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1
Область применения
Настоящий стандарт устанавливает общие требования к структуре и правилам оформления
научных и технических отчетов, а также правила для тех случаев, когда единая процедура оформле-
ния будет содействовать обмену информацией, совершенствуя обработку отчета в информационной
системе.
Настоящий стандарт распространяется на отчеты о фундаментальных, поисковых, приклад-
ных научно-исследовательских работ (НИР) по всем областям науки и техники, выполняемых на-
учно-исследовательскими, проектными, конструкторскими организациями, высшими учебными
заведениями, научно-производственными и производственными объединениями, промышленны-
ми предприятиями, акционерными обществами и другими организациями.
Положения настоящего стандарта могут быть использованы при подготовке отчета в других
сферах научной деятельности.
Стандарт не распространяется на отчеты о НИР гуманитарного профиля.
2
Нормативные ссылки
В настоящем стандарте использованы ссылки на следующие стандарты:
ГОСТ 1.5—93 Государственная система стандартизации РФ. Общие требования к построению,
изложению, оформлению и содержанию стандартов
ГОСТ 2.105—95 Единая система конструкторской документации. Общие требования к тексто-
вым документам
ГОСТ 2.111 —68 Единая система конструкторской документации. Нормоконтроль
ГОСТ 6.38—90 Унифицированные системы документации. Система организационно-распоря-
дительной документации. Требования к оформлению документов
ГОСТ 7.1—84 Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Биб-
лиографическое описание документа. Общие требования и правила составления
ГОСТ 7.9—95 (ИСО 214—76) Система стандартов по информации, библиотечному и изда-
тельскому делу. Реферат и аннотация. Общие требования
ГОСТ 7.12—93 Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу.
Библиографическая запись. Сокращение слов на русском языке. Общие требования и правила
ГОСТ 7.54—88 Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу.
Представление численных данных о свойствах веществ и материалов в научно-технических доку-
ментах. Общие требования
Издание  официальное
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ГОСТ 8.417—81 Государственная система обеспечения единства измерений. Единицы физичес-
ких величин
ГОСТ 13.1.002—80 Репрография. Микрография. Документы для съемки. Общие требования и
нормы
ГОСТ 15.011—82 Система разработки и постановки продукции на производство. Порядок про-
ведения патентных исследований
ГОСТ 9327—60 Бумага и изделия из бумаги. Потребительские форматы.
3
Общие положения
3.1 Отчет о НИР — научно-технический документ, который содержит систематизированные
данные о научно-исследовательской работе, описывает состояние научно-технической проблемы,
процесс и/или результаты научного исследования.
3.2 По результатам выполнения НИР составляется заключительный отчет о работе в целом.
Кроме того, по отдельным этапам НИР могут быть составлены промежуточные отчеты, что отража-
ется в Техническом задании на НИР и в календарном плане выполнения НИР.
3.3 Ответственность за достоверность данных, содержащихся в отчете, и за соответствие его
требованиям настоящего стандарта несет организация-исполнитель.
3.4 Отчет о НИР подлежит обязательному нормоконтролю в организации-исполнителе. При
проведении нормоконтроля рекомендуется руководствоваться ГОСТ 2.111.
4
Структурные элементы отчета
Структурными элементами отчета о НИР являются:
· титульный лист;
· список исполнителей;
· реферат;
· содержание;
· нормативные ссылки;
· определения;
· обозначения и сокращения;
· введение;
· основная часть;
· заключение;
· список использованных источников;
· приложения.
Обязательные структурные элементы выделены полужирным шрифтом. Остальные структур-
ные элементы включают в отчет по усмотрению исполнителя НИР с учетом требований разделов 5
и 6.
5
Требования к содержанию структурных элементов отчета
5.1 Титульный лист
5.1.1 Титульный лист является первой страницей отчета о НИР и служит источником инфор-
мации, необходимой для обработки и поиска документа.
5.1.2 На титульном листе приводят следующие сведения:
· наименование вышестоящей организации;
· наименование организации-исполнителя НИР;
· индекс Универсальной десятичной классификации (УДК);
· коды Высших классификационных группировок Общероссийского классификатора промыш-
ленной и сельскохозяйственной продукции для НИР (ВКГОКП), предшествующих постановке про-
дукции на производство;

· номера, идентифицирующие отчет;
· грифы согласования и утверждения;
· наименование работы;
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· наименование отчета;
· вид отчета (заключительный, промежуточный);
· номер (шифр) работы;
· должности, ученые степени, ученые звания, фамилии и инициалы руководителей организа-
ции-исполнителя НИР, руководителей НИР;
· место и дату составления отчета.
5.1.3 Если отчет о НИР состоит из двух и более частей, то каждая часть должна иметь свой
титульный лист, соответствующий титульному листу первой части и содержащий сведения, относя-
щиеся к данной части.
5.1.4 Титульный лист следует оформлять в соответствии с 6.10.
5.2
Список исполнителей
5.2.1 В список исполнителей должны быть включены фамилии и инициалы, должности, уче-
ные степени, ученые звания руководителей НИР, ответственных исполнителей, исполнителей и
соисполнителей, принимавших творческое участие в выполнении работы.
5.2.2 Если отчет выполнен одним исполнителем, то его должность, ученую степень, ученое
звание, фамилию и инициалы следует указывать на титульном листе отчета.
5.2.3 Список исполнителей следует оформлять в соответствии с 6.11.
5.3
Реферат
5.3.1 Общие требования к реферату на отчет о НИР — по ГОСТ 7.9.
5.3.2 Реферат должен содержать:
· сведения об объеме отчета, количестве иллюстраций, таблиц, приложений, количестве час-
тей отчета, количестве использованных источников;

· перечень ключевых слов;
· текст реферата.
5.3.2.1 Перечень ключевых слов должен включать от 5 до 15 слов или словосочетаний из текста
отчета, которые в наибольшей мере характеризуют его содержание и обеспечивают возможность
информационного поиска. Ключевые слова приводятся в именительном падеже и печатаются строч-
ными буквами в строку через запятые.
5.3.2.2 Текст реферата должен отражать:
· объект исследования или разработки;
· цель работы;
· метод или методологию проведения работы;
· результаты работы;
· основные конструктивные, технологические и технико-эксплуатационные характеристики;
· степень внедрения;
· рекомендации по внедрению или итоги внедрения результатов НИР;
· область применения;
· экономическую эффективность или значимость работы;
· прогнозные предположения о развитии объекта исследования.
Если отчет не содержит сведений по какой-либо из перечисленных структурных частей рефе-
рата, то в тексте реферата она опускается, при этом последовательность изложения сохраняется.
5.3.3
Пример составления реферата приведен в приложении А.
5.4
Содержание
5.4.1 Содержание включает введение, наименование всех разделов, подразделов, пунктов (если
они имеют наименование), заключение, список использованных источников и наименование при-
ложений с указанием номеров страниц, с которых начинаются эти элементы отчета о НИР.
5.4.2 При составлении отчета, состоящего из двух и более частей, в каждой из них должно быть
свое содержание. При этом в первой части помещают содержание всего отчета с указанием номеров
частей, в последующих — только содержание соответствующей части. Допускается в первой части
вместо содержания последующих частей указывать только их наименования.
5.4.3 В отчете о НИР объемом не более 10 страниц содержание допускается не составлять.
5.5
Нормативные ссылки
5.5.1 Структурный элемент «Нормативные ссылки» содержит перечень стандартов, на которые
в тексте стандарта дана ссылка.
5.5.2 Перечень ссылочных стандартов начинают со слов: «В настоящем отчете о НИР использо-
ваны ссылки на следующие стандарты».
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5.5.3 В перечень включают обозначения стандартов и их наименования в порядке возрастания
регистрационных номеров обозначений.
5.6
Определения
5.6.1 Структурный элемент «Определения» содержит определения, необходимые для уточне-
ния или установления терминов, используемых в НИР.
5.6.2 Перечень определений начинают со слов: «В настоящем отчете о НИР применяют следу-
ющие термины с соответствующими определениями».
5.7
Обозначения и сокращения
5.7.1 Структурный элемент «Обозначения и сокращения» содержит перечень обозначений и
сокращений, применяемых в данном отчете о НИР.
5.7.2 Запись обозначений и сокращений проводят в порядке приведения их в тексте отчета с
необходимой расшифровкой и пояснениями.
5.7.3 Допускается определения, обозначения и сокращения приводить в одном структурном
элементе «Определения, обозначения и сокращения».
5.8
Введение
5.8.1 Введение должно содержать оценку современного состояния решаемой научно-техничес-
кой проблемы, основание и исходные данные для разработки темы, обоснование необходимости
проведения НИР, сведения о планируемом научно-техническом уровне разработки, о патентных
исследованиях и выводы из них, сведения о метрологическом обеспечении НИР. Во введении дол-
жны быть показаны актуальность и новизна темы, связь данной работы с другими научно-исследо-
вательскими работами.
5.8.2 Во введении промежуточного отчета по этапу НИР должны быть приведены цели и зада-
чи этапа исследований, их место в выполнении НИР в целом.
5.8.3 Во введении заключительного отчета о НИР помещают перечень наименований всех под-
готовленных промежуточных отчетов по этапам и их инвентарные номера.
5.9
Основная часть
5.9.1 В основной части отчета приводят данные, отражающие сущность, методику и основные
результаты выполненной НИР.
5.9.2 Основная часть должна содержать:
а)
выбор направления исследований, включающий обоснование направления исследования,
методы решения задач и их сравнительную оценку, описание выбранной общей методики проведе-
ния НИР;
б)
процесс теоретических и (или) экспериментальных исследований, включая определение
характера и содержания теоретических исследований, методы исследований, методы расчета, обо-
снование необходимости проведения экспериментальных работ, принципы действия разработан-
ных объектов, их характеристики;
в)
обобщение и оценку результатов исследований, включающих оценку полноты решения
поставленной задачи и предложения по дальнейшим направлениям работ, оценку достоверности
полученных результатов и их сравнение с аналогичными результатами отечественных и зарубежных
работ, обоснование необходимости проведения дополнительных исследований, отрицательные ре-
зультаты, приводящие к необходимости прекращения дальнейших исследований.
5.9.3
Представление в отчете данных о свойствах веществ и материалов проводятся по ГОСТ
7.54, единицы физических величин — по ГОСТ 8.417.
5.10
Заключение
Заключение должно содержать:
· краткие выводы по результатам выполнений НИР или отдельных ее этапов;
· оценку полноты решений поставленных задач;
· разработку рекомендаций и исходных данных по конкретному использованию результатов
НИР;

· оценку технико-экономической эффективности внедрения;
· оценку научно-технического уровня выполненной НИР в сравнении с лучшими достижени-
ями в данной области.

5.11
Список использованных источников
Список должен содержать сведения об источниках, использованных при составлении отчета.
Сведения об источниках приводятся в соответствии с требованиями ГОСТ 7.1.
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5.12 Приложения
5.12.1
В приложения рекомендуется включать материалы, связанные с выполненной НИР,
которые по каким-либо причинам не могут быть включены в основную часть.
В приложения могут быть включены:
· промежуточные математические доказательства, формулы и расчеты;

· таблицы вспомогательных цифровых данных;

· протоколы испытаний;

· описание аппаратуры и приборов, применяемых при проведении экспериментов, измерений
и испытаний;

· заключение метрологической экспертизы;

· инструкции, методики, разработанные в процессе выполнения НИР;

· иллюстрации вспомогательного характера;

· копии технического задания на НИР, программы работ, договора или другого исходного
документа для выполнения НИР;

· протокол рассмотрения выполненной НИР на научно-техническом совете;

· акты внедрения результатов НИР и др.

5.12.2 В приложения к отчету о НИР, предшествующему постановке продукции на производ-
ство, должен быть включен проект технического задания на разработку (модернизацию) продук-
ции или документ (заявка, протокол, контракт и др.), содержащий обоснованные технико-эконо-
мические требования к продукции.
5.12.3 В приложения к отчету о НИР, в составе которой предусмотрено проведение патентных
исследований, должен быть включен отчет о патентных исследованиях, оформленный по ГОСТ
15.011*, библиографический список публикаций и патентных документов, полученных в результате выполнения НИР, — по ГОСТ 7.1.
5.12.4 Приложения следует оформлять в соответствии с 6.14.
6 Правила оформления отчета
6.1 Общие требования
6.1.1 Изложение текста и оформление отчета выполняют в соответствии с требованиями на-
стоящего стандарта, ГОСТ 2.105 и ГОСТ 6.38.** Страницы текста отчета о НИР и включенные в
отчет иллюстрации и таблицы должны соответствовать формату А4 по ГОСТ 9327.
6.1.2 Отчет о НИР должен быть выполнен любым печатным способом на пишущей машинке
или с использованием компьютера и принтера на одной стороне листа белой бумаги формата А4
через полтора интервала. Цвет шрифта должен быть черным, высота букв, цифр и других знаков — не менее 1,8 мм (кегль не менее 12).
Текст отчета следует печатать, соблюдая следующие размеры полей: правое — 10 мм, верхнее — 20 мм, левое и нижнее — 20 мм.
Разрешается использовать компьютерные возможности акцентирования внимания на опреде-
ленных терминах, формулах, теоремах, применяя шрифты разной гарнитуры.
6.1.3 Вне зависимости от способа выполнения отчета качество напечатанного текста и оформ-
ления иллюстраций, таблиц, распечаток с ПЭВМ должно удовлетворять требованию их четкого
воспроизведения.
6.1.4 При выполнении отчета необходимо соблюдать равномерную плотность, контрастность и четкость изображения по всему отчету. В отчете должны быть четкие, нерасплывшиеся линии, буквы, цифры и знаки.
6.1.5 Опечатки, описки и графические неточности, обнаруженные в процессе подготовки от-
чета, допускается исправлять подчисткой или закрашиванием белой краской и нанесением на том
же месте исправленного текста (графики) машинописным способом или черными чернилами,
пастой или тушью — рукописным способом.
Повреждения листов текстовых документов, помарки и следы неполностью удаленного пре-
жнего текста (графики) не допускаются.
* На территории Российской Федерации действует ГОСТ Р 15.011—96.
** На территории Российской Федерации действует ГОСТ Р 6.30—97.
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После внесения исправлений документ должен удовлетворять требованиям микрофильмиро-
вания, установленным ГОСТ 13.1.002.
6.1.6 Фамилии, названия учреждений, организаций, фирм, название изделий и другие имена
собственные в отчете приводят на языке оригинала. Допускается транслитерировать имена собственные и приводить названия организаций в переводе на язык отчета с добавлением (при первом упоминании) оригинального названия.
6.1.7 Сокращение русских слов и словосочетаний в отчете — по ГОСТ 7.12.
6.2
Построение отчета
6.2.1 Наименования структурных элементов отчета «Список исполнителей», «Реферат», «Со-
держание», «Нормативные ссылки», «Определения», «Обозначения и сокращения», «Введение»,
«Заключение», «Список использованных источников» служат заголовками структурных элементов отчета.
6.2.2 Основную часть отчета следует делить на разделы, подразделы и пункты. Пункты, при
необходимости, могут делиться на подпункты. При делении текста отчета на пункты и подпункты
необходимо, чтобы каждый пункт содержал законченную информацию.
6.2.3 Разделы, подразделы, пункты и подпункты следует нумеровать арабскими цифрами и
записывать с абзацного отступа.
Разделы должны иметь порядковую нумерацию в пределах всего текста, за исключением приложений.
Пример — 1, 2, 3 и т. д.
Номер подраздела или пункта включает номер раздела и порядковый номер подраздела или
пункта, разделенные точкой.
Пример — 1.1, 1.2, 1.3 и т. д.
Номер подпункта включает номер раздела, подраздела, пункта и порядковый номер подпун-
кта, разделенные точкой.
Пример — 1.1.1.1, 1.1.1.2, 1.1.1.3 и т. д.
После номера раздела, подраздела, пункта и подпункта в тексте точку не ставят.
Если текст отчета подразделяют только на пункты, их следует нумеровать, за исключением
приложений, порядковыми номерами в пределах всего отчета.
Если раздел или подраздел имеет только один пункт или пункт имеет один подпункт, то
нумеровать его не следует.
6.2.4 Разделы, подразделы должны иметь заголовки. Пункты, как правило, заголовков не имеют. Заголовки должны четко и кратко отражать содержание разделов, подразделов.

6.2.5 Заголовки разделов, подразделов и пунктов следует печатать с абзацного отступа с про-
писной буквы без точки в конце, не подчеркивая.

Если заголовок состоит из двух предложений, их разделяют точкой.
6.3
Нумерация страниц отчета
6.3.1 Страницы отчета следует нумеровать арабскими цифрами, соблюдая сквозную нумера-
цию по всему тексту отчета. Номер страницы проставляют в центре нижней части листа без точки.
6.3.2 Титульный лист включают в общую нумерацию страниц отчета. Номер страницы на ти-
тульном листе не проставляют.
6.3.3 Иллюстрации и таблицы, расположенные на отдельных листах, включают в общую нумерацию страниц отчета.
Иллюстрации и таблицы на листе формата A3 учитывают как одну страницу.
6.4
Нумерация разделов, подразделов, пунктов, подпунктов отчета
6.4.1 Разделы отчета должны иметь порядковые номера в пределах всего документа, обозна-
ченные арабскими цифрами без точки и записанные с абзацного отступа. Подразделы должны иметь нумерацию в пределах каждого раздела. Номер подраздела состоит из номеров раздела и подраздела, разделенных точкой. В конце номера подраздела точка не ставится. Разделы, как и подразделы, могут состоять из одного или нескольких пунктов.
6.4.2 Если документ не имеет подразделов, то нумерация пунктов в нем должна быть в преде-
лах каждого раздела, и номер пункта должен состоять из номеров раздела и пункта, разделенных
точкой. В конце номера пункта точка не ставится.
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Пример
1
Типы и основные размеры
1.1
1.2  Нумерация пунктов первого раздела документа
1.3
2
Технические требования
2.1   Нумерация пунктов второго раздела документа

Если документ имеет подразделы, то нумерация пунктов должна быть в пределах подраздела и номер пункта должен состоять из номеров раздела, подраздела и пункта, разделенных точками,
например:
3
Методы испытаний
3.1
Аппараты, материалы и реактивы
3.1.1  Нумерация пунктов первого подраздела   третьего раздела документа

3.2
Подготовка к испытанию
3.2.1  Нумерация пунктов второго подраздела   третьего раздела документа

6.4.3 Если раздел состоит из одного подраздела, то подраздел не нумеруется. Если подраздел
состоит из одного пункта, то пункт не нумеруется. Наличие одного подраздела в разделе эквивалентно их фактическому отсутствию.
6.4.4 Если текст отчета подразделяется только на пункты, то они нумеруются порядковыми
номерами в пределах всего отчета.
6.4.5 Пункты, при необходимости, могут быть разбиты на подпункты, которые должны иметь
порядковую нумерацию в пределах каждого пункта, например 4.2.1.1, 4.2.1.2, 4.2.1.3 и т. д.
6.4.6 Внутри пунктов или подпунктов могут быть приведены перечисления.
Перед каждым перечислением следует ставить дефис или, при необходимости ссылки в тексте документа на одно из перечислений, строчную букву (за исключением ё, з, о, г, ь, й, ы, ъ), после которой ставится скобка.
Для дальнейшей детализации перечислений необходимо использовать арабские цифры, после
которых ставится скобка, а запись производится с абзацного отступа, как показано в примере.
Пример
а) 

б) 

1)______
2)______
в)__________
6.4.7 Если отчет состоит из двух и более частей, каждая часть должна иметь свой порядковый
номер. Номер каждой части следует проставлять арабскими цифрами на титульном листе под указанием вида отчета, например, «Часть 2».
6.4.8 Каждый структурный элемент отчета следует начинать с нового листа (страницы).
6.4.9 Нумерация страниц отчета и приложений, входящих в состав отчета, должна быть сквоз-
ная.
6.5 Иллюстрации
6.5.1
Иллюстрации (чертежи, графики, схемы, компьютерные распечатки, диаграммы, фото-
снимки) следует располагать в отчете непосредственно после текста, в котором они упоминаются
впервые, или на следующей странице.
Иллюстрации могут быть в компьютерном исполнении, в том числе и цветные.
На все иллюстрации должны быть даны ссылки в отчете.
6.5.2
Чертежи, графики, диаграммы, схемы, иллюстрации, помещаемые в отчете, должны
соответствовать требованиям государственных стандартов Единой системы конструкторской документации (ЕСКД).
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Допускается выполнение чертежей, графиков, диаграмм, схем посредством использования компьютерной печати.
6.5.3  Фотоснимки размером меньше формата А4 должны быть наклеены на стандартные листы белой бумаги.
6.5.4  Иллюстрации, за исключением иллюстрации приложений, следует нумеровать арабскими цифрами сквозной нумерацией.
Если рисунок один, то он обозначается «Рисунок 1». Слово «рисунок» и его наименование располагают посередине строки.
6.5.5  Допускается нумеровать иллюстрации в пределах раздела. В этом случае номер иллюстрации состоит из номера раздела и порядкового номера иллюстрации, разделенных точкой. Например, Рисунок 1.1.
6.5.6  Иллюстрации, при необходимости, могут иметь наименование и пояснительные данные (подрисуночный текст). Слово «Рисунок» и наименование помещают после пояснительных данных и располагают следующим образом: Рисунок 1 — Детали прибора.
6.5.7  Иллюстрации каждого приложения обозначают отдельной нумерацией арабскими цифрами с добавлением перед цифрой обозначения приложения. Например, Рисунок А.З.
6.5.8  При ссылках на иллюстрации следует писать «... в соответствии с рисунком 2» при сквозной нумерации и «... в соответствии с рисунком 1.2» при нумерации в пределах раздела.
6.6 Таблицы
6.6.1
 Таблицы применяют для лучшей наглядности и удобства сравнения показателей. Название таблицы, при его наличии, должно отражать ее содержание, быть точным, кратким. Название таблицы следует помещать над таблицей слева, без абзацного отступа в одну строку с ее номером через тире.
При переносе части таблицы название помещают только над первой частью таблицы, нижнюю горизонтальную черту, ограничивающую таблицу, не проводят.
6.6.2  Таблицу следует располагать в отчете непосредственно после текста, в котором она упоминается впервые, или на следующей странице.
6.6.3  На все таблицы должны быть ссылки в отчете. При ссылке следует писать слово «таблица» с указанием ее номера.
6.6.4  Таблицу с большим количеством строк допускается переносить на другой лист (страницу). При переносе части таблицы на другой лист (страницу) слово «Таблица» и номер ее указывают один раз справа над первой частью таблицы, над другими частями пишут слово «Продолжение» и указывают номер таблицы, например: «Продолжение таблицы 1». При переносе таблицы на другой лист (страницу) заголовок помещают только над ее первой частью.
Таблицу с большим количеством граф допускается делить на части и помещать одну часть под другой в пределах одной страницы. Если строки и графы таблицы выходят за формат страницы, то в первом случае в каждой части таблицы повторяется головка, во втором случае — боковик.
Если повторяющийся в разных строках графы таблицы текст состоит из одного слова, то его после первого написания допускается заменять кавычками; если из двух и более слов, то при первом повторении его заменяют словами «То же», а далее — кавычками. Ставить кавычки вместо повторяющихся цифр, марок, знаков, математических и химических символов не допускается. Если цифровые или иные данные в какой-либо строке таблицы не приводят, то в ней ставят прочерк.
6.6.5
 Цифровой материал, как правило, оформляют в виде таблиц. Пример оформления таблицы приведен на рисунке 1.
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6.6.6
Таблицы, за исключением таблиц приложений, следует нумеровать арабскими цифрами
сквозной нумерацией.
Допускается нумеровать таблицы в пределах раздела. В этом случае номер таблицы состоит из номера раздела и порядкового номера таблицы, разделенных точкой.
Таблицы каждого приложения обозначают отдельной нумерацией арабскими цифрами с до-
бавлением перед цифрой обозначения приложения.
Если в документе одна таблица, то она должна быть обозначена «Таблица 1» или «Таблица
В.1», если она приведена в приложении В.
6.6.7  Заголовки граф и строк таблицы следует писать с прописной буквы в единственном
числе, а подзаголовки граф — со строчной буквы, если они составляют одно предложение с заго-
ловком, или с прописной буквы, если они имеют самостоятельное значение. В конце заголовков и
подзаголовков таблиц точки не ставят.
6.6.8  Таблицы слева, справа и снизу, как правило, ограничивают линиями. Допускается при-
менять размер шрифта в таблице меньший, чем в тексте.
Разделять заголовки и подзаголовки боковика и граф диагональными линиями не допускает-
ся.
Горизонтальные и вертикальные линии, разграничивающие строки таблицы, допускается не
проводить, если их отсутствие не затрудняет пользование таблицей.
Заголовки граф, как правило, записывают параллельно строкам таблицы. При необходимости
допускается перпендикулярное расположение заголовков граф.
Головка таблицы должна быть отделена линией от остальной части таблицы.
6.6.9
 Оформление таблиц в отчете должно соответствовать ГОСТ 1.5 и ГОСТ 2.105.
6.7 Примечания
6.7.1  Слово «Примечание» следует печатать с прописной буквы с абзаца и не подчеркивать.
6.7.2  Примечания приводят в документах, если необходимы пояснения или справочные дан-
ные к содержанию текста, таблиц или графического материала.
Примечания не должны содержать требований.
6.7.3
 Примечания следует помещать непосредственно после текстового, графического материала или в таблице, к которым относятся эти примечания. Если примечание одно, то после слова «Примечание» ставится тире и примечание печатается с прописной буквы. Одно примечание не нумеруют. Несколько примечаний нумеруют по порядку арабскими цифрами без проставления точки. Примечание к таблице помещают в конце таблицы над линией, обозначающей окончание таблицы.
Пример
Примечание -
 
_________________________________________________________________________________

Несколько примечаний нумеруются по порядку арабскими цифрами.
Пример
Примечания
1

2

3

6.8 Формулы и уравнения
6.8.1 Уравнения и формулы следует выделять из текста в отдельную строку. Выше и ниже
каждой формулы или уравнения должно быть оставлено не менее одной свободной строки. Если
уравнение не умещается в одну строку, то оно должно быть перенесено после знака равенства (=)
или после знаков плюс (+), минус (-), умножения (х), деления (:), или других математических
знаков, причем знак в начале следующей строки повторяют. При переносе формулы на знаке,
символизирующем операцию умножения, применяют знак «X».
6.8.2 Пояснение значений символов и числовых коэффициентов следует приводить непосред-
ственно под формулой в той же последовательности, в которой они даны в формуле.
6.8.3 Формулы в отчете следует нумеровать порядковой нумерацией в пределах всего отчета
арабскими цифрами в круглых скобках в крайнем правом положении на строке.
Пример
А=а:Ь,
(1)
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В=с:е.
(2)
Одну формулу обозначают — (1).
6.8.4 Формулы, помещаемые в приложениях, должны нумероваться отдельной нумерацией
арабскими цифрами в пределах каждого приложения с добавлением перед каждой цифрой обозна-
чения приложения, например формула (В.1).
6.8.5 Ссылки в тексте на порядковые номера формул дают в скобках. Пример —...
в формуле (1).
6.8.6 Допускается нумерация формул в пределах раздела. В этом случае номер формулы состоит
из номера раздела и порядкового номера формулы, разделенных точкой, например (3.1).
6.8.7 Порядок изложения в отчете математических уравнений такой же, как и формул.
6.8.8 В отчете допускается выполнение формул и уравнений рукописным способом черными
чернилами.
6.9
Ссылки
6.9.1 В отчете допускаются ссылки на данный документ, стандарты, технические условия и
другие документы при условии, что они полностью и однозначно определяют соответствующие
требования и не вызывают затруднений в пользовании документом.
6.9.2 Ссылаться следует на документ в целом или его разделы и приложения. Ссылки на под-
разделы, пункты, таблицы и иллюстрации не допускаются, за исключением подразделов, пунктов,
таблиц и иллюстраций данного документа.
6.9.3 При ссылках на стандарты и технические условия указывают только их обозначение, при
этом допускается не указывать год их утверждения при условии полного описания стандарта в
списке использованных источников в соответствии с ГОСТ 7.1.
6.9.4 Ссылки на использованные источники следует приводить в квадратных скобках.
6.10
Титульный лист
6.10.1 Титульный лист содержит реквизиты:
· наименование вышестоящей организации или другого структурного образования, в систему
которого входит организация-исполнитель, наименование организации (в том числе и сокращен-
ное);

· индекс УДК, код ВКГ Общероссийского классификатора продукции (ОКП) (для отчетов о
НИР, предшествующих разработке и модернизации продукции) и номер государственной регист-
рации НИР, проставляемые организацией-исполнителем, а также надпись «Инв. №» — эти данные
размещаются одно под другим;

· специальные отметки (при наличии в отчете численных данных о свойствах веществ и мате-
риалов в этой части проставляется аббревиатура ГСССД — государственная служба стандартных
справочных данных);

· гриф согласования, гриф утверждения.
Гриф утверждения состоит из слова «УТВЕРЖДАЮ», должности с указанием наименования
организации, ученой степени, ученого звания лица, утвердившего отчет, личной подписи, ее рас-
шифровки и даты утверждения отчета. Здесь же проставляется печать организации, утвердившей
отчет.
Гриф согласования состоит из слова «СОГЛАСОВАНО», должности с указанием наименова-
ния организации, ученой степени, ученого звания лица, согласовавшего отчет, его личной подпи-
си, ее расшифровки, даты согласования, печати согласующей организации.
Если согласование проводилось письмом, следует указывать сокращенное наименование со-
гласующей организации, исходящий номер и дату письма.
В реквизитах «гриф согласования» и «гриф утверждения» составные части, состоящие из не-
скольких строк, печатают через 1 межстрочный интервал, а сами составные части отделяют друг от
друга 1,5 межстрочным интервалом.
Подписи и даты подписания должны быть выполнены только черными чернилами или тушью.
Элементы даты приводят арабскими цифрами в одной строке в следующей последовательнос-
ти: день месяца, месяц, год, например: дату 10 апреля 2000 г. следует оформлять 10.04.2000;
· вид документа — строчными буквами с первой прописной, наименование НИР — пропис-
ными буквами, наименование отчета — строчными буквами в круглых скобках, вид отчета (проме-
жуточный или заключительный) — строчными буквами с первой прописной (если наименование
НИР совпадает с наименованием отчета, то его печатают прописными буквами);
· шифр государственной научно-технической программы, шифр работы, присвоенный орга-
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низацией-исполнителем;
· должности, ученые степени, ученые звания руководителей организации-исполнителя НИР,
руководителей НИР (если печатается в несколько строк, то печатать через 1 межстрочный интер-
вал), затем оставляют свободное поле для личных подписей и помещают инициалы и фамилии лиц, подписавших отчет, ниже личных подписей проставляют даты подписания (если на титульном листе не размещаются все необходимые подписи, то допускается переносить их на следующую страницу);

· город и год выпуска отчета.

6.10.2 Примеры оформления титульных листов приведены в приложении Б.
6.11
Список исполнителей
6.11.1 Фамилии и инициалы, должности, ученые степени, ученые звания в списке следует
располагать столбцом. Слева указывают должности, ученые степени, ученые звания исполнителей и соисполнителей (если печатается в несколько строк, то печатать через 1 межстрочный интервал), затем оставляют свободное поле для подлинных подписей, справа указывают инициалы и фамилии исполнителей и соисполнителей. Возле каждой фамилии в скобках следует указывать номер раздела (подраздела) и фактическую часть работы, подготовленную конкретным исполнителем. Для соисполнителей следует также указывать наименование организации-соисполнителя.
6.11.2 Пример оформления списка исполнителей приведен в приложении В.

6.12
Перечень обозначений и сокращений, условных обозначений, символов, единиц физи-
ческих величин и терминов.
Перечень должен располагаться столбцом. Слева в алфавитном порядке приводят сокращения, условные обозначения, символы, единицы физических величин и термины, справа — их детальную расшифровку.
6.13
Список использованных источников
Сведения об источниках следует располагать в порядке появления ссылок на источники в
тексте отчета и нумеровать арабскими цифрами без точки и печатать с абзацного отступа.
6.14
Приложения
6.14.1 Приложение оформляют как продолжение данного документа на последующих его листах или выпускают в виде самостоятельного документа.
6.14.2  В тексте документа на все приложения должны быть даны ссылки. Приложения располагают в порядке ссылок на них в тексте документа, за исключением справочного приложения «Библиография», которое располагают последним.
6.14.3  Каждое приложение следует начинать с новой страницы с указанием наверху посередине страницы слова «Приложение», его обозначения и степени.
Приложение должно иметь заголовок, который записывают симметрично относительно текста с прописной буквы отдельной строкой.
6.14.4
Приложения обозначают заглавными буквами русского алфавита, начиная с А, за ис-
ключением букв Ё, 3, Й, О, Ч, Ь, Ы, Ъ. После слова «Приложение» следует буква, обозначающая
его последовательность.
Допускается обозначение приложений буквами латинского алфавита, за исключением
букв I и О.
В случае полного использования букв русского и латинского алфавитов допускается обозначать приложения арабскими цифрами.
Если в документе одно приложение, оно обозначается «Приложение А».
6.14.5 Текст каждого приложения, при необходимости, может быть разделен на разделы, под-
разделы, пункты, подпункты, которые нумеруют в пределах каждого приложения. Перед номером
ставится обозначение этого приложения.
6.14.6 Приложения должны иметь общую с остальной частью документа сквозную нумерацию страниц.

При необходимости такое приложение может иметь «Содержание».
6.14.7
Приложениям или частям, выпущенным в виде самостоятельного документа, обозначе-
ние присваивают как части документа с указанием в коде документа ее порядкового номера.
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ПРИЛОЖЕНИЕ А
(обязательное)
Пример составления реферата на отчет о НИР
Реферат
Отчет 85 с, 2 ч., 24 рис., 12 табл., 50 источников, 2 прил.
РАСХОДОМЕРНЫЁ УСТАНОВКИ, ПОРШНЕВЫЕ РАСХОДОМЕРЫ,         ТАХОМЕТРИЧЕСКИЕ РАСХОДОМЕРЫ, ИЗМЕРЕНИЕ, БОЛЬШИЕ РАСХОДЫ, ГАЗЫ
Объектом исследования являются поршневые установки для точного воспроизведения и измерения больших расходов газа.
Цель работы — разработка методики метрологических исследований установок и нестандартной аппаратуры для их осуществления.
В процессе работы проводились экспериментальные исследования отдельных составляющих и общей погрешности установок.
В результате исследования впервые были созданы две поршневые реверсивные расходомерные установки: первая на расходы до 0,07 м3/с, вторая — до 0,33 м3/с.
Основные конструктивные и технико-эксплуатационные показатели: высокая точность измерения при больших значениях расхода газа.
Степень внедрения — вторая установка по разработанной методике аттестована как образцовая.
Эффективность установок определяется их малым влиянием на ход измеряемых процессов. Обе установки могут применяться для градуировки и поверки промышленных ротационных счетчиков газа, а также тахометрических расходомеров.
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Стандарты
Запись под заголовком
ГОСТ Р 51771—2001. Аппаратура радиоэлектронная бытовая. Входные и выходные параметры и типы соединений. Технические требования [Текст]. — Введ. 2002—01—01. — М.: Госстандарт России: Изд-во стандартов, 2001.-IV, 27 с: ил. ; 29 см.
ГОСТ 7.53—2001. Издания. Международная стандартная нумерация книг [Текст]. — Взамен ГОСТ 7.53—86 ; введ. 2002—07—01. — Минск : Межгос. совет по стандартизации, метрологии и сертификации ; М. ; Изд-во стандартов, сор. 2002. — 3 с. — (Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу).
Запись под заглавием
Аппаратура радиоэлектронная бытовая. Входные и выходные параметры и типы соединений. Технические требования [Текст]: ГОСТ Р 51771-2001. - Введ. 2002—01—01. - М.: Госстандарт России: Изд-во стандартов, 2001.-IV, 27 с. : ил. ; 29 см.
Издания. Международная стандартная нумерация книг [Текст] : ГОСТ 7.53—2001. — Взамен ГОСТ 7.53—86 ; введ. 2002—07—01. — Минск : Межгос. совет по стандартизации, метрологии и сертификации; М. : Изд-во стандартов, сор. 2002. — 3 с. — (Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу).
Сборник стандартов
Система стандартов безопасности труда : [сборник]. — М. : Изд-во стандартов, 2002. — 102, [1] с. : ил. ; 29 см. — (Межгосударственные стандарты). — Содерж.: 16 док. — 1231 экз.
Правила учета электрической энергии [Текст] ; (сб. основных норматив.-техн. док., действующих в обл. учета электроэнергии). — М.: Госэнергонадзор России : Энергосервис, 2002. — 366 с.: ил.; 22 см. — 5000 экз. ISBN 5-900835-09-Х (в пер.).
Патентные документы
Запись под заголовком
Пат. 2187888 Российская Федерация, МПК7 Н 04 В 1/38, Н 04 J 13/00. Приемопередающее устройство [Текст] / Чугаева В. И. ; заявитель и патентообладатель Воронеж, науч.-исслед. ин-т связи. — N° 2000131736/09 ; заявл. 18.12.00 ; опубл. 20.08.02, Бюл. № 23 (II ч.). — 3 с. : ил.
Заявка 1095735 Российская Федерация, МПК7 В 64 G 1/00. Одноразовая ракета-носитель [Текст] / Тернер Э. В. (США) ; заявитель Спейс Системз/Лорал, инк. ; пат. поверенный Егорова Г. Б. — № 2000108705/28 ; заявл. 07.04.00 ; опубл. 10.03.01, Бюл. № 7 (I ч.); приоритет 09.04.99, № 09/289,037 (США). — 5 с. : ил.
А. с. 1007970 СССР, МКИ3 В 25 J 15/00. Устройство для захвата неориентированных деталей типа валов [Текст] / В. С. Ваулин, В. Г. Кемайкин (СССР). — № 3360585/25—08 ; заявл. 23.11.81 ; опубл. 30.03.83, Бюл. № 12. — 2 с. : ил.
Запись под заглавием
Приемопередающее устройство [Текст] : пат. 2187888 Рос. Федерация : МПК7 Н 04 В 1/38, Н 04 J 13/00 / Чугаева В. И.; заявитель и патентообладатель Воронеж, науч.-исслед. ин-т связи. — № 2000131736/09 ; заявл.18.12.00 ; опубл. 20.08.02, Бюл. N° 23 (II ч.). - 3 с. : ил.
Одноразовая ракета-носитель [Текст] : заявка 1095735 Рос. Федерация : МПК7 В 64 G 1/00 / Тернер Э. В. (США) ; заявитель Спейс Системз/Лорал, инк. ; пат. поверенный Егорова Г. Б. — № 2000108705/28 ; заявл. 07.04.00 ; опубл. 10.03.01, Бюл. № 7 (I ч.) ; приоритет 09.04.99, № 09/289, 037 (США). - 5 с. : ил.
Устройство для захвата неориентированных деталей типа валов : [Текст] : а. с. 1007970 СССР : МКИ3 В 25 J 15/00 / В. С. Ваулин, В. Г. Кемайкин (СССР). - № 3360585/25-08 ; заявл. 23.11.81 ; опубл. 30.03.83, Бюл. JSfe 12. — 2 с. : ил.
Промышленные каталоги    
Оборудование классных комнат общеобразовательных школ [Текст] : каталог / М-во образования РФ, Моск. гос. пед. ун-т. — М. : МГЛУ, 2002. — 235 с. ; 21 см. — В тексте привед. наименования и адреса изготовителей. — 600 экз.
Машина специальная листогибочная ИО 217М [Текст] : листок-каталог : разработчик и изготовитель Кемер. з-д электромонтаж, изделий. — М., 2002. — 3 л.; 20 см. — 350 экз.
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Сборники без общего заглавия
Гиляровский, В. А. Москва и москвичи [Текст] ; Друзья и встречи ; Люди театра / В. А. Гиляровский ; вступ. ст. и примеч. А. Петрова ; худож. И. Лыков. — М. : ЭКСМО-пресс, 2001. — 638, [I] с. : ил. ; 21 см. — (Русская классика). - 5000 экз. - ISBN 5-04-008668-7 (в пер.).
Носов, Н. Н. Приключения Незнайки и его друзей [Текст] : сказоч. повести / Николай Носов. Остров Незнайки : повесть: [для детей] / Игорь Носов ; [к сб. в целом] худож. И. Панков. — М. : ЭКСМО-пресс, 2001.— 638, [1] с, [4] л. цв. ил.: ил.; 21 см. — Содерж.: Приключения Незнайки и его друзей; Незнайка в Солнечном городе / Николай Носов. Остров Незнайки / Игорь Носов. — 7100 экз. — ISBN 5-04-008687-3 (в пер.).
МНОГОТОМНЫЕ ИЗДАНИЯ
Документ в целом
Гиппиус, 3. Н. Сочинения [Текст] : в 2 т. / Зинаида Гиппиус ; [вступ. ст., подгот. текста и коммент. Т. Г. Юрченко; Рос. акад. наук, Ин-т науч. информ. по обществ, наукам], — М.: Лаком-книга: Габестро, 2001. — 22 см. — (Золотая проза серебряного века). — На пер. только авт. и загл. сер. — 3500 экз. — ISBN 5—85647-056-7 (в пер.).
Т. 1 : Романы. — 367 с. — Библиогр. в примеч.: с. 360—366. — Содерж.: Без талисмана ; Победители ; Сумерки духа. — В прил.: 3. Н. Гиппиус / В. Брюсов. — ISBN 5-85647-057-5.
Т. 2 : Романы. — 415 с. — Содерж.: Чертова кукла ; Жизнеописание в 33 гл. ; Роман-царевич : история одного начинания ; Чужая любовь. — ISBN 5-85647-058-3.
или
Гиппиус, 3. Н. Сочинения [Текст] : в 2 т. / Зинаида Гиппиус ; [вступ. ст., подгот. текста и коммент. Т. Г. Юрченко ; Рос. акад. наук, Ин-т науч. информ. по обществ, наукам]. — М. : Лаком-книга : Габестро, 2001 .— 2 т.; 22 см. — (Золотая проза серебряного века). — На пер. только авт. и загл. сер. — 3500 экз. — ISBN 5-85647-056-7 (в пер.).
Отдельный том
Казьмин, В. Д. Справочник домашнего врача [Текст] : в 3 ч. / Владимир Казьмин. — М.: ACT: Астрель, 2001-   . - 21 см. - ISBN 5-17-011142-8 (ACT).
Ч. 2 : Детские болезни. - 2002. - 503, [1] с. : ил. - 8000 экз. - ISBN 5-17-011143-6 (ACT) (в пер.).
или
Казьмин, В. Д. Справочник домашнего врача [Текст]. В 3 ч. Ч. 2. Детские болезни/ Владимир Казьмин. — М.: ACT : Астрель, 2002. - 503, [1] с. : ил. ; 21 см. - 8000 экз. - ISBN 5-17-011143-6 (ACT) (в пер.).
или
Казьмин, В. Д. Детские болезни [Текст] / Владимир Казьмин. — М.: ACT: Астрель, 2002, — 503, [1] с.: ил.; 21 см. — (Справочник домашнего врача : в 3 ч. / Владимир Казьмин ; ч. 2). — 8000 экз. — ISBN 5-17-011143-6 (ACT) (в пер.).
ДЕПОНИРОВАННЫЕ НАУЧНЫЕ РАБОТЫ
Разумовский, В. А. Управление маркетинговыми исследованиями в регионе [Текст] / В. А. Разумовский, Д. А. Андреев ; Ин-т экономики города. — М., 2002. — 210 с. : схемы. — Библиогр.: с. 208—209. — Деп. в ИНИОН Рос. акад. наук 15.02.02, № 139876.
Социологическое исследование малых групп населения [Текст] / В. И. Иванов [и др.]; М-во образования Рос. Федерации, Финансовая академия. — М., 2002. — 110 с. — Библиогр.: с. 108—109. —Деп. в ВИНИТИ 13.06.02, № 145432.
НЕОПУБЛИКОВАННЫЕ ДОКУМЕНТЫ
Отчеты о научно-исследовательской работе^.
Формирование генетической структуры стада [Текст] : отчет о НИР (промежуточ.) : 42—44 / Всерос. науч.-исслед. ин-т животноводства ; рук. Попов В. А. ; исполн.: Алешин Г. П. [и др.]. — М., 2001. — 75 с. — Библиогр.: с. 72-74. - № ГР 01840051145. - Инв. № 04534333943.
или
Формирование генетической структуры стада [Текст] : отчет о НИР (промежуточ.) : 42—44 / Всерос. науч.-исслед. ин-т животноводства ; рук. Попов В. А. — М., 2001. — 75 с. — Исполн.: Алешин Г. П., Ковалева И. В., Латышев Н. К., Рыбакова Б. И., Стриженко А. А. — Библиогр.: с. 72-74. - № ГР 01840051145. — Инв. № 04534333943.
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НОТНЫЕ ИЗДАНИЯ
Бойко, Р. Г. Петровские звоны [Ноты] : (Юность Петра) : муз. ил. к рус. истории времен Петра Первою : ор. 36 / Ростислав Бойко ; [крат, предисл. И. Мартынова и Е. Светланова!. — Партитура. — М. : Композитор, 2001. - 96 с. ; 30 см. - Н. д. 9632.
Эшпай, А. Я. Квартет [Ноты]: для 2 скрипок, альта и виолончели / Андрей Эшпай. — Партитура и голоса. — М. : Композитор, 2001. — 34 с, 4 парт. (68 с. партий разд. пат.) ; 30 см. — Тит. л. парал. рус, англ. — Н. д. 10350.
КАРТОГРАФИЧЕСКИЕ ИЗДАНИЯ
Мир. Политическая карта мира [Карты| : полит, устройство на 1 янв. 2001 г. / сост. и подгот. к изд. ПКО «Картография» в 2001 г. ; гл. ред. Н. Н. Полункина ; ред. О. И. Иванцова, Н. Р. Монахова ; "рук. проекта М. Ю. Орлов. — 1 : 25 000 000 ; поликон. пр-ция ЦНИИГАИК — М. : ПКО «Картография», 2001. - 1 к. (2 л.): цв. ; 98x71 см. — 250 экз.
Европа. Государства Европы [Карты]: [физическая карта] / сост. и подгот. к печати ПКО «Картография» в 1985 г. ; ст. ред. Л. Н. Колосова ; ред. Н. А. Дубовой. — Испр. в 2000 г. — 1 : 5000 000, 50 км в 1 см ; пр-ция норм. кон. равнопром. — М. : Роскартография, 2000. — 1 к. : цв., табл. ; 106x89 см. — 3000 экз.
АУДИОИЗДАНИЯ
Гладков, Г. А. Как львенок и черепаха пели песню и другие сказки про Африку [Звукозапись] / Геннадий Гладков ; исп.: Г. Вицин, В. Ливанов, О. Анофриев [и др.]. — М. : Экстрафон, 2002. — 1 мк.
Роман (иеромон.). Песни | Звукозапись] / иеромонах Роман ; исп. Жанна Бичевская. — СПб. : Центр духов. просвещения, 2002. — 1 электрон, опт. диск. — (Песнопения иеромонаха Романа ; вып. 3).
ВИДЕОИЗДАНИЯ
От заката до рассвета [Видеозапись] / реж. Роберт Родригес ; в ролях: К. Тарантино, X. Кейтель, Дж. Клуни ; Paramount Films. — М. : Премьер-видеофильм, 2002. — 1 вк. — Фильм вышел на экраны в 1999 г.
ЭЛЕКТРОННЫЕ РЕСУРСЫ
Художественная энциклопедия зарубежного классического искусства [Электронный pecypc] — Электрон, текстовые, граф., зв. дан. и прикладная прогр. (546 Мб). — М.: Большая Рос. энцикл. [и др.], 1996. — 1 электрон, опт. диск (CD-ROM): зв., цв. ; 12 см + рук. пользователя (1 л.) + открытка (1 л.). — (Интерактивный мир). — Систем, требования: ПК 486 или выше ; 8 Мб ОЗУ ; Windows 3.1 или Windows 95 ; SVGA 32768 и более цв. ; 640x480 ; 4х CD-ROM дисковод ; 16-бит. зв. карта ; мышь. — Загл. с экрана. — Диск и сопровод. материал помещены в контейнер 20x14 см.
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