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VĂN BẢN THÔNG BÁO

1. Đặc điểm của văn bản thông báo
a. Ví dụ
b. Nhận xét
2. Cách làm văn bản thông báo
a. Tình huống cần làm văn bản thông báo
- Tên văn bản( in hoa)
b. Cách làm văn bản thông báo
*Phần mở đầu:
-Tên cơ quan, đơn vị (góc trái)
- Quốc hiệu, tiêu ngữ
- Thời gian địa điểm( ghi góc  phải)
*Phần nội dung: 
- Ghi rõ vấn đề cần thông báo
*Phần kết thúc:
- Nơi nhận ( phía trái)
- Kí tên ( phía phải)
3. Lưu ý: SGK/143
- Thông báo tổ chức hoạt động văn nghệ chào mừng ngày 20/11
- Thông báo tổ chức cắm trại

*Văn bản thông báo là: Loại văn bản truyền đạt những thông tin cụ thể từ phía cơ quan, đoàn thể, cá nhân, tổ chức cho những người dưới quyền... hoặc những ai quan tâm nội dung thông báo được biết để thực hiện hay tham gia.
4.  Vận dụng



