语文第四册第六课《简报·会议纪要》教案第一教时
简报·会议纪要 

教学目的与要求：
一、掌握有关简报和会议纪要的基本知识。
二、掌握简报的格式和写法。
三、掌握会议纪要的写法。
教学重点与难点：
一、教学目的一、二、三都是重点。
二、教学目的二和三是难点。
教学安排：二教时
教学过程：
第一教时
教学要点：简报的基本知识、格式与写法
一、熟悉并理解有关简报的基本知识
●方式一：课文的知识点落实（要求学生识记）
1．概念：是简要的情况报道，是党政机关、人民团体、企事业单位内部编发的，用于汇报工作、反映问题、沟通情况、交流经验的一种应用文书。
2．名称：动态、简讯、情况交流、内部参考
3．作用：一是宣传指导；二是提供情况、总结经验；三是交流沟通。
4．种类：按性质分——工作简报、生产简报、学习简报、会议简报
         按时间分——定期简报、不定期简报
         按内容分——综合简报、专题简报
5．简报写作的基本要求：简、准、新、快（由新闻的写作特点而来）
方法：教师引导理解落实或学生自行阅读落实
●方式二：通过同步练习P13—14第1、2、3、5、6、7、8（1）（3）题落实对基本知识的理解。
●方式三：完成思考与练习一、二、四落实基本知识
二、掌握简报的格式与写法
（一）格式的掌握
▲方式一：参见教材P48格式，指导学生一一落实。
内部材料，注意保存××简报——（简报名称）（第×期）——（期数）××××办公室编                                         二OOO年×月×日（编发单位）                                             （编发日期）
（编者按：×××××××××××××××××××××××××。）标    题    正文
报：（上级机关、单位）送：（平级机关、单位）发：（下级机关、单位）                                          共印××份                                                                 （份数）
方法：在不去看前面介绍的情况下要求学生在老师的指导下对格式的各构成部分一一对应写下名称，让学生有感性的认识。
说明：有的书本上把简报的三部分分别称为报头、正文、报尾。
▲方式二：要求学生当堂完成同步练习P14第9题改错题，以落实刚刚讲授的知识点。
（二）写法的掌握
◎一般同新闻稿的写法
△方式一：理论讲述
1．标题：     引题（眉题）
              正题
              副题（辅题）
根据正题不能缺少的组合方式，有完全式、引正式、正题式、正副式四种。简报不同于新闻，所以一般采用正题式、正副式为多，其余两种一般不用。（一般可建议学生写最简单的一种即正题式）
2．导语：五个“W”——时间（what）、地点（where）、人物（who）、事件（what）、原因（why），有的是结果。
①把这五个要素按照重要性的高到低排列起来即可。
②当然要求语句通顺。
③一般是一句，也可以有两句，第二句往往是对第一句的补充说明。
3．主体：叫做展开主体，即可以理解为对导语部分的展开——扩写，或者是把事情的来龙去脉交代清楚，或者是有一定详略的记叙一件事情，但不能描写夸大。
4．背景：背景材料是新闻中与报道事实有关的情况，如交代与事实有关的历史情况、地理环境等，以便通过比较、衬托，使报道的主题更深刻。背景材料是新闻的从属部分，通常出现在主体中。有对比性材料、说明性材料、注释性材料三种。
5．结尾：
①可写可不写。
②可表达看法，也可展望未来，或者是提出要求等等。
说明：新闻的构成是“倒金字塔式”即把最重要的信息放在最前面，以吸引眼球的注意，以适应快节奏的生活，从而节省时间。
△方式二：举例说明之（教师示范拟写一则新闻，一边写一边向学生解说要点）
1：0（正题式）
   新华社鄞州职高  1：0，这是中国国家足球队与科威特国家队世界杯外围赛小组赛的结果。这是中国国家足球队第八次冲击世界杯。（结果+人物<对象>+事件：三要素）
   主体部分（略，比如上半场如何，下半场如何，郝海东如何攻进致胜一球……）
   结尾写法一：双方的出场队员分别是：（补充说明）
   结尾写法一：这个结果总算不能让广大球迷失望，希望下一场比赛能够……（评述+展望）
△方式三：例文分析，参见教材P50—51例一教师分析，例二学生分析。
1．标题：人物（对象）+事件
2．导语：人物（对象）+时间+事件+有关情况说明
3．主体：第一段是有关情况的详细介绍；第二段是总结经验；第三段是分析不足（教训）第四段是评述及对将来工作提出要求。
△对编者按的说明：参见教材P54—55例文分析让学生了解接受。
三、布置作业：根据所提供的材料写作一份简报，要求格式完整，接新闻稿方式来写。
    ××市统计局为了加强机关建设，监督、检查岗位责任制的落实，提高办事效率，改进机关工作作风，于去年初建立了“日记事”制度。做法是：以科室为单位，指定专人记录科室内每一个人一天的工作、学习、劳动、出勤等情况，检查岗位责任制执行情况，为月总结、季总结、半年初评，年终总评提供依据。建立“日记事”制度后，收到了良好的效果，有效地促进每个人按照岗位工作标准衡量、要求自己，自觉做好工作。多数同志每天提早来到机关，打扫卫生，处理业务，埋头工作。有些同志为了及时完成报表任务，经常值夜班。农业科有个参加工作时间不长的年青同志，在汇总农业总产值年报表时，为了搞准几个数字，骑自行车到乡政府核实产量，保证了报表及时、准确。大家的事业心、责任感增强了，人人争做细致的工作，创造良好的成绩。过去多数同志是坐在办公室里催报表，现在从局长到一般干部经常分头下去协助基层单位的同志共同填报表，既保证了报表的及时，又指导了基层的统计工作。有些同志时常为了一个数、一张表，利用休息时间反复核实，按质量要求填表。他们在完成各项专业统计任务后，就常深入到工厂、农村、商店了解情况，搞专题调查。仅去年就提供了九十篇统计分析资料，市委、市政府转发了其中九篇，《××日报》，××人民广播电台采采用了十四篇，为领导和有关部分提供了经济活动情报，对搞好该市的经济工作起了积极的作用。办报单位为×市人民政府办公室，印发时间为×年×月×日，期数为第×期。报×××，送×××，发×××，共印100份。

四、板书设计：
简  报
格式                                                     写法（同新闻稿）
内部材料，注意保存××简报——（简报名称）（第×期）——（期数）××××办公室编               二OOO年×月×日（编发单位）                     （编发日期）
（编者按：×××××××××××××××××××××××××。）标    题    正文
报：（上级机关、单位）送：（平级机关、单位）发：（下级机关、单位）                共印××份                                       （份数）
语文第四册第六课《简报·会议纪要》第二教时教案
第二教时
教学要点：掌握会议纪要的基本知识、格式及写法
一、熟悉并理解会议纪要的有关基本知识
●方式一：课文的知识点落实（要求学生识记）
1．概念：会议纪要是我国国家行政机关现行公文的一种，主要用于传达重要会议精神和议定事项。
2．特点：①具有较强的提要性；②具有决议的性质；③具有存查备案的作用。
3．种类：按形式分——工作会议纪要、座谈会议纪要、办公会议纪要、联席会议纪要、协调会议纪要
         按内容性质分——决议性会议纪要、部署性会议纪要、情况性会议纪要
●方式二：通过同步练习P13—14第4、8（2）（4）题落实对基本知识的理解。
方法：教师引导理解落实或学生自行阅读落实 

二、掌握会议纪要的格式及写法
（一）格式的掌握
比较单一：标题和正文两大部分
（二）写法的掌握
△方式一：理论讲述
1．标题的处理
①会议名称+文种——全国农村工作会议纪要
②与会单位+会议名称+文种——××学院思想政治工作会议纪要
③制文单位+会议名称——商业部中专校长会议纪要
④正题+副题——正题揭示会议主题，副题交代会议名称和文种
以三个面向为指针进行教育改革——北京市部分教育工作者学习“三个面向”的座谈会纪要
★说明：对学生要求写最简单的一种
2．正文部分通常由开头、主体和结尾三部分组成
◎开头：一般写会议概况，包括会议的背景、依据和目的，会议名称、时间、地点；与会人员和主持者、领导人出席会议的情况，会议的的议程和议题、结果及评价。（把各个要素罗列一下，语句通顺即可）
◎主体：写会议主要精神，研究的问题，讨论的意见，提出的任务要求等。常用的处理方法有三种
A．综合概述法：这种写法把会议讨论研究的主要问题、与会人员统一的认识和看法、议定的有关事项综合起来，用概括叙述的方式，进行整体的阐述和说明。这种写法常用于小型会议，讨论的问题比较单一，纪要的篇幅较短。
B．发言摘要法：这种写法是把会议上具有典型性、代表性的发言加以整理，提炼出精华，按发言顺序或内容类别加以阐述，适用于座谈会、讨论会、研讨会的纪要。
C．归纳分析法：这种写法是把会议内容分门别类地加以整理，归纳为几个方面，或加小标题，或分成条款。这种写法适合于大型会议，内容多，纪要的篇幅较长。
◎结尾：一般指明方向，发出号召，提出希望。但也可以不写结尾。
△方式二：例文分析，参见教材P56—57例文学生阅读，尝试分析，教师归纳。
标题：是第①种写法。
开头：没有（实际上是第一部分）
主体：看起来似乎是C的写法，但实际上却是A的写法。
第一部分实际就是开头；第二部分是与会人员的统一认识和看法；第三部分是会议的决定；第四部分在此次会议的基础上展望未来，即结尾；第五部分是补充说明。
结尾：即第四部分。
★说明：当然最好是主体部分每种写法都提供一篇例文让学生理解明确。但另一方面要求不必太高，所以作罢。另，例文的开头部分内容较多，比较少见，一般是作简单概述。
三、作业布置：同步练习P14第10题
提示：主体部分要求学生对四个发言作拟写，有一定难度。
四、板书设计
会  议  纪  要
基本知识      格式              写法
1．概念       标题  ①会议名称+文种——全国农村工作会议纪要
2．特点             ②与会单位+会议名称+文种——××学院思想政治工作会议纪要
3．种类             ③制文单位+会议名称——商业部中专校长会议纪要
④正题+副题——正题揭示会议主题，副题交代会议名称和文种
              正文  开头  会议情况的报道
                    主体  ①综合概述法②发言摘要法③归纳分析法
结尾  展望未来、提出要求
