
Yammer

快速入门指南
在组织中联系每个人，让每个人参与其中，并利用他人的知识。登录 Office 365 订阅并从应用启动器中选择 Yammer。

选项卡
开始、消息、通知

个性化个人资料
编辑个人资料和通知设置

发现对话
选择“发现”（已选择相关对话）、
“全部”或“关注”。

开始新对话
发布更新、投票或表扬。使用
井号标签 (#) 表示相关主题。

搜索答案
查找文件、对话和人员。

创建新组
可对组织外部的成员开放组。

查找现有组
了解主题或项目的最新动态。
某些组需要批准才能加入。

进行私密对话
直接向某人的收件箱发送私人
消息。

最近的活动
查看网络中发生的情况。

加入对话
可以点赞、回复或分享一篇文章。
使用 @提及包含特定人员。
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编辑 Yammer 个人资料
选择 >“编辑设置”>“配置文件”，更新个人资料图片和信息。填写的个人资料越多，
其他人就可越轻松地在网络上找到你。

发现对话
选择左侧的 Yammer 开始选项卡后，选择源选项卡（发现，全部或关注），查看提供的最新
信息。发现基于 Yammer 订阅和交互内容建议相关对话。

搜索答案
在搜索栏中键入关键字，以查找文件、对话、组和人员。选择 “看所有搜索结果”，
查看更多详细信息并筛选结果。

设置通知
选择 >“编辑设置”>“通知”，接收每日或每周电子邮件，总结网络中发生的特定活动。
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加入组
选择“发现更多组”，然后浏览或选择 “搜索”以查找组。选择“+ 加入”加入该组。
如果是专用组，组管理员需要批准你的加入请求。

点赞和回复文章
选择“赞”可快速同意或认可一篇文章。选择“回复”可编写回复。使用“#提及”或
“通知更多人”，可邀请他人加入对话。

创建组
在左侧导航窗格中，选择“+”。你的组可以允许来自组织外部的成员，也可设为专用组，
这样新成员需要获取访问权限。

发布更新
选择“更新”并在“你目前在忙些什么”框中输入一条消息，以启动新对话或提问。可以使用
井号标签 (“#”) 表示相关主题，附加文件，并 @提及特定人员。
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有关 Yammer 的后续步骤

查找帮助
浏览有关 Yammer 和其他 Office 应用的帮助和培训。
请访问 https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=871135 了解详细信息。

获取 Office 的免费培训、教程和视频

准备好深入发掘 Yammer 提供的功能了吗？
请访问 https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=871133 浏览我们的免费培训。

向我们发送你的反馈
喜欢 Yammer 吗？有改善应用的想法要与我们分享吗?选择“?”>“反馈”，然后按照提示
直接向 Yammer 产品团队发送你的建议。谢谢！

新 Yammer 用户清单
使用此清单，可以标记开始使用 Yammer 的推荐操作。

 阅读并理解公司的 Yammer 使用策略

 上传个人资料图片
上传自己的真实照片！使你的 O365 个人资料图片保持最新，以便大家能把面貌和
名字对应起来。保持专业，但彰显你的个性。

 填写至少 3 个个人资料字段
建议填写部门、位置以及专业知识。如果没有预填充部门、位置和照片，请务必更
新！你的个人资料可帮助你的同事通过搜索与你的角色和专业知识相关的关键字找
到你。

 关注至少 3 个直接与你协作的同事
通过“关注”与同事联系有助于对可看到的组和讨论进行个性化设置。

 根据自己的工作或兴趣加入至少 3 个组
使用“搜索”可以查找相关组，选择“加入”可查看对话和成为该组的成员。

 加入 [Yammer 新手/Yammer 101/Yammer 帮助] 组
询问问题，了解有关使用 Yammer 完成工作的详细信息。

 “赞”一篇吸引你的消息文章
这是一种简单但功能强大的方法，可通过此方法与同事联系，了解他们分享的创意。
不要害羞！

 通过评论、问题或建议回复同事的消息
选择要参与的对话。回复可添加答复并保持进行讨论。

 向大家问好，并发布有关在公司中开展的工作的消息
查找一个组，介绍自己。尝试键入一个同事的姓名，邀请其加入对话。

 设置首选电子邮件通知
在个人资料下，可以调整 Yammer 将向你发送的电子邮件通知类型。

 下载 Yammer 移动应用
如果使用智能手机或平板电脑，可以随时随地使用 Yammer！访问应用商店，
搜索 Yammer 并安装。


