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電子書內容:

實用文的寫作技巧與格式
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第一頁

書信
書信可以分為三類:私務信、公務信及專務信。
私務信屬於私人性質，公務信是商業上來住的函件，而專務信則是機構與機構之間或個人與 機構之間的信函。
格式:

	稱呼:(例如:XXX先生, 親愛的XX等)

	內容

	祝
  XXXX

	下款

	日期


第二頁  通告


通告的內容必須清楚扼要和簡潔，例如可以使用列點的方式。不可給人累贅的感覺，而且要使別人容易明白。
格式:

	XXXX通告(必須加上底線)

	通告內容

	XXX啟

	日期


第三頁  報告


報告是用來陳述一些工作情況的文件，主要的內容是匯報工作及提出困難及初步的解決方法。
格式:

	報告標題

	開端

	主要的報告內容

	總結

	署名

	日期


第四頁  間單問題
本頁尚未完成，但主要會以問答向讀者發問。
電子書的格式
網頁
多媒體內容
會加入Midi為背景音樂以及加入簡單的動畫，例如gif、flash。
增加閱讀趣味或有助學習的功能
會加入問答區，測試讀者有關本書的內容。
時間表
	10月20-11月14日
	建立電子書初稿

	11月15日
	遞交初稿

	11月20日-12月5日
	除錯及改善電子書

	12月6日-12月14日
	建立報告

	12月15日
	遞交電子書及報告


