简报  会议纪要
一、关于字词
    （一）给下面加点字注音标调。
     亟待（　）  遏止（　）  范畴（　）   阐述（　） 氛围（　）

     篡改（　）  踊跃（　）  扼要（  ）　 暂行（　） 拓展（　）

    （二）解释下列词语。
    １．同心协力：
    ２．提纲挈领：
    ３．约定俗成：
    ４．另谋高就：
    二、关于课文
    （一）填空。
    １．简报，就是              。它是党政机关、人民团体、企事业单位内部编发的，用于          、           、          、交流经验的一种应用文书，是各行各业广泛使用的一种文件。
2．简报具有宣传指导，               ，               三方面的作用。
3．简报的写作包括以下两方面（一）简报形式的编排：一份完整的简报，包括（1）

     （2）     （3）编发单位名称和日期（4）横线（5）刊载文章（6）             
                （7）共印的份数；  

（二）填空。

1．简报文章的写法：简报的文章，包括标题、导语、主体、背景、结尾等，其基本要求是：“           ”。

2．会议纪要是我国国家行政机关现行公文的一种，主要用于                      和           。

3．会议纪要一般由标题和正文两部分构成，正文部分又分为     、     和结尾三大部分。

4.会议记录是      会议进行情况，发言和决议事项的公文，是内部公文，可存档备查，做工作的凭证或依据；纪要则是在记录的基础上       ，以扼要反映会议情况与结果，属于   公文，用于上报下达。
    （三）判断正误。

1．简报的基本要求是“简、准、新、快”，其中“简”是指的是内容简单。          （   ）
    2．简报按性质分有工作简报、生产简报、学习简报、会议简报等；综合简报和专题简报是按内容来分的。                                                    （   ）
    3．简报的格式一般可分为报头、正文、报尾三部分。其中简报报头一般占第一页的三分之二版面，右上角是本期印发日期。                                     （   ）
4．报尾由供稿者、发送范围、印发份数构成，位于简报的最后一页的末端。     （   ）

5.简报的用途与正式公文相同，具有法定效能和行政强制力。              （ 　）

6.简报的特征是“快”、“新”、“简”、“实”，这与新闻的特征相似，所以简报就是新闻。（ 　） 
7．简报的文章一般是编发者自己写的，但也可以利用他人现成的文稿。     （   ）

8．简报上刊载他人的现成文稿，一般应该加一个“编者按”，或表明编发的意图，或说明有关的情况。                                                        （   ）

三、扩展和活动
（一）利用语文课时间召开一次主题班会，每个人都要做记录。（参考主题：1.知识改变命运 2.我们的明天会怎样）根据模拟班会所做记录，每人编写一份会议简报（报头、报尾可虚拟）。   

（二）下面是一份简报的格式，试从报头、正文、报尾三方面，叙述简报的结构。
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简报 会议纪要

一、（一）jí  è  chóu  chǎn  fēn  cuàn   yǒng   è  zàn   tuò （二）1.同心协力：思想一致，共同努力  2.提纲挈领：举起纲绳，拎起衣领，比喻抓住要领。 3.约定俗成：指某种名称为社会上所承认，因而固定下来，一直沿用。 4.另谋高就：另外谋求较高的职位。

二、（一）1.简要的情况报道   汇报工作   反映问题   沟通情况2. 提供情况、总结经验    交流沟通   3. 名称  期数   抄报、抄送单位名称    简、准、新、快  4. 传达重要会议精神    议定事项   5. 开头  主体  6. 实地记录  加工整理  外发  （二）1.× 2.× 3.× 4. √  5.× 6.× 7.√ 8.×

三、（一）略。 （二）报头格式：报头一般占首页的三分之一的上方版面，它包括报名（也称刊头，如"××简报"，在报头居中位置，用套红大字印刷），期号（在报名正下方，按期序编写），编号（在报头右侧上方），编写单位（在期号下左侧），印发日期（在期号下右侧）。密级在左侧上方。报头与正文有一红线相隔。报头设计要大方、醒目、美观。正文是简报的核心。报尾格式在末页下方，包括报送、发送单位名称和印发份数。
