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公文與文書處理閱讀心得報告第二篇
1、 公文指南 千華編委會 2003 一般書
書目應有出版者
2、 內容摘要︰

這本書是給準備國家考試公文科目的考生一個極佳的工具書，裡面內容包括了歷屆試題，各種公文格式的寫法，在每一頁幾乎都有小提示，非常貼心的設計。
3、 心得︰

看完這本書後，覺得內容蠻巨細靡遺的，裡面不僅有格式用語，也有一些常用的錯別字，讓我以往背的一些字詞又被回憶起來，在開頭的用語和結尾的用詞也有詳細的介紹，有範例公文可供參考，介紹那麼多的形式的公文，有了範例的輔助，更是如虎添翼。
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