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一、書目資料：
　　郭雋(2007-03)。公文。志光教育文化出版社。
二、內容摘要：

　　公文製作雖屬應用文的一種，但其製作要領，確有特殊專業性質，必須具備「行政法制」、「行政體系」、「實務經驗」及「管理知識」等方面之經驗與能力，本書其內容包含：公文考試的知識、公文的規範、公文的製作要領、試題與解析等，將可帶領初學者進入公文實務製作領域，是值得一讀的好書！
　　為因應普考（四等特考）及初考（五等特考）公文命題方式改為測驗題型的趨勢，本書特增列「最新公文測驗題知識篇－文書處理手冊之公文格式、用語及製作」，將行政院訂頒之「文書處理手冊」之公文規格、用語以及製作要領納入，使本書能成為公文寫作與測驗題兼備的全功能的書。

三、心得

　　這本書早在我大學二年級時就已經買好放在書架上了，因為我有打算準備公職考試，那年暑假，我自己將法學緒論仔細地讀過一遍，到了三年級，上學期跨系修讀憲法，下學期也跨系修讀行政法，或許我比大部分的同學還要早準備，但一直到現在，我還是覺得教育或公職這條路很難走，依舊感到很徬徨！
　　言歸正傳，這本書是專門針對準備高普考學生設計的考試用書，內容有別於一般的教學用書，不光只敘述公文知識、規範、製作等，作者還納入試題分析、歷屆試題集錦、最新公文測驗題知識篇等，將可帶領初學者甚至是有志準備公職者，進入公文實務製作領域，確實是一本不可多得的好書！
　　選擇閱讀此書是因為既然有心想準備公職考試，而且書也已經買了，不如趁著現在尚未集中實習前，且修讀公文與文書處理課程的時候，將此本書讀過至少一遍，對於上課所學加以補足，也將沒有學習到的公文知識，累積並有系統的內化為自己的實力。

　　由於平時課堂上，老師也會讓我們練習撰擬公文，從最基本的形式要求開始，到現在內容的掌握等等，課堂上除了老師講解外，也有進行問答與討論，讓我更能清楚地了解公文製作的要領，再配合本書的歷屆試題及分析，相信經過多次的磨練，必然得到很好的成果。
其實任一條路都是很難走的,如果下定決心,準備充實,則每條路走起來一樣的輕鬆愉快,加油吧!好好充實.








