Estrutura de Manuais

Tipos: -      instrução/operações

· instalação

· produção

· manutenção

· vendas

· treinamento

· atendimento

Os tipos de manuais diferem em função do público alvo (leigo ou especialista).

· linguagem

· abordagem

· estrutura ( formato: - tamanho
                                           - material                (relação custo x benefício

                                           - organização             (é necessário bom senso)

Capa

Deve constar: nome do produto, tipo de manual e ilustração chamativa.

Folha de rosto

Frente(anverso): os mesmos dados da capa e a identificação dos elaboradores. 

Verso: Copyright

            Direitos autorais 

Introdução

Propaganda(congratulações)

Funções(recursos)( vantagens

Sumário x  Índice

Sumário( início de trabalho (o prefácio pode ser: 1, 1.1, 2, 2.2, ...)

Índice( final do trabalho

I-) Prefácio

Texto explicativo em relação à estrutura do próprio manual.

Obs.: numerar a partir  da folha de rosto, mas imprimir somente a partir do sumário.

II-) Convenções(simbologia)

Se for muito importante, fazer convenções à parte(separado do prefácio).

III-) Precauções/Advertências

IV-) Visão geral do ‘produto’ (descrição técnica)

Ilustração( técnica (descrição do objeto)

Obs.: Identificação técnica do produto (marca, modelo, volt,.....)

V-) Descrição do Processo(como operar?)

· itematização(esquema por itens)

· pouco texto

· objetiva

· ilustrações para cada procedimento

VI-)Cuidados quanto à manutenção, conservação,...

VII-) Orientações gerais para soluções fáceis

Dúvidas comuns

VIII-) Glossário

Definição, conceito.

IX-) Termo de garantia e Certificado

 Todas as especificações do produto.

X-) Assistência Técnica

Fazer observações sobre a assistência)

XI-) Índice( não é necessário uma vez que o sumário for bem organizado, porém é possível oferecer índice alfabético, o que fica diferente do sumário.

XII-) Última capa

Síntese da qualificação profissional da empresa ou desenvolvedor do produto.

Propaganda de outros produtos ou serviços comercializados pela empresa.

