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Documentacdo dos Produtos de Software

A documentagao de software é a ponte entre fornecedores e usuarios
de produtos de software. Freqiientemente esta ponte se mostra ina-
dequada e desmorona, deixando as duas partes isoladas.

Este livro analisa a documentagdo sob o ponto de vista de ambos,
fornecedores e usudrios, mostrando como suas necessidades coinci-
dem. A documentacgdo é encarada em trés etapas: a documentagao ne-
cessdria durante a fase introdutéria, a necessdria para facilitar o uso
do software e aquela necessdria para sua manutengao. Para cada uma
destas etapas, apresentamos alguns conjuntos de documentagéo, assim
como listas de verificagdo para cada um dos conjuntos.

Incluimos no livro um capitulo onde é dada orientagdo para a pro-
ducao e a redagdo de manuais, a fim de torna-los mais claros e efi-
cientes. Os exemplos apresentados no livro foram retirados de docu-
mentagao real.

Este livro se destina a qualquer pessoa interessada na producdo ou
na utilizagdo de produtos de software.



Este livro nao poderia ter sido escrito sem a cooperagao e assisténcia
de um grande nimero de pessoas. Em primeiro lugar, devemos agra-
decer ao Comité de Consultoria que, como um grupo, orientou sua
publicagao, e a cada membro em particular pelas numerosas e cons-
trutivas sugestdes, que contribuiram para seu aperfeicoamento.

Finalmente, gostariamos de agradecer as organizagOes que nos per-
mitiram apresentar extratos de sua documentagdo. Sao elas:

Cincom Systems International SA Figura 8
Digital Equipment Co Ltd Figuras 16 ¢ 18
IBM (United Kingdom) Ltd Figuras 4 e 15
International Computers Ltd Figura 14

Management Systems & Programming Ltd  Figura 3
University of Manchester Regional
Computer Centre Figuras 5 e 6
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Objetivo deste Livro

Este livro visa reduzir as possibilidades de que problemas na do-
cumentagado lhe tragam desperdicio de tempo — esteja vocé envolvido
no desenvolvimento, fornecimento, manutengao ou utilizagdo de soft-
ware. E publicado numa época em que o uso de software tem aumen-
tado rapidamente, em proporgdes cada vez maiores.

Se vocé acredita que toda documentagdo de software é completa-
mente satisfatéria, para todos os usudrios, este livro lhe parecera
indtil — e na verdade o seria! Se, no entanto, como todos aqueles
que se ocuparam com o preparo deste livro, vocé sente que existem
problemas com a documentagdo de software, podera entender,
pelo menos parcialmente, as razdes das recomendagdes destinadas
a fornecedores e usuédrios de software, que tém por fim a redugdo
desses problemas.

Pode-se comparar a documentagdgo de um software com um conjunto
de mapas de uma regido. Estes mapas podem ser de vérios tipos —
rodovidrios, hidrogréficos, meteorolégicos, geoldgicos e assim por
diante — e podem, também, ser de escalas diferentes. Diferentes
usudrios necessitam diferentes tipos de mapa, e precisam de mapas
completos. Um mapa em que falte um pedago, ou um mapa de

tipo diverso daquele que se precisa num dado momento, torna-se
inatil.
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Do mesmo modo usudrios, ou possiveis usudrios de software, neces-
sitam do tipo certo de documentagdo para realizar cada um de seus
servigos. Portanto, eles precisam de uma documentagao que seja
completa e pertinente ao servico a que se destina, com o nivel ade-
quado de detalhes.

A intengao deste livro nao é estabelecer leis imutdveis que nao pos-
sam ser desobedecidas de modo algum, mas servir como um guia para
os fornecedores de software, segundo o qual eles poderdo avaliar sua
documentagdo, o que serd vantajoso, nao sé para eles, como para
seus clientes. O lema dos manuais de software é “tools not rules”*
e isto se aplica também a esta publicagao.

De um modo geral, a orientagdo dada neste livro se refere a do-
cumentagdo de software destinada a ser usada por vérios tipos de
pessoas e ndao por aquelas que a desenvolveram (talvez por elas tam-
bém). O livro se refere em particular a documentagao de software
escrita para um tipo de usuario nao-especializado (por ex., usuario
de méquinas XYZ). Este tipo de software inclui programas de clas-
sificag@o, linguagem de alto nivel, compiladores, sistemas operacio-

nais, monitores de telecomunicagdo e sistemas de geréncia de bancos
de dados.

Uma grande parte das recomendagdes diz  respeito as aplicagOes
de software, preparadas como um “‘pacote de uso genérico”, para
usudrios com necessidade de aplicagdes especificas. As vezes, tais pa-
cotes sao modificados para uso geral, a partir de uma implementa-
¢do particularizada. Um alerta especial para aqueles que possuem
uma aplicagdo interna funcionando bem e pretendem utiliza-la como
um produto gerador de receita. A documentagdo para tal pacote, ge-
ralmente subestimada, é descrita com detalhes neste livro.

Conteudo deste Livro

Vocé pode estar achando que parte da crientagao € tendencio-
sa; a respeito de quais vocé se sentira assim, depende de sua fun-
¢do e de seu nivel de interesse. Alguns fornecedores de software
podem achar que o livro foi escrito do ponto de vista do usudrio, en-
quanto usudrios podem nao ficar satisfeitos com a énfase dada a

* N.T.: “tools not rules” foi conservado no original por tratar-se de um
jogo de palavras.
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INFORMAGAO l
PRELIMINAR I

| — deve estar disponivel quando
o software for instalado

DOCUMENTACAO DO USUARIO

— deve estar
disponivel para

poss(veis usuarios *— o ideal seria estar disponivel

para possiveis usuarios

| *
Informacéo Documentagdo Documentacdo
Publicitiria I de Treinamento de Referéncia
| do Usudrio do Usuario
Veja pagina 19 Veja pagina 36 Veja pagina 32
Documentagdo Documentacéo
Descricdo para Instalagdo Operacional
Funcional -
Veja pagina 39 Veja pagina 37
Veja pagina 21

e f— e— e— —

—_— e m———

DOCUMENTAGAO DE MANUTENCAOQ

Resumo dos — geralmente utilizada apenas pelo
Detalhes fornecedor

Técnicos

Veja pdgina 26

Documentacgdo
do Sistema e da
Programacgé8o

Veja pagina 44

Documentaco
de Testes

Documentagdo
do Histbrico

Veja pagina 48

Veja pagina 46

Documentacio
de Alteragoes
de Manuais

Veja pégina 48

Figura 1 Categorias de Documentacédo.




dificil tarefa que lhes cabe, se desejam escolher inteligentemente
e utilizar corretamente a documentagio. Quanto a nés, se for-
mos recebidos com igual dose de antagonismo por ambas as par-
tes, sentiremos satisfagao por termos conseguido nosso objetivo de
publicar um livro ndo-tendencioso, que fornece uma boa base para
a cooperagao entre fornecedores e usudrios.

A sua posigdo ird determinar como vocé usara este livro, e logo iden-
tificard algumas das recomendagdes especificas. Mas, por favor, co-
mece por:

— rever o indice
— folhear o livro para ter uma visao geral

— examinar, superficialmente, todo o livro para entender como

estd esquematizado, o que facilitard um estudo mais deta-
lThado.

Se vocé trabalha com desenvolvimento ou fornecimento de software,
terd neste livro um guia util sobre que documentagdo produzir e
como produzi-la. A necessidade que seus clientes tém de receber uma
documentagdo adequada e inteligivel serd enfatizada, e vocé sera
estimulado a testar a documentagdo do mesmo modo como testa seu
proprio software. Vocé deve escrever de modo a satisfazer seus lei-
tores € nao a vocé mesmo.

Se vocé é um usudrio encontrard conselhos de como estabelecer o
que é um nivel razoavel de documentagdo que o ajude a:

— decidir o que comprar

— instalar o software

— treinar sua equipe

— usar o software, conservando cépias do mesmo (e de sua
documentagao) atualizadas.

Escuta-se dizer que “a documentagdo é o software”. Isto ndo é,
como pode parecer a primeira vista, totalmente inveridico ou exage-
rado, porque a documentagdo é um componente essencial de qual-
quer produto de software. Com excegdo dos casos mais triviais, o
software € indtil — para quem o desenvolve ou para quem pode
vir a utilizd-lo — sem as viérias categorias de documentag@ao. As
categorias de documentagdo com as quais este livro se preocupa sao
apresentadas na Figura 1, da qual constam também os conjuntos de
documentagdo em que cada categoria se divide. A Figura 1 é, ela
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mesma, um exemplo de documentagdo — o primeiro entre os muitos
incluidos neste livro.

O Capitulo 2 trata da Informagao Introdutéria € os Capitulos 3 e 4
das outras categorias de documentagdo — Documentagdo do Usué-
rio e Documentagao da Manutengdo. Estes trés capitulos explicam
com clareza e com alguns detalhes, o que o usuario deve obter em
cada uma dessas categorias de documentagdo e, portanto, o. que lhe
deve ser fornecido. O Capitulo 5 mostra, de uma maneira geral,
como as informagOes devem ser apresentadas nos manuais de do-
cumentacao

17



Aspectos gar&is da Informacgdo Introdutéria

A Informagdo Introdutéria é a documentagao normalmente oferecida
a um cliente em perspectiva, quando ele comega a pensar na possi-
bilidade de adquirir o software. A partir desta pesquisa inicial, ele
pode resolver se vai ou ndo adquirir o software, ou pode decidir que
necessita de informagdes adicionais. Estas informacdes poderao ser
obtidas através de contatos com outros usudrios do software, ou atra-
vés da Documentagdo do Usudrio, descrita no Capitulo 3, ou ainda
pelos dois meios.

A Informagao Introdutéria cumpre dois papéis principais. Em pri-
meiro lugar ela deve expor claramente o que o software ira fazer
e qual o equipamento que serd necessdrio. Isto evitara que aqueles
para quem o software ndo é pertinente percam seu tempo. Em segun-
do lugar, a Informagdo Introdutéria deve atrair os possiveis clien-
tes e encorajé-los a adquirir o software.

Para maior facilidade, a Informagao Introdutéria é dividida em trés
conjuntos de documentagédo. O primeiro conjunto é a Informagao
Publicitdria, que d4 uma visdo geral do software; mostra como o
software pode ajudar o usudrio e o relaciona com a sua drea de apli-
cacdo. Os outros dois conjuntos de documentagao abordados neste
capitulo ddo mais detalhes sobre aspectos especificos do uso do soft-
ware. A Descricao Funcional oferece informagGes mais detalhadas
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sobre as fungdes do software e seus resultados. O Resumo dos Deta-
lhes Técnicos indica qual o hardware de computador e o software
necessario para a utilizacdao deste software.

Na pratica, estes conjuntos de documentagdo podem ser apresenta-
dos em qualquer combinagdo desejada. Esta documentagdao pode va-
riar desde uma tnica pequena brochura, que cubra todos os aspec-
tos de uma Informagao Introdutéria, para um pacote de uma pe-
quena aplicag@o, até a documentagao para um sistema operacional
que pode requerer varias publicagbes para cada conjunto de do-
cumentagdo. Uma circunstdncia capaz de afetar o desejo de agrupar
os diferentes conjuntos de documentagao é o fator tempo. Quando
o software estd sendo projetado, é possivel preparar a Informagao
Publicitaria e a Descrigao Funcional, baseadas nos critérios do pro-
jeto, mas geralmente nao € possivel completar o Resumo dos Deta-
lhes Técnicos até que o software tenha sido escrito e testado.

Nao € necessdrio ter um sistema especial para a atualizagdo da Infor-
magao Introdutéria. Se qualquer item da documentagao se tornar
obsoleto, deve ser substituido por uma nova versdo. Se qualquer
informagdo (por ex., o prego do software) estd sujeita a constantes
mudangas, ela pode constar de um encarte do documento principal,
ou aparecer em uma pagina suplementar.

A data da publicagao, impressa em cada conjunto de documentagao,
pode ser o suficiente para distinguir diferentes edi¢des de um com-
ponente da Documentacdo Introdutéria.

Informagéo Publicitaria

Uso

A Infermagao Publicitaria ¢ a primeira documentagao que um clien-
te em perspectiva de software ird receber. Para despertar seu inte-
resse, ela deverd descrever a finalidade do software de forma facil-
mente compreensivel. As informagdes devem ser genéricas, porém su-
ficientes para tornar sua aplicagdo clara e evitar a maioria das ddvidas
que causam perda de tempo. Particularidades técnicas de computagao
devem ser evitadas, a menos que o software se destine a ser utilizado
apenas por profissionais do ramo. Se o usudrio em perspectiva se mos-
trar interessado depois de tomar conhecimento da Informagdo Publi-
citaria, informagdes mais detalhadas lhe devem ser oferecidas, através
da Descrigao Funcional e do Resumo dos Detalhes Técnicos.
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Exemplos de utilizacdo de FILETAB

Este exemplo, dividido am duas partes, mostra como o FILETAB & usado para produgzir:

1 Uma tabulagio das despesas de viagem dos funciondrios, numa seqiéncia de departamentos, dentro

de uma mesma divisdo, com os totais de despesas por departamento e por divisSo.

2 Um relatbrio de excecdes que:

a. inclua apenas os itens acima de £8.
b. assinale todos os itens entre £10 e £15, deste modo: "> £10°.
c. assinale todos os itens acima de £ 15, deste modo: "> £15°.

1 Tabulagdo simples Os dados referentes as despesas sdo armazenados em arguivos de fita
magnética |'Expense’). Cada relatdrio representa um item de despesas de
viagemm e aponta a divisdo, o departamento (despesa a ser debitada), nome
do funciondrio, n® ao voucher (para identificar o pagamento), e o total da
despesa da seguinte forma:

m
Comprimento | _. . 4 N? do
do Registro Divisdo ,§ Departamento | Nome oicl Despasa
=]
Posigdo do Campo 0 4 8 12 32 40
Comprimento do Campo 4 1 4 20 8 4
Tipo do Campo Caractere Caractere  Caractere Caractere Bindrio
Especificagoes de entrada 41 8/4 12/20 32/8 40:4

do FILETAB Usando os pardmetros do FILETAB (por ex., *FILE, *DICTIONARY ) &
seguindo a risca as convencdes de codificaclo, o usudrio escreve um
programa FILETAB para especificar os parametros necessarios para listar
as despasas, numa seqliéncia de departamentos pertencentes a uma divisfo
e produz os totais por departamento e por divisdo.

FTABN MK 5) DATE: -VB/D2¢ T8 TIME_-10/0870%
«0eT P PF.GI
sFILE mf EXPEMSE
*DICTIDONARY
MAME = 12020 . wOUCWER v 32/8 . AKWOUNT = &D:& . DEPT = B/& , DIVISION = 4i1
*|NLIST
A WAmE . B YOUCWER ., 1 AMOUNT , W DEPT . W DIVISION
sHEAD | CHE.A

Bl ?!;T EMPLOTEE WAME YOUCHER WO EIPENSE DOD/MMITY  PAGE PRPP
=0uT L 1.
N LLLT] AEKRAARARRARAARRAAAR FRRBRERR LARRUS L]
“OUT W 1.1
DEPT TOTAL' mi.n
wOUT W 0.1
DIVM TOTALC mn.nm
*SORT
=G0

Estes parametros constituem a entrada para o FILETAB, que também
prepara uma listagem de consisténcia dos parametros.

ol¥y  DBERT  EMPLOYEE MAME VOUCHER MO  EXPEMSE 18/02iTe  PAGE
1 oog GIBRINS J K TL opio ?.50
poLAN P TC 00k %.50
HOLMAN D L 8. 40
DoLAN P T 00 2T
DEFT TOTAL [
Dlve TOTAL «8.77
' oo BENGRY | G T Bell r.50
BEMGRY | & LE TF 4] T.50
WILD T W T Beld 11.20
BEMGRY | G T BelN T.50
WiLD T H LS 14 ¥ T&.00
BEPT TOTAL &%, 70
Y20 CRITCHLEY P L 8432 12.00
WIGLEY J K TC B&e22 5.00
CRITCHLEY P O Be23 12.2%
DERT TOTAL 29.25%
Y500  WARBURTON O T Bala 6.0
DEPT TOTAL &.10
3500 ALLENW ® TE B&30 1400
HOLDEN W TL B&de 8. 70
ALLEN R TE Ba25% 2040
DEPT TOTAL 3.0
R400 GREGORY W TC B&2® &, &0
BUsSST W Te Bel? b0
JOWNS T E TC Be2B a. k0
BERPT TOTAL 19.20
QIve TOTAL 147,35
¥ rove TRIVIN ) E TE &913 21.80
HUHNPAGE W ¥ TE &%12 ®.22
BODTES TE w914 4.00
BOOTES TE &R0 4.90
HUMPAGE M ¥ TE 4978 15.00
HUMPAGE W W TE 4929 12.50
HUMPAGE M ¥ TE 4922 B.00
SPENCL A TE &R14 $.00
BODTES € TE &%11 w.22
DEPT TOTAL LA T
To20 GIRSON & TE &1 %.00

Figura 2 Uso de exemplos em Informagdo Publicitaria.
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Quando Preparar

A Informagdo Publicitaria pode ser inicialmente editada quando o for-
necedor tiver concluido as especificagdes do software e providenciado
para que este seja codificado. Novas edigdes devem ser publicadas sem-
pre que houver modificagdes nas especificagdes basicas.

Conteudo

* Nome do software

* Descrigao dos objetivos do software e das opgdes disponiveis, mos-
trando as vantagens para o usudrio. Pode ser vantajosa a inclusio
de palavras-chave selecionadas, para facilitar pesquisas.

* Descrigao geral do hardware onde o software serd processado e de
quaisquer outros pré-requisitos
Exemplo(s) de utilizagdo do software. (Um destes exemplos, apre-
sentado na Figura 2, mcstra um pequeno programa Filetab e a
saida que seria produzida utilizando um Arquivo Mestre)
Relagao das dreas de aplicagao Custo do Software

* Contato para maiores (ou mais recentes) informacgbes e para con-
sultas referentes a atualidade das informagses

* Data da publicagdo desta informacgao
Nota:* indica que a presenca desta informagdo é considerada

obrigatéria.

Descricdo Funcional

Uso

A Descricdo Funcional oferece mais detalhes sobre as fungdes do
software ao usudrio em perspectiva que, depois de ler a Informa-
¢do Publicitdria, deseja saber mais a respeito do software, antes de
tomar a decisdo de adquiri-lo. As informagdes apresentadas no Re-
sumo dos Detalhes Técnicos podem ser suficientes para que o usué-
rio em perspectiva venha a se dicidir. Caso essas informagdes sejam
ainda insuficientes para o usudrio em perspectiva, este ird estudar
a Descri¢do Funcional, para ver se o software fornece o que ele de-
seja, € o faz de uma maneira satisfatoria. Também necessitard sa-
ber se fatores externos, por exemplo os formatos das entradas, sao
aceitdveis. Se ele desejar mais informagdes, podera encontra-las na
Documentagdo de Referéncia e Treinamento do Usudrio.
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DATAMANAGER Pagina iii

Figura 3 Indice de uma Descrigdo Funcional,

A Figura 3 mostra o exemplo de um indice para um item de do-
cumentacao deste tipo, a Descri¢do do Produto do MSP Datamana-
ger. Como se vé, ela comega pela introdugdo de conceitos gerais e
procedimentos, para abordar com mais profundidade os conceitos do
Datamanager, suas fungdes atuais e planejadas. Por estarem sujeitos
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a mudangas, os dados relativos a pregos e datas de disponibilidade
fazem parte de um anexo e ndo da documentagdo propriamente dita.

Quando Preparar

Os aspectos do software descritos na Descrigdo Funcional sdo deter-
minados logo no inicio do projeto. Sendo assim, este tipo de do-
cumentagao pode ser produzido durante os primeiros estagios, mes-
mo que seja necessério altera-lo mais tarde.

Conteudo

* Nome do software

* Objetivos do software
Pré-requisitos para usar o software

* Descricao esquematizada, identificando as fungGes mais importan-
tes e os recursos disponiveis, indicando se sao standard ou opcio-
nais.

* Para cada fungdo:
Entrada requerida (em termos bem gerais)
Saida fornecida pelo software (em termos bem gerais)
Descrigao de quaisquer regras de processamento significativas
Lista de manuais e outras documentagdes disponiveis

* Contato para consultas
* Data da publicagdo desta informagdo
Nota:* indica que a presen¢a desta informagdo € considerada

obrigatéria.
Pode ser conveniente mostrar a documentagdo fisica, em
forma de um esquema, como o apresentado na Figura 4.
Esta figura mostra parte da documentagao para o Sistema
Operacional IBM DOS/VS. Os titulos “Descri¢dao”, “Re-
feréncia” e “Légica” correspondem aos nossos Informa-
¢do Introdutéria, Documentagdo do Usuédrio e Documen-
tagio da Manutengdo. Este exemplo dd uma boa idéia da
quantidade de documentagao necessdria para um sistema
complexo de software.
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Resumo dos Detalhes Técnicos

Uso

O Resumo dos Detalhes Técnicos deve fornecer mais detalhes que
a Informagao Publicitdria, a respeito do hardware, dos requisitos
para o software, dos custos e tempos para processamento. Se o usué-
rio em perspectiva for tecnicamente competente (no que diz respeito
a computacdo), a partir desta documentagao estara apto a julgar se
o software pode ser utilizado pela instalagdo em que ele o deseja
usar, e qual serda o seu custo. Um usudrio inexperiente deve pro-
curar orientagao, provavelmente da equipe de profissionais da insta-
lagdo em questdo, para saber se o software é tecnicamente exeqiiivel
e economicamente justificivel. Outras informages referentes a estes
itens sao encontradas na Descri¢do Funcional. Se houver necessi-
dade de informagdes técnicas mais detalhadas, podem ser encontra-
das na Documentagdo para Operagio.

Quando Preparar

Normalmente esta documentacdo sera preparada depois que o sof-
tware tiver sido completamente testado, em pelo menos uma confi-
gurag@o, de modo que nela possam ser incluidos detalhes sobre os
lestes.

Conteudo

* Nome do software
* QObjetivos do software

* Processadores nos quais o software foi utilizado e aqueles nos
quais ele também poderd vir a ser usado

* Requisitos de memoéria
* Equipamentos periféricos utilizados
* Todo equipamento adicional necessério

* Modalidade de processamento (se for iterativo, as necessidades de
terminais e de equipamentos de comunicagdo devem ser estabe-
lecidas)

* Arquivos mestres necessarios (quantidade, tamanho e meio de
armazenamento)

* Arquivos de trabalho necessdrios (quantidade, tamanho e meio
de armazenamento)
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* Sistemas Operacionais com os quais o software foi projetado
para funcionar

Linguagem(s), compilador(es) e outros itens de software neces-
sarios

Atividades para recuperagdo do processamento e dos dados, em
caso de defeito (em termos gerais)

Controles para o processamento

Projecao e seguranga dos dados (em termos gerais)

Tempos de uma amostra processada em uma configuragdo espe-
cifica

Custo e condigoes de venda de todas as configuragoes disponiveis
do software

Suporte e manutengao fornecidos dentro do prego-base
Disponibilidade e custo de cursos de treinamento (se existirem)
com detalhes sobre o contrato

Contato para consultas

* Data da publicagao

Nota:* indica que a presenga desta informagdo € considerada
obrigatéria. Se os itens opcionais ndo forem incluidos,

deve haver alguma indicagdo sobre como podem ser con-
seguidos.



Aspectos Gerais da Doccumentagcdao do Usuario

Objetivo da Documentagdao do Usuério

Antes de ser possivel a utilizagao do software, trés etapas devem
ser cumpridas. Em primeiro lugar o usudrio precisa saber como usar
o software. Para isto pode haver necessidade de um treinamento
formal. Em segundo lugar, a equipe de operagdo da instalagao do
computador em que o software serd utilizado, deve saber como ope-
rar este software. Em terceiro lugar, o software deve ser instalado
no computador. A Documentagao do Usuario deve ser projetada
para ajudéd-lo nessas trés etapas, nao s6 durante a instalagao, como
tumbém mais tarde, como fonte de referéncia.

Tipos de Documentagiao do Usuario

A documentagao basica do usudrio é a Documentagao de Referén-
cia do Usudrio. Ela oferece uma visao geral do “ponto de vista do
usudrio”. A Documentagdo de Treinamento do Usuirio cobre em
grande parte os mesmos assuntos, mas € projetada para ser usada
como um auxilio no treinamento de um novo usudrio € nao como
documentagdo de referéncia. A Documentagao da Operagao fornece
os detalhes necessdrios para operar o software na instalagio do
computador ¢ a Documentagdo para Instalacdo descreve, essencial-
mente, como instalar o software no computador.
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Aspectos Fisicos da Documentagdo do Usudrio

Para facilitar atualizagGes, a Documentagao do Usuério deve ser pre-
parada em folhas soltas, embora estas possam ser grampeadas ou
colocadas em encadernagdes provisérias. As péaginas devem ser per-
furadas de modo a que caibam nos ficharios de argola que sdo for-
necidos ou normalmente utilizados pelo usuario.

Ha muitas maneiras possiveis de agrupar a Documentagao do Usua-
rio na preparagao de manuais. Algumas destas estdao descritas a se-
guir. Ha outras, porém, que sdo menos utilizadas.

O Usudrio pode receber uma combinagao dos Manuais de Referéncia
e de Treinamento. Para que esta combinagdo funcione é necessario
que a Documentagdao de Treinamento explique todas as possibilida-
des de utilizagdo do software. Além disso, deve ter um indice bem
organizado, para permitir que o manual assim combinado possa ser
usado facilmente como referéncia. A Documentagao de Treinamento
é geralmente escrita em estilo mais coloquial e a Documentagao de
Referéncia deve ser clara e concisa, por isso pode nao ser aconse-
lhdavel reuni-las num mesmo manual. Além disso, a Documentagao
de Treinamento pode dar apenas um esquema geral, facilmente com-
preensivel, de certas fungdes, comandos ou aspectos complexos do
software. A Documentagdao de Referéncia precisa ser absolutamente
rigorosa e completa.

A Documentagdo para Instalagio e a Dccumentagao da Operacio
sdo, as vezes, combinadas em um tnico manual, quando a publica-
¢do resultante ndo é muito volumosa. Isto pode ser vantajoso, se
por alguma razdo a instalagdo do software no computador for fre-
qiientemente realizada sob o controle da equipe de operagao do usua-
rio. Se, no entanto, a instalagdo for feita apenas uma vez, nao pa-
rece razodvel incluir no manual de Operagdes, que sera utilizado
com freqiiéncia, informagdes sobre o processo de instalagdo, que
ndo serao lteis apés o término da mesma.

Em alguns casos toda a Documentagdo do Usudrio pode ser conden-
sada em um tnico Manual do Usudério, particularmente se o software
for bastante simples e dispensar o uso de outros softwares. Esta solu-
¢do € racional se as mesmas pessoas operam e utilizam o software,
embora seja necessdrio assegurar que o manual pode ser usado du-
rante o treinamento e como fonte de referéncia. Caso os usuarios
ndo pertengam i equipe de operadores, a utilizagdo do mesmo ma-
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nual pode fazer com que ambos, usudrios e operadores, encontrem
em seus respectivos manuais um grande nimero de informagdes su-
pérfluas.

Referéncia para a Documentagdo do Usuério

Qualquer sistema de referéncia adotado na Documentagao do Usua-
rio deve ser adequado para referenciar e para atualizar, o que €
util tanto para o fornecedor como para o usudrio. O sistema de re-
feréncia serve também para simplificar as referéncias cruzadas na
documentagao.

Outro objetivo de um sistema de referéncias é permitir que altera-
¢does na documentagao sejam feitas com repidez e seguranga. Esta
secdo do livro mostra, em linhas gerais, um método que pode ser
adotado.

O fornecedor do software deve decidir que manuais publicard e que
critérios usard para numeragdo dos itens de referéncia. Sugere-se,
no entanto, que o niumero de referéncia indique o tipo do manual.
Cada pagina deve ter apenas um numero, que deve mostrar qual
a versao e qual a edi¢cao (como, por exemplo, 1.6 significando ver-
sa0 1, edicdo 6), ou a data de publicagao (ou ambos), de tal ma-
neira que seja possivel distinguir as diferentes reedigdes de uma
mesma pagina. A numeragdo das paginas pode ser continua ou se-
guir o exemplo apresentado na Figura 5, retirado de um manual edi-

W

.2.5 Classificacfo

O verbo SORT classifica arquivos dentro de um programa
COBOL. Estes arquivos devem ser selecionados por meio de
SELECT e designados por meio do comando ASSIGN, ter
uma entrada SD e seremm nomeados nos parametros que se-
guem o verbo SORT. A classificacdo de discos estd disponi-
vel, mas o usudrio ndo pode classificar fitas. Todas as opera-
¢Oes de abertura, fechamento, leitura, saida e verificaco de
etiquetas (label) sSo feitas automaticamente para os arquivos
nomeados no comando SORT, quando as opgdes USING e
GIVING sfo ativadas.

4.3 Exemplo de um Programa COBOL
JOB XYZEG1, ABCDE (P2000, T20) COBOL.

Dezembro, 1974 Hi—-4=1 Joint System

Figura5 Exemplo de Referéncia de Pagina.
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tado pelo University of Manchester Regional Computing Centre
(UMRCC). O primeiro elemento do nimero de referéncia da pagina
€ o da segdo; o segundo € o do capitulo dentro da segdo; e o ter-
ceiro é o da pagina dentro do capitulo.

Alteragdes na Documentagdao do Usudrio

Sempre que possivel, as alteragdes devem ser feitas através de re-
edicdo de paginas inteiras, que serdo enviadas aos usudrios regis-
trados do manual. Alteragbes importantes (i.e. qualquer alteragao
que ndo se refira a correcdo de simples erros de impressao) devem
ser ressaltadas com uma linha vertical tragada na mensagem da pa-
gina, para indicar ao leitor qual o(s) pardgrafo(s) alterado(s). As
paginas reeditadas devem receber um nimero consecutivo ao da
pégina substituida (1.7 em lugar de 1.6), ou trazer a data da nova
edicdo (ou ambos).

Quando a alteragdo importar na inser¢do de uma ou mais paginas,
esta(s) pagina(s) extra(s) pode(m) ser numerada(s) do seguinte modo:
V-3-2.1 (entre as péginas V-3-2 e V-3-3). O nimero da versdo deve
ser 0 mesmo que estiver sendo usado para aquela se¢do do manual,
€ 0 nimero de edigdo, 1. '

Se uma segdo cu um capitulo sofrer alteragdes considerdveis devem
ser totalmente substituidos e um novo nimero de versdo deve ser
usado. Neste caso as pdginas devem receber nova numeragdo, de
modo a eliminar os nimeros das paginas inseridas.

Mesmo que ndo haja nenhuma alteragdo a ser feita, deve-se enviar,
uma vez por ano, uma circular aos usudrios registrados do manual
para que os mesmos se certifiquem de que ainda fazem parte da
lista de distribui¢do. Quando o usuério nao receber a circular anual,
deve comunicar-se com o contato especificado no indice do manual,
para que 0 mesmo continue atualizado.

Esta circular serd mais ttil se for publicada na forma de um bole-
tim informativo, distribuido anualmente, em datas prefixadas.

Ao receber folhas alteradas, o usuario deve remover as antigas e
efetuar qualquer alteragao adicional que esteja especificada na Lista
de Alteragoes. A Lista de AlteracOes deve ser arquivada junto com o
manual corrigido. A Figura 6 mostra uma Lista de Alteragdes usada
no UMRCC.
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O controle das alteragdes, do ponto de vista do fornecedor, estd ex-
plicado no Capitulo 4.

Documentagao de Referéncia do Usuario

Uso

A principal documentagcao de um usuario de software ¢ a Documen-
tacao de Referéncia do Usuario. Ela deve conter todas as informa-
¢Oes necessarias para que todos os recursos e opgdes possam ser uti-
lizados (exceto as informagdes diretamente ligadas ao funcionamento
do software no computador). Também deve constar da Documen-
tagdo de Referéncia do Usuédrio a orientagdo para que o software
seja utilizado da melhor maneira possivel. Todas as possibilidades de
entrada e saida do sistema (inclusive mensagens de erros), com exem-
plos, também devem constar dessa documentacdo. As mensagens de
erros devem ser bem claras, assim camo as varias etapas a serem
seguidas para identifica-los e corrigi-los. O formato da documenta-
¢do deve ser adequado para que possa ser usada como fonte de
referéncia.

Pelo menos no inicio, o usudrio vai depender muito da Documenta-
¢ao de Referéncia para poder usar o software. Com o tempo ele pas-
sard a consultar a documentacao menos fregiientemente, talvez ape-
nas quando desejar usar uma fungdo diferente, ou quando estiver
frente a uma mensagem de erro com a qual ndo esteja familiarizado.

Um usudrio em perspectiva pode utilizar a Documentagdo de Refe-
réncia do Usudrio para verificar se o software executa as tarefas que
ele tem em mente e o faz adequadamente. Ele também pode querer
certificar-se de que a documentagdo, particularmente esta, € satisfa-
ioria.

Quando Preparar

A maior parte deste material, ou seu rascunho, deve ser preparada
enquanto o software estiver sendo projetado e codificado. Esta do-
cumentagdo deve estar pronta ao mesmo tempo que o software. Des-
te modo, ambos serdo testados simultaneamente. Isto sera util, espe-
cialmente se for feito um teste no campo, seja para um software in-
teiramente novo, seja para um componente adicional. Em qualquer
hipétese 0 manual deve chegar as maos do usuario o mais cedo pos-
sivel e, de preferéncia, até mesmo antes do software.
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UNIVERSITY OF MANCHESTER REGIONAL COMPUTER CENTRE
MANUAL JOINT SYSTEM
LISTA DE CORRECOES N© 2

—

Remova e destrua Parte Ill, Capitulo | — FORTRAN no CDC 7600 — e
intercale a nova Parte |11, Capitulo |. Os paragrafos com marcas indicam as
mudancas feitas para atualizar o manual a respeito do compilador FTN 4 5.

2. Remova e destrua Parte IV, Capitulo | — Introducdo — e intercale a nova
Parte |V do Capitulo |, anexo. Este capitulo contém a nova Se¢do 1.9
— Applications Permanent Files Tape (LIBAPPL)

3. Remova e destrua Parte IV, Capitulo IV — Plotagem de Graficos — e
intercale a nova Parte IV, Capitulo IV, anexo. Este capitulo é inteiramente
novo e descreve o uso das fungdes disponiveis no CalComp Offline Graph
Plotter.

4. Remova e destrua a Parte |V, Capitulo V — Programacdo Matematica — e
intercale a nova Parte IV, Capitulo V, anexo. Este capitulo inclui uma breve
descrigdo do MPOS e as pequenas alteragdes feitas no capitulo j& existente.

5. Remova e destrua o Indice e intercale o novo Indice anexo.
6. Coloque esta folha no fim do manual.

Janeiro 1976 Joint System

Figura® Exemplo de Lista de Alteracdes.

Conteldo

Nome do software e referéncia da versdo
Indice
Informagao Introdutdria
Descrigao
Problemas que o software pode resolver
Métodos de solugao

Descrigao do sistema quanto aos programas, componentes e
médulos

Requisitos de hardware
Requisitos de software (inclusive sistema operacional)
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Método de acesso
Rotinas de seguranga e técnicas utilizadas

Relacionamento entre os problemas resolvidos e seus componentes

Componentes do sistema. Para cada componente deve ser descrito
em detalhe;

—

problema(s) que o componente ajuda a resolver

informagao de entrada

que entrada é necessiria

formato

meio

processamento

efeito da entrada e efeitos colaterais

erros que podem ser detectados, saida impressa resultante
€ como corrigir o erro

protecao e seguranga dos dados

saida

formato

meio

exatidao

op¢oes

exemplos préticos que incluam amostras de entrada e saida.

Uso do terminal. Se o software é usado por meio de um terminal, ha
necessidade de incluir instrugdes completas de como operar o ter-

minal.

Informagdes Administrativas

Contatos para consultas

Procedimentos para atualizar a documentagéo

Procedimentos para relatar erros na documentagao
Procedimentos para informar sobre erros no software
Referéncia da Documentagdo de Treinamento do Usudrio (se
houver)

Referéncia da Documentagdao de Operagao (se houver)

Data da publicagao

Glossario

Indice

Nota: Todas as informagdes sao consideradas obrigatérias.
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Subconjuntos de informagoes

E dtil possuir um sumério da Documentagdo de Referéncia do Usué-
rio. Para isto pode-se usar, por exemplo, um cartdo sanfonado. Este
sumdrio deve conter as instrugdes basicas para o uso do software, a
data da publicagdo e instrugdes para ccntatos, caso haja dividas so-
bre se as informagGes estdo corretas e atualizadas. O exemplo da
Figura 7 mostra duas péaginas de um cartio de referéncia do softwa-
re Filetab. Ao lado ha uma lista com a maioria dos detalhes para es-
pecificar diretrizes, parametros e tabelas de decisdo.
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Documentacdo de Treinamento do Usuario
Uso

A Documentagao de Treinamento do Usudrio tem como objetivo aju-
da-lo a aprender a usar o software o mais rapidamente possivel. Essa
documentagdo pode ser utilizada como uma alternativa em lugar de
um treinamento direto. Normalmente serve como complemento da
instrugao formal. A documentagao deve fornecer instrugdes claras so-
bre como deve ser usada.

Depois de receber as aulas, ou de ler a documentagao e completar
os exercicios prescritos, o leitor deve estar pronto para usar o softwa-
re. No entanto, é normal que no inicio precise recorrer a Documenta-
¢dao de Treinamento ou 4 Documentagao de Referéncia.

Quando Preparar

Assim como a Documentacdao de Referéncia do Usudrio, esta do-
cumentagao deve ser testada ‘“‘no campo’ ao mesmo tempo que ©
software. Deve estar pronta a tempo para que 0 usuério possa estuda-
la completamente antes de receber o software.

Conteludo

As mesmas areas cobertas pela Documentagao de Referéncia do Usua-
rio devem constar da Documentagdao de Treinamento. Os primeiros
paragrafos devem apresentar, claramente, os objetivos e instrugoes
sobre o método de utilizagdo. Do ponto de vista didatico, é prefe-
rivel que cada um dos componentes do software seja chamado sepa-
radamente, iniciando pelo mais simples. O ideal é que a Documenta-
cao de Treinamento apresente apenas casos simples, deixando explica-
¢Oes sobre usos mais complexos do software para a Documentagdo
de Referéncia do Usudrio. Para que possa ser usada sem supervisio,
todas as etapas devem ser seguidas de exemplos.

Niao é facil escrever manuais autodidaticos e talvez seja necessario
consultar especialistas no assunto. O conceito bdsico deve ser au-
mentar os conhecimentos a partir de conceilos fundamentais.

Todos os manuais de auto-aprendizagem devem trazer questOes que
o leitor deve ientar responder em outra parte do manual. Se o softwa-
re pode vir a ser utilizado por pessoas pouco experientes, os con-
ceitos devem ser simples e objetivos. Se o software se destina a pes-
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soas com experiéncia em computagdo (por ex., um sistema operacio-
nal), pode-se assumir que o leitor tenha algum conhecimento técni-
co; mesmo assim, € aconselhavel que os problemas técnicos sejam
explicados para evitar quaisquer possiveis mal-entendidos. O grau
de conhecimento necessirio para que o manual possa ser compre-
endido deve ser estabelecido com clareza.

Documentagdo da Operacgdo
Uso

A Documentagao da Operagdo deve apresentar as instrugdes neces-
sdrias para a operagdo normal do software em uma configuragao es-
pecifica. Também deve abordar a transcrigao dos dados da entrada
para meios legiveis para o sistema, caso seja necessdaria tal trans-
crigao.

Inicialmente, mesmo para a utilizacdo normal do software, a equipe
de operagdo precisard consultar esta documentagdo. Com o tempo,
a experiéncia fard com que as consultas sejam cada vez menos fre-
qiientes. No entanto, ela deve estar sempre a mao para ser utilizada
caso aparega uma mensagem pouco utilizada pelo sistema.

A equipe encarregada do preparo dos dados também utilizarda a do-
cumentagdo durante o periodo em que estiver aprendendo a transfor-
mar os dados em meios legiveis pelo sistema, e mais tarde, quando
totalmente treinados, no caso de duvidas.

Um usudrio em perspectiva pode querer ver esta documentagdo antes
de decidir se ird ou ndo usar o software. Ele pode desejar que sua
equipe de operagdes verifique se a documentagdo € adequada e se
os prccedimentos de preparo e operagao dos dados sdo razoaveis.

Se a Documentagdo da Operagdao preparada pelo fornecedor cobrir
um grande numero de possibilidades que nao sejam do interesse de
um determinado ambiente operacional, o usudrio deve preparar sua
prépria versio de Documentagdo de Operagdo, dirigida para suas
necessidades particulares. O ‘‘Standards in Operations” traz instru-
¢Oes sobre a drea de operagdes, inclusive sobre sua documentagao.

Quando Preparar

Esta documentagao deve estar pronta a tempo de ser testada por
instalagbes pioneiras.
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Conteado
Nome dos software e referéncia da versao Informagao Introdutdria
* Detalhes resumidos sobre a aplicagdo
* Sumadrio dos procedimentos
Requisitos para cada uma das principais opgdes.
* Requisitos do computador
— tamanho da meméria (minimo e aconselhavel)
— vperiféricos
* Requisitos de software

— sistema operacional
— outros requisitos

* Arquivos usados — para cada arquivo
— objetivo
— meio
— tamanho

Entrada

* Dados de entrada
— formuldrio original
— meio de leitura pelo

computador — meio | Repetidos, segundo as
— formato § necessidades, com exemplos

— instrugdes para perfuragao
— requisitos para os lotes
— requisitos para seguranga dos dados

Saida

* Dados de saida
— meio ) Repetidos segundo
— formato | as necessidades

Procedimentos

* Procedimentos para a operagdo
— inter-relacionamento dos programas
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— carga dos programas, inclusive requisitos da linguagem para
controle dos servigos (job control language) e pontos de en-
trada

— alocagao de dispositivos
— processamento dos programas
— comandos do sistema

— condigOes de erros de programas (mensagem e agdes reque-
ridas)

— condigdes de erros no sistema (mensagens e agdes requeridas)
— o que fazer no caso de falha parcial

Tempo
Tempo de execugdo, ccm referéncia a fatores que podem afetar
a performance.

Tempo de resposta para consultas e atualizagao de dados, tam-
bém com referéncia a fatores criticos.

Prioridades impostas pelo tipo de entrada e mudangas na ma-
neira de operar.

Requisitos de tempo para variagdes de carga de servigo em dife-
rentes condigbes de operagao.

Informagdes Administrativas
* Contato para consultas e maiores informagdes

* Procedimentos para atualizacdo da documentagao
Prccedimentos para relatérios sobre erros na documentagdo
Procedimentos para relatérios sobre erros no software
Referéncias para a Documentagdo de Referéncia do Usudrio

* Data da publicagao
Glosséario
[ndice

Nota:* indica que a presenga desta informagdo € considerada obri-
gatdria.

Documentagéo para Instalagédo
Uso

A Documentagdo para Instalagdo é usada quando o software é co-
locado no sistema do computador e deve especificar, em detalhe, as
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acOes necessdrias para a instalagao. Pode ser utilizada pelo usudrio
ou pelo fornecedor do software, de acordo com o que for estabele-
cido entre os mesmos. Se o software for carregado no sistema de
computagao em todas as vezes que for utilizado, os procedimentos
para esta tarefa devem ser incluidos na Documentagdo da Opera-
¢d0, ¢ nao ha necessidade de uma Documentagdo para Instalagao
em separado. Caso contrario, a Documentagdo para Instalagao deve
cobrir todos os procedimentos necessdrios, antes que os procedimen-
tos normais especificados na Documentagao da Operagdo possam ser
executados. O procedimento da instalagao pode ser efetuado apenas
uma vez, ou pode haver necessidade de repetir a operagdo quando
novas versoes do software forem emitidas.

Quando Preparar

A Documentagdo para Instalagcdo (ou pelo menos seu rascunho) deve
estar pronta para ser testada ao mesmo tempo que o software.

Conteudo
* Nome do software e referéncia da versao

Requisitos
* Tipo do computador
* Sistema operacional
Outros softwares necessarios
* Hardware necessario para implantagao
* Material fornecido para implantagao

Procedimentos

Procedimentos, passo a passo
Arquivos e/ou bibliotecas a serem criados

* CartOes de controle para execugdo do servigo ou outras instru-
¢Oes para o computador
Saida que deve ser produzida

* Referéncia para a documentagdo dos testes necessdrios para o
processamento, inclusive resultados

Informagdes Administrativas

* Contato(s) para o caso de surgirem problemas e para verificar
se as informagGes ainda estao atualizadas

* Procedimentos para relatar erros encontrados na documentagado
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* Data de publicagio
Glossério
Indice

Nota:* indica que a presenga desta informag@o é considerada obriga-
téria.
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Aspectos Gerais da Dccumentagcdo da Manutengao
Objetivos da Documentagdao da Manutencéao

Geralmente, a responsabilidade do fornecedor relativa a corregao
de erros encontrados no software permanece, mesmo depois da entre-
ga do software ao usudrio. O fornecedor pode também desejar melho-
rar o software, para tornd-lo mais eficiente ou para aumentar seu
campo de a¢@ao. Usualmente, considera-se ““manutengao’” tanto a cor-
recao de erros como modificagdes feitas para melhorar o software.
Visando proporcionar um servigo de manutengdo para o software, o
fornecedor (cu outra pessoa responsavel) necessita de uma documen-
tacao abrangente, sobre a qual falaremos neste capitulo.

Tipos de Documentagdo da Manutengao

O conjunto mais importante da Documenta¢ao da Manutengao é o da
Documentagao do Sistema e da Programagao. Esta documentagéo for-
nece detalhes completos sobre todos os programas e arquivos em suas
versoes atualizadas (ver préximo capitulo). A Documentagao dos Tes-
tes é um registro dos testes projetados para verificar se o software
funciona corretamente. Inclui os dados dos testes e os resultados
esperados. A Documentagao do Histdrico, como o préprio nome in-
dica, contém informacgOes sobre a criacao do software, inclusive pla-
nos da estratégia geral, que podem ser tteis para a manuten¢do. O
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Gltimo conjunto desta documentagdo é a Documentagdo de Atuali-
zagao dos Manuais, através da qual os usudrios sdo informados das
dltimas novidades e atualizam sua documentagao.

Aspecto Fisico da Documentagdao da Manutengédo

A Documentagao da Manutengdo difere da Documentagdo do Usua-
rio e da Informagdo Introdutéria porque, enquanto as duas tltimas
permanecem em maos do usudrio, a Documentagdo da Manutengao
(geralmente) fica em poder do fornecedor e serd utilizada apenas in-
ternamente. H4 pouquissimas cdépias dessa documentagao — talvez
apenas duas: uma em uso e outra conservada como back-up e guar-
dada em lugar seguro. |

A modalidade de arquivamento dependerd da conveniéncia e da fa-
cilidade de acesso que se deseja. Qualquer método usado para reu-
nir os conjuntos desta documentagao é aceitdvel, desde que os mes-
mos sejam catalogados e etiquetados corretamente. Em alguns casos,
quando a documentagdo for muito reduzida, poderd ser mais facil-
mente arquivada em um tnico fichdrio de folhas soltas. Em outros
casos, pode haver necessidade de vdrios ficharios, um para cada
conjunto de documentagdao que, reunidos, constituam a Documenta-
¢ao da Manutengdo. Caso se utilize um tnico fichario, os conjuntos
devem ser separados uns dos outros, através de divisdrias etiqueta-
das e claramente visiveis. Nos outros casos, cada fichario deve tra-
zer, na capa da frente e na lombada, o nome do conjunto de do-
cumentagao ali arquivado, assim como sua numeragdo dentro do
conjunto.

Nos casos em que na Documentagdo de Testes parte do material a
ser armazenado estiver contido em meios de entrada e saida de
computador, sdo necessdrios diferentes meios para seu arquivamento.
Se a documentagdo for guardada em arquivos magnéticos e atualiza-
da através de programas em impressora de computador, deve-se pre-
ver um sistema para controlar esta documentagdo.

Qualquer que seja a forma de documentagdo usada, é indispensével
que se tenha uma c6pia de reserva. Estas devem ser guardadas em
locais diferentes, de modo que nao sejam ambas destruidas no caso
de algum desastre. A cOpia reserva e a cOpia de trabalho nao pre-
cisam ser iguais. Pode-se, por exemplo, para economizar espago, usar
microfilme ou microfichas para a segunda cépia. Em caso de neces-
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sidade, a partir deles uma nova cépia da documentagdo podera ser
produzida. (Nao nos ocupamos aqui com os aspectos de seguranga
e privacidade, ambos importantes.)

Documentacdo de Referéncia para a Manutengdo

Toda a Documentagdo da Manutengao, com exce¢do da Documenta-
¢do de Atualizagio dos Manuais, é produzida durante a criagao do
software. O sistema de referéncia usado durante esta etapa deveri
ser utilizado quando a documentag@o for transferida para a Documen-
tacao da Manutencdo. Um sistema de referéncia deste tipo facilita o
acesso a qualquer item da documentagdao no momento em que isto se
torne necessario. Este sistema deve ser capaz de atender as neces-
sidades quando uma nova versdo do software estiver sendo plane-
jada, escrita e testada. E importante que os itens da documentagdo
relacionados aos sitemas (novo e antigo) sejam guardados separa-
damente e facilmente identificados.

Dois métodos podem ser usados para arquivar a relagdo “manual-
cliente”.

— manual: uma lista dos clientes que tenham cépias do ma-
nual

— cliente: uma lista dos manuais que cada cliente possui

Atualizagdo da Documentagdo da Manutengédo

A manuten¢ao da Documentagao de Alteragdes de Manuais consis-
te em acrescentar ou retirar clientes da relagdo previamente prepa-
rada, e na modificagdo de nomes e enderecos quando necessdrio. A
manuten¢do e a data das dltimas alteragdes devem ser atualizadas
sempre que novas edigdes forem impressas. A cOpia de reserva tam-
bém deve ser atualizada. Para os outros conjuntos de Documentagao
da Manutengdo, o método de atualizagdo utilizado durante as fases
de projeto deve ser mantido. A cOpia reserva deve sempre ser man-
tida atualizada, ndo importando o método usado para sua confecg@o.

Documentacsio do Sistema e da Programac#io
Uso

Esta é a documentagdo que traz as informagdes mais importantes
e uma das pessoas da equipe de manutengdo deve se responsabilizar
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por ela. Esta documentacao deve torna-la capaz de responder a todas
as consultas sobre a performance operacional do software. Com esta
documentagao deve ser possivel a identificacdo e correcao de erros
no software. Ela também serd necessiria se o software for alte-
rado, seja através do desenvolvimento de seus recursos, seja pelo
acréscimo de novas fungdes.

Sendo assim, a documentagdo deve conter informagdes sobre expe-
riéncias obtidas na utilizagdo do software, assim como pormenores
sobre o programa ou programas em uso, para cada uma das versdes
que tenham sido fornecidas aos usudrios. Sempre que o software
sofrer alguma alteragdo, a documentagdo deve ser atualizada.

Quando Preparar

A Documentagdo do Sistema e da Programagdo faz parte da do-
cumentagdo produzida durante as fases de planejamento, produgdo
e desenvolvimento do software. Quando o software tiver sido apro-
vado, a documentagdo usada para manutengdo deve ser resumida
de modo a formar um conjunto de documentagdo definitiva. O re-
sumo e subseqiiente arquivamento da Documentagdo do Sistema e
da Programagdo se torna mais simples quando se utiliza um método
eficiente para a documentagdo das etapas anteriores.

Conteudo

* Nome do software
* Versao do software a qual a documentagao se refere
InformagGes de experiéncias de todo o sistema

* Especificagdes estruturadas dos procedimentos de software, come-
¢ando por uma visdo geral do sistema, seguida por informagdes
cada vez mais minuciosas. Este item pode ser apresentado através
de grifico e/ou tabela de decisGes e/ou forma narrativa, confor-
me O caso

* Especificagdes estruturadas dos dados, contendo detalhes sobre os
arquivos, registros e itens de entrada, armazenamento e saida dos
dados, inclusive com “layout” das tabelas para impressoras ou sai-
das por telas.

* Fluxo de processamento dos programas, mostrando inter-relagdes de
programas e arquivos de dados
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* Documentagdo dos programas. Para cada programa:

— sumadrio do programa
— légica do programa
— quadro da estrutura mostrando o relacionamento dos médulos
— resumo légico de cada mdédulo
— definigoes de dados contidos pelo pregrama (tabelas, etc.)
— listagens das codificagdes-fonte e, se necessario, listagens
das codificagdes-objeto
— tabelas de tempo (para programas em tempo real)
Consideragdes sobre a operagao
CondigOes de erros
InformagGes Administrativas

Contatos para consultas
* Procedimentos para atualizagdo da documentagdo
* Referéncia da Documentagao de Referéncia do Usuério
* Referéncia da Documentagdo da Operagao

* Referéncia da Documentagdo dos Testes
Glossario

A ndo ser que toda a documentagdo tenha recebido numeragao de re-
feréncia, e esteja arquivada de acordo com estas referéncias, havera
necessidade de um indice.

Nota:* indica que a presenga desta informagdo € considerada obri-
gatdria,

Dccumentacdo de Testes
Uso

A Documentagio de testes deve conter os dados que serdo usados
para testar o software em todos os seus aspectos, apesar de raramen-
te ser possivel testd-lo para cada combinagdo de circunstdncias pos-
sivel. Esta documentacdo deve também conter os resultados a serem
obtidos quando da utilizagdo dos dados dos testes.

Geralmente esta documentagdo serd usada apenas pelo fornecedor,
para a manutengdo. Todas as vezes em que um erro no software for
encontrado e corrigido, todos os dados do teste devem ser processados
a fim de assegurar a inexisténcia de erros adicionais. E possivel que
seja necessdrio acrescentar novos dados para teste neste estagio. Deve-
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se sempre acrescentar novos dados de teste para experimentar as
novas fungGes que forem sendo adicionadas ao software.

Em determinadas circunstdncias, os usudrios utilizarao a Documen-
tagao de Testes para efetuar um teste de aceitagdo, ao usar o softwa-
re pela primeira vez, ou quando ele tiver sido alterado. Os usudrios
que sao responsaveis pela manutengdo também precisam ter em seu
poder a Documentagdo de Testes.

Quando Preparar

Os dados para os testes iniciais do software devem ser criados du-
rante sua produgdo; os resultados devem ser calculados sem a par-
ticipagao do programador do software.

Conteudo

*

Nome do software e referéncia da versao
Explicagdes gerais sobre o método usado para testar
Listagem e explicagdo de cada teste

Dados para teste:

#* #

— dados do arquivo mestre e procedimentos da preparagao
— dados de outros arquivos e procedimentos da preparagao
— entrada

— referéncia
Nota: (sujeitos ao padrao local).

* Resultados do teste:
— arquivos mestres
— outros arquivos

— referéncia de meios de saida armazenados
Nota: (sujeitos ao padrao local).
InformagGes administrativas

Contato para consultas
* Procedimentos para atualizagio da documentagdo

Referéncia da Documentagao do Sistema e da Programagao

Nota:* indica que esta informagdo € considerada obrigatéria.

47



Documentagdo do Histérico
Uso

Quando se pensa em aperfeigcar o software, esta documentag@o € uma
fonte de informagGes sobre o histérico do sistema. Ela mostra porque
o software foi desenvolvido deste modo, o que foi previsto tendo em
vista futuros acréscimos, quais os acréscimos que nao foram aceitos
e porqué. Decisdes futuras podem ser tomadas com base na anilise
desta documentagao.

Quando Preparar

A maior parte desta documentagao serd preparada durante as fases
de planejamento, projeto e desenvolvimento do software. Quando
o software estiver completamente operacional, qualquer documenta-
¢ao que ndo tenha sido incluida na Documentagao do Sistema e da
Programagdo ou na Documentagao de Testes, mas que se julgue ser
util conservar, deve ser incluida na Documentagdo do Histérico. Em
caso de aperfeicoamento do software, as informagbes obsoletas pas-
sardao também a fazer parte da Documentagao do Histdrico.

Conteudo

Antecedentes e documentacdo histérica
Aperfeicoamentos rejeitados e as razdes pelas quais forem rejeitados
Informagdes obsoletas de outros conjuntos de documentagio

Procedimentos para atualizagdo das Informagdes do Historico

Documentagdo de Alteragdes do Manual
Uso

As alteragOes feitas em um determinado manual devem ser enviadas
para todos os usudrios registrados deste manual. Seus nomes e ende-
recos devem estar registrados na Documentagdo de Alteragdes do
Manual. Detalhes sobre a edigdo das modificagdes devem ser regis-
trados na documentagao, assim como todas as alteragdes que os usua-
rios tenham feito nos manuais e que sejam do conhecimento do for-
necedor,

Essa documentagao pertence ao fornecedor e € de particular inte-
resse da(s) pessoa(s) encarregada(s) das edigdes de alteragdes. Se
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a documentagio contiver detalhes sobre o software fornecido ao usué-
rio, inclusive opgOes possiveis, ela pode interessar a outras pessoas
que trabalhem na organizagao fornecedora.

Quando Preparar

Listas com os nomes dos usudrios que receberdo o manual devem
ser preparadas quando a 1,* edigdao for distribuida. Estas listas de-
vem estar sempre atualizadas.

Conteudo

Para cada tipo de manual editado, as informagbes a seguir devem
ser conservadas:

Quantidade de manuais

Nome, cargo e enderego do usudrio

Nimero de série e data da tltima alteragao enviada

Versdo do software, ou indicagdo de que o software nao foi
fornecido a este usudrio.
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- Como Escrever
Um Manual

Introdugéo

Fizemos referéncia nos Capitulos 2, 3 e 4 deste livro ao niimero de
manuais necessirios para que um usudrio possa utilizar um software.
Neste capitulo, procuraremos dar uma orientagdo para que estes ma-
nuais sejam mais uteis e eficientes. Trataremos do assunto de uma
maneira geral, mas em muitas areas nos referimos a outros livros que
trazem mais detalhes sobre os tépicos em questdo. Inicialmente os
aspectos gerais sdo abordados — o aspecto fundamental de ter sem-
pre em vista para quem o manual estd sendo escrito, algumas idéias
sobre como escrever com maior eficiéncia. A forma fisica, a produ-
¢do e a disposi¢do logica sdo abordadas a seguir. Finalmente, con-
sideramos como incentivar comentarios e contribuicdes do leitor para
melhoria do manual.

Este livro ndo determina quem deve escrever manuais. Naturalmen-
te ha dois aspectos importantes que devem ser levados em consi-
deracdo: a habilidade de expor com clareza e a exatidao das infor-
magdes que estdo sendo transmitidas. As pessoas encarregadas do pro-
jeto e desenvolvimento do software sdo, provavelmente, as que mais
informagdes possuem sobre ele; mas nem sempre sdo capazes de pre-
parar uma bca documentagdo. Além disso porque conhecem profun-
damente o software podem ser incapazes de analisar as necessidades
de alguém que esteja tentando compreendé-lo. Um bom escritor téc-
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nico tem a capacidade de se colocar no lugar do leitor, determinar
qual a informagao mais importante e expd-la com clareza. E também
necessario que tenha um conhecimento bésico sobre software e acesso
aos fornecedores, para que possa entender perfeitamente o software
sobre o qual esta escrevendo.

Consideragdes sobre o Leitor

Para escrever uma boa documentagao € preciso ter sempre em mente o
usudrio da decumentacdo e suas necessidades. Diferentes tipos de usué-
rios requerem diferentes tipos de manuais, quanto a profundidade de
detalhes apresentados. Um gerente de um CPD pode apenas neces-
sitar de um manual que fornega uma visao geral do software, en-
quanto um programador de sistemas ira necessitar de uma abordagem
em detalhes.

Consideremos um exemplo que pode ocorrer com um Manual de Re-
feréncia do Usudrio:

“Um comando RESET estd disponivel para manipulagdo de filas
de servigos (job). Quando ele é acionado, € verificado e os indi-
cadores de localizagdao na fila sdo desligados e a seguir religa-
dos para atualizar a entrada na fila, de acordo com sua posi¢ao
atual. Esta entrada é entdo ligada a cadeia de indicadores na
fila em sua nova posi¢ao.”

O usudrio pode levantar uma série de objecGes ao que foi escrito.
Em primeiro lugar o conceito de “manipulagdo de filas de servigo”
ndo foi estabelecido e nem foi dito porque é necessdrio. Em segundo
lugar, n3o se explica por quem e por que o comando deve ser acio-
nado. Em terceiro lugar, hd muitas informagdes ndo importantes para
o usudrio, por exemplo, 0 mecanismo interno que estabelece a prio-
ridade. Seria melhor comegar assim:

“O comando RESET altera a prioridade relativa de um servigo
(job) que esta esperando na fila. O operador deve utilizd-lo quan-
do a urgéncia de um servigo exige a modificacdo de seu lu-
gar na fila.” '

Os detalhes técnicos podem ou ndo ser explicados em seguida.

Este é um exemplo de como considerar o leitor. Este principio fun-
damental se aplica a cada um dos conjuntos de documentagdao e ma-
nuais descritos nos Capitulos 2, 3 e 4. O principio se aplica em to-
dos os aspectos, desde o eéquema I6gico do manual (layout) e sua

o1



forma fisica, até o estilo em que é escrito e ao seu conteido. Estes
aspectos serdo agora abordados separadamente.

Esquema logico de um manual (Layout)

Todo manual deve ser escrito de tal forma que seja possivel encon-
trar qualquer informagao facil e rapidamente. Isto se torna mais
importante nos Manuais de Referéncia, mas nos Manuais de Trei-
namento um estudante deve poder, com facilidade, rever um ponto
ou exemplo importante.

A técnica geralmente usada nos Manuais de Referéncia é apresentar
as informag¢Ges de uma forma consecutiva, partindo de uma visao
geral para chegar aos detalhes. Em alguns casos ¢ preferivel cobrir
todos os aspectos em um determinado nivel, antes de descer ao pré-
ximo nivel de detalhes. Em outros casos é melhor dividir o software
em fungdes claras e definidas, descrevendo entdo cada uma delas em
niveis cada vez mais detalhados.

Apresentagéo Fisica de Manuais
Formato fisico

Quando existe a possibilidade de alteragGes, € preferivel que o ma-
nual seja guardado em ficharios de folhas soltas (de anel) para que
as péaginas possam ser retiradas e intercaladas. Os manuais podem ser
editados de modo que as péginas possam ser separadas com facili-
dade. As péaginas devem ser previamente perfuradas, de acordo com
as normas usadas no pais a que se destina. Por exemplo na Europa,
4 furos distanciados 8 cm. As paginas devem ser de um tamanho
padrao, de preferéncia os internacionalmente usados A4 ou AS5.

Divisoérias

Especialmente no caso de manuais com muitas paginas, as segoes
devem ser separadas por péginas de cartolina, onde os titulos fiquem
visiveis. Isto facilita a referéncia. Um exemplo é mostrado na Fi-
gura 8. Este exemplo foi retirado do “TOTAL package of Cincom
Systems International”.

Layout (Esquema)

O impacto visual de um manual é importante e influencia profun-
damente a atitude do leitor. Se, por exemplo, cada pagina € um amon-
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toado de palavras impressas, dificilmente o leitor se sentird entusias-
mado para estudar o manual.

O texto pode ser dividido em subtitulos (de preferéncia impressos
com tipos diferentes) e entre eles devem ser deixados espagos em
branco. Quanto mais atraente é o manual maiores serdo as possibi-
lidades de que seja lido e entendido. Isto € mais importante do
que economizar algumas folhas de papel.

As ilustragées que auxiliam na explicagdo dos textos sdo uma outra
maneira excelente de dividir os textos impressos. “Uma figura vale
-mais que mil palavras”, desde que a figura seja clara. Qualquer ilus-
tracao, se possivel, deve poder ser vista ao mesmo tempo que 0
texto a que se refere.

Existe um desvio de aten¢do quando ¢ necessdrio virar a pagina para
relacionar figura e texto. Os leitores devem ter observado como
este livro apresenta falhas neste aspecto. Nem sempre ¢ possivel se-
guir esta regra, especialmente quando hd varias ilustragées sobre um
pequeno trecho.

O uso criterioso de diferentes tipos de impressao e de tabulagdo po-
de aumentar a clareza de um texto. A Figura 9 mostra uma pa-
gina de um manual Filetab que ilustra o que foi dito acima.

Qualidade da Impresséao

A qualidade da impressao € importante e dela depende muito a
utilidade do livro. Se for necessario o uso de fotocopias ¢ essencial
que sejam utilizadas copias claras tiradas diretamente do original.

A dccumentagdo produzida em uma impressora de computador nao
tem a mesma qualidade que a obtida ao se utilizar uma maquina de
composi¢ao. No entanto, o uso de computador representa grande eco-
nomia, principalmente quando as modificagdes sao freqiientes. A c6-
pia original final deve ser impressa em papel branco, com um con-
junto de tipos maitsculos e mintdsculos, e a fita deve ser nova. (Se
houver disponibilidade use fita plastica.)

A impressora deve ser verificada antes do inicio do trabalho, para
assegurar a uniformidade da impressdo. A tensdo do papel deve es-
tar correta,

Quando for justificdvel, do ponto de vista econdmico, a solugdo ideal
¢ a combinagao de técnicas: um sistema de processamento de textos
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*VALCHAR
This directive is used to establish system standards for pattern characters. to be
used in conjunction with the ¥V and NV condition operators in a decision table
{see *DETAB). It has the lorm
*VALCHAR ¢ delim string delim
where
c is any character defining a pattern character
delim is any character to act as a delimiter
string s a string of any characters to be associated with ¢
The standard version of FTLE supplied to users has the standard patern
characters 0, 9, A, N, Z, X, S pre-defined as specified in the table of standard
*VALCHAR settings given below. These standard settings should be sufficient
for most systems_ If further pattern character settings are required it 1s stresed
that any pattern character definition set up by a *YALCHAR directive becomes a
global system definition for all programs held on the same page file For
example, il a given programmer uses a *WALCHAR directive to define a pattern
character, say P. to be associated with, say, X¥Z then this definition of P would
immediately apply to all other programs in the system. It is therefore recom-
mended that
1)  The standard pattern character seftings, 0, 9, A, N, Z, X, S, are neve!
re-defined
n) System standards be established for each installation using FTLE which
prevent programmers from using *VALCHAR to define pattern characters
which will conflict with the requirements of other users in the system
The eftect of *VALCHAR is to modify the copy of the transient which performs V
and NY tests to include the new *VALCHAR settings. All programs on the same
page file will use the same transient, which explains the global etfect of the
*VALCHAR setting. Modification of the transient in this way is done for reasons
of efficiency of execution of the V and NV tests

Examples

*VALCHAR P ‘'XYZ'
*VALCHAR 0 /01234567+/
*VALCHAR R A/+3lA

The above three examples would define the following associations:

Pattern character P is associated with XY2Z
Pattern character 0 is associated with 01234567 =
Pattern character R is associated with /+'@|

For the use of pattern characters see condition operators ¥V and NV in the
decision table section

Note that to define a given pattern character to be associated with any character
(as is X in the standard *VALCHAR settings) the string operand is omitted.

Example
*VYALCHAR Y

5.28 F(5.76)

Figura 9 Utilizacdo de Tipos diferentes e de Tabulacso.
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por computador, ligado a uma saida com um sistema de composi¢ao
automatico. Tais sistemas estao disponiveis em alguns centros de
computagao.

Reprodugao de Salda de Computador

E muito comum que os manuais mostrem um trecho de saida de
computador. Geralmente quando se usa um trecho real de saida de
computador o resultado é semelhante ao apresentado na Figura 10.
Sua apresentacdo pode ser melhorada através do controle cuidadoso
da impressora, usando uma fita nova, papel branco e, se possivel,
uma velocidade de impressao mais lenta.

Se através destas medidas ndo se conseguir um resultado adequado,
hd algumas outras providéncias que podem ser tomadas. A saida do
computador pode ser recomposta, mas neste caso alguns problemas
podem surgir. Em primeiro lugar, é muito dificil verificar a saida
recomposta. Em segundo lugar, a saida pode ser recomposta com
um tipo cujas letras tenham larguras diferentes do anteriormente usa-
do. O resultado ser4, entdo, igual ao apresentado na Figura 11, que €
legivel mas n@o parece saida de computador. Pode-se obter um resul-
tado melhor usando uma recomposicdo que observe a distdncia en-
tre as letras, como na Figura 12. Um bom resultado também pode ser
conseguido quando se usa uma maquina de escrever com os tipos ade-
quados, o que € mais facil de obter com as maquinas de cabegotes
removiveis.

QOutra possibilidade, cujo resultado é mostrado na Fig. 13, é a con-
versao (através de programa) de um arquivo impresso em compu-
tador em uma fita que possa servir como entrada de um sistema de
compcsi¢do computadorizado. Utilizando-se os pardmetros adequados,
pode-se escolher um tipo correto que produza a ilustragdo no tama-
nho que se deseja. O resultado serd perfeitamente claro.

Consultando Impressores

Se o manual estiver sendo produzido por impressores profissionais,
o escritor deve consultd-los antes de comegar seu trabalho. Em pri-
meiro lugar é preciso discutir o esquema basico do manual (layout),
as paginas de titulos, os tipos que serdo usados, a maneira pela qual
as ilustragdes serdo apresentadas, etc. Isto faz com que o escritor
apresente os assuntos do manual de maneira adequada a sua im-
pressao.
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Figura 10 Impressfo por Computador pouco nitida.

Nao ¢é suficiente que uma documentagdo de um produto de software
seja exata, esteja disponivel, tenha o nivel adequado de detalhes. Ela
precisa, também, ser entendida com facilidade. Se ndo for assim,
o cliente pode perder tempo em tentativas infrutiferas de usar o
software, e o fornecedor em responder perguntas desnecessarias. Sob
o titulo “estilo” esta se¢do discute alguns itens que podem im-
pedir que um texto seja bem compreendido. (A apresentagdo visual,
também importante, foi discutida na se¢do anterior.)
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*FILE MT EXPENSE

*DICTIONARY

NAME = 12/20. VOUCHER = 32/8, AMOUNT = 40:4, DEPT = 8/4, DIVISION = 4/1
*INLIST

A NAME. B VOUCHER, | AMOUNT, M DEPT, N DIV
*HEAD

DIV DEPT EMPLOYEE NAME VOUCHER NO. EXPENSE DD/MM/YY PAGE PPPP

Figura 11 Saida de Computador recomposta erradamente.

*FILE MT EXPENSE
*ODICTIONARY

NAME = 12/20 . YOUCHER = 32/8 . AMOUNT = 4D:4& . DEPT = B/4 , DIVISION = &/1

«|WLIST
A NAME ., B YOUCHER . 1 AMOUNT ., M DEPT . N DIVISION
=HEAD L CH1.1
oIy DEPT EMPLOYEE WAME YOUCHER NO EXPENSE DD/MM/YY PAGE

PPPP

Figura 12 Saida de Computador recompaosta corretamente.

ERRORS LINE SOURCE STATEMENT
1 =DET ONET
2 I LO00:4 MV A°CCY
3 0:4 2
4 € 0:4 > 63 N Y
5 A (400:4)/71+ MV 3/1 X
.} 0:4 + 1 X .
7 REPEAT X
8 CCA5/64 MV CC1/64
9 CCO MV "A°
10 WRITE LPO CC-3/164
1 CCa65 ZIL
12 CC1/64 MV CC2/64
13 GOTO TWO
14 =DET TWOW
15 € cc1 = "0° N Y
16 A WRITE LPO CC-3/68 X
17 CCA65 MV CC1 X
18 CC1/64 MV CC2/64 X
19 REPEAT X

20 DELETE "0K°
21 *OFILE LPO LPOS

Figura 13 Reprodugdo de Saida de Computador por um
Sisterna Automdatico de Impressdo.

As principais 4reas, onde os escritores de manual falham, sdo:

Clareza
Simplicidade
Uso de termos técnicos
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Ha varios livros de boa qualidade sobre estes assuntos. No entanto,
mesmo sem estuda-los, um escritor experiente pode melhorar muito
seu trabalho desde que observe as regras abaixo.

Clareza

(a) Nunca seja impreciso sobre o que o usudrio precisa fazer. Deve-

(b)

se procurar ser o mais sucinto possivel, desde que a clareza
nao seja prejudicada. E preferivel que haja detalhes a mais do
que a menos. Coloque-se, sempre, no lugar de alguém que nun-
ca usou o produto. Cada segdo de instrugGes deve ser com-
pleta em si mesma, sem que haja necessidade de consultas a
outras segoes.

Evite as formas impessoais e passivas dos verbos. Essas formas
tornam dificil a identificagdo do sujeito (agente) ¢ podem cau-
sar davidas no leitor. Por exemplo, a afirmagao:

“Depois de acionados, os comandos sdo processados em
seqiiéncia” ndo diz ao leitor como os comandos s@o acionados,
ou quem (ou o que) ird processa-los.

Seria melhor dizer:

“Depois que o operador acionar os comandos, o progra-

ma PQR ird processd-los em seqiiéncia.”

(c) Evite o uso de sindnimos com o objetivo de ndo repetir pala-

(d)

vras, especialmente para termos técnicos. O leitor ird, sem du-
vida, procurar diferengas que nao existem.

Evite a falta de padronizagdo. De modo geral a terminologia
é usada de forma padronizada, mas had outras 4reas onde a fal-
ta de padrOes pode trazer problemas para o leitor.

Por exemplo, falta de padronizagdo na estrutura (talvez na ex-
plicagdo de um grupo de dispositivos do mesmo tipo) pode im-
pedir o leitor de encontrar a informagao desejada, simplesmen-
te por ndao encontra-la onde esperava.

A falta de padronizagdo, no layout de informagdes em tabelas
ou ilustragdes, pode fazer com que a informagao seja confun-
dida. Falta de padronizag@o no nivel de detalhes pode fazer com
que o leitor se sinta perdido.
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Simplicidade

(a) Substitua as palavras longas por sindnimos mais curtos, sempre

(b)

que for possivel. Por exemplo, ndao use “adicdo” se vocé quer
dizer “total”.

Subdivida sentengas longas em frases menores, principalmente
se a idéia ou a construgdo forem complexas. Por exemplo, “sen-
do vocé mesmo as vezes um leitor e as vezes um escritor, e que
mostra a mesma consideragdo para com seus leitores, como se
eles fossem os escritores e vocé o leitor, e gostaria de receber
deles este mesmo tipo de consideragao”, vocé nao escreveria
uma sentenca como esta!

Em seu lugar, poderia escrever: “As vezes vocé é um leitor, as
vezes um escritor. Se vocé mostra a mesma consideragao para
com seus leitores que vocé espera receber de um escritor, vocé
nao escreverd uma frase como aquela!”

Tendo exposto seu pensamento com clareza, vocé pode decidir
que a primeira sentenga ndo era necessaria.

(c) Corte as palavras desnecessdrias. Por exemplo, a sentencga:

“Se em algumas das sentengas que vocé escreve hd um
certo nimero de palavras que ndo contribuem para o que
se quer dizer, corte todas estas palavras.”

Poderia ser escrita simplesmente:
“Corte as palavras desnecessdrias.”

Termos Teécnicos

E virtualmente impossivel ndo usar termos técnicos em um manual
técnico, mas seu uso deve ser controlado.

(a) Explique cada termo antes de usi-lo e use-os com exatiddo. Tais

(b)
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informagdes devem aparecer no glossdrio, ou deve haver uma
referéncia clara sobre elas no indice.

Evite o exagero no uso de termos técnicos. Em primeiro lugar,
resista & tentagdao de inventar novos termos técnicos se isto nao
for absolutamente necessdrio. Em segundo lugar, use os termos
técnicos 0 menor nimero de vezes possivel. A maioria dos con-
ceitos de processamentos de dados pode ser adequadamente ex-
pressa em linguagem coloquial. Os termos técnicos s6 devem ser



introduzidos com a finalidade de dar aos leitores um conceito
preciso final, e depois que se tiver esgotado os limites da ca-
pacidade da linguagem coloquial.

Contetido

O contelddo técnico de conjuntos de documentacdo foi tratado nos
Capitulos 2, 3 e 4. Nesta segdo vocé serd orientado a respeito de
introdugoes e glossarios (aos quais nos referimos naqueles capitulos)
e da preparagdo de indices.

Preparando o Terreno

Todo manual deve definir claramente a que tipo de leitor se des-
tina, o que pode ser feito na introdug@o, que nao deve faltar em ne-
nhum manual. A introdugdo também deve dizer ao leitor qual o
objetivo do manual, como este objetivo pretende ser alcancado e
qual o conhecimento prévio que se supde que o leitor tenha. Dois
exemplos de Introdugdo aparecem nas Figuras 14 e 15.

E também dtil preparar o terreno no que diz respeito a empresa que
produz o software. Deve-se dar detalhes sobre como obter informa-
¢Oes e suporte para software. Um exemplo, retirado de um manual
da Digital Equipament Corporation, é apresentado na Figura 16.

Glossarios

Para todos os manuais, exceto os mais simples, € aconselhdvel pre-
parar um glossdrio dos termos de processamento de dados e dos ter-
mos técnicos ligados a aplicagdo para o qual o software foi projetado.
O usudrio geralmente conhece os termos técnicos (que podem, no
entanto, variar de local para local), mas o glossdrio assegura que se-
rao entendidos da maneira pretendida pelo fornecedor.

Alguns fornecedores preparam glossdrios que definem os termos usa-
dos em suas publicagGes.

Planejamento de Indices

Todos os manuais, exceto os mais simples, devem conter um indice.
Podem ser combinados com os glossirios. Como pode ser visto na Fi-
gura 17, cada verbete d4 uma definicdo ou uma referéncia ao lugar
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Este Manual . . .

... 6 um sumdrio da IBM Disk Operating Systems/Virtual Storage (DOS/VS). Seu
objetivo & proporcionar aos novos usudrios do DOS/VS uma introducdo logica do

sistema. Para os usuarios familiarizados com o DOS, oferece um resumo dos novos
dispositivos e funcdes do DOS/VS.

Divide-se em seis principais partes:

Parte 1:

Parte 2:

Parte 3:

Parte 4:

Parte 5-

Parte 6:

Que & o Disk Operating System? Descreve resumidamente as maiores
caracteristicas do DOS/VS.

Fungdese Recursos do DOS/VS. Descreve os recursos e fun¢des do sistema,
salientando seu uso em implantagdes reais de DOS/VS, sempre que
apropriado.

O que & diferente no DOS/VS? Resume os dispositivos do DOS/VS que sdo
diferentes do DOS. Além disso, os novos dispositivos introduzidos com os
ultimos langamentos do DOS/VS s8o ressaltados. Esta parte do manual
destina-se principalmente aos usuarios ja familiarizados com o sistefna.

Programas Componentes do DOS/VS. Apresenta uma visfo geral dos
programas de controle do sistema do DOS/VS e descreve rapidamente
alguns dos programas-produto (PP) que podem ser usados como DOS/VS.

Configuragdo. E uma lista dos modelos de UCP e dos dispositivos de entrada
e saida do Sistema/370 que o DOS/VS suporta; mostra, também, um
quadro com as configuracdes minimas deste sistema.

Documentagiio do DOS/VS. E uma fonte resumida dos manuais do DOS/VS,

O leitor deve ter como pré-requisito um conhecimento basico de processamento de
dados. Informagdes suplementares sobre as fungdes e instrugdes do Sistema/370
podem ser encontradas no manual “Principios de Operacao do Sistema/370 ds |IBM"
e no manual ““Principios de Operagdo do Sistema/360 da IBM"’,

Figura 15 Introdugfo de um Manual.
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COMO OBTER INFORMAGCOES SOBRE SOFTWARE

CIRCULARES SOBRE SOFTWARE,
LISTA DE DISTRIBUICAO

O Grupo de Comunicacdes sobre Software, localizado na Matriz da empresa em
Maynard, publica Circulares e Sumdrios de Performance de Software (SPS) para os
diversos produtos da Digital. As Circulares sdo publicadas mensalmente com noticias
sobre os softwares novos e revistas, notas sobre programacdo, problemas de software
e suas solugdes e corregdes da documentagao. Os Sumdrios de Performance de
Software, publicados periodicamente, sdo uma coletanea de problemas e solugdes
existentes para um determinado sistema de software,

PROBLEMAS DE SOFTWARE

Problemas ou perguntas relativos aos softwares da Digital devem ser levados a um
Especialista de Suporte de Software.

Formularios de Relatorios de Problemas de Software (RPS) podem sér conseguidos
com os especialistas.

PROGRAMAS E MANUAIS

Os pedidos de software e de manuais devem mencionar os titulos e o n© do pedido.
Nos Estados Unidos, envie o pedido para o centro de distribuicdo mais préximo

Digital Equipment Corporation Digital Equipment Corporation
Software Distribuition Center Software Distribution Center
146, Main Street 1400, Terra Bella

Maynard, Massachusetts 01754 Mountain View, California 94043

ASSOCIACAQ DE USUARIOS

DECUS, Digital Equipment Computer Users Society, mantém um centro de trocas de
programas escritos por usudrios e de informacdes de aplicacdes técnicas. Existe um
cataloro com a relagdo desses programas. A associagdo publica um jornal e promove
seminarios técnicos nos EUA, Canada, Europa e Australia.

Figura 16 Fontes de Informacéo e suporte.
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do manual onde o termo é definido. Isto complementa as referéncias
normais.

Regras para criagdo de indices podem ser encontradas em muitas
publicagdes.

Observe, no entanto, que o indice de um manual de software repre-
senta muito mais do que o registro de certas palavras. Isto porque
o leitor procura localizar uma fungdo em vez de procurar palavras
que definam aquela fungdo, palavras que ele pode até mesmo igno-
rar que existam. O indice deve ser feito por alguém que possa se
colocar no lugar de um leitor que esteja procurando tal fungdo no
manual.

Aperfeicoando o Manual

Depois que o rascunho do manual estiver pronto é necessdrio sa-
ber se estd bom. Nesta altura, o autor do manual estd tao envolvido
ccm o sistema e tdo familiarizado com o manual, que ndao € capaz
de julgar a posi¢io de quem o 1€ pela primeira vez.

E atil que a tarefa de analisar o manual seja dividida em trés eta-
pas. A primeira etapa consiste na verificagdo do conteido do ma-
nual e sua exatidao. Isto deve ser feito por quem produziu o software.

Nesta etapa também é possivel circular o rascunho do manual en-
tre os colegas que ndo tenham se ocupado de sua redagao. Deve-se
pedir comentdrios a respeito da exatidao e da facilidade da leitura.
Aos colegas deve-se pedir, especificamente, que apontem as dreas
onde as explicagdes estejam vagas ou ambiguas.

Na segunda etapa, o rascunho do manual deve ser usado em uma
situagdo real, ou por colegas do autor ou por clientes. Isto deve ser
feito quando o softwarc estiver passando por um processo semelhan-
te, ¢ de preferéncia por alguém que nao tenha conhecimento pré-
vio do software ou da dccumentagdo. E até possivel verificar nesta
etapa, pelo menos em parte, a Documentagao do Sistema e da Pro-
gramagdo. Isto pode ser feito pedindo-se a alguém que tente “furar”
o sistema, encontrando casos nos quais o sistema nao pudesse atuar
corretamente (usando apenas a documentagdo), ou tentar corrigir
uma versdo do software que contenha erros, utilizando a documen-
tagao tanto quanto for possivel.
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E essencial que a geréncia da organizagdo fornecedora se interesse
por estes procedimentos, a ponto de fornecer recursos suficientes para
a documentagdo (e, na verdade, para o software), para que ele seja
completamente testado. Se isto ndo for feito, o resultado serd a ocor-
réncia de problemas no futuro — responder perguntas e queixas dos
usudrios, produzir e editar corregOes dos manuais.

A terceira etapa € a incorporagdo das corregdes resultantes dos co-
mentérios das duas etapas anteriores. O manual deve, entdo, estar
pronto para ser usado pelos clientes. No entanto, os usudrios ainda
descobrirdo maneiras de melhorar o manual e é dtil encorajé-los a
comunicar seus comentarios, através de uma Folha de Comentérios
anexada a cada manual. Um exemplo de uma destas folhas é mos-
trado na Figura 18. E perfurada de modo a ser removida com faci-
lidade e pode ser dobrada, de modo a se tornar uma carta-resposta
comercial que nao precisa ser selada.

Conclusdes

A necessidade nos obrigou a dividir este capitulo em “pedacinhos”.
Foram abordados diversos itens e vale a pena repetir alguns deles:

— Escritores de manuais devem ter sempre em mente o ponto
de vista do usudrio.

— Escritores de manuais devem evitar assumir um conhecimen-
to prévio por parte do leitor.

— Os manuais devem ser exatos, sucintos e claros.

— Os manuais; precisam ser testados ao mesmo tempo que
o software a respeito do qual foram escritos.

Espera-se que este livro, apesar de pequeno, tenha tornado evidente
que a documentagdao de software exige muita reflexao e trabalho.
E, no entanto, uma tarefa que precisa ser executada, para que o
software possa ser utilizado eficientemente e da maneira mais am-
pla possivel. E responsabilidade conjunta de fornecedores e usudrios
que isto acontega — usudrios ao se recusarem a receber documen-
tacdo inadequada e fornecedores fazendo todo o possivel para que
sua documentacao satisfaca todas as necessidades razoaveis dos usua-
rios.
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MANUAL DO PROGRAMA
Assembler MACRO-11

COMENTARIOS DO LEITOR

NOTA.: Este formulédrio é apenas para comentérios. Problemas com o Soft-
ware devem ser comunicados no formuldrio “"Registro de Proble-
mas de Software’’ (RPS). (ver a pdg. COMO OBTER INFORMA-
COES SOBRE SOFTWARE)

Vocé encontrou erros neste manual? Se a resposta for afirmativa, especifique ci-
tando a pégina.

||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||
||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||

++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++

||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||

Vocé achou este manual facil de entender, aproveitédvel e bem organizado? Por fa-
vor faca sugest8es para torné-lo melhor,

................................................
ffffffffffffffffffffffffffffffffffffffffffffffff

................................................

rrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrr

Ha documentagdo suficiente sobre programas necessdrios 4 utilizagdo do software
descrito neste manual? Se a resposta for ndo, o que estd faltando e onde deve ser
colocado.

------------------------------------------------
................................................

................................................

Por favor, indique o tipo de leitor/usudrio em que melhor vocé se enquadra.

[J Programador de linguagem Assembler

[] Programador de linguagem de alto-nivel

[J Programador ocasional (com experiéncia)

[J usuério com pouca experiéncia em programacfo

[] Estudante de programacio

[J N#o-programador interessado em conceitos de computador e suas possi-

bilidades.
Nome. . ... .. ... i it ne s ennn Data ........ PO T T
EMPIIEE o i 5 o 6 606 6 i b @ 0 B B B R R e B R ;
BRERELS. i 5 @ o ol e o e B B o e ol BB O B o ol e o B o
Cidade . . ....... Estado . .. ... ....... - s JOEP. ...

Se vocé ndo deseja resposta por escrito, assinale com um X OJ

Figura 18 Folha de Comentérios.
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Este livro teve como objetivo ajudar os fornecedores de software,
apontando os requisitos de documentagdo para seus produtos. Deve,
também, ter ajudado os usudrios, levando-os a reconhecer a impor-
tincia da documentagdo como parte integrante de um software e in-
dicando os aspectos da documentagdo que eles precisam discutir com
os possiveis fornecedores, e levar em consideragao ao selecionar um
software,
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Este livro se destina a qualquer pessoa interessada na fabrica-
cdo (desenvolvimento, fornecimento e manuten¢do) ou no
uso de produtos de software.

Os primeiros ele auxilia na tarefa de elaborar instruges que
possibilitem uma utilizagdo ampla e eficaz de seus produtos.
Aos usudrios ele mostra a importancia dessa documentagao
como parte essencial do software, apontando-lhes os aspectos
que deverdo levar em conta durante a selecdo do software, ou
que precisardo discutir com seu futuro fornecedor.

Os trés capitulos iniciais analisam, separadamente, cada um
dos tipos de manuais, e o Ultimo deles ensina a elaborar
textos que propiciem uma comunicagao simples e objetiva
entre clientes e fabricantes.
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