六 便条 单据
教学目标

1．知识目标
    掌握便条、单据的写作格式。

2．能力目标
    能够运用所学知识写作便条、单据，并指出一些便条、单据的不规范之初。

教学重点、难点

    重点是掌握写作格式，难点在于不同条据的用途上的区分。
教学过程

便 条

一．概念

    便条是人们用于临时性事务的一种最简便的书信。

二．用途

    在日常生活中，有些事要向对方说明、介绍，或请对方办理，有时无法当面讲但又必须告知的，或者是出于手续上的需要，要留作依据，都可以使用便条。

三．常用便条

    请假条  留言条  托人办事条

四．通常格式
    标题  正文  结尾

五．典型便条讲析

请假条

1．标题：上方居中

2．称呼：顶格写

3．正文：空两格；写明请假原因，请假时间；“此致敬礼”可写可不写。

4．莫忘署名、日期，注意两者的位置，不要倒置。
5．代人请假要用第三人称，注明与请假人的关系。

6．请病假可将医生证明附上，在正文后另起一行，写：“附：医生证明”。

留言条

1．写明来访目的，未遇心情，希望与要求。

2．如以前没有交往，要先作自我介绍。

3．不用写标题，不用写致敬语。

4．一定要注明留言人姓名，日期要注明。

5．放在对方容易发现之处，或托人转交。
托人办事条

1．把事情交待清楚。

2．托人购物、送物要详细写清要求。

3．要讲究礼貌，致谢语不可少。

单据

一．用途

当借到、收到、领到钱或物品时，要写张条子给对方作凭证，以便对方作为收入、支出、报销、保存、查考的依据。

二．格式

标题　正文　具名　日期

三．常用单据

借条　收条　领条　欠条

１．借条和欠条

区别：借条是向某人或者某单位、部门借钱物时出具给对方的凭证。而欠条是向某人或某部门归还了一部分钱物后，尚欠一部分没有归还时，重新出具的凭证。

注意点：标题可以为“借条”，“今借到”；

　　　　数目必须汉字大写；

　　　　物品数量后加“此据”。

２．收条和领条

两者的用途刚好相反。

如所收钱物系对方归还的，那么不用写收条，只须将对方原来出具的借条归还即可。

四．布置作业

语文练习册

教后记

　　应用文本应该注重实际生活中的应用，但鉴于考试中多数是出现改错之类的题目，所以在课堂教学中也就侧重于理论。想在今后的练习中对这点加以弥补。
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