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電子郵件仍然是我們在個人和職場中交流的主要方式之一。然而，在使用電子郵件時，我們經常會成為自己最大

的敵人。以下是人們在使用電子郵件時最常犯的錯誤以及如何避免這些錯誤。 

 

自動完成 

自動完成是大多數電子郵件軟體用戶端的常見功能。當您輸入要發送電子郵件的人的姓名時，您的電子郵件軟體

會自動為您選擇他們的電子郵件地址。這樣您就不必記住所有聯絡人的電子郵件地址，只需記住他們的姓名。問

題是，當您認識的人姓名相似時，自動完成功能很容易為您選擇了錯誤的電子郵件地址。例如，您可能打算向您

的同事「李明」發送一封非常敏感的工作電子郵件，但自動完成卻選擇您孩子的籃球教練「李朋」的電子郵件地

址。 

結果是您會向幾乎不相關的人發送一封敏感的工作電子郵件。在點擊發送之前，請務必仔細檢查任何敏感電子郵

件中的姓名和電子郵件地址。另一個選擇是在您起草郵件之後再填上收件人的電子郵件，以確保您選擇了預想的

收件人。 

 

全部回覆 

新增電子郵件時除了「收件者」欄之外，您還會看到一個「副本（CC）」選項。「CC」代表「Carbon Copy（複

寫紙）」，可以讓您將電子郵件複送給其他人以讓他們了解情況。當其他人向您發送電子郵件並在電子郵件中「

CC」其他人時，您必須決定如何回覆：只發送給寄件人或是以「全部回覆」回傳給包含在電子郵件中的每個人。

如果您的回信內容很敏感，您很可能只想回覆給寄件人。但是，要小心，因為很容易誤點擊「全部回覆」，這意

味著您將回傳給電子郵件中的每個人。再一次提醒，每當回覆敏感電子郵件時，請務必在點擊寄出之前仔細檢查

您將電子郵件發送給誰。 

 

情緒 

永遠不要在您情緒低落時發送電子郵件—這可能會在未來傷害您，甚至可能讓您失去友誼或工作。反之，請花點

時間冷靜地整理一下您的想法。如果您需要發洩不滿，請新增一封電子郵件（確保寄件人欄位中沒有姓名或電子

郵件地址）並輸入您想說的話，然後起身離開您的電腦，或許可以給自己泡杯咖啡或去散散步。 

當您回來時，把文字刪除並重新開始。甚至在您發送回覆之前，讓朋友或同事客觀地檢查您的回信草稿也有幫助。
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或者，更好的做法是等您冷靜下來，直接拿起電話和對方談話，可以的話面對面交談。人們可能很難只以一封電子

郵件就瞭解您的意圖，因此您的訊息在電話中或面談時可能傳達的較佳。請記住，一旦您送出電子郵件，它就會永

遠存在。 

 

隱私 

最後，電子郵件幾乎無法保護隱私。任何有存取權限的人都可以閱讀您的電子郵件，就像是郵件中的明信片。您

的電子郵件可以輕鬆地轉寄給其他人、發佈在公開論壇上、根據法院命令公開或是伺服器被駭客入侵後流傳。如

果您有非常私密的事情要對某人說，請拿起電話打給他們。如果您以工作的電腦發送電子郵件，請記住，您的雇

主可能有權在您使用工作資源時監視甚至閱讀您的電子郵件。 

 

附件 

如果您要在郵件中附加文件，請在發送前仔細檢查您是否附加了正確文件的正確版本。 
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