说明书  摘要

教学目标：掌握说明书、摘要的分类及写作。

教学过程：

1、 明确说明书的概念及作用

2、 了解说明书的分类：

1、 生产劳动中使用的说明书。包括工程设计、机械装配、生产技术的说明，以及各行业产品的使用和保管的说明书。

2、 日常生活中使用的说明书，包括书刊介绍、剧情简介。

3、 写作方法

商品说明书  产品构成+用途+性能+使用方法+注意事项

电影、戏剧说明书   时代背景+梗概+编导创作活动+导演风格、意图+参与人员

书刊介绍的内容   内容+特点+编辑意图+功用

4、 例文点评

5、 注意点

说明书的写作要实事求是、通俗易懂，与说明文有明显的区别。即极少使用文学描写。

6、 学生练习。

摘要

教学过程：一、了解摘要的概念及作用

          二、清楚摘要的分类

有摘录笔记、提要笔记。

         三、摘要的写作方法：

摘录笔记     范围包括原文的观点、材料、数据、典故、警句、精辟论述等。

形式是原文摘录和概括摘录

要注明出处以备日后查核原文。

提要笔记    可以分条列项，每条标上序码，内容精练，语言要概括。

         四、例文点评

         五、学生练习

7、 注意

选用形式及掌握注意点外，摘要者本人的思想与学术水平也会体现出来。
教学后记：

1、 说明文的写作有很大困难，主要问题在于难以抓住说明对象的性能特点。

2、 摘要的写作主要问题在于对内容概括或者欠完整、全面，或者没抓住要点。

3、 另外，理论性知识掌握仍远远不够。






















