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Workflow for Office365 使用手册 

一、工作流介绍 

1.1 应用简介 

Workflow for Office 365 是免费的，全功能的 30 天试用版。继续使用需要联系 Office 

Store 主动订阅许可。 

通过 Workflow for Office 365 应用程序，您可以授权组织中的任何人转换任何业务流

程，无论使用多么复杂的流程都不需要编写代码，通过简单的拖拽设计即可完成。易用的设

计器和强大的连接功能，扩展您委托给 Microsoft Office 365 的内容和数据，打破您业务

成功依赖于人员和流程之间的障碍，为企业用户和 IT 专业人士提供快速、轻松的自动化业

务流程;从简单的请假审批到跨应用程序、云服务和数据源的复杂集成都能支持。 

使用 Workflow for Office 365，您可以： 

※ 可视化无代码设计任意复杂流程 

※ 连接 SharePoint 列表和文档库作为数据源 

※ 集成自定义任务处理页面 

※ 通过集成 WEB 服务与任意系统集成 

※ 为您提供技术支持与使用培训 

1.2 应用入口 

通过 SharePoint Online Adds-In 的 APP 进入，点击网站内容里面的 Workflow for 
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Office365，即可进入到统计报表界面。 

 

 

然后进入以下界面： 

 

 

二、工作流设计 

2.1 工作流活动介绍 

审批 普通的审批节点，可以进行批准和拒绝操作。 
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会签 多人同时在一节点，规定多少人批准后才往下一节点流转，否则不

流转到下一节点。 

分配任务 任务分配给此节点后，只有批准权限，没有拒绝权限。 

知会 当业务流程基本上处理完成后，以告知的形式让这个节点的人员知

道这个流程的业务办理情况。 

工作流状态 可以自定义设置工作流状态值（仅用于显示）。 

调用 Web 服务 当前流程可以调用外部无返回值的 Web 服务。 

条件 针对某一个条件，仅有“是”、“否”两条分支。 

条件分支 可以根据多个条件进行分支流转。 

条件容器 可以根据设置多条件进行过滤，支持“或”、“和”。 

循环 满足某个组合条件时才会进入此分支，支持“或”、“和”。 

分支 支持多条分支流转，也就是并发分支。 

 

2.2 基本操作介绍 

导入模板 可以将 SharePoint Online 的流程模板 XML 直接导入进来作为当

前工作流的流程模板。 

导出模板 可以导出工作量模板以便其他地方使用。 

保存工作流 设计工作流完成后，需要保存工作流。 

发布工作流 当确认工作流所有信息都设置完成后，可以发布工作流，如果某流

程节点未设置信息会有相应的提示。 
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工作流设置 设置工作流名称、选择工作流任务列表、工作流历史记录、工作流

描述等信息。 

 

2.3 典型流程设计示例 

接下来，我们来演示一个典型的流程设计过程。 

1）首先我们点击“新建工作流” 

 

2）填写工作流的初始化信息， 比如工作流名称、工作流任务列表等。 

 

然后进入默认设计界面。 
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3）拖拽一个条件分支活动到“工作流开始”和“工作流结束”之间。 

 

 

 

双击“条件分支”节点，设置分支条件 
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拖拽审批活动、会签活动、分配任务活动、知会活动到分支即可。 
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然后双击节点设置节点信息，最后就会根据不同的条件会流转到对应的分支。 

 

4）点击“保存工作流”按钮 
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5）点击“发布工作流”按钮，完成本工作流的设计。 

 

三、工作流任务处理  

1）点击“新建项目”按钮。 

 

2）填写输入表单信息。 
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3）启动工作流 

 

单击“通用出差流程”，就可以启动此工作流了。 

 

4）启动工作流后，工作流任务列表中就会收到一个新任务。 
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5）处理任务：点击更多，然后点击“编辑项目”。 

 

然后选择“已批准”。 

 

6）当任务完成时，完成百分百为“100%”，状态为“已完成”。 
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