
 

 

 

  Google 網上論壇：建立協作收件匣 
 

 
您的小組會透過電子郵件處理支援單、提供銷售諮詢或回應其他來自同事或客戶的要求嗎？如果是的話，建議您將 
Google 群組設為協作收件匣。有了協作收件匣時，群組成員不僅可以透過共用的電子郵件地址 (例如 support@<您的
公司>.com) 接收與回覆電子郵件要求，還可以將收到的郵件指派給群組成員、追蹤狀態、將文章分類以便日後查詢等

等。  
 
以下我們將介紹協作收件匣的運作方式與設定步驟，，並且說明如何為您的工作小組啟用協作收件匣。  
 
如果您已建立好自己的 Google 群組，歡迎到這裡深入瞭解如何使用最新的 Google 網上論壇企業版。  

協作收件匣：運作方式 
我們以 Solarmora 這間虛構公司的客戶支援小組為例，他們使用了協作收件匣來處理與追蹤客戶的支援要求： 
 

1.​ 一開始，該小組建立了一個包含所有小組成員的 Google 群組，然後把這個群組設成協作收件匣，使用 
support@solarmora.com 做為電子郵件地址。 

2.​ 客戶會把問題以電子郵件寄到 support@solarmora.com。 
3.​ 群組成員收到詢問信後，會分派給有空的支援代表進行後續回應。 
4.​ 受指派的代表將使用 support@solarmora.com 這個電子郵件地址回覆客戶。 
5.​ 解決客戶的要求後，該名代表即可將該項要求標示為已處理。 

 
您覺得自己的小組有這樣的需求嗎？如果有的話，請參考下方的設定說明... 

協作收件匣：設定步驟 
如要設定協作收件匣，請建立一個 Google 群組，並且設定啟用收件匣功能。接著，您可以定義群組中不同成員的角​
色，例如允許特定使用者新增其他成員或刪除主題。最後，請在將使用者加入群組時，為每個人指派適當角色。 
 
注意：您必須具有建立群組的權限，才能建立協作收件匣。如需這方面的協助，請與貴公司的 Google Apps 管理員聯
絡。  

建立與設定群組 

1.​ 在網上論壇歡迎網頁中，按一下 [建立群組]。  
2.​ 輸入群組的名稱與說明。 
3.​ 如果需要，您可以更新群組的電子郵件地址。 
4.​ 選取 [協作收件匣] 做為群組類型。  

注意：選擇 [協作收件匣] 的群組類型時，系統會為群組設定幾個固定權限，您日後無法以停用設定的方式來取

消這類權限。如要讓群組還原成原始狀態，您必須逐一變更各項設定。 
5.​ 調整群組設定，如下表所示。  
6.​ 完成後，按一下 [建立]。 
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基本權限 建議設定 

誰可以檢視群組的內容？ 
 

取消選取 [所有群組成員] 
  
如此一來，便只有群組成員可以查看群組文章和主題。  

誰可以張貼訊息？ 
 

選取 [公開] 
 
這項設定可讓機構外的客戶傳送郵件給這個群組。 

誰可以加入群組？ 選取 [僅限受邀的使用者] 

 
 

查看群組角色與權限  
您可以指定成員的角色，藉此規定特定群組成員可執行的工作，而每個角色都將取得特定權限。當您建立協作收件​
匣，網上論壇會設定 3 種角色 (其權限如下所示)，您可以為群組修改這些角色或是建立新角色。不過一開始，還是請您先

查看下方的預設角色，看看它們是否符合您的需求：  
 

●​ 成員：可以張貼、指派及標記主題。在預設情況下，新增到群組的成員都具有這類角色的權限。 
●​ 管理員：除了以上權限，還可以新增或移除成員、管理角色以及刪除或鎖定主題。   
●​ 擁有者：一開始即具有與管理員相同的權限。建立群組的人會自動成為群組擁有者，不過您也可以新增其他擁有

者。 
 
除了您在建立群組時設定的「基本」權限外，系統會根據您所選的群組類型，設定「張貼」、「審核」和「存取」等其他權限。至

於協作收件匣的預設權限，稍後也將為您一一說明。  

注意：您可以啟用或停用群組的其他權限。如要調整群組權限，請依序選取 [管理] > [權限]。 
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審核：協作收件匣預設權限 成員 管理員 擁有者 

新增成員  X X 

核准成員  X X 

核准訊息  X X 

將使用者停權  X X 

變更標記或類別  X X 

刪除所有留言  X X 

刪除主題  X X 

編輯其他使用者的留言    

編輯自己的留言  X X 

編輯歡迎訊息  X X 

隱藏不當內容  X X 

邀請成員  X X 

鎖定主題  X X 

標示為重複項目  X X 

在任何主題中標示最愛回覆  X X 

標示為不需要任何回應  X X 

修改成員  X X 

修改角色  X X 

移入主題    

移出主題    

置頂主題    

接管主題  X X 

取消指定主題  X X 

取消任何主題中的「最愛回覆」標示  X X 
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存取：協作收件匣預設權限 成員 管理員 擁有者 

聯絡群組版主    

篩選主題  X X 

查看成員的電子郵件地址  X X 

查看成員 X X X 

查看主題 X X X 

 
 

張貼：協作收件匣預設權限 成員 管理員 擁有者 

新增參考資料  X X 

指定主題  X X 

附加檔案 X X X 

建立私人討論    

輸入任意形式的標記  X X 

在自己的主題中標示最愛回覆    

贊同的主題    

張貼 X X X 

張貼公告  X X 

以群組的身分張貼內容   X 

留言須受審核    

張貼 RTF 格式的訊息 X X X 

留言可受信任    

回覆作者 X X X 

 

 

 

​
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建立或修改群組角色 
如果上述預設角色與權限符合您小組的需求，您可以直接使用這些角色﹔如果不符，那麼您可以修改角色權限，比如只允

許擁有者編輯歡迎畫面。您也可以建立全新的角色，並為其設定專屬權限。  
 
方法如下： 
 
 

1.​ 前往網站論壇歡迎網頁，按一下 [管理] 按鈕。 
2.​ 按一下頁面左側的 [角色]。 
3.​ 如要變更角色權限，請點選您要變更的角色；如要建立新角色，請按一下 [建立] 按鈕。 

建立群組歡迎畫面 
接下來，我們建議您在群組首頁上新增橫幅，歡迎前來瀏覽主題的訪客。建立群組後，請前往首頁按一下 [編輯歡迎畫面] 
連結，然後使用 RTF 編輯器撰寫歡迎詞及套用格式，上傳橫幅或標誌的圖片，甚至新增連結。 
 
注意：在預設情況下，只有群組擁有者和管理員可以建立及編輯歡迎畫面。 
 

 

協作收件匣：為您的工作小組啟用協作收件匣 

啟用前檢查清單 

在您啟用群組功能之前，請先思考您的小組將如何使用協作收件匣： 
 

●​ 將您小組的處理程序記錄在精簡的使用者指南，以便準備好讓成員開始使用收件匣時，與他們共享。 
●​ 新增標記和角色以支援小組的處理程序。如要新增標記，請依序選取 [管理] > [設定] > [標記]。  
●​ 確認所有群組成員都在您網域內擁有 Google Apps 帳戶。 

新增或邀請成員 
當您完成群組設定，並確認成員都擁有 Google Apps 帳戶之後，即可開始加入群組成員。您可以邀請新成員，但對方必

須接受邀請才能加入群組。您也可以直接將成員加入群組，這樣就不需要對方接受邀請。以 Solarmora 公司為例，我們

希望所有支援代表都能加入群組，因此選擇直接新增成員： 
 

1.​ 依序選取 [管理] > [直接新增成員]。 
2.​ 輸入要新增成員的電子郵件地址。  

 
 
 

3.​ 輸入歡迎訊息，如下所示：​
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歡迎造訪 Solarmora 客戶支援小組的 Google 群組，您可以在這裡查閱及回應客戶的要求。這個群組是由 
Google 網上論壇的協作收件匣功能所建立。您可利用協作收件匣從事下列活動： ​
 
• 將主題指派給群組成員，立即找到對的人來處理要求 
• 為主題加上標記，以便研究及找出特定要求 
 
如需進一步瞭解如何將 Google 網上論壇當成協作收件匣來使用，請造訪 learn.googleapps.com/groups。  
 
謝謝您！ 
<您的姓名>​
 

4.​ 按一下 [新增]。 
 
您的協作收件匣現在已經生效了！ 
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