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	1、掌握说明书的基本写作格式和写法。
2、了解说明书的任务、作用、形式。

	
	

	
	 
指导学生运用说明书写作的基本要求去揣摩例文，从而提高阅读和写作说明书的水平。

	
	

	一、导入

1、回顾广告词的基本概念

2、提问：广告词与说明书有没有异同？

二、新课研析

（一）说明书的基础知识：
1、商品说明书的含义、功用、特点和类别
（1）含义
商品说明书是向消费者介绍商品成分、性能、使用、保养、
维修的说明性文书。说明的对象是特定的商品，读者是消费者，目的是指导使用。
   （2）功用
    商品说明书是制造厂家向消费者直接传递特定商品有关信息的一种方式，实际上它也有一定的广告作用。 
    ①宣传商品；②指导消费；③确保消费。
  

（3）特点：商品说明书与商品广告都是宣传商品的文体，二者有相近之处，但又各有自己的侧重点，现比较如下：
    ①广告主要目的是推销商品，说明书主要介绍有关知识以指导消费，当然也可起到推销商品的"副"作用。
    ②广告有时要介绍商品的特点、性能、用法，但用的是概括说明；商品说明书则要详加说明，务使人看懂会用。
    ③广告既可由生产厂家制作也可由销售企业制作，而商品说明书只能由生产厂家制作。
    ④广告为了吸引人，可以写得花哨一些，用点艺术手法；说明书只要人懂，务必写得平实。
   （4）类别：
    ①包装式说明书：这种说明书，是直接印在商品包装上的，如盒、袋、瓶、罐等。一般内容较简单，字数较少。
    ②内装式说明书：这种说明书是单独印刷，或一张或一册，放在商品包装内。一般内容较复杂，字数较多。
    3、商品说明书的基本格局和写法：
   （1）标题
    一般由三部分组成，即牌号、商品名称和文种。
   （2）正文
    ①开头。
是一个简括地介绍商品的"前言"、"概述"，给消费者一个总的印象或引起对下面主体的兴趣。主要写商品概况，包括名称、规格、产地、厂名等，也可突出本商品特殊之体。不写"开头"直接写主体内容也可以。
    ②主体。
这是商品说明书的主要部分，详细介绍商品有关知识。主要是：商品的成分、原料、制作方法及历史的追溯；商品的性能、特点；商品的用途或适用范围；商品的使用方法和注意事项；商品的保养、维修、"三包"等。一般采用条款式，配以必要的图表、图画。复杂商品要写得详细，辅以故障排除、检修方法，并附有图纸。
    ③结尾。
结尾写什么和要不要写，要看开头、主体的内容而定。往往是写一些开头、主体未包括进去的内容，如运输、保存等方面的禁忌，有效期限，到什么地方选购，等等。也可不写结尾。
    （3）落款。
有人把这叫"结尾"，可以只写厂名、地址，也可详写厂名、厂址、传真、电话号码等。 
    4、商品说明书写作注意事项：
    ①内容上要注意科学性、准确性、实用性、针对性。
    要准确地介绍商品和使用中的科学知识，不要吹嘘、浮夸，华而不实，也不要广告式地劝导。同时，要针对商品，不要扯远了，也不要挂一漏万，要保证看了能正确使用。
    ②形式上要注意通俗化、简单化、条理化、图解化。
    要使普通文化水平的消费者一目了然，而不要写成深奥的教科书；不要使用不易懂的名词术语或把常见的术语换成难懂的外语音译，更不要夹杂外文唬人；难懂或新的名词术语要简释；不要模糊一片，要条理清楚，通俗简明，可使用图解，使人一看就懂。
（二）结合课文分析说明文：
   1、《中山陵》
    这是一份介绍孙中山先生陵墓的说明书。它在写法上有两个特点值得注意。一是顺序合理。从全文来看，它采用的是先总后分的顺序，先从总体上介绍中山陵的地理环境、建筑风貌及其设计、施工、完工和举行奉安大典的情况，再分别介绍陵墓建筑的各个组成部分。从介绍陵墓建筑来看，它采用的是空间顺序，自上而下地介绍半月形广场、墓道口、暮道、陵墓正门、碑亭、石阶、祭堂、墓室等。二是详略得当。从全文看，介绍陵墓建筑详细，介绍纪念性建筑简略。在介绍陵墓建筑时，又以主体建筑祭堂和墓室为详，其余从略。由于顺序合理、详略得当，这份说明书才能以不长的篇幅使读者对中山陵有一个全面而又具体的了解。 
    2、《××电风扇使用说明书》
    这是一份产品使用说明书，采用的是条文式写法。有些商品的使用，有着复杂而又严格的操作程序，需要一条一条地按顺序说明，便于读者按照说明条款一个步骤一个步骤地操作，这就适合采用条文式写法。这篇例文就是如此。全文共五个部分：第一部分（前言）介绍产品的性能、特点；第二部分介绍如何安装使用；第三部分介绍如何维护；第四部分介绍注意事项；第五部分介绍贮藏方法。其中安装与使用部分的说明最为详尽，因为这一部分是使用者最为关心，最需要帮助掌握的部分。
（三）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
三、随堂小结
通过对说明书的学习，让学生更加了解说明书的重要性，以及阅读的要点。而说明书因为内容较多，写作指导上，主要从说明书的基本格式进行教授。通过课后练习，巩固本节课的知识。
四、布置作业：
五、教学反思
	








