Κεφάλαιο 2:  Τεκμηρίωση
Στόχοι του κεφαλαίου

    Το κεφάλαιο ασχολείται με τα έγγραφα/τεκμήρια τα οποία θα πρέπει να παραχθούν κατά τη διάρκεια κατασκευής του λογισμικού. Συγκεκριμένα, θα δούμε τη μορφή που πρέπει να έχουν τα είδη των εγγράφων που αναπτύσσονται, τα μέσα με τα οποία κατασκευάζονται  και τον τρόπο που τα διαχειριζόμαστε. Στο παράρτημα παρουσιάζεται μία διαφορετική κατηγοριοποίηση των εγγράφων που συνθέτουν την τεκμηρίωση ενός συστήματος.

       Τα έγγραφα που σχετίζονται με ένα σύστημα λογισμικού θα πρέπει να πληρούν κάποιες προϋποθέσεις:

· Να λειτουργούν ως επικοινωνιακό μέσο μεταξύ των  μελών της ομάδας ανάπτυξης λογισμικού.

· Να λειτουργούν ως  αποθήκη πληροφοριών, η οποία θα είναι στη διάθεση των μηχανικών συντήρησης του λογισμικού.

· Να διαθέτουν πληροφορίες που θα βοηθούν στο καλύτερο προγραμματισμό και χρηματοδότηση της διαδικασίας παραγωγής του λογισμικού.

· Να βοηθούν τους χρήστες να διαχειρίζονται και να χρησιμοποιούν το  λογισμικό.

Η ικανοποίηση των παραπάνω προϋποθέσεων απαιτεί την ανάπτυξη διάφορων τύπων εγγράφων, από ανεπίσημα κείμενα έως επαγγελματικά εγχειρίδια χρήσης. Την αρμοδιότητα κατασκευής όλων των εγγράφων την έχουν κυρίως οι μηχανικοί λογισμικού, αν και συνήθως βοηθούν ειδικά καταρτιζόμενα σε θέματα γραφής εγγράφων άτομα. 
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2.1   ΚΑΤΗΓΟΡΟΠΟΙΗΣΗ  ΕΓΓΡΑΦΩΝ
Τα έγγραφα που σχετίζονται με ένα σύστημα εμπίπτουν σε δύο κατηγορίες:

1. Τεκμηρίωση διαδικασίας (process documentation) 

Αυτά τα έγγραφα καταγράφουν τη διαδικασία ανάπτυξης και  συντήρησης του λογισμικού. Χρησιμοποιούνται κατά τη διάρκεια δημιουργίας του λογισμικού.

2. Τεκμηρίωση προϊόντος (product documentation).
  Χωρίζονται σε τεκμηρίωση συστήματος (system documentation)  και τεκμηρίωση χρήστη  (user documentation). Η πρώτη κατηγορία  αφορά έγγραφα που περιγράφουν την εφαρμογή από τη  οπτική γωνία των κατασκευαστών και συντηρητών, ενώ η δεύτερη κατηγορία αφορά έγγραφα που περιγράφουν την εφαρμογή από την άποψη του χρήστη. Τα έγγραφα αυτά που έχουν τη μορφή εγχειριδίων, χρησιμοποιούνται αφ’ότου κατασκευαστεί το λογισμικό.

2.1.1  ΤΕΚΜΗΡΙΩΣΗ  ΔΙΑΔΙΚΑΣΙΑΣ

Η τεκμηρίωση αυτή παράγεται ώστε να πετυχαίνεται η διαχείριση της ανάπτυξης του συστήματος. Οι κατηγορίες των τεκμηρίων αυτών είναι οι ακόλουθες:

· Πλάνα (plans), προβλέψεις (estimations) και προγράμματα (schedules). Παράγονται από τους διευθυντές της ανάπτυξης λογισμικού, και χρησιμοποιούνται για να προβλέπουν και να ελέγχουν τη διαδικασία κατασκευής λογισμικού.

· Αναφορές. Αναφέρουν τον τρόπο με τον οποίο οι υπάρχουσες πηγές χρησιμοποιήθηκαν κατά τη διαδικασία παραγωγής του λογισμικού.

· Πρότυπα (standards). Aναφέρουν πώς θα υλοποιηθεί η διαδικασία παραγωγής λογισμικού. Αυτά μπορούν να αναπτυχθούν με τη χρήση εθνικών και διεθνών προτύπων, ή προτύπων του οργανισμού και να περιγράφονται λεπτομερώς.

· Φύλλα εργασίας (working papers). Σ’αυτά συνήθως καταγράφονται  ιδέες και σκέψεις των μηχανικών που κατασκευάζουν το σύστημα, σχετικές με πιθανές στρατηγικές υλοποίησης και προβλήματα που έχουν εντοπιστεί. Θεωρούνται το σημαντικότερο είδος τεχνικών εγγράφων που αφορά επικοινωνία μεταξύ των μηχανικών. Εδώ , μπορεί ακόμη να σκιαγράφεται και η λογική για αποφάσεις σχεδιασμού.

· Σημειώματα και μηνύματα ηλεκτρονικού ταχυδρομείου. Καταγράφουν τη καθημερινή επικοινωνία μεταξύ των μελών και διευθυντών της ομάδας παραγωγής του λογισμικού. 
  Το χαρακτηριστικό των παραπάνω εγγράφων είναι ότι οι πληροφορίες που περιέχονται στα περισσότερα από αυτά, μετά από λίγο είναι απηρχειωμένες. Ενώ τα πλάνα μπορεί να παραχθούν ακόμα και σε μηνιαία βάση, οι πρόοδοι του έργου παράγονται σε εβδομαδιαία βάση. Τα σημειώματα καταγράφουν σκέψεις, ιδέες και προθέσεις οι οποίες αλλάζουν.


Μπορεί τα έγγραφα αυτά να έχουν μια ιστορική αξία στο πώς εξελίσσεται η επιστήμη της παραγωγής λογισμικού, συνήθως όμως δεν υπάρχει κανένας λόγος να διατηρηθούν μετά την εγκατάσταση του προιόντος.

Υπάρχουν όμως και εξαιρέσεις, όπως π.χ διάφοροι έλεγχοι που γίνονται κατά τη διάρκεια της διαδικασίας,  οι οποίοι μπορεί να χρησιμοποιηθούν ως βάση για τον επανασχεδιασμό του ελέγχου της ορθοτητας  πιθανών αλλαγών που γίνονται στο σύστημα.  Επίσης χρήσιμο θεωρείται  να φυλάσσεται ξεχωριστά η δικαιολόγηση διάφορων επιλογών κατά το σχεδιασμό, ώστε να διευκολυνθεί το έργο των μηχανικών συντήρησης. Κάτι τέτοιο όμως συνήθως δεν γίνεται.

2.1.2  ΤΕΚΜΗΡΙΩΣΗ ΠΡΟΙΟΝΤΟΣ

Αυτή η κατηγορία τεκμηρίων ασχολείται με την περιγραφή του  λογισμικού που παραδόθηκε. Οπως αναφέρθηκε και προηγουμένως, χωρίζεται σε δύο κατηγορίες.

  ΤΕΚΜΗΡΙΩΣΗ ΧΡΗΣΤΗ 

Οι χρήστες ενός συστήματος δεν έχουν όλοι την ίδια εμπειρία και τις ίδιες αρμοδιότητες. Ο υπεύθυνος  των τεκμηρίων αυτών θα πρέπει να φροντίζει ώστε τα τεκμήρια να καλύπτουν τις διάφορες κατηγορίες αρμοδιοτήτων και τα διάφορα επίπεδα εμπειρίας και ειδίκευσης των χρηστών. Ασφαλώς θα πρέπει να γίνεται σαφής ο διαχωρισμός μεταξύ των εγγράφων που αφορούν τελικούς χρήστες και εγγράφων που αφορούν τους διαχειριστές (administrators) του συστήματος.

1. Οι τελικοί χρήστες χρειάζονται συνήθως το λογισμικό να τους προσφέρει κάποια βοήθεια σε συγκεκριμένο πρόβλημα. Θέλουν, για παράδειγμα, να χρησιμοποιήσουν λογισμικό για να βοηθηθούν στο γράψιμο κάποιου βιβλίου, στη διοίκηση πολιτικών ασφάλισης, κλπ, χωρίς να ενδιαφέρονται για τον τρόπο με τον οποίο υλοποιείται αυτό το λογισμικό. Έτσι, δεν θέλουν να ξέρουν τις λεπτομέρειες υπολογισμού ή τις λεπτομέρειες διαχείρισης του συστήματος.

2. Οι διαχειριστές του συστήματος χειρίζονται το σύστημα λειτουργώντας είτε ως χειριστές (operators), αν το σύστημα αποτελεί ένα mainframe system, είτε ως διαχειριστές δικτύου, όταν το σύστημα περιλαμβάνει ένα δίκτυο από σταθμούς εργασίας, είτε ως εξειδικευμένοι μηχανικοί λογισμικού που διορθώνουν τα προβλήματα που παρουσιάζονται στους χρήστες.

Για να εξυπηρετηθούν όλες οι κατηγορίες τελικών χρηστών, θα πρέπει να αναπτυχθούν τουλάχιστον 5 (πέντε) τεκμήρια (ή κεφάλαια ενός μοναδικού τεκμηρίου), τα οποία θα παραδοθούν μαζί με το λογισμικό. 

1. Λειτουργική περιγραφή του συστήματος. Αναφέρει τις απαιτήσεις του συστήματος και περιγράφει σύντομα τις υπηρεσίες που παρέχονται. Θα πρέπει να μπορεί ο χρήστης, διαβάζοντας αυτό το έγγραφο και ένα είσαγωγικό εγχειρίδιο που του δίδεται, να καταλαβαίνει αν το σύστημα πληρεί τις απαιτήσεις του.

2. Εισαγωγικό εγχειρίδιο.  Εδώ περιγράφεται πώς ξεκινά κανείς με το σύστημα, ποια είναι η συνήθης λειτουργία του και ποιες οι υπηρεσίες του. Η χρήση παραδειγμάτων βοηθά σίγουρα στην εύκολη κατανόηση των παραπάνω. Τέλος, σε ένα αυτόνομο κομμάτι του έγγραφου, θα πρέπει να αναφέρεται ο τρόπος με τον οποίο ο χρήστης που χρησιμοποιεί το σύστημα για πρώτη φορά ανακάμπτει από λάθη.

3. Εγχειρίδιο αναφοράς του συστήματος. Περιγράφει τις υπηρεσίες του συστήματος και πού χρησιμοποιούνται, περιλαμβάνει μια ολοκληρωμένη λίστα των μηνυμάτων λάθους που μπορεί να παρουσιαστούν και περιγράφει τον τρόπο που ανακάμπτει κανείς από λάθη. Κύριο χαρακτηριστικό αυτού του τεκμηρίου θα πρέπει να είναι η πληρότητα του, πιο σημαντική ακόμα και από την αναγνωσιμότητα του.

4. Εγχειρίδιο εγκατάστασης του συστήματος . Προορίζεται για τους διαχειριστές του συστήματος. Περιλαμβάνει λεπτομέρειες σχετικές με την εγκατάσταση του συστήματος σε συγκεκριμένο περιβάλλον. Εδώ περιγράφονται τα αρχεία που απαρτίζουν το σύστημα, και το ελάχιστο υλικό που απαιτείται για την εγκατάσταση.  Επίσης πρέπει να περιγράφονται τα μόνιμα αρχεία που πρέπει να εγκατασταθούν, πώς ξεκινά το σύστημα και τέλος, ποια αρχεία πρέπει κάθε φορά να αλλάζουν (configuration files) ώστε να προσαρμόζεται το σύστημα στο υπάρχον περιβάλλον.

5. Εγχειρίδιο του διαχειριστή του συστήματος . Περιγράφει τα μηνύματα που εμφανίζονται όταν το σύστημα επικοινωνεί με άλλα συστήματα και πώς απαντά αυτό. Aν εμπλέκεται και υλικό συστήματος (system hardware), τότε το εγχειρίδιο αναφέρει πώς συντηρείται αυτό το υλικό, π.χ πώς μπορούν να συνδεθούν νέα περιφερειακά κ.λ.π.

Εκτός από εγχειρίδια, μπορεί να παρέχονται και άλλα εύκολα στη χρήση έγγραφα όπως on line συστήματα βοήθειας, με τα οποία ο χρήστης εξοικονομεί σημαντικό χρόνο εφόσον δεν χρειάζεται να ψάχνει συνεχώς στο εγχειρίδιο.


Σχήμα 2.1 :  Τεκμηρίωση  χρήστη
 ΤΕΚΜΗΡΙΩΣΗ ΣΥΣΤΗΜΑΤΟΣ 

Η τεκμηρίωση συστήματος περιλαμβάνει όλα τα έγγραφα που περιγράφουν την ανάπτυξη του συστήματος, από τις προδιαγραφές απαιτήσεων του συστήματος μέχρι το τελικό σχέδιο για αποδοχή του συστήματος. Τα τεκμήρια που περιγράφουν τον σχεδιασμό, την υλοποίηση και τον έλεγχο ενός συστήματος είναι ιδιαίτερα σημαντικά για την κατανόηση και τη συντήρησή του. Όπως και η τεκμηρίωση χρήστη, είναι σημαντικό η τεκμηρίωση του συστήματος να είναι δομημένη, και ο αναγνώστης να οδηγείται από τη γενική άποψη και περιγραφή του συστήματος σε πιο ειδικές λεπτομέρειες και τυπικές (formal) περιγραφές όλων των χαρακτηριστικών του συστήματος. Τα τεκμήρια που αποτελούν την τεκμηρίωση συστήματος πρέπει να περιλαμβάνουν:

· To τεκμήριο των απαιτήσεων του συστήματος όπως επίσης και την αντίστοιχη δικαιολόγηση.

· Τεκμήριο που περιγράφει την αρχιτεκτονική του συστήματος.

· Για κάθε πρόγραμμα του συστήματος, περιγραφή της αντίστοιχης αρχιτεκτονικής του.

· Για κάθε συστατικό, μια προδιαγραφή και  μια περιγραφή του σχεδιασμού.

· Λίστες με τον κώδικα των προγραμμάτων. Θα πρέπει να υπάρχουν τα απαραίτητα σχόλια σε δυσκολονόητα σημεία, όπως επίσης και δικαιολόγηση της μεθόδου που χρησιμοποιείται .

· Έγγραφα επικύρωσης (validation documents), που περιγράφουν τον τρόπο που  κάθε πρόγραμμα επικυρώνεται και τον τρόπο που η επικύρωση  συνδέεται με τις απαιτήσεις.

· Ενας οδηγός συντήρησης του συστήματος (system maintenance guide) , που περιγράφει γνωστά προβλήματα σχετικά με το σύστημα, περιγράφει ποια τμήματα του συστήματος είναι εξαρτώμενα απο το λογισμικό, ποια από το υλικό, και πώς η απαίτηση για εξέλιξη του συστήματος έχει ληφθεί υπόψη στον σχεδιασμό του.

Πολλές φορές τα τεκμήρια που παράγονται δεν ακολουθούν πλήρως τις αλλαγές που πιθανότατα γίνονται στο σύστημα, με αποτέλεσμα να παρουσιάζονται προβλήματα στους συντηρητές αλλά και στους χρήστες του συστήματος. Γι’ αυτό το σκοπό, η διατήρηση της εγκυρότητας των εγγράφων επιτυγχάνεται καλύτερα με διάφορα εργαλεία, που καταγράφουν συσχετίσεις μεταξύ των εγγράφων, υπενθυμίζουν στους μηχανικούς ποιές αλλαγές σε ένα τεκμήριο επηρρεάζουν κάποιο άλλο τεκμήριο, και καταγράφουν πιθανές ασυνέπειες στην τεκμηρίωση. 

2.2  ΠΟΙΟΤΗΤΑ  ΤΕΚΜΗΡΙΩΝ

Συνήθως τα τεκμήρια που ακολουθούν την παραγωγή ενός λογισμικού είναι κακώς γραμμένα. Η ποιότητα της τεκμηρίωσης είναι εξίσου σημαντική με την ποιότητα του προγράμματος. Χωρίς πληροφορίες για το πώς θα χρησιμοποιηθεί ή θα κατανοηθεί το σύστημα, η χρησιμότητά του σιγά σιγά εκφυλίζεται. H δημιουργία ποιοτικών εγγράφων απαιτεί να ακολουθηθούν πιστά διαδικασίες που αφορούν σχεδιασμό εγγράφων, πρότυπα, και εξασφάλιση ποιότητας. 

Η παραγωγή εγγράφων δεν είναι ούτε εύκολη ούτε φτηνή διαδικασία και έχει τουλάχιστον την ίδια δυσκολία με τη διαδικασία παραγωγής καλών προγραμμάτων. Για να επιτύχουμε μια υψηλή ποιότητα στα έγγραφα θα πρέπει να τηρούνται  αυτά που αναφέρονται στις παρακάτω ενότητες. 

 2.2.1  ΔΟΜΗ ΤΕΚΜΗΡΙΩΝ

Η δομή ενός εγγράφου εξαρτάται προφανώς από το περιεχόμενό του. Εδώ θα δοθούν ορισμένες γενικές αρχές δόμησης εγγράφων που είναι γενικά εφαρμόσιμες κατά τη συγγραφή.

1. Κάθε έγγραφο, ανεξαρτήτως μεγέθους, θα πρέπει να έχει ένα εξώφυλλο, το οποίο θα περιλαμβάνει τίτλο, όνομα συγγραφέα, ημερομηνία συγγραφής, τύπο, πληροφορίες διαχείρισής του και εξασφάλισης ποιότητας, τους παραλήπτες που απευθύνεται το έγγραφο, τον βαθμό απορρήτου, πληροφορίες για ανάκτησή του (δηλαδή μια περίληψη και keywords) και σημείωση για copyright.

    Για παράδειγμα, το παρακάτω σχήμα θα μπορούσε να αποτελέσει το     

    εξώφυλλο κάποιου εγγράφου.
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Σχήμα 2.2: Από το βιβλίο του I. Sommerville : S/W Engineering
2. Έγγραφα των οποίων το μέγεθος είναι αρκετά μεγάλο, θα πρέπει να χωρίζονται σε κεφάλαια, με κάθε κεφάλαιο δομημένο σε τομείς. Θα πρέπει να υπάρχει πίνακας περιεχομένων. Αν διατηρείται μια αυστηρή δομή (π.χ. οι σελίδες να αριθμούνται ανά κεφάλαιο), τότε πιθανές αλλαγές δεν επηρεάζουν όλο το έγγραφο αλλά μόνο ορισμένα κεφάλαια..

3. Η χρήση ενός ευρετηρίου (index) στο έγγραφο διευκολύνει πολύ την αναζητηση πληροφορίας.

4. Ενα γλωσσάρι (glossary) κρίνεται επίσης χρήσιμο όταν εμπλέκονται πολλοί τεχνικοί όροι, ιδιαίτερα αν το έγγραφο απευθύνεται σε ένα ευρύ κοινό .

  2.2.2  ΠΡΟΤΥΠΑ (STANDARDS) ΤΕΚΜΗΡΙΩΝ 

Τα πρότυπα τεκμηρίων χρησιμοποιούνται για να εξασφαλιστεί η ποιότητα τους. Αυτά τα πρότυπα κατηγοροποιούνται ως εξής:

1. Πρότυπα διαδικασίας. Ορίζουν τη διαδικασία που θα πρέπει να ακολουθηθεί ώστε να  παραχθεί ποιοτικό έγγραφο.
2. Πρότυπα προϊόντος.  Τα πρότυπα που καθορίζουν τα ίδια τα τεκμήρια.
3. Πρότυπα ανταλλαγής. Είναι πολύ σημαντικό να ανταλλάσονται αντίγραφα των εγγράφων μεσω του ηλεκτρονικού ταχυδρομείου, και να αποθηκεύονται σε βάσεις δεδομένων. Τα πρότυπα ανταλλαγής εξασφαλίζουν ότι τα ηλεκτρονικά αντίγραφα που ανταλλάσσονται  είναι συμβατά.
ΠΡΟΤΥΠΑ ΔΙΑΔΙΚΑΣΙΑΣ (PROCESS STANDARDS) 
Καθορίζουν τη διαδικασία που θα ακολουθηθεί για παραγωγή εγγράφων. Oρίζονται τα εργαλεία λογισμικού που θα πρέπει να χρησιμοποιηθούν για τη παραγωγή του εγγράφου και οι διαδικασίες εξασφάλισης ποιότητας τους. Το έγγραφο δηλαδή περνάει από συγκεκριμένα στάδια τα οποία μπορεί να επαναλαμβάνονται αν η ποιότητα του ως τότε παραγχθέντος εγγράφου δεν κριθεί ικανοποιητική.

Η αναμενόμενη ποιότητα του εγγράφου είναι πάντα σε εξάρτηση με το τύπο του κειμένου και τους αναγνώστες στους οποίους απευθύνεται. Για παράδειγμα, δεν απαιτείται έλεγχος της ποιότητας του εγγράφου όταν πρόκειται για ένα φύλλο εργασίας ή για μια απλή σημείωση, ενώ χρειάζεται ιδιαίτερη προσοχή όταν πρόκειται για ένα τυπικό έγγραφο που θα ελέγχεται από διαδικασίες διαχείρισης του συστήματος.

ΠΡΟΤΥΠΑ ΠΡΟΪΟΝΤΟΣ (PRODUCT STANDARDS) 

Tα διάφορα τεκμήρια που παράγονται κατά τη διάρκεια ανάπτυξης λογισμικού πρέπει να έχουν μία συνεπή εμφάνιση και, τα τεκμήρια της ίδιας κατηγορίας πρέπει να έχουν μια συνεπή δομή. Τα πρότυπα τεκμηρίων εξαρτώνται συνήθως από το συγκεκριμένο έργο, αλλά θα πρέπει να βασίζονται σε πιο γενικά οργανωτικά πρότυπα. Παραδείγματα τέτοιων προτύπων που πρέπει να αναπτυχθούν είναι τα ακόλουθα :
· Πρότυπα Αναγνώρισης Εγγράφων (document identification standards). Λόγω των πλείστων εγγράφων που παράγονται, χρειάζεται ένας τρόπος να αναγνωρίζονται με μοναδικό τρόπο. Για επίσημα έγγραφα, τον τρόπο αναγνώρισης διαλέγει ο configuration manager. Για ανεπίσημα έγγραφα τον τρόπο αναγνώρισης τον ορίζει  ο διευθυντής του έργου (project manager). 

· Πρότυπα Δομής Εγγράφων (document structure standards). Καθορίζουν τη δομή που πρέπει να έχει κάθε έγγραφο. Επίσης καθορίζουν τις συμβάσεις σχετικά με την αρίθμηση των σελίδων, τα σημειώματα στην αρχή και το τέλος (header και footer) κάθε σελίδας, καθώς και την αρίθμηση των τομέων και υποκεφαλαίων των εγγράφων.

· Πρότυπα Παρουσίασης Εγγράφων (document presentation standards).  Αυτά καθορίζουν ένα συγκεκριμένο τρόπο παρουσίασης των εγγράφων, που είναι συνήθως χαρακτηριστικός του συγκεκριμένου οργανισμού. Συμβάλλουν σημαντικά στην εξασφάλιση της ποιότητας των εγγράφων. Καθορίζουν, μεταξύ άλλων,  τη γραμματοσειρά που θα χρησιμοποιηθεί, τον τρόπο που θα τονιστεί με χρώμα κάποιο κομμάτι του έγγραφου, κ.α.
· Πρότυπα Ενημέρωσης Εγγράφων (document update standards).  Καθορίζουν τον τρόπο με τον οποίο θα ξεχωρίζουν οι διάφορες  αλλαγές που υφίσταται το έγγραφο. Π.χ., η χρήση ενός διαφορετικού χρώματος θα υποδεικνύει μια νέα έκδοση του εγγράφου, και κάποιο ειδικό σύμβολο θα σημειώνεται για τις σβησμένες ή αλλαγμένες παραγράφους. 

ΠΡΟΤΥΠΑ ΑΝΤΑΛΛΑΓΗΣ  (INTERCHANGE STANDARDS) 

Η σημασία αυτών των προτύπων είναι συνεχώς αυξανόμενη αφού συχνά μεταφέρονται έγγραφα από μηχανικό σε μηχανικό σε ηλεκτρονική μορφή παρά σε χαρτί. Αν υποθέσουμε ότι στα πρότυπα διαδικασίας επιβάλλεται η χρήση συγκεκριμένων εργαλείων, τότε τα πρότυπα ανταλλαγής καθορίζουν τους όρους χρήσης αυτών των εργαλείων. Η χρήση των προτύπων ανταλλαγής επιτρέπει στα έγγραφα που μεταφέρονται με ηλεκτρονικό τρόπο να επανακτώνται στην αρχική τους μορφή. 

Στα πρότυπα ανταλλαγής ορίζονται όλοι οι περιορισμοί και τα πρότυπα που θα πρέπει να υιοθετούνται κατά τη συγγραφή του αυθεντικού εγγράφου. Π.χ., κάποιο σύνολο μακρο-εντολών σε περίπτωση που χρησιμοποιείται ένας μορφοποιητής κειμένου (text formatting system) ή κάποιος συγκεκριμένος τύπος σελίδας (style sheet) σε περίπτωση που χρησιμοποιείται επεξεργαστής κειμένου για τη δημιουργία του εγγράφου. Αυτά πρέπει να εφαρμόζονται στο εργαλείο συγγραφής (επεξεργαστής κειμένου, μορφοποιητής κειμένου, κλπ), ώστε να γίνει σωστά η ανάκτηση του κειμένου. 

Μπορεί επίσης να χρειαστεί να περιορίσουμε τις δυνατότητες εμφάνισης ενός εγγράφου με πολλές γραμματοσειρές λόγω των διαφορετικών δυνατοτήτων των μηχανημάτων που χρησιμοποιούνται, οπότε και αυτό θα καταγραφεί στα πρότυπα ανταλλαγής.

2.2.3  ΤΥΠΟΣ ΓΡΑΨΙΜΑΤΟΣ  
H καλή τεκμηρίωση απαιτεί καλό γράψιμο. Μερικές γενικές κατευθύνσεις είναι οι ακόλουθες :

· Η χρήση ενεργητικής αντι παθητικής φωνής.

· Η χρήση σωστών γραμματικών δομών και σωστής σύνταξης.

· Η μη χρήση μεγάλων προτάσεων

· Η ύπαρξη μικρών παραγράφων.

· Συντομία στις περιγραφές.

· Ακρίβεια στον ορισμό των όρων που χρησιμοποιούνται.

· Αν κάποια περιγραφή είναι σύνθετη, επανάλαβε αυτό που θέλεις να πεις με διαφορετικό τρόπο.

· Η χρήση επικεφαλίδων και υπο-επικεφαλίδων.

· Στην παρουσίαση δεδομένων καλύτερα να παρατίθενται αυτά σε λίστα  αντί σε μια πρόταση.

· Αν παραπέμπεις σε κάτι, μη χρησιμοποιείς μόνο το νούμερο του κεφαλαίου  αλλά δώσε και μια περιγραφή της παραπομπής.

Ένα έγγραφο κατά τη διάρκεια γραφής του υπόκειται σε συνεχείς αλλαγές, που στοχεύουν στη βελτίωσή του. Εκτός από την προσωπική κριτική ενός ανθρώπου, συχνά χρησιμοποιούνται και ελεγκτές μορφής (style checkers) που αυτόματα προτείνουν γραμματικές και συντακτικές διορθώσεις.

2.3   ΠΡΟΕΤΟΙΜΑΣΙΑ  ΚΕΙΜΕΝΟΥ

Η προετοιμασία των κειμένων αυτοματοποιείται με διάφορα εργαλεία λογισμικού.  Η διαδικασία κατηγοροποιείται ως εξής:

1. Κατασκευή εγγράφων. Επεξεργαστές εγγράφων, πακέτα σχεδιασμού  κ.α

2. Εξευγενιστές (polishing)  εγγράφων. Ελεγχος σωστού συλλαβισμού και στυλ εγγράφου.

3. Παραγωγή εγγράφων. Πακέτα Desktop publishing κ.α

Επίσης συχνά χρησιμοποιείται και εργαλείο που βοηθά στη συντήρηση των εγγράφων αλλά και τη διαχείριση τους.

Το εργαλείο που χρησιμοποιείται περισσότερο για παραγωγή κειμένου είναι ένα σύστημα γραψίματος που μπορεί να είναι επεξεργαστής κειμένου (word processor) ή μορφοποιητής κειμένου (text formatter). Συνήθως ένα τέτοιο εργαλείο δίνει τη δυνατότητα στο χρήστη να δει στην οθόνη του τερματικού του το έγγραφο όπως θα το έβλεπε εκτυπωμένο. Παρέχονται ασφαλώς δυνατότητες μορφοποίησης του εγγράφου. 

Οι μορφοποιητές εγγράφων όπως οι TROFF, Latex  μεταφράζουν ένα πρόγραμμα το οποίο περιέχει εντολές που μορφοποιούν το εκάστοτε κέιμενο. Πιστεύεται ότι οι μορφοποιητές εγγράφων μπορούν να επεξεργαστούν καλύτερα ένα έγγραφο. Επειδή οι εντολές είναι μια γλώσσα προγραμματισμού, οι προγραμματιστές συνηθίζουν να χρησιμοποιούν μορφοποιητές, σε αντίθεση με μη τεχνικά καταρτιζόμενους χρήστες που προτιμούν επεξεργαστές εγγράφων. 

Συχνά στα έγγραφα περιλαμβάνονται και διαγράμματα. Αυτά μπορούν να παραχθούν είτε από ένα επεξεργαστή εγγράφου είτε από ειδικά εργαλεία τα οποία, όταν ο χρήστης δίνει μια λεκτική περιγραφή αυτού που θέλει να εμφανίσει, μεταφράζουν την περιγραφή σε διάγραμμα. 

Το στάδιο εξευγενισμού (polishing) του εγγράφου περιλαμβάνει τον έλεγχο της ορθογραφίας του εγγράφου, τη συντακτική και τη γραμματική  του ορθότητα. Έχουν αναπτυχθεί προχωρημένα μέσα που αποσκοπούν στα παραπάνω. Οσον αφορά τον έλεγχο της ορθογραφίας, αυτός μπορεί να γίνει με παράλληλη χρήση του λεξικού που παρέχεται από το πρόγραμμα και ενός ιδιωτικού λεξικού που θα παρέχει τους ειδικούς όρους που συχνά χρησιμοποιούνται. Τέλος υπάρχει και η δυνατότητα ελέγχου του στυλ γραψίματος με τη παροχή προτροπών προς το χρήστη π.χ να αποφεύγει  συχνά επαναλαμβανόμενες εκφράσεις. 

Με τη χρήση των Desktop publishers το τελευταίο αυτό στάδιο επεξεργασίας των εγγράφων αυτοματοποιείται με αποτέλεσμα και μη καταρτιζόμενοι τεχνικά χρήστες να μπορούν να παράγουν έγγραφα υψηλής ποιότητας. Το πλεονέκτημα που προσφέρουν είναι ότι το κόστος παραγωγής εγγράφων υψηλής ποιότητας μειώνεται, αφού πολλά βήματα της διαδικασίας παραγωγής  τους καταργούνται. Ένα από τα μειονεκτήματα τους είναι ότι, επειδή δεν αυτοματοποιούν τις ικανότητες των σχεδιαστών γραφικών, η ευκολία στη χρήση από ανειδίκευτους ανθρώπους οδηγεί πολλές φορές σε κακής ποιότητας έγγραφα. 

Όπως συμπεραίνει κανείς εύκολα, σε όλη τη πορεία κατασκευής λογισμικού παράγονται πολλά έγγραφα, τα οποία θα πρέπει να είναι εύκολα προσπελάσιμα από κάθε τεχνικό. Επομένως απαιτείται η ύπαρξη ενός συστήματος διαχείρησης εγγράφων, το οποίο θα βοηθά προς αυτή την κατεύθυνση. Θα πρέπει να παρέχονται δυνατότητες σύνδεσης εγγράφων μεταξύ τους, συμπίεσης και αποσυμπίεσης τους, indexing και ασφαλώς η δυνατότητα να βρίσκει κανείς ένα έγγραφο με βάση τον τίτλο ή κάποιο άλλο ιδιαίτερο χαρακτηριστικό.

Η διαχείριση των εγγράφων επιτυγχάνεται με κάποια βάση δεδομένων, συστήματα αρχείων και άλλα εργαλεία. Για να έχουμε επιτυχημένη διαχείρηση εγγράφων, εκτός από σωστή επιλογή της κατάλληλης τεχνολογίας, θα πρέπει οι χρήστες του συστήματος να έχουν κάποια πειθαρχεία σε θέματα που αφορούν την αποθήκευση των εγγράφων  και την ταξινόμησή τους.
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