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應用文—存證信函、啟事、廣告

●教學活動建議

(一)分組報告：請學生利用圖書館、網路資源，以分組方式蒐集各類存證信函、啟事、廣告並報告，相互觀摩學習。

(二)應用文仿作練習：教師可挑選較具代表性之存證信函、啟事、廣告請學生仿作。

(三)經典廣告文案欣賞：可挑選較具代表性或是曾獲獎的廣告流行金句介紹給學生，並討論該文案的特出之處。

壹、存證信函
顧名思義：（看到名稱，就聯想到它的含義）

1.郵件處理規則：民國九十一年十二月三十日交通部交郵發字第091B000166號令訂定發布，全文共七十一條，並自九十二年一月一日起施行。

2.意思表示：表意人向外部表明希望發生一定程度上法律效果之意思的行為稱之。

口說無憑：（光靠嘴說不足為證）

呈堂證供：（在法庭上可以當成證物的言詞）

曖昧不清：（含混不清、幽暗不明）

模稜兩可：（比喻含糊不明確的言語、意見或主張）

價金：（雙方約定好的價錢）

逾期：（超過所定的期限）

3.訴訟：法律上指因個人權益不獲履行、受到侵害或其他事項爭執不能解決時，請求司法機構本於司法權，依法裁判的行為。

臺端：（對人的敬稱）

幸：（希望）

4.雙掛號：郵寄掛號信件需要收信人簽收單據，並將簽收單據給寄件人的郵寄方式。
銷燬：（消毀、消滅）

貳、啟　事

膺選：（當選）

殊榮：（特殊的榮譽）

聲明：（公開表明）

歉疚：（慚愧難安）

失言：（說話不恰當）

失聯：（失去聯絡）

明列：（明白陳述）

倘：（如果）

5.割愛：將自己心愛的東西轉讓給別人。

當致重酬：（一定會送上豐厚的酬謝）

誠恐：（真的很擔心。誠，確實）

6.舊雨新知：比喻新舊好友或顧客。舊雨，指老朋友。新知，剛結交的朋友。

不吝指教：（請人賜教的客套話）

艱澀：（艱深）

7.北海道水之教堂︰日文名「水の教会」。是由安藤忠雄於一九八八年設計建造的結婚禮拜堂，以「與自然共生」為建築概念，用穩重的清水模、玻璃、木頭，在北海道的森林裡，構築出非常簡約而自然的教會。簡單的幾何設計，完全顛覆了傳統教會的外觀造型。

8.為荷︰書函的末尾用語，表示希望與感謝之意。

贗品：（偽造的物品）

起訴：（向法院提出訴訟，可分為民事訴訟、刑事訴訟、行政訴訟三種）

參、廣　告

圖文並茂：（圖畫和文章的品質都非常優美）

聲情相稱：（聲音與情感配合得十分恰當）

無遠弗屆：（沒有不能到達的地方）

廣告文案：（廣告文字）

俗套：（通俗流行的作法、說法或禮節）

事半功倍：（費力少而收效大）

琅琅上口：（形容對詩文相當熟練，能順口誦讀而出。琅琅，玉石撞擊聲，比喻響亮的讀書聲）

應用練習
一、單一選擇題： 

（ (A) ）1.「存證信函」是經由哪一個機關證明「發信日」、「收信日」及「發信內容」的一種證明函件？　

(A)郵局　　　　(B)警察局　　　　(C)區公所　　　　(D)地方法院　

（ (D) ）2.下列關於「存證信函」的書寫說明，何者正確？

(A)可以依據個人的需求，修改郵局販售的存證信函格式後書寫

(B)存證信函的書寫與一般作文大同小異，首行須空兩格後開始書寫

(C)為達到效果，宜用激烈的威嚇語詞，以達到法律上意思表示與催告的目的

(D)內容宜寫明人、事、時、地、物等，愈具體愈好，並於限期內請對方處理

2.解析：(A)寄件人可到郵局購買存證信函用紙後自行書寫，或至中華郵政全球資訊網下載存證信函檔案自行打字，且皆須按原訂格式書寫，不可擅改。(B)存證信函的書寫與一般作文不同，完全不須空格，且須從第一格開始寫起。(C)用語應和緩、客氣，字句應力求簡潔，避免摻雜情緒或使用模稜兩可的語句，並避免使用威嚇性的語詞，以免觸犯恐嚇罪。

（ (C) ）3.下列有關「存證信函」的寄發與查閱的說明，何者錯誤？　

(A)除寄件人與收件人各執一份外，另一份留存郵局　

(B)書寫完成後應詳加檢查，並須在每一份存證信函上簽名或蓋章　

(C)以雙掛號郵寄後，一定可以收到收件人的簽收回執　

(D)寄件人得憑原憑證在三年內，申請查閱留存於郵局之副本 

3.(C)如果收件人不在家或者拒收，寄件人將無法收到收件人的簽收回執。

（ (B) ）4.曉明於五月二十三日收到一封存證信函，請閱讀以下存證信函的內容後，判斷下列選項何者正確？

敬啟者：臺端於民國一百零七年五月十日十一時十二分許，於新北市虎口路二十六號前不慎撞傷本人，臺端並於民國一百零七年五月十二日同意以新臺幣參萬元和解。惟迄今已逾約定賠償期限十日，仍未見臺端履約之承諾，限於收到此函十日內回覆處理方式，若仍逾期不回函，本人將提出相關刑事、民事訴訟，請臺端自行參採。特此通知，希即見覆。

(A)對方拒絕車禍賠償、和解的條件　

(B)曉明與對方溝通不良或缺乏賠償的誠意　

(C)若曉明未在對方提出的期限內回應，對方只能自認倒楣　

(D)曉明若不想被告，必須在五月三十日以前與對方完成和解　

4.解析：(A)由「同意以新臺幣參萬元和解」可知，對方並未拒絕車禍賠償、和解的條件。(C)若曉明仍未在對方提出的期限內回應，對方將會對曉明提出相關刑事、民事訴訟。(D)曉明在六月一日以前與對方完成和解，就不會被提告。

（ (D) ）5.下列有關「啟事」的敘述，何者正確？

(A)具名：為避免不明人士騷擾，可不具名　

(B)內容：具有法律約束力，故書寫時不可不慎　

(C)方式：為求慎重，只能以書面陳述的方式呈現

(D)對象：個人或團體，對社會大眾、一部分人或某一個人均可　

5.解析：(A)啟事人具名為「啟事」必須之條件。若為私人則列具姓名，若為商店機構應列具全名，以示負責。(B)啟事的內容不一定具有法律的約束力，但書寫時仍須注意其內容的適切性。(C)啟事的方式，除了以書面陳述的方式呈現，另有電視、網路等媒體亦可發布啟事。

（ (B) ）6.下列廣告詞深具創意與巧思，其中廣告的產品或訴求，何者有誤？

(A)「肝苦誰人知」—保健食品廣告　

(B)「想像力是你的超能力」—電信公司廣告　

(C)「我不認識你，但是我謝謝你」—公益廣告　

(D)「什麼都有，什麼都賣，什麼都不奇怪」—拍賣網站廣告　

6.(A)（白蘭氏五味子芝麻錠）。(B)文具用品（雄獅文具）廣告。(C)（捐血廣告）。(D)（雅虎國際Yahoo!奇摩拍賣）。

（ (B) ）7.警告標語：「香菸銷肺者請自重！」巧妙運用同音異義字而達成廣告效果。下列何者亦使用同樣的技巧？

(A)鑽石恆久遠，一顆永留傳

(B)戰鬥，戰痘，只要青春不要痘

(C)世界上最重要的一部車是爸爸的肩膀

(D)肝要是好，人生是彩色的；肝要是不好，人生是黑白的

7.諧音雙關。(A)象徵。(B)諧音雙關。(C)譬喻。(D)映襯。

（ (D) ）8.下列流行廣告及其意涵的詮釋，何者有誤？

(A)「幻滅是成長的開始」—不經一事，不長一智

(B)「心動不如馬上行動」—臨淵羨魚，不如退而結網

(C)「不在乎天長地久，只在乎曾經擁有」—剎那，即是永恆

(D)「要刮別人的鬍子，先把自己的刮乾淨」—不患人之不己知，患不知人也

8.解析：(A)意謂不親身經歷，就不能增長一些見識，亦即經驗能使人增長知識。(B)喻雖有願望，但只憑空妄想，難收實效。出自漢書 董仲舒傳。語譯：在水邊空想著捕魚回家，還不如馬上回家織一張漁網，把魚捕回家。(C)意指兩情相悅的情侶，曾經擁有相戀時的美好，即使未來無法長相廝守，亦了無遺憾。(D)強調凡事須先自省／此強調知人。出自論語  學而。語譯：不必擔心別人不知道自己的才能，只須擔心自己不知道別人的長處。

二、進階練習：

請根據廣告文案撰寫的原則與結構，為某一產品設計一則廣告。可圖文兼備，亦可僅見

文案。

（參考答案）

一、主標題：悅讀閱有趣

二、副標題：第一屆翰林童書大賞

三、內文：張開文字的翅膀，飛入童「顏」童語的奇幻世界，開始一段充滿冒險、歡笑與感動的閱讀之旅

四、標語：閱讀，讓孩子的童年充滿喜悅

課文
◆存證信函的功能（配合P120）

(一)證據保存的功能
存證信函是採「書面」的方式呈現，有寄件人和收件人的姓名、住址，有發信的日期時間，因此不會造成口說無憑的情形。如果將來為了某件事實發生爭議時，曾經發出的存證信函就是最好的呈堂證供。

目前依據存證信函的保存證據功能，所能獲致法律上的效益，最顯著的有以下兩項 ：

1.證明曾為意思表示（或通知）

民法上所謂的意思表示，指的是「意欲發生一定私法上效果的意思，而表示於外部的行為。」例如李小姐到百貨公司化妝品專櫃購買保養品時，她對店員說：「我要買○○牌的護膚乳液一瓶。」

這句話在法律上就是「要約」的意思表示；如果店員說：「好，這個牌子的護膚乳液一瓶二百元。」這句話在法律上就是「承諾」的意思表示，店員不但表示願意賣這個產品給李小姐，也提及了這個產品的售價，當要約與承諾的「意思表示合致」的時候，在法律上就推定雙方間的「買賣」契約成立。只要李小姐付了二百元，店員將護膚乳液交給李小姐，銀貨兩訖，兩不相欠，交易就算完成了。 

簡單的說，一般契約的成立，固然須以當事人雙方「意思表示合致」為必要，但在存證信函上最常運用到的，卻是「解除契約、終止契約、意思表示的撤銷、承認」等法律關係。所以在上面所舉的例子中，萬一李小姐回家後發現百貨專櫃所賣的護膚乳液已過了保存期限，想回到專櫃退換，但店員表示一個月後才有新貨進來，並拒絕退錢的話，李小姐不想枯等，就可以寄發存證信函來解除雙方的買賣契約，並請求退還價金。

2.證明時效的遵守
民法上所謂的「時效」，指的是「對於一定的事實狀態繼續達到一定的期間，就會發生一定法律效果的制度」。

不論是基於當事人間的約定或法律的規定，有時候必須在一定期間內做出一定的意思表示時，由於存證信函足以證明寄件人何時發信、收件人何時收件，所以在時間上的證據力是確定而不可動搖的。 

(二)防患未然的功能
許多民事、刑事案件在告上法庭前，如果懂得在恰當時機寄出存證信函給對方，經常會使一些稍具法律常識的人，知所收斂，不敢輕舉妄動；或使對方不再心存僥倖，而與自己達成協議或和解，甚至無異議履行應盡的義務。如此一來，就不需花錢、花時間打官司，自然能儘早達到保障權益的效果。

因此，即使法律沒有規定或當事人之間現階段尚無爭執，但為了避免日後可能衍生的糾紛，適時的寄上存證信函給對方，藉以表明自己的立場或善意的促請對方注意信中所提點的內容，就像事前打上一劑預防針的效果一樣，所以存證信函其本質上也具有防患於未然的功能。

◆存證信函的運用時機（配合P120）

1.基於法律規定。

2.因當事人之間的約定而一定要履行。

3.基於法律事實的演變而不得不做。

其內容可能是通知對方、催告對方或警告對方，但也有用來聲明自己立場的，然而多數運用的時機是在發出最後通牒的場合。眾所周知人與人之間的互動關係，不是一開始就以存證信函做為發端的，一般情況，大多是以口頭的溝通或以書信的往返，近年來拜科技所賜，也有發送手機簡訊、傳送電子郵件或運用網路即時通訊等聯絡方式先通知對方，通知無效後，始寄發存證信函。

4.常見存證信函的使用時機：

(1)房屋租賃：eq \o(○,1)租約到期不再續約；eq \o(○,2)租約到期應重訂新約，否則不再續租；eq \o(○,3)房屋修繕通知（如P123例）；eq \o(○,4)房東催告房客給付租金等。

(2)借貸糾紛：eq \o(○,1)請求歸還借出物或借出款項；eq \o(○,2)債務人回應不明欠款情事等。

(3)買賣糾紛：eq \o(○,1)買到瑕疵品的換貨與退款；eq \o(○,2)催告給付貨款；eq \o(○,3)旅行社未能履行契約既定行程之旅遊糾紛等。

(4)事故糾紛：eq \o(○,1)車禍受害者要求肇事者出面處理或賠償等事項；eq \o(○,2)私人財產因他人過失受損而請求對方賠償等。

◆啟事的法律責任與法律效力（配合P124）

(一)啟事的法律責任

啟事具有公開性，做啟事人對啟事內容應負法律上的責任，絕對不得違犯如刑法與民法等法律規定。

刑法第三百零九條：「公然侮辱人者，處拘役或三百元以下罰金。以強暴犯前項之罪者，處一年以下有期徒刑、拘役或五百元以下罰金。」

刑法第三百十條：「意圖散布於眾，而指摘或傳述足以毀損他人名譽之事者，為誹謗罪，處一年以下有期徒刑、拘役或五百元以下罰金。散布文字、圖畫犯前項之罪者，處二年以下有期徒刑、拘役或一千元以下罰金。對於所誹謗之事，能證明其為真實者，不罰。但涉於私德而與公共利益無關者，不在此限。」

刑法第三百十二條：「對於已死之人公然侮辱者，處拘役或三百元以下罰金。對於已死之人犯誹謗罪者，處一年以下有期徒刑、拘役或一千元以下罰金。」

刑法第三百十三條：「散布流言或以詐術損害他人之信用者，處二年以下有期徒刑、拘役或科或併科一千元以下罰金。」（註：以上刑法法條內容皆以民國一○五年十一月三十日修正後內容為準）

因此，啟事的內容應針對事實記載，絕不可使用虛浮誇大的言詞，或情緒性的字眼，以免觸犯毀損他人名譽或損害他人信用的罪刑。雖然這些都是「告訴乃論罪」（非經告訴人〔通常是犯罪被害人或具有告訴權之人〕合法提出告訴，檢察官不得提起公訴，法官不能判罪），但仍以謹慎為宜。

根據民法第一百六十四條：「以廣告聲明對完成一定行為之人給與報酬者，為懸賞廣告。廣告人對於完成該行為之人，負給付報酬之義務。數人先後分別完成前項行為時，由最先完成該行為之人，取得報酬請求權；數人共同或同時分別完成行為時，由行為人共同取得報酬請求權。前項情形，廣告人善意給付報酬於最先通知之人時，其給付報酬之義務，即為消滅。前三項規定，於不知有廣告而完成廣告所定行為之人，準用之。」

民法第一百六十五條：「預定報酬之廣告，如於行為完成前撤回時，除廣告人證明行為人不能完成其行為外，對於行為人因該廣告善意所受之損害，應負賠償之責。但以不超過預定報酬額為限。廣告定有完成行為之期間者，推定廣告人拋棄其撤回權。」（註：以上民法法條內容皆以民國一○四年六月十日修正後內容為準）

民法所指的廣告，包括啟事在內。故在懸賞啟事中，啟事者對所做的承諾及提出的報酬等，均應審慎為之，因為若有人完成啟事所指定的行為，法律規定啟事者對完成行為人是負有給付報酬的義務。

(二)啟事的法律效力

民法第九十四條：「對話人為意思表示者，其意思表示，以相對人了解時，發生效力。」

民法第九十五條：「非對話而為意思表示者，其意思表示，以通知達到相對人時，發生效力。但撤回之通知，同時或先時到達者，不在此限。表意人於發出通知後死亡或喪失行為能力或其行為能力受限制者，其意思表示，不因之失其效力。」

啟事為具有公開性的文書，是啟事者的意思表示，又是屬於「非對話」方式，不能保證「相對人」一定能夠看到，相對人即使看到，若表示不了解，啟事仍然不具法律效力。但若一件事情的關係人太多，沒有其他方法完成意思表示時，以啟事通知關係人，或徵詢其異議，雖然沒有法律上的效力，仍然具有實質上的意義。

再者，各種法律行為的成立，都有法律上的必須要件及一定的手續或程序，啟事不能取代這些要件或手續。例如民法第九百八十二條規定：「結婚應以書面為之，有二人以上證人之簽名，並應由雙方當事人向戶政機關為結婚之登記。」假如一對男女在報紙上刊登「結婚啟事」，而實際上並沒有依照民法的規定完成結婚登記程序，亦即不具備法律規定的「結婚之形式要件」，故在法律上不承認這一對男女已經結婚。又如民法第一千零五十條規定：「兩願離婚，應以書面為之，有二人以上證人之簽名並應向戶政機關為離婚之登記。」假如在未辦妥兩願離婚手續，或未經法院判決離婚的夫妻，一方在報刊上刊登一則「限你十日內歸家團聚，否則以後男婚女嫁，各聽自便」的啟事，十日後對方並未歸家團聚，啟事人果真男婚女嫁，便犯了重婚罪，且不能以這則啟事做為抗辯的依據。（註：此民法法條內容皆以民國一○四年六月十日修正後內容為準）
（節錄自康世統著中文應用文，復文出版社）

◆統測試題精選
1.「紅杏枝頭春意鬧」一句，其修辭方式係運用人們的感覺可以互通、類比的特性，將「聽覺」上的「鬧」，移來形容「視覺」上的「枝頭開滿紅色杏花」。下列四則房屋廣告標題，何者也使用相同的修辭方式？　(A)大都市新天地讓你住東區也像在國外　(B)獨享4000坪花園媲美一座美式足球場　(C)站前唯美公園尊邸天天都像在聆賞韋瓦第的四季　(D)連Discovery攝影團隊都要讚嘆的世界級海景風光
〔97統測〕

解析　(C)。本題在測驗摹寫修辭中的「移覺」。(C)以「韋瓦第的四季」「聽覺」上的唯美用來形容建築空間的「視覺」設計，因此答案為(C)。

說明　本題測驗學生廣告用語應用的能力。

2.閱讀下列詩句，推斷詩意與哪一則廣告標語最接近？

愛好由來下筆難，一詩千改始心安。阿婆猶是初笄女，頭未梳成不許看。（袁枚 遣興）

（注：初笄︰剛開始學習簪髮妝扮。笄︰髮簪。）

(A)慈母心，豆腐心　　　　　　(B)專注完美，近乎苛求
(C)世事難料，對人要更好　　　(D)萬事皆可達，唯有情無價
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解析　(B)。從「一詩千改始心安」、「頭未梳成不許看」，可以看出自我要求很高。「千改」是誇飾用語，顯現求好心切，「近乎苛求」的態度，是為了力臻「完美的境界」。題幹語譯：喜歡創作的人從來就是下筆時最艱難，一首詩總是要改過了千遍才覺得心安。就好像是老婆婆卻剛開始學習簪髮妝扮一樣，頭髮還沒梳好前不許人家先偷看。

說明　本題測驗學生廣告用語應用的能力。

3.下列五則廣告金句─「天生超人氣，不該遭人棄」、「不在辦公室，也能辦公事」、「管他什麼垢，一瓶就夠」、「一把抵兩把，何需瑪麗亞」、「好身體，沒人敢惹你」，它們共同的語言修飾特色為何？　(A)使用對偶　(B)正話反說(C)刻意押韻　(D)層層遞進 
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解析　(C)。(A)對偶：指把字數相等，結構相同或相似，意義相關、相近或相反的兩個詞或短語，對稱的排列在一起。題幹中的廣告金句或有字數不相等，或有詞性結構不同，所以不可視為「對偶」。(B)正話反說近於「倒反」修辭格（言辭表面的意義和作者內心真意相反的修辭法），以上所有廣告金句都沒有「倒反」修辭格的特點。(C)每組廣告金句都有押韻的特點：「天生超人氣（ㄧ），不該遭人棄（ㄧ）」、「不在辦公室（ㄕ），也能辦公事（ㄕ）」、「管他什麼垢（ㄡ），一瓶就夠（ㄡ）」、「一把抵兩把（ㄚ），何需瑪麗亞（ㄚ）」、「好身體（ㄧ），沒人敢惹你（ㄧ）」。押韻的好處在於使廣告詞易於琅琅上口，增強廣告效果。(D)以上所有廣告金句都沒有「層層遞進」的特點。「層遞」指運用三個或三個以上結構相同或相似的語句，將事物按照大小、多少、長短、高低、輕重、遠近、難易、深淺、內外、強弱、親疏、詳略等順序依次排列，表達層層遞升或層層遞降的意思。

說明　本題測驗學生廣告用語應用的能力。

4.關於下列廣告詞修辭手法的敘述，何者錯誤？

以前人說：eq \o(○,1)船若駛出港，就不怕風浪大；人若肯打拚，就不怕日子不快活。現在這些話，再講也沒人聽。你也知道，這種時機，eq \o(○,2)想撒網，沒有魚；想打拚，無處去。eq \o(○,3)從早到晚拚生拚死，錢多賺不到兩分；誰知道食衣住行，一夜竟然漲了五分。常有人跟我們說：「艱苦是暫時，未來有希望」—eq \o(○,4)也沒錯啦，不過已經「暫時」這麼多年，不知「希望」要等何年。eq \o(○,5)做事人，沒家產，一分五釐都要拿工具自己鏟。eq \o(○,6)唯一的本錢是身體，時機越不利，我們越要照顧好自己。趁年尾，稍休息，明年的力氣，我們現在先準備。

(A) eq \o(○,3)使用映襯　(B) eq \o(○,4)使用誇飾　(C) eq \o(○,1)

eq \o(○,2)使用排比　(D) eq \o(○,5)

eq \o(○,6)刻意押韻
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解析　(B)。eq \o(○,4)未使用誇飾。（按　用結構相似的句法，接二連三的表達出同範圍、同性質的意象，稱為「排比」。eq \o(○,1)

eq \o(○,2)皆使用二句結構相似的句法，從廣義的排比定義而言依舊屬之。）

說明　本題測驗學生廣告用語應用的能力。 
