
⽯墨⽂档「快速⼊⻔指南」 V 2.0

欢迎使⽤⽯墨⽂档

Hi ！欢迎您使⽤「⽯墨⽂档」开启敏捷、⾼效的云端办公体验。

这篇⽂档将为您展示最受⽯墨⽤户欢迎、最具代表性的核⼼产品功能，您可以跟随动图进

⾏操作，也可以点击左侧的⽬录跳转查看，如遇任何问题，欢迎与我们的产品顾问以及客户成

功顾问联系，我们将为您提供及时、准确的服务。

现在就使⽤「⽯墨⽂档」开始⼯作吧！

关于⽯墨⽂档

⽯墨⽂档成⽴于2014年5⽉，是国内⾸个拥有完全⾃主知识产权的「在线协同办公云平

台」，⽯墨⽂档⽉ PV 超过 3.6 亿，超过 1000 亿⽂字已经编写于⽯墨⽂档。⾄今已服务超过 

37 万家企业，超过 2800万⽤户正在使⽤⽯墨⽂档进⾏⾼效、稳定、安全的协同办公体验。

2017年起，⽯墨⽂档全⾯发⼒企业服务市场，秉持扎根⾏业、服务⽤户的理念，逐步打

造出包括「SaaS 云端版、SDK 云端版、SDK 私有化版、全站私有化部署版」在内的四⼤产

品体系，拥有⽂档、表格、云盘、权限管控、云端存储、加密分享等多样化的产品功能，覆盖

销售、财务、市场运营、产品研发、⼈⼒资源、企业管理、内容管理等办公场景。与此同时，

⽯墨⽂档注重与政府机关、央企、⼤型集团公司等重点客户保持良好的合作关系，已成为备受

企业主⻘睐的企业级数据资产管理⼯具。



⽯墨⽂档产品体系



⽯墨⽂档特⾊功能

注：所有的 GIF 动图，都可以点击查看⼤图

⾯向企业成员

⼀、桌⾯及协作模块

1.1 账号设置

点击右上⻆⼩头像，可对个⼈账号进⾏设置，包括：修改头像、设置昵称、修改密码、修改绑

定⼿机号、邮箱及微信，并且设置消息通知⽅式。



1.2 联系客服获得快速服务

您可以通过⽹⻚右下⻆⼊⼝获得在线客服

1.3 ⼯作台

⼯作台是把您所有有权限的⽂件按照最近使⽤、我创建的、我的收藏⼏个维度进⾏展示，可以

实现⽂件的快速跳转。

⼯作动态：可按照⼈员或⽂件去查看有权限的⽂件产⽣的动态。

1.4 收件箱

⽀持查看所有被其他成员共享的⽂件/⽂件夹，按时间进⾏展示



1.5 新建⽂件和⽂件夹

⽯墨⽂档⽀持的新建类型：⽂档、专业⽂档、表格、幻灯⽚、思维导图、表单、⽩板、⽂件夹

以及从模板直接新建

1.6 导⼊⽂件格式类型

⽯墨⽂档⽀持导⼊⽂件格式：

⽂档类：.doc / .docx / .txt  / .md

表格类：.xls / .xlsx / .csv

思维导图类：.xmind

1.7 添加协作者，准备协作

您可以通过：1）添加企业成员、2）输⼊⼿机号、3）分享⽂档⼆维码到微信、4）输⼊账号

ID，四种⽅式添加同事为协作者。接受邀请后，协作者可以⼀起对⽂档内容进⾏在线编辑。

可以对添加的协作者分别设置：可以编辑、只能评论、只能阅读权限，⽂件的创建者默认为管

理者，可添加其他管理者共同管理⽂件。



多⼈共同编辑同⼀个⽂档时，左侧会显示每个编辑者的名字并且会有不同颜⾊来进⾏区分

把⿏标放在协作者头像时会显示协作者的ID、邮箱及组织架构信息，⽅便区分重名的成员。



1.8 保存模板

当您需要填写⼀些周期性固定信息，⽐如：⽇报周报、拜访记录、会议记录、各类项⽬进度

表、排班表、财务报表等等时，可以⽤⾃⼰保存的模版快速进⼊某个⼯作场景。

⼆、团队空间模块

2.1 新建团队空间

「团队空间」既是企业、部⻔、团队的知识库，也是虚拟团队、跨部⻔协作的项⽬管理⼯具，

兼具权限可控的企业云盘功能。



2.2 为团队空间添加协作者

您可以按照组织架构为团队空间添加协作者，也可以为团队空间设置空间管理员

2.3 团队空间⽀持批量上传⽂件 

「团队空间」相当于企业云盘，支持上传所有类型的文件，支持 Office、PDF、图片、音视频

等多种格式文件的在线预览，更支持多人同时在线编辑以及便捷的文档共享。也可以把上传的

本地⽂档、表格⼀键转为⽯墨的在线编辑格式。



2.4 ⽬录树 

企业需要集中管理所有企业⽂件，精细授权，企业树形结构⽂档可以帮助您快速精准的找到某

⼤类下的细分⽂件。依据层级关系集中管理企业⽂档，规范化管理企业⽂档数据资产。

2.5 独⽴空间⽬录

每个「团队空间」都有独立的目录面板，目录结构更加清晰，还支持拉宽以展示较长的空间 / 

文件夹 / 文件名称。

除此之外，「团队空间」内每一级文件夹、文件都支持通过鼠标右键快速调出操作菜单，从而

可以快捷新建文件夹 / 文件，或者进行移动、协作、分享、导出等操作。



2.6 ⽯墨⽂件预览

日常使用石墨文档过程中，文档撰写和查阅应该是最高频的操作。为了方便大家快速查阅文

件，升级后的「团队空间」增加了石墨文件预览功能。

在左侧的空间目录点击文件夹或文件名称，即可快速翻阅文件夹，查看文件内容，还可以快捷

对文件进行协作设置、分享等操作。相较于过去需要繁复耗时地打开关闭文档，文件预览可以

说大大提升了文件查找的效率。



2.7 分享及设置访问权限

您可以对团队空间，以及上下层级的⽂件夹设定不同的访问权限

您可以在⼀个⽂件夹内为某⼀个单独⽂件设置不继承上级权限，重新添加协作⼈员。

三、⽂档产品

3.1 划词评论/全局讨论（类 IM 沟通⼯具）

您可以对文档内某部分内容进行选定，并在评论中提醒某人查看，您也可以针对整篇文档进行

评论，告别Email+IM的低效沟通，并且讨论过程会被完整记录下来，将信息和⼈进⾏关联。



3.2 「@」功能（类 IM 沟通⼯具）

您可以在⽂档任意位置「＠」某位协作者或某份⽂件，被「＠」的协作者将收到提醒，可清晰

地看到每位协作者的⼯作任务安排，并且把⼈和⽂件进⾏关联。



3.3 查看编辑历史/版本

您可以查看当前文档的所有历史操作记录，还可以还原内容到对应历史片段。您还可以为当前

文档保存不同的版本，⽅便后续版本查找和还原，免去了本地⽂件版本太多不⽅便管理的问

题。

3.4 设置⽬录

您可以通过设置标题便捷地新建、修改或隐藏目录，点击目录可以快速跳转到对应的文档内

容。



3.5 演示模式

您可以使⽤「演示」功能进⾏内容展示，让分享更直观、⾼效

3.6 任务列表及插⼊提醒时间  

您可以使⽤「任务列表」功能进⾏待办事项安排，结合「插⼊时间」功能，完成任务分发、提

醒、跟踪全流程任务管控。



3.7 插⼊图⽚、表格等多种类型的元素

点击⼯具栏的「插⼊」按钮，可插⼊丰富的富⽂本内容：直接插⼊⽹络图⽚、⼩表格、超链

接、代码块、⽇期、媒体、位置、附件等。

3.8 排版优化

当您需要规范⽂档排版，美化排版效果，提升阅读体验时，可以点击⼯具栏「智能⼯具」菜单

中的「排版优化」-「应⽤优化」即可。

详细介绍请点击这⾥

https://shimo.im/docs/kYyJgvgY8Rr9cyJt


3.9 导出和打印

协作编辑完成后，您可以将⽂件导出到本地备份，⽯墨⽂档⽀持打印预览和在线打印。

四、表格产品

4.1 单元格评论/备注



您可以针对某个单元格内容进⾏讨论，省去IM⼯具的沟通过程，并且讨论内容会被完整保存。

当您需要对单元格内容有说明与注释时，也可以插⼊备注信息，备注与评论提醒的场景互为补

充。

4.2 ⽇期提醒⏰

您可以通过「插⼊」⾥的⽇期提醒，设置⼀个任务的截⽌时间，到期提醒任务负责⼈以及⾃

⼰，已过期的提醒闹钟会显示为红⾊。

4.3 查看表格历史与单元格编辑历史

可以通过「查看历史」功能看到表格的编辑历史并还原。您也可以通过单元格历史查看是谁在

什么时间编辑了什么内容。



4.4 锁定单元格/⼯作表

当您需要限定某个区域只能有特定的⼈员编辑、需要隐藏掉表格中部分关键信息、禁⽌部分协

作者查看某些数据、固定已有数据时都可以使⽤锁定单元格的功能，从⽽保证数据的私密性和

安全性。您可以对选中区域为协作者设置不同权限：可以编辑、只能查看、禁⽌查看。（更加

详细介绍，点击：锁定单元格介绍）

4.5 筛选视图

除了您熟知的「筛选」功能外，⽯墨表格产品还提供「筛选视图」功能，您可以拥有独⽴的筛

选界⾯，协作者之间相互不影响操作。您还可以为筛选视图命名，下次查看时只需要选择对应

的视图即可，不需要再进⾏重复筛选。（更加详细介绍，点击  筛选视图介绍）

https://shimo.im/doc/DFmkIZDbLTsD2zpp
https://mp.weixin.qq.com/s/tFaIDKPNH0CaZMq7nXzEZg


4.6 合并⼯作表

当您需要汇总其他多个表格的数据时，可使⽤合并⼯作表功能，拥有多个分表汇总到⼀个总表

的能⼒，可构建总-分的多⼯作簿结构。

国内在线表格仅⽯墨⽀持。可以实现被合并表格数据更新，合并后表格数据同步更新。如财务

核算，多个财务同事同步在线录⼊数据，实时更新汇总，可对合并的数据进⾏分析。

4.7 分列

「分列」功能帮助您将⾮结构化信息快速录⼊表格，数据处理更轻松



4.8 数据透视表

数据透视表是数据分析的重点功能，它可以多维度分析数据，弹性提供透视分析，多⽤于决策

⽀持、商务智能和数据仓库。简单来说，数据透视表可以帮助您快速实现对数据的分类汇总与

统计计算。

4.9 ⾊阶功能

「⾊阶」功能提供直观的数据进度展示，提供了更为⽅便的数据可视化解决办法。



4.10 删除重复项

整理合并表格后的繁杂数据更加⾼效。

4.11 跨表格引⽤

当您需要引⽤另⼀个表格的数据时，可使⽤跨表格函数，被引⽤表数据更新，引⽤表同步更

新，可实现数据多表格的联动，将数据引⽤与分析从⼀个表格的多个 sheet  提升到多个表格

的维度，且不受存储位置限制，省去⼤量数据汇总时间。



4.12 图表

更直观的数据可视化呈现

4.13 全屏模式

全屏展示，数据⼯作汇报更直观



4.14 数组公式

4.15 条件格式

重点数据⼀⽬了然



4.16 复选框

当您需要制作任务清单、旅⾏计划、做项⽬跟进表、问题记录、需求管理等，可以⽤复选框功

能实现。

使⽤步骤：选择⼀个空⽩单元格，在「插⼊」菜单栏中点击「复选框」在复选框右侧的单元格

填⼊任务项，选中任务项单元格，在⼯具栏点击「条件格式」。

选择条件格式-⾃定义公式，输⼊复选框单元格的位置，注意列前⾯带上⼀个绝对引⽤ $。

设置斜体、中划线、字体⾊和背景⾊，表示“已完成”的样式。

4.17 ⾃定义函数

点击菜单栏的「公式」，选择「⾃定义函数」，即可选择去重函数 UNIQUE、排序函数 

SORT、筛选函数 FILTER、查找函数XLOOKUP和XMATCH。可以帮助您快速完成数据的去

重、排序、筛选、查找与匹配，函数结果⾃动更新，是⽇常进⾏数据处理的法宝。

详细介绍请点这⾥

https://mp.weixin.qq.com/s/HOMylCLckqV33VDRsUPvUw


五、表单

5.1 编辑表单

⽯墨表单拥有丰富的问题选项和元素，您可以根据需求制作各类型问卷

5.2 发布表单

表单⽀持在线制作调查问卷，问卷结果会⾃动统计到表格



5.3 表单-表格视图

表单信息可以批量填写完成后批量提交

表单详细介绍请点这⾥

⾯向企业创建者 & 企业管理员

https://mp.weixin.qq.com/s/d2QJ7ba1xMu4AbjIOyFTRA


⼀、通讯录管理

企业创建者和企业管理员能够进⾏各种成员管理操作，包括：

 添加新成员

 移除成员

 设置成员所在部⻔

 添加⼦部⻔

 搜索成员

 查看企业组织架构⽬录树

 禁⽤成员账户

⼆、禁⽤账号与离职员⼯管理

⽀持离职员⼯账号内容冻结与交接

三、查看操作⽇志

企业创建者和企业管理员能够清晰具体地看到每位成员，每份⽂件的操作记录，快速进⾏查找

和定位，提前发现异常⾏为，进⾏预警



四、权限管控

企业创建者和企业管理员能够控制：

 谁能设置管理员

 谁能为企业⽂件添加外部协作者

 谁能邀请或激活新成员

 是否允许成员主动退出企业

五、内容安全

企业创建者和企业管理员能够控制：

 谁能开启或修改企业⽂件的公开链接

 谁能导出、打印企业⽂件，或为企业⽂件创建副本

 是否为企业⽂件展示协作者⽔印

 谁能复制企业⽂件的⽂本



六、⽂件安全预警

⽂件安全预警功能主要是防⽌企业内⽂件的外泄，当外泄事件发⽣且触发⼀定的设定阈值（阈

值可以⾃⼰设定）后，会⽴即给管理员或创建者发邮件（给谁发邮件亦可设置），可及时知

晓。

此功能仅企业管理员和创建者可以编辑和查看。

七、效能看板



效能看板⽀持企业创建者与管理员查看所有账号使⽤数据情况，包括：

 最近⼀周全公司 / 某部⻔ / 某员⼯使⽤⽯墨的情况，包括活跃、新建、协作等信息

 最近⼀周 / 24 ⼩时全公司最热⻔的⽂件，及最新更新的协作空间动态等

 企业账号历史累计数据，包括累计创建⽂件数、协作数、⾃动保存次数、节省时间估算

恭喜您已经完成⼊⻔教程
⽯墨⽂档产品体系拥有强⼤的信息处理，以及内容安全管控能⼒，更多实⽤功能，期待您

在之后的使⽤过程中⼀⼀体验。

 您也可以点击以下⽂档，获悉更多⽯墨⽂档操作技巧：

《⽯墨⽂档「进阶教程指南」》

https://shimo.im/docs/mSZwSsCrquQUUILh

