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1. SharePoint Online 是什么？ 

SharePoint Online 是 Office 365 的核心组件之一，无需任何前期基础架构投资，即

可使用 SharePoint Online 云服务轻松创建和管理以团队为中心和以项目为中心的站点，

在站点内实现 

 项目文档的集中存储与智能搜索 

 文档版本的集中管控 

 业务信息的安全分享 

 同一项目文档的多人协同编辑 

 文档的签入签出以及流程审批管理 

借助 Office 365 的云计算优势，用户能够以更高的效率在任何时间、任何地点、任

何智能设备上通过网络随时随地开展工作，实现高效的协作，安全的内容管理，精准的数

据洞察和有效的流程管理 

 

返回目录 
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2. SharePoint Online 如何帮助企业降本增效，提升核心竞争力？ 

Office 365 中的 SharePoint Online 可以降低企业运维成本，提高工作效率，防止外部攻

击，保证业务系统不间断运行，保证企业重要数据不丢失，为企业创收、为 IT 减负，提

升企业核心竞争力。具体表现在以下方面： 

 节约成本：可直接订阅云端的 SharePoint Online 来轻松创建和管理以团队为中心和

以项目为中心的站点，对项目文档进行集中管理、安全分享、无缝协作。您再无需为

门户网站协作系统而采购硬件服务器，为服务器准备机房、安装空调，支付电费、大

大节省前期 IT 基础设施投入成本以及后期运维成本，也不用再考虑后续的设备折旧

及回收处理问题 

 无缝集成：与 OneDrive for Business、OneNote Online、Exchange Online、Office 

365 Groups 等 Office 365 组件无缝集成，实现业务文档的在线同步、脱机访问；会

议纪要轻松记录，一键分享；业务流邮件自动通知；每个项目部门可以在一个集中位

置查看所有团队活动，实现团队协作、共享文档、对话、日历和 OneNote 等资源，

方便组织内部人员和外部的人员进行项目合作，以多种方式安全共享项目信息 

 轻松创建和管理协作站点：在 SharePoint Online 中，您可以根据需要使用标准开箱

即用模板来轻松创建所需的站点。可创建的站点类型包括企业协作门户站点、团队

站点、视频站点、博客站点和个人站点 

 移动办公：企业内的员工可以使用多种智能设备（5 台 PC/Mac 、5 台平板电脑和 5
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部智能手机）在任何时间、任何地点通过网络随时随地开展工作，访问数据、保存文

档和安全共享业务信息，快速响应您客户的不同需求 

 文档协作：在 SharePoint Online 中，可以对项目文档进行集中管理，便于项目团队

进行文档的高效协作和快速分享，多个项目人员可以同时通过多种智能设备对同一

项目文档进行在线编辑，大大提高了文档协作的效率 

 版本控制：通过“版本历史”可对同一项目的多个版本进行有效管理，避免造成版本混

乱，可根据需要随时恢复到之前保存过的任意版本，在恢复时还可以进行版本之间

的比对，以免恢复错误 

 智能搜索：通过配置 SharePoint Online 中自带的多种搜索条件，可以使我们能够在

海量数据中快速找到所需的项目文档，并可直接在线预览文档的内容，这种高度智

能化的搜索体验，大大提高了文件检索的效率 

 流程审批：可快速购建多级审批工作流（如文档审批、报销审批、请假审批等），可

根据与业务流程相关联的操作和任务的顺序进行的文档或项目的自动流转，有助于

减少协调这些流程所需的成本和时间，提高项目协作的工作效率 

 安全可靠：全球多家数据中心，多个备份副本、99.9% 的财务保障承诺、7×24 小时

保障服务。多重身份验证、数据丢失防护（DLP），权限管理服务（RMS）等安全技

术可最大限度保护您公司数据的安全，防止企业机密信息外泄 

 返回目录 
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2.1. OneDrive for Business – 为现代商业而生的企业网盘 

借助 OneDrive for Business 企业网盘，无论在公司、家中，还是在往、返途中，都可以

使用多种智能设备进行文档的在经编辑与协同工作、安全分享业务信息；网盘中的文档

可以实现脱机访问，联机自动同步，可大幅提高员工的移动办公效率。 

2.1.1. 典型需求 

为满足移动办公的需求，出差员工希望能够随时随地通过多种智能设备访问自己的工作

文档，可以随时查阅、分享和编辑文档，并且希望文档可脱机访问，联机自动同步；如果

手机上没有安装 Office，也可以通过手机上的浏览器打开并编辑 Office 文档。
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2.1.2. 应对方案（OneDrive for Business 文档管理） 

操作范例 

2.1.2.1 文档在线编辑与分享 2.1.2.2 文档同步管理 

2.1.2.1. 文档在线编辑与分享 

步骤 1：用 PC 或手机打开存储在 OneDrive for Business 中的文档，编辑的方式有两种。 

(1)“在 Word 中编辑”，使用本地版 Office 编辑，适用于编辑复杂的文档； 

(2)“在浏览器中编辑”，使用 Office Online 编辑，Office Online 提供较为简易的编辑功能，

适合修改幅度较小、需要快速响应调整的文档，易于移动端用户或没有安装 Office 在本

地端的 PC 机 
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步骤 2：“在浏览器中编辑”，编辑过程中文档会自动保存，点击共享，一键分享给其他

人 

 

在共享时，可以设置要分享的人员和分享权限（如：查看或编辑），匿名分享给他人，则

在分享时我们还可以设置过期时间，分享的文件一旦过期便会自动停止共享，点击“任何

人”，——“设置到期日期”，将到期时间改为“2018 年 3 月 28 日”，最后再点击“应用” 
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 输入好要共享的人员地址，然后点击“发送”，此文档会通过邮件分享给需要的人员 

 

注：在进行匿名分享时，无法单独设置分享的权限，默认是“查看”权限，被分享的文件

无需进行身份验证，可直接打开查看 
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2.1.2.2. 文档同步管理 

步骤 1：用自己的帐户登录 Office 365，然后点击“OneDrive”，进入 OneDrive 界面中再

点击“同步”，然后点击“立即同步” 
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步骤 2：点击“登录”，输入 Office 365 帐户的密码，然后再点击“登录” 

 

 

 

 

步骤 3：选择好 OneDrive 文件夹的存储位置，点击“下一步”，选择好要同步的文件夹，

然后再点击“下一步” 
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同步成功后，在电脑的资源管理器里会多出一个目录，将文件放到该目录中，目录里的

文件会被自动同步到 OneDrive 云文档库中，同样，直接在 OneDrive 云文档库中上传的

文件也会自动同步到电脑上的 OneDrive 目录中 

 

注：在脱机情况下，也可以向电脑上的 OneDrive 文件夹中添加或修改文件，当网络联

通后，新的文件会自动同步到 OneDrive 云文档库中 

返回目录 
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2.2. OneNote Online－会议纪要随时记、一键分享更便捷 

2.2.1. 典型需求 

移动工作中的一线人员缺乏最直接有力的团队支持，为尽快掌握客户拜访情况，公司希

望前台的销售人员在拜访客户时，对于客户提出的业务需求能够实时自动的传送给后台

值守的员工，后台值守的员工看到需求后，直接查找相关资料或者将客户需要的效果用

示意图表达。希望通过前后台配合，可以尽快的解决客户的需求，理解客户的意图。而且

拜访结束后，也不用再写会议纪要，直接把笔记本上记录的拜访内容通过邮件快速分享

给参会各方。 
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2.2.2. 应对方案 

操作范例 

2.2.2.1 OneNote 课堂笔记本 2.2.2.2 会议纪要一键分享 

2.2.2.1. OneNote 课堂笔记本 

步骤 1：打开 OneNote — 工具列选取中”文件” — 新建新笔记本 ，如“客户拜访“ — 与

项目相关成员共享，以便大家能够实时查看或编辑笔记本中的内容 
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步骤 2： 

前台一线员工 : 记录会议内容；后台项目组成员 : 及时收取最新会议纪要，及时反馈，

把好的想法与建议在 OneNote 中回复。前台一线员工实时查收更新信息，及时把好的想

法与客户沟通，前、后台配合大大提高成单的机率 

 

2.2.2.2. 会议纪要一键分享 

步骤 1：会议纪要整理好 — 点击”电子邮件页面” — 通过“一键分享“快速将会议内容分

享给与会的相关人员 
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步骤 2：在 Outlook 邮件中输入收件人员 — 点击“发送“ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 返回目录 
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2.3. 团队站点轻松搭建、项目文档集中管控 

2.3.1. 典型需求 

使项目经理方便掌控和管理各项业务流程及项目资源，促进项目团队进行高效协作，在

一个站点集中查看所有团队活动（包括对话、文档、日历、OneNote 等），建立组织内

部人员和外部的人员合作桥梁，以多种方式安全共享项目信息。 

2.3.2. 应对方案 : 搭建团队站点 

步骤 1：登录到 Office 365，然后打开 SharePoint、“创建网站”、“团队站点” 
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步骤 2：输入站点名称和访问权限，如：Contoso Teams — 依序需求进行”隐私设置” — 

点击“下一步”— 添加团队成员 — 点击“完成” 

 

 

  



17 

 

团队站点搭建完成，项目团队成员可以在一个位置来集中查看团队内的所有活动（包括

对话、文档、日历、OneNote 等） 

 

返回目录 
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2.4. 项目文档协同编辑、文档版本有效管理 

2.4.1. 典型需求 

多项任务并行推进时，将文档上传至团队站点，实现部门间高效协作、数据实时共享；

出差员工能使用多移动设备参与、获取最新的项目资料、进行多人协同编辑；有效管理

文档版本，避免版本混乱，缩短产品准备周期。

2.4.2. 应对方案 

操作范例 

2.4.2.1 文档协同编辑 2.4.2.2 文档版本管理 

 

2.4.2.1. 文档协同编辑 

步骤 1：在 SharePoint Online 中打开项目文档 — 选择编辑方式 
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步骤 2：当需要他人协同编辑时 — 点击“共享”，选择要共享的用户类型和共享权限 — 

点击“应用”。添加共享人员邮件地址，如：sales1 — 点击“发送”，参与人员将收到邮件通

知 

 

步骤 3：参与人员登录邮箱 — 打开文档链接 
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步骤 4：修改文档，调整之处会自动保存，共享人员能看见文档的最新状态 

 

 

2.4.2.2.  文档版本管理 

步骤 1：在 SharePoint Online 中打开文件 — 点击”…” —“版本历史记录” 
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步骤 2：点击想要恢复的版本 — 可选择是否进行版本间的对比，以避免恢复错误 

 

返回目录 
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2.5. 内容搜索更智能、文件检索更精准 

2.5.1. 典型需求 

为了方便移动办公，企业希望将所有业务资料都存储在网盘上，使员工都可以在任何地

方、通过任何智能设备访问网盘上的业务资料，但随着业务的快速增长，网盘上的业务

数据也在不断增加，带来了新的挑战，员工们希望能够在海量的业务数据中快速、精准

的找到自己所需的业务资料，以提高文件检索的工作效率。

2.5.2. 应对方案 

2.5.2.1. SharePoint Online 搜索管理 

步骤 1：如果您只记得某个文档的部分内容，但不记得文档名，可以通过 SharePoint 内

置的智能搜索功能来快速找到所需的文档，如查找包含“移动办公”内容的文档 
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步骤 2：如想查看具体的内容，直接在查找到的文档上点击即可 

 

返回目录 
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2.6. 根据业务需求、轻松添加所需应用程序 

2.6.1. 典型需求 

以往收集客户意见或举办活动主要靠给客户逐一打电话，或者短信、微信通知。一来打电

话，会浪费时间，浪费电话费；二来无法对客户进行更深入细致的调查，收集的数据也不

规范。因此，公司想采用一种全新的调查方式，将设计好的调查问卷放到门户网站上，把

调查问卷的链接地址通过邮件、微信等方式通知客户填写，这样调查的内容会更加丰富。

针对客户填写的调查，再进行进一步的沟通就能做到有的放矢。 

2.6.2. 应对方案 

2.6.2.1. 添加并配置“调查”应用程序 

步骤 1：打开 SharePoint 站点，然后点击“设置”——“添加应用程序” 
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步骤 2：添加所需的应用程序，如“调查”，然后取个名称 

 

步骤 3：点击“活动”中的“问卷调查“ 
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步骤 4：点击“设置“——“添加问题”，将所有需要调查的问题添加好后，点击“设置”—— 

”调查设置“ 
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步骤 5：点击“列表名称、说明和导航” ——选择“允许多次答复”——点击“保存” 
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步骤 6：点击“此调查的权限“——点击“停止继承权限“——点击“授予权限“——输入希望

访问“问卷调查“的公共帐户和相应的权限——点击”共享“ 
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步骤 7：分享调查人员问卷链接地址、登录的用户名、密码 

 

步骤 8：调查的人员使用帐户、密码登录——点击“答复此调查“——填写问卷 
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步骤 9：管理者点击“显示所有答复”，在所有答复列表中点击某一项，即可查看到具体

的答复内容 

 

 

 

返回目录 
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2.7. 业务流程自动化、项目协作效率高 

2.7.1. 典型需求 

传统的纸制人工审批流程已经无法适应移动时代和远程办公的要求，因此公司希望能够

实现流程审批的自动化管理，将提交的审批项目（如文档审批、请假审批、报销审批等） 

自动通过邮件传送至指定人员进行审批，从而实现企业内多种审批流程的自动化管理。 

2.7.2. 应对方案 

操作范例 

2.7.2.1 配置二级“差旅报销”审批工作流 2.7.2.2 验证差旅报销工作流经验 

 

  

差旅报销#_配置二级
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2.7.2.1. 配置二级“差旅报销”审批工作流（部门主管审批后，经理审批） 

步骤 1：依次打开“SharePoint”—“工作组网站”—“网站内容”—“新建”—“列表”，输入列

表名称，如：“差旅报销”，然后点击“创建” 
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步骤 2 点击“差旅报销“列表，然后依次点击“...”—“设置”，在新弹出的栏目界面中添加所

需的栏目，如：“出差事由”、“出差地点”、“开始时间”、“结束时间”、“出差天数”、“报销

金额”、“费用明细”“审批状态”几个栏目： 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

其中审批状态的设置如下图： 
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步骤 3 用 SharePoint Designer 打开该 SharePoint 工作组站点。 

站点网址为：https://microsoft.sharepoint.cn/Lists/List（不要加后面的 ALLLtems） 
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步骤 4 点击“列表工作流”—“差旅报销” 

输入名称和描述，然后将工作流类型选定为默认的“SharePoint 2013 工作流” 

 

 步骤 5 将当前第一阶段命名为“工作流初始化”。 
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步骤 6 点击工作流正文处，然后再点击菜单栏中的“操作”—“设置当前项目中的字段“，

将“审批状态”设置为“待部门主管审批”。 

 

步骤 7 将光标放在“工作流初始化”阶段的底部，然后右击鼠标—“阶段”， 

将下一个新阶段命名为“部门主管审批”。 

 



37 

 

步骤 8 在“工作流初始化”阶段的“切换到阶段”右击—“请转到阶段“，然后选择转到“部门

主管审批”阶段。 
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步骤 9 将光标放在“部门主管审批”阶段的工作流正文处，然后点击“操作”—“设置工作流

状态“，将工作流状态设置为“部门主管审批中”。 
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步骤 10 将光标放在将工作流状态设置为“部门主管审批中”的底部，然后点击“操作”—

“分配任务”，将任务分配给部门主管“ZG@microsoft.com”。 

 

注意：在将任务分配给部门主管“ZG”的选择弹窗处，输入任务标题和描述“请部门主管

审批！”。 
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步骤 11 将光标放在“分配任务“的底部，点击“右键”—“如果任何值等于值”，然后设置为

如果“变量：结果”等于“已拒绝”。 

 

注意：在“如果”处，点 fx 按钮，在弹窗中，数据源选择“工作流变量和参数”,在值处选择

“变量:结果”，然后点击“确定”。 
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步骤 12 在条件语句的下方，将“审批状态”设置为“申请驳回”。 

 

步骤 13 将光标放在“审批状态设置为申请驳回”的底部，然后将工作流状态设置为“部门

主管已驳回申请”。 
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步骤 14 将光标放在整个大的条件语句底部，使得再次插入的条件语句与上一个条件语

句平行，（根据步骤 11 的操作），如果“变量:结果”等于“已批准”，将“审批状态”设置为

“部门主管审批完成，待经理审批”。 

 

 步骤 15 将光标放在部门主管审批”阶段的底部，将下一新阶段命名为“经理审批”。 
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步骤 16 右键“部门主管审批”阶段的“转到阶段”处，添加一个条件语句，如果“变量:结

果”等于“已批准“，选择转到“经理审批”阶段；其它，选择转到“工作流末尾”。 

 

步骤 17 在“经理审批”阶段的工作流正文处，将工作流状态设置为“经理审批中”。 
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步骤 18 将光标放在将工作流状态设置为“经理审批中”底部，将任务分配给经理

“GM@microsoft.com。 

注意：在任务分配给经理“GM”的选择弹窗处，输入任务标题和描述“请经理审批！”。 

 

步骤 19 在“分配任务”底部，如果“变量:结果 1”等于“已拒绝”，将“请假审批状态”设置为

“申请驳回”，然后将工作流状态设置为“经理已驳回申请”。 
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步骤 20 将光标放在整个大的条件语句底部，使得再次插入的条件语句与上一个条件语

句平行，如果“变量:结果 1”等于“已批准”，将“审批状态”设置为“申请通过”，然后将工作

流状态设置为“审批结束”。 

 

步骤 21 右键“经理审批”阶段的“转到阶段”处，选择转到“工作流末尾”。 
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步骤 22 点击页面左侧的“工作流“，然后双击右边的“差旅报销审批工作流”，如图： 

 

步骤 23 在右侧的“启动选项”处，将“创建项目时自动启动工作流”和“更改项目时自动创

建工作流”勾选上（勾选后，在 SharePoint 中创建差旅报销审批项目时会自动触发工作

流，系统会自动给审批人发邮件），然后再点击“保存”—“发布” 
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步骤 24 将“差旅报销”列表的权限设为“每个人”具有“参与讨论”的权限，部门主管和总经

理具有“审批”的权限。设置方法是用管理员帐户登录 O365，然后依次点击

“SharePoint”—“工作组网站”—“差旅报销”，然后再点击右上角的“共享”如图： 

 

在出现的页面中点击“共享对象”—“高级”，如图： 
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以下面界面中点击“授予权限” 

 

设置“每个人”具有“参与讨论”权限，然后再点击“共享”，如图： 
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到此为止，差旅报销审批工作流创建完毕，其余工作流（请假、外出等）的创建方法与

此类似，以后若想修改此工作流，可在 SharePoint Designer 中点击“编辑工作流”——

“保存“—“发布”即可。 

 

返回目录 
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2.7.2.2. 验证差旅报销工作流经验 

 

场景一：部门主管拒绝申请 

步骤 1 用员工帐户（demo@microsoft.com）登录 Office 365，然后依次点击

“SharePoint”—“工作组网站”—“差旅报销”“新建项目”，如图： 
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步骤 2 将信息填写完后点击“保存”按钮。 

注意：“审批状态”一栏中保持为空，不要选择 

保存后，查看申请状态时，显示“待部门主管审批”，如图： 
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步骤 3 用部门主管 ZG@microsoft.com 帐户登录 Office 365，然后打开邮箱，您会发现

系统自动给他发了一封邮件，但此时总经理并没有收到这封邮件 

 

 

    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

点击相关项目中的“参加培训“，可以看到详细的费用申请信息，如图： 
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点击邮件中的“请部门主管审批“、然后点击”编辑项目“，如图： 
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在新出现的界面中点击“已拒绝“，如图： 

 

步骤 4 用 demo@microsoft.com 帐户再次登录 Office 365，然后查看审批状态，结果

如图显示： 
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场景 2： 部门主管批准申请，总经理拒绝申请 

步骤 1 用员工帐户 demo@microsoft.com 登录 Office 365，再次提交一个审批申请 

 

步骤 2 用部门主管 ZG@microsoft.com 帐户登录 Office 365 中的邮箱，将申请状态设置

为“已批准”，如图： 

 

  

mailto:用部门主管ZG@surepo.com帐号登录O365
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步骤 3 用 demo@microsoft.com 帐户登录 Office 365，查询申请状态，如图： 

 

步骤 4 用经理帐户 GM@microsoft.com 登录 Office 365，打开邮箱，发现邮箱中收到

一封费用申请的邮件，如图： 

 

 

  

mailto:用经理帐号GM@surepo.com
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步骤 5 经理把审批请求设置为“已拒绝”，如图： 

 

步骤 6 用 demo@microsoft.com 帐户登录 Office 365，查看审批状态，如图： 
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场景 3 部门主管批准申请，总经理批准申请 

用 demo@microsoft.com 帐户登录 Office 365，重新提交一份报销申请，然后由部门主

管 ZG“批准”申请，最后总经理 GM 也批准申请，此时 Demo 用户查看到的最终审批结

果为”申请通过“，如图： 

 

返回目录 
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3. SharePoint Online，你的必备资源链接 

SharePoint Online 主页 

SharePoint Online 帮助中心  

➢ 使用 SharePoint Online 指南  

➢ SharePoint Online 共享与权限 

➢ SharePoint Online 中的文档和库 

➢ SharePoint Online 中的数据和列表 

➢ SharePoint Online 中的页面 

➢ SharePoint Online 中的网站 

➢ SharePoint Online 相关问题疑难解答 

➢ 与组织外部人员共享 SharePoint Online 

➢ 什么是 SharePoint Online 团队网站 

➢ 在 SharePoint Online 中管理大型列表和库 

➢ 了解 SharePoint online 中的权限级别 

获取 SharePoint 移动应用 

返回目录 

 

 

 

 

 

https://products.office.com/zh-cn/sharepoint/collaboration
https://support.office.com/zh-cn/sharepoint
https://support.office.com/zh-cn/article/欢迎使用-sharepoint-online-324a89ec-e77b-4475-b64a-13a0c14c45ec?ui=zh-CN&rs=zh-CN&ad=CN
https://support.office.com/zh-cn/article/%E5%85%B1%E4%BA%AB%E5%92%8C%E6%9D%83%E9%99%90-ac85fbf1-2431-49bf-8690-f1a2b98af65f?ui=zh-CN&rs=zh-CN&ad=CN
https://support.office.com/zh-cn/article/%E5%85%B1%E4%BA%AB%E5%92%8C%E6%9D%83%E9%99%90-ac85fbf1-2431-49bf-8690-f1a2b98af65f?ui=zh-CN&rs=zh-CN&ad=CN
https://support.office.com/zh-cn/article/sharepoint-%E4%B8%AD%E7%9A%84%E6%96%87%E6%A1%A3%E5%92%8C%E5%BA%93-8284da52-9092-4b45-90e1-1b7de6311c38?ui=zh-CN&rs=zh-CN&ad=CN
https://support.office.com/zh-cn/article/sharepoint%E2%80%8B%E2%80%8B-%E4%B8%AD%E7%9A%84%E6%95%B0%E6%8D%AE%E5%92%8C%E5%88%97%E8%A1%A8-647a1fba-e144-4755-85e8-1f3cc0eaf2a8?ui=zh-CN&rs=zh-CN&ad=CN
https://support.office.com/zh-cn/article/sharepoint-%E4%B8%AD%E7%9A%84%E9%A1%B5%E9%9D%A2-3833b917-a39d-43f9-85ff-f17949fc1034?ui=zh-CN&rs=zh-CN&ad=CN
https://support.office.com/zh-cn/article/sharepoint-中的网站-545b9394-5641-4576-a10b-e25e5b6eb837?ui=zh-CN&rs=zh-CN&ad=CN
https://support.office.com/zh-cn/article/sharepoint%e2%80%8b%e2%80%8b-相关问题疑难解答-b6c6bab7-55f9-454a-924a-13bea01558ef?ui=zh-CN&rs=zh-CN&ad=CN
https://support.office.com/zh-cn/article/%E5%85%B1%E4%BA%AB-office-365-%E4%B8%AD-sharepoint-%E6%96%87%E4%BB%B6%E6%88%96%E6%96%87%E4%BB%B6%E5%A4%B9-1fe37332-0f9a-4719-970e-d2578da4941c?ui=zh-CN&rs=zh-CN&ad=CN
https://support.office.com/zh-CN/article/%E4%BB%80%E4%B9%88%E6%98%AF-sharepoint-%E5%9B%A2%E9%98%9F%E7%BD%91%E7%AB%99%EF%BC%9F-75545757-36c3-46a7-beed-0aaa74f0401e
https://support.office.com/zh-cn/article/%E5%9C%A8-sharepoint-%E4%B8%AD%E7%AE%A1%E7%90%86%E5%A4%A7%E5%9E%8B%E5%88%97%E8%A1%A8%E5%92%8C%E5%BA%93-b8588dae-9387-48c2-9248-c24122f07c59?ui=zh-CN&rs=zh-CN&ad=CN
https://support.office.com/zh-cn/article/%E4%BA%86%E8%A7%A3-sharepoint-%E4%B8%AD%E7%9A%84%E6%9D%83%E9%99%90%E7%BA%A7%E5%88%AB-87ecbb0e-6550-491a-8826-c075e4859848?ui=zh-CN&rs=zh-CN&ad=CN
https://products.office.com/zh-cn/sharepoint/mobile-app
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