
阿里云
云效2020

知识库帮助手册

文档版本：20200415



云效2020 知识库帮助手册 /  法律声明

法律声明
阿里云提醒您在阅读或使用本文档之前仔细阅读、充分理解本法律声明各条款的内容。如果您阅读或

使用本文档，您的阅读或使用行为将被视为对本声明全部内容的认可。

1. 您应当通过阿里云网站或阿里云提供的其他授权通道下载、获取本文档，且仅能用于自身的合法

合规的业务活动。本文档的内容视为阿里云的保密信息，您应当严格遵守保密义务；未经阿里云

事先书面同意，您不得向任何第三方披露本手册内容或提供给任何第三方使用。

2. 未经阿里云事先书面许可，任何单位、公司或个人不得擅自摘抄、翻译、复制本文档内容的部分

或全部，不得以任何方式或途径进行传播和宣传。

3. 由于产品版本升级、调整或其他原因，本文档内容有可能变更。阿里云保留在没有任何通知或者

提示下对本文档的内容进行修改的权利，并在阿里云授权通道中不时发布更新后的用户文档。您

应当实时关注用户文档的版本变更并通过阿里云授权渠道下载、获取最新版的用户文档。

4. 本文档仅作为用户使用阿里云产品及服务的参考性指引，阿里云以产品及服务的“现状”、“有

缺陷”和“当前功能”的状态提供本文档。阿里云在现有技术的基础上尽最大努力提供相应的介

绍及操作指引，但阿里云在此明确声明对本文档内容的准确性、完整性、适用性、可靠性等不作

任何明示或暗示的保证。任何单位、公司或个人因为下载、使用或信赖本文档而发生任何差错或

经济损失的，阿里云不承担任何法律责任。在任何情况下，阿里云均不对任何间接性、后果性、

惩戒性、偶然性、特殊性或刑罚性的损害，包括用户使用或信赖本文档而遭受的利润损失，承担

责任（即使阿里云已被告知该等损失的可能性）。

5. 阿里云文档中所有内容，包括但不限于图片、架构设计、页面布局、文字描述，均由阿里云和/或

其关联公司依法拥有其知识产权，包括但不限于商标权、专利权、著作权、商业秘密等。非经阿

里云和/或其关联公司书面同意，任何人不得擅自使用、修改、复制、公开传播、改变、散布、发

行或公开发表阿里云网站、产品程序或内容。此外，未经阿里云事先书面同意，任何人不得为了

任何营销、广告、促销或其他目的使用、公布或复制阿里云的名称（包括但不限于单独为或以组

合形式包含“阿里云”、“Aliyun”、“万网”等阿里云和/或其关联公司品牌，上述品牌的附属

标志及图案或任何类似公司名称、商号、商标、产品或服务名称、域名、图案标示、标志、标识

或通过特定描述使第三方能够识别阿里云和/或其关联公司）。

6. 如若发现本文档存在任何错误，请与阿里云取得直接联系。
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通用约定

格式 说明 样例

该类警示信息将导致系统重大变更甚至
故障，或者导致人身伤害等结果。 禁止:

重置操作将丢失用户配置数据。

该类警示信息可能会导致系统重大变更
甚至故障，或者导致人身伤害等结果。 警告:

重启操作将导致业务中断，恢复业务
时间约十分钟。

用于警示信息、补充说明等，是用户必
须了解的内容。 注意:

权重设置为0，该服务器不会再接受
新请求。

用于补充说明、最佳实践、窍门等，不
是用户必须了解的内容。 说明:

您也可以通过按Ctrl + A选中全部文
件。

> 多级菜单递进。 单击设置 > 网络 > 设置网络类型。

粗体 表示按键、菜单、页面名称等UI元素。 在结果确认页面，单击确定。

Courier字体 命令。 执行cd /d C:/window命令，进
入Windows系统文件夹。

斜体 表示参数、变量。 bae log list --instanceid

Instance_ID

[]或者[a|b] 表示可选项，至多选择一个。 ipconfig [-all|-t]

{}或者{a|b} 表示必选项，至多选择一个。 switch {active|stand}
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1 欢迎使用云效知识库

云效知识库是什么？

云效知识库是一款企业 知识管理 工具，通过独立的知识库空间，结构化地组织在线协作文档，实现

企业知识的积累和沉淀，促进知识的高度复用和流通。

云效知识库是云效团队孵化的一个创新项目，从最早的构想到目前的产品形态，已经经历了一年多的

历程。随着人与人之间的交流越来越频繁，大部分的经验和知识却只能停留在少数人的脑海中，通过

口述低效传播。我们迫切需要一款好的知识管理工具，将四散的无形知识转为结构化的有形知识，在

企业中高效地流动起来。

为什么选择 云效知识库 ？

1. 优雅的创作体验

我们提供了丰富的文本和段落格式，通过灵活的交互方式和简洁的界面设计，将你的创作体验简化再

简化，让你沉浸创作过程。借助 Markdown，甚至可以无需使用鼠标，享受行云流水的书写体验。

了解如何通过云效知识库创作：

2. 结构化的知识库

一个知识库就是一个团队的专属空间，在这里，你和团队成员可以独立创作，也可以一起碰撞灵感的

火花。这一切创意，都被井井有条地收纳进知识库目录，层层展开，像一棵枝繁叶茂的大树。

了解知识库更多信息：
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3. 充满生机的文档

云效知识库文档和传统的文字处理文档（比如 Office、iWork 等）最核心的区别是：动态的内容。这

些文档外部内容以鲜活的方式在文档中展现，实现实时更新、快速访问。

你可以在文档中插入：

今后，我们还将进一步拓展更丰富的动态内容：

4. 与云效项目协作深度整合

云效知识库与云效的深度整合可以帮助你的团队建立更强大的知识网络，省去在不同平台维护知识的

高额时间和人力成本。你可以在 云效的项目内直接访问对应知识库，也可以在任务和日程中方便的

调用知识库文档。我们还在不断挖掘更多有价值的场景，发挥「1+1 > 2」的效用。

了解如何结合云效项目协作使用云效知识库：

2 文档版本：20200415
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2 初识「云效知识库」

云效知识库是什么？为什么选择云效知识库？

什么是企业空间？

什么是知识库？

如何发布知识库？

2.1 什么是企业空间？

云效知识库是基于企业空间来构建知识库，从而进行知识管理的。这和云效中的企业与项目的关系是

类似的。

什么是企业空间？

企业空间是为一个企业或者组织设定的一个区域，每个企业空间相互独立。管理员可以在企业空间中

对企业人员、企业数据进行管理。

企业、知识库与文档的关系如图：
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2.2 什么是知识库？

知识库是承载知识的容器。进入云效知识库的第一步，就是为你的团队、部门或者项目创建一个知

识库：在其中进行知识的沉淀和共享，让工作有条不紊地开展。通过结构化的层级和有效的检索能

力，可以帮助你很快地组织和使用知识。

知识库的可见性

知识库从对企业的可见性上分为两类：

不同场景下，知识库扮演的角色不同，它可以是团队的实用宝典、部门的工作手册或者项目的成果资

料。一切可复用的内容都通过知识库进行转化和利用。
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如何创建知识库？

知识库首页

内容对象

知识库中的对象主要有三类：

在线文档

文档版本：20200415 5
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在线文档是知识库主要的知识载体。你可以把它理解成可多人协作的在线 Word 文档；它还具有高度

结构化、富有关联性的特点（符合知识网状的结构），能够承载更加丰富的动态内容。

在线文档通过树形目录组织，每一个文档都可以在它的子级创建新的文档。

文件

除了在知识库中创建在线文档，你可以直接上传既有的文件类型的知识内容。目前我们支持上传 

Office、PDF、TXT 这些文本类文件，并支持直接预览。

文件夹

文件夹是一个用于分组，其中可以包含子文件夹、在线文档和文件。

成员管理

知识的贡献和维护离不开团队的协作，我们提供了基于知识库的成员权限管理，详见：

知识库公开性与权限

2.3 如何发布知识库？

为什么要发布知识库？

如果你希望将企业内的文档，以完整的知识库形式分享给你的客户，合作伙伴，或者是任何你想与之

交流、分享的对象，你都可以尝试一下知识库发布功能。

使用知识库发布功能，你将可以：

• 选择一个知识库的全部或者部分内容发布至公共网络

• 获得一个知识库站点公开链接，并分享给企业外的人

知识库发布功能有哪些特性？

1. 你可以手动控制发布与更新

企业内部知识库内容与公开站点内容不是实时同步的，你需要通过发布按钮，手动控制知识库公开站

点内容的发布与更新。
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2. 你可以自定义发布内容的范围

你可以选择将企业内知识库的完整内容发布出去，也可以通过在目录上选择将知识库内的部分内容发

布出去。在知识库主页，你可以找到发布配置的入口。

3. 你可以控制知识库发布的权限

如果你是知识库的管理员，你可以在知识库安全设置中控制该知识库发布功能的开关。关闭发布功能

后，将隐藏发布按钮，已发布的站点会被暂时关闭。
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知识库发布全流程

1. 从知识库主页发布入口进入配置

2. 选择发布所有内容，或自定义发布内容
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3. 预览发布站点的内容

4. 点击发布，耐心等待
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5. 发布成功，访问对外站点或复制站点链接

6. 取消站点发布
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其他注意事项

• 目前知识库对外发布功能仅开放给云效用户使用

• 仅知识库管理员以上权限的人可以执行知识库发布操作，每个发布者仅可发布自己可见范围内的

内容

• 站点必须按照目录层级结构发布（发布子节点时，必须包含发布父节点，反之不一定）

• 发布后的文章中，仅相同知识库内的关联内容可以互相跳转，关联的其他知识库内容或者云效项

目任务内容将无法查看

• 暂时不支持发布文件类型的节点

• 取消发布操作是不可逆的，再次发布知识库会以最新的内容重新生成站点

• 将知识库移至回收站，或者关闭知识库发布功能，都会导致对外发布站点的临时关闭。恢复知识

库或者重新开启发布功能，将恢复对外站点的访问
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3 入门指南

3.1 2分钟，玩转云效知识库！

希望你在云效知识库的创作之旅一切顺利。在此，为你带来 4 条高效创作小贴士，让你 2 分钟晋级云

效知识库高级玩家！

1. 想要文档严谨规整？试试文档模版

新建文档，选择“标准模版”，即可参考六大场景共 22 篇文档模版。知识库管理员可以为团队新增

自定义文档模版，供所有团队成员使用。

2. 快速插入内容格式，仅需一个“+”

无论是图片、附件、还是代码块，只要用键盘输入“+”，和插入内容的中文或拼音，就能轻松完成

内容插入。例如：

用快捷键写文档如行云流水，你学会了吗？
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3. 粘贴云效项目中任务链接，轻松关联任务

在文档中粘贴云效项目中的任务链接，即可实现任务关联。

4. 针对文本或段落，展开讨论

选中文字或段落，即可轻松发起讨论。@同事，定向沟通。
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4 玩转在线文档

了解如何使用 Thoughts 在线文档创作与协作

4.1 文本与段落格式

云效知识库的产品核心形态是可协作的知识文档，所以文档的编辑能力是至关重要的一点。云效知识

库的在线文档提供了丰富的内容格式，主要分为文本格式和段落格式。

文本格式

文本格式主要包括粗体、斜体、下划线、删除线、链接、代码、颜色等。选中文本，即可激活文本格

式工具条进行文本样式的设置。

段落格式

段落格式包含三类：常用内容格式、媒体内容格式、关联内容格式。

点击段落前的 “+” 按钮，即可选择不同的段落格式。
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常用内容格式

常用内容格式主要包含：1-3 号标题、列表、引用、分隔线。

2. 媒体内容

主要包含：图片、表格、代码块、附件、数学公式等
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图片 是大家用的非常频繁的一种类型。图片上传成功后，可以对图片进行对齐操作（左对齐、右对

齐和居中对齐）和尺寸大小的调整。

表格 用来组织更加结构化的内容。

编写代码 会自动进行代码高亮显示。
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附件 可以很方便的插入到正文中。文件上传后可以直接预览或者点击右侧下载图标进行下载。

数学公式 可以将数学公式插入到文档中。

关联内容格式

知识内容之前通常存在一些非线性的联系，这个时候我们可以通过关联的方式，在一个在线文档中关

联另一个已有的内容，避免同时维护多份同样的内容。

关联内容包含：云效知识库文档、文件夹、文件，与云效任务、日程、文件、文件夹。

4.2 表格

云效知识库文档提供表格功能，帮助你结构化地整理文档内容。

新增表格

在文档空白处点击“+”，选择插入一个表格。
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如何新增 / 删除行或列？

你可以通过点击添加按钮，快速增加行或列。

你可以通过点击删除按钮，快速删除行或列。
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填充单元格颜色

选中多个单元格或一整行或一整列，你可以改变单元格的颜色。

4.3 附件

云效知识库文档支持将本地文件作为附件上传并预览
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如何插入一个附件段落？

我可以在线预览附件吗？

你可以点击附件，放大查看

你也可以将鼠标移入附件段落，点击「展开」按钮，将附件在文档中展开预览

附件段落还支持替换、重命名、下载等操作

补充说明

云效知识库文档目前支持最大上传 1GB 的附件，支持在线预览的文件格式包括：
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4.4 思维导图

这次我们推出了「思维导图」来助力你管理工作和灵感。云效知识库灵活的「思维导图」可以让你整

理信息与书写文档一气呵成。

绘制思维导图

在段首点击 「+」按钮或者手工输入「+」 ，选择「思维导图」即可生成在文档中。通过点击工具

条或者快捷键来新增节点，如 Enter 插入同级节点，Tab 插入子节点等。你可以拖动节点的左右位

置，来帮你更好的展示信息结构。也可以把某个父节点拖动成子节点。

全屏绘制

你也可以点击右上角的「放大查看」按钮，在更大的画布上绘制。
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快捷键

使用快捷键操作让你的绘制更加便捷、流畅。
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思维导图样例

4.5 产品路线图

这次我们推出了一大利器「路线图」，你现在可以在云效知识库中创建一个优雅的产品路线图来规划

产品，并与团队共享。
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绘制产品路线图

你可以在段首点击 「+」按钮或者手工输入「+」 ，选择「路线图」即可。切换右上角的「 1 年/ 1

 个季度/ 1 个月」，选择一个合适团队的时间节奏来规划产品。

你可以点击路线图的画布区域，生成一个新项目。为你的项目添加名称、颜色、设置起止时间。用鼠

标悬浮在最小的时间粒度上，创建里程碑，来展示产品的关键节点，如：发版时间，项目交付时间。
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创建多个分组

你也可以添加多个分组来表达不同部门/产品线之间的产品规划。点击左下角的「添加分组」，输入

分组的名称，即可在该分组里创建新的项目，或者把其他分组里的项目直接拖拽进来。
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你可以对分组进行重命名、排序、删除操作。

其他功能

分享与评论

创作完产品路线图后，你可以邀请其他同事来查看。点击文档右上角的「提醒」或者「分享」让更多

的人看到你的产品规划。你也可以针对产品路线图进行评论、@相关成员，将讨论的内容沉淀在文档

中。
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查看历史版本

产品路线图是一个动态创作的过程，当我们与其他创作者一起协作沟通后，想要查看之前版本的内

容，还可以点击文档右上角 ... 中的「查看历史版本」进行溯源。

4.6 TeX 数学公式

云效知识库支持在文档内键入 TeX 数学公式。

添加公式

有 3 种方式可以添加公式：键入“+”，在下拉框找到 “公式” 选项，或者键入 “+公式” 或 “+

gs”，可以直接定位到 “公式” 选项。选择公式后，在公式编辑区域键入代码，即可以实时看到相

应的数学公式：
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布局和对齐方式

目前支持左对齐，居中对齐、右对齐三种方式。
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更多

我们目前使用 KaTex生成数学公式，了解 KaTex 支持的函数和语法。

4.7 搜索

如何在内容庞大、数量众多的知识中不轻易迷失？ 云效知识库提供强大的搜索功能，让你轻松快捷

地定位到想要的内容。

快速搜索

在云效知识库首页或文档详情页点击顶部导航栏搜索框，输入关键字后，你可以快速对全局内容展开

检索，也可以对结果的类型进行初步的筛选。

高级搜索

在搜索框被唤醒的状态下，点击「高级搜索」或者回车键，进入高级搜索页面。

在该页面下，除了可以对结果的类型进行筛选外，你还可以设置一些条件，从搜索结果中筛选出您想

要的内容。

例如，你可以通过指定的一个或多个知识库、创建者等，对搜索结果进行进一步筛选。
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或者，你也可以通过缩小内容被创建的时间范围、或被修改的时间范围等，对搜索结果进行进一步筛

选。

搜索范围权限控制

我们充分考虑到了企业对信息安全的关注，所以用户将无法搜索到其没有权限查看的内容。这也意味

着，两位权限不同的用户，在相同搜索条件下，所看到的搜索结果可能也会不同。
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4.8 讨论

如果你了解云效的图片圈点功能，一定会喜欢它明确和具象的交流方式，以及随之减少的沟通成本。

云效知识库的讨论功能与之类似，你可以针对一整个段落或个别文字发起讨论，提出问题或者修改建

议，与作者沟通，提高协作效率。

如何发起一次讨论？

选中文字（下图1）或段落（下图2），即可针对一段文字或者整个段落发起讨论。
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谁将收到讨论的通知？

• 讨论的发起者将收到之后所有其他人发送的评论通知。

• 如果你要通知某个人或者某个团队的人查看讨论，你需要输入 @ 提及个人或者部门。

• 任何在讨论中发送过评论的人都会成为参与者，将会收到之后所有其他人的评论通知。

如何查看讨论内容？

点击段落右侧的对话框图标，即可查看段落内的所有讨论，通过左右箭头翻页查看。
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可以结束当前的讨论吗？

当你们的讨论得出结论之后，点击讨论框右上角的“结束讨论”按钮，即可结束讨论，对应文本的高

亮随之消失。

如何查看已结束讨论？

点击“更多”按钮，选择“查看已结束讨论”。
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4.9 分享文档

对于需要分享给团队或企业外部的文档，在文档详情页的更多菜单中开启分享文档，即可复制链

接，通过聊天或邮件发送给客户、合作伙伴、微信好友，让全世界拜读你的大作！通过移动端分享给

微信好友，更能喜提云效知识库小程序，体验更流畅。

仅文档的所有权限可以开启分享文档。
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4.10 提醒查看

新建或更新文档后，点击文档详情页右上角的纸飞机图标，即可实时提醒协作者查看，同时添加详情

描述。
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4.11 历史版本

云效知识库提供强大的版本管理功能，让你和你的团队对文档的更改了如指掌。历史版本分两类，一

类是按照时间自动记录的变动，另一种是通过手动创建的「命名版本」。

什么是「命名版本」？

可以对某一具备里程碑性质的版本进行命名。目的是赋予其意义，方便作者管理版本以及团队其他成

员阅读。只要对文档有编辑权限，就可以创建一个命名版本。

如何创建命名版本?

点击「更多」菜单中的「创建命名版本」，可以将赋予当前文档的版本名。

查看历史版本

点击「更多」菜单中的「查看历史版本」，就可以查看当前文档的历史版本。每个文档都可以按照时

间线查看历史版本。
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版本比较

在历史版本中，可以查看某一版本相对于之前版本修改的内容。红色高亮内容为相比之前版本比较删

除的内容，绿色高亮内容为与之前版本比较新增的内容。
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恢复版本

点击的“恢复版本”按钮，即可以回退到指定版本。

4.12 文档索引

文档右侧有针对该篇文档的目录或者索引。我们通过三级标题，自动建立了文档的索引。点击索引的

每一个层级可以快速跳转到对应的位置。

当屏幕缩小，我们会将索引折叠收起，鼠标悬浮到对应区域会自动展开。
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4.13 演示模式

会议或讨论时，点击“更多”菜单中的“演示模式”，即可将文档全屏显示，收起无关信息，让会议

和讨论更聚焦。
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5 与云效的联动

实现更加高效的数字化协作与知识沉淀。

5.1 云效项目关联知识库

你可以在云效的项目导航栏直接访问某个知识库，完成查看、编辑和新建，无需跳转页面，体验连贯

的查阅和书写体验。

操作方式（需由项目管理员操作）

1. 点击「项目菜单」-「应用中心」，开启 知识库 应用（敏捷研发项目默认开启）；
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2. 点击项目导航栏中的「知识库」，关联已有知识库或新建一个；

3. 后续的知识库成员管理、解除绑定关系需前往知识库设置页面进行操作。

P.S. “项目成员无法访问关联知识库” 的解决方法

若项目成员无法访问关联知识库的情况，原因是当前成员没有被加入到对应的知识库中。

请联系项目管理员，前往对应的知识库设置页面，将你添加为关联知识库的成员，然后就可以正常访

问了。
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5.2 云效任务、日程支持 “知识库文档” 字段

如果你了解云效任务的自定义字段，一定会感叹它在高度结构化的同时却又如此灵活多变，几乎贴合

你的一切工作场景。你可以在需求任务中添加「需求文档」的字段，让设计师、测试都能在任务中方

便地查阅；也可以在会议日程中添加「会议纪要」的字段，让讨论更聚焦、会议更高效。

操作方式（需由项目管理员操作）

1. 打开「项目菜单」-「项目设置」-「任务类型配置」或「日程类型配置」；

2. 修改已有任务类型或添加任务类型；

3. 点击「添加字段」-「新建自定义字段」，输入字段名称，选择字段类型为「Thoughts 文

档」，点击「确定」。
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5.3 云效任务、日程关联知识库

你可以在云效的任务和日程中关联知识库文档，即可实现快速查看：

1. 点击「项目菜单」-「应用中心」

2. 开启 知识库 应用

3. 即可在关联菜单中选择对应的企业-知识库-文档，并完成关联
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6 权限管理

设置成员角色，高效管理知识库和文档权限。

6.1 文档可见性与权限

一、文档可见性

文档可见性分为：

• 公开模式 - 可编辑：所有知识库成员可见、可编辑

• 公开模式 - 可见：所有知识库成员可见、不可编辑

• 隐私模式：仅文档协作者可见，协作者默认为编辑权限，可上调至所有权限或下调至只读权限。

隐私模式的文档在目录上有图标标识。

新建文档的默认可见性为：公开 - 可编辑，每篇文档可单独设定其可见性。文件夹与文件可见性设定

的逻辑与文档一致。

二、文档权限

文档权限分为三类：所有权限 / 编辑权限 / 只读权限，权限表如下：
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复制当前节点：需要在父节点拥有所有权限和编辑权限

完成复制操作需同时拥有 ：

1 ）复制当前节点的权限；

2 ）在父节点下创建内容的权限

针对文件类型的内容，还有以下 2 点权限差异：
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三、权限冲突与继承

1. 子节点协作者的权限默认继承自父节点，且允许高于父节点。

2. 文档可见性与个人权限设置存在冲突时，默认取更高权限。

举例：

• 若设置了文档可见性为「公开模式 - 可见」，再单独添加某位知识库成员为协作者，并设置为编

辑权限，则该成员将单独拥有编辑权限；

• 若设置了文档可见性为「公开模式 - 可编辑」，再单独添加某位知识库成员为协作者，并设置为

只读权限，则该成员将保留更高的编辑权限，单独设置的只读权限不生效。
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7 知识库公开性与权限

一、知识库公开性

知识库公开性分为2类：

• 企业知识库：企业所有成员可访问

• 私有知识库：仅知识库成员可访问、创建内容

二、知识库权限

知识库权限分为三类：拥有者 / 管理员 / 成员，权限表如下：
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8 导入导出

导入 Confluence 、Word，导出 Word 等。

8.1 支持 Word/Markdown 文件导入

为了帮助你更好的衔接云效知识库与本地文档工具的使用体验，我们一直致力于更强大的导入和导出

功能。

继 Confluence 之后，我们的导入源新增了 Word（.docx） 和 Markdown（.md） 文档，快把你的

本地文档迁移至云效知识库，与团队成员开展线上协作吧！

常见导入失败原因

1. 导入 .doc 格式的 Word 文件

2. 文档目录层级超过 9 级

3. 文档标题超过 100 字符

4. 文档段落超过 1000 段

8.2 导入 Confluence 知识库

导入步骤

1. 将 Confluence 知识库导出为 HTML 格式的 Zip 压缩包
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2. 将 Zip 压缩包导入云效知识库

① 在目录中选择“导入内容”

② 选择“Confluence”

③ 上传文件

④ 完成导入
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常见导入失败原因

1. 无法校验是否为 Confluence HTML格式的 zip 文件

2. 目录层级超过 9 级

3. 文档标题超过 100 字符

4. 文档段落超过 1000 段
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8.3 导出 Word 文档

由于格式限制，导出的 Word 文档与在线文档有以下差异：

1. 检查列表显示为无序列表；

2. 引用内容显示为普通段落；

3. 附件、网页书签、关联内容（任务、文件、文件夹、Gist 代码、Framer 原型）将以超链接显示；

4. 文本颜色统一显示为黑色；

5. 部分图片可能超出页边距显示。
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