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壹、書目資料
著者：邱忠民
書名：公文製作與習作
出版者：邱忠民
出版地：台南縣
出版年：民國九十一年

總頁數：三九八
貳、摘要
　　內容包含有公文的意義、對公文的基本認識、公文的類別與公文的用語，後半部則是各種公文的製作方法以及範例、公文的用印與簽署，最後一章則是集中在國家考試的部分。
參、讀後心得
　　這一次選擇的書籍，出版的年分有比上一本再晚了一陣子，不過，其中公文撰寫的格式仍是採用直行書寫的，跟現在所採用的橫式書寫的格式不大相同。但是，對於公文的類別、用語與製作方法…等等的基本概念的建立，是相當不錯的。我覺得這本書寫的筆上一本更詳盡，還多了「印」的介紹，且因為年代比較近一點，在內容上也比上一本為實用。
