总结
   这次学了吴经理的课，收获又不少，知道了如何区分决定、通告、通报、通知、报告、请示、批复、意见、函、会议纪要等等。并且在如何场合下用哪一种格式。如何写公文呈报。在这里还自己通过实际的操作来锻炼自己如何书写公文呈报。还学会了如何对文件的归类，这一点是非常重要的，不管做哪一行，文件的归类都干洗到节约很多时间。
还学会了一些数据的计算方式，为以后的工作省了不少的时间。

每一次的学习都是自己的成长。 
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