商品说明书学习情境设计

一、教学目标
·了解商品说明书的概念和作用；

·掌握商品说明书的基本内容和框架；

·熟悉商品说明书的写作技巧和方法。

二、课时分配
共4个课时
三、教学重难点
商品说明书的基本内容和框架

四、教学大纲

第一节 商品说明书的概念、分类和特点

一、商品说明书的概念、分类和作用

(一)商品说明书的概念

(二)商品说明书的分类

(三)商品说明书的作用

二、商品说明书的特点

(一)准确性

(二)通俗性

(三)明确性

(四)说明性

(五)语言的科学性和专业性

(六)样式的多样性和图文的广告性

三、商品说明书与商品广告的区别

(一)使用目的不同

(二)发生作用的时间段不同

(三)内容的传播载体不同

(四)内容的写法、结构、形式不同

(五)文体风格不同

第二节 商品说明书的内容结构

一、封面

二、前言

三、正文

（一）概述式

（二）条文式

（三）复合式

第三节 商品说明书的写法

一、收集和选择材料

(一)收集材料

(二)选择材料

二、构思写作框架和表达方式

(一)要构思整个说明书的框架结构

(二)确定表达方式

三、核对说明要点与禁忌事项

（一）数字的忌讳

（二）颜色的忌讳

（三）文字忌讳

四、修改文书，整洁版面

第四节 商品说明书撰写的注意事项

一、商品说明书编写的注意事项

（一）文字精炼、数字准确、实事求是

（二）具体而明确地写明产品的用途和使用方法

（三）涉及到安全、卫生和环境保护等方面的要求必须写明

（四）复杂产品和成套设备应编写系统的使用说明书

（五）简单产品可不写使用说明书

（六）编写及印刷要求

1.使用说明书的文本尺寸

2.商品说明书的封面和封底

3.商品说明书的目次和目录

4.说明书的文字、符号和单位

5.商品说明书的印刷

6.使用说明书的更改

（七）对复杂的产品说明书尽量配以图表、图案甚至声音、视频等说明

二、商品说明书常见错误

1.使用说明书不明确，片面夸大产品的使用功能和使用范围

2.说明书不准确，与实物不相符

3.说明书编写内容不全

4.突出了企业自身的宣传，忽视了说明书的自身作用

5.包装和印刷质量不符合要求

6.将风险尽可能地转移给用户
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