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內容大意：
筆者因負責學校文書之初核工作，歷經六年工作經驗，深覺要使一位對於應用文陌生的人在短時間勝任愉快，有必要寫出一本初學者用的應用文參考用書，同時受到服務學校副校長鍾任琴博士的鼓勵，於是蒐集各種文書、公文的示例。經過兩年彙編終於出書，後又因國家機密保護法、公文程式條例、中央法規標準法、文書處理手冊修正及讀者需要而五度改版。

此次改版除改正錯、漏，增加常見問題註解，並將原書公文示例、書信示例等移置在隨書光碟中，同時增加文書處理相關規定與格式、公務人員考試、教育法規及高普稿歷年題庫等內容，使此書更具參考價值。此書涵蓋常用應用文種類，包括公文、書信、聘書、題辭、柬帖、便條、借領收據、自傳履歷等，詳盡說明各種應用文的寫法，以深入淺出與正反舉例的方式呈現，為初學應用文者之入門寶典。

心得評論：
自從進入教育系，接觸到許多教育理論以及學校行政方面的知識，深深覺得教育其實是與我們切身相關的，每一個政府政策都會影響到我們，大一時進來，學校剛從花蓮師範學院改名為花蓮教育大學，大二時因為政府政策之轉換，從一九九四年四一零教改運動提出的廣設高中大學政策，改為積極促成大學整併，由於當時教改政策並未考慮到短短十五年間，台灣在邁入高齡化的社會的同時，抱持獨身主義的人愈來愈多，而生育率下降，連帶學生數減少，又在市場機制主導之下，學校增多使研究所大學化、大學高中化、高中國中化，大學文憑不再是學生實力的指標。

這一連串的衝擊，導致教育市場產生大幅變動，首先影響的就是國小，我們這一批師範體系出來的學生，面臨的是僧多粥少的窘境，大學四年都在研讀教育相關領域知識的我們，不僅要和僅修四十學分的師資班同學競爭，同時還得跟畢業好幾年的學長姐們搶教師的職缺，為了要更有機會，有些人會考中等教程，有些人則是進入補教界、文教事業，而有些人則是準備研究所考試，那麼除了這些，還有別的出路嗎？有的，那就是考公務人員。

考公務人員是除了當教師之外，還有機會能待在教育領域的方法之一，即使不在學校機關服務，但上班時間固定，除上班時間其他時間都是自己的，還能夠安排在職進修，福利也算不錯，也不失為沒辦法中的辦法。畢竟現在流浪教師太多，教師甄試錄取率只有千分之二，考取機會可以說是渺茫。但是公務人員考試錄取率現在還有百分之一，雖然不知道未來會如何，然而多準備幾條路，總是好的。
要成為公務人員，就不可忽視撰寫應用文的能力。應用文的應用廣泛，經過幾千年的演變，不斷改進成現在看到的模樣，除了書信最廣為人知之外，而公文則是我們所要注意的，因為這可是公務人員所必備的基本才能。在高普考考試中，作文、公文與測驗作文分數佔國文科的百分之六十，而公文又佔其中的百分之二十，所以公文要寫得好，才有機會獲取高分，當然這邊是取一個大概的百分比，高普考會因為考試種類不同而有不同配分方式，但是無論如何公文是必考題。
在范光煌主編的《應用文》中詳細記載各種公文的寫法，除以表格式整理重點之外，還附上實例說明，以及考試注意的要點。在第十一章有說明規章的作法，若是要成為政府機關人員，也許可能會碰觸到修編章程這類事務，其中也有說明及實例。在第十二章則是介紹會議文書的意義、種類以及提供式例，對常用的開會通知、提案、議事日程等等也有詳細的說明，我認為這對於剛成為公務人員的人來說有莫大助益，畢竟在不熟悉的狀況下要撰寫完美的會議文書確有其困難，而這章節可供給新手參考，最後文書處理的部分，也是很常被運用的，其中有公文製作作業要求、一般原則、收文處理、文書核擬、發文處理等均有詳盡紀錄。   ，可以讓初學者一目了然，而避免了丈二金剛摸不著頭緒，不知從何入手的窘境，我認為不管是要考公務人員還是從事學校行政工作，此書都能成為我們的參考用書，讓工作、考試都能更得心應手。
如果可以，我還是希望能在教育界服務，身為師範體系的一份子，我覺得這是一種榮耀，雖然時代洪流不斷打擊師範體系，讓許多的人才放棄往教育界發展，然而，師範體系從日據時期就累積下來的人脈及資源，卻不容忽視。2009年10月26日，原是花師校慶，因著合校改為教育學院院慶，校友紛紛回娘家。而我意外發現，現今建中校長也是我們花師畢業的校友，而有許多花師畢業的學長姐們都在教育界服務多年，他們的存在，讓我覺得走教育這條路並不孤單，即使前方等著我的是一連串的考驗，可是，我真的希望將所學奉獻給教育，寫下關於花師的、教育的源遠流長的歷史，讓精神永存、希望常在。
閱讀此書對於了解公文與文書處理方面的知識有莫大幫忙





教育工作不僅限在學校或國小的圈圈,跨出學校的圈圈還有廣大的空間,例如公司行號的在職訓練,這是一個頗為寬廣的世界等待開發,只要自己胸中有一個底,機會再找  您呢,過去我女兒就是走這條寬廣的道路








