启事 广告

教学要求：1、掌握撰写启事、广告的要领，能区分他们各自的类别

          2、理解现代社会发展对启事、广告的要求，以及变化

教学重难点：1、启事与广告的区别

2、启事“一事一文”的原则

3、启事中涉及物的特征、数量、种类等的处理

4、广告的标题

第一课时

1、 什么是启事

设置情景：如果你是某公司的老板，你们公司要招聘一批员工，你怎么做？如果你们公司的产品出了质量问题，你要向社会解释，你怎么做？如果你个人物品丢失，你怎么做？

——写启事。

机关团体、企事业单位及个人每逢有事需要向公众说明解释或者希望大家协助办理时，把内容简要的写出来，或公之与各种媒体，或张贴在公共场所，这样的实用文体就是启事。

2、 启事的作用

启事没有强制性和约束性。看过启事的单位或个人对启事中的内容或提出的要求可以作出反应，也可以不予理睬；

启事是最常用的交际文体之一。无论是政府部门、工厂、学校，还是个人都能使用启事。它的对象范围有的涉及全国甚至海外，有的仅限某单位某街区的少数人；

它的作用可以使读者知晓或采取行动。

3、 启事的内容

１、找寻和征召类

此类启事是为了得到大家的协助和响应。

如寻物启事、招聘启事、征文启事等。

２、周知类

此类启事是让大家都知晓某事或情况，以利于开展工作。

如搬迁启事、开业启事、更名启事等。

３、声明类

此类启事主要是为了履行法律程序，当事人一经发表声明，就可以公开明确相应得权益和责任。

常见的有专利声明、授权声明、转让声明。

４格式


说明：

1 标题：在第一行正中写上“启事”二字，事情重要或紧迫，可写“重要启事”或“紧急　　　启事”，也可以写明启事地性质，如“征文启事”等。有的还可以在标题上写明启事者，例如“ＸＸ市人民政府机关公开招考工作人员启事”，有的省略“启事”二字，只写“招领”、“征求订户”等，也有的启事以“敬告读者”等形式出现。

用什么样的标题，可根据启事的内容、性质而定。

2 正文：表述启事的内容，要把有关事情叙述清楚：

一般应遵循“以事以文”的原则；

正文后可写上“特此启事”或“特此敬告”字样；

文字要简明、扼要。

3 结尾：在正文右下方，写上启事单位全称或个人姓名以及年月日（如在标题或正文中已经出现，可不必再写）；

机关团体的启事除采用电视、报刊等媒体外，张贴或书面送达要盖公章。

有的启事还要写明启事人或启事单位的地址、电话号码、邮政编码等，以便联系。

4 注意：招领启事通常只写失物名称，不写样式及数目，以防冒领。

4、 读例，进一步理解和比较

5、 思考与练习　强调点：寻物启事与招领启事因目的不同，因而形式不同

6、 课后练习　练习册　Ｐ２５
第二课时

先请同学们说说印象深刻的广告。

广告是一种具有推广和宣传作用的实用文体，主要用于向公众介绍商品、服务项目或文娱体育节目等。

广告的种类有多种多样。就其表现形式来分，有全部用文字表达的文字广告，有以图象为主配有文字说明的图象广告，有以文艺演出形式如小品等来介绍商品的实物广告，有以实物、模型等陈列橱窗、画廊用来宣传商品的实物广告。根据媒体的不同，又可以分为报纸广告、杂志广告、广播广告、电视广告、邮政广告等等。

今天我们主要讲文字广告。

提问：文字广告有几部分组成？

明确：标题、正文、结尾

一、标题

１、要求：标题是广告的“眼睛”，必须精心设计，做到醒目又有吸引力

２、分类：直接标题——春兰空调挂机一族

间接标题——让你轻轻松松赶飞机（间接标题往往还配有图象或图画，目的都是为了吸引人去仔细阅读）

３、标题的常见写法：

1 标名式。以产品名称为标题，例如“神奇的快胃片”、“中华药物牙膏”；也有的以厂名做标题，如“999南方制药厂”等等。

2 疑问式。这种标题，题目发问，正文作答。例如“万千宠爱缘何在？”下面写到：“中意冰箱，人人中意。”又如，“你希望你的宝宝健康成长吗？”
3 欢迎式。以欢迎消费者、顾客、观众等方式为标题。例如：“欢迎乘坐中国东方航空公司班机”。
4 慰问式。以向用户表示敬意为标题，例如“青岛面粉机械厂向国内外用户祝贺新年”。
5 通告式。以告知信息的方式作为标题，例如“深圳四通公司现货供应”。
6 祈使式。以恭敬的态度、礼貌的语言、请求的口气，促使顾客前去购买商品，例如“购买中外节目VCD请到宁波外文书店专卖部”。
7 感叹式。用赞叹的语气赞美广告的事物，以激起消费者的购买欲望，例如“凤凰，凤凰，理想辉煌！”
8 描写式。采用文学描写手法，形象地描绘广告事物，例如“家用郁金香，满屋生辉煌”
9 比兴句式。以人们熟悉的事物作比，引出产品的介绍，例如“五岳之首为泰山，布鞋名城使莱芜”。
二、正文

作为广告主体，要求提供商品细节的部分：商品的正式名称、规格型号、性能特点、使用成果、所得荣誉、售后服务以及优惠条件等。

服务性企业，介绍服务设施、服务内容。

文字要求简明扼要、通俗易懂，少用专业术语。

三、结尾

一般写两方面内容，一是希望顾客购买之类得言词，如“产品优良，欢迎选购”等字样；二是写明商品生产的单位、销售单位的名称、地址、电话、电报挂号、邮政编码、联系人等。

四、广告的写作要求

１、真实。不能言过其实，欺骗公众，损害公众利益。在我国，制作和散布虚假广告是要承担法律责任的。

２、重点突出，主次分明。最重要的内容放在醒目的位置上，力求给人留下深刻的印象。

３、语言规范、精练、活泼、雅俗共赏。

五、读例

7、 当场练习

八、课后习题



















……（标题）


…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………（正文）





　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　……


　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　…………（结尾）








