
Email 通讯常识 

----说给自己学生的话 

 

在现代社会中, 人与人交流的一种常用手段就是写 email. 如果你给一位素
不相识的人写 email, 或写信,  (当然，你对对方得有一点点了解，如学术上的了
解，或从同事、网页等做点了解，不能一点信息都不知道)，希望得到某些帮助, 或
者某些信息, 你就得将你的情况诚实地告诉对方。即使你是这样做的，人家也可
能因某种原因，不回答你。作为写信者，要有心理准备，也应当理解，人家没有
义务，给你解答任何疑难。（当然，如果是有某种义务的人，就当别论了）。如果
你想从人家那里了解信息，却又不想告诉人家你是干什么的，甚至连你自己的名
字都不写，或者瞎编一个，那你就得想一想，谁会愿意与这样的一个人通讯呢 ？
更何况，社会上陷阱之多，计算机病毒之广，谁敢不留点神呢 ？即使不是什么
陷阱，一个人一天又有多少时间来处理 email 呢 ？你不妨调换一个位置来看一
看，想一想这些事情。所以，你的诚心和诚信是必要的。在此，提请注意以下的
email 通讯常识： 

1．写清楚收信人的称呼，如：尊敬的 xx 先生，xx 女士。如果你知道人家
的头衔，就写尊敬的 xx 董事长，xx 经理，或 xx 教授， xx 博士，等等。如果
你不清楚人家的头衔，宁可称呼高一点（但也不要过分抬高），也不能直呼其名。
特别要注意的是，不能称呼头衔和名字，而是头衔和姓氏。比较熟悉的人例外：
在英文中，常用 Dear xx, 这里 xx 表示比较熟悉的人的名字。中国人对 Dear 的
理解，与外国人不一样，这里 Dear 仅仅是一种习惯的写法，表示尊敬，并没有
象中国人所理解的有一定亲密往来关系的“亲爱的”的意思。 

2．在信的正文中，将你想要说的话写清楚。最后留下有效的联系方式，如
电话号码，email 地址等。许多人用的是免费邮件信箱，往往回复时，信箱已被
撤消，导致收不到回音。 

3．一定要在信中写上你的真实姓名，你是干什么的，作一点简介，这是真
诚与人交往的起码条件。否则，你就很难指望收到对方的回复。英文信的署名， 
一般是：对熟人就写： Yours  mmm. 这里 mmm 表示名字，不是你的姓氏。 
对不熟悉的人一般写：Sincerely yours  XXX, 这里 XXX 表示你的姓与名。 

4．无论是请求帮助，还是提供信息，都不要弄虚作假，更不要欺骗对方。
现在的不少广告，之所以不受欢迎，其原因之一就是虚假成分太多。另外，垃圾
邮件, 也很耗费时间, 所以, 人们往往会不理睬, 最简单的办法就是删掉，只用一
秒钟时间。希望你的邮件不要由于你的失误而被当成垃圾邮件而删掉。 

如果你做到了以上几点，那么你收到回音的希望就可能大一点，否则，可能
有点渺茫。 

另外，要注意个人资料的保密性，不要上当受骗，千万别让你的诚实被他人
利用，并给你带来不必要的麻烦。 

最后祝你 email 通讯愉快。 
                               （2004.3. 18 惠昌常 于 BNU） 


