
《商务应用文写作》课程教学教案-------写产品介绍

教学教案

课前准备：通过书籍、网络了解商务应用文中的产品介绍写作要求。

步骤一：布置任务（2 分钟）

教师引导：公司新研发的一款产品即将下线面世，如何让客户在第一时间更

好的了解我们的产品，并产生购买兴趣？请写一份产品介绍，你会从哪些方面进

行介绍？

步骤二：明确本次项目的能力目标和知识目标。（3 分钟）

能力目标：

1.能清楚规范的写出总体的和具体的产品介绍；

2.能运用不同手段写出产品的名称、特点和作用；

3.能做到图文结合，借图说话。

知识目标：

1.不同产品介绍的侧重点与结构；

2.产品介绍写作的条理性；

3.掌握产品介绍的写法；

4.产品介绍写作的注意事项。

步骤三：学生自己丰富“工具箱”（10 分钟）

在 10 分钟之内在网上搜集产品介绍的相关知识和范文，了解产品介绍的体

例格式及写作要求，放入自己的“工具箱”中。

步骤四： 展示教师“工具箱”内容，教师点评（20 分钟）

【正确案例】
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空调节能远程控制器

一、产品简介

空调智能启动控制器是一种通用型智能控制器。用户可以利用 PC 机控制软件通过 485

转接头与设备进行通讯，实现红外的学习与发射。设备主要功能有红外遥控、定点定时、周

期定时、温度控制等。通过学习空调遥控器的空调的开启和关闭、工作模式、温度调整等红

外信号，实现空调断电再来电自动启动，并开启到用户需要的运行模式，同时俱备温度检测

控制功能，按用户配置的温度值，当环境温度达到设定值后，自动开启和关闭空调。也可以

远程控制空调机的各项功能，兼容市面上各种品牌柜式机、分体壁挂机、吸顶式机等各种空

调机机型。

二、基本功能介绍

1、定时功能：可设定某时间段开起空调，比如：早上 8：00－中午 12：00，下午 2：

00－6：00；

2、周期定时：可设定固定周期开关空调，节能降耗；

3、温度控制：可设定某温度范围开、关机，满足特殊应用需要；

4、远程开机、关机、调温；

5、远程测温；

6、通讯功能：可通过我配置的管理软件单独管理，亦可提供标准 Modbus 协议；

三、产品特性

1、支持 RS-485 协议，远程实时获取空调开、关状态，远程实时获取机房环境温度功能。

2、时间段定时开启功能、周期定时开启功能

3、带断电记忆功能，该设备掉电后能保存之前设置的信息。

4、按用户配置温度，温控自动开启、关闭空调功能

5、带电流监测功能，有效保证可靠开机，并防止空调非断电情况下异常关机，可自动

开机；

6、不需要拆开空调修改电路，焊接线路，即插即用，安装和维护简单

7、具备报警输出功能，连续 5 次开启空调不成功，输出报警信号

8、可与动力环境监控系统联网，比如我公司产品集中管理系统

四、应用领域

各类民用空调需要定时、定温控制场合，基站多空调集中管理监控等。

产品的名称

产品的概括

产品的功能

产品的特点
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阅读上面的例文，同学思考什么情况下写产品介绍？产品介绍有哪些作用？

产品介绍在内容上由几部分构成？产品介绍在格式上有什么要求？

一、认识产品介绍

新产品一问世，生产单位或经销企业通常就要作产品介绍，以使人们从中

了解产品的性能、特点、工艺、用途等有关情况，从而引起人们对它的兴趣和关

注，并决定是否选购它。产品介绍是产品生产企业或经销企业向消费者全面介绍

产品的名称、类型、型号、规格、性能、主要技术参数、使用方法、使用范围、

维护保养方法、外观特征、材质、产地、价格、市场优势等知识的文案。

产品介绍是沟通产品和顾客、用户之间的桥梁。它的作用主要是向社会公众

说明产品各方面的知识，增进人们对它的认识，同时也兼有推销产品的作用。

二、产品介绍的种类

（一）总体的产品介绍

这种产品介绍，往往以生产厂家为单位，从生产历史、技术力量、制造工艺、

检测手段等方面说明该厂产品总体质量特点，并—一列举产品名称（写得比较简

明概括）。有些大厂还以产品目录形式，向社会传递产品信息，介绍产品的种类、

质量、规格等，使人了解该厂产品的总体状况，或若干最新产品的情形。

【案例】樱花卫橱产品介绍

樱花，领航卫橱新里程

行销全球 28 年的知名品牌，以创造性理念诠释卫橱生活的真谛，以始终不渝的诚信构

造传奇。不仅引领全新的卫橱生活，更是引领一种对生活的态度，科技且人文，时尚而朴实，

精致，严谨，从容，执着……

樱花，作为业界专业权威的卫橱领航者，不断实现着中国人自己的卫橱生活梦想，在全

国已经设立了 40 多家直属分公司，更密植 700 多家樱花专业服务中心，并建立 SIS 服务体

系，以“创新、品质、服务”的企业理念，为消费者不断打造出功能领先、性能卓著、高科

技含量的吸油烟机、热水器、燃气灶、消毒柜、龙头、水槽等全系列现代卫橱精品。

樱花更是提出“服务价值化”的理念，为每一件售出的产品提供永续的品质关怀、人性支持和技术保

障，更为每一位樱花用户提供及时、完善、全面的售后服务，让您安心、称心、放心。

该介绍属于总体的产品介绍，作者从樱花卫橱产品的生产历史、完善的企业
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体系、全新的企业理念以及放心的售后服务等方面来完整地传递产品的信息，让

消费者从整体来了解樱花卫橱的优良品质。该产品介绍精致简短，写作时，紧抠

人性字眼“……更是引领一种对生活的态度，科技且人文，时尚而朴实，精致，

严谨，从容，执着……”、 “……品质关怀、人性支持……”，语言的提炼与修

饰凸显了樱花产品的特点，使当下追求时尚又不乏传统理念的消费者对产品产生

信任。

（二）具体的产品介绍

这是对某一种产品所作的介绍，旨在使人们清楚地了解某一产品的特点和功

用，对该产品形成明晰的印象，从而考虑它的价值和对它的使用。

【案例】如沛营养胶囊产品介绍

如沛营养胶囊

产品特色：

1、独特的复合型比例分析配方：集五种功效于一身，即高效抗氧化剂配方，均衡维生

素 B 族配方，充足骨骼配方，完整矿物质补充配方及植物营养素配方。每包四粒：1 粒维生

素、2粒矿物质、1 粒植物营养素。蕴含 13 种维生素、7种矿物质、9 种植物营养素。

2、充分平衡人体所必需的维生素与矿物质：如新华茂根据中国人饮食习惯、体质体型，

调查了解体内缺乏的营养素,按中国的食品添加剂规定，进行了配方调整，从而使如沛营养

素胶囊更适合中国人的营养健康需求，在均衡与选择上达到几乎完美的地步。各种营养元素

之间有促进或抑制作用，过量服用一种维生素或矿物质可能导致其他营养素的缺乏。

3、多样化的抗氧化剂：含植物类、维生素类、矿物质类等多种抗氧化剂。使用多种类

的抗氧化剂，即使剂量不高也比食用单一抗氧化剂效果好，因为抗氧化剂本身是“牺牲型”

的营养素，在抵抗有害自由基的同时自己也被氧化了，而多种抗氧化剂可以互相抗氧化。

4、氨基酸螯合矿物质。如新华茂拥有许多螯合制造过程的世界。

5、维生素 A 、 C 、 E与硒组成最好的天然强抗氧化物，是自由基的克星。

6、天然的维生素，它具有接受性，可以容纳其他化学物质。而合成的维生素在合成使

用时虽含有相同成分，但可能产生反作用，引起副作用。

7、使用脂溶性维生素，可以贮藏，在身体需要时释放出来。

8、用胶囊装的粉末状维生素没有结合剂，功效高，对有过敏体质的人亦可安心使用。

9、胡萝卜素是由海藻中提炼出来的，为最浓缩最高品质的一种。

荣获三大机构认证：

A、美国卫生基金会 NSF 的持续性认证：每年一次制造设施稽查、半年一次产品检测（包

括配方复查）。通过一系列检测证实产品成分标示符合美国食品药物管理局 FDA 标示标准，

份量、一贯性、纯度及不含污染物质等符合 NSF/ANSI 173 标准。

B、消费营养品检测实验室 CL 认证（包含六大类别检测）。如沛是唯一接受并通过检测

的多种维生素补充品）。

C、禁用物质管理组织 BSCG 认证 ：根据 2004 年世界反禁药组织规范之清单，检测了

170 多项物质。等于向运动员和运动协会保证：运动员可以放心使用产品。

荣列美国［医生桌上参考手册］PDR，作为医生开处方时的参考产品。

美国奥委会官方唯一指定产品、泰国、韩国、***等奥运健儿使用产品。

被美国营养食品专家协会网站评选为最佳维他命及矿物质营养补充品。



《商务应用文写作》课程教学教案-------写产品介绍

超过 1000 项的临床研究证明：如沛营养素所含成分对身体的益处。

可以通过光子扫描仪检测来证明对如新华茂™如沛牌补充营养素的有效吸收。

产品功效：

1、提升身体的抗氧化能力，保护 DNA 防止细胞变异，促进正常细胞及基因的再生，减

缓被氧化及自由基的破坏，加强身体防御能力。

2、维持心血管健康。

3、维持免疫功能。

4、防冶骨质蔬松。

5、维持正常血糖代谢及胰岛素功能。

适宜人群：12 周岁以上服用。三餐不正常、消化营养不良、体质虚弱、贫血、低血压、

手足发冷麻痹、大鱼大肉不爱吃蔬菜、病后补养、健忘老年痴呆症、生长发育、注意力不集

中、失眠、消化系统疾病、便秘、肝病、肾病、心血管疾病、癌症、五十肩、关节炎、肥胖

等等。

食用方法：随餐食用，开始 1 包/天，七天后 2 包/天，早晚餐各 1 包，以 240cc 水送服。

相比“樱花卫橱产品介绍”而言，该产品介绍内容详尽，说明有序，目录式

的说明方式更让读者清晰明了的认识该产品。为了让如沛营养胶囊在时下众多营

养产品中打开市场，该产品介绍插入了“三大机构认证”的说明，这种抓产品独

特性的介绍方法不但提升了产品的身价，也抓住了消费者的眼睛。该产品介绍的

写法特别适合于民用商品、药物产品等，介绍全面有序，语言表达准确详实，使

用有章可循。

三、产品介绍的写法

产品介绍的结构大体包括五个方面：

（１）产品的名称

产品的名称可直接作为产品介绍的标题。它是要向人们介绍的产品对象，

要写得醒目。此外，对于人们比较陌生或不易理解的品名，应在介绍的开头就作

出必要的解释，可以用下定义的方法，也可以用描述特征的方法。如下例《昌化

鸡血石介绍》的开头写道：“昌化鸡血石是中国特有的珍贵宝石，具有鸡血般的

鲜红色彩和美玉般的天生丽质，历来与珠宝翡翠同样受人珍视，以“国宝”之誉

驰名中外。它产于浙江省临安市昌化西北的浙西旅游大峡谷源头的玉岩山。”这

样，使人看了不仅立即明白了它是怎样的物品，而且有了一个鲜明的、具体的印

象。

【案例】

昌化鸡血石介绍

昌化鸡血石是中国特有的珍贵宝石，具有鸡血般的鲜红色彩和美玉般的天生丽质，历

来与珠宝翡翠同样受人珍视，以“国宝”之誉驰名中外。它产于浙江省临安市昌化西北的“浙
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西旅游大峡谷”源头的玉岩山。

昌化鸡血石形成于 7500 万年前的火山活动，发现与开采有 1000 多年历史，广泛利用

兴于明清。明代，昌化鸡血石工艺品已成为皇宫和英国博物馆的珍藏品，清代，康熙，雍正、

乾隆、嘉庆、咸丰、同治、宣统等历代皇帝与后妃选昌化鸡血石作为玉玺。现代，毛泽东主

席曾使用和珍藏两方大号昌化鸡血石印章，周恩来总理曾选昌化鸡血石作为国礼，馈赠日本

前首相田中。郭沫若、吴昌硕、齐白石、徐悲鸿、潘天寿、钱君淘、叶浅予等众多文化名流，

与昌化鸡血石结下了不解之缘。当今，一个以采集，收藏，研究，展销为主的昌化鸡血石热，

正风靡中华大地。昌化鸡血石文化及五大洲，尤其在日本，韩国和新加坡等，东南亚国家及

世界华人界更享盛誉。

昌化鸡血石的工艺用途主要是制作印章、雕刻工艺品和原石欣赏等。在众多印石中，

昌化鸡血石是中国“印石三宝”之一，并以撩人的美姿，赢得“印石皇后”之誉，为中国印

文化的发展作出了独特的贡献；同时又为我国的玉雕工艺创造了“鸡血”巧雕的独特流派，

其作品以“瑰丽、高雅、精巧、多”著称。

昌化鸡血石在 1999 年以来的历次中国国石评选中，均为首选国石之一。宝玉石专家称

昌化鸡血石为“中华瑰宝”。

“昌化鸡血石介绍”综合了总体的产品介绍和具体的产品介绍的写法，先从

名称入手，再介绍产品概况——产品质地、产地、产品的发现和开采历史以及产

品的用途等有关知识，使人们对产品的来龙去脉和现状有充分的认识。这种产品

介绍经常放于产品包装首页，以便消费者充分了解该产品，也可起到文字装饰的

作用。

（２）产品的概括

产品的概况包括产品型号、规格、材料、制作、产地和产品史等内容。如，

要介绍有色冶金工业的产品“镍”，就可写写镍的世界著名蕴藏地、我国的镍工

业基地、镍的发现和用途，以及镍的冶炼史等有关知识，使人们对产品的现状和

来龙去脉有所认识。

（３）产品的特点

把握产品特点，介绍它的性质、成分、构造等方面的内容，常用的方法是同

其他同类产品作比较。在案例《如沛营养胶囊》中，将自身产品同合成维生素进

行比较：“合成的维生素在合成使用时虽含有相同成分，但可能产生反作用，引

起副作用”来突出本产品“天然性”的特点。有的产品介绍虽在文字上未直接与

其他同类产品相比，但在着力介绍产品自身特点的同时，实际上也是显示了该产

品与众不同的地方。运用比较的方法，常常能够有力地说明产品的特点。
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（４）产品的功能

介绍产品的功用，可以使人们更好地认识该产品的功能特点和使用范围。说

明功用，要分清主次。一般是主要功用先说、详说，次要的后说、略说。

（５）使用时的注意事项

根据产品的性质、构造等方面的情形，有的产品还需要介绍使用时的注意事

项，让人们对该产品有全面的了解，以便在使用时有所遵循。

步骤五 教师提供产品介绍例文，大家分析讨论其优点并总结产品介绍写作的

注意事项（10 分钟）

【案例】

陶瓷轴承

陶瓷轴承与普通铬钢轴承相比，具有诸多优点：１、高速性。陶瓷滚动体的质量小，因

而离心力小，从而减少了对套圈的接触内应力，能提高其极限转速；２、寿命长。陶瓷轴承

自旋磨损小，热膨胀系数约为钢的四分之一，工作中温升较低，所以不良预负荷形成破坏的

过程缓慢，故寿命较长；３、耐高温。流动滚动轴承钢的使用温度极为温度极限为４００摄

氏度，此时钢铁硬度下降很大，而整体式陶瓷轴承还具有非磁性、电绝缘性能好、尺寸稳定、

重量轻、耐腐蚀等特点。

产品介绍写作的注意事项：

1．确定中心，言之有序。产品介绍要说明的内容很多，要把需要介绍的内

容说清楚，就应把先说什么后说什么、什么是说明的中心、哪些是说明的重点，

等等，都安排妥当，做到言之有序。

2．图文结合，借图说话。产品介绍有些内容涉及色彩图案，有些涉及形状

面貌，有些涉及技术线路，这样，就必须借助图片来说明问题。文字的表达毕竟

是有限的，有了图片，介绍性文字就可精练许多。

3．表述严谨，用语朴素。在语言表达上，首先要求严谨确切，恰如其分地

反映产品的客观实际，表达有分寸，才能产生好的效果；其次要求要用语通俗，

多用群众晓畅明白的语言，把专门的产品知识说得有趣味，让人都看得懂，都喜

欢看。

步骤六 学生讨论产品介绍的写作（7分钟）



《商务应用文写作》课程教学教案-------写产品介绍

教师引导：

1.产品介绍包括那些内容？ 2.产品介绍写作有哪些注意事项？

步骤七 情景模拟写作 （20 分钟）

根据导入材料，我们代表公司营销中心在各自的计算机上来完成新产品介绍

的写作（注意语言的组织和段落格式的应用）。

步骤八 各学习小组内交流自己的产品介绍（8 分钟）

步骤九 教师总结（10 分钟）

1.相互点评。

2.教师当堂抽查一份产品介绍进行点评。再根据同学互相评改情况作一个总

结。

3.布置作业：思考：完成了产品介绍的写作，需要为下一个任务（企业简介）

作一些准备。


