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E4_B9_A6_E8_80_83_E8_c67_467461.htm 现实环境中，我们在

待人处事之间，常会根据对方的言行谈吐、用字遣辞来衡量

评估，并推敲其所要传达给我们的讯息。相对地，自己也会

因应不同的场合、对象来表现自己的意见与想法。 在使

用Email时，基本上也是如此，唯一的不同就是只能透过文字

来传达感受，我们无法看到对方的肢体语言、声调、表情，

因此在文字上的表达就更显得重要。通常在撰写寄发Email时

，有以下几点需要特别注意的： *.内容简单明了 大多数的人

在看邮件时，都不太有耐心，而且也没有太多的时间，所以

所要表达的内容，尽量简单扼要、条理分明，避免长篇大论

。并善用邮件主旨(Subject)，将主题于主旨内简要说明，最好

不要超过15个字，更易让对方一目了然。 *.语意清楚： 写信

是一门艺术。所谓戏法人人会变，只是各有巧妙不同。无论

如何，字句的段落分明、语意的清楚连贯，避免跳跃性的思

考，以免对方产生误解或摸不找头绪。 *.避免情绪化用词： 

建议在情绪不好时不要写信，此时的语意的表达上可能会较

激烈，可能会对双方关系造成伤害。建议等心情较平静的时

候，再来写信，可能会比较好点。另外，因为每个人的背景

不同，对于文字表达上的认知也会有所不同。所以在文字的

使用上，可能需要小心斟酌。 *.适当的引言： 在信件往返之

间，保留适当的引言，有助于提醒收信人上一次双方谈话的

内容。但若引言太多太长的话，则可能会造成对方的困扰。

*.记得署名： 对不同的收信对象，可能会有不同的署名。但



无论如何，在信件最后署名，以表示对对方的尊重。 *.文法/

错别字检查： 在邮件寄出前，最好自己从头到尾先检查一遍

。有没有文法错误、语意不通或是错别字的地方。尤其是写

给上司和客户的邮件，更要特别注意。 以上，是一般我们写

信时的大原则，另外还有Send To/Copy To/BCC等字段也是要

特别注意！总之，Email也是给别人的第一印象，若表现的好

，可以有加分的效果；若没有把握好，可是会让对方打折扣

的喔！ 100Test 下载频道开通，各类考试题目直接下载。详细

请访问 www.100test.com 


