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什麼是共⽤雲端硬碟？
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共⽤雲端硬碟是 Google 雲端硬碟中的特殊資料夾，可⽤來儲存、搜尋及存取團隊的檔案。共⽤雲端硬碟
檔案是由整個團隊共同擁有，並不屬於個別成員。即使有成員離開團隊，檔案還是會保留在共⽤雲端硬碟
中，如此⼀來，您的團隊就可以隨時隨地透過任何裝置共⽤資訊及處理⼯作。

共⽤雲端硬碟的主要功能
即便有⼈離開團隊，檔案和資料夾仍會保留

共⽤雲端硬碟中的檔案歸貴機構所有，並不屬於個別成員。如果有⼈離開團隊，⽽管理員刪除了他們的
帳⼾，他們在共⽤雲端硬碟中新增或建立的檔案仍會保留下來。

靈活的共⽤⽅式

授予共⽤雲端硬碟中檔案和資料夾存取權的⽅式有兩種：1) 將使⽤者或群組新增為共⽤雲端硬碟成員；
2) 成員與非成員共⽤檔案和資料夾。

���輕鬆地與成員共⽤⼀致內容。共⽤雲端硬碟會對所有成員顯⽰相同的內容，因此您不必花時間處理共
⽤要求。您可以將群組新增為共⽤雲端硬碟成員。如此⼀來，使⽤者加入群組後，Google 網路論壇
會⾃動將使⽤者加入所有包含該群組的共⽤雲端硬碟。系統會為成員指派存取層級 ，藉此控管他們
可對檔案和共⽤雲端硬碟執⾏的操作。

���針對非成員的使⽤者調整分享設定。如果允許的話，共⽤雲端硬碟的成員就能與非成員共⽤個別檔案
和資料夾。這個選項可讓您只與非成員共⽤他們需要存取的內容，不必將共⽤雲端硬碟中的所有內容
共⽤。

外部使⽤者可在您的共⽤雲端硬碟中執⾏動作 (如果貴機構允許的話)

您可以將機構外部的使⽤者加入共⽤雲端硬碟，前提是對⽅擁有與 Google 帳⼾建立關聯的電⼦郵件地
址。在貴機構成員建立的共⽤雲端硬碟中，任何由外部使⽤者做出的操作 (例如編輯、建立或上傳檔案)
都會轉移⾄貴機構，並由貴機構所擁有。

將共⽤雲端硬碟同步到桌⾯

您可以在電腦上使⽤ Google 雲端硬碟電腦版存取共⽤雲端硬碟。

比較共⽤雲端硬碟與「我的雲端硬碟」

  我的雲端硬碟 共⽤雲端硬碟

哪些⼈可以新增檔
案？

我的雲端硬碟的擁有者。 具備協作者以上存取權的成員。

檔案和資料夾的擁有
者是誰？

建立檔案或資料夾的個⼈。 整個團隊。

我是否可以移動檔案
和資料夾？

是，您可以在我的雲端硬碟中移動檔
案和資料夾。

只要您擁有協作者以上的存取權，就可以將檔案
從我的雲端硬碟移⾄共⽤雲端硬碟。

如果您擁有內容管理員以上的存取權，就可以在
共⽤雲端硬碟中移動檔案和資料夾。

如果您擁有管理員存取權，就可以將檔案移出共
⽤雲端硬碟，或在不同共⽤雲端硬碟之間移動檔
案。

如要將資料夾從「我的雲端硬碟」移⾄共⽤雲端
硬碟，請與管理員 聯絡。

我可以將檔案同步處
理到我的電腦嗎？

可以，請使⽤ Google 雲端硬碟電腦
版。

詳情請參閱「雲端硬碟電腦版提供哪
些功能？ 」

可以，請使⽤ Google 雲端硬碟電腦版。

https://support.google.com/a/users/answer/9310249#1.2
https://support.google.com/a/users/answer/6208960
https://support.google.com/a/users/answer/9967896
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  我的雲端硬碟 共⽤雲端硬碟

資料如何共⽤？ 不同使⽤者在同個資料夾中可能會看
⾒不同檔案，視使⽤者對個別檔案的
權限⽽定。

共⽤雲端硬碟中的成員都能看到全部的檔案。

刪除的檔案會在垃圾
桶中保留多久？

移到垃圾桶的檔案和資料夾將在 30 天
後遭到永久刪除。您也可以選取「永
久刪除」來刪除垃圾桶中的檔案。

每個共⽤雲端硬碟都有專屬的垃圾桶。

共⽤雲端硬碟成員只要擁有內容管理員以上的存
取權，就可以將檔案移到垃圾桶。

移到垃圾桶的檔案和資料夾將在 30 天後遭到永
久刪除。

擁有管理員存取權的成員可以在 30 天內永久刪
除檔案。

我可以還原檔案嗎？ 可以，但您必須是該檔案的擁有者。 可以，但您必須擁有協作者以上的權限。

共⽤雲端硬碟的常⾒⽤途
專案—適合參與同⼀項專案的使⽤者。

活動—適合在指定期間共同投入特定活動或項⽬的使⽤者。

範本—存放供使⽤者複製和重複使⽤的檔案。

全公司的檔案—存放所有成員都需要使⽤的檔案，例如訓練資料檔案。

機密檔案—為⾼度機密的檔案加上額外的安全防護機制，以便設定存取限制。

共⽤雲端硬碟最佳做法

1. 將協作或參考檔案放入共⽤雲端硬碟，以免遺失資料

專案計畫、研究結果或團隊會議記錄這類供全機構或團隊使⽤的內容，適合透過共⽤雲端硬碟處理。屬於
您個⼈的私⼈檔案，則應存放於「我的雲端硬碟」，例如⼀對⼀會議記錄、效能評估和職涯發展計畫。

這個做法有助於確保您的個⼈內容不外洩，並協助貴機構避免資料遺失。由於貴機構是共⽤雲端硬碟檔案
的擁有者，⽽不是特定成員，因此即便有成員從貴機構離開，這些檔案仍會保留下來。

如果您擔⼼成員刪除共⽤雲端硬碟中的檔案，請確定他們只擁有協作者、加註者或檢視者權限。這類成員
無法刪除檔案。

2. 清楚標明每個共⽤雲端硬碟的⽬的及⽤途

為各個專案建立共⽤雲端硬碟。如果有檔案涉及多項專案，請建立多個共⽤雲端硬碟，這個⽅法也能讓您
根據⽬的來定義成員的存取權。

例如：

如果共⽤雲端硬碟是開放協作的空間，您可以授予成員內容管理員或協作者權限，⽅便他們更新內容。
內容管理員可在共⽤雲端硬碟中移動檔案和資料夾，或將檔案移⾄垃圾桶 (但無法永久刪除檔案)。

如果共⽤雲端硬碟是已完成專案或最終內容的存放區，請授予成員加註者或檢視者權限，防⽌使⽤者變
更內容。您也可以變更共⽤雲端硬碟的名稱，⽤來表⽰共⽤雲端硬碟的狀態，例如 [封存] 或 [參考資
料]。

避免加入太多成員。因為隨著專案和團隊數量增加，在單⼀共⽤雲端硬碟內管理內容會⼗分困難。如果共
⽤雲端硬碟因為新增的檔案或資料夾過多⽽變得難以使⽤，請考慮將內容重新整理成數個新的共⽤雲端硬
碟，分別代表個別專案和各部⾨ (或跨部⾨) 團隊。

如果機構不同意上述做法，則使⽤相同共⽤雲端硬碟的專案或團隊可能會過多。建議您將共⽤雲端硬碟分
成 2 到 3 個新的共⽤雲端硬碟：

其中⼀個共⽤雲端硬碟只包含「共⽤」內容，供跨部⾨專案團隊使⽤

另⼀個 (或多個) 共⽤雲端硬碟則⽤來存放各部⾨團隊專屬的特定內容

3. 使⽤ Google 網路論壇管理成員
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網路論壇可讓共⽤雲端硬碟更⽅便管理，因為將使⽤者加入群組後，他們就能成為該群組所屬共⽤雲端硬
碟的成員。這種做法有 2 項主要優點：

���新群組成員對於共⽤雲端硬碟中檔案和資料夾的存取權與現有群組成員相同，您不必擔⼼新成員是否具
備存取權。

���可以增加共⽤雲端硬碟的成員容納⼈數。如果您分別新增共⽤雲端硬碟成員，則只能新增 600 位使⽤
者。若透過群組，您最多可以新增 100 個群組和多達 50,000 位使⽤者。

4. 根據成員責任共⽤內容

對於需要存取共⽤雲端硬碟中所有檔案和資料夾的使⽤者或群組，請將他們新增為擁有適當存取層級的成
員。如果可以的話，請授予協作者管理員或內容管理員權限，讓他們在共⽤雲端硬碟中不受限制。

⽀援 Google 雲端硬碟電腦版的協作者：如果協作者是透過 Google 雲端硬碟電腦版存取非 Google 檔案
(例如 Adobe PDF 或 Microsoft Office 檔案)，請授予他們內容管理員權限。注意：就算不使⽤雲端硬碟
電腦版，具備協作者權限的成員還是可以先透過電腦離線編輯檔案，再上傳經過修改的版本。詳情請參
閱「切換⾄檔案的其他版本 」。

使⽤另外的共⽤雲端硬碟控管存取權：在某些情況下，如果您有不同群組的協作者，⽽他們具備不同的
存取權需求，您可能會想針對相同專案建立多個共⽤雲端硬碟。舉例來說，如果您與外部代理商合作處
理專案，您可以建立⼀個內部團隊成員專屬的共⽤雲端硬碟，以及另⼀個可供內部和外部協作者使⽤的
共⽤雲端硬碟。這種做法可以防⽌外部成員存取僅供內部使⽤的內容。

針對有限的存取權使⽤檔案共⽤功能：如果使⽤者只需在共⽤雲端硬碟中存取特定檔案或資料夾，您可
以單獨共⽤該項⽬，不必將使⽤者設為成員。只有管理員可以在共⽤雲端硬碟中共⽤資料夾。

5. 整理共⽤雲端硬碟中的資料夾時請留意存取權

共⽤雲端硬碟的設計宗旨，是讓使⽤者享有輕鬆且靈活的存取管理功能。當您建立內含資料夾的共⽤雲端
硬碟時，請讓共⽤雲端硬碟中的所有資料夾對每位使⽤者都具備適合的存取層級。如果無法做到，請考慮
將部分資料夾彙整到專屬的共⽤雲端硬碟中。

6. 使⽤命名慣例

如要協助使⽤者尋找共⽤雲端硬碟，並避免共⽤雲端硬碟中的命名衝突，請遵守整個機構的命名慣例。例
如：

貴公司在許多不同地區都設有銷售部⾨，且您需要為各個銷售地區建立共⽤雲端硬碟。如要區分共⽤雲
端硬碟，可以為共⽤雲端硬碟加上前置詞，如地區或地區的縮寫。

您可以加上前置詞來指出專案狀態，例如為已不再進⾏的專案加上 [封存]，或為進⾏中的專案加上 [處理
中]。

如要區分內部和外部的共⽤雲端硬碟，則可添加 [外部] 或 [內部] 前置詞。

相關主題
開始使⽤共⽤雲端硬碟

共⽤雲端硬碟限制

https://support.google.com/a/users/answer/9308971
https://support.google.com/a/users/answer/9310351
https://support.google.com/a/users/answer/7338880

