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貳、摘要
　　先詳述公文的意義、類別與區分，也提到了公文考試的出題趨勢。貳章開始分類介紹各種公文的作法並與攀隅。再接著是說明公文語法的沿革，最後，公文條例與作法與高普考公文試題的範例。
參、讀後心得
　　其實，在平常不太有機會去閱讀與公文相關內容的書籍，對公文的認識也相當的淺薄，總覺得自己不在公家機關服務，是不需要去瞭解的。藉著這次選了相關的課程，可以學習到新的知識。雖然我選擇的是比較早期的書籍，不過，在閱讀這本書之後，對公文的類型與寫作格式有更多的瞭解了。
　　本書詳實說明了各類公文作法、考試用的格式，除此之外，也附上了標點符號用法表，相當的實用。
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