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﹩﹣燉—

前 言

本标准是对 ＧＢ燉Ｔ９４８０—１９８８《农林拖拉机和机具 使用说明书和技术文件编印要求》的修订，与

原标准相比主要技术内容的变化如下：
１具体规定了使用说明书的内容构成、编写和编排规范；
２给出了安全注意事项的编写要求；
３取消了除使用说明书外的其他技术文件编写的要求。
本标准等效采用 ＩＳＯ３６００：１９９６《农林拖拉机和机械、草坪和园艺动力机械 使用说明书 内容及

编印要求》，与 ＩＳＯ３６００：１９９６的差异如下：
１“引用标准”中的国际标准改为已转化的国家标准；
２删去了注 ８、９、１０、１１；
３删去了 ＩＳＯ３６００的附录 Ａ《参考文献》。
本标准自实施之日起，代替 ＧＢ燉Ｔ９４８０—１９８８。
本标准由中国机械工业联合会提出。
本标准由全国农业机械标准化技术委员会归口。
本标准起草单位：中国农业机械化科学研究院、洛阳拖拉机研究所、农业部农业机械试验鉴定总站、

呼和浩特畜牧机械研究所。
本标准主要起草人：张咸胜、陈俊宝、尚项绳、柏永萍、刘延彬、王建平。
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﹩﹣燉—

﹫前言

ＩＳＯ（国际标准化组织）是国家标准团体（ＩＳＯ成员团体）在世界范围的联合组织。国际标准的制定

工作通常是由 ＩＳＯ的技术委员会进行的。每个成员团体对某个已建立的技术委员会的项目感兴趣都有

参加该委员会的权力。是 ＩＳＯ联络成员的国际组织、政府和非政府机构，同样可以参与工作。ＩＳＯ与国

际电工委员会（ＩＥＣ）在所有电工标准化领域密切合作。
由技术委员会通过的国际标准草案分发给其成员团体进行投票。作为国际标准发布要求至少 ７５％

的成员团体投票赞成。
国际标准 ＩＳＯ３６００由 ＩＳＯ燉ＴＣ２３“农林拖拉机和机械”技术委员会的 ＳＣ１４“驾驶员操纵件、驾驶

员操纵装置和其他显示装置符号、驾驶员使用说明书”分委员会负责制定。
本标准代替 ＩＳＯ３６００：１９８１，并在技术上进行了修订。
本标准的附录 Ａ为提示的附录。
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中 华 人 民 共 和 国 国 家 标 准

农林 拖 拉 机 和 机 械、草 坪 和 园 艺

动力机械 使用说明书编写规则

┇┉┄┇┈│┃┇┎┄┇┇┊━┉┊┇┃┄┇┈┉┇┎，┅┄┌┇
━┌┃┃┇┃┆┊┅│┃┉—┅┇┉┄┇＇┈│┃┊━┈—

﹤┄┃┉┃┉┃┅┇┈┃┉┉┄┃

﹩﹣燉 — 
┆┋﹫：

代替 ＧＢ燉Ｔ９４８０—１９８８

中华人民共和国国家质量监督检验检疫总局 ┐┐批准 ┐┐实施

 范围

本标准规定了农林拖拉机和机械、草坪和园艺动力机械使用说明书的内容和编印要求。
本标准适用于农林拖拉机和机械、草坪和园艺动力机械使用说明书的编写。

 引用标准

下列标准所包含的条文，通过在本标准中引用而构成为本标准的条文。本标准出版时，所示版本均

为有效。所有标准都会被修订，使用本标准的各方应探讨使用下列标准最新版本的可能性。
ＧＢ燉Ｔ４２６９１—２０００ 农林拖拉机和机械、草坪和园艺动力机械 操作者操纵机构和其他显示装

置用符号 第 １部分：通用符号（ｉｄｔＩＳＯ３７６７１：１９９１）
ＧＢ燉Ｔ４２６９２—２０００ 农林拖拉机和机械、草坪和园艺动力机械 操作者操纵机构和其他显示装

置用符号 第 ２部分：农用拖拉机和机械用符号（ｉｄｔＩＳＯ３７６７２：１９９１）
ＧＢ燉Ｔ４２６９３—２０００ 农林拖拉机和机械、草坪和园艺动力机械 操作者操纵机构和其他显示装

置用符号 第 ３部分：草坪和园艺动力机械用符号（ｉｄｔＩＳＯ３７６７３：１９９５）
ＧＢ１０３９６—１９９９ 农林拖拉机和机械、草坪和园艺动力机械 安全标志和危险图形 总则

（ｅｑｖＩＳＯ１１６８４：１９９５）

 定义

本标准采用下列定义。
 左侧 ｌｅｆｔｈａｎｄｓｉｄｅ

观测者面向机器正常行驶的前进方向时，左手一侧。
 右侧 ｒｉｇｈｔｈａｎｄｓｉｄｅ

观测者面向机器正常行驶的前进方向时，右手一侧。

 使用说明书的内容

 使用说明书的识别标志

 按照本标准编写的使用说明书应能辨认出是某一特定机器的使用说明书。
注 １：在使用说明书封面有制造厂名称、机器型号和使用说明书名称，则符合该要求。

 每本使用说明书都应有编号和发行日期。
 每本使用说明书都应有下列标识：

１



——制造厂或经销商名称、地址；
——机器的名称、型号；
——使用说明书的名称；
——使用说明书编号；
——印刷或发行日期。

 信息类别

 本标准规定的各类信息是机器用户所需的信息，使用说明书中内容的编排顺序应符合逻辑，便

于用户查找。
 安全注意事项、操纵机构和操作说明应排在使用说明书前部，具体内容应根据机器的类型和操

作者的需要确定。
 只进行一次操作的复杂程序（如首次起动或安装）可在单独的使用说明书中加以详细说明。
 机器识别标志

 牌号和型号

该信息应能使操作者便于识别使用说明书所属的机器。
 出厂编号

该信息能使操作者确定并识别有出厂编号或代码的主要部件，使用说明书中还应有便于与经销商

进行联系的附加信息。
使用说明书中应有记录这些信息的部分，并应在供货或安装时全面记录。图 １为拖拉机制造厂提供

的使用说明书中识别标志部分示例。
牌号：
型号：

● 记录拖拉机的型号和出厂编号，并向经销商说明这些编号。
出厂编号１）：

● 机器出厂编号；
● 发动机出厂编号；
● 传动系出厂编号；
● 驾驶室出厂编号。

供应商：
供货和安装日期：
制造厂或燉和进口商的情况：

● 名称；
● 地址；
● 电话号码。

用户或驾驶员：

１）强调说明记录完整的出厂编号（包括字母在内），包括整机编号和厂家声明担保的属于该机器的相关部件的编

号是极为重要的。

图 １ 拖拉机使用说明书中识别标志部分示例

 概述

 概述部分应强调使用说明书中所提供信息的重要性。图 ２为该部分的示例。

本使用说明书是机器的组成部分，建议新机器或二手机的供货商都应保存相关文件，证明本使用说明书与机器

同时提供给了用户。

图 ２ 强调使用说明书重要性的叙述示例

 概述部分应说明使用说明书随机器一起提供的原因，同时概述部分应提供相关信息以帮助阅读
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者正确理解该使用说明书。
 使用说明书应提示阅读者，对某一条不理解时应如何去寻求帮助。
 应特别注意安全警戒符号的使用，突出有关安全事项。图 ３为一示例。

安全警戒符号可以是 ＧＢ１０３９６—１９９９中图 ５，也可以为 ＧＢ１０３９６—１９９９中图 ７。

安全警戒符号

在本使用说明书中，该安全警戒符号提示重要的安全信息。当见到该符号时，应警戒可能产生的伤害，仔细阅读

该符号下面的信息，并告知其他操作者。

图 ３ 安全警戒符号解释示例

 预期用途

本部分应告诉操作者机器的功能和用途，尤其是应提醒操作者机器不能用于哪些作业。如果机器与

其他机具配套使用，则应说明适合配套机具的型式。图 ４为制造厂明确机器预期用途的示例。

本机器仅用于常规农业和类似用途的作业，用于其他作业均与机器的预期用途相违背。严格遵守制造厂规定的

使用、保养和维修条件，以及预期用途的基本要求。
本机器只能由熟悉机器特性，并具有相关安全操作知识的人员操作、保养和维修。
任何时候都必须遵守防止发生意外的规则和其他安全规定以及道路交通规则。
由于对机器的擅自改制而导致机器可靠性降低、机器损坏或人员伤害，生产厂家概不负责。

图 ４ 制造厂明确机器预期用途的示例

 目录

目录应使阅读者能确定使用说明书的主要内容，以及主要内容在使用说明书中的位置。目录应清

楚、简单，应从右面的一页开始，各章节的页码应罗列清晰。图 ５为目录示例。

示 例 说 明

［封面］
● 型号和牌号 机器的识别标志。
● 使用说明书编号和出版日期 便于确定使用说明书的附加或更换内容。
［封二］
● 概述 使用说明书用途。
● 机器的预期用途 机器的用途。
［下一页］
目录 页码 使用说明书所包含内容。
安全注意事项 存在的危险及安全注意事项。

操作说明 怎样使用机器。
附件和备件 如何连接和使用附件和备件。
维修保养说明 如何使机器正常、安全地工作。

存放 机器不用时如何保存。
交货、验收、运输、组装和安装 如 何 作 好 机 器 使 用 前 准 备 工 作，对 于 复 杂 的 机 器，这 一 部

分应有单独的说明书。

技术规格 机器特征和主要技术参数。

拆散和处置 如何安全地拆散和处置机器，仅限于较简单的机器。

按汉语拼音编排的索引 便于查找所需信息。

零件目录 多数情况下，零件目录为单独的一本手册。

图 ５ 带有说明的目录示例
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 安全注意事项及警戒内容

 总则

本部分的内容应使操作者注意到与下列工作有关的潜在危险：
——使用时；
——转移时；
——运输时；
——清理时；
——清除堵塞时；
——机器维护保养时；
——与工作装置连接时（如果有）。
另外，必须说明为减少或避免危险应采取的措施。
图 ６为拖拉机制造厂确定危险和应采取措施的示例。图 ７为喷雾机制造厂确定危险和应采取措施的示

例。这些示例并没有将所有的危险和应采取措施都罗列出来，而是仅仅为了说明应包含的信息类型。
安全信息也应在使用说明书中的其他章节中出现，无论何时，只要操作者不遵守操作规程就可能造

成人员伤害或机器损坏的地方都应有安全注意事项的内容。

拖拉机在斜坡上行驶

拖拉机倾翻

拖拉机在公路上行驶

稳定性

进行动力输出作业

雪、雨天工作

超极限工作

挂接、牵引和脱开挂接、牵引时

提升

图 ６ 拖拉机制造厂确定与拖拉机操作有关危险和采取措施说明部分标题的示例

化学药品

个人保护装置

高架线路

清除堵塞

减小喷雾漂移

动力输出

挂接

拖拉机配重

图 ７ 喷雾机制造厂确定与喷雾机操作有关危险和应采取措施说明部分标题的示例

 安全标志

机器上的安全标志应在使用说明书中重现，且应清晰、易读。安全标志应在使用说明书中有关使用

操作部分中，或在安全注意事项部分中，或以单独的安全标志部分说明。如果为无文字安全标志，使用说

明书中应用文字解释安全标志的意义。安全标志可以在使用说明书的多个部分中出现。
有关安全标志的其他信息如下：
——各个安全标志在机器或设备上的位置；
——使机器或设备上安全标志保持清晰、易见必要性的说明；
——安全标志丢失或不清楚时，需要更换的说明；
——维修期间，更换新部件时，新部件上应带有制造厂规定的安全标志的说明；
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——如何得到替换用安全标志的说明。
注 ２：关于安全标志的规定见 ＧＢ１０３９６。

 危险

使用说明书中必须具有与机器使用有关的所有已知危险的清晰说明以及限制某些人（如儿童）使用

机器的说明。图 ８是链锯制造厂指出危险的示例。
注 ３：关于危险图形见 ＧＢ１０３９６。

注意 链锯是一种特殊工具，它只能由受过完整训练的人员或正接受训练的人员在受过训练人员的严格

监护下使用。

链锯使用者应认识到使用链锯所存在的危险以及如何避免这些危险。

使用链锯时应始终穿戴如下合适的个人安全保护装置：
● 安全帽

● 护耳套

● 护目镜

● 护腿器具

● 合适的手套和长筒靴

操作者必须要备有急救箱。

图 ８ 链锯制造厂指出危险信息的示例

 操作说明

 本部分应提供指导操作者如何有效地使用机器的准确说明。操作信息应包括下列内容：
——机器或设备的描述和基本技术规格；
——操纵机构和显示装置的描述，通常使用下列方法进行描述：

相对于操作者位置的操纵机构和显示装置的图示说明；
如果操纵机构和显示装置的作用、功能和操作模式不明显，应给出详尽的图示和解释；
机器或设备上所有符号的图示和解释；

——机器或设备正确操作的说明；
——故障排除信息。

 需要时，应将信息分成小标题予以描述。图 ９为制造厂用分标题提供操作信息的示例。

● 仪表和操纵机构

● 安全起动和停机

● 磨合

● 操作前和操作过程中有效地操作和检查的建议

● 安全注意事项

● 设备和附件的拆装

● 故障及其排除

● 机器工作场地间的转移（在公路上行驶）

图 ９ 制造厂用分标题提供操作信息的示例

 附件和备件

本部分应说明操作者可选择的机器指定附件和备件，并指出这些附件和备件对机器的安全、使用和

维护保养有哪些影响。
 维护保养说明

 总则
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本部分应提供对操作者有用的维护保养信息。保养的程度、级别和位置依据用户维护保险单而定，
保养说明应根据机器的具体情况分别叙述，如：

——检查、检验和试验；
——其他日常保养工作；
——故障诊断与排除。
使用说明书中所限定的维护保养工作应是操作者力所能及的，类似工作包括：
——清理；
——清除堵塞；
——燃油和冷却液的添加；
——润滑；
——外部目测检查；
——简单的试验；
——轻微故障的排除。
机器设计者应考虑哪些保养工作是保持机器设计性能所必须完成的，并决定哪些内容应写入使用

说明书中，哪些内容应写入修理厂维修手册中。
注 ４：在有些情况下，制造厂会给出建议希望某些维修工作应由专业技术人员使用专门的维修零件和工具来完成，

包括现场调整或更换零部件。

 保养周期

本部分应说明对机器进行保养的间隔（如时间、距离、工作小时数、完整的操作过程等），保养间隔应

以表格的形式详尽罗列，必要时，应用文字予以说明。当保养次数因个别的工作条件而变化时（如冷却液

的检查、添加），应在使用说明书中予以说明。
 特定任务

需要由专业人员或专门设备来完成的保养工作应在使用说明书中加以说明。需要由厂家指定人员

完成的，且将会影响到机器的保修责任的保养工作，应重点地向用户予以说明。
 维修保养工作的详细说明

每项维修保养工作的拆卸、装配规程和替换零件、材料、所用工具、试验设备和维修保养要求都应进

行详细的描述。更重要的是，必须警告可能出现的危险并给出安全预防措施。例如，将带配重后轮从拖

拉机上拆下时，在拆除过程中和拆除后临时存放时都会有失稳的潜在危险，使用说明书中应指出这种潜

在的危险并给出拆除、临时存放轮胎的安全操作说明。
 存放

本部分应给出操作者准备存放机器时的说明，包括准备存放机器时应采取的安全措施和所需工具

或专用设备。存放要求应列举说明，包括所需的设备和维护保养内容、检查检验周期、存放时间限制等，
同时还应给出存放后重新启用机器时的准备工作程序。
 交货、验收、运输、组装和安装

 总则

本部分应给出进行下列工作所需的技术信息和说明：
——交货；
——验收；
——运输；
——组装；
——安装；
——机器的首次起动（如果机器的首次起动由经销商进行，则无须这部分内容）。
另外应对为了运输需要进行的拆卸和在异地或其他环境中进行重新组装进行说明。
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有关交货、验收、运输、组装和安装的内容既可有单独的说明书，也可以包含在使用说明书中。对于

较复杂的机器，上述内容一般应有单独的使用说明书。
 验收

如果机器拆箱不由经销商进行，则应有机器拆箱说明，尤其对需要特别注意或特殊处理的地方要加

以说明，对吊装点、吊索及起吊等应加以规定。
 运输

本部分应对机器运输准备工作进行说明，包括应采取的预防措施和需要的工具。应列举说明运输的

所有要求和运输后使用机器准备工作的程序。
 安装

应给出机器安装并使机器达到完整运行状态的详细说明。必要时，应说明机器的性能规范、验收检

查和试验情况。应对外部工作条件（如空气、电源、气体、水和燃油等）予以规定，并详细说明连接方法。使

用说明书中应着重强调进行连接工作前必须采取的安全预防措施。
 首次起动

使用说明书中应详细叙述机器首次起动的操作程序，应列出所有专用工具或检验和校准设备。
 环境条件

使用说明书中应说明交货、安装和存放的环境条件。
 危险

使用说明书中必须在适当的地方特别注重提示会有的潜在危险和应采取的安全预防措施。必要时，
还应包括防火、防化学制剂或其他污染物的说明。
 技术规格

本部分应给出机器所有的相关尺寸和有助于操作者获得高水平操作性能和可靠性的技术数据。必

要时，应说明机器或其零部件制造所依据的国际标准、国家标准或行业标准。
如果两个或两个以上的机器组成一个功能上相互依赖的系统，应提供联结界面的技术规格。

 拆散和处置

本部分应说明操作者在其所用机器或零件的整个使用寿命期到期后应采取的措施，并对其如何拆

散和处置进行说明。还必须给出拆散和处置时存在的危险和应采取的安全措施。
 保修事项

制造厂应在使用说明书中着重提醒操作者注意哪些行为可能会使保修条件失效。
 按汉语拼音编排的索引

使用说明书厚度超过 ３２页时应有按汉语拼音编排的索引，索引的编排应与相应条款相一致，索引

应放在使用说明书的最后。
 零件目录

 如果没有单独的零件目录，使用说明书中应有零件目录的内容。当使用说明书中有零件目录

时，零件目录中应具备足够的信息（例零件号和零件的描述），以便能正确地找到替换的零件；还应指明

零件的供货商；对于如螺栓、螺母、密封件和 Ｏ形圈这样的标准件应指出等级、规格和执行的标准。
 零件目录中应指明替换时操作者需要确认的总成、分总成和零件。必要时，零件目录中应有插

图，也可以引用其他的插图，以便确定每个零件所处的位置。如果不可能或不期望更换某一个总成或总

成中的某一个零件，则该总成或总成中的该零件不必列出。

 使用说明书的编写

 概述

本部分给出了使用说明书的编写要求。
 文本
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使用说明书的开本幅面，一般应采用 Ａ５规格的纸张，比较简单的机器和设备可用 １燉３Ａ４规格的

纸。复杂的机器推荐用 Ａ４规格的纸，以减少使用说明书的页数，Ａ４规格的纸也适用于不存在贮存问题

的固定设备。
注 ５：Ａ４为 ２９７ｍｍ×２１０ｍｍ纸，Ａ５为 ２１０ｍｍ×１４８ｍｍ纸。
注 ６：也可以不用规定规格的纸张，但纸的规格应符合印刷习惯。

 使用说明书的保护

首次装运时，使用说明书应密封在透明、防水和防油的塑料袋内。
 封面

封面应用硬质、耐用材料制成，其大小应与使用说明书的内页相同。一般情况下，封面应比内页的纸

张硬，但较薄的使用说明书封面可以和内页纸质一样硬。
 封底

封底的材料和规格应和封面相同，如有可能，内侧应有一个袋子用于保存单独的零件目录。
 装订

可以用任何一种装订方法，但必须保证内页能可靠地连在一起，阅读时不损伤纸张。
 分隔页

各主题信息和主要部分间可采用分隔页，以便于快速查找，分隔页可以是普通的卡片，也可以印成

彩色以便于引起注意。

 记事页

根据具体情况在使用说明书的最后留出 １～２页的空白页以做记事用。
 正文的编写

 总则

使用说明书的编写风格和语言应以操作者易于理解为原则，使用说明书所用文字应为机器销售国

家或地区所用的文字。
如果制造厂用一种以上的语种编写使用说明书，为便于使用说明书使用，语种的数量不宜过多。所

用语种的数量应依据机器的复杂程度而定，即：机器越复杂，所用的语种数应越少。
 编者

使用说明书的编写人员应熟悉机器、农业和工程技术，但没有必要是机器方面的专家。编者需要有

一定的技术文章的写作技巧，如果编者操作过机器或熟悉机器的操作则更好。
 文本的难易程度

编写正文时，应假定读者（操作者）对机器及其操作知之甚少。
 正文的体裁

使用说明书的文本应简明扼要，相关的数据应有逻辑地成组排列。语句应简洁明了，与时间间隔有

关的部分应叙述明确，段落要短，且一个段落只能与一个主题有关。文字的叙述应用人们可接受的语法

规则和用法。
说明应用肯定句叙述，并且应是强调的语气。大量运用否定句不符合心理习惯，应尽可能少用。描

述性论述应用主动语句。图 １０为使用肯定句叙述的示例。

● 拆下滤清器壳体限定螺母；
● 拔出滤清器壳体；
● 取出滤芯。

图 １０ 使用肯定句叙述的示例

 审校
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应仔细校对使用说明书文稿以杜绝印刷错误，确保技术上的准确性和文本容易理解。

 印刷要求

 总则

版面的编排应便于阅读，每行的长度和字体大小应相互照应。

 纸张

印刷用的纸张应是高质量的白纸，纸张应是不透明的，在纸张的一面印刷的字符应不影响另一面信

息的阅读。

 颜色

当使用彩色纸张时，纸张颜色和墨汁的对比度不应明显低于黑色墨汁与白色纸张的对比度。使用彩

色油墨时，应考虑与纸张颜色的搭配、成本的增加以及对翻印时的影响。

 翻印

翻印制作的使用说明书应干净、清楚、耐用，翻印的使用说明书可以平版印刷、静电印刷、激光扫描

印刷或活版印刷。油墨要浓，并且边界明显。

 字号

理想的字号应是正文字符不小于 ５号字。

 版面

使用说明书的页边空白应留足尺寸以便于装订。订口尺寸（奇数页左面和偶数页右面尺寸）应为 １０

～１５ｍｍ，以使装订成册的书打开时不影响阅读；切口尺寸（奇数页右面和偶数页左面尺寸）应足够大

（约为 ６～１０ｍｍ），以保证在印刷装订过程中不切掉使用说明书内容；天空和地空的尺寸应与订口尺寸

相等。

 版面的分栏

Ａ５规格纸一般为单栏，Ａ４规格的纸张可分为双栏，也可为单栏。

 书眉

整个使用说明书从头至尾都应有书眉，书眉字号应比正文的字号大，字体应为实体字且醒目或使用

其他颜色。书眉高度因使用不同的线条宽度、印刷字体、大写字体、小写字体及下划线而可以不相同，为

了避免使读者混淆，书眉高度一般为字体高度的 ３倍。

 正文的编印

 总则

整本使用说明书所用语言、拼写方式、编号、符号应一致。

 术语

整本使用说明书中所使用的术语应一致。所有技术内容中，零件名称和零件号应一致。例如：同一

个零件不能在一处称“盖”而在另一处称“板”。
尽可能使用相应标准中定义的术语，应尽量避免使用需要专业知识才能理解的专业技术术语，除非

其他术语不能表述所要表达的意思。
如果使用说明书使用阅读者不熟悉的词、短语或缩略语，则应有一个词汇表或参考资料以帮助读者

加深对词汇的理解。如果使用说明书中所用的陌生词汇数量较少时，可在第一次使用该词时用圆括号或

脚注的形式给出注解。

 词汇、缩略语、标志和符号

词汇、缩略语、标志和符号应与有关标准或其他常用规范相一致。所引用的标准和规范应予以说明。
操 作 者 操 纵 机 构 和 显 示 装 置 的 图 形 符 号 应 符 合 ＧＢ燉Ｔ４２６９１、ＧＢ燉Ｔ４２６９２和 ＧＢ燉Ｔ４２６９３等 的

规定。
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缩略语在使用说明书中第一次出现时应有注释，不应使用没有注释的缩略语，缩略语后应以句号

终止。
计量单位的符号都应一致，并且计量单位符号后不应用句号，除非计量单位在句子的末尾。

 大写字母

不宜经常使用大写的单词，通常用粗大的小写字母强调关键词或短语。当涉及具有识别标题的操纵

机构时可以用大写字母（如熄火操纵装置中的“ＳＴＯＰ”）。

 书写

书写应符合使用说明书所用语言的习惯，并且整个使用说明书应前后一致。

 量和单位

所有的量和单位应用国际单位制的单位（ＳＩ单位），也可以使用其他等效单位，但必须在国际单位

后用圆括号括起来。

 数字

所 有的数字均应为阿拉伯数字，包括数字与短线连接形成的形容词，如七位开关用“７位开关”表

示，以数字开头的句子除外。句子应尽可能避免以数字开头，实在无法避开句子以数字开头时，开头的数

字必须用汉字数字（如：一、二、三等）书写。
四位数（日期除外）以上的数字应三个数为一组排列，从小数点开始向左算起。例如 ２１０００。这样将

避免以逗号作为小数点时引起的混淆。

 左侧和右侧

除图表中外，左侧和右侧（见第 ３章中的定义）在正文中不应缩写。对于固定式或非常规设备，应给

出左、右侧的定义。顺时针和逆时针应按照观测方向定义。

 插图

 总则

通常，插图对阅读者理解正文中的技术内容很有帮助，好的插图可以减少阅读者对正文理解难度。
当使用说明书要翻译成另外一种文字时，很重要的一点是插图中不出现文字。插图中用数字、字母

和符号，而在正文中对数字、字母和符号加以解释。
插图应有一个描述性的标题，插图应尽可能的简单，没有多余的信息。
插图应进行详细检查以保证整个使用说明书中插图的一致性并符合工程技术规范。
使用说明书正文中引用插图的地方应用“图×××”指出图的编号。插图中的零部件应用数字或字

母标出，以便能在正文中找到。如图 １１所示。

从开槽螺母（图 １４中的 Ｃ）中取出开口销（图 １４中的 Ｂ），拆下销子。

图 １１ 正文中指明插图中零部件的示例

 位置

正文中插图应紧接有关的文字说明或尽可能靠近有关的文字。如果在正文中的不同部分重复说明

同一个插图，则应考虑使用褶页图。可能时，插图应以图片的形式出现以便于阅读理解。

 彩色

只有在需要将复杂的图形分清楚的情况下才使用彩色。阴影、十字剖面线和遮盖部分最好使用彩

色，使用彩色时最好使用基本色。如果使用说明书中黑白插图在别处以彩色图的形式出现（例如：在彩色

边框的图表或幻灯片中），则使用说明书应始终用明显的阴影形式区分不同的颜色。

 彩色使用限制

当考虑使用彩色的可能性时，应考虑下列因素：
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——色盲；
——图片的缩微；
——图片复制；
——光线不足或彩色灯光下阅读时产生混淆的可能性；
——成本及翻印的难度。
安全注意事项使用彩色时应特别注意以上几点。

 清晰度

线条简单的插图和质量好的照片的复制件具有最好的清晰度，只有图形中需表达某些信息时才使

用阴影线；应避免使用装饰性阴影线。
 比例

如果要求指明插图的比例，则应说明插图的绘制比例应与复制后插图的大小无关。有时也可能用插

图中的标注尺寸或已知尺寸的物体来表示比例。
 正文和插图间的平衡

插图和文字应相互补充，且放在一起，使需说明的内容短小、简单。插图应紧接着与其有关联的文字

编排。
可以应用组合的方法将插图和文字紧密地排在一起，每一个组合说明一个主题。图 １２为文字和插

图组合成一体的一个示例。

车轮轴承的调整

将前轮抬离地面，定期检查前轮轴承的端隙，如果端隙过大，应予以调整。

Ａ—轮毂盖；Ｂ—开口销；Ｃ—开槽螺母；Ｄ—润滑脂

图 １４ 前轮轴承

拆下轮毂盖（Ａ）；
从开槽螺母（Ｃ）中拔出开口销（Ｂ）；
拧紧开槽螺母（Ｃ）至力矩为 ４８Ｎ·ｍ，然后松开螺母，使螺母上的槽口与轴上的销孔对齐，插上开口销（Ｂ）；如果螺

母拧紧后恰巧槽口与销孔对齐，则应往回拧至下一个槽口与销孔对齐；
如果开槽螺母（Ｃ）必须拧进三个槽口才能消除轴承端隙，则应取下轮胎，清洗轴承，并且加入新的润滑脂（Ｄ）。

图 １２ 文字和插图组合成一体的示例

 图表

经常需要的信息或容易解释的信息应以图表的形式表达。图表应有缩略语、符号和不熟悉的术语的

解释。
 表
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为了表达清楚，表中的线应尽量少，表在正文中的位置应适当。另外也可以将表集中地排在相关文

字的后面或为一个单独的补充文件。每个表均应有表头和编号。图 １３为图表和表的编排示例。

表 １ 保养周期表

需要完成的工作１）
间隔周期

１００ｈ ２５０ｈ ５００ｈ １０００ｈ

润滑脂润滑点

四 轮 驱 动 拖 拉 机 万 向 节 和 联 轴 器 处 的 润 滑

脂润滑点
●

其他加润滑脂润滑油嘴 ●

发动机

检查机油油位并根据需要添加２） 随时进行

更换机油及滤清器 ●

检查挺杆３） ●

燃油系统

检查燃油滤清器的滤碗２） 随时进行

更换燃油滤清器滤芯 ●

保养喷油器３） ●

空气滤清器

检查干式空气滤清器 ●

清理干式空滤器滤芯 ●

检查油浴式空滤器油位２） 随时进行

保养浴式空滤器 ●

冷却系统

检查散热器冷却液液位，需要时添加至规定

高度２）
随时进行

清理散热器和机油冷却器散热片２） 随时进行

放 掉 冷 却 液，冲 洗 冷 却 系 统 并 重 新 添 加 冷

却液
●

１）栏中有黑点的表示需要进行该项工作的周期；

２）保养周期根据工作条件的变化而定；对随时进行的保养项目，应建立你自己的保养时间间隔，一般情况

下这些项目检查的时间间隔为每次添加油时的间隔；

３）该项工作应由当地的经销商来完成。

图 １３ 应用图表的示例

 “警告”、“注意”、“重要事项”和“注”的说明

 总则

“警告”、“注意”和“重要事项”用于强调使用说明书中的重要问题。“警告”和“注意”用于给出涉及人

身伤害的有关安全信息；“重要事项”用于说明一些涉及机器损坏的事项；“注”用于给出一些补充信息。
 “警告”和“注意”

“警告”和“注意”用于给出并着重强调涉及人身伤害的有关安全信息的说明。操作时应严格遵守这

些安全说明，以避免危险。
“警告”和“注意”应放在描述可能引起危险的文字之前，并且在“警告”和“注意”左边的空白处使用

安全警戒符号以引起人们的注意。这些说明应直接放在与其有关的插图附近的突出位置。前置词“警
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告”和“注意”应使用大号字以显著的字体印制。如图 １４所示。

警告—— 在寒冷环境中（０℃以下），当拖拉机刚刚起动时，不要立即使用全动力转向机构。在这种情况

下，拖拉机起步前应让发动机至少运行 ３ｍｉｎ。

图 １４ “警告”和“注意”编写示例

 “重要事项”
“重要事项”用于给出一些如果不严格遵守就会导致损坏机器、中断进程及破坏其周围环境的操作

说明。
这类说明应说明使用要点，并与相关文字的格式（栏目或页宽）相同。前置词“重要事项”应使用显著

的字体。如图 １５所示。

重要事项—— 只使用脚油门时，应关闭手油门。

图 １５ “重要事项”编写示例

 “注”
“注”主要说明一些补充信息。这类说明应说明使用要点，并与相关文字的格式（栏目或页宽）相同。

前置词“注”应使用显著的字体。如图 １６所示。

注—— 公路上行驶时如果使用四轮驱动将会导致：
● 前轮早期磨损；
● 增加燃油消耗。

图 １６ “注”编写示例

 页码、图和表的编号

 总则

使用说明书中所有的页码、插图及表格一般均应用阿拉伯数字编号。正文中的篇、章、条及段落划分

也应用阿拉伯数字编号。
 页码编号

页码编号应可视并完全独立于正文，编号体系应使读者尽可能方便地找到所需页码。使用说明书较

薄时整本使用说明书应连续编号；使用说明书较厚时，每一部分应连续编号。可用短横将主要部分的编

号和页码的编号连接起来的办法，如“７１２”页表示第 ７部分的第 １２页。
 图和表的编号

图、表和非文本材料应与相应的正文相互对照以消除混淆现象，如果不能达到相互对照的效果，则应将

图、表连续编号。如果每一部分页码单独编号，则第 １部分的第 １个图编号应为“图 １１”；第 ２部分第 ３个图

编号应为“图 ２３”，依次类推。图和表的编号数字前应用“图”或“表”字样以便和页码编号区分。
 参考文献和索引

 参考文献

正文中的脚注和参考文献应用不同的编号顺序，例如脚注用字母，则参考文献用数字；参考文献用

字母，则脚注用数字；参考文献的编号、字母和符号应印成上标字符，如果印在正文中在需要解释的相关

文字或短语后用圆括号或方括号括起来。
 索引

索引应包括使用说明书中的所有主要标题，并且应指明索引的信息所在的页码。
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