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ЗАТВЕРДЖЕНО
Наказом директора Державного підприємства «Український інститут промислової власності»
18 червня 2012 р.

за № 162
Рекомендації щодо підготовки документів,
які подаються до закладу експертизи через систему
подання електронних заявок

Для того, щоб подати електронну заявку через систему електронного подання, заявнику необхідно дотримуватись певних рекомендацій, що стосуються оформлення текстової та графічної частин документів.
Вибір засобу підготовки текстів

На сьогодні існують багато програмних засобів, за допомогою, яких можна підготувати матеріали заявки. Серед таких найпопулярніших текстових процесорів можна назвати такі, як Microsoft Office Word (далі – MS Word), безкоштовний Open Office Writer та його платні аналоги Star Office Writer, Libre Office Writer. Звісно, що кожен з цих процесорів здатний підготувати матеріали заявки згідно з тими рекомендаціями, що були викладені у доповіді
. Але у Інституті для роботи з документами у електронному форматі використовують текстовий процесор MS Word, який є найпопулярнішим серед користувачів. Тут також спрацював і історичний чинник – у той час, коли приймалось рішення стосовно вибору текстового процесора, альтернативи з такою функціональністю як MS Word не було.

Згідно з умовами технологічної обробки даних файл має бути підготовлений у форматі MS Word
, а саме у форматі версії MS Word 97-2003 («.doc»). 

Отже, параметри полів документа – верхнє, нижнє і праве поле кожної сторінки документа має бути мінімум 2 см, на лівій стороні документа мінімальне поле має бути 2,5 см.

Слід уникати нумерації рядків. У разі необхідності, номери рядків необхідно друкувати арабськими цифрами в лівому полі сторінки, розміченої на відстані мінімум 1 см від межі тексту. Розмір шрифту номерів рядків має бути 12 пунктів.

Нумерація сторінок повинна вказуватись арабськими цифрами без будь-яких розмежувальних знаків. Номери сторінок переважно слід проставляти в центрі верхнього або нижнього поля сторінки.

Опис, формулу і реферат винаходу або корисної моделі необхідно формувати окремими документами. Більш того, перше слово, надруковане на першому листі кожного з трьох згаданих документів заявки, має зазначати відповідний документ. Пункти формули повинні бути послідовно пронумеровані. Формат нумерації пунктів формули має дозволяти чітко відділяти номер пункту формули від його тексту. У рекомендованих форматах треба використовувати або арабські цифри, після яких ставиться крапка, або слова «пункт формули», або їх еквівалент мовою заявки на патент, – після яких через пропуск ставиться номер пункту формули арабськими цифрами. Подальший текст кожного пункту формули необхідно відділяти від номера пункту формули правим відступом не менше, ніж на 1 см в обох випадках.

Сторінки повинні складатись із одного стовпчика абзаців (текстові абзаци або абзаци, що містять вбудовані зображення).

Сторінки, що містять абзаци, повинні мати вертикальну (книжкову) орієнтацію.

Слід уникати горизонтальної («альбомної») орієнтації сторінок. Така орієнтація припустима лише для сторінок, що містять вбудовані рисунки або таблиці, для яких не підходить вертикальна («книжкова») орієнтація.

На будь-якій сторінці текст повинен мати тільки один напрям.

Рекомендується уникати використання виносок, тексту і заголовків на полях, за винятком нумерації рядків, нумерації сторінок і включення відсилань заявника до даних подання, що проставляються на полях в лівому верхньому куті. 

Стосовно форматування абзаців ST. 22 рекомендує встановлювати параметри вертикальних відступів від таких об’єктів, як малюнки, математичні і хімічні формули не менше 1 см (рис. 1), причому креслення мають бути максимально зібрані в розділі «Креслення», а посилання на них повинні міститися у формулі і описі винаходу (§ 24)
.

Таблиці в документі повинні мати білий фон, тобто виключати різного роду заливки, а границі мають бути виконані суцільними лініями завтовшки мінімум 1,5 пункту (§§ 32-33)
.

Документи можуть мати складності різного ступеня від простого тексту і до тексту, що містить надрядкові і підрядкові символи, таблиці, математичні і хімічні формули, нуклеотидні послідовності і зображення.
Бажано також дотримуватись певних рекомендацій щодо символів, що не входять до наборів латиниці та кирилиці. Такими символами можуть бути літери, наприклад, з грецького алфавіту, спеціальні математичні символи тощо. Сучасні операційні системи підтримують багато різних наборів таблиць символів. Такими наборами можуть бути символи з відомих нам таблиці кодів ASCII, KOI8-R, Windows, Unicode
. 

Для MS Word, починаючи з версії 2000, кодування символів тексту відбувається символами Unicode. Як приклад, на рис. 1 показано частину таблиці кодів грецького алфавіту.

[image: image1.emf]
Рисунок 1 – Приклад кодування грецьких літер з таблиць UNICODE

Стосовно форматування текстів, Правила
 докладну інформацію про форматування документів не дають. Так, наприклад, колеги з Патентного відомства США пропонують такі параметри форматування текстів: «…текст документа необхідно готувати недекоративними шрифтами (наприклад, Times New Roman, Arial, Courier, рекомендований розмір 12 пт.). Текст документів на листі має бути набраний в одну колонку»
. При цьому слід уникати застосування таких стилів: жирний шрифт, курсив і підкреслювання.

Аналогічні рекомендації щодо оформлення документів заявки наведені у стандарті ВОІВ – ST. 22
. Згідно з цим стандартом слід використати такі шрифти (§ 36)
:

· Times New Roman, кегль від 12 до 14 пт.

· Arial, кегль від 12 до 14 пт.

· Courier, кегль від 12 до 14 пт.

Причому §34
 для цих стандартів рекомендує розмір шрифту – 14 пт.

Іноді користувачі для друку грецьких літер, спеціальних символів застосовують спеціальні шрифти, такі як Symbol, Windings, Webdings тощо. Але у зазначеному стандарті немає таких спеціальних символів. Стандарт, навпаки, обмежує застосування шрифтів до максимум двох шрифтів. Таке прагнення розробників стандарту ST. 22 можна пояснити бажанням уникнути спотворення тексту матеріалів заявки. Тобто, під час поточної обробки електронних документів зображення символів можна втратити після застосування єдиного формату шрифту для всього документу. Так символ α набраний за допомогою шрифту Symbol стане латинською літерою а, символ β – літерою b, а символ
γ – g. 

Як бути у цьому випадку? 

Рішенням цієї проблеми є застосування символів з таблиці Unicode (див. рис. 2). Щоб скористатися цим інструментом, користувач в меню вставка має обрати пункт символ. Після цього з'явиться потрібний інструмент. Далі треба впевнитись, що у випадаючому меню Шрифт (див. рис. 2, мітка 1) обрано «Обычный текст», а поле «код знака из:» має містити «Юникод (шестн.)» (див. рис. 2, мітка 3). Для швидкого пошуку символів можна скористуватись меню «Набор:» (див. рис. 2, мітка 2). Якщо треба зробити вставку грецьких символів, то треба обрати пункт «греческие символы» і потім обрати потрібний символ та натиснути кнопку «Вставить». Цей шлях є досить довгим, але наглядним. 

Існує альтернативний спосіб вставки символів – за допомогою додаткової цифрової клавіатури та лівої кнопки «Alt». Для цього додаткова цифрова клавіатура має бути включена, тобто має світити індикатор на клавіатурі «Num Loc». Потім утримуючи ліву кнопку «Alt» користувач на цій клавіатури має набрати код символу у десятинній системі обчислення. Наприклад, для грецької літери альфа це значення дорівнює 945, для бети – 946, для гами – 947 і так далі. Останній спосіб швидкий, але треба знати коди символів. Ці коди можна знайти у таблиці символів (див. рис. 2) або у таблицях
.
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Рисунок 2 – Інструмент вставки символів MS Word

Коди у зазначених таблицях наведені у шістнадцятковій системі числення, тому перед застосуванням їх треба перевести у десятинну систему. Це краще робити за допомогою калькулятора, який є серед стандартних програм (див. рис. 3). Для того, щоб калькулятор міг перекладати числа з однієї системи числення до іншої треба натиснути кнопки «Alt» та «3». 

Виконаємо одне завдання: треба набрати символ грецької літери фі. 

1)
Спочатку визначаємо код символу у таблиці, наприклад, Unicode (див. рис. 1). Цей код дорівнює 03C6HEX
;

2)
Запускаємо калькулятор: кнопка Пуск → Программы → Стандартные → Калькулятор;

3)
Для операційної системи Windows 7 – натискаємо кнопки «Alt» та «3» для того щоб калькулятор міг перекладати числа з однієї системи числення до іншої, а для Windows XP – в меню Калькулятора «Вид» обрати опцію «Инженерный»;

4)
Переключаємо калькулятор в режим обробки чисел у шістнадцятковій системі обравши на калькуляторі опцію «Hex»;

4)
Набираємо на калькуляторі код 03C6;

5)
Потім переключаємо калькулятор в режим обробки чисел у десятковій системі числення обравши на калькуляторі опцію «Dec»;

6)
Читаємо результат, який дорівнює у нашому випадку 966;

7)
Встановлюємо курсор у тому місті тексту де треба набрати символ;

8)
Натискаємо на клавіатурі та утримуємо натиснутою ліву клавішу «Alt», а на цифровій клавіатурі у той же час набираємо 966;

9)
Відпустити ліву клавішу «Alt»;

10)
Якщо треба, то калькулятор можна повернути до стандартного вигляду натиснувши клавіші «Alt» та «1» або «Alt» та «2» – для Windows 7, або меню Калькулятора «Вид» обрати опцію «Стандартный» – для Windows XP.
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а)
б)

Рисунок 3 – Вигляд Калькулятора в операційній системі Windows 7.
Переклад числа з шістнадцяткової до десятинної системи числення за допомогою стандартного калькулятора:
а) режим шістнядцяткової системи числення;
б) режим десятинної системи числення.

Таким чином можна отримувати десятинні коди будь-яких символів UNICODE. Далі, для зручності застосування, наведемо таблицю з перекладом з шістнадцяткової до десятинної системи числення. 
Таблиця кодів грецьких літер з таблиці UNICODE.

	Літера
	Unicode
	Дес.*
	Літера
	Unicode
	Дес.
	Літера
	Unicode
	Дес.

	Α
	U+0391
	Alt+913
	Σ
	U+03A3
	Alt+931
	λ
	U+03BB
	Alt+955

	Β
	U+0392
	Alt+914
	Τ
	U+03A4
	Alt+932
	μ
	U+03BC
	Alt+956

	Γ
	U+0393
	Alt+915
	Υ
	U+03A5
	Alt+933
	ν
	U+03BD
	Alt+957

	Δ
	U+0394
	Alt+916
	Φ
	U+03A6
	Alt+934
	ξ
	U+03BE
	Alt+958

	Ε
	U+0395
	Alt+917
	Ψ
	U+03A8
	Alt+935
	ο
	U+03BF
	Alt+959

	Ζ
	U+0396
	Alt+918
	Χ
	U+03A7
	Alt+936
	π
	U+03C0
	Alt+960

	Η
	U+0397
	Alt+919
	Ω
	U+03A9
	Alt+937
	ρ
	U+03C1
	Alt+961

	Θ
	U+0398
	Alt+920
	α
	U+03B1
	Alt+945
	σ
	U+03C3
	Alt+962

	Ι
	U+0399
	Alt+921
	β
	U+03B2
	Alt+946
	ς
	U+03C2
	Alt+963

	Κ
	U+039A
	Alt+922
	γ
	U+03B3
	Alt+947
	τ
	U+03C4
	Alt+964

	Λ
	U+039B
	Alt+923
	δ
	U+03B4
	Alt+948
	υ
	U+03C5
	Alt+965

	Μ
	U+039C
	Alt+924
	ε
	U+03B5
	Alt+949
	φ
	U+03C6
	Alt+966

	Ν
	U+039D
	Alt+925
	ζ
	U+03B6
	Alt+950
	ψ
	U+03C8
	Alt+967

	Ξ
	U+039E
	Alt+926
	η
	U+03B7
	Alt+951
	χ
	U+03C7
	Alt+968

	Ο
	U+039F
	Alt+927
	θ
	U+03B8
	Alt+952
	ω
	U+03C9
	Alt+969

	Π
	U+03A0
	Alt+928
	ι
	U+03B9
	Alt+953
	
	
	

	Ρ
	U+03A1
	Alt+929
	κ
	U+03BA
	Alt+954
	
	
	


Примітка
*)
Наприклад, Alt+913 означає, що треба натиснути ліву кнопку [Alt] на клавіатурі і, утримуючи цю кнопку натиснутою, на додатковій (цифровій) клавіатурі послідовно натиснути клавіші [9], [1] та [3]. Перевірте, щоб індикатор NumLock на клавіатурі світився.

Ще одним важливим етапом оформлення документів заявки є застосування математичних редакторів. Для підготовки цих об’єктів рекомендуємо використовувати вбудований у MS Word математичний редактор Equation 3. Текстові процесори MS Word можуть мати спеціально встановлений математичний редактор Math Type, який дещо схожий на Equation 3, але має суттєвий недолік – він не має зворотної сумісності з Equation 3. Чому це важливо? Це є важливим тому, що під час обробки документів у Інституті використовують для редагування математичних формул тільки Equation 3. 

Open Office Writer також має вбудований редактор математичних формул, який називається MathDocument. Цей редактор математичних формул має подібний інтерфейс з Equation 3. Якщо у документі Open Office Writer створити математичну формулу, зберегти цей документ у форматі MS Word 97/2003/XP (.doc) і потім відкрити файл за допомогою MS Word, то формулу вже редагувати буде неможливо, а на екран монітора буде виведено повідомлення наступного змісту:
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Якщо є можливість набрати математичну формулу з клавіатури, використовувати Equation 3 необов'язково. Всі символи, які входять до математичної формули одного документа повинні бути однаковими як у формулі, так і в тексті документу.

Для Equation 3 треба встановити наступні параметри (див. рис. 4 та 5):
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Рисунок 4 – Налаштування параметрів стилю Equation 3
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Рисунок 5 – Налаштування розмірів шрифтів Equation 3

У разі, якщо заявка стосується хімії, то часто заявники до матеріалів заявок додають хімічні формули. Для створення хімічних формул ми рекомендуємо застосовувати такі редактори, як ISIS Draw 2.5 (розробник – вже не існуюча компанія MDL). Тому файли, створені в ISIS Draw, можуть бути прочитані Symyx Draw. Обидва редактори можна використати на підставі академічної ліцензії, тобто безкоштовно для освітніх установ, неприбуткових підприємств і студентів. Але і тут треба надати рекомендації щодо створення хімічних формул та монтування їх до тексту документа. 

Перед тим як перший раз розпочати роботу з хімічним редактором, треба здійснити певні налаштування для того програмного продукту, який Ви вирішили використовувати.

Налаштування ISIS Draw 2.5 можна виконати скориставшись меню «Настройки» → «Настройки…»:
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На екрані з'явиться вікно, в якому треба буде змінити поточні налаштування програми.

Отже для ISIS Draw 2.5 мають бути задіяні такі налаштування (див. рис. 6 – 15):
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Рисунок 6 – Налаштування ISIS Draw 2.5 «Рисование химии»
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Рисунок 7 – Налаштування ISIS Draw 2.5 «Линия/Заливка/Стрелка»
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Рисунок 8 – Налаштування ISIS Draw 2.5 «Шрифт»
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Рисунок 9 – Налаштування ISIS Draw 2.5 «3D»
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Рисунок 10 – Налаштування ISIS Draw 2.5 «Общие»
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Рисунок 11 – Налаштування ISIS Draw 2.5 «Линейка/Сетка»
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Рисунок 12 – Налаштування ISIS Draw 2.5 «Инспектор Химии»

[image: image16.png]e — ™~
Herporiku - isisdrawicfg

["Pucoservie wnimn | Nvwwmn/3emera/Crpena | Wpwer | 30 | Dbuve
Mueiia/Cerka | Wnenexrop X | Mocaeasearensocrs. | Crobin

Wrrepsan Tpynnuposka

Oorar [ B[ m]  Moone [0 (5] coramn

T — Paven 5 e] werames | | [ Coonne ]
= [

s [3 B0 i ‘

L Maee e SEErEED MocneaosaTensHocTs censeil —

wwe [0 E[oz]  Nepessecruo ccuny

Crasin acrarka [
7] Yronsue rpynel

9] Maoc eiccra cuveona

Otpasey
COCICICOIC I I ICIC  Pamenmen

IR





Рисунок 13 – Налаштування ISIS Draw 2.5 «Последовательность»
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Рисунок 14 – Налаштування ISIS Draw 2.5 «Скобки»

Після того як налаштування будуть встановлені, для збереження цих налаштувань треба натиснути на кнопку «Сохранить». Це дозволить уникнути здійснення повторних налаштувань після наступних запусків ISIS Draw 2.5.

Виконаємо завдання: створити структурну формулу за допомогою редактора хімічних формул ISIS Draw 2.5 наступного вигляду (див. рис. 15)
:
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Рисунок 15 – Цільова формула

1)
Запустити програму ISIS Draw 2.5;

2)
Скориставшись шаблоном ароматичного кільця створюємо перший елемент формули:
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3)
Якщо треба, цей елемент можна повернути. Розвернемо встановлений елемент формули на 30° відповідно до цільової формули за допомогою інструмента «2D Вращение» (рис. 16):
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4)
Додаємо кільце з п’яти ланцюгів і додаємо його до кільця, що вже розміщене у області проектування. Щоб додати одне кільце до одного треба спочатку обрати потрібний шаблон подібно тому, як це було зроблено раніше. Коли шаблон обрано треба підвести курсор миші до «грані», до якої треба під'єднати друге кільце і натиснути на ліву кнопку миші:
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5)
За допомогою інструмента «Bond Tool» виправимо зв’язки:
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6)
Додамо так звану точку приєднання.
 
Спочатку приєднаємо до вже створеної структури одинарний зв'язок за допомогою інструмента «Bond Tool». Будувати цей зв'язок треба з вершини того кута, з якого буде виходити цей зв'язок:
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7)
Хвилясту лінію можна зробити за допомогою інструмента «Chain tool» («Углеродная цепь»):

[image: image26.png]



 
Утворений ланцюг треба виділити інструментом «Lasso Tool» і потім за допомогою меню «Объект» → «Процент…» зменшити цей ланцюг приблизно до 17%:
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Таким чином об’єкт набуде такого вигляду:

[image: image28.png]



 
Чорні квадрати довкола об’єкта означають, що цей об’єкт є виділеним.

 
Наступним кроком треба підвести отриманий об'єкт на потрібне місце. Оскільки ISIS DRAW має особливість «склеювати» зв’язки, то підведіть цей об’єкт до потрібного місця мишкою на відстань приблизно 1 см, тобто щоб не було перетину з елементами структурної формули, а решту відстані треба «пройти» курсорними клавішами. У цьому випадку ефект «склеювання» спрацьовувати не буде. Таким чином структура хімічної формули набуде наступного вигляду:
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8)
За допомогою інструмента «Bond Tool» будуємо ще два одинарних зв’язки аналогічно тому, як це було зроблено у п.6:
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9)
Тепер додамо атоми, що знаходяться у вузлах формули, це атоми нітрогену та кисню, а також два замісники R8 та R9. Для виконання цієї операції треба скористатись інструментом «Atom Tool».

[image: image31.png]EXSIS/Drav [oxyven 11
Ofuerr

[=]]a)





 
Обравши потрібний інструмент, підводимо курсор миші до потрібного вузла структурної формули та робимо клік лівою кнопкою миші. Після цього з'явиться вікно, у якому можна набрати текст. Туди можна також вводити прості хімічні формули. Причому числові індекси автоматично будуть перетворені на підстрочні. Але якщо у цьому полі набрати текст, наприклад, «R8», то цифра 8 не буде перетворена на індекс, оскільки символ «R» не є символом хімічного елемента. Для того щоб додати символ індексу треба скористатись інструментом «Редактировать атом…» за допомогою контекстного меню:
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Результатом виклику контекстного меню буде наступне діалогове вікно:
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Нам треба зробити так щоб у структурній формулі з'явився радикал «R9». Для цього треба скорегувати номер атома – замість 12 він має бути 9. Також треба обрати позицію, в якій буде відображатись номер атома. У нашому завданні треба обрати позицію «4:00»:
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Нумерація позицій номера атома побудована за принципом показань годинникової стрілки з циферблатом, що поділений на 12 годин.
 
Отже, таким чином за допомогою інструменту «Atom Tool» додаємо решту атомів – N – нітроген та О – кисень та радикал R8.
 
Треба зауважити, що ISIS DRAW 2.5 перевіряє дотримання валентностей атомів та видів зв’язку між атомами. Якщо додати атом кисню у потрібну позицію, то на екрані з'явиться попередження про порушення валентності. Оскільки кисень тут має валентність 2, а зв’язків до нього підходить 3. Тому за допомогою інструмента «Bond Tool» треба виправити види зв’язків, як це вказано у завданні. 
 
Таким чином, отримаємо наступний результат:
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Для того, щоб перенести цю структурну формулу до MS Word треба виділити структурну формулу у хімічному редакторі за допомогою інструмента «Lasso», натиснути на клавіші «Ctrl» та «C». Потім у MS Word встановити курсор миші у потрібному місті і натиснути клавіші «Ctrl» та «V». Таким чином хімічна формула буде вбудована у текст матеріалу заявки. Якщо на зображенні цієї формули зробити подвійний клік мишею, то ця структурна формула автоматично буде відкрита у ISIS Draw 2.5. 

Більш детальну інформацію про роботу з ISIS Draw 2.5 можна знайти на сайті розробника та у «допомозі» самої програми ISIS Draw 2.5.
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