
Yammer
快速入門手冊
在組織內彼此聯繫和進行互動，以及與他人集思廣益。登入您的 Office 365 訂閱，然後在應用程式啟動器中選取 [Yammer]。

索引標籤
首頁、訊息、通知

個人化您的個人檔案
編輯您的個人檔案和通知設定

探索交談
選取 [探索] (已選取的相關交
談)、[全部]或 [正在關注]。

開始新的交談
發佈 [更新]、[投票]或 [稱
讚]。針對相關主題使用雜湊
標記 (#)。

搜尋回答
尋找檔案、交談和人員。

建立新群組
您可以將群組開放給組織外部
的成員加入。

尋找現有群組
掌握某個主題或專案的相關
資訊。某些群組需要核准才
能加入。

進行私人交談
直接傳送私人訊息到某個人的
收件匣。

近期活動
查看您網路中的新鮮事。

加入交談
您可以說 [讚]、[回覆]或 [分享]
貼文。使用@提及來包含特定
人員。



Yammer
編輯您的 Yammer 個人檔案
選取 > [編輯設定] > [個人檔案] 以更新您的個人檔案圖片和資訊。您的個人檔案越
完整，就越能讓網路上的其他人輕鬆找到您。

探索交談
選取左側滑軌上的 Yammer 首頁索引標籤後，請選取摘要索引標籤 ([探索]、[全部]或
[正在關注]) 以查看可取得的最新資訊。[探索]會根據您的 Yammer 訂閱和互動建議相
關的交談。

搜尋回答
在搜尋列中輸入關鍵字，以尋找檔案、交談、群組和人員。選取 [查看所有搜尋結果]，
以查看更多詳細資料和篩選結果。

設定通知
選取 > [編輯設定] > [通知] 以接收每日或每週電子郵件，提供您有關網路中何時發
生特定活動的摘要。
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加入群組
選取 [探索更多群組]，然後瀏覽或選取 [搜尋]以尋找群組。選取 [+ 加入]以加入
群組。如果群組為私人群組，就需要群組系統管理員核准您的加入要求。

說讚和回覆貼文
選取 [讚] 以快速同意或認同某篇貼文。選取 [回覆] 以撰寫回覆。使用 #提及或
[通知更多人]以讓其他人加入交談。

建立群組
選取左側瀏覽窗格中的 [+]。您的群組能允許組織外部的成員加入，也能設為私人群組，
這樣新成員必須獲得授與的存取權才能加入。

張貼更新
選取 [更新]，然後在 [您正在做什麼?]方塊中輸入訊息，以開始新交談或提出問題。
您可以針對相關主題使用雜湊標記 (“#”)、附加檔案，以及@提及特定人員。
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使用 Yammer 的後續步驟
尋找說明
探索 Yammer 和其他Office App 的說明與訓練。
請瀏覽 https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=871135 以取得詳細資訊。

取得免費的Office 訓練、教學課程和影片
準備好深入探討 Yammer 提供的功能了嗎？
請瀏覽 https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=871133 以探索我們提供的免費訓練。

傳送您的意見反應給我們
喜歡 Yammer 嗎？想與我們分享改進構想嗎？選取 [?] > [意見反應]，然後依照提示將您
的建議直接傳送給 Yammer 產品小組。感謝您！

全新 Yammer 使用者檢查清單
使用這份檢查清單標示這些建議的動作，以開始使用 Yammer。

 閱讀並了解貴公司的 Yammer 使用原則

 上傳您的個人檔案圖片
使用您本人的真實相片！將您的Office 365 個人檔案圖片保持在最新狀態，讓他人
能夠輕鬆認出您。保持專業風格，但同時顯現您的個性。

 填寫至少 3 個個人檔案欄位
建議填寫 [部門]、[位置] 和 [專長]。如果沒有預先填入部門、位置和相片，請務必
更新！個人檔案可協助同事依與您的角色和專長相關的關鍵字輕鬆找到您。

 關注至少 3 名您直接合作的同事
透過 [正在關注] 與同事聯繫可協助個人化您看到的群組和討論。

 根據您的工作或興趣加入至少 3 個群組
使用 [搜尋] 尋找相關群組，然後選取 [加入] 以查看交談並成為該群組的成員。

 加入 [第一次使用 Yammer/Yammer 101/Yammer 說明] 群組
提出問題並深入了解如何使用 Yammer 完成工作。

 對吸引您的訊息貼文說 [讚]。
這是一種簡單但功能強大的方式，能讓您與同事彼此聯繫並了解他們所分享的構想。
別害羞！

 新增留言、問題或建議，[回覆]同事的訊息
尋找您要參與的交談。回覆以新增您的回應，繼續進行討論。

 打個招呼並張貼您在公司負責之工作的訊息
找到一個 [群組] 進行自我介紹。試著輸入同事的名稱，讓對方加入交談。

 設定您偏好的電子郵件通知
在您的 [個人檔案] 底下，您可以調整 Yammer 將傳送給您的電子郵件通知類型。

 下載 Yammer 行動裝置 App
如果您使用智慧型手機或平板電腦，就能隨時隨地使用 Yammer！瀏覽您的 App 
Store 並搜尋 Yammer 以進行安裝。
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