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本 手 冊 將 帶 領 你

認 識 使 用 網 路 時
應注意的禮儀

瞭解缺乏網路禮儀
可能帶來的影響

養成良好的
網路使用禮儀
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一、 小故事

週 日 一 大 早， 安 安 一 起 床， 立 刻 拿 起 手 機 查 看 昨 晚 自 己 在
Facebook 平臺上的發文獲得幾個讚，那是一篇炫耀剛買的最
夯動漫公仔的照片貼文。可惜僅有寥寥無幾的 3 個讚，原來他
這種炫耀貼文太常發了，導致大家不勝其擾，不再點閱按讚。

安安有點氣餒，打開 Line 的班級群組，先發送了一個早安貼圖，
接著再傳出「安，搭早。有人在ㄇ？我好無療……」，群組裡
無人回應。

安安再接再厲，將昨天運動會拍到同學歪嘴斜臉的出糗照片，
全部發到班級群組中，還發出一連串的表情符號：一連串的表
情符號 : 

，佔得整個版面滿滿都是。

突然，訊息底下出現了「已讀 1」。安安如獲至寶，立刻回覆：
「誰？是誰？為什麼已讀不回？」安安看沒人回覆，他生氣的
接著打字：「誰那麼沒禮貌，已讀不回？」

這時，底下老師傳來了一則訊息：「安安，你假日一大早就在
班級群組洗版，要注意禮貌喔，星期一來找老師。」安安看著
老師的這則訊息，摸摸頭想著：我哪裡沒禮貌了呢？

炫耀貼文 ?

表情符號 ?

群組洗版 ?

點閱按讚 ? 已讀不回 ?
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二、 概述

「禮儀」這兩個字在法文的意思是「車票」，就像我們在日常生活中搭乘
交通工具須要車票才能順暢通行，人與人之間的相處同樣也必須具備及注
意某些事情，才能讓每個人順利地生活。

大家可以想想看，平常我們搭捷運、公車或是火車時，是不是有一些規定
和 禮 貌 需 要 遵 守？ 例 如 上 下 車 要 排 隊、 在 車 廂 中 說 話 要 降 低 音 量、 把 座
位 禮 讓 給 需 要 的 人、 不 可 以 在 車 廂 中 奔 跑 或 是 追 逐、 要 愛 護 車 廂 中 的 公
物……，遵守這些禮儀，才能讓每個人開心上車，安心下車。

上網時，就跟搭乘大眾運輸工具一樣，是需要遵守一些規則的，這就是所
謂的網路禮儀，簡單的說，就是「在網路上有禮貌」。網路禮儀範圍很廣，
從打招呼、不妨礙其他網友，到不侵犯他人電腦、甚至不散播電腦病毒等，
都是網路禮儀的一部分。

網路禮儀雖然不具強制性，但須由個人自動自發地遵守，可讓我們在上網
時的言行舉止都能令自己與他人不會感到尷尬與不舒服，是我們在網路世
界中的個人修養與身分的象徵，更是讓我們成為數位公民的基本素養之一。
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三、網路互動禮儀

在網路上，我們常使用聊天室、即時通訊軟體（Line、Messenger）、
社群軟體（FB、IG）、或是 E-mail 來與他人聯絡或發表意見。使用這些
網路平臺跟他人互動時，有許多應該注意的事項，而遵守這些事項，不僅
讓我們的溝通品質變好，還能使我們與對方的互動更加順利。現在，就讓
我們來看看在這些平臺上發表意見需要注意什麼事？

聊天室、即時通訊軟體使用禮儀

聊天室和即時通訊軟體可以讓我們在網路上快速地利用文字或是視訊跟人
交談，也能讓我們馬上知道他人現在的心情，甚至還可以傳送有趣的影片
或檔案給對方。不過，使用時有一些規則需要注意，才能避免造成彼此的
困擾或是誤會：

• 使用清楚且能表達意思的句子與對方溝通，避免使用錯字、髒話，切記：
不要使用火星文和注音文，因為這些不清楚的文字容易讓對方誤解你的
意思。

• 有些同學會下載特別的字型或是彩色的圖形和動畫來替代原本的字，這
樣雖然可以讓你打出來的句子看起來很活潑，但在使用時要注意，不要
讓一句話充滿不同的顏色和形狀，很容易讓閱讀的人感到眼花撩亂。

• 傳送檔案或影片給別人之前要先掃毒，保護對方的電腦或手機也是禮貌
的表現。

• 遵守聊天室的規定，例如有的聊天室或留言版禁止討論某些話題，或禁
止留下少於一百字的留言，這些規定都是使用者應該要遵守的。

• 不要洗版或在不適當的時間傳遞訊息，有讀有回是良好的互動行為，但
對方已讀未回也不要太在意或惡言相向，尊重每個人都有處理事情的先
後順序。
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留言版與社群網站使用禮儀

網路上的留言版可以讓網友在上面發表意見、問問題以及回答別人的問題；
另外，現在有很多同學都申請了自己的社群網站 ( 例如：FB、IG、TikTok
等 )，在社群網站可以寫下自己的心情故事和張貼喜歡的影音作品，並邀請
好朋友到貼文底下留言。社群網站就像一個屬於自己的秘密花園或發表舞
台一樣，深受同學歡迎。但是，如果使用留言版的時候不多加注意，還是
有可能造成使用上的不方便。以下是一些小撇步讓大家可以在這上面順利
地跟每個人互動：

• 留言的時候請保持禮貌，不要出現令人看了會生氣或是不舒服的句子，
因為隨意罵人、散播謠言都有可能會觸犯法律。

• 多稱讚、多給予肯定和支持，少一些批評和無的放矢，才會有良善的發
表空間。

• 在留言版發表文章時，請記得寫出主題，讓看的人選擇是否閱讀。

• 在留言版發表文章前，先停下來看看之前是否有人發表過同樣的內容，
避免出現重複的訊息，讓閱讀的人感到不耐煩。

• 留言最後請寫出你名字或暱稱，讓大家知道是你的發言。	
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電子郵件使用禮儀

透過電子郵件，我們可以在不打擾對方的情況下傳送訊息或檔案，對方
也可以在仔細考慮後禮貌地寫下回信。不過，最近有一些不懷好意的
人，會大量寄出垃圾郵件來打擾別人，或是透過轉寄信件上面留下的
E-mail 對某些人進行騷擾。所以我們在使用電子信箱時，也有一些小
地方需要注意：

• 寫 E-mail 記得要在主旨欄寫下本信的主要目的，讓收信者可以清楚
了解你寄信的用意。

• 寫 E-mail 給對方時，記得要使用正確的稱呼，在信件的結尾，要寫
下自己的名字，對方才會知道是誰寄的信。

• 記得使用簡短、正確又通順的句子跟對方溝通，避免出現錯別字或
過於五顏六色的文字讓閱讀信件的人感到不舒服。

• 收到垃圾郵件時趕快刪除，不要轉寄給其他朋友，以免造成別人的
困擾。

• 夾帶檔案之前要注意檔案的大小以及是否有病毒，容量太大的檔案
可能無法寄送，而有毒的資料可能會造成對方在開啟信件時遭受病
毒攻擊。

• 轉寄信件之前記得把信件內容中其他人的帳號刪除，避免被有心人
士不當使用。



8

網路禮儀認知學習手冊

四、 動動腦時間

宗翰是一位喜歡玩線上遊戲的七年級學生，除了打遊戲以外，他也常觀看
電玩實況主的直播影片，一方面看別人玩學習技巧，一方面在影片下方留
言跟網友交流遊戲戰略。每次跟網友們討論完宗翰都可以功力大升，學習
到很多新的玩法跟厲害的技巧。

這天放學後，宗翰的個人訂閱「小鈴鐺」跳出通知，提醒宗翰他最喜歡的
直播主「勇神」又有新的實況影片可以看，於是他趕緊衝回家，用最快的
速度完成作業，作文也是草草寫完就丟進書包裡了。寫完作業的宗翰，迫
不及待地點開影片並全神貫注地看完，接著還加入影片下方網友們的討論
整整一個小時，大家都在稱讚勇神真的很厲害。

隔天到學校，老師打開宗翰的作文簿，閱讀昨天的作業題目「我的偶像」，
只見宗翰寫著：

「我的偶像就是遊戲實況主勇神。對我來說，勇神就是 YYDS，在我心中他
就是最頂的。勇神常常教我們一些電動遊戲的高難度技巧，他真的是高玩，
連同學都大觸特觸。雖然如果我自己跟勇神對打遊戲應該會芭比 Q，但是
每次看到勇神華麗的技術，我真的是原地升天，直接沒了……」

老師看完後一頭霧水，不曉得該怎麼批改？

• 你覺得宗翰的作文出了什麼問題？

• 你贊不贊成在網路上和日常寫作中使用這些特殊的網路流行用語？
為什麼？
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五、 牛刀小試

問題一：當你想加入聊天室跟別人聊天時，以下那個行為是符合禮儀的？

A. 遵守聊天室的規則。
B. 使用大家都看得懂的文字、符號。
C. 先問候再自我介紹，發表意見時文字儘量清晰簡短。
D. 以上皆是。

問題二：以下四種在網路上的行為，哪一個是網路禮儀的正確示範？

A. 阿強將別人出糗的照片放在自己的社群網站中，獲得眾人的按讚。
B. 美美為了避免引起誤會，所以不在網路上隨便批評人或散播謠言。
C. 克華為了與好朋友分享，不管什麼信件都全部轉寄給朋友。
D. 康德與朋友在網路聊天，總是聊到一半就搞失蹤，不告而別。
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六、 網路禮儀八大守則

網路發言請注意，友善尊重受歡迎                                                                            

無論是在網路上或是在日常生活中，每個人都希望受到其他人的尊重。所以，
如果我們希望在網路上可以跟其他人有良好的互動，最重要的就是保持友善
和尊重他人的態度，並使用有禮貌的文字。先尊重別人，別人才會尊重我們。

問安再見掛嘴邊，禮多不怪得人疼                                                                                  

進入聊天室或是加入線上討論時可以先跟其他人問好，結束聊天或討論時記
得說聲「再見」，保持良好的溝通禮儀，可以讓聊天的過程更加順利。

用字精簡又正確，火星文字請避免                                                                                                   

使用簡單且字數少的句子表達自己的意思，並且避免使用火星文、注音文等
多數人看不懂的文字，也要避免過度使用五顏六色的文字，才能讓別人理解
你要表達的意思。記得喔！送出文字前請再仔細檢查一次，避免有錯字或是
讓人不舒服的用詞。

誇大毀謗請遠離，相互尊重最重要                                                                                                  

不要隨便發表不知道是真是假的內容，或是在網路上隨便罵人，因為不管在
日常生活或是網路上，沒有根據地批評或是說別人壞話都是會觸犯法律的。

你答對了嗎？

第一題的答案是 D，第二題的答案是 B，要記住喔，不管是在
網路上或是在日常生活中，與別人互動時都要遵守禮儀原則，
我們不希望別人對我們做的事情，就不要以這樣的行為去對待
別人，每個人都相互尊重，才能有良好的網路互動。
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聊天發問守規則，確保溝通無障礙                                                                                                  

根據你要使用的聊天室或論壇所訂定的使用規則來刊登文章、留言或者與朋
友溝通，這樣可以讓你跟網友的互動更順利。

發文之前請謹慎，鼓勵肯定更為佳                                                                       

在留言版或討論區發表意見或評論，要謹慎且有禮，不要出現過激或主觀的
批評意見，能給予具體的建議，或者給予稱讚與肯定更佳。

文章信件加主旨，最後記得簽上名                                                                                  

發表文章或是寄送 E-mail 的時候，記得在標題或是信件主題的地方簡短地
標示你這些文字的重點；留言或是寫 E-mail 給別人時，記得在最後留下名字，
閱讀的人才知道你是誰。

寄送信件請確認，容量內容要考慮                                                                                                   

寄發 E-mail 給其他人的時候，要考慮夾帶的檔案容量是不是太大，可能會
造成對方信箱塞爆或檔案太大無法下載的困擾；同樣的一封信千萬不要重複
寄給同一個人；在轉寄信件前也請先判斷這封信是不是垃圾郵件，因為寄垃
圾郵件給其他人是很不禮貌的事情喔！
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