【應用文】會考題庫
壹、詳細教授部分
一、第1章 緒論
1.關於應用文的特質，下列敘述何者錯誤？
（A）沒有特定的對象      （B）有一定目的範圍
（C）有約定俗成的格式    （D）有專門的術語
2.應用文和普通文章不同，有其獨有特質，下列何者錯誤？
（A）對象有特定性        （B）有一定的時效性
（C）須就實際需求取材    （D）須自鑄美辭不用專門術語
3.關於應用文的意義，下列敘述何者錯誤？
（A）是應用在生活當中的一種文書      （B）通常不必有慣用格式
（C）針對某一特定事件的特定目的而寫  （D）形式有法令規定或約定俗成
4.關於應用文，下列何者正確？（96.2）
（A）因抒發情感，而彼此往來寫作的文字，不屬於應用文的範圍
（B）應用文的格式當隨時代視需求自行創新
（C）善為書札者措辭需得體、立言貴簡明
（D）書信適合於噓寒問暖、話家常，論政講學則不適宜
5.關於應用文，下列何者正確？
（A）應用文書需咬文嚼字才顯功力
（B）公開刊登在報章雜誌的文書稱為啟事
（C）宴會應酬所用的各種禮帖稱為書狀
（D）在臺灣得以人體器官為契約之標的
6.關於應用文書，何者錯誤？(97.2)
（A）須確認對象，才能不卑不亢   （B）須符合格式，才能通行無礙
（C）須具想像力，才能妙筆生花   （D）須簡淺明確，才能達到效果
7.應用文不像其他文章，可以任意推陳出新，自鑄美詞，乃因其有特定的：(97.2)
（A）內容   （B）對象   （C）格式   （D）術語
8.應用文就使用的對象而言，何者錯誤？
（A）特定的一個人或多數人      （B）特定的機關、團體
（C）特定的公司、行號          （D）可漫無對象，任意寫作
9.應用文的特質為：(97.2)
（A）有特定對象，只能限定某人  （B）有既定格式，不宜任意改變
（C）為求新求變，不必拘泥術語  （D）不受時空限制，可多次使用
10.關於應用文的意義，何者錯誤？ 

（A）個人與團體皆可用          （B）針對某一特定事件或目的所寫 

（C）具有特定格式              （D）主要用於公家機關
11.下列敘述，何者正確？
（A）公文重在實際效用，不宜受固定格式限制
（B）便條較書信更為簡易方便，故宜多使用便條
（C）啟事訴求的對象，視內容而定，寫作時要多加注意
（D）自傳履歷的內容與結構，不宜受場合與訴求限制
12.應用文主要因何而作？（96.2）
（A）人   （B）事   （C）時   （D）地
13.關於應用文的意義，正確的是： 

（A）應用文的濫觴，就是未有文字的時代，人類以結繩、圖畫、符號等表達情意，處理日常事務的方式
（B）以廣義的角度來說，古聖先賢所著的經、史、子、集等典籍，也都算是應用文的一種體式
（C）是個人、團體或機關之間，為針對特定情事，特定目的所使用特定形式之文字
（D）以上皆是
14.關於應用文的定義，何者錯誤？  

（A）規章：規定當事人雙方權利與義務的文書  

（B）標語：以簡單明確詞句表達主張與訴求的文字  

（C）題辭：以精鍊語句表達稱頌、讚美、慶賀、哀悼的文字  

（D）書狀：當事人為履行權利或義務而簽署交付他方收執的文書
15.下列敘述何者正確？
（A）李密從小父死母改嫁，自稱為浪子 （B）韓愈父母雙亡，自稱為孤哀子
（C）蘇軾在妻子死亡後，自稱為未亡人 （D）歐陽脩得年六十六歲
16.關於應用文寫作，何者錯誤？
（A）確認對象，切合事實   （B）符合格式，文字簡明
（C）不必符合時代潮流     （D）要寫出好的應用文須有厚實的學養
17.應用文寫作，文字應力求：
（A）簡淺明確   （B）抑揚頓挫   （C）辭藻華麗   （D）多用成語 

18.關於應用文寫作要領，何者錯誤？ 

（A）寫作應認清對象             （B）不必在乎自己是上司或部屬的身分
（C）行文時應恰如其分，不卑不亢 （D）內容必須根據事實，不可憑空捏造
19.關於應用文寫作，何者錯誤？
（A） 應認清對象                （B） 可以超越時空，任意寫作
（C） 用字遣詞有專門的術語      （D） 不可隨興之所至，為所欲為
20.關於應用文遣詞造句，何者錯誤?

（A）實事求是   （B）簡短扼要   （C）精美雕琢   （D）淺顯易懂
21.關於應用文寫作要領，何者為宜？
（A）超越對象   （B）巧具匠心   （C）格式變化多端   （D）適合時代
22.應用文的寫作，何者錯誤？ 

（A）必須確認對象與關係         （B）符合特定的格式 

（C）最好使用文言文，表現學養   （D）減少錯字與成語的誤用
23.應用文寫作時應遵循的共通原則的有：（96.2）(97.2)
甲、確認對象  乙、切合事實  丙、文字簡明
丁、符合格式  戊、厚實學養  己、適合時代
（A）三個   （B）四個   （C）五個   （D）六個
24.應用文的寫作原則，何者錯誤？
（A）因應日常生活需求，須符合時代潮流  （B）應認清與寫作對象的關係
（C）大展個人才學，以創新為要          （D）因事而作，內容須切合實際
25.關於應用文寫作，何者為是？
（A）可以像文藝性文章，任意揮灑    （B）通常有約定俗成的格式，必須遵守 

（C）書寫時不用確定對象，用詞皆同  （D）契約不屬應用文，純屬私事
26.下列公文統一用語，何者用字錯誤？（96.2）
（A）稽徵賦稅  （B）公布事項  （C）身分證明  （D）卓越計劃
27.下列何者不屬於應用文的範圍？
（A）自傳履歷   （B）小說戲劇   （C）廣告啟事   （D）題辭標語
28.下列何者不屬於應用文的範圍？ 

（A）書信公文   （B）自傳履歷   （C）契約啟事   （D）小說詩歌
29.下列何者不屬於應用文的範圍？（96.2）
（A）諸葛亮〈出師表〉        （B）林覺民〈與妻訣別書〉
（C）羅貫中〈草船借箭〉      （D）韓愈〈祭十二郎文〉
30.下列何者不屬於應用文？
（A）王安石〈祭歐陽文忠公文〉 （B）金耀基〈王雲五先生墓誌銘〉
（C）歐陽脩〈縱囚論〉         （D）樂毅〈報燕惠王書〉
31.下列哪一個選項的內容不全然是應用文？ 

（A）書信、慶賀文、題辭          （B）對聯、啟事、規章
（C）單據、祭文、便條            （D）契約、筆記、柬帖
32.現代社會中最普遍、最實用的應用文為：
（A）書信   （B）便條   （C）柬帖   （D）公文
33.應徵工作，需要準備：
（A）公告書狀   （B）便條名片   （C）契約規章   （D）自傳履歷
34.下列何者不屬於公文的對象？
（A）機關對機關   （B）機關對個人   （C）個人對個人   （D）個人對機關
35.應用文中，用來處理公務，依照一定程式寫作，稱為：
（A）柬帖   （B）公文   （C）便條   （D）履歷
36.一般機關都可以用哪一種公文類別來行文？
（A）令   （B）簽   （C）咨   （D）函
37.為返鄉祭祖而請的事假，通常使用哪一種公文？
（A）簽   （B）函   （C）報告   （D）通知
38.下列何者，不屬於祭弔文?

（A）傳狀   （B）哀啟   （C）書牘   （D）墓誌銘
39.便條由何者簡化而來？
（A）名片   （B）書信   （C）柬帖   （D）公文
40.關於啟事，下列敘述何者錯誤？(97.2)
（A）只適用於個人           （B）對象針對社會大眾或某些人
（C）以公開形式             （D）刊載在傳播媒體或報章雜誌
41.如果想以公開方式，對社會大眾或某些人有所陳述，可以使用：
（A）啟事   （B）題辭   （C）公文   （D）書信
42.出租房屋，房東與房客為保障雙方權益，應該訂定：(97.2)
（A）規章   （B）契約   （C）啟事   （D）書狀
43.草擬哪一類應用文必須具備法律知識？
（A）契約   （B）書信   （C）自傳   （D）標語
44.規定當事人雙方權利與義務的文書是：
（A）規章   （B）啟事   （C）契約   （D）公文
45.規定當事人雙方權利與義務的文書，稱為：（96.2）
（A）書狀   （B）單據   （C）契約   （D）公文
＊答案請按超連結


二、第2章 書信
1.下列何者不是書信的異名：
（A）牘   （B）簡   （C）名刺   （D）魚雁
2.選出與書信無關的成語：
（A）魚雁鮮通   （B）魚沉雁杳   （C）沉魚落雁   （D）雁封鯉素
3.關於書信，何者正確？
（A）想平常沒事可以盡量用明信片寫信給長輩
（B）寫信給長輩可以直呼名字
（C）託帶信封一定要封緘，防止被偷看
（D）自己的署名不可以用字號代替
4.給姪女的書信屬於：
（A）上行文   （B）下行文   （C）平行文   （D）特行文
5.關於信封的結構，何者錯誤？
（A）受信人地址第一個字不可高於框內受信人的姓，且字體要略小一些
（B）欲標明受信人服務的機關或公司行號，其名稱須另起一行書寫，而第一個字可高於受信人的姓
（C）框內受信人的姓名和稱呼，是發信人對郵差說的
（D）受信人的姓可以頂框，但不可超出格線
6.關於信封與信紙，何者正確？
（A）右路寫受信人地址住所，當和中路收信人的姓一樣齊 

（B）受信人機關、學校、商店等名，以寫在信封中路靠右為宜
（C）信紙不可行行吊腳，名字不可分置兩行
（D）以明信片寫信，要寫某某先生啟，某某緘較有禮貌
7.書寫直式信封封文：
（A）框右欄寫收信人姓名        （B）框內欄寫受信人姓名、稱呼和啟封詞 

（C）對祖父母的啟封詞用道啟    （D）對所有長輩啟封詞都可用勛啟
8.信封書寫方式，何者正確？（96.2）
（A）側書受信人的職位，表示尊重其職位
（B）信箋摺疊可將有字的一面向內，先直立左右對摺，再橫向一摺即可
（C）「啟」用於受信人姓名之下，為請對方拆信之意，不論對方輩分高低，皆不可用「敬啟」二字
（D）中式信封中，中路的受信人姓名普通寫「某某某先生」，「先生」二字可略小
9.書寫受信人地址時必須：
（A）與受信人的姓，位置齊平，字體一樣 （B）不可高於受信人的姓，字體略小
（C）高於受信人的姓，字體略大         （D）沒有任何禁忌
10.寫信封的時候，如果住址太長，應該：
（A）想辦法擠在一行裏         （B）從行政區分成兩行 

（C）隨自己高興分行           （D）從巷弄分行
11.信封中路的稱謂是：(97.2)
（A）寄信人對收信人的稱謂     （B）收信人對寄信人的稱謂
（C）郵差對受信人的稱謂       （D）收信人的職稱應縮小靠右書寫
12.信封框內欄是：
（A）受信人的服務機關         （B）受信人的職稱
（C）發信人的職稱             （D）受信人的地址
13.信封中央框內欄「黃明德先生   大啟」，請問「先生」這個稱呼是根據誰的立場：
（A）發信人   （B）郵差   （C）收信人   （D）不拘
14.中式信封封文中路，何者可以偏書以表示對收信人的尊敬？
（A）收信人的的名字          （B）收信人的稱呼
（C）收信人的職稱            （D）啟封詞
15.信封中路的啟封詞，下列何者錯誤？
（A）敬啟    （B）台啟    （C）惠啟    （D）收啟
16.寄信給老師，信封中路寫法為：
（A）張元老師敬啟             （B）張元先生道啟
（C）張老師元大啟              （D）張元先生安啟
17.寫信給長官黃明德副理，信封上框內欄的用語為：
（A）黃明德副理鈞啟            （B） 黃明德副理敬啟   

（C）黃先生明德副理大啟        （D）黃明德副理先生道啟
18.李明才寫信給黃明德，信封框內欄題上「黃明德教授台啟」，請問二人的關係應為：（96.2）(97.2)
（A）黃明德為李明才的老師      （B）黃明德為李明才的同學  

（C）黃明德為李明才的學生      （D）黃明德為李明才的長輩
19.寫信給長官的啟封詞為：
（A）鈞啟    （B）勛啟   （C）賜啟   （D）禮啟
20.書信受信人稱謂與啟封詞的用法，何者較合適？
（A）□□□總統道啟            （B）□□□院長鈞啟 

（C）□□□校長敬啟            （D）□□□老師福啟
21.下列啟封詞，何者為宜？
（A）給直接有地位的長官宜用安啟 （B）給有功勳的長輩或平輩宜用大啟
（C）給祖父母宜用福啟           （D）給平輩宜用收啟
22.關於啟封詞，何者錯誤？ 

（A）「福啟」用於祖父母輩      （B）「台啟」用於晚輩 

（C）「禮啟」用於居喪的人      （D）「道啟」用於師長
23.信封中路的啟封詞，對居喪的人用：
（A）道啟    （B）賜啟    （C）勛啟    （D）素啟
24.寄信給長輩，緘封詞應使用：
（A）謹寄   （B）寄   （C）謹緘   （D）緘
25.書信信封上的啟封詞，對二伯公、三姑婆可用：
（A）道啟   （B）福啟   （C）大啟   （D）台啟
26.託帶信封，框右欄帶交語用「擲交」，表示：
（A）長輩對長輩   （B）晚輩對長輩   （C）長輩對晚輩   （D）平輩對平輩
27.帶信人若為收信人的長輩，帶交語宜用:

（A）面交   （B）面陳   （C）帶呈   （D）擲交
28.國內郵件西式信封的寫法，何者錯誤？
（A）收件人的地址寫在信封的中央或中央偏右
（B）收件人的姓名、稱呼、啟封詞寫在地址下一行 

（C）寄件人的地址寫在信封的左上角
（D）寄件人的姓名橫寫在地址上面一行
29.關於明信片的敘述，何者正確？(97.2)
（A）正面中路可書某某人收     （B）正面中路可書某某人寄
（C）正面左邊可書某某人緘     （D）正面中路應寫收受人地址
30.關於明信片的敘述，下列何者錯誤？
（A）要寫啟封詞    （B）使用收件詞
（C）不加封套      （D）除了旅遊風景明信片外，不宜寄給長輩
31.明信片正面可照一般信箋格式書寫，唯中路收件詞必須使用：
（A）收   （B）緘   （C）封   （D）啟
32.書信的稱謂用語，何者正確？
（A）昨日前往寒舍，閣下盛情款待，誠意感人
（B）關於此事，敝業師不願多表意見，只說社會自有公論
（C）思及先兄、先弟在世情景，如在眼前
（D）舍姊舍妹北上就學，但常返家團聚，尚無不便
33.下列敘述何者正確？
（A）稱人夫婦為賢伉儷       （B）稱人父子為賢昆玉
（C）稱人兄弟為賢喬梓       （D）稱人師生為賢昆仲
34.稱人夫婦可用：
（A）愚夫婦   （B）賢昆仲   （C）賢喬梓   （D）賢伉儷
35.孔子回信給子路，稱謂不宜用：
（A）子路仁棣   （B）季路賢棣   （C）仲由賢姪   （D）子路同學
36.書信稱謂與提稱語的用法，何者不當？（96.2）
（A）父母親大人膝下         （B）王部長鈞鑒 

（C）鄭老師尊前             （D）陳院長如晤
37.下列書信提稱語，何者不適用於長輩？
（A）膝下   （B）尊鑒   （C）道鑒   （D）台鑒
38.適用於平輩的提稱語為：
（A）左右、大鑒   （B）膝下、膝前    （C）鈞鑒、崇鑒   （D）如晤、知之
39.寫信給師長，提稱語不可用：
（A）尊鑒   （B）函丈   （C）講座   （D）硯席
40.用於長輩的「提稱語」：
（A）大鑒   （B）尊鑒   （C）台鑒   （D）左右
41.下列提稱語，何者不可用於晚輩？
（A）青鑒   （B）如晤   （C）侍右   （D）收覽
42.「令堂」一詞是尊稱他人的：
（A）父親   （B）老師   （C）母親   （D）祖母  

43.關於書信的稱謂語，何者錯誤？
（A）令堂近來可安好          （B）請賢伉儷一同出席
（C）敝業師不願多表意見      （D）家妹正在就學中
44.「祈賜　教言，以匡不逮」，「教言」之前空一格是：
  （A）挪抬   （B）平抬   （C）雙抬   （D）參抬
45.下列哪個武俠人物，沒有使用自謙詞？
（A）鐵心蘭：「妾身就此告退」       （B）花無缺：「承蒙閣下對本人的指點」
（C）燕南天：「這劍法確實是在下自創」（D）小魚兒：「敝人這就前往一探究竟」
46.如果要寫信給下列歷史有名的人物，恰當的稱呼是：
（A）給蘇洵、蘇軾：賢昆仲            （B）給曹丕、曹植：賢喬梓
（C）給趙明誠、李清照：賢伉儷        （D）給司馬光、司馬遷：賢昆仲
47.下列措辭用法正確者為：（96.2）
（A）「請問醫生，內人病情如何？」「尊夫人病況已穩定了。」  

（B）馬唯美從美國寫信給父親，信封中路寫「馬凱教授敬啟」
（C）楊宗緯：「請問府上何處？今年貴庚？」蕭敬騰：「府上臺北，已屆不惑之年。」
（D）袁枚提及已逝的妹妹：「先妹真是淑慧賢良，只可惜佳人命薄啊!」
48.寫信必須注重禮節，下列何者不是自稱家人？
（A）令郎   （B）外子   （C）家姊   （D）小女
49.發信人的家人或朋友附筆向受信人致問候，稱為：
（A）並候語   （B）附件語   （C）附候語   （D）補述語
50.書信結尾敬語、結尾問候語的敘述，何者正確？(97.2) 

（A）結尾問候語宜寫在結尾敬語後空一格     （B）一般習慣使用：祇請  □祺
（C）結尾問候語宜在結尾敬語後換行頂格書寫 （D）一般習慣使用：順頌  □安
51.寫信給友人，結尾問候語可用：（96.2）
（A）祇請  禮安   （B）祇請  時綏   （C）順頌  時安   （D）順頌  時綏
52.閱讀下列求職信，並推斷畫底線的用語及格式，何者使用錯誤？（96.2）
（A）甲丙   （B）乙戊   （C）甲丁   （D）丙丁
	○○公司經理先生（甲）如晤：
    （乙）敬啟者：近日閱讀○○報紙廣告欄，得知
（丙）貴公司徵求業務員一名，需高商畢業以上學歷，且有三年以上實務工作經驗。求職人畢業於○○商業專科學校國貿科，曾在○○公司擔任推銷工作五年，以學歷、經歷而言，均能符合所求，自信頗能勝任該項工作，因敢冒然應徵。如幸蒙　惠予面談，不勝感禱。敬頌
     （丁）道安
          　　　                      求職人○○○（戊）敬啟 ○月○日


53.書信中的結尾問候語「敬請  金安」，是對：
（A）父母   （B）師長   （C）朋友   （D）同學
54.若有人問：「尊師是否仍執教於貴校？」下列應答何者最恰當？
（A）唉！愚師已於去年因病過世   （B）是的，令師依然在本校授業 

（C）不，敝業師已轉至他校任教   （D）先師已屆齡退休，返鄉養老
55.王建民從大聯盟寫信給雙親，信上畫線部分何者正確？
	父母親大人大鑒：
前日離家返美，隨即辦理報到手續，並展開訓練，一切均安。手此，敬祝
大安
兒建民 叩上　○月○日


（A）大鑒   （B）手此   （C）大安   （D）叩上
56.書信中「敬祈　哂納」是請對方：
（A）接受自己的禮物              （B）原諒自己的疏忽
（C）勿忘兩人的約會              （D）牢記自己的付託
57.關於書信的寫法，下列何者正確？(97.2)
（A） 書信中提到已死的家屬，加一「亡」字，如：亡父、亡弟
（B） 明信片中間的收啟字樣，寫給平輩用「收」，寫給長輩則用「敬啟」
（C） 凡是提到「吾兄」，兩個字都應抬頭 

（D） 對人稱自己的母親用「家母」
58.書信應酬語中，提到「遙望  門牆，時深馳慕。」表示這封信是寫給：（96.2）
（A）師長   （B）同學   （C）父母   （D）配偶
59.書信應酬語中，提到「附上微儀，用佐卺筵。」表示除信件外，還附上禮金。請問收信人最近有什麼事？(97.2)
（A）喪葬   （B）過年   （C）喜筵   （D）生子
60.稱已歿的父親，不可用：
（A）先君   （B）先考   （C）先尊   （D）先嚴
61.書信中對他人自稱已去世的長輩，應於稱謂前冠上：
（A）故   （B）前   （C）亡   （D）先
   ＊答案請按超連結
三、第4章 便條與名片
1.下列何者不是便條的異名：
（A）小札   （B）短箋   （C）書牘   （D）短書
2.關於便條，何者錯誤？
（A）是簡便的字條，是書信的簡化     （B）須有稱謂與尊辭，用法與書信同
（C）必須具備開頭應酬語與結尾應酬語 （D）必須署名，並加注日期
3.關於便條，何者錯誤？
（A）字體以端正清楚為原則           （B）敘事應力求簡明扼要 

（C）遣詞度句以淺近文言文為佳       （D）為求方便紙張越小越好
4.關於便條，何者正確：（96.2）
（A）作用與書信同，所以客套應酬語不能少
（B）若對方姓名寫在正文之後，則需加上交遞語
（C）文字最好以艱澀文言方式行之
（D）為簡便的紙條，稱謂、署名敬辭皆可省略
5.關於便條，何者錯誤？
（A）由寫便條者親自留下或託人送交，不需付郵
（B）不談機密要事，所以不需使用封套
（C）只適用於同事、下屬或關係密切的親友
（D）為求方便，可用於長輩及新交
6.便條使用的對象，一般不包括：
（A）長輩   （B）平輩   （C）晚輩   （D）熟識的朋友
7.便條較不正式，所以不適用於：
（A）同事   （B）深交的朋友   （C）下屬   （D）長輩
8.下列何種事務，不宜使用便條寫作？(97.2)
（A）求職   （B）借物   （C）一般訪友   （D）餽贈
9.便條寫作時，可以省略：
（A）正文  （B）稱謂、尊辭  （C）自稱、署名、敬辭  （D）開頭應酬語
10.便條的寫作要領，何者錯誤？
（A）遣詞度句，應力求精簡達意     （B）應酬語客套話不宜省略，以免失禮
（C）用紙可隨意取材，以方整為佳   （D）為避免冗長，以淺近文言為佳
11.關於便條寫作，何者錯誤？
（A）適用於尊長、新交及親友僚屬   （B）素潔方整之便條紙即可
（C）以單一事件非機密性者為要     （D）免去一切客套應酬
12.關於便條寫作：
（A）結構比書信簡單               （B）亦須郵寄  

（C）不可省免客套                 （D）署名下不必加敬辭
13.下列何者不合於便條的寫作要領? 

（A）字體以端正清楚為宜      （B）以淺近文言為佳 

（C）以單一事件為原則        （D）保留若干客套話
14.便條的結構，可以不包含：
（A）稱謂   （B）自稱署名   （C）蓋章   （D）交遞語
15.使用便條不需具備的形式：
（A）稱謂   （B）挪台   （C）開頭應酬語   （D）署名下敬辭
16.在書信及便條正文中，凡提及受信人或相關人物，不需要：
（A）挪抬   （B）平抬   （C）提稱語   （D）抬頭
17.在結構上，後稱謂式便條比前稱謂式便條多了哪一項？
（A）尊辭    （B）交遞語   （C）正文   （D）署名
18.關於便條的結構，何者錯誤？(97.2)
（A）在對方名字下應加尊辭    （B）對方姓名寫在正文之前，不需交遞語
（C）自己的署名應加自謙稱謂  （D）在署名後不必加註日期時間
19.關於便條，何者錯誤？
（A）稱謂可置於正文前，也可置於正文後
（B）前稱謂式的便條，一定要加上交遞語
（C）不可省略署名，以便對方瞭解
（D）時間詞一般寫明日期與時間即可
20.關於便條，何者錯誤？ 

（A）字體不限，端正清楚就好        （B）一次可以寫很多件事情 

（C）用紙多半隨意取材，潔淨就好    （D）用字用詞以淺近的文言為佳
21.關於便條，何者錯誤？
（A）稱謂、尊辭、交遞語，皆不可少  （B）文白不拘，也可用淺近文言寫作
（C）註明月、日外，宜寫上時間      （D）不可寫不宜公開之事
22.便條有「敬請  哂納」者，有何心意？(97.2)
（A）答謝   （B）饋贈   （C）邀約   （D）商借
23.下則借物便條，錯誤的是：（96.2）
（A）文惠學長當置於起首       （B）《應用文》當註明作者及出版社
（C）未說明歸還時間           （D）署名不需要姓
	茲需商借《應用文》一用，倘蒙  俯允，請即交來人攜回，不勝感激。
    此上
文惠學長
                                        妹呂雅甄敬上四月十日


24.關於便條與名片，何者錯誤？
（A）名片比便條更正式           （B）自我介紹可使用名片
（C）名片正文寫在後面，仍要署名 （D）便條與名片都有機會使用交遞語
25.古書中的「刺」、「謁」，即今日的：(97.2)
（A）書信   （B）便條   （C）名片   （D）啟事
26.下列何者不是名片的異名：
（A）謁刺   （B）名紙   （C）名帖   （D）魚雁
27.關於名片寫作，下列何者錯誤？
（A）正面印姓名、籍貫、住址、職銜、電話  （B）背面空白可印英文譯名
（C）事項簡單，留言於正面為宜            （D）背面寫正文，仍應署名於末
28.關於名片的寫作，何者錯誤？(97.2)
（A）內容以單一事件為宜           （B）不宜牽涉機密問題 

（C）文字力求華麗多典             （D）敘事應力求簡明扼要
29.縣長想要拜訪地方鄉紳，請託支持選舉，可惜未遇，以留下何種文書為宜：
（A）書信   （B）名片   （C）便條   （D）柬帖
30.在名片上留言，需注意：
（A）不可寫在正面          （B）一定要寫在背面
（C）寫在正面或背面皆可    （D）一定要再署名
31.以名片作便條使用，若正文寫在背面，署名可以何者代替？
（A）名正具   （B）踵謝   （C）不具名   （D）知名不具
32.「名正具」是何種應用文的獨特用語？
（A）便條   （B）名片   （C）柬帖   （D）啟事
33.以名片作便條使用，若正文寫在背面，署名可以何者代替？
（A）名正肅   （B）頓首   （C）鞠躬   （D）拜啟。
34.名片留言給長輩，若正文寫在背面，文末不再署名，可寫上：
（A）鈞啟   （B）知名不具   （C）名正肅   （D）同前
35.名片上書寫「名正肅」，下列敘述何者錯誤？
（A）表示名片背面已經署名             （B）用於長輩 

（C）字面意思是我的姓名已經印在正面   （D）通常不會寫在名片正面
36.名片的結構，何者錯誤？
（A）視字數多寡，寫於正面或背面  （B）對方姓名下方，應加尊辭或職稱
（C）「名正肅」一詞，用於長輩     （D）如正文寫在背面，寫完要再署名
37.拜訪老友未遇，留下直式名片一張，下列書寫方式，何者正確？
（A）在反面左（右）上方空白處寫「弟○○○　敬留　上午九時」
（B）在正面左（右）上方空白處寫「弟○○○　敬留　上午九時」
（C）在正面左下角寫「上午九時　弟○○○　敬留」
（D）在反面左下角寫「上午九時　弟○○○　敬留」
38.關於名片，何者錯誤？（96.2）
（A）正文可以寫正面也可以寫背面  （B）在對方姓名的右側加上「面陳」等語 

（C）正文若寫在背面就要署名      （D）對方的名字下面可以加尊辭或職稱
39.關於名片，應該注意：
（A）在對方稱謂下應加尊辭        （B）正文寫在背面，末尾署名表示敬意
（C）在自己姓名下應加謙辭        （D）正面名正肅三字，是對長輩使用
40.名片背面留言給長輩，正文後宜用：（96.2） 

（A）留陳   （B）名正肅   （C）頓首或拜謁   （D）名正具
41.名片背面留言，正文後習慣用何者代替署名？
（A）留陳或留交         （B）名正具或名正肅
（C）頓首或拜謁         （D）稱謂或敬辭 

42.古書裏常用的「刺」、「謁」，就是今日的：
（A）便條   （B）字據   （C）名片   （D）啟事
43.將正文寫在直式名片正面，交遞語應寫在：(97.2)
（A）自己姓名下面       （B）對方姓名左側
（C）對方姓名右側       （D）對方姓名下面
44.名片背面不署名，而寫「名正肅」三字，「名」是指：
（A）名片   （B）名聲   （C）姓名   （D）名帖
＊答案請按超連結



四、第5章 柬帖
1.何者不屬於慶賀類柬帖？
（A）彌月   （B）餞行   （C）喬遷   （D）壽誕
2.何者不屬於慶賀柬帖？
（A）出嫁   （B）遷移   （C）開張   （D）落成
3.關於柬帖，何者錯誤？
（A）「請柬」、「禮帖」的總稱  （B）「訃聞」是喪家以書面通知親友的文書
（C） 是普遍使用的應用文    （D）八十歲以上的死者，訃聞上可印「喜」字
4.關於柬帖，何者錯誤？（96.2）
（A）訃聞一般多用白紙印黑字，但死者年過八十者可以用紅紙 

（B）訃聞對受帖者的用語，「鼎惠懇辭」套用紅字，以免對方沾到晦氣
（C）訃聞上稱「先慈王母張太夫人」，表示死者本姓王，夫家姓張
（D）喜慶謝帖，「領謝」表示領受禮物並道謝；「璧謝」表示奉還原物
5.關於柬帖用語，何者正確？
（A）「弄瓦」指生男孩             （B）「桃觴」指祝壽之酒席
（C）「敬使」指給送禮人的小費     （D）「領謝」指奉還原來禮物並道謝
6.關於柬帖用語，何者正確？
（A）吉夕：結婚                   （B）合巹：喪葬  

（C）弄璋：生女                   （D）告窆：婚嫁
7.關於柬帖用語，何者錯誤？
（A）闔第光臨：邀請客人全家赴宴   （B）洗塵：準備酒席宴請遠方歸來的人 

（C）敬使：付給代為送禮者的小費   （D）祖餞：為祖先辦理祭告儀式
8. 關於柬帖用語，何者錯誤？
（A）福證：請人證婚               （B）文定：訂婚 

（C）于歸：女子出嫁               （D）弄璋：生女兒
9.關於喜慶與應酬柬帖用語，何者錯誤？
（A）祖餞：餞送遠行者           （B）賁臨：請客人前來 

（C）彌月：生兒週年之慶         （D）光陪：請人作陪客
10.關於柬帖用語，何者錯誤？ 

（A）「于歸」是指女子出嫁，以夫家為家  （B）「台光」是恭請對方蒞臨的敬語
（C）「踵謝」 是指奉還對方的禮物並道謝 （D）「嵩祝」意同壽比南山
11.關於柬帖，何者錯誤？
（A）要具備事由、時間、地點、邀請人，最好附上電話，以方便聯絡
（B）「敬具桃觴」，是祝壽的用語
（C）「璧謝」，是用在收受禮金、禮物後，感謝的用語
（D）「彌月之敬」，可用在祝賀朋友小孩滿月禮金封套題辭
12.柬帖用語，將出嫁稱為：(97.2)
（A）文定   （B）吉夕   （C）嘉禮   （D）于歸
13.以下為子女具名的柬帖：
「家嚴百歲壽辰謹訂於是日上午十時在本宅舉行祝壽儀式中午敬備□□恭請闔第光臨」，缺空可以填入： 

（A）桃觴   （B）春卮   （C）湯餅   （D）酴酥
14.關於柬帖用語，何組涵義不同？
（A）八秩晉一 ／ 八秩開一       （B）桃樽 ／ 蒲觴 

（C）祖道 ／ 餞別               （D）喬儀 ／ 遷敬
15.何者不是祝壽用語？
（A）桃儀   （B）楮敬   （C）壽敬   （D）祝儀
16.小華家收到一盒彌月油飯，提袋上寫著「產鳳慶生輝，□□欣有喜」，缺空可以填入：（96.2）
（A）弄瓦   （B）桃觴   （C）弄璋   （D）晬敬
17.下列詞語使用時機，何者錯誤？(97.2)
（A）楮儀：悼喪                （B）贄儀：初次見面送禮  

（C）湯餅之敬：賀人子女滿周歲  （D）花燭之敬：婚嫁時賀男方
18.喜慶柬帖用語中，「秩」字的涵義：(97.2)
（A）制其差等   （B）職稱   （C）秩序   （D）十年
19.關於柬帖用語，何者錯誤？（96.2）(97.2)
（A）李白送別校書叔雲，為他設宴「餞行」
（B）李清照的丈夫趙明誠過世，她自稱「未亡人」
（C）歸有光的「先妣」事略，是為紀念過世的祖母
（D）眾臣為乾隆皇帝慶生，擺設「桃觴」壽宴
20.關於柬帖用語的涵義，何者錯誤？ 

（A） 潤儀：賀人生子          （B） 遷敬：賀人搬家  

（C） 程儀：賀人遠行          （D） 晬敬：賀人子女周歲
21.關於柬帖，何者正確？
（A）「謹於○月○日為○公○先生○秩誕辰……」此柬帖係為父母祝壽
（B）丁大有為父母祝壽，末尾署名「兒丁大有謹訂」 

（C）「茲承 ○○○先生介紹並徵得方家長同意謹詹於……舉行結婚典禮   」，此柬帖係由男女雙方當事人具名
（D）常於恕邀二字下寫邀請人之姓名，以明邀請之對象
22.關於卒年的喪葬用語，何者正確？
（A）五十歲以上稱「存年」     （B）四十歲稱「享年」
（C）三十歲以上稱「得年」     （D）七十歲稱「享壽」
23.關於喪葬柬帖用語，何者錯誤？(97.2)
（A）對他人自稱去世的祖父為先祖考 （B）對他人自稱去世的祖母為顯祖妣 

（C）對他人自稱去世的父親為先嚴   （D）對他人自稱去世的母親為先室
24.關於喪葬柬帖用語，何者錯誤？
（A）死於非命只能用「卒」或「終」
（B）女喪一般用「壽終內寢」 

（C）死者六十歲以上用「享年」，三十至六十歲用「享壽」 

（D）三十歲以下用「得年」或「存年」
25.袁枚的妹妹袁素文於四十歲離開人世，其訃聞上可以用：
（A）享壽四十歲   （B）享年四十歲   （C）得年四十歲   （D）存年四十歲
26.先生過世，妻子於訃聞中自稱：
（A）拙荊   （B）未亡人   （C）內人   （D）牽手
27.如果有人過世，通知他親友的文書稱為：
（A）喜帖   （B）訃聞   （C）奠儀   （D）輓聯
28.「訃聞」及「告窆」屬於喪葬柬帖，「訃」、「窆」的讀音為：
（A）ㄅㄨˇ ／ ㄒㄧㄢˋ          （B）ㄈㄨˋ ／ ㄒㄩㄢˋ
（C）ㄅㄨˇ ／ ㄅㄧㄢˇ           （D）ㄈㄨˋ ／ ㄅㄧㄢˇ

29.「先嚴」是指：
（A）他人之父親                  （B）自己去世之祖父
（C）他人去世之父親              （D）自己去世之父親
30.在何種情況下自稱「哀子」：
（A）母親健在，父親去世         （B）父親健在，母親去世
（C）父母親都去世               （D）祖父母都去世
31.關於喪葬柬帖，何者錯誤？
 （A）分為訃聞與告窆                   （B）訃為報喪，窆為安葬之意
（C）往生者八十歲以上，訃聞可印紅色底  （D）訃聞二字都要印成黑色
32.關於喪葬柬帖用語，何者錯誤？ 

（A）母在父亡，稱「孤子」            （B）母先亡父後亡，稱「孤哀子」
（C）六十歲以上往生，稱「享壽」       （D）子女對父母服三年之喪稱「斬衰」
33.訃聞內印有「壽終內寢」、「享年」、「孤哀子」等文詞，據此我們可以推斷死者應為：（96.2）
（A）六十歲以上太太已過世的老翁      （B）六十歲以上先生還在世的婦人
（C）未滿六十歲而太太還在世的老翁    （D）未滿六十歲而先生已過世的婦人
34.關於喪葬用語的涵義，何者錯誤？
（A）斬衰：子女對父母服喪一年     （B）期年：對兄弟及叔伯之喪
（C）孤子：父親去世母親健在       （D）未亡人：喪夫寡婦之自稱
35.喪葬柬帖用語中，何者不需套紅？
（A）聞   （B）鼎惠懇辭   （C）親戚世學誼   （D）孤哀子
36.訃聞上不印紅字的是：(97.2)
（A）鼎惠懇辭   （B）鄉學寅世戚友   （C）死者傳略   （D）聞
37.陳情表作者李密的祖母去世時，訃聞中李密宜自稱：
（A）杖期孫   （B）承重孫   （C）棘人   （D）孤哀孫
38.下列敘述，何者錯誤？ 

（A）今日常見的訃聞，多印死者遺照於傳略正面，附於訃聞寄發　
（B）訃聞中「鼎惠懇辭」、「鄉學寅世戚友」、「聞」字，皆印黑色以示哀悼　
（C）若死者八十歲以上，或五代同堂者，多印紅色底　
（D）訃聞可採印製寄送或登報啟事的方式
39.妻入門後，曾服翁姑之喪，妻死，夫自稱：
（A）杖期夫   （B）棘人   （C）不杖期夫   （D）未亡人
40.男士對他人稱自己已過世的妻子為：
（A）先妻、先妣   （B）先媳、亡媳   （C）先室、先荊   （D）未亡人
41.父母健在，兒死，無孫，由父母為兒子服喪，稱：
（A）齊衰   （B）功服   （C）期服   （D）反服
42.訃聞中「壽終內寢」一詞是：
（A）父喪用   （B）女喪用   （C）男喪用   （D）子喪用
43.關於送禮封套，何者正確？（96.2）
（A）「晬敬」祝賀別人子女周歲     （B）「彌敬」祝賀別人結婚周年
（C）「桃敬」祝賀別人生子         （D）「贄敬」祝賀別人出版
44.祝壽的禮金封套應寫明：
（A）贄儀   （B）程儀   （C）喬儀   （D）桃儀
45.祝人結婚所送的禮金為：
（A）奠儀    （B）賀儀   （C）桃儀   （D）潤儀
46.感謝他人書畫、作文的禮金袋封套用語為：
（A）程儀   （B）潤儀   （C）脩儀   （D）花儀
47.關於禮金用語，何組涵義不同？
（A）巹儀」／「代幛」      （B）「潤儀」／「潤敬」
（C）「楮敬」／「奠儀      （D）「彌敬」／「晬敬」
48.女性親友結婚時，禮金封套用語不可使用：
（A）花粉之敬   （B）于歸之敬   （C）花燭代儀   （D）妝奩之儀
49.「謹訂於八月五日下午六時，敬治□□，恭候台光。」缺空可以填入：
（A）賀儀   （B）蓬戶   （C）華筵   （D）菲酌
＊答案請按超連結


五、第6章 公文
1.一般機關處理公務，使用的文書是：
（A）令   （B）呈   （C）咨   （D）函
2.各機關間公文往復，或民眾與機關間之申請及答覆時，使用
（A）呈   （B）咨   （C）公告  （D）函
3.立法院發公文給監察院，所用的公文類別是：
（A）函   （B）咨   （C）呈    （D）令
4.本校發函給教育部，所用的公文類別是：
（A）函   （B）咨   （C）呈    （D）令
5.依現行《公文程式條例》，總統與立法院、監察院公文往復應使用：
（A）令   （B）呈   （C）函    （D）咨
6.對公眾有所宣布時所用的公文為：
（A）令   （B）函   （C）公告  （D）報告
7.各機關團體對公眾有所宣布時，可用：
（A）通知   （B）申請函   （C）報告   （D）公告
8.詳述機關掌理業務辦理情形，請相關機關或部門予以支持時使用：
（A）說帖    （B）紀錄      （C）提案   （D）書函
9.學生對校方有所申請或陳述，宜用：
（A）簽呈    （B）報告      （C）通知   （D）手諭
10.下列公文使用的類別，何者正確？（96.2）
（A）教育部對中國科技大學用「令」 （B）國立師大附中對國立師範大學用「呈」
（C）總統府對國之大老用「咨」   （D）文山區公所對台北市政府用「函」
11.何者屬於「簽」的使用範圍？ 

（A）召集會議               （B）機關單位間，公務未決階段 

（C）幕僚對長官表達意見     （D）公布法律
12.關於書函與函的區別，何者正確？ 

（A）書函用於公務已決階段
（B）函的性質比書函不具有正式性 

（C）函可以代替過去的備忘錄、簡便行文表 

（D）下級機關首長對上級機關首長有所請示，使用書函
13.何者不屬於公文革新要點？ 

（A）機密等級刪去絕對機密          （B）取消「簽」制式用紙格式
（C）增列機關地址                  （D）擬稿部分之格式僅為提供參考用
14.公文在何處需加蓋章戳？
（A）署名上面   （B）機關全銜上面   （C）騎縫處    （D）收文者處
15.我國公文自何時採用由左而右之橫行格式?

（A）九十七年元旦         （B）九十三年元旦
（C）九十四年元旦         （D）九十五年元旦
16.公文「普通件」辦畢時間是多久？(97.2)
（A）三日   （B）四日   （C）五日   （D）六日
17.關於公文的速別，何者錯誤？  

（A）指受文機關辦理的速度      （B）普通件為六日
（C）速件為三日                （D）最速件為一日
18.下列屬於平行文的是：
（A）教育部 － 中國科大        （B）台北市政府 － 民眾
（C）桃園縣政府 － 內政部      （D）總統 － 行政院
19.下列屬於上行函的是：
（A）人民向機關申請答覆        （B）立法院行文行政院
（C）經濟部行文行政院          （D）教育部行文各級學校
20.教育部發函給中國科技大學，是：
（A）上行函   （B）平行函   （C）下行函   （D）沒有分別
21.在各項公文種類中，書寫時不用分段落的為：
（A）令   （B）函   （C）公告   （D）書函
22.公告的「結構」可分為哪三段？（96.2）
（A）主旨、說明、依據            （B）主旨、擬辦、附件
（C）主旨、受文者、公告事項      （D）主旨、依據、公告事項
23.何者不是公文應具備的結構？
（A）機關全銜   （B）發文日期   （C）受文者   （D）署名下敬辭
24.公文的三段式結構，不包括：
（A）期望與目的語   （B）辦法   （C）主旨   （D）說明
25.現行公文紙張使用規格為：
（A）B4   （B）A3   （C）A4   （D）A5

26.關於公文，何者正確？
（A）分成「主旨」、「說明」、「辦法」三段，段名不可彈性變更 

（B）案情單純者，可用「主旨」一段，或「主旨」、「說明」二段，不一定非三段不可
（C）申請函的精神是上行文，故行文語氣必須像面對長輩一樣
（D）發函出去給其他機關時，辦稿者免填而交由文書單位填寫的是「受文者」
27.關於公文，何者錯誤？ 

（A）書函文字用語比照「函」的規定
（B）一般工程招標或標購物品時，「公告」用表格處理
（C）個人對長官有所請示用「便簽」
（D）「擬辦」為簽的重點，應針對案情，提出具體處理意見
28.關於公文寫作，何者錯誤？
（A）發文時應記國曆年月日及編列發文字號
（B）軍中對有隸屬或指揮關係之上級行文時，應使用「呈」
（C）文辭應求簡淺明確  

（D）公文主體可視需要採三段式，其中「辦法」段不可或缺
29.關於公文寫作，下列敘述何者錯誤？
（A）平行文用語當不卑不亢，客觀平和
（B）為使主題明晰，主旨宜分項表達
（C）主旨段內之「請 核示」、「請 查照」等用語，不可在說明或辦法段內重複
（D）文字盡求簡淺明確
30.關於公文的敘述，何者錯誤？
（A）民眾對機關有所申請與請求時，使用「申請函」
（B）個人對長官有所請示、建議、請求時，用「簽」 

（C）「先簽後稿」適合用來處理緊急事務       

（D）辭職可使用 「報告」
31.關於公文，何者正確？
（A）公文是處理公務的文書，發文與收文者雙方都必須是政府機關
（B）公文的主體是正文，一般分為「主旨」、「說明」及「辦法」三段，其中「說明」及「辦法」等段名可視需要變通
（C）依現行《公文程式條例》，分為令、呈、咨、函、公告、其他
（D）對上級機關或首長的期望語可以用「請查照」
32.關於公文，何者正確？
（A）機關或首長對屬員、或機關對人民的稱謂語可以用「台端」
（B）案情無論繁簡，一律使用主旨、說明、辦法三段，以求整齊畫一
（C）「公告」要標明「受文者」，才有人執行 

（D）公文行文以簡明為主，不需使用標點符號
33.公文結構項目：(機關全銜(署名(受文者(文別(正文，請列出它們出現在公文中的先後次序為：（96.2）(97.2)
（A）(((((   （B）(((((   （C）(((((   （D）(((((
34.公文的「本文」可分為哪三段？
（A）主旨、說明、依據            （B）主旨、擬辦、附件
（C）主旨、受文者、公告事項      （D）主旨、說明、辦法
35.關於公文寫作，何者錯誤？ (97.2)
（A）文字宜求「簡、淺、明、確」 （B）說明、辦法段可因內容改用更恰當的名稱
（C）為清眉目，主旨段宜分項條列（D）避免使用艱深費解、模稜兩可之詞句
36.關於公文的製作，何者錯誤？（96.2）
（A）正文可採用主旨、說明、辦法三段式撰述
（B）主旨為全文精要，用以說明行文目的與期望 

（C）說明乃就案情之事實經過、來源與理由作較詳細的敘述
（D）一件公文可以同時陳述二件案情
37.一般公文的結構分為七部分，「令」、「公告」不需：  

（A）發文機關全銜及與文別     （B）機關地址與傳真號碼  

（C）受文者                   （D）簽署、蓋印章
38.關於公文結構的「正文」，何者錯誤？ 

（A）正文包括主旨、說明、辦法  

（B）主旨可以分段敘述，較為明確 

（C）說明、辦法，如分項條列，應另行低格書寫
（D）說明、辦法兩項若不需要可省略
39.公文主旨之期望及目的語，對平行機關可用：（96.2）
（A）請  查照   （B）請  核示   （C）希  照辦   （D）請  核備
40.公文主旨以不超過幾字為原則？
（A）一百   （B）二、三十   （C）五、六十   （D）一、二百
41.寫作公文或陳請書函，均需以個人或公司行號或機關團體具名，否則即是所謂的:

（A）公函   （B）私函   （C）箋函   （D）黑函
42.關於「函」的寫作要領，下列敘述何者正確？
（A）「主旨」：為全文精要，文末應有目的及期望用語
（B）「說明」：說明行文目的與期望
（C）「辦法」：向受文者提出具體要求，不可改為「建議」或「請求」
（D）每段應標明段名，段名上要冠數字，段名下應加冒號「：」
43.「函」的正文可用三段式敘述，必須注意：(97.2)
（A）段名上冠上數字        （B）主旨段文末要有「目的及期望」語
（C）段名之下應加下逗點    （D）說明段如分項條列，緊接段名下書寫
44.本校發函給教育部，下列敘述何者錯誤？（96.2）
（A）首行寫「教育部函」    （B）首行寫「中國科技大學函」
（C）受文者是教育部        （D）必須由本校校長谷家恆署名 

45.本校發函給教育部，下列公文用語何者錯誤？
（A）自稱本校              （B）稱教育部為鈞部
（C）稱教育部為貴部        （D）稱教育部長為鈞長
46.「函」的製作要領：
（A）可層層套敘來文        （B）用語極為卑微客氣
（C）使用艱深之詞句        （D）正確使用標點符號
47.何者不屬於函之管理資料？ 

（A）速別   （B）發文   （C）附件   （D）副本
48.現行公文用語，下列敘述何者錯誤？（96.2）
（A）屬員對隸屬長官的稱謂，宜用「鈞長」
（B）行文給直屬的上級機關，期望語宜用「請  查照」
（C）表達平行機關來文已接收，引述完畢時，可用「敬悉」
（D）上級機關對隸屬的下級機關稱謂時，宜加「貴」字
49.屬員對長官或下級機關對上級機關首長時用：
（A）本   （B）職   （C）君   （D）該
50.機關對人民不宜稱：
（A）鈞座   （B）台端   （C）先生、女士   （D）君
51.使用上行文時，稱謂語可用：（A）鈞   （B）君   （C）貴   （D）先生
52.下列公文用語，何者錯誤？
（A）下級對無隸屬關係的上級機關，使用稱謂語「鈞」
（B）稱謂語「君」是機關對人民的通稱 

（C）上級命下級照案辦理並報告辦理情形，使用期望及目的語「希照辦」
（D）校長因故未能批核，由教務長代理，此時公文用語稱之為「代辦語」
53.本校發函給教育部的函，稱呼對方單位可用：
（A）鈞院   （B）鈞部   （C）貴部   （D）大部
54.公文用語中「台端」是：
（A）屬員對長官用       （B）下級首長對上級首長用
（C）人民對機關用       （D）機關對人民用
55.公文用語貴在明確，下列准駁語，何者為宜？ 

（A）核准  照辦   （B）姑予  照辦   （C）尚無不可   （D）似可照辦
56.關於公文稱謂語的使用，何者正確？(97.2)
（A）中國科技大學對教育部稱「鈞部」
（B）立法院對行政院稱「大院」
（C）本校之學生對教務長稱「貴長 」
（D）本校之學生對教務處自稱「竊」，且須偏右書寫
57.關於公文用語，何者正確？(97.2)
（A）「台端」是屬員對長官的稱謂語
（B）「希照辦」是對平行機關的期望語
（C）「鈞座」是機關對人民的稱謂語
（D）「請　鑒核」是對上級機關或首長的期望語
58.公文寫作依其呈奉上級（上行）或發文下級（下行），而有不同的用語，如果是上行公文，下列期望與目的語，錯誤的為：
（A）敬請  鑒核   （B）請  查照   （C）敬請  核示   （D）敬請  核備
59.行政院人事行政局稱行政院為：
（A）大院   （B）貴院   （C）鈞院   （D）令院
60.公文中，有隸屬及無隸屬的上級機關稱呼下級機關，或平行機關之間互稱，用詞為：
（A）大部、大會、大社等     （B）貴部、貴會、貴社等 

（C）鈞部、鈞會、鈞社等     （D）令部、令會、令社等
61.下列何者不屬於書函使用的時機？（96.2）
（A）公務已決   （B）需要磋商   （C）有待通報   （D）向上級請示
＊答案請按超連結


貳、指導閱讀部分
一、第12章 啟事
1.關於啟事，何者正確？（96.2）
（A）具有公開性               （B）可以揭露他人隱私
（C）刊登者只限於機關團體     （D）不必負法律或道德責任 

2.關於啟事，何者錯誤？
（A）具有公開性               （B）具有時效性
（C）啟事的刊登者必須是個人   （D）啟事對象的範圍大小視內容決定
3.關於啟事，何者正確？
（A）應有完整書信形式         （B）具有公開性
（C）寫作不須負法律責任       （D）可以揭露他人隱私
4.關於啟事的特性，何者錯誤？ 

（A）具有公開性               （B）刊者是機關團體或個人
（C）不具時效性               （D）對象的範圍大小視內容決定
5.關於啟事，何者正確？
（A）涉及法律與道德責任者，宜不具名行之
（B）聲明啟事只是要聲明而已，多不具備時效性
（C）需要回覆者要特別注意寫明回覆之人、時、地
（D）正文宜寫得簡明扼要，需詳細敘述者於備註處說明
6.關於啟事，何者不當？
（A）寫作態度宜嚴謹            （B）內容要明確
（C）用辭宜求華麗              （D）用辭宜求簡要
7.關於啟事，何者錯誤？
（A）須注意法律責任            （B）須注意預期效果
（C）可另加標題                （D）務必隱晦為佳
8.啟事的結構，不包含：
（A）標題及本文               （B）目的及對象  

（C）具名及聯絡方式           （D）主旨及說明
9.啟事的結構，不包含：
（A）具名   （B）目的   （C）對象   （D）結尾問候語
10.啟事的結構，不包含：
（A）標題   （B）敬語   （C）目的   （D）對象
11.啟事結構可以不用具備：(97.2)
（A）標題   （B）前因後果   （C）對象   （D）具名
12.何者不屬於啟事的結構？
（A）標題   （B）結尾敬辭   （C）目的   （D）本文
13.何者不需列於啟事結構中？
（A）啟事性質   （B）聲名事項   （C）訴求對象   （D）執行辦法
14.啟事刊出後希望達到回應，屬於啟事結構的：
（A）標題   （B）本文   （C）目的   （D）對象
15.啟事結構中，以較大字體或不同顏色印出，以引人注意的是：（96.2）
（A）標題   （B）正文   （C）目的   （D）對象
16.關於啟事寫作要領，何者錯誤？
（A）態度嚴謹   （B）內容明確   （C）用辭簡要   （D）具名在前
17.啟事既是公開的，因此：
（A）不可揭人隱私            （B）無須顧忌暢所欲言 

（C）內容力求廣泛明確        （D）內容視對象而定
18.寫做啟事必須注意：
（A）隨興所至，任意取捨      （B）敘述詳明，文長不拘
（C）刊登內容，應負責任      （D）揭人隱私，違法塞責
19.啟事的用途，可以是：
（A）招考、招租   （B）徵婚、離婚   （C）尋人、尋物   （D）以上皆是
20.寫作啟事應注意：
（A）寫出標題時，應力求醒目
（B）有些具備受文者，但通常不寫
（C）「此致  ΟΟ君」語，可放在正文前，亦可在正文後
（D）只需以主旨一段說明即可，不必有「說明」、「辦法」
21.某公司原聘法律顧問已離職，為避免日後滋生問題，請問要刊登：（96.2）(97.2)
（A）徵詢啟事   （B）聲明啟事   （C）警告啟事    （D）陳情啟事  
22.王仁傑當選立委，他可以在報上刊登：(97.2)
（A）通知啟事   （B）聲明啟事   （C）鳴謝啟事    （D）祝賀啟事
23.「眾望所歸  造福鄉梓」，適合用於何種啟事？（96.2）
（A）鳴謝   （B）祝賀   （C）通知   （D）聲明
24.「結婚啟事」屬於：(97.2)
（A）聲明類   （B）徵求類   （C）公布類    （D）祝賀類
25.「招租啟事」屬於：
（A）徵求類   （B）聲明類   （C）公布類   （D）懸賞類
26.與法律行為相關的啟事屬於：
（A）徵求類   （B）聲明類   （C）公布類   （D）懸賞類
27.與法律行為無關的啟事為：
（A）聲明啟事   （B）道歉啟事   （C）委託啟事   （D）徵詢異議啟事
28.就某一事實公告於社會，使社會大眾或特定人士知曉的啟事，屬於：
（A）徵求類   （B）聲明類   （C）公布類   （D）懸賞類
29.周、陳二家在美國聯姻，為敬告諸親友，可在報端刊登：
（A）柬帖   （B）題辭   （C）啟事   （D）公告
30.出租房屋，可在報章雜誌上刊登：
（A）規章   （B）契約   （C）啟事   （D）書狀
31.何者屬於聲明啟事?

（A）招考   （B）徵婚   （C）開業   （D）遺失
32.何者不屬於公布類啟事？ 

（A）遺失   （B）開工   （C）結婚   （D）道歉 

33.何者不屬於聲明類啟事？
（A）遺失   （B）出售   （C）委託   （D）徵詢異議   

34.何者屬於徵求類啟事？
（A）受任   （B）招租   （C）結婚   （D）鳴謝   

35.具有公開性與時效性的應用文是：
（A）個人書信   （B）便條   （C）墓誌銘   （D）啟事
36.對某事或某政策有異議，請求主持公道或支持，要刊登：
（A）聲明啟事   （B）徵詢啟事   （C）陳情啟事   （D）通知啟事
37.下列哪些事件不宜使用啟事？(97.2)
（A）失物懸賞   （B）聲明作廢   （C）徵婚徵才   （D）請假公差
38.

	本公司某某員工已離職，爾後其個人行為概與本公司無涉，特此聲明。
大大公司謹上


以上是一則：
（A）警告啟事   （B）聲明啟事   （）道歉啟事   （D）徵詢啟事
39.何者不屬於啟事？
（A）徵求類   （B）公布類   （C）匾額類   （D）聲明類
40.下列何種事件，不適合以「啟事」形式刊登：
（A）徵才   （B）尋訪   （C）委託   （D）祝賀
41.小明要結婚了，想要跟親友宣布，請問「結婚啟事」的性質屬於：
（A）聲明類   （B）徵求類   （C）公布類   （D）喜慶類  （96.2）
42.受人恩惠或慶賀後，公開陳述表達謝意的啟事為：
（A）尋訪   （B）鳴謝   （C）喜慶   （D）聲明  

43.報上登載：
	本公司前職員○○○女士，因另有高就，已於○○年○月○日離職，爾後○女士在外之金錢及業務往來，概與本公司無涉，特此聲明。
                                      ○○公司謹啟


在應用文書中稱為：
（A）公文   （B）書信   （C）啟事   （D）契約
＊答案請按超連結


二、第13章 題辭與標語
1.關於題辭的作法，何者錯誤?

（A）措辭雅馴                 （B）取材適當
（C）不論音節                 （D）以四字最為流行
2.關於題辭的意義，何者錯誤？（96.2）
（A）用簡單的語句表達心意     （B）由頌、讚、銘、箴四種文體演化而來 

（C）頌、讚以頌揚褒讚為主     （D）銘、箴有紀錄和愛惜之意
3.關於題辭的行款，何者錯誤？
（A）正文必須大於題款的字
（B）下款左側加書一行日期表示具有紀念價值
（C）上款包括題贈人的稱謂和禮事敬詞
（D）下款包括自稱、署名和表敬詞
4. （甲）賀男壽→春滿瑤池          （乙）賀生女→明珠入掌
（丙）賀校慶→絃歌不輟          （丁）賀大廈落成→鶯遷喬木
（戊）哀學者逝世→端木遺風      （己）賀論文比賽獲勝→黼黻文章
上列題辭，用法正確的為：（96.2）
（A）甲乙己   （B）甲丁戊   （C）乙丁戊   （D）乙丙己
5.王凱立榮獲書法比賽冠軍，好友你欲題辭道賀，何者最適宜？
（A）珠圓玉潤   （B）入木三分   （C）妙筆生花   （D）龍飛鳳舞
6.關於題辭的涵義，何者錯誤？
（A）讜言偉論：賀人當選       （B）珠圓玉潤：賀音樂比賽優勝 

（C）暮鼓晨鐘：賀工廠開業     （D）開模樹範：祝人退休
7.關於輓辭，何者只能用於男性？
（A）駕返瑤池   （B）慈竹風淒   （C）畫荻高風   （D）南極星沉
8.下列題辭及使用場合，何者恰當？
（A）梁木其頹：輓師長之喪    （B）喜誌弄璋：賀生女
（C）天賜石麟：賀結婚        （D）椿萱並茂：賀新屋落成
9.關於題辭，何者錯誤？
（A）更上層樓：題畢業紀念冊    （B）淑德永昭：適用於中年女喪
（C）明珠入掌：賀人娶到美嬌娘  （D）人琴俱杳：適用於中年男喪
10.關於標語，何者錯誤？
（A）張貼或懸掛在合法適當地方，不能侵犯他人權益，或妨礙交通安全
（B）張貼或懸掛越久效益越高，無需維護與清理
（C）張貼或懸掛必須整齊有致，並與景觀協調，以免有礙觀瞻
（D）張貼或懸掛在醒目處，才能產生最大效用  

11.祝賀他人嫁女的賀辭，何者不適用？(97.2)
（A）宜室宜家   （B）于歸之喜   （C）喜添含貽   （D）妙選東床
12.弔輓師長的哀辭，何者不適用？
（A）梁木其頹   （B）立雪神傷   （C）高山仰止   （D）壯志未酬  

13.在學同學獻給現任老師的題辭，何者不適用？
（A）春風化雨   （B）音容宛在   （C）循循善誘   （D）誨人不倦
14.「今日工作不努力，明天努力找工作」，此標語適用於：
（A）工廠   （B）學校   （C）教室   （D）風景區
15.「業精於勤荒於嬉，行成於思毀於隨」，此標語適合張貼於：
（A）工廠   （B）醫院   （C）教室   （D）風景區
16.下列題辭，何者不適用於哀輓？(97.2)
（A）之子于歸   （B）北斗星沉   （C）高山仰止   （D）哲人其萎
17.下列題辭，何者用法正確？
（A）鳳振高岡：賀人畢業      （B）弄瓦徵祥：賀人生男
（C）里仁為美：賀人遷居      （D）杏林春暖：賀祝校慶
18.書店開張，題辭宜用：
（A）斯文所賴   （B）民胞物與   （C）甘棠遺愛   （D）貨殖流芳
19.縣市首長重陽敬老，最恰當的題辭是：(97.2)
（A）天錫遐齡   （B）端木遺風   （C）望重士林   （D）鶯遷喬木
20.賀人嫁女，禮金封套上最適合的題辭為：
（A）弄璋之喜   （B）于歸之喜   （C）文定之喜   （D）登科之喜
21.下列哀輓辭，何者不恰當？
（A）伊人宛在：輓同學          （B）貨殖流芳：輓商界
（C）大雅淪亡：輓音樂界        （D）高山安仰：輓學界
22.「澤緜瓜瓞」適合使用於：
（A）婚嫁   （B）生子   （C）壽慶   （D）生女
23.演講比賽優勝的題辭可為：
（A）立論精宏   （B）龍騰虎躍   （C）新鶯出谷   （D）珠圓玉潤
24.「駕返瑤池」適合使用於：
（A）老年女喪   （B）中年女喪   （C）少年女喪   （D）少年男喪
25.慶賀他人當選，最適合使用：
（A）精忠報國   （B）壯志凌雲   （C）近悅遠來   （D）造福桑梓
26.適用於醫院診所的題辭：
（A）樂善好施   （B）妙手回春   （C）民胞物與   （D）化雨均霑
27.「高雅軒齋留客讀，等身書本待君翻」一聯，應指何處？
（A）醫院   （B）速食店   （C）百貨公司   （D）Ｋ書中心
28.王老先生八十壽誕，下列題辭，何者不適合致送？
（A）松柏長青   （B）福壽全歸   （C）齒德俱尊   （D）天賜遐齡
29.下列題辭中的表敬詞，何者用於平輩？(97.2)
（A）謹賀   （B）叩輓   （C）鞠躬   （D）拜上
30.小明要向結婚的好友祝賀，下列恰當的題辭為：
（A）詩禮傳家   （B）三陽開泰   （C）鸞鳳和鳴   （D）龜鶴遐齡
31.題贈住宅可用：
（A）柳暗花明   （B）鵬程萬里   （C）更上層樓   （D）耕讀傳家
32.贈送紀念品給長輩，禮事敬詞宜用：
（A）惠存   （B）留念   （C）存念   （D）賜存  

33.題辭聲韻「仄起平收」、「平開仄合」是針對：
（A）第一、三字   （B）第二、四字   （C）第一、二字   （D）第三、四字
34.四字的題辭，需注意音調協調，音調設計上有「平開仄合」和「仄起平收」兩
種，下列何者為「平開仄合」？（96.2）
（A）華陀在世   （B）福壽全歸   （C）佳偶天成   （D）青年楷模
35.何者屬於「平開仄合」？
（A）鸞鳳和鳴   （B）琳瑯滿目   （C）妙手回春   （D）曲徑通幽
36.題辭以四字為主，所謂音節協調是指：
（A）偶數字平仄相間             （B）奇數字平仄相間 

（C）「珠圓玉潤」是仄起平收     （D）「立論精宏」是平開仄合
37.下列哪一個題詞的音節屬於「仄起平收」？
（A）珠聯璧合   （B）五世其昌   （C）成仁取義   （D）百年好合
38.如果你朋友的商店要開業，你應當用哪一個題辭祝賀他？
（A）卓育菁莪   （B）為國干城   （C）駿業宏開   （D）暮鼓晨鐘
39.「亙古皆憑農立國；生民咸以食為天」，此對聯適用於何種行業？
（A）茶館   （B）鞋店   （C）米店   （D）蔬果店
40.下列每副對聯各代表一個歲時節令，請按時序先後排列：(97.2)
（甲）火樹銀花合，星橋鐵鎖開 

（乙）籬菊已殘孟冬月，嶺梅初放小春天 

（丙）綠艾懸門添藻采，青蒲注酒挹清芬
（丁）未到中秋開月桂，且看嘉會集盂蘭
（A）甲丙丁乙   （B）乙丙甲丁   （C）乙甲丙丁   （D）丙丁甲乙
41.年關將近，俗話說「有錢沒錢，娶個老婆好過年」，下列何者與
結婚相關？
（A）美輪美奐   （B）百年樹人   （C）仁心仁術   （D）珠聯璧合
42.「華堂毓秀」的題辭用於： 

（A）畢業典禮   （B）新婚燕爾   （C）生子滿月   （D）新居落成
43.下列題辭，何者正確？
（A）鶯遷喬木：賀當選        （B）開物成務：賀工廠開業
（C）慶叶弄璋：賀生女        （D）端木遺風：輓學者
44.假如今天你受邀參加好友父親的祝壽宴，你應當用哪一個題辭祝賀他？
（A）慈竹長青   （B）松柏長青   （C）鳳振高岡   （D）瓜瓞延綿
45.下列有關題辭的敘述，何者正確：
（A）某通敵奸賊死亡，可以「今之秦檜」題辭貶之 

（B）賀男婚，可用王羲之典故的「妙選東床」
（C）輓工商界大老，可用子貢典故的「端木遺風」
（D）輓少年男喪，可用「遽返道山」，表達不捨之情 

46.下列標語，何者最不適用於教育場所？（96.2）
（A）尊師重道，敬業樂群       （B）業精於思荒於隨，行成於為毀於嬉
（C） 讀書破萬卷，下筆若有神  （D）正其誼不謀其利，明其道不計其功
47.祝賀他人遷居的題辭，何者不當？
（A）里仁為美   （B）鶯遷喬木   （C）椿萱並茂   （D）德必有鄰
48.下列題辭及使用場合，何者不恰當？
（A）書店開業→激濁揚清       （B）搬家→里仁為美   

（C）結婚→珠聯璧合           （D）生孫→樂享含飴
49.「瑤池桃熟」用於：
（A）女壽   （B）女喪   （C）父喪   （D）父壽
50.慶祝校慶可用：
（A）敷教明倫   （B）堂構增輝   （C）里仁為美   （D）造福桑梓
51.郭醫師最近搬新家，在牆上掛了很多匾額，其中一塊是他去年當選縣議員時，親朋們致贈的。依你的判斷是哪一個？
（A）杏林春暖   （B）再世華陀   （C）讜言偉論   （D）喬遷之喜
52.下列題辭及使用場合，何者不恰當？ 

（A）音容宛在：用於賀音樂比賽     （B）美輪美奐：用於賀新居落成
（C）雀屏妙選：用於賀人嫁女       （D）口若懸河：用於賀演講比賽
53.阿志是學校的風雲人物，參加各類比賽有傑出表現。請問下列獎狀的配對，何者錯誤？（96.2）
（A）作文 ／ 妙筆生花          （B）書法 ／ 龍飛鳳舞 

（C）演講 ／ 珠圓玉潤          （D）音樂 ／ 繞梁韻永
54.小春的祖母日前過世，即將出殯。祖母生前服務於教育界四十年，桃李滿天下。由於禮儀公司疏忽，把所有往生者的輓聯混在一塊，請找出不屬於小春祖母的輓聯：  

（A）曇花萎謝   （B）立雪神傷  （C）慈竹風淒  （D）梁木其頹
55.下列題辭，何者用於祝賀工廠開業？
（A）商界楷模   （B）萬商雲集   （C）近悅遠來   （D）開物成務
56.提起小明家，在湖口地區可說是無人不知、無人不曉。除了擔任仁慈醫院院長的父親外；獲得鄉民肯定的大伯，正準備在鄉長任內大展身手；二伯則官拜上校，筆挺的制服令人印象深刻；四叔服務於湖口高中，任教務主任一職。而巾幗不讓鬚眉，小明的大姑已連任好幾屆縣議員，替鄉里爭取福利；小姑則與友人合開律師事務所，為小老百姓伸張正義。也因此家中掛滿了各界致贈的匾額。請問以下屬於各人（父親、大伯、二伯、四叔、大姑、小姑）的匾額，正確的選項有幾個？
甲、父親／仁心仁術  乙、大伯／忠勤足式  丙、二伯／為國干城
丁、四叔／教澤永懷  戊、大姑／讜言偉論  己、小姑／法界之光
（A）三個   （B） 四個   （C）五個   （D）六個
    ＊答案請按超連結
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