Методические указания
по составлению пояснительной записки

к курсовому проекту по теории механизмов и машин

В методических указаниях даны основные сведения о требованиях к содержанию и оформлению пояснительной записки к курсовому проекту по ТММ. Предназначены для студентов механических специ​альностей.

Уфимский государственный авиационный технический университет 
ВВЕДЕНИЕ
Курсовой проект по теории механизмов и машин для студентов механических специальностей является первым в учебном плане круп​ным заданием, выполняемым самостоятельно и содержащим элементы ис​следовательской работы.

Проект содержит графическую (чертежи) и текстовую (поясните​льная записка) части.

Пояснительная записка к проекту является его важнейшей частью; она содержит задание на проект, все необходимые описания и расчеты с краткими, но достаточно понятными пояснениями. Записку выполняют на листах формата А4. Титульный лист записки к учебному проекту совмещают с обложкой, которая выполняется, как правило, типо-графским способом и выдается студенту кафедрой.

На титульном листе записывают наименование работы, которое начинают с имени существительного в именительном падеже единствен​ного числа (например, «Исследование рычажного, зубчатого и кулачко​вого механизмов»). Далее следует наименование документа («Поясни​тельная записка к курсовому проекту по ТММ»).

На титульном листе должен быть шифр (2042.10XXXX.000 ПЗ). Зна​ки «X» заменяют цифрами, обозначающими номер задания и номер вари​анта. После титульного листа следует заглавный лист, на котором повторяют название работы и документа. За заглавным листом следу​ет задание на проект, как правило, отпечатанное типографским спо​собом. Все листы записки нумеруют сквозной нумерацией; на титуль​ном листе номер не ставят, заглавный лист является вторым, бланк задания - третьим. Листы должны иметь рамку; расстояние рамки до краев листа: слева - 20 мм, с остальных сторон - 5 мм.

На заглавном листе записки должна быть полная основная над​пись, а на остальных - сокращенная с указанием только номера ли​ста. Образцы заглавного и остальных листов записки приведены на стр. 8.

Текст записки пишут четким рукописным разборчивым почерком чернилами или пастой черного, синего или фиолетового цвета.

Описки и неточности разрешено исправлять аккуратной подчис​ткой или закрашиванием белой краской, а также заклеиванием части текста с нанесением на том же месте исправленного текста.

1 требования к ОФОРМЛЕНИЮ ПОЯСНИТЕЛЬНОЙ записки
1.1  Построение пояснительной записки

После листа с текстом задания на проект должно следовать со​держание, затем основная часть, список использованной литературы и, если требуется, приложения.

Записка делится на разделы, подразделы, пункты и подпункты. Разделам пояснительной записки присваивают порядковые номера, которые записывают перед названием раздела в од​ной строке с ним. Раздел начинают с нового листа, его название до​лжно отстоять от верхнего края рамки на 20 мм.

Номер подраздела содержит номер раздела и свой собственный порядковый номер, разделенные точкой. Перед первым подразделом может быть вводный текст без номера.

Номер пункта состоит из номеров раздела, подраздела и собст​венного порядкового номера, разделенных точками; аналогично форми​руется номер подпункта, состоящий из четырех номеров. Внутри под​пункта могут быть перечисления, которые номеров не имеют; их обо​значают строчными буквами русского алфавита со скобкой и записыва​ют с абзаца.

Названия разделов и подразделов записывают в виде заголовков чертежным шрифтом: разделов - прописными буквами, подразделов - строчными. В заголовках не допускаются переносы слов. Если заголо​вок состоит из двух предложений, их разделяют точкой, в конце за​головка точку не ставят. 

1.2  Текст

Фразы текста должны быть краткими, точными и не должны допу​скать произвольных толкований. Законченные по смыслу части текста выделяют в абзацы, каждый абзац начинают с красной строки.

Текст должен  быть написан студентом самостоятельно. Включать в текст отрывки, и даже отдельные фразы, дословно заимствованные из учебников и иных источников, не разрешается.

Все слова текста пишут полностью, разрешены только следующие сокращения (см. ГОСТ 7.12 - 77):

установленные правилами русской орфографии: т.е. (то есть), и т.д. (и так далее), и т.п. (и тому подобное), др. (другие), пр. (прочие), см. (смотри), ср. (сравни);

обозначения единиц измерения (ГОСТ 8.417 - 81), если они сто​ят после цифр (3 м, 2 кг, 5 Н(м);

общепринятые - вуз, КПД, ГОСТ (с обязательным указанием регистрационного номера стандарта) и др.

Часто встречающиеся в тексте сложные названия при первом упо​минании пишут полностью и тут же приводят в скобках сокращенную за​пись (рычажный механизм (РМ), блокирующий контур (БК) и т.д.). В дальнейшем изложении сокращенную запись употребляют без расшифровки.

Математические знаки можно применять только в формулах, в тексте их следует описывать словами («ускорение равно нулю»).

Знаки (, ( применяют только при цифровых или буквенных обо​значениях, в тексте их пишут словами («угол задают в градусах», «угол между векторами равен 30°»).

Пределы изменения величин указывают либо словами, либо цифрами, разделенными многоточием («от пяти до десяти», «5...10»). Ря​дом стоящие цифровые величины отделяют одну от другой точкой с за​пятой («число сателлитов может быть равно 2; 3; 5»).

При ссылках на литературу указывают порядковый номер источни​ка в списке литературы, заключенный в косые скобки.

Формулы при необходимости нумеруют, ссылки на них дают в кру​глых скобках («угол профиля определяют по формуле (2.8)»).

Изложение предпочтительно вести в настоящем времени («решая уравнение, получаем»). Нежелательно употребление возвратных форм глаголов (вместо «вычисляется по формуле» лучше написать «вычисляют по формуле»).

1.3  Расчеты

Каждому расчету должно предшествовать краткое пояснение его сущности («Оценка потерь мощности на трение в поступательных па​рах»). Перед расчетной формулой записывают название определяемой величины («КПД механизма», «диаметры окружностей впадин»), при не​обходимости расчет дополняют схемой или эскизом.

В формулах следует использовать обозначения, установленные стандартами, подстановка численных значений величин должна строго отвечать структуре формулы.

Расчет должен быть написал так, чтобы было понятно происхождение всех использованных в формулах величин. Она могут быть: получены в предыдущих расчетах; взяты из исходных данных; приняты расчетчиком (с обоснованием); взяты из справочников и иных докуме​нтов (со ссылкой); измерены на чертеже (длины отрезков в миллиме​трах, величины углов в градусах). Использование величин, происхо​ждение которых неясно, недопустимо.

Формулы располагают на середине строки. Если на формулы тре​буются ссылки, их нумеруют арабскими цифрами; номер формулы состо​ит из номера раздела и порядкового номера формулы в разделе, раз​деленных точкой. Номера формул помещают вплотную к правой линии рамки на уровне нижней строки формулы и заключают в круглые  скобки.

Переносы формул на другую строку производят по знакам равен​ства, умножения, вычитания и по знакам отношений (больше, меньше и т.д.). Переносы по знакам деления недопустимы. При переносе множителей знак умножения обозначают крестом. Знак, по которому сде​лан перенос формулы, записывают дважды - в конце первой и в начале второй строки. Точку как знак умножения в формулах не используют.

Числа подставляют в формулы без указания размерностей; у результата расчета размерность указывают, не заключая ее в скобки. 

Смысл и размерности величин, входящих в формулу, при необхо​димости должны быть пояснены. Пояснения помещают непосред-ственно за формулой и начинают со слова «где» без двоеточия. Каждый пояс​няемый символ пишут в отдельной строке и отделяют его от расшифровки знаком тире, а размерность от предшествующего текста расшифровки - запятой.

После каждой формулы следует ставить (или не ставить, где это не требуется) знаки препинания в соответствии с правилами русской пунктуации и содержанием последующего текста.

Символы в формулах и в тексте, числовые подстановки и размерности величин пишут чертежным шрифтом.

Точность расчетов должна быть согласована с точностью подставляемых в формулу величин и требуемой точностью результата. Увеличение количества цифр сверх необходимого недопустимо, так как оно не повышает точности расчета и даже может явиться источником дополнительных ошибок. Также недопустимо использование величин с недостающим количеством значащих цифр. При отбрасывании лишних цифр обязательно соблюдение общепринятых правил округления.

1.4  Единицы физических величин

В курсовом проекте обязательно применение единиц по СИ (наименование и обозначение по ГОСТ 8.417 - 81). 

Сокращенные обозначения единиц используют только после чисел (без переноса на следующую строку; между числом и обозначением единицы обязателен пробел). При отсутствии чисел наименование еди​ниц в тексте пишут полностью.

Буквенные обозначения единиц, входящих в произведение, отде​ляют точками по средней линии строки («Н(м»). Первая буква сокра​щенных обозначений единиц, наименования которых образованы от со​бственных имен, должна быть прописной.

Обозначения единиц, расположенные после цифр, в скобки не за​ключают.

1.5. Таблицы

Обширный цифровой материал, получаемый в результате многокра​тных однотипных расчетов, замеров и т.д., целесообразно помещать в таблицы.

Таблица должна иметь краткий заголовок («Приведенные моменты инерции»), который помещают посреди страницы и начинают с пропис​ной буквы; точку в конце заголовка не ставят. Если пояснительная записка содержит несколько таблиц, их нумеруют арабскими цифрами; номер таблицы состоит из номера раздела и порядкового номера таб​лицы в разделе, допускается сквозная нумерация. Надпись типа  «Та​блица 3.2» (без знака «№») помещают над заголовком справа.

Если таблица содержит результаты расчетов, то расчетные фор​мулы должны предшествовать таблице; там же должны быть записаны значения величин, общие для всех столбцов таблицы (например, зна​чения масс и моментов инерции звеньев механизма).

Таблица должна иметь боковик, поясняющий содержание строк, и головку, поясняющую содержание столбцов. Столбцы при необходи-мости нумеруют, номера располагают в отдельной горизонтальной графе под головкой. Все тексты в головке и боковике начинают с прописной бук​вы, слова пишут полностью, разрешены условные буквенные обозначе​ния.

1.6. Графический материал

Для пояснения сущности изложения или для пояснения расчетов в разрывах текста записки можно помещать диаграммы, эскизы, рас​четные схемы, чертежи, рисунки и т.д. Весь графический материал называют рисунками. Рисунки нумеруют арабскими цифрами; номер ри​сунка состоит из номера раздела и порядкового номера рисунка в разделе, разделенных точками («Рисунок 1.5»), допускается сквозная ну​мерация.

Если рисунок или схема имеют только иллюстративный характер, их можно выполнять без соблюдения масштаба.

I.7. Список использованных источников

Список оформляют согласно ГОСТ 7.1 - 64; в него включают использованные источники, располагая их в порядке появления в тексте пояснительной записки.

Пример заполнения списка:

2  Артоболевский И.И. Теория механизмов и машин. - 3-е изд., перераб. и доп. - М.: Наука, 1975. - 640 с.
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