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微大讲堂第六期实录回放 

超级表单入门讲座 

45 分钟学会企微最受欢迎的功能应用 

（完整版） 

■分享嘉宾/企微金牌顾问 黄晓冬 

 

嘉宾介绍： 

今晚分享的嘉宾是企微金牌技术顾问黄晓冬。金牌顾问晓冬深入掌握企微各应用的使用技巧，常在企微各个

用户交流 QQ 群上为用户们答疑解惑。本期大讲堂，晓冬将针对企微的一个热门应用——超级表单进行详细讲解，

手把手教你玩转超级表单。 

 

1.超级表单、问卷投票、审批请示简单对比 

1.1 区别超级表单、问卷投票、审批请示 

刚接触到企微的朋友会不好理解什么是超级表单，但大家都了解过问卷投票或者审批请示吧。问卷投票适用于在

微信上快捷发起企业内部的调查和投票，而审批请示适用于比较简单或自由度高的审批，使用起来较方便，但自

定义的能力没有那么强。这两个应用都有它们的局限性，而超级表单则很好的补充了他们的缺口。 

1.2 详解超级表单 

那么，什么是超级表单呢？顾名思义，它是一款自定义表单设计工具，集数据搜集，数据管理，审批流转、数据

统计于一身，可用于市场调研、满意度调查、工作流程审批等场景。 

另一方面超级表单，不仅适用于企业内部的工作流等数据采集场景，而且还适用于企业外部的数据采集，做到内

外部结合，让数据更加流通，工作流程更加畅通。 
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1.3 场景举例说明 

我们来列举几个具体场景给大家看： 

① 我们的忠实用户万佳东方酒店，原本大量的物资采购都用纸质采购单，存在易涂改、仿造问题。通过使用企

微的超级表单将申购流程电子化，杜绝了涂改仿造的风险，同时移动化的表单审批流程大大提高了采购效率。 

 

 

②中国好餐厅大赛通过企微，建立“众梦好餐厅大家庭”企业号，它是"中国好餐厅卓越店铺大赛"参赛者与大赛

组委会、好餐厅导师间交流互动的社区，将实时分享大赛的讯息、参赛规则、赛事报道、赛前学习分享交流的平
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台。中国好餐厅大赛用企微的超级表单做报名资料收集，这一功能大大地提高了他们的工作效率。 

 

 

2.超级表单快速入门 

2.1 超级表单操作流程 

操作流程图 

 

管理员通过后台设计好表单，并且发布后，用户应用端接收到通知，可以填写并提交表单，管理员在后台可以进

行表单数据管理。 
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表单的发起分 3 步： 

第一步，管理员在企微管理后台，点击新增超级表单； 

第二步，设计表单内容并预览； 

第三步，发布表单。 

 

表单发布之后，员工在应用端会收到填写表单的通知，有几种方式可以填写表单： 

方式 1：点击通知直接填写； 

方式 2：从菜单栏第一处填写表单中找到对应表单； 

方式 3：收藏表单，从【我的收藏】菜单中找到表单进行填写。 

 

2.2 特别推荐【模板中心】 

刚接触超级表单的朋友，点击模板中心，输入关键词，即可搜索到相关的表单模板，可以快速预览或使用其他用

户分享的表单模板，在其基础上，针对性地做修改，就可以快捷地设计好一份属于自己企业的表单。你也可以上

传你的模板，与其他用户分享。 
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2.3 内部表单 VS 外部表单 

上面简单的介绍了超级表单的入门情况，现在将详细的来分析下超级表单：超级表单分为内部表单和外部表单。 

内部表单限制了企业号内部人员填写，但外部表单并未受限，内外部人员均可填写。 

 

内部表单和外部表单的使用流程有所不同，具体可以看下图。 
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2.4 超级表单设计详解 

2.4.1 如何设置表单类别 

在表单设计之前，我们首先要进行表单类别的设置。 

在【内容管理】，找到【超级表单】-点击【设置】-进入类别设置页面，可以对表单类别进行新增、编辑、删除、

搜索，按企业自身需要进行分类，例如：公用表单可按业务类型分类，部门专用表单可按部门分类。 

 

 

 

设计表单首先要选择表单类型。具体分成三大类: 
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第一类是【普通单】，不带审批功能，适用于问卷投票、活动报名、销售数据上报等普通数据采集场景； 

第二类是【任务单】，任务单可以由发单人自己发起与关闭，适用于工作分配与跟进的场景； 

最后一类是【审批单】，审批单有强大的审批功能。人员可以在应用端，按照表单的设置进行填写，自由选择其

相关负责人，负责人收到表单后可进行审批、退审、转审操作，可适用于费用报销、文件审批等场景。大家可以

根据自己实际需要选择使用。 

当然，审批单还可设置固定流程，按照管理员后台的设置来流转表单，完成审批操作。 

 

设置固定流程的步骤，也很简单：在后台，【设置中心】里面>的【流程管理 】中进行配置：根据下图的流程配

置即可。 

 

教程：http://wbg.do1.com.cn/help/jinjiejiqiao/2015/0930/449.html 

http://wbg.do1.com.cn/help/jinjiejiqiao/2015/0930/449.html
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2.4.2 表单的整体设计 

先来看看表单名称和表单标题的区别 

【表单名称】是指该表单的名称，只有管理员有修改名称的权限，也是为了方便管理员在管理后台查看该表单下

的明细 

【表单标题】是指员工提交的表单名称，员工可在应用端编辑。若管理员在后台设计时，没有填写该项，表单标

题默认与表单名称一致。 

再来看看表单的其他设计项： 
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① 【有效时间】是此表单能有提交的时间段，超出该时段则表单不能再提交了 

② 【数量限制】是该表单提交总数量不能超过管理员后台设置的数量 

③ 【提交次数】每人可提交次数和每人每天可提交次数，是限制一人是否能多次提交该表单 

 

 

④ 【表单内容】可通过编辑器设计内容里的字体样式，插入视频，超链接等等。在应用端上打开该表单时，

会以固定预览形式显示，比如相关的注意事项。若此处为空白，那么应用端就不会显示。 
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⑤ 【开启提醒】是该表单，若管理员设置了有效时间，勾选了此功能后，人员在应用端会收到关于提醒填

写通知，避免人员遗忘填写表单 

⑥ 【禁止用户删除所填写的表单】禁止人员在应用端删除自己所提交的表单 

⑦ 【允许选择相关人】是人员在应用端填写表单时可选择相关人，管理员也可设置默认或固定其相关人，

其次，可选择提单时，是否表单审批通过后或任务完成时通知相关人 

⑧ 【允许填写者上传附件】&【允许上传图片】指人员在应用端填写表单时可上传附件和图片 

⑨ 【自由流程】可以让提单人员自行选择处理人，管理员也可设置默认或固定负责人 

⑩ 【固定流程】按照管理员在后台的设置，减少不必要的流转操作，进一步提高工作效率 
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最后，当然少不了对表单字段的设计： 

点击【添加字段】，你会发现所有的字段信息哦，将鼠标放于字段右边的问号上，会简要显示该字段的功能介

绍 

 

2.4.3 两级下拉框、计算式、自表单如何使用 

那么如何更好地理解呢？大部分的字段大家都比较容易理解。但经常有用户会提问两级下拉框，计算式，子

表单，这三个字段该怎么用。接下来我将逐一给大家介绍。 
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首先我们来看一下：【两级下拉框】字段，在右边可输入标题、选项。选项的规则：第一级选项不在前面加符号；

第二级选项加英文状态下的减号“-”。 

 

然后是【计算式】字段，先设计好几个[数字] 表单字段，在其后，添加好[计算式]字段，并且在其输入框内填写[数

字]字段标题加运算符，可以使用固定的数字常量。人员在应用端填写表单时，[计算式]字段将自动计算获得结果。 

 

最后是【子表单】字段，子表单可添加子字段，选择合适的子字段类型并编辑子字段的相关信息。适用于物资申

请、产品销售统计、选修课申请、门店巡检、采购订单等场景。 
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当我们设计完字段后就可以发布该表单了。 

这里有个小技巧哦，在表单发布之前可以先保存草稿，预览表单效果，或者将[使用目标用户]选择为自己，表单

发布后先查看其效果，这样就可以大大减少了不必要的麻烦。 

 

 

2.4.4 实例操作：设计一份日常销售数据表 

我们以设计一份日常销售数据表为例讲解一下实际操作 

 

管理员可通过【新增】按钮，创建一张表单。 
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表单名称输入【销售员日报表】，有效时间可以为空，同理如果对表单提交次数有限制，可以在对应的输入框

填写表单限制的次数。【表单标题】若填写了，人员应用端填写表单时，默认作为表单标题。表单内容可以输

入对该报表的一些注意事项等等，人员通过应用端可查看。 
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使用目标用户这里我们通过选择特定部门里的 4S 店，因为这一份表单专门给 4S 店使用，那么表单发布之后只会

通知 4S 店的人员填写表单。然后表单类别选择日常销售数据表，这样员工在手机上就能在这个分类里找到表单。

由于这个表单不涉及太复杂的流程和协作，我们这里选择最简单的普通单类型。 
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有效时间没有设置，可以不勾选是否开启提醒；开启了【发布或编辑后通知用户填写】按钮，表单发布后会在应

用端通知销售人员填写；勾选【禁止用户删除所填写的表单】可以防止销售人员随意删除所填写的表单；若需要

相关负责人审核并通知的话，可以勾选【相关负责人】的按钮。 

 

再来看看表单字段的设计，管理员可根据报表所要提交的信息，来添加相对应的字段，并且可以在字段内输入适

当的提示信息，供销售人员查看。设计好表单字段就可以进行发布了，这样就算完成了一张简单的销售日报表的

设计了。 

 

2.5 超级表单单据的管理 

讲解完实例，我们再来讲讲表单列表管理，例如删除、复制、搜索表单等等操作。要注意的是：表单一旦被删除
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是不可恢复的，数据宝贵，请谨慎处理。 

 

表单操作还有几个强大的功能哦，我这里特别介绍下【表单授权】和【表单复制】功能。 

【表单授权】指超级管理员将某个表单数据授权给子账户，子账户有该表单的操作权限，包括预览表单、查

看明细等。 

刚刚上文提到子账户，初次接触的用户可能不知道子账户怎么设置，不用担心，可以看一下链接，根据教程

一步步操作，就能快速的完成子账户的设置了。 

教程：http://wbg.do1.com.cn/help/jinjiejiqiao/2015/0930/447.html 

 

【表单复制】将内部表单复制为外部表单，外部表单复制为内部表单，可以互相转换。 

 

3. 超强外部表单功能，打通企业内外部 

在我们开始介绍超级表单时，提到了外部表单。外部表单是企微云平台 2015 年最为创新的功能之一，突破

了微信企业号的使用范围，让非企业号的用户也能使用到。外部表单大体设计同内部表单一样，但是外部表

http://wbg.do1.com.cn/help/jinjiejiqiao/2015/0930/447.html
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单不仅外部人员可以填写，内部人员同样可以填写。 

3.1 外部表单操作流程 

大家先看下外部表单操作流程图： 

 

管理员在后台新增外部表单，并且配置完表单后发布，再通过链接或者二维码的方式分享出去，外部人员打开外

部表单进行填写数据，数据提交之后，管理员可以在后台进行查看管理。 

 

通过流程图可知外部表单是通过链接或者二维码的方式分享到企业外部 

 

我们企微大讲堂就用外部表单做了一个问卷调研，大家可以看看： 

http://qy.do1.com.cn/open/open/form/add.jsp?id=dec0abd7-6221-401a-bb72-f3f0027f3600 

 

http://qy.do1.com.cn/open/open/form/add.jsp?id=dec0abd7-6221-401a-bb72-f3f0027f3600
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3.2 如何通过外部表单实现企业号和服务号（或者订阅号）打通 

通过与用户的深度交谈可知，很多企微用户同时也在管理企业号与服务号（或者订阅号），很希望将两者打通，

实现对内对外的结合，数据的流通。 

这着实很困扰大家，那么我来教教大家，如何通过外部表单实现企业号和服务号（或者订阅号）打通，打通只需

简单三步即可搞定。 

第一步：先新增外部表单； 

第二步：然后开始配置外部表单的内容； 

第三步：发布表单之后，复制该表单链接到服务号（或者订阅号）中。 

具体可以看看我们的相关文章链接：《五种超级表单不可错过的思路》 

http://mp.weixin.qq.com/s?__biz=MzA3ODk1MDcwMw==&mid=218401351&idx=1&sn=dd80cbd388b8af

5e5db8815bf22c695e#rd 

 

3.3 总结内部表单和外部表单的区别 

好了，具体分析完内部表单和外部表单，我们再来做一个小总结： 

从【使用方式】上的差异： 

内部表单发布之后，用户应用端会收到表单的通知，打开即可填写； 

外部表单是通过链接或者二维码的方式分享，用户微信扫码或者打开链接直接进行表单填写即可。 

从【功能】上的差异： 

内部表单有审批的功能，如物资审批出库的审批； 

外部表单是没有审批的功能的，但是可以@相关人实现业务流转。 

http://mp.weixin.qq.com/s?__biz=MzA3ODk1MDcwMw==&mid=218401351&idx=1&sn=dd80cbd388b8af5e5db8815bf22c695e#rd
http://mp.weixin.qq.com/s?__biz=MzA3ODk1MDcwMw==&mid=218401351&idx=1&sn=dd80cbd388b8af5e5db8815bf22c695e#rd
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我们可以通过一个小技巧，让表单及时传送，相关人员第一时间处理： 

那么，在设计外部表单的时候，勾选【有新数据提交时提醒】，设置提醒推送对象，就能在应用端实时接收到外

部表单提交上来的数据了。外部表单提交上来的数据，可以在菜单栏的【我的外部表单】中查找，真正的实现了

移动端能实时接收，查找外部表单的数据了。 

 

 

4. 表单数据处理 

当我们发布了表单，并收集到很多数据后，就需要进行表单的数据管理。 

企微提供了多个数据处理的方式：一是在线查看表单明细，二是导出明细数据，三是导出统计数据。 

首先我们先来看看在线查看明细的功能。 

点击明细数据的数字，进入表单明细详情页面 

这里有个小提醒：通过修改版本号及显示/隐藏列，可更加直观显示表单明细数据 
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还有一些其他的操作，如点击「详情」/「删除」按钮即可对该表单进行查看「详情」/「删除」操作，如用户需

要打印的话，通过「详情」的按钮打开即可进行打印操作。 

 

如果在线查看明细未能满足你的需要，我们还可以导出 EXCEL 格式的数据文件进行处理 

 

【导出统计表单】即可导出表单填写的统计情况 

【导出详情表单】即可导出表单所有的详细情况 

【导出当前明细】即可导出当前页面样式相同的表单数据（当前版本的显示列） 

导出的表单，统一在导出报表管理中进行下载哦。 
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以上是我今晚的分享，我们讲解了从发起表单到最后数据处理的整个过程。但希望大家更好使用上超级表单。谢

谢大家。本次讲座的内容就到这里，所有内容大家都可以在企微官网学院可以找到对应内容，大家也可以关注道

一信息服务号，每周都会推送最新的版本公告。在这美好的夜晚，感谢大家的聆听。 

 

企微学院：http://wbg.do1.com.cn/School/ 

Q&A 问题汇总 

问题 1：是否可以将外部表单进入内部审核，传递备案等程序？ 

答：管理员设计外部表单时，可选择提醒推送对象，有新数据提醒通知时，内部人员会收到外部单，内部人员通

过@功能就可以实现内部流转了。 

 

问题 2：是否可以自定义打印页面，可以对打印页面进行排版? 

答：超级表单还不支持自定义打印页面，超级表单可以自定义模板，根据不同的场景可以自定义字段，所以会比

较的难控制。 

 

问题３：超级表单如何嵌入公司现在的业务中？ 

答：公司实际业务当中，比如门店的巡检，可以用超级表单来实现，企微官网上也有相关的案例教程分享的。也

可以看下企微大讲堂第二期吴老师的分享哦。（点我查看） 

 

问题４：在表单数据导出环节较为简单，无法对数据进行筛选，使用起来不方便？ 

答：后台导出表单数据时，可以先通过高级搜索筛选条件，再导出数据。 

 

 

问题５：审批流程设计，以及想要的效果不知道怎么设置才能达到? 

http://wbg.do1.com.cn/School/
http://mp.weixin.qq.com/s?__biz=MzA3ODk1MDcwMw==&mid=217758582&idx=3&sn=2fd3c10f7e4eb5d3ac728c4a93749bca&scene=21#wechat_redirect
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答：超级表单的固定流程设置可以上企微官网，在学院里面有固定流程的详细教程，结合教程来设置符合公司内

部的流程。 

 

问题６：企业号的客服功能如何解决？ 

答：企业号的客服功能还在内测中。但是我们企微有外部表单的功能可实现内外互通。管理员设计外部表单配置

字段信息，比如电话、邮箱等，将设计好的外部反馈表单挂到服务号或者公司自有的门户网站中，并勾选“有新

增消息时提醒”内部人员，内部人员根据表单联系方式或邮箱再回复用户的问题。 

 

问题７：如何直接在移动端查看统计数据呢 ？ 这个大家都比较关心。 

答：移动端只能查看超级表单的明细数据，详细的统计数据是需要在管理后台查看的。在后面我们也会进一步去

优化数据统计报表功能。 

 

问题８：表单数据这么大，你们的系统不会崩溃吧？万一崩了怎么办？ 

答：企微的数据库是有严格的保障机制确保用户的数据安全的，并且也有数据备份机制，请不用担心。 

 

问题９：请问外部表单保密性能实现吗？ 

答：外部表单是开放式的，填写的数据只有有权限的管理员才能看见，保密有保障。 

 

问题 10：数据保存多久？可以导出多久到数据出来？ 

答：企微数据永久保存，在管理后台可以分批导出所有的数据。 

 

 

问题 11：怎样做到每曰定时发送信息？比如每天都需要填写、统计表单。 

http://wbg.do1.com.cn/help/jinjiejiqiao/2015/0930/449.html?1444275316
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答： 超级表单后面会考虑增加每天循环提醒功能。 

 

问题 12：请问通过超级表单收集的图片有没有办法自动归类？因为下载表单后图片是乱的。 

答：建议可以在上传附件是，图片的命名可以按企业定的规范，这样，导出的图片就容易归类了。 

 

问题 13：外部表单的数据，可否将部分指定数据传递或分享给指定人。 

答：外部表单的数据，可以将表单数据发给指定的企业成员，如要指定部分数据，可以通过其他方式（比如整理

成 EXCEL 表发给指定人）。 

 

问题 14：内部表单能否直接屏蔽掉分享给朋友或朋友圈的按钮。 

答：内部表单分享到外部之后也是无法打开的，只有这个表单的目标用户才能打开查看。 

 

活动回顾到此结束，非常感谢大家对于企微云平台的支持！我们下一次企微大讲堂再见！ 

 


