
语文《应用文 单据》教案
	课题

名称
	应用文 单据
	授课

班级
	
	授课

教师
	
	课时安排
	1课时

	教材分析

中职《语文》教材编写的一个基本精神是：突出职教特色，在进行语文训练的同时，进行思想教育和审美教育，开启智力，培养创新精神。语言交际能力(书面交际和口语交际)在语文能力训练中具有突出地位，而交际能力训练设计不仅要考虑其本身的科学性、严谨性，还要考虑它的渐进性、操作性。一般说来，要考虑学生原有的语文水平和能力，考虑学生的接受能力等诸多因素。从教材语言交际能力训练设计内容可以看出教材编写者的编写思想和对当前中等职业学校学生语文能力的认识，对学生未来语文能力要求的认识及语文发展观等诸多涉及教育教学的方面，对语文培养目标的实现具有一定的现实意义．

	学习内容分析

中等职业学校语文课的培养目标是：在初中语文的基础上，进一步培养学生理解，运用祖国语言文字的能力和阅读、欣赏文学作品的能力。中等职业学校的语文课是提高中职生文化素养的必要课程，同时也是文化基础课中的一门非常重要的课程。它不仅能为学生进校以后其他课程的学习打下一定的基础，而且，对于他们未来的学习、提高具有重要意义。


	学情分析

中等职业学校是以招生初中毕业生，培养适应社会需要的一线社会生产、服务技能型人才为宗旨的办学机构。这类学校由于招收的大多是初中毕业生，他们的文化水平普遍偏低，不能够完全适应社会的需要，因而，给他们开设适当合理的文化基础课，以提高他们的文化素养是十分必要的。

	学习目标

1.认知目标：了解单据的形式及其概念、特点、种类。
2.技能目标：掌握单据的结构和写作要求。
3.情感目标：让学生进入生活场景，模拟练习不同种类单据出现的场合。会写不同种类的单据。


	教学重点
1. 单据的结构和写作要求。

2. 例文评析

	教学难点
单据的写作

	

	教学过程设计

	教学
过程
	教师活动
	学生活动
	设计意图

	复习

引入

新课
	1、便条的格式及应用
	学生回答

	中职学生本身对书本知识厌恶，而对生活充满希望，把书本知识中的构成因素与生活空间结合，更容易引起学生的兴趣，学生会更爱观察理解和回答。从而引起学生对构成的性趣

	
	2、便条和单据的区别
	便条简单方便；单据则具有法律效应。
	

	课堂

理论
	单据类应用文的最常的种类
1． 借条：借条是指借用单位或个人钱财、物品时，作为将来偿还的凭证，借用人写给对方的一种字据。

2． 收条：收条是收到东西的个人或单位写给发送东西的个人或单位的一种凭据。
3． 欠条：欠物、欠款的个人或单位写给有关的个人或单位的欠物、欠款的文字凭据。
4． 领条：领条时领导钱财、物品时写给对方的凭证。
	认真听讲并回忆思考。提问学生理解程度。
	培养学生归纳总结能力和语言组织能力

	
	出示范例：借条、领条、欠条、收条。让学生观察找出不同。
要点：

1．零，壹，贰，叁，肆，伍，陆，柒，捌，玖，拾。

2. 凭证单据不得任意涂改.如许改动,应在改动处加盖印章,以示负责,避免纠纷.


	学生理解并总结这四种单据的不同。举例说明。
	用任务驱动法带着问题进行课堂教学，加深记忆。

	课堂

练习
	进行活动：让学生以2人一组为单位，做出借款和收款的活动，然后写出借条，收据。
注意要点：

1. 财物往来的单据要长期保存或作为结算凭证,应该书写清楚,所用纸墨要利于保存。
2.在数额前后不能留下空白,以防增添涂改;如果是现金,在金额前应先写上“人民币”三个字， 小写金额前加“￥”。后面接写数额，在数额后面写上量词名称,然后加写一个“整”字,以示完结,防止添写作弊。

3. 为了便于存查,要写明年、月、日．

	学生进行活动，并在课堂上发现问题，解决问题。
	用小组形式带动不爱学习的学生，把书面知识表现成形体语言，让学生在轻松愉快的环境中，学会本节课的知识要点，培养学生学习的主动性和合作性

	课堂

总结
	1、财物往来的单据要长期保存或作为结算凭证,应该书写清楚,所用纸墨要利于保存．
2、单据中涉及财物的金额,数字必须大写.即：
零，壹，贰，叁，肆，伍，陆，柒，捌，玖，拾。
3、在数额前后不能留下空白,以防增添涂改;如果是现金,在金额前应先写上“人民币”三个字,后面接写数额,在数额后面写上量词名称,然后加写一个“整”字,以示完结,防止添写作弊．
4、凭证单据不得任意涂改.如许改动,应在改动处加盖印章,以示负责,避免纠纷．
5、为了便于存查,要写明年、月、日．


	课后

作业
	1. 张明从学校图书馆借到了2007年1-12期《读者》合订本一册，准备在1个月内归还，请写一个借条。
2. 张明时某外贸公司会计，某丝织厂财务室送来面料加工承包款押金20000元，请为其出具收条。









