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1 引言

1.1 编写目的

    说明编写这份操作手册的目的，指出预期的读者范围。

1.2 背景

说明：

a． 这份操作手册所描述的软件系统的名称；

b． 列出本项目的任务提出者、开发者、用户（或首批用户）以及安装该软件的单位。

1.3 定义

    列出本文件中用到的专门术语的定义和缩写词的原词组。

1.4 参考资料

列出要用到的参考资料，如：

a． 本项目的经核准的计划任务书或合同、上级机关的批文；

b． 属于本项目的其他已发表的文件；

c． 本文件中各处引用的文件、资料，包括所要用到的软件开发标准。

列出这些文件的标题、文件编号、发表日期和出版单位，说明能够得到这些文件资料的来源。
2 软件概述

2.1 软件的结构

结合软件系统所具有的功能包括输入、处理和输出提供该软件的总体结构图表。

2.2 程序表

列出本系统内每个程序的标识符、编号和助记名。

2.3 文卷表

列出将由本系统引用、建立或更新的每个永久性文卷，说明它们各自的标识符、编号、助记名、存储媒体和存储要求。

3 安装与初始化

一步一步地说明为使用本软件而需要进行的安装与初始化过程，包括程序的存在形式，安装与初始化过程中的全部操作命令，系统对这些命令的反应与答复，表征安装工作完成的测试实例等。如果有的话，还应说明安装过程中所需用到的专用软件。

4 运行说明

所谓一个运行是指提供一个启动控制信息后，直到计算机系统等待另一个启动控制信息时为止的计算机系统执行的全部过程。

4.1 运行表

列出每种可能的运行，摘要说明每个运行的目的，指出每个运行各自所执行的程序。

4.2 运行步骤

说明从一个运行转向另一个运行以完成整个系统运行的步骤。

4.3 运行1（标识符）说明

把运行1的有关信息，以对操作人员为最方便最有用的形式加以说明。

4.3.1 运行控制
列出为本运行所需要的运行流向控制的说明。

4.3.2 操作信息
给出为操作中心的操作人员和管理所需要的信息，如：

a． 运行目的；

b． 操作要求；

c． 启动方法：如应请启动（由所遇到的请示信息启动）、预定时间启动、．．．．．．等；

d． 预计的运行时间和解题时间；

e． 操作命令；

f． 与运行有联系的其他事项。

4.3.3 输入－输出文卷
提供被本运行建立、更新或访问的数据文卷的有关信息，如：

a． 文卷的标识符或标号；

b． 记录媒体；

c． 存留的目录表；

d． 文卷的支配：如确定保留或废弃的准则、是否要分配给其他接受者、占用硬设备的优先级以及保密控制等有关规定。

4.3.4 输出文段
提供本软件输出的每一个用于提示、说明、或应答的文段（包括“菜单”）的有关信息，如：

a． 文段的标识符；

b． 输出媒体（屏幕显示、打印、．．．．．．）；

c． 文字容量；

d． 分发对象；

e． 保密要求。

4.3.5 输出文段的复制
对由计算机产生，而后需用其他方法复制的那些文段提供有关信息，如：

a． 文段的标识符；

b． 复制的技术手段；

c． 纸张或其他媒体的规格；

d． 装订要求；

e． 分发对象；

f． 复制份数。

4.3.6 恢复过程
说明本运行故障后的恢复过程。

4.4 运行2（标识符）说明

用与手册4.3条相类的方式介绍另一个运行的有关信息。

5 非常规过程

提供有关应急操作或非常规操作必要信息，如出错处理操作、向后备系统的切换操作以及其他必须向程序维护人员交待的事项和步骤。

6 远程操作

如果本软件能够通过远程终端控制运行，则在本章说明通过远程终端运行本软件的操作过程。

