
学习报告



目 录

• 引言

• 公文写作基础知识

• 公文写作技巧与实践

• 学习心得与体会

• 总结与建议



01
引言



课程名称：计算机科学导论 课程时长：一学期（16周）

授课教师：张三教授

课程目标：使学生掌握计算机

科学的基本概念、原理和方法

，为后续专业课程的学习打下

基础。
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课程背景



理解计算机科学的基本概念和原理。

掌握常用的编程语言和开发工具。

培养解决实际问题的能力。

提高团队协作和沟通能力。
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学习目标



02
公文写作基础知识



明确性、规范性、实用性、时效性

总结词

公文写作是一种正式的书面沟通方式，具有明确的目的和意图，要求清晰、准确、直接地传达信息。它必须遵循

一定的规范和格式，以确保信息的准确性和完整性。同时，公文写作强调实用性，以满足实际工作的需要。此外，

公文写作还具有时效性，需要及时生成和传递。

详细描述

公文写作的定义与特点



总结词

标题、日期、收件人、正文、结尾、署名

详细描述

公文写作通常包括标题、日期、收件人、正文、结尾和

署名等部分。标题应简明扼要，明确表达公文的主题或

内容。日期应准确记录公文的生成时间。收件人是指公

文的接收对象，应根据实际情况填写适当的称呼。正文

是公文的主体部分，应按照逻辑顺序组织内容，条理清

晰，表达准确。结尾部分应对全文进行总结，并表达敬

意或感谢。署名则是公文的作者或发出者，应签署全名

或职务名称。

公文写作的格式与规范



公文写作的语言与表达

准确、简练、规范、得体

总结词

公文写作的语言应准确无误，避免使用歧义或含糊不清的措辞。同时，语言应简练明了

，避免冗长和复杂的句子结构。此外，公文写作应使用规范的语言表达方式，遵循语法

规则和修辞手法。最后，公文的表达方式应得体，根据不同的场合和对象选择适当的措

辞和语气，以保持正式和专业的形象。

详细描述



03
公文写作技巧与实践



用于告知特定事项或要求相关人员执行某项任务。

通知

公文写作的常见类型

用于表彰、批评或传达重要信息。

通报

用于向上级汇报工作进展、成果或问题。

报告

用于向上级请求指示或批准。

请示
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