Punctuation
Punctuation is used to create sense, clarity and stress in sentences. You use punctuation marks to structure and organize your writing.

PUNCTUATION IN ENGLISH

· The period: A period declares the end of a sentence. Periods are also used in abbreviations.
· The comma : a comma is used to mark a pause or to separate things in a list

· The exclamation mark : indicates excitement, either positive or negative
· The question mark : is used to complete sentences that form a direct question
· The colon : Colons are used to the salute of formal letters, introduce a series/list to describe some new information after a complete sentence, or A colon is also used to connect two independent clauses where the first one explains the second clause or logically follows it
· The semicolon : Semicolons are almost like periods, but they connect two independent clauses or sentences together instead of using a coordinating conjunction. Semicolons between the two clauses or sentences indicate that the clauses are closely related. Semicolons can be replaced by the coordinating conjunctions.
· The quotation mark : Quotation marks are used for enclosing direct quotations of written or spoken words of others, or dialog said by characters in fiction.

· The apostrophe : An apostrophe indicates possession and the exclusion of letters in contractions

· Compound NounsThe hyphen and the dash: combine words together to make /Adjectives. Hyphens are also used with some suffixes and prefixes, such as -like, -wise, anti-, and post- to make new adjectives.
 A dash hints a brief break in thought or helps to add information to a sentence. A dash has no space before or after it.
· Parentheses and brackets : Parentheses block off materials that interrupt the text to add information. Brackets enclose the additional things in the quoted material. These additions are used for clarifications of the words or phrases of the quoted materials.

Importance of punctuation in translation:

· A capital letter helps in showing if the word is a proper noun or an abbreviation.

· Punctuation helps the translator to grasp the meaning.

· Punctuation helps the translator to well reformulate the meaning

علامات الترقيم 
علامات الترقيم في الكتابة العربية هو وضع رموز اصطلاحية معينة بين الكلمات أو الجمل أثناء الكتابة؛ لتعيين مواقع الفصل والوقف والابتداء، وأنواع النبرات الصوتية والأغراض الكلامية، تيسيراً لعملية الإفهام من جانب الكاتب أثناء الكتابة، وعملية الفهم على القارئ أثناء القراءة. وقد بدء العرب باستخدامها قبل حوالي مائة عام بعد أن نقلها عن اللغات الأخرى أحمد زكي باشا بطلب من وزارة التعليم المصرية في حينه، وقد تم إضافة ما استجد من علامات، وإشارات فيما بعد.

تساعد علامات الترقيم على فهم النص وتجعلُه واضحا وتيسّر ترجمته. وتُمَكن هذه العلامات المترجمَ من فهم الروابط بين الجمل. وينبغي أن يستوعب المترجم وظيفة علامات الترقيم في لغة النص الأصلي لترجمته ترجمة سليمة. تتم ترجمة علامات الترقيم عموما بنقلها إلى علامات ترقيم مع مراعاة قواعد اللغة المستهدفة طبعا. غير أن هذا لا يمنع من وجود بعض الاستثناءات؛ فحين نترجم من الفرنسية أو الإنجليزية إلى العربية، قد تُستبدل بعض علامات الترقيم بعبارة ما. أما حينما نترجم من العربية إلى الفرنسية أو الإنجليزية، قد تُترجم عبارة أو حرف يربط بين جملتين بعلامة ترقيم.و فيما يلي بعض الأمثلة التي تعرض كيفية استعمال بعض علامات الترقيم في الترجمة:

علامات الاقتباس(”) تستخدم في نقحرة عنوان كتاب أو فيلم أو مؤسسة أو اسم شركة، إلا إذا كان الاسم معروفا مثل ماكدونالدز أو كوكاكولا.
مثال: شركة “أولمبيك إلكتريك”Olympic Electric Company
الفاصلة ، :  تستبدل الفاصلة بواو العطف في اللغة العربية عندما تُستخدم لتقديم قائمة من المواد.
مثال: I watched the program, the movie and the new clip.
شاهدت البرنامج والفيلم ومقطع الفيديو الجديد.
وعندما تُستعمل الفاصلة لتحيل على تتابع حدثين، قد تُترجم بما يفيد ذلك بإضافة حرف أو عبارة.
مثال:
When the session was inaugurated, the visitor gave his speech.
افتُتحت الجلسة، فألقى الزائر كلمته.

الفاصلة المنقوطة ؛ يمكن أن تُترجم الفاصلة المنقوطة بعبارة تُوضح العلاقة بين الجملتين، بعد إضافة الفاصلة.
مثال:* The conference recommended that domestic investment should be enhanced and that tourism should be promoted, particularly as capital inflows into the continent are diminishing; limiting its capacity to industrialize.
أوصى المؤتمر بضرورة تعزيز الاستثمار المحلي وتشجيع السياحة، ولاسيما أن تدفقات رأس المال في القارة تشهد تضاؤلا، مما أدى إلى الحد من قدرتها على التصنيع.
ويحتفظ بالفاصلة المنقوطة في بعض الترجمات لإبراز العلاقة بين جملتين تتسبب إحداهما في حدوث الأخرى.
مثال: لم تلتزم المؤسسة بشروط العقد؛ و سنلغي العمل معها في المشاريع القادمة. وتوضع هذه الفاصلة أيضا بين الجمل الطويلة.
مثال: تضمن التقرير السنوي للمؤسسة شرحا مفصلا لأعمالها وإنجازاتها وإخفاقاتها؛ وقد تقرر أن تُعقد جلسة أخرى لمناقشة باقي المسائل المتعلقة بالمشاريع.

النقطة. ت: تشير النقطة إلى أن معنى الجملة اكتمل. وقد تقسم الجملة الطويلة في النص الأصلي إلى جمل قصيرة مختومة بنقطة.
وقد تُستبدل النقطة الرابطة بين جملتين بفاصلة متبوعة بـ: حيث أو إذ إذا كانت العلاقة واضحة بين جملتين قصيرتين. مثال:
It is hard to overestimate the value of language in thinking. Language is tied to the very process of thought.
يصعب أن نتجاهل قيمة اللغة في عملية التفكير، إذ ترتبط اللغة بصميم عملية التفكير.

الشرطة (-): تستبدل أحيانا الشرطة بحرف جر أو حرف عطف.
مثال: 2009–2012
بين 2009 و2012 أو من 2009 إلى 2012

الشرطة المائلة (/): تستخدم للفصل بين البدائل ويعبر عن المعنى وراء استعمالها في صياغة الجملة. مثال: student and/or teacher الطالب والأستاذ أو أحدهما.

النقطتان (:): عندما تُستعمل النقطتان بعد الشيء المجمل وتفاصيله، يمكن إضافة عبارة لتمهيد عرض التفاصيل أو إزالة النقطتين نهائيا.
مثال:
There are many reasons why people migrate. They include: lack of safety, poverty and war.
تتعدد الأسباب الكامنة وراء الهجرة. وتشمل ما يلي: انعدام الأمن والفقر والحرب.
أو
تتعدد الأسباب الكامنة وراء الهجرة، وتشمل انعدام الأمن والفقر والحر
