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一、書目資料：
　　范光煌(2004-09)。應用文。臺北全威圖書有限公司。
二、內容摘要：

　　本書以極大的篇幅在介紹公文製作，以公文橫式書寫為重點。其餘篇章分別介紹：書信、聘書、證書、獎狀、題辭、柬帖、便條與名片、借領收據、自傳與履歷、啟事、規章、會議文書、文書處理，舉例詳明，適用於應用文初學者。
　　內容豐富，舉例極多，並附贈有各種公文、書信、書狀、契約書、高普考題庫及文書處理、檔案管理、教育、考試、交通、成立社團等重要法規，另有會議規範與議事要領等參考資料，書後附參考書目，可以做為工作手冊。
三、心得

　　選擇閱讀此書是因為書中以極大篇幅介紹公文寫作要領，與現在所學有極大的關聯，剛好藉此對於上課所學加以補足，將沒有學習到的知識，累積並有系統的歸納內化為自己的實力。

　　在第二章介紹公文的部份，列舉許多例子，且正反例兼具，將常見錯誤一併臚列以供參考，對於我們這些初學者而言，有相當大的幫助，不但使我們能了解製作公文的要領，而且還能夠讓我們避免重蹈覆轍。
　　至於自傳與履歷部份，由於暑假時，老師有先讓我們做過練習，開學後於課堂上也有進行討論與說明，讓我更能掌握如何編寫自傳的內容：使對方知道我是你要的人、各項經歷及職場上的競爭力等。
　　除了公文、自傳與履歷之外，我比較感興趣的是書信，畢竟現代人多用網路郵寄，反而是傳統的書信，隨著時代趨勢漸漸淡忘掉了，所以讓我更想回到從前去學習書信寫作，只是有很多名詞，現今確實很少在使用了。
　　最後題辭的部份，也複習了國、高中國文應用文課程學習內容，如何在適切的時機運用適切的文句，例如婚嫁可用鳳凰于飛、百年好合；哀輓則用福壽全歸、英容宛在等，切忌使用錯誤。
　　其餘的部份也同樣藉由許多正反例，詳盡說明寫作要領、注意事項及常見錯誤等，非常適合初學者閱讀學習，也適合教師於課堂上推薦或相關課程內容之補充，確實是本不可多得的好書！
　　本書多次再版，強調隨時更新內容，符合政府最新規定，且隨書附贈之光碟內容除了書中介紹等式例外，還包含多種法規及參考資料，希望能讓讀者閱讀到最新的內容，富知識又不脫離時事，由此可見作者的用心。
　　
