《报告》参考教案一

教学目的

学习报告应用文体的基本知识，熟悉它们的基本格式。

学写呈报性情况报告

教学要求

运用比较法区别呈报性和呈转性报告的异同

教学课时

一课时

教学步骤

一、了解报告的格式及语言特点

报告是由标题、主送机关、正文和落款组成。

正文。呈报性报告和呈转性报告在写法上是不同的。呈报性报告是单纯反映情况、汇报工作，而不要求转发的报告；呈转性报告是针对某些涉及其他单位的情况或问题，提出建议，请求上级部门审阅并批转有关的报告。

二、揣摩例文，了解例文正文部分各段的内容，了解全文的组材顺序

三、比较呈报性报告与呈转性报告不同的结尾语

呈报性报告：

“恳请……给以……。”

呈转性报告：

“如无不妥，请批转……试行。”

四、完成课后作业

