「應用文」之閱讀報告
課程四乙　9512028 王涵韻
壹、書目資料：
范光煌編著/洪武宗、周次吉校閱/應用文，台北：全威圖書，民國93年，共350頁。
貳、內容摘要：
　一、已依據行政院九十三年六月底修正之「事務管理手冊」文書處理部份規定，將公文書修正為橫式，同時修正相關之內容。
　二、以極大幅詳盡說明公文寫作要領，並且正反舉例，將常見錯誤一併臚列供參。

　三、隨書附增之光碟內容除公文、書狀、契約書、書信等式例、高普特考題庫及文書處理、檔案管理、教育、考試、交通、成立社團等多種法規，另有會議規範與議事要領等參考資料，可以做為工作手冊。
参、心得
　　在本書第二章公文製作，提到的內容比上一本閱讀過的內容還要詳細，閱讀書籍真的不能只依一本參考，真的該多讀幾本參考參考，內容才會更多、更詳細。
不過覺得這本書有個小缺點，就是字有點太小了，這樣看久了眼睛應該會不舒服。
它將公文分為「令」、「呈」、「咨」、「函」、「公告」、「其他」，其中「其他」類裡面，包含了超多，例如：書函、開會通知單、公務電話紀錄等…。介紹到公文紙的格式，新版的公文紙格式，公文行款，也就是公文所應記載事項，共區分為十三部分，一、發文機關全銜，二、文別，三、地址及聯絡方式，四、受文者（郵遞區號及地址為自由選項），五、發文日期，六、發文字號，七、速別，八、密等及解密條件或保密期限，九、附件，十、本文，十一、正本，十二、附本，十三、署名或蓋章戳，分別介紹其相關位置，其中蓋章戳的部份，提到會銜：按機關排序蓋用機關首長簽字章；令：蓋用機關印信、機關首長簽字章；公告：蓋用機關印信、機關首長簽字章；上行文：署機關首長職銜、姓名、蓋職章；平、下行文：蓋職銜簽字章；書函、一般事務性之通知等：蓋機關（單位）條戳。介紹的很詳細，如果沒看範例會搞不懂哪個要蓋什麼章。
　　介紹到法律統一用字，還有公文用語表，類別分別有起首語、稱謂語、引述語、經辦語、斷駁語、請示、期望及目的語、抄送語、附送語、結束語，都有很清楚的說明用語有哪些，適用的時機，像是「抄陳」就是對上級機關或首長用，這些使用時機都要注意，用錯的話就不好了。在公文各欄位寫作要領及常見錯誤裡，有提到以電腦處理公文並按每行段落25pt打字，出現單字成行或單行成頁情形時，得微調段落或字元間距，以避免之；還提到以電腦打字時，邊界上下左右各為2.5；各欄位字體規定如下：
（1） 全銜、文別：20號標楷體。

（2） 地址及聯絡方式：10號標楷體。

（3） 郵遞區號、地址、受文者：16號標楷體。

（4） 發文日期、發文字號、速別、密等及解密條件或保密期限、附件等管理資料：12號標楷體。

（5） 本文（主旨、說明、辦法或建議）：16號標楷體。
（6） 正本、副本：12號標楷體。

（7） 署名：16號標楷體。

沒看這本書，都不知道用電腦打時字體大小應該多少，還有要用哪種字體，平常在課堂上的練習，都是用手寫的，比較不會去注意各欄位的字體大小，以後如果有機會需要用電腦打公文時，就知道字體大小該多大，用標楷體，就不會依自己的想法弄而錯了。

　　在這章也有提到公文各欄位寫作要領及常見錯誤，裡面提到的檢討式例、參考寫法很詳細，範例很多，就能知道會常出哪些錯誤，可以學起來，不要再出錯。
　第四章提到聘書、證書、證明書、獎狀（牌），提到了製作聘書證書證明書獎狀的要領，

　一、聘書、證書、證明書及獎狀之全銜，究應寫在第一行聘書之上，或寫在署名之右，各政府機關與學校於直式公文書時代做法並不一致，以上兩種做法，可說幾乎旗鼓相當，但從民國九十三年六月底修正之文書處理規定言，聘書、證書、證明書已明定為「其他公文」，故而，全銜應填寫在第一行公文類別之左為宜。

　二、聘書、證書、證明書及獎狀等之頒發日期，字號在全銜與公文類別之下一、二行，以較小之字體填入。（政府未明確規範標準格式前，日期亦可寫在署名之後，蓋用印信則以騎年壓月之方式處理。）

　三、有認證效用之證書、證明書，宜加入當事者之身分證字號及出生年月日甚至於加貼相片蓋鋼印，並加註相關之起迄或有效期間；署名均以職銜簽字章為之。
　四、聘書、證書、證明書及獎狀之首長職銜簽字章蓋在正文之文末最後一行，印信則蓋在首長簽字章之下。

　五、依據版面大小及字數之多寡，決定字體大小與行距，以求美觀。

　六、獎勵學生時，以發給獎狀為佳，其理由為：

　　（一）方便學生申請入學或就業用。

　　（二）獎狀蓋有學校印信且有獎勵字號，容易查考其真偽。

　　　（三）獎狀之成本遠低於獎牌。

　　　（四）給狀單位可自行套印製作，因而可以掌控製作時間。

　以前也都只是拿到獎狀，也沒很自細的去看裡面的東西，以後如果有機會要製作獎狀，就可以依據這些格式製作，原本以為這個也像公文一樣有字體規定，但裡面提到依據版面大小和字數多寡決定字體大小。
　　還有很多應用文的範例，它的式例、製作方式、注意事項等等，有時間可以多讀幾遍這本書，也可以在多參考其他本類似的書。
爾後函之作業請依此字體大小書寫後E-mail傳給我以為練習
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