简报
 
教学目的：
1、了解何为简报。
2、学会读通读懂简报。
3、学会写简报。
教学重点：简报书写格式
教学难点：会写简报。
教学设想：通过例文的学习了解简报的写法，然后仿照学写简报；共用一课时
教学过程：
一、陈述
文章的文体大致分为：记叙文、说明文、议论文、应用文四类。应用文体是在现实工作、生活中常用的文体，主要包括书信、记录、发言提纲、计划、总结、请示、报告、广告、说明书、演讲稿、简报、新闻、读后感、观后感等。
本节课主要学习简报。
二、介绍简报的定义、组成等知识。
1、读“单元提示”和“阅读提示”回答简报的定义、分类。
明确：简报，顾名思义，就是简要地报告已发生的事实。是各级机关、企事业单位编发的反映事情、通报情况、交流经验的一种内部文件，有时也叫“情况交流”“动态”等。
简报主要是在机关、企事业单位之间和各单位内部使用。它既可以用于向上级反映有关的事情，以便领导了解工作进展情况，做好指导工作；可以用于与上级或下级交流有关信息，以便开展工作。党风的简报有工作简报和会议简报。根据需要，有的简报是定期出的，有的简报是不定期出的。简报的形式简便灵活，对推动机关工作起着重要的作用。
2、简报的组成
简报一般由报头、正文、报尾三部分组成。
①报头：居第一页的上方。
包含简报的名称、编号、编发单位印发日期等。有时还写明提醒事项，如“内部刊物，注意保存”“机密”等。
一般简报报头样式如下：
内部材料
注意保存
××工作简报
第×期
×××办公室　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　×年×月×日
 
②正文。正文部分的写作形式一般有三种。
一是分项列标题或标号的写法。凡涉及多个问题、多种情况、多条体会的，可采用这种写法。
二是新闻报道式的写法。这种方法适合交流情况的简报，组织材料采用先概括后具体，先主要后次要的方法。
三是文件转发式写法。为了推动某项工作的开展，或为了介绍他人的经验，可以通过全文转载或摘要刊登的形式把有关的材料转登在简报上。这种简报实际上是由两部分组成：前面是编者的按语，后面是转发的文稿。
③、报尾。报尾仅次于简报最后一页的下方，在两条平行线内注明简报发放的范围和印发份数。有的简报没有报尾。
一般简报报尾样式如下：
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　
报：×××　　×××　　×××
送：×××　　×××　　×××
发：×××　　×××　　×××
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　（共印××份）　　
 
三、结合课文学习上述知识
请同学们读课文，回答下列问题：
1、《地质简报》
A、何单位、何时、何地打到了地下热水，水量水温如何？
明确：地质矿产部安徽局第二水文地质工程地质队在1983年5月在逍遥溪畔打到了地下热水，昼夜出水量最大可达千吨，比原来天然温泉的水量扩大近五倍，水温42℃左右。
B、为什么打水、打水的条件如何？怎样打水、打水的进展情况如何？
明确：因为生活用水日益紧张水量已不能满足浏览者的需要。
条件：黄山地区花岗岩颁布广泛，赋水条件差，可以作为工作含氧的地质资料比较少，找水难度比较大。同时，风景区山高林密，地形陡峭，一草一木又必须加以保护。
进程：先后开展了1：2000的地质填图、浅孔测温和物理探测等工作，分析了各种调查测试结果，初步摸清了工作区的构造控水规律和有远景的热异常带。自3月9日开钻，到4月21日终止，5月打出水。
2、《全区各级党政积极采取措施，狠刹“三风”》
A、全文报告的中心是什么？
明确：全区各级党政机关积极采取措施，狠刹三风。
B、围绕中心写了哪两方面的内容？
明确：认真学习，搞好部署；联系实际，制定措施。
3、辨析两篇简报为一体分别运用了什么写法？
明确：《黄山打到地下热水》采用新闻报道式写法；《全区各级党政机关积极采取措施狠刹“三风”》采用分项标号式的写法。
4、两篇简报的风格是怎样的？
《黄山打到地下热水》主旨明确，叙事简洁，语言真实；
《全区各级党政机关狠刹“三风”》眉目清晰，简洁明了。
 
 
 
四、练习
辨析下面一份简报的报头和报尾，其中有哪些错误，并改正。
 
内部材料
注意保存
××××简报
××区教委
2000年×月×日　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　第×期　　　
 
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　
报：省教委、市教委
送：各区教委
发：各区属中学　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　××区教委
共印××份　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　2000年×月×日　　　
 
五、作业
每人学写一篇简报。
