
1.5 高效分享协作：从个人博客到团队空间，灵活
设置页面与空间权限

在很长一段时间里，笔记（文档）能够在互联网上公开分享这一特性，可以算是云笔记、或者在线

办公软件的标配。

在很长一段时间里，笔记（文档）能够在互联网上公开分享这一特性，可以算是云笔记、或者在线办公软件的标配。但不知从什

么时候开始，越来越多的云笔记逐渐将页面分享功能设置为会员专享，例如石墨文档、Wolai
笔记、以及语雀等产品。

所以就这点来说，或许「免费用户也能公开分享」这个特性，很快就会成为

Notion 能吸引大批用户的另一个亮点，本文就将详细介绍与 Notion
的分享和协作相关的所有必要知识与用法。

除此之外，Notion
真正的营收大头更是来源于企业而非个人，所以它在团队协作与页面权限管理上也有很多值得说道的地方。

页面分享与权限继承问题

在任意页面内，点击右上角的 Share  按钮，然后继续点击

Publish to web
的选项，即可生成公开访问链接，任何通过这个链接访问你的笔记页面的人，都可以直接在线浏览你的笔记内容，

并且无须注册

Notion 账号。

随后你还可以为这个页面设置如下权限：

1. 页面过期时间（需要 Plus 会员）

https://cdn.sspai.com/2023/07/14/article/cf89aa20f23d44918c09f9bbebfef9da


2. 是否允许编辑
3. 是否允许评论
4. 是否允许被复制为模板（默认开启，如无必要，记得关闭）
5. 是否允许搜索引擎索引（需要 Plus 会员）

在 Plus
会员权限下，你可以为你公开分享的页面设置

过期时间，例如

1 小时、1 天、1 周后，或者自定义设置任意的时间点，到达设定时间后，Notion
将自动关闭页面的分享权限：

而最后一项选项搜索引擎索引（Search engine
index）开启后，有
可能别人在谷歌上搜索到你的公开页面。不过这个功能大多数情况下只能图一乐，因为

Notion 对 
SEO

https://cdn.sspai.com/2023/07/14/article/57dc25e6d55ce3d5307d5a6f275fd905
https://cdn.sspai.com/2023/07/14/article/a92424fb0b4f3b62093f39deb7dc0e53
https://sspai.com/link?target=https%253A%252F%252Fbaike.baidu.com%252Flink%253Furl%253DqEeunsCdM5ZsWFsegCcWGMbStCD2NiIIDqseyH-FG0CuZK0hJ0qZhmYqeA70iDdPWR9dmNZVikxObQ_Cvnw9mgW43w8pNdRC3vJNg-_87oWMjXVuId5krj8XT1-yI_t9YpzbUEuzUIIjmiVlHlxNha


的支持程度非常有限，并且根据它的说明，你需要先在其他网页上发布这个链接，才能让这个

Notion 页面被搜索引擎索引到。

主页面与子页面的权限继承

简单来说，权限会从上向下继承，但不会从下往上传递

1. 如果你公开了主页面的公开访问权限，则主页面其下的所有子页面都将被公开；
2. 如果你开启或关闭了子页面的访问权限，其同级或上级页面的权限设置不受影响。

例如下图，「子页面 02」
开启了分享权限，返回其主页面（上级页面）后，可以看到主页面的权限依然是关闭状态：

再看下图，「子页面

01」的权限一开始并未开启分享，当我打开主页面的分享后，「子页面
01」以及「子页面 02」 的分享都被打开了：

https://cdn.sspai.com/2023/07/14/article/f96b49caa5ad33ad89cdecb165ded604
https://cdn.sspai.com/2023/07/14/article/4ba552142293a10f1c6170ddea51c15a


页面与数据库权限继承

情况 1：页面中的数据库

如果你的公开页面中存在某个数据库，但你并不想让这个数据库被别人看到的话，你可以点击数据库右上角的 open as full 
page按钮，然后进入到这个数据库的
full page 模式中，再将它的分享权限关掉。
如此一来，访客就只能看到页面内的其他信息，但是访客将看不到这个数据库：

https://cdn.sspai.com/2023/07/14/article/902fd3c631fa985f61f891f7620ca6f3


情况 2：数据库引用与 Relation
引用

如果这个数据库是镜像数据库，那么当原始数据库的分享权限被关掉了的话，即便这个镜像库的权限是开启状态，访客也是看不

到的，因为镜像库继承了原始库的分享权限。

同理可得 1：如果公开数据库是引用某个非公开的数据库作为
Source，那么这个数据库对访客来说将是不可见的。
同理可得 2：如果公开数据库的 Relation 字段是来自非公开的数据库，那么
Relation 的内容对访客来说也是看不到的。

邀请他人成为页面访客（Guest）
如果你不想完全公开这个页面，但又希望能让朋友访问或者编辑你的文档，那么你可以在

Share 的输入框内输入他的 Notion
邮箱，就可以邀请他成为

这个页面的访客（guest）

https://cdn.sspai.com/2023/07/14/article/74584bddd42f8f03842e01018263944f
https://cdn.sspai.com/2023/07/14/article/dff1b4eaf21f9d7e00e82acf1a9406a5


需要注意的是，所有的访客都会默认给到全部权限（Full
access），如无必要，建议在邀请之前或者邀请之后，及时更改访客所能拥有的页面权限：

另外，你「邀请了访客的页面」都会被集中排列在侧边栏的  Share
列表

中，便于你统一管理。

或者你也可以在 Setting - Members
的选项中，查看你一共邀请了多少名访客，以及他们各自拥有哪些页面的访问权限，点击

Remove 则可以快速取消访客的页面权限。

https://cdn.sspai.com/2023/07/14/article/56bbe412f894667390d313a667c2450e
https://cdn.sspai.com/2023/07/14/article/dd37b5f5fb671fc8404e43cf88dfe1fc


注 1：Notion 暂时无法集中管理那些被 Share to web
的页面，仅能统一管理邀请了 Guest 的页面。
注 2：免费版本（free plan）的用户，一个工作区最多只能邀请 10
位访客；增强版（plus）用户则可以邀请 100 位 guest

工作空间、团队空间、Notion
成员（Member）
基础知识

1. 每个邮箱仅能注册一个账号；
2. 每个账号可以创建（或加入）多个 Workspace（工作空间）；
3. 每个 Workspace
的笔记数据以及会员方案互相独立，也就是说如果你创建的都是基于免费方案的工作空间，那么这些工作空间也都是无须

额外收费的。

一个账号可以创建（或被邀请加入）多个工作空间（Workspace）
点击左上角的账号图标，然后选择 join or create Workspace按钮，即可创建另一个工作空间。每个空间的数据和会员方案将互相
独立，互不共用。

或许你可以用这种方式，来将工作和生活等不同方面的内容互相间隔开来。

https://cdn.sspai.com/2023/07/14/article/ace26140f4fbd1402b291413dc5dee09


如果你想将 A 工作空间的笔记页面（Page）复制到 B
工作空间，只需要点击区块的六筒按钮，然后在

move to中选择你的目标空间即可：

但一般情况下我并不推荐这种用法，因为不同工作空间的切换比较麻烦，其次是每个空间的付费会员是无法共用的。

所以如果你想删掉这些多余的工作空间，请遵循以下步骤，千万千万不要删错了！

进入到你想要删除的那个工作空间，例如「私人生活」这个 Workspace
在 Workspace - Settings - Name这里，检查是否进入到了正确的待删除空间：

https://cdn.sspai.com/2023/07/14/article/f6d274706381c2cfa7f0c6bdd61c318a
https://cdn.sspai.com/2023/07/14/article/7d8304ac43184df69b95b6668eb7cb2e


随后将页面拖动到最下方，然后选择 Delete entire Workspace，然后输入空间名称，即可将这个「私人生活」空间完全删
除

一个工作空间可以创建多个团队空间

假设你是这个 Notion Workspace 的老板，你希望用 Notion
来管理整个公司的所有文档，并且希望不同的文档只能被不同部门的人看到（或编辑），那么应该怎么做呢？

我们分别从老板和员工各自的视角，来演示具体的操作方法。

https://cdn.sspai.com/2023/07/14/article/6a50de794cabc6ccd225c2164e2d0069
https://cdn.sspai.com/2023/07/14/article/18b522288b2f0b0989cfd9b15c9d2813


老板视角（邀请者）

在你的侧边栏上，点击 Create a Teamspace即可创建若干个独立的团队空间（Teamspace）：

https://cdn.sspai.com/2023/07/14/article/3502e97012428789e82bebc1d632439f


每个团队空间（Teamspace）都相当于是一个「部门文件夹」，你可以分别将它们命名为「设计部」「运营部」或者「开发部」
等：

点击

All Teamspaces按钮，还可以进入到一个独立的团队空间：

https://cdn.sspai.com/2023/07/14/article/6bad609433b5df34ab4267083d088c4c
https://cdn.sspai.com/2023/07/14/article/f23dfd3f14c76ead9d6c85902060dfa0


接下来，你可以为单个团队空间邀请不同的人（不同的邮箱）来加入：

然后为不同的空间设置和分配不同的编辑或者浏览权限：

https://cdn.sspai.com/2023/07/14/article/cba9235921f94a642fe2c760533eeeb1
https://cdn.sspai.com/2023/07/14/article/50fdb63d5f02956c4b9c628cf09f9e4d


需要注意的是，如果你使用的是免费方案（free plan），那么当你邀请了一位
Member
之后，你的整个账号就会被自动升级为团队体验版，并且限制了

「仅能创建

1000 个  Block」
。

如果想突破这个限制，则必须至少升级为 Plus 方案，并为额外的 Member
付费。如果不升级的话，只有当你清除了所有的 Member，你的 Block
数量才会被解除限制，

员工视角（被邀请者）

当员工被邀请成为某个 Teamspace 的 Member 后
，就能在自己的账号下方看到进入这个 Teamspace
的按钮，点击这个按钮，你就能进入到「老板」所创建的 Workspace 中。

https://cdn.sspai.com/2023/07/14/article/33f7028838861b4eb668650d1f729506


如何删除 Teamspace
有的同学在随手创建了 Teamspace 之后，会发现其实自己并不需要它，但是在
Setting 中却找不到能够删除 Teamspace 的方法，甚至一不小心还将整个
Workspace 给删除了。原因在于，Notion 目前似乎还无法真正删除已创建了的
Teamspace，只能做归档（Archive）处理，具体步骤如下：

1. 进入 Workspace - Teampaces  的设置选项
2. 在右下角找到想要归档的 Teampace
3. 点击三个小点，然后选择 Archive teamspace

https://cdn.sspai.com/2023/07/14/article/55319a6979d475a0b6466a58e32e9275


如果你发现 「Archive
teamspace」的按钮是无法点击的状态，请尝试以下两个操作：

1. 查看这个团队空间是否还有其他 Member，如果有的话清除所有
Member；

2. 在「Default teamspaces」的栏位中，取消勾选这个 Teampace。

https://cdn.sspai.com/2023/07/14/article/6d61b3b815847f6cf4847187923ad4da
https://cdn.sspai.com/2023/07/14/article/9af6c5410aa32b8394734846c6277852


Guest 与 Member 的区别
如果你只需要邀请临时协作者进行一些限制性的协作，可以选择邀请他们作为

Guest；如果你需要邀请常驻协作者，并且他们需要拥有某个特定工作区的权限，可以选择邀请他们作为
Member。
另外只有当某个账号是你的 Guest 或者 Member 的时候，你才可以用快捷符号

@  来圈他，为他设置提醒事项等。

区别 Guest Member
访问范围 特定页面 整个 Workspace 或 Teamspace
费用 免费 需要付费

Notion AI 无法使用 可以使用

注：Notion 有可能对协作功能以及界面 UI
进行调整，所以如果本文展示的图片与实际情况有所出入，请以实际推送的 UI
为准。 > 本文由简悦 SimpRead 转码
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