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1、 資料來源：

    王昌煥 宋裕 李翠瑛，實用應用文，萬卷樓，民91。
2、 內容摘要：

   本書主要的寫作方向在於去繁就簡，以實用為目的，期望讀者可以從簡明扼要的敘述中，直接擷取應用文各類文體的主要寫作方式及精神，並搭配範例加以練習，使讀者以最短的時間學習到最有用的應用文知識。
三、心得：
    何謂公文，書中清楚說明公文是「處理公務或與公務有關之全部文書」。而公文必具備的兩個要領是公務與文書，如同課堂裡老師提到的公文是與公務有關的文書、文書處理者至少有一方為機關、公文的製作須符合一定的程式。
    公文分為「令」、「呈」、「咨」、「函」、「公告」、「其他公文」六種，除了上述者外，還有手令、簽或報告、聘書、證明書、紀錄等，依身分、公務性質及處理方式等使用之。公文中須具備的有以下幾點，第一機關名稱及文別，必須是全銜不能簡寫或省略；第二受文者若是民眾則須加先生或小姐甚至是君，以視禮貌，但如果是地方首長或民意代表，則應稱其職銜；第三速別，可以填速件或最速件，若是普通件則不必填寫；第四密等及解密條件；第五發文日期及字號，以作為法律時效之根據，機關公文的發文字號可是為公文的身分證字號；第六附件，為了需要而將相關證書、圖片等資料隨文發送，或是爲了減省公文作業，而將已經完善的資料隨文發送，此外附件盡量使用影本或電子檔案代替；第七本文，一般分為主旨、說明、辦法等三段，可以視案情的繁簡程度而斟酌；第八副本收受者，與公文內容有關的機關或人民，應在此欄列舉其全銜及姓名；第九署名，在公文的文尾簽署發文機關的首長職稱與姓名以視負責；第十印信，公文蓋用印信有證明和防止偽造的作用；第十一副署，依憲法第三十七條規定：「總統依法公佈法律，發布命令，須經行政院院長之副署，或行政院院長及有關部會首長之副署」。
    公文寫作需注意文字與內容兩大部分。在文字部分中，第一個基本要求即敘述文字應求簡、淺、明、確，也就是用語要簡鍊、詞句明日通曉、文義清楚肯定、敘述確切詳實；第二是措辭要得體，上行文要恭敬謙遜，不可以諂媚或虛偽、平行文要平和有理、下行文要溫和確定及果斷平實；第三應使用公文用語；第四關於錢幣等重要數目字一定要大寫，以免被人塗改而遭受損失。而在內容的部份，第一一文以一事為原則；第二行文的目的要明確，發文者要使受文者做些什麼，在公文中必須有肯定明確的表示；第三行文需要有依據，依據法令、前案或理論，均要引用正確；第四公文中用字和語句，要留有轉圜的餘地。
    書裡除了介紹公文的意義及類別外，也有提供公文的範例以及應用練習，與八十九年度至九十年度的高普特考公文試題，使讀者對公文寫作方式更了解，也提供了許多練習的機會，甚至有以表格顯示讓讀者更清楚實際瞭解公文的結構以及寫作方式。
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