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ПАМЯТКА АВТОРУ 
по оформлению рукописи в соответствии с ЕСКД 

 
Оформление текста 
 
1 Параметры страницы должны быть одинаковыми по всей работе (зеркаль-

ные поля; внутри – 1,8 см; снаружи – 2,2 см; верхнее – 2,0 см; нижнее – 2,7 см) 
(прил. 2). 

2 Шрифт текста – Times New Roman, размер – 14 пт. 
3 Междустрочный интервал должен быть одинаковым по всей работе, 

допускается от одинарного до полуторного. 
4 В тексте (кроме заголовков) обязательно должны быть расставлены пе-

реносы. 
5 Номера страниц следует проставлять внизу листа (чётные – слева, не-

чётные – справа, размер шрифта – 12 пт, расстояние от края до нижнего колон-
титула – 2,0 см). 

6 Абзацный отступ следует делать одинаковым по всей работе. Рекоменду-
емый – 1,25 см. 

7 Правила оформления последовательности Приложения, Перечня сокраще-
ний, а также Перечня принятых терминов (или обозначений) приведены в прил. 3. 
 

Знаки в тексте 
 
1 Знак процента (%) отделяют от предшествующего числа пробелом. 
2 Знак № пишут слитно с последующим числом. 
3 В тексте используют только типографские кавычки вида « » (ёлочкой). 

Другие кавычки (“ ”) и (" ") допустимы только при записи программных кодов, 
html и др. 

4 Следует различать знаки тире (–) и дефис (-). Тире ставится одно-
временным нажатием клавиш CTRL и минус. 
 

Тире (–) ставится: 
а) для обозначения пределов (тире при цифрах в значении «от…до…» не 

отделяют пробелами): сопротивление не должно превышать 3–5 Ом; 
б) в словосочетаниях типа база – эмиттер, ввод – вывод, затвор – исток; 
в) между двумя или несколькими фамилиями в названиях законов, явле-

ний, теорий: теория Канта – Лапласа, закон Бойля – Мариотта. 
Дефис (-) ставится: 

а) в сложных словах: ЧМ-сигнал, вольт-амперный, ступенчато-
симметричный, объектно-ориентированный, 8-разрядный, p-n-переход; 

б) в наращениях порядковых числительных: 8-й сектор; 15-я конференция; 
в) в марках приборов: видеокамера SF-1092, прибор ДП-24; 
г) между частями сложной фамилии или названия: Склодовская-Кюри, Ван-

дер-Ваальс, метод Монте-Карло. 
 



 3 

Перечисления (см. прил. 3) 
 
Перед каждой позицией перечисления следует ставить дефис (-) или при 

необходимости ссылки в тексте документа на одно из перечислений строчную 
букву, после которой ставится скобка. Для дальнейшей детализации перечисле-
ний необходимо использовать арабские цифры, после которых ставится скобка. 
Запись производится с абзацного отступа, как показано ниже на примерах. 

Пример 1 
Схемотехническое проектирование гибридных ИС разделяется на ряд 

этапов: 
- эскизное проектирование; 
- анализ и оптимизация; 
- оформление технической документации. 
Пример 2 
Основными параметрами при выборе элементной базы являются: 
а) технические параметры: 

1) номинальное значение параметров электронных компонентов согласно 
принципиальной электрической схеме прибора; 

2) допустимое рабочее напряжение электронных компонентов; 
б) эксплуатационные параметры: 

1) диапазон рабочих температур; 
2) атмосферное давление; 
3) вибрационные нагрузки. 

 
Набор математических формул (см. прил. 3) 
 
1 Формулы должны быть набраны в специальных редакторах и доступны 

для правки. 
2 Цифры и скобки в формулах набирают прямым шрифтом. 
3 Буквы латинского алфавита следует набирать курсивным шрифтом, 

греческого и русского – прямым. 

Например: ,
2

2mvE =  
0

( ) 1 ( ) 1 exp μ ( ) ,
t

F t t t dt
 

= −ℑ = − − 
  
∫  допmm RR ≤ . 

4 Сокращенные тригонометрические и математические термины sin, cos, 
tg, arcsin, ln, lg, lim, const, min, max, а также химические формулы набирают 
прямым шрифтом: 

Например: { } nkm RRR == max , sin x. 
Размеры символов: основные – 14 пт; индексы и степенные знаки – 10 пт; 

индексы второго уровня – 9 пт; знаки Σ, Π и другие – 18 пт. 
5 Знаки математических действий и соотношений (=, ≠, <, >, +, −) отде-

ляют с двух сторон пробелом (но при положительных и отрицательных числах, 
встречающихся в тексте, знаки «+» и «–» от числа не отделяют: ±5). 
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6 Расшифровку формулы следует начинать со слова «где» с новой строки 
без абзацного отступа. 

7 Символы раскрываются в порядке следования в формуле. 
Пример 3 
В общем виде характеристики полевого транзистора могут быть аппрок-

симированы степенным полиномом 
χ









−=

отс ЗИ

ЗИ
maxЗИ 1)(

U
UPUP ,  (1) 

где Р – выходные параметры ПТ, например, ток стока сI , крутизна S, проводи-
мость G; 

ЗИU  – напряжение затвор – исток транзистора; 
maxP  – максимальное значение выходного параметра; 

отс ЗИU  – напряжение отсечки; 
χ  – степень аппроксимирующего полинома. 

8 Переносы в формулах допускаются на знаках =, <, >, ⇒ , ⇔ , +, −, ∙ 
(знак умножения «∙» при переносе меняется на «×»), при этом знак повторяют в 
начале следующей строки. 

9 Нумерация математических, а также химических формул может быть 
либо двойной (в соответствии с нумерацией разделов или лабораторных работ), 
либо одинарной, т. е. сквозной по всей работе. Формулы, помещаемые в при-
ложениях, должны нумероваться отдельной нумерацией арабскими цифрами в 
пределах каждого приложения с добавлением перед каждой цифрой обозначе-
ния приложения, например «формула (А.1)». 

 
Оформление таблиц (см. прил. 3) 
 
1 Допускается применять в таблице шрифт на 1–2 пт меньший, чем в ос-

новном тексте. 
2 На все таблицы должны быть ссылки в тексте. Ссылка предшествует 

таблице, при этом слово «таблица» пишут полностью (таблица 1). 
 
Таблица 1 – Инструменты Capture 

Пиктограмма Название Назначение Выполнение 
через меню 

1 2 3 4 

 
Список 

материалов 

Создает список коли-
чества и номиналов 
элементов для выбран-
ной страницы 

Tools → Bill of Materi-
als 
 

 
Проверка 

правил 

Проверка схемы на 
выполнение основных 
электрических и кон-
струкционных правил 

Tools → Design Rules 
Check 
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Продолжение таблицы 1 (допускается не приводить) 
1 2 3 4 

 

Создать 
описание 

схемы 

Создает файл-описание 
схемы в формате, задавае-
мом пользователем 

Tools → Create 
Netlist 

 
3 Нумерация таблиц может быть либо двойной (в соответствии с нумера-

цией разделов или лабораторных работ), либо одинарной, т. е. сквозной по всей 
работе. 

4 Слово «Таблица» и её номер располагают слева и в той же строке после 
тире приводят название (см. табл. 1). 

5 Заголовки в «шапке» таблицы выравнивают по центру ячейки и наби-
рают с большой буквы. 

6 Цифровая информация может выравниваться по разрядам, по запятой, 
либо по центру ячейки (в случае разнородности данных). 

7 При переносе части таблицы на следующую страницу «шапку» перено-
симой части следует заменять нумерованной прографкой. В переносимой части 
факультативно указывают «Продолжение таблицы 1», даже если это последняя 
её часть (см. табл. 1). 

8 Графу «Номер по порядку» не приводят. Если нумерация позиций в 
таблице целесообразна, цифру порядкового номера следует указывать в первой 
графе. Если к таблице необходимо сделать примечание, его следует давать в 
виде сноски под таблицей отдельной строкой (строками). 

9 В таблицах не допускается оставлять пустые (незаполненные) ячейки. 
Пропуски заполняют знаком тире (–). 
 

Оформление рисунков (см. прил. 3) 
 
1 Рисунки должны быть четкими с возможностью внесения правок. 
2 Размер шрифта подрисуночной подписи, надписей и обозначений на 

рисунке – не менее 12 пт. 
3 В подрисуночной подписи, состоящей из нескольких строк, переносы 

не допускаются. 
4 Текстовые элементы на рисунке следует писать с прописной буквы. 
5 Подрисуночная подпись по возможности не должна выходить за грани-

цы рисунка. 
6 На все рисунки должны быть ссылки в тексте вида «рисунок 1». 

Ссылка предшествует рисунку. При повторной ссылке добавляют «см.». 
7 Нумерация рисунков может быть либо двойной (в соответствии с нуме-

рацией разделов или лабораторных работ), либо одинарной, т. е. сквозной по 
всей работе. 
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а     б 
 

а – transformationMatrix = −1,0f ;  б – transformationMatrix = −2,0f 
 

Рисунок 1 – Отображение моделируемого тора при значениях 
 
 

 
 

Оформление всех таблиц, рисунков и формул должно быть единообраз-
ным по всей работе. 
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ПАМЯТКА АВТОРУ 
по оформлению рукописи в соответствии с издательским ГОСТом 

 
Оформление текста и знаков в нём, а также набор математических формул 

в соответствии с издательским ГОСТом осуществляется по тем же принципам, 
что и в ЕСКД (прил. 4). 

 
Оформление таблиц (см. прил. 4) 
 
1. Допускается применять в таблице шрифт на 1–2 пт меньший, чем в ос-

новном тексте (табл. 2). 
2. На все таблицы должны быть ссылки в тексте. Ссылка предшествует 

таблице, при этом в тексте следует писать «табл.». 
 

Таблица 2 
Основные показатели работы коллектора 
Наименование 

показателя 
Значение 

режим 1 режим 2 
1 2 3 

Ток коллектора, А 5 7 
Напряжение 
на коллекторе, В 

 
– 

 
– 

 
  Продолжение табл. 2 
  Окончание табл. 2 

1 2 3 
Сопротивление нагрузки кол-
лектора, Ом 

 
6 

 
8 

 
3. Нумерация таблиц может быть либо двойной (в соответствии с нумера-

цией разделов или лабораторных работ), либо одинарной, т. е. сквозной по всей 
работе. 

4. Слово «Таблица» и её номер располагают справа, выравнивая по гра-
нице таблицы. На следующей строке по центру таблицы приводят её название 
(см. табл. 2). 

5. Заголовки в «шапке» таблицы выравнивают по центру ячейки и наби-
рают с прописной буквы. 

6. Графа «Номер по порядку» допустима в том случае, если в работе ав-
тор ссылается на строку таблицы. 

7. Цифровая информация может выравниваться по разрядам, по запятой, 
либо по центру ячейки (в случае разнородности данных). 

8. При переносе части таблицы на следующую страницу «шапку» переноси-
мой части следует заменять нумерованной прографкой. В переносимой части обя-
зательно указывают «Продолжение табл. 2» или «Окончание табл. 2» (см. табл. 2). 
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9. В таблицах не допускается оставлять пустые (незаполненные) ячейки. 
Пропуски заменяют знаком тире (–). 

 
Оформление рисунков (см. прил. 4) 
 
1. Рисунки должны быть чёткими с возможностью внесения правок. 
2. Размер шрифта подрисуночной подписи, надписей и обозначений на 

рисунке – не менее 12 пт. 
3. В подрисуночной подписи, состоящей из нескольких строк, переносы 

не допускаются. 
4. Текстовые элементы на рисунке следует писать с прописной буквы. 
5. Подрисуночная подпись по возможности не должна выходить за гра-

ницы рисунка. 
6. На все рисунки должны быть ссылки в тексте (рис. 2). Ссылка пред-

шествует рисунку. При повторной ссылке добавляют «см.». 
7. Нумерация рисунков может быть либо двойной (в соответствии с ну-

мерацией разделов или лабораторных работ), либо одинарной, т. е. сквозной по 
всей работе. 

 

  
 

а     б 
 

Рис. 2. Отображение моделируемого тора при значениях: 
 

а – transformationMatrix = −1,0f ;   б – transformationMatrix = −2,0f 
 

 
 
 
Оформление всех таблиц, рисунков и формул должно быть единообраз-

ным по всей работе. 
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Оформление литературы (для ЕСКД и издательского ГОСТа) 
 
При составлении списка литературы следует руководствоваться 

ГОСТ 7.1–2003 «Библиографическая запись. Библиографическое описание». 
В табл. 3 приведены примеры библиографического описания. 
 

Таблица 3 
 

Примеры библиографического описания 
 

Характеристика 
источника Пример оформления 

1 2 
1–3 автора 
 

Куперштейн, В. И. Современные информационные технологии в 
делопроизводстве и управлении / В. И. Куперштейн. – СПб. : 
БХВ, 2000. – 248 с. 
 
Агафонова, Н. Н. Гражданское право : учеб. пособие / Н. Н. Ага-
фонова, Т. В. Богачева, Л. И. Глушкова ; под общ. ред. А. Г. Кал-
пина. – 2-е изд., перераб. – М. : Юристъ, 2002. – 542 с. 
 
Виглеб, Г. Датчики. Устройство и применение / Г. Виглеб ; пер.  
с нем. – М. : Мир, 1989. – 198 с. 

4 и более автора Управленческая деятельность : структура, функции, навыки пер-
сонала / К. Д. Скрипник [и др.]. – М. : Приор, 1999 . – 189 с. 
 
Управление персоналом : учеб. пособие / С. И. Самыгин [ и др.] ; 
под. ред. С. И. Самыгина. – Ростов н/Д : Феникс, 2001. – 511 с. 

Многотомное издание  
или издание в частях 

Сиберт, У. М. Цепи, сигналы, системы. В 2 ч. / У. М. Сиберт ; 
пер. с англ. – М. : Мир, 1998. – Ч. 1 – 336 с. ; Ч. 2 – 360 с. 
 
Компьютерное моделирование технологических систем : учеб. по-
собие. В 2 ч. – Минск : БГУИР : Ч. 1 / С. П. Кундас, Т. А. Кашко, 
2002. – 168 с. ; Ч. 2 / С. П. Кундас [и др.], 2004. – 191 с. 

Отдельный том 
или часть  
 

Компьютерное моделирование технологических систем : учеб. по-
собие. В 2 ч. Ч. 2 / С. П. Кундас [и др.]. – Минск : БГУИР, 2004. – 
191 с. 
 
Свирид, В. Л. Микроэлектронные и преобразовательные устройства : 
учеб. пособие. В 2 ч. Ч. 1 : Микроэлектронные устройства / В. Л. Сви-
рид. – Минск : БГУИР, 2005. – 134 с. 

Законы,  
постановления 
 
 

О нормативных правовых актах Республики Беларусь : Закон Респ. 
Беларусь от 10 янв. 2000 г . №361-3 : текст по сост. на 1 дек. 2004. – 
Минск : Дикта, 2004. 
 
О размерах государственных стипендий учащейся молодежи : По-
становление Совета Министров Респ. Беларусь, 23 апр. 2004 г., 
№468 // Нац. реестр правовых актов Респ. Беларусь. – 2004. – №69. 

ГОСТы 
 

ГОСТ 7.1–2003. Библиографическая запись. – Введ. 2004–11–01. – 
Минск : Госстандарт Респ. Беларусь, 2004. 
 
Общие требования к текстовым документам. ГОСТ 2.105–95 
ЕСКД. – Введ. 1996–07–01. – М. : Изд-во стандартов, 1996. 



 10 

Окончание табл. 3 
1 2 

Материалы  
конференций 
 

Новые информационные технологии : тез. докл. ХIII Междунар. сту-
денч. шк.-семинара, Москва, 2005. – М. : МГИЭМ, 2005. – 361 с. 
 

Проблемы организации и управления реструктуризацией и разви-
тием предприятий сферы услуг и коммун. хоз. : материалы 
IV Междунар. науч.-практ. конф., Новочеркасск, 30 марта 
2005 г. – Новочеркасск : Темп, 2005. – 58 с. 

Статьи: 
 – из тезисов докладов 
 
 
 
 
– из периодических изда-
ний 

Бочков, А. А. Единство правовых и моральных норм как условие 
построения правового государства и гражданского общества в 
Республике Беларусь / А. А. Бочков, Е. Ф. Ивашкевич // Право 
Беларуси : истоки, традиции, современность : материалы между-
нар. науч.-практ. конф., Полоцк, 21–22 мая 2004 г. : в 2 ч. / По-
лоцкий гос. ун-т. – Новополоцк, 2004. – Ч. 1. – С. 74–76. 
 

Хронусов, Г. Автоматизированные системы контроля основных 
показателей электропотребления промышленных предприятий / 
Г. Хронусов, А. Кошта, А. Распутин // Современные технологии 
автоматизации. – 1998. – №1. 

Электронные ресурсы 
 

IBM DB2 Universal Database. SQL Reference Version 6. International 
Business Machines Corporation [Электронный ресурс]. – 1999. – Режим 
доступа : http://www.software.ibm.com/data/db2/library/. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.software.ibm.com/data/db2/library/
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Приложение 1 
 

Примеры оформления титульной, второй и последней страниц 
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Приложение 2 
 

Размеры полосы набора и полей для листа рукописи 
(формат А4) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Верхнее поле 20 мм 

170 мм 

Внутри 18 мм 

ПОЛОСА НАБОРА 
 

(РАМКА ТЕКСТА 170 × 250 мм) 
 

Формат бумаги А4 (210 × 297 мм; 1/8) 

Снаружи 22 мм 

От нижнего края листа 
до колонцифры 20 мм 

25
0 

мм
 

24 
Нижнее поле 27 мм 
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Приложение 3 
 

1 ТИПЫ И ОСНОВНЫЕ РАЗМЕРЫ
1.1 Типы оборудования
1.1.1
1.1.2

Абзац
1,25 прописные, п/ж, без переносов и точки в конце

п/ж только номер пункта, если дальше идёт текст пункта

п/ж всё, если дальше идёт название пункта

1. Если в разделе или подразделе один пункт, то он нумеруется.
2. Если текст документа подразделяется только на пункты, то они нумеруются порядковыми номерами в пределах документа.

Содержание

Введение.............................................3
1 Оформление текста.........................4
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  
Приложение А Формы текстовых
документов.........................................92

Литература.........................................96

Перечень сокращений.......................93
Перечень принятых терминов..........94

В тексте:
1) нельзя сокращать обозначения единиц физических величин, если они употребляются без цифр 
(кроме таблиц);
2) знаки – и +  следует заменять словами «минус», «плюс»;
3) знаки >, <, =, №, % и т. д. не писать без числовых значений;
4) нельзя применять индексы стандартов, тех. условий и других документов без регистрационного номер а;
5) числовые значения величин  физ. величин и единиц счёта следует писать цифрами;
6) числа    физ. величин и единиц счёта следует писать словами;
7) приводя наибольшие/наименьшие значения величин, надо писать «должно быть не более/не менее»;
8) приводя допустимые значения отклонений от указанных норм, надо писать «не должно быть более/менее».

    Провести испытания , каждая длиной .
    Отобрать  для испытаний.
    1,50; 1,75; 2,00 
    от 1 до 5 
    от минус 10 до плюс 30 
    от 10 до 100  

пяти труб 5 м
15 труб

м
мм

°С
кг

с обозначением единиц
без обозначения единиц от единицы до девяти 

Приложения
Каждое располагают с новой страницы по центру (перед литературой)

ПРИЛОЖЕНИЕ А
обязательное

рекомендуемое
справочное

( )
( )

( )

Заголовок приложения

если одно приложение, то пишем « »ПРИЛОЖЕНИЕ А

для информационного приложения 

кроме: Ё, З, Й, О, Ч, Ь, Ы,Ъ
кроме: I, O

Сноски:
- с абзацного отступа;
- в конце страницы, на которой они обозначены;
- отделяют сверху короткой тонкой линией;
- нумерация отдельная ;
- арабские цифры со скобкой, можно «*», 
но не рекомендуется более четырёх звёздочек
на странице.

для каждой страницы

Перечисления:
а) с..................;
б) с..................:
    1).................;
    2).................;
в) с...................

или
 дефис-

Абзац
1,25

строчная

Примечания + примеры 
(после текста/графического материала)

Примечание – Основы ..........

Примечания
1 Основы ..........
2 Формы ...........

Абзац
1,25

Абзац
1,25

точка 

Оформление в соответствии с ГОСТ 2.105–95
(Единая система конструкторской документации) 
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Приложение 4 

В каждом подразделе должно быть не менее двух внутренних заголовков для их нумерации .

Содержание
Введение.............................................3
1. Оформление текста........................4
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  
Приложение 1. Формы текстовых
документов.........................................92

Литература.........................................96

Перечень сокращений.......................93
Перечень принятых терминов..........94

Сноски:
– с абзацного отступа;
– в конце страницы, на которой они обозначены;
– отделяют сверху короткой тонкой линией;
– нумерация отдельная ;
– арабские цифры со скобкой, можно «*», 
но не рекомендуется более четырёх звёздочек 
на странице.

для каждой страницы

Примечания + примеры 
(после текста/графического материала)

Примечание. Основы.............

Примечания:
1. Основы ..........
2. Формы ...........

Абзац
1,25

Абзац
1,25

точка 

1. ТИПЫ И ОСНОВНЫЕ РАЗМЕРЫ
1.1. Типы оборудования
1.1.1.
1.1.2.

Абзац
1,25 прописные, п/ж, без переносов и точки в конце

п/ж только номер пункта, если дальше идёт текст пункта

п/ж всё, если дальше идёт название пункта

можно 
по центру
страницы

Содержание
Введение.............................................3
1. Оформление текста........................4
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  
Приложения
1. Формы текстовых документов.....92
2. Виды перечней...............................93

Литература.........................................97

Перечень сокращений.......................94
Перечень принятых терминов..........95

Примечания: 1. Основы
построения графиков.
             2. Формы ...........

Абзац
1,25

Абзац
1,25

– тире

1) с..................;
2) с..................:
    а).................;
    б).................;
3) с...................

Абзац
1,25

строчная

Перечисления:

1. П..................
2. П.................:
    а) с..............;
    б) с...............
3. П..................

Абзац
1,25

ПРОПИСНАЯ

строчная

– если одно приложение, 
то не нумеруем;
– можно выравнивать по 
ЛЮБОМУ краю страницы 

Заголовок приложения

Приложения
Каждое располагают с новой страницы 
перед литературой.

Пишем «...в прил. 1...»

ПРИЛОЖЕНИЕ 1

Оформление в соответствии с издательским ГОСТом 

В тексте:
1) нельзя сокращать обозначения единиц физических величин, если они употребляются без цифр 
(кроме таблиц);
2) знаки – и +  следует заменять словами «минус», «плюс»;
3) знаки >, <, =, №, % и т. д. не писать без числовых значений;
4) нельзя применять индексы стандартов, тех. условий и других документов без регистрационного номер а;
5) числовые значения величин  физ. величин и единиц счёта следует писать цифрами;
6) числа    физ. величин и единиц счёта следует писать словами;
7) приводя наибольшие/наименьшие значения величин, надо писать «должно быть не более/не менее»;
8) приводя допустимые значения отклонений от указанных норм, надо писать «не должно быть более/менее».

    Провести испытания , каждая длиной .
    Отобрать  для испытаний.
    1,50; 1,75; 2,00 
    от 1 до 5 
    от минус 10 до плюс 30 
    от 10 до 100  

пяти труб 5 м
15 труб

м
мм

°С
кг

с обозначением единиц
без обозначения единиц от единицы до девяти 
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