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4.1. Призначеність додатків
Щоб уникнути переобтяження викладу тексту основної частини звіту, у структурному елементі «Додатки» наводять відомості, які доповнюють або унаочнюють звіт, які:
– є необхідними для повноти звіту, але долучення їх до основної частини звіту може змінити впорядковане й логічне уявлення про роботу;
– не можуть бути послідовно розміщені в основній частині звіту через великий обсяг або способи відтворення;
– є необхідними лише для фахівців конкретної галузі.
Додатки розміщують у порядку посилання на них у тексті звіту.
Додатки можуть містити:
– допоміжні рисунки й таблиці;
– документи, що стосуються проведених досліджень або їх результатів, які через великий обсяг, специфіку викладення або форму подання не може бути внесено до основної частини звіту (фотографії; проміжні розрахунки, формули, математичні доведення; перелік засобів вимірювальної техніки, які були застосовані під час виконання досліджень; протоколи випробувань; висновок метрологічної експертизи; копія технічного завдання чи документа, що замінює його; інструкції та методики, розроблені в процесі виконання робіт тощо);
– опис нової апаратури, приладів, які було використано під час проведення досліджень, вимірювань, випробовувань тощо;
– додатковий перелік джерел, на які не було посилань у звіті, але до яких можуть виявити інтерес користувачі звіту;
– іншу інформацію.
[bookmark: _bookmark25]У додатки до звіту про роботу, у складі якої передбачено проведення патентних досліджень, долучають звіт про патентні дослідження,  оформлений  згідно  з  ДСТУ  3575,  і  бібліографічний список публікацій і патентних документів,  розроблених у  процесі  виконання  роботи,  оформлений згідно з ДСТУ ГОСТ 7.1.
4.2. Види додатків за формою подання

Додатки до звіту може бути подано:
– як продовження тексту основної частини звіту;
– як відокремлену самостійну частину звіту;
– як окремий том (книгу).
Якщо додатки є продовженням тексту основної частини звіту, нумерація  сторінок додатків — це продовження нумерації сторінок звіту. Кожний додаток повинен мати заголовок, який друкують вгорі малими літерами з першої великої симетрично до тексту сторінки. Над заголовком, але посередині рядка, друкують слово «ДОДАТОК» і відповідну велику літеру української абетки, крім літер Ґ, Є, З, І, І, Й, О, Ч, Ь, яка позначає додаток. Текст кожного додатка починають з наступної сторінки.
Якщо у звіті як додаток наводять документ, що має самостійне значення (наприклад, патентні дослідження, технічні умови, технологічний регламент, атестовану методику проведення досліджень, стандарт тощо) та оформлений згідно з вимогами до цього документа, тоді в додатку вміщують його копію без будь-яких змін. На копії цього документа праворуч у верхньому куті про­ ставляють нумерацію сторінок звіту, як належить у разі нумерування сторінок додатка, а знизу зберігають нумерацію сторінок документа.
У цьому разі на окремому аркуші друкують великими літерами слово «ДОДАТОК», відповідну велику літеру української абетки, що позначає додаток, а під ним, симетрично відносно сторінки, друкують назву документа малими літерами, починаючи з першої великої. Аркуш з цією інформа­ цією також нумерують.
Великі за обсягом сторінок додатки можна оформлювати як відокремлену самостійну частину із самостійним титульним аркушем, оформленим згідно з 7.12, але без грифу затвердження (погодження) та підписів відповідальних осіб. Дату пріоритету автора та будь-які спеціальні записи подають на розсуд автора(-ів) звіту.
Нумерація сторінок відокремленої самостійної частини є продовженням нумерації сторінок основної частини звіту.
У разі випуску звітів окремими томами (книгами), які пов’язані між собою  спільною  те­ мою (зібрання звітів), кожний такий звіт повинен мати спільну для всіх томів (книг) назву роботи та індивідуальну назву кожного тому (книги). Оформлюють кожний том (книгу) звіту за положеннями цього стандарту.
[bookmark: 7_Правила_оформлення_звіту]Останній том (книга) може містити повний зміст усього зібрання звітів.
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