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下载注册



下载钉钉

扫描二维码下载钉钉，iOS/Android版 也

可通过苹果商店或者各大应用市场下载

电脑打开钉钉官网（www.dingtalk.com）  还

可下载Windows/Mac桌面版

同时，也支持iPad 、Web版

多端同步，无缝沟通，随时随地，省时省心

推荐使用支付宝、淘宝扫一扫



下载
• 钉钉官网 • 各类手机应用商城

下载钉钉



注册并激活

1、打开钉钉，点击右上角新用户注册； 

2、输入手机号码，点击下一步； 

3、输入短信验证码或语音获取； 

4、设置登录密码，用于手机和电脑钉钉登录。

注册钉钉



若为新用户，安装软件后，在登录首页，点击 [新
用户注册]

使用手机号码进行注册，输入手机号码后会收 
到验证码，设置登录密码

进行登录即可若为老用户，忘记密码时可根据 
注册的手机号码自行找回密码即可

登录钉钉



钉钉消息



搜索功能

搜索框可搜索任意内容

如应用、联系人、邮件、审批单、聊天记录等

向左划



发起群聊

1、点击+号，发起群聊 2、选择联系人 3、设置群信息

注：1、如果选择的人员为同一组织，默认生成内部群；相反，则是普通群

2、若开启新成员查看聊天记录，新成员入群可查看最近100条聊天记录



• 消息已读未读一目了然，点击可查看哪些人已读未读

• 长按消息：支持DING、复制、转发、收藏、撤回、翻译、 删

除，点击更多可批量转发生成长图

• 聊天中点击“+”号 ，支持发送照片、视频、红包、文件、 

邮件、位置、名片、日志等等

• 支持快速发起钉钉电话

• 翻译 — 中英文翻译

• 多语音转文字

• 撤回 — 发出消息或者文件24小时内可撤回

• 支持@所有人

• 支持钉住

• 快速点赞，随心可大可小

• 超过2000字符消息，自动转txt文件发送给对方

• 点击聊天的数字，可快速发起电话、添加通讯录和外部联 系

人等

聊天功能（单聊）



聊天功能（群聊）

沟通时，长按某消息可以看到更多选项，如转为DING、钉住、回复等 消息界面往右划可 
看到某消息具体发送时间
可在[我的]-[设置]-[通用]中设置全屏语音、语音自动转文字功能，让沟通变得更加高效

向左划



群分类

1、普通群：

群成员不做限制，可以将任何人加入群聊，适用好友之间或者与外部 

组织沟通中使用；若是群成员均来自同一组织，群主可以在群设置中 

升级到组织群

2、内部群（内部沟通推荐）：

关联组织通讯录、群成员实名制，确保组织内部沟通的信息安全

3、普通群与组织群群成员上限均为1000人

4、内部群支持付费扩容



内部群
内部群共性：

关联组织通讯录、群成员实名制，确保组织内部沟通的信息安全。 1、

仅限组织内群成员加入群

2、员工离开组织，自动退出所有内部群

3、内部部成员上限1000人，支持付费扩容

群分类：

1、内部群（蓝标）

组织成员均可在手机端创建，适用于组织内部沟通，如跨 部分

协同、小组讨论等

2、部门群（黄标）

组织管理员创建部门时可创建，可以在组织后台部门设置 中设

置群主或者解散

特性：加入该部门，自动加入该群，离开该部门，自动退 群，

也可以将组织成员加入部门群

3、全员群（黄标）

全员群自动开启，管理员可以在手机端-联系人-管理-更多 设置

中进行创建/解散

特性：加入该组织自动加入该群



查找聊天记录

任意聊天中可在右上角中进行聊天记录的查找 可对图片、文件等进行搜索
聊天记录为云储存，所有的文字记录、图片、文件不会因为更换设备/时间过长而无法搜索 
特别注意：文件最好发2G以内，否则会无法上传



查找加入的群

常见工作群类型：全员群、部门群、内部 
群、合作群

查找：通讯录——我的群组

全员群和部门群为系统自动生成

所有员工可自行创建内部群、普通群、合 
作群



钉钉群机器人

群机器人可以聚合第三方服务的信息到钉钉群聊，让信息同步更高，支持GitHub、Trello、JIRA、自 定

义等机器人；

适用场景如下图：



支持图片涂鸦标注

将问题页面截屏 + 批注后发送给某人

涂鸦标注



群设置

路径：点击群右上角标识进入群设置

• 可快速查看群内照片及文件，支持搜索群成员

• 可设置仅限群主进行管理，若未设置群名称、群成员、群 

公告、群头像群成员均可设置

• 设置消息免打扰，群消息无提醒，只显示红点



群昵称设置

• 可以在群设置内修改我在本群的昵称

注：若组织管理员开启内部群仅显示成员真名，则 

昵称设置无效



聊天记录可见

• 群主可设置新成员入群可查看最近100条聊天记录

• 可以设置群管理员

• 设置群内禁言

• 新成员入群是否可查看聊天记录

• 群文件同步钉盘

• 群直播



密聊更私密

1

15 :17 100 %

1

• 商务机密信息用密聊

• 消息已读后30秒自动销毁、消息在多端不留痕、消息禁止拷贝或转发

• 头像名字打码防截屏

• 三个私密等级可设置、支持第三方加密



钉钉会议

 钉钉支持电话会议、语音会议、视频会议，PC端、 
手机端均可发起（最多16人参会）

 发起会议有多个入口如群聊界面、单聊界面、工 作
TAB、消息界面、邮件处等

 语音、视频会议有网络即可，通话质量取决于双 方
的网速

 特别提醒:电话会议需要有电话会议分钟数才可发 起



群直播

 任意群聊中'万能+'内可发起群直播
 发起群直播时可以设置清晰度、是否保存直播回放、横屏竖屏、美颜、连麦等
 发起后可设置多群联播
 直播结束后可查看直播数据，支持数据导出
 PC端也支持发起，可以分享电脑屏幕



DING



DING

• 什么是DING

DING消息使命必达，可以将语音或者文字，通过电 

话、短信、应用内的方式提醒对方，同时，DING也 

融合到钉钉的每个功能，例如消息、公告、钉邮、 

审批都可以DING。

• 如何发DING

1、点击DING图标，开始发DING

2、可录制语音（上限60S）或者 输入5000个文字

3、选择接收人，最高可达600人

4、选择发送方式：电话、短信、应用方式提醒对
方

5、点击更多选项，可设置发送时间

6、支持发DING时设为任务，可以不设置截止时间

7、可添加1个附件

8、点击发送



DING

• 待办事项不忘记、会议、任务、日程等带有时间节点的内容，均可在DING中进行查看，并能同步 

手机日历、阿里邮箱日程

• 可新建日程/任务/DING、可对DING界面进行设置

• DING消息支持撤回



DING日程

• 日程DING可用于组织活动、发送会议通知等多场景

• 日程DING发起后，可随时查看参会人员情况

• 发起人可在会前进行扫码签到，会中进行会议纪要，会后支持会议任务分配，并可根据参会人员 

一键建群，让每次会议都开的有价值！



DING任务

• 掌控任务进度

• 有任务需要自己或别人跟进，新建任务即可把任务分配和抄送给相关人，到期前自动提醒，完成后反馈发起人

• 可查看任务接收人对该任务的阅读情况和已完成/未完成统计,可在任务中评论，追溯任务完成情况，任务管理 

变得轻松简单。



DING

• 来回切换文字和语音，两个页面 

的内容不会被清空

• 和自己的聊天可以转DING

• 图片和文件可以转DING



DING

 DING：紧急催办，将文字或语音，通过应用内、 
电话或短信方式DING给对方。

 新建DING的时候，一定要有内容和接收人，

（接收人也可以选择自己，起到备忘的作用）否则无 

法发起。

 提醒方式默认钉钉该应用内提醒，也可以选择短 

信或者电话提醒，短信或电话DING无法发起时说 

明额度已使用完，需要管理员进行充值。应用内 

提醒不消耗DING次数

可设置定时发送



DING

悄悄话模式

• 此模式下接收人回复的信息互相 

之间看不到，如A发送给B、C使用 

悄悄话模式，B和C回复的内容，  

相互看不到，只有发送方可见，  

适用渠道商通知、和机密报价



DING

DING回复支持附件及删除

• DING回复支持发送1附件，可以从拍摄、相册、钉盘选
择

• 发送方可以点击空白处删除DING回复



钉住

 重要信息收藏钉住

 重要DING消息可以钉住，如重要的政策、常用的 
开票信息等

 右上角设置选择钉住可查询所有钉住收藏的历史 
消息

 回收站可找到删除的DING消息



工作台（福音省医）



切换工作台

当你同时所属多个团队/组织的时候，需要切换到自己主企 

业的工作台里面填写的内容才会生效

切换工作台

操作路径：钉钉-工作台-切换



考勤打卡

 操作路径：[工作台]-[考勤打卡]

 点击[打卡]当显示“已进入考勤范围”表示可进行正常打卡

 可在[设置]-[个人设置]中，根据自己的工作习惯自行设置极[快捷打卡方式]

 注意：1.一定要在对应的架构下打卡；2.请勿限制手机禁止钉钉获取WIFI/位置的权限，否则会导致无法打卡



考勤统计

 不同的权限可以看到对应范围的考勤统计情况

 部门主管/子管理员：自己所管辖范围内的员工出勤；考勤组负责人：所管理考勤组的员工出勤；普通员 

工：本人的出勤

 有权限的人员可在考勤界面搜索并查看员工的出勤明细；考勤异常时，可在统计界面快速发起考勤相关 

的审批



加班跨天打卡

 适用情况：当加班出现跨天 如30号晚上加班到31  

号凌晨

 跨天打卡时需要在打卡界面日期处，将日期切换 
至前一天打下班卡，否则跨天打卡时会打成当天 
的上班卡

 举例：小钉30号加班到凌晨1点，打卡时需要切换 
考勤日历至30号打下班卡



审批

 操作路径：[工作台]-[审批]可用手机随时随地提交审批（考勤打卡、工作台等其他位置均可发起审批）

 可在我审批的、我发起的、抄送我的看到所有相关的审批记录

 可对自己处理过的审批进行任意关键字的搜索，如搜索标题、内容、评论等



请假示例发起

 带*标志的为必填选项；审批流程会根据填写内容自动带出；提交后若审批人长时间没有通过审批，可对 

审批单进行催办（Ding功能）

 特别说明：1.出勤类型审批在审批通过后可以进行修改、撤销，若修改/撤销需要重新走一次流程。2.审 

批流程未通过可以直接撤销

 举例：如发起事假5天，实际只需2天，可对之前的审批进行修改，或撤销重发



审批人操作

 审批人：可以对审批单进行评论、上传附件\图片\@其他人、转交、拒绝、同意、退回

 注意：@某人时，代表将此审批进行抄，

 举例：审批过程中只有甲乙丙三人，丙在评论中@了丁，则丁可以看到此审批单的所有内容



通讯录



通讯录

• 无须保存手机号码，同事再多，也能快速找到

• 可对同事进行快速搜索，支持模糊搜索，可在消息界面或通讯录界面上方的搜索框操作即可

• 不知道具体姓名时可搜索职位或在通讯录界面的组织架构中按部门查找

• 有电话标识的界面，均可发起电话（网络电话/普通电话/视频电话）



万能+

 任意聊天中右下角都有'+‘

 在'万能+'中可发出图片、短视频、电话会议、红 包、
群收款（单聊无群收款）、钉盘等功能

 举例：在群聊中发起日志，不论他人是否有权限，  
群内所有人均可看到该内容。如有人在群里发签 到，
该群中所有人都可以看到。审批、日志同理



我的



切换主企业

当你同时所属多个团队/组织的时候，就有了主架构的概念。 

系统会基于主架构信息来计算你所获得权益，同时你所消 耗 

的额度也将计算到主架构的额度里。

切换主架构

• 查看自己所属的团队/组织，并可手动切换主架构 注：首 

次设置立即生效，再次设置将于次月生效

• 操作路径：我的-设置-切换主架构



我的

帐号基本设置：

• 点击头像，可以进入个人资料页，设置头像、昵称等

• 收藏：重要消息、文件、图片进行收藏

• 发现：发现更多内容

• 邀请：邀请加入

• 设置：



我的设置

帐号与安全：

• 我的信息：工作档案、昵称、工作状态等

• 安全中心

• 新消息通知

• 隐私：是否允许找到我

• 通用：切换语言、字体、日历等



更改个人设置

 如需对个人信息等资料进行修改，可在[我的]-[设置]中可修改，如修改登陆的手机号码、密码、个人 资
料等，可根据个人需要自行调整

 若修改了个人的号码，此号码会自动与通讯录同步，无需管理员单独修改



附：PC端



PC端

 可使用钉钉扫一扫进行扫码登陆

 也可输入手机号、密码进行登陆，  
若忘记密码可进行密码找回

 特别提醒：一台设备只能 登 陆 一 
个钉钉账号，若因工作原 因 需 要 
登陆多个钉钉账号可使用 网 页 版 
钉钉进行登陆

 网址：im.dingtalk.com



PC端

搜索框

消 息 
DIN  G
工作
台
通讯 
录

电话钉盘
钉
邮

发起群聊、添加 
好友

 备注：点击头像可以设置系统界面，如开启专注模式、截图键等



PC端

聊 文 聊
天 件 天
记
录

设
置

动  表  点  截  发  D 办 网

发 
邮 
件

图 情 赞 图 送 I 公 络
文 N 电 电
件 G 话 话




