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啟動工作團隊的方法



認識您的團隊資料夾

團隊資料夾能集中存放全公司都需要的檔案。該資料夾中的檔案會
顯示在所有同事的電腦和裝置上。每當有人更新團隊資料夾中的檔

案，系統會立即更新內容，並同步至每個人的帳戶。

使用 Windows 或 Mac 電腦

1. 在電腦的 Dropbox 資料夾中，找到團隊資料夾 (以貴公司命名)。

2. 拖曳檔案或資料夾到團隊資料夾內即可新增。

在團隊資料夾中新增檔案和資料夾 

WINDOWS
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繼續閱讀

使用 dropbox.com

1. 登入 dropbox.com。

2. 前往檔案和資料夾清單，按一下團隊資料夾 (以貴公司命名) 即可開啟。

3. 按一下視窗頂端的 [上傳] 按鈕。

4. 此時會出現一個視窗。按一下 [選擇檔案] 按鈕，然後從電腦中選擇要新
增至團隊資料夾的檔案。

首頁



連結 Dropbox 個人帳戶和工作帳戶，管理檔案更輕鬆。您可以
從工作帳戶分享試算表、從個人帳戶分享假期時拍攝的相片，只

要按一下就能快速切換帳戶。

連結 Dropbox 個人帳戶 
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使用 dropbox.com

1. 登入 dropbox.com。

2. 在任何頁面的右上方按一下您的名稱，開啟帳戶選單。

3. 選擇 [設定]。

4. 點選「連結您的 Dropbox 個人帳戶」下的 [連結]。然後，系
統會逐步說明如何在電腦或行動裝置上登入 Dropbox 雙
帳戶。

http://dropbox.com
https://www.dropbox.com/help/4238
https://www.dropbox.com/help/4238


1. 登入 dropbox.com。

2. 按一下左側的 [團隊] 索引標籤。

3. 按一下「成員」旁邊的 [群組] 索引標籤，然後點選 [建立群組]。

4. 為群組命名，然後按一下 [建立群組]。

5. 按一下 [新增成員]，並輸入邀請對象的電子郵件地址。

群組功能讓您可以根據部門、職掌或專案，快速分享檔案和資料夾，不
必逐一選擇分享對象。公司有新血加入嗎？只要將新員工新增到適當

群組，他們就能迅速取得所需檔案和資料夾。

與群組分享
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建立新群組
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1. 登入 dropbox.com。

2. 前往檔案和資料夾清單，將滑鼠移至您想要共享的資料夾名稱上。

3. 按一下 [共享]，然後選擇 [邀請其他協作者…]

4. 輸入欲邀請的群組名稱。

5. 您也可以加入個人訊息，之後再按下 [共享資料夾]。

與群組分享資料夾



協作圖示將 Dropbox 分享工具直接整合到 Word、PowerPoint 
和 Excel 檔案內。除了提供分享連結和版本紀錄功能，當同事開
啟了您正在編輯的文件，協作圖示也會告訴您，並將最新檔案同

步給所有人。

使用 Windows 或 Mac 電腦

1. 開啟您 Dropbox 中任一個 Word、Excel 或 PowerPoint 檔案。

2. 協作圖示會顯示於文件視窗邊緣。按一下圖示即可查看正在瀏覽/編輯
文件的使用者、更新至最新版本，或是分享該檔案。

在 Microsoft Office 中協作 
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您已經瞭解基本使用方式，可以讓更多人加入了！
新增成員很簡單，可讓所有團隊成員同步協作。

新增成員
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使用 dropbox.com

1. 登入 dropbox.com。

2. 按一下左側的 [團隊] 索引標籤。

3. 按一下 [邀請他人]，並輸入邀請對象的電子郵件地址。



太棒了！您的團隊已經蓄勢待發！
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查看更多使用訣竅
歡迎參訪我們的說明中心 ，瞭解如何與團隊外部人員分享檔案、向任何人
收集檔案，以及其他進階功能的使用方式。

保護帳戶安全
我們的安全性頁面提供好用資訊，讓您和其他團隊成員瞭解如何保護帳戶
安全。

需要的不只這些嗎？
Dropbox 企業方案讓團隊享有更全面的管控、更多儲存空間，以及更多元
的協作方式。

https://www.dropbox.com/help?_tk=dropbox_gs_guide&camp=gs_guide_2015_04
https://www.dropbox.com/security
 https://www.dropbox.com/business?_tk=team_gs_guide&camp=gs_guide_2015_09

