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引言

｛在编制用户操作手册时，编者可根据系统的大小与复杂程度，视需要将各个章节、功能点独立成文，以方便读者按需查阅。｝

目的
阐明编写手册的目的，指明读者对象。
项目背景
描述系统产生的背景，包括：

需开发的软件系统的名称，和英文缩写（可选），项目编号（可选）；

列出此项目的任务提出者、开发者

软件系统应用范围、用户。

术语
列出本文件中用到的专门术语、术语定义、外文首字母组词的原词组。也可用附件说明。或放到本文件的最后。
参考资料
列出编写本文档所参考的有关资料的作者、标题、编号、发表日期、出版单位或资料来源，可包括：
项目的计划任务书、合同或批文；
项目开发计划；
需求规格说明书；
概要设计说明书；
详细设计说明书；
测试计划；

系统安装维护手册
手册中引用的其他资料\采用的软件工程标准或软件工程规范。
产品概述（可选）

此处以文字的形式简述产品的功能、适用的行业、业务特色和技术特色等信息。不描述本节时，请删除。
软件概述

功能
　　逐项说明该软件所具有的主要功能。

性能（可选）

不描述本节时，请删除。
数据精确度
包括输入、输出及处理数据的精度
时间特性
如响应时间、处理时间、数据传输时间等。
灵活性
在操作方式、运行环境需做某些变更时软件的适应能力。

安全保密

说明该软件在安全保密方面的设计考虑和实际达到的能力。
运行环境

服务器端

硬件
写出软件系统运行时所需的硬件最小配置，如：

计算机型号、主存容量；

外存储器、媒体、记录格式、设备型号及数量；

输入、输出设备；

数据传输设备及数据转换设备的型号及数量。
支持软件

操作系统名称及版本号；

语言编译系统或汇编系统的名称及版本号；

数据库管理系统的名称及版本号；

其他必要的支持软件。
用户端

硬件
写出软件系统运行时所需的硬件最小配置，如：

计算机型号、主存容量；

外存储器、媒体、记录格式、设备型号及数量；

输入、输出设备；

数据传输设备及数据转换设备的型号及数量。
支持软件

操作系统名称及版本号；

语言编译系统或汇编系统的名称及版本号；

数据库管理系统的名称及版本号；

其他必要的支持软件。
网络结构图

　　　　以图形或文字形式给出整个应用系统的网络环境中和硬件设备部署情况。

操作流程(可选)

根据系统特点，当操作规范、日常操作流程与业务流程以综述方式进行描述较适宜时，则在本章节进行描述；当需要在每个功能中具体描述操作规范、日常操作流程与业务流程时，则本章节可以进行剪裁，相关的内容直接在第6章节中描述。

操作规范

   列出使用软件系统操作应遵循的规范和原则。

日常操作流程

   以图形方式列出使用软件系统日常操作的流程，辅以必要的文字说明。详细的操作步骤在第六章介绍。

主要业务操作流程

   介绍软件系统实现的主要业务功能，以及操作流程。可以图形方式列出，辅以必要的文字说明。详细的操作步骤在第六章介绍。

使用说明

说明每一操作的功能介绍和操作说明。所列出的描述要素，可以根据本文档在第5章节的剪裁情况进行调整。
功能点名称

操作界面图示

功能介绍

业务介绍

操作指南

注意事项

功能点名称

操作界面图示

功能介绍

业务介绍

操作指南

注意事项

求助查询

说明如何操作帮助文件。
维护说明（可选）

说明系统在使用过程中常见问题，以及解决方式。

以上内容可以另起系统维护手册进行详细说明。
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