
在外贸建站用钉钉文档协同提效
欢迎来到钉钉文档！
钉钉文档支持多人在线编辑，云端实时保存，帮助你提升工作效率。

阅读本文需 2分钟时间，你将会了解：

[优先级: 1]如何在钉钉上沟通协同

[优先级: 2]如何将工作资料整理沉淀

[优先级: 3]如何使用小而美的提效工具

[优先级: 4]了解更多文档使用技巧

在钉钉上沟通协同

“当你在组织中需要和别人协作的时候，是不是会遇到同一件事儿需要反复沟通。”
其实，大部分情况并不是对方不想听，而是信息不够完整。

如何解决这些协同问题呢？

常见的情况可以使用钉钉聊天，但一件事需要多个人同时处理时，沟通工具就不能满足需求。

可以新建一篇「钉钉文档」，让多个人在同一篇文档中修改。

如果你需要通知其他人一起填写，可以在文档中通过输入「@」+「评论」的方式，通知对方填写。

也可以通过在文档中插入“日程”，邀约他人在同一个时间段开会讨论。

请至钉钉文档查看「日程」
不仅如此，在日常工作中，汇报工作、写周报、会议记录等场景上，都可以使用「钉钉文档」邀请他人共同编辑，通过「插

入」功能，添加文档小元素，美化文档，让内容布局更加丰富。

使用菜单栏「插入」功能，美化文档 使用「@」、「评论」及时通知他人查看

将协作中的资料沉淀下来

在工作协同中，总是会产生大量的资料，如：项目资料、教学课件、工作计划等。

这些文档会存放在电脑中，也会散落到各个群聊中。时间久了，总是很不容易找到。

钉钉不仅可以协作，还可以帮你整理、存储、共享、查找这些生产资料。

https://alidocs.dingtalk.com/i/nodes/9E05BDRVQGaLZRorUdAkZdYZ863zgkYA?doc_type=wiki_doc&iframeQuery=anchorId%253DX02lecfvtctaq90mea2n27


我的文档

在「我的文档」中创建文档并分类

● 直接在线创建文档或上传导入本地文档。

全局搜索文档关键词

● 支持正文搜索，可以预览正文内容。

团队知识库

建立共享知识库

● 当你需要沉淀团队资料时，可以建立「知识库」，

帮助你管理团队知识。

在群中查找知识库

● 在部门群、内部群中，点击插件栏-「群知识库」

创建或绑定知识库，方便成员随时查找文档。

钉钉上小而美的提效工具

钉钉上还有一些可以帮助你快速处理工作的小工具。如：

闪记-语音自动转文字

● 在文档中，点击「插入」-「闪记」，帮你快速记

录会议内容，方便随时回顾。

白板-共同绘画创作

● 新建「白板」，多人共同在一个画布上共同编辑，

适合头脑风暴，碰撞想法。

进入电脑端「文档」-点击「新建」-选择「白板」，即



快速体验语音转文字：请至钉钉文档查看「闪记」

可创建在线白板。

还有更多提效工具：传图识字、文档翻译等，你可以前往 APP-协作-文档中查看。立即查看>>

了解更多

每日更新钉钉文档功能使用技巧 关注钉钉文档服务窗，了解最新动态

https://alidocs.dingtalk.com/i/nodes/9E05BDRVQGaLZRorUdAkZdYZ863zgkYA?doc_type=wiki_doc&iframeQuery=anchorId%253DX02lecgxc14o0tf3kfdrlg
https://alidocs.dingtalk.com/i/?nav=home&utm_source=gkfb
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