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本書の読み方 
 

ア 本書の表記について 

 

 画面名、画面・帳票項目の表記について 

 

・ 本文中に登場する画面名、帳票名については、かぎ括弧で囲んで表記します。 

例：「植物検疫関連業務 利用者情報登録画面（登録）」、「入力控」 

 

・ 本文中に登場する画面の入力項目、出力項目、帳票の出力項目については、大括弧で

囲んで表記します（画面リファレンス、帳票リファレンスの表中では省略します）。 

例：［申請番号］、［印刷日時］ 

 

・ 本文中に登場する画面のメニュー項目、ボタンについては、大括弧で囲み、メニュー、

ボタンと続けます（画面リファレンス、帳票リファレンスの表中では省略します）。 

例：［ファイル］メニュー、［OK］ボタン 

 

・ 本文中に登場する画面上のリンクについては、山括弧で囲み、リンクと続けます 

（画面リファレンス、帳票リファレンスの表中では省略します）。 

例：＜パスワードを忘れた場合はこちら＞リンク、＜ログアウト＞リンク 

 

・ キーボードのキーについては、大括弧で囲み、キーと続けます。 

例：［Enter］キー、［F10］キー 

 

ただし、複数のキーを組み合わせる場合、最後にのみキーをつけます。 

例：［Ctrl］＋［C］キー、［Alt］＋［P］キー 
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 1～5 章 概要、操作手順のページ構成 

 

 

 

 

ページ要素 説明 

①ヘッダー マニュアル名と対象利用者を示します。 

②操作手順 ユーザの操作手順を Step形式で示します。 

③画面イメージ 操作手順に対応する画面状態を示します。操作対象となる入力項目

やボタン、リンク等は赤い枠線で囲って示します。 

画面イメージの下にある矢印で始まる行は、当該画面の名称です。 

操作により帳票が出力される場合、帳票名も合わせて示します。 

④補足説明部（ヒント） 操作に関する補足事項（操作を行う上で知っておくと便利なことや、

関連する操作など）を示します。 

⑤補足説明部（注意） 操作に関する注意事項（操作を行う上で気を付けていただきたいこ

とや、禁止事項など）を示します。 

⑥フッター ページ番号（章ごとの通し番号）を示します。 

 

 

 

 

⑤補足説明部 

（注意） 

②操作手順 

⑥フッター 

③画面イメージ 

①ヘッダー 

④補足説明部 

（ヒント） 
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 6、7 章 画面・帳票リファレンスのページ構成 

 

 
 

ページ要素 説明 

①画面・帳票名と概要説明 画面や帳票の名称、概要説明を示します。 

②画面・帳票イメージ 画面や帳票の表示イメージを示します。 

③入力項目 入力項目のある画面について、入力形式や桁数上限、入力内容の補

足説明を示します。 

④出力項目 出力項目のある画面または帳票について、画面または帳票に出力さ

れる項目について示します。 

⑤ボタン・リンク ボタンやリンクのある画面について、ボタンやリンクの構成、実行

できる操作について示します。 

 

①画面・帳票名と概要説明 

②画面・帳票イメージ 

③入力項目 

⑤ボタン・リンク 

④出力項目 
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