说明书  摘要
教学目的：掌握说明书、摘要的分类及写作

教学重点与难点：说明书与说明文的关系

               掌握作摘要的方法，养成作摘要的习惯

课时安排：一课时

                   第一课时

教学过程与步骤：

导语：同学们，我们在日常生活中经常会买一些日用品，这些产品几乎都会有说明书，尤其是一些精密度高、技术难度强的产品，其说明书更是规范、细致和详尽，那么，究竟如何去写说明书呢？这堂课，我们就来学习第八课《说明书  摘要》。

¤说明书

一、 说明书的概念和作用：

1、 概念：说明书是企事业单位或科研部门向用户、顾客、观众等         介绍、经办人事项或作品内容的说明文。

2、 作用：说明书具有实用性、宣传性和广告性的特征。说明书说明的对象是物质或精神产品，目的是让人们了解产品，促进销售。优秀的说明书应该集实用、宣传、广告功能于一身。

※说明书可由文字、图画、照片等构成，而文字是最基本的成分。

二、说明书的分类：

        说明书一般分为两大类：一是生产劳动中使用的说明书，包括对工程设计、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等；二是日常生活中使用的说明书，包括书刊介绍、剧情简介等。二者的区别主要在于第一类是与物质产品相关的说明书，第二类主要是精神产品的说明书。

三、说明书的写作方法：

        写作说明书，必须对所说明对象作实事求是的介绍。大部分说明书的阅读对象是普通群众，要让他们看懂弄明白，就需要注意说明语言的通俗准确，要尽量使用常用词语，多用短句，便于读者接受和理解。

        说明书属于说明问题，但不能等同于说明文。从功用来说，说明文重在给人以知识，而说明书更注重使用，可使读者在较短的时间内学会使用、操作。因此，原理、结构部分可以简略一些，择要列出，即使比较复杂的说明书，这些内容也主要是给相关技术人员看的，一般读者了解即可。而使用、操作、注意事项等，就必须分条详述，不允许有丝毫误差。

        条款式说明书，一般多用于程序性的内容说明。先概括介绍商品的规格、性能、特色，分项说明顾客需要掌握的其它内容。它的优点是醒目突出、条理清楚。

        概述式说明书，多用于综合性的内容说明，它的特点是简明、连贯性、完整。

    ※※常见的说明书，一般有三种：

1、商品说明书

      商品说明书是出现频率最高的一种说明书。 产品推向时常成为商品，为了帮助消费者正确认识商品并学会使用，用文字、图表、照片等相识介绍商品的特点、性能、保管、使用方法等，就是商品说明书，又称产品说明书，或商品说明、产品说明。

      商品说明书把内容的科学性放在第一位，对商品的原理、性能、构造等都作如实介绍。语言通俗易懂，表达方式以说明为主，而且尽可能使顾客感兴趣。内容简明扼要，告诉顾客“是什么”、“怎么样”、“怎么用”。它的结构一般采用条款式，即按顺序、分层次说明对象的主次各方面。一般可分为：产品构成、用途、性能、使用方法、注意事项等几个部分。

2、 影视、戏剧说明书

         介绍影视片、戏剧内容及有关部门编剧、导演、演员情况的说明书，分别可称为电影说明书、电视剧说明书和戏剧说明书。

        这类说明书的目的在于为观众提供电影、戏剧的信息，帮助观众理解内容，提高人们的欣赏水平和能力。要求内容概括，具有吸引力。

3、书刊介绍

         以出版社的名义，从编辑的角度向读者所作的介绍书刊的说明行文字，又称“内容提要”、“新书见解”等，内容一般有：本书（刊）内容、特点和编辑意图、功用等。

¤¤摘要

一、 摘要的概念和作用：

1、 作用：根据自己的需要，对所读书的要点作一番整理，这样一来的应用文   称为摘要。

2、 作用：帮我们学习、积累资料，还能帮我们掌握原文的内容和逻辑结构。

二、 摘要的分类：

           常见的摘要有：摘录笔记、=提要笔记等。

三、 摘要的写作方法：

           摘要笔记用于抄录原文有关部门的语句、段落。摘录的范围包括原文的观点、材料、数据、典故、警句、精辟论述等。主要有原文摘录与概括摘录两种形式。原文摘录一定要准确无误，摘录后要核对，字迹要清楚，以利以后辨认使用；概括摘录要能与原文本意相符。摘录注明出处以备日后核查原文。

           提要笔记用于综合全书或全文的要点，可采用原文的语句和自己的语句相结合的形式，甚至可以完全用自己的语句去组织，但要体现原文的主旨和逻辑结构。提要笔记也可以分条列项，一般每条前标上序码，提要内容要精炼、语言要概括。

¤¤¤作业布置：

完成练习册相关内容

