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一、认识TAPD

当前进度
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什么是TAPD

更多详情：www.tapd.cn

认识TAPD

TAPD（Tencent Agile Product Development），腾讯敏捷产品研发平台

行业领先的敏捷协作方案，贯穿敏捷产品研发生命周期的一站式服务

https://www.tapd.cn/home/index


5

掌握项目质量 移动化支持

可视化的任务分配管理 清晰透明的项目进展

文件共享，取用方便随需而配的功能/流程

认识TAPD

为什么使用TAPD
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二、快速进入工作区

接受邀请 注册账号 进入项目

1 2 3

当前进度
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快速进入工作区

接受邀请

TAPD的公司/项目加入采用邀请制。

当公司/项目管理员输入您的邮箱并发出邀请后，系统

会发送一封邀请邮件。

接受邀请

1
注册帐号

2
进入项目

3
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1、登录邮箱，点击邀请邮件中的链接；

2、填写帐号信息；

快速进入工作区

3、完成注册并加入项目。

接受邀请

1
注册帐号

2
进入项目

3

注册帐号

注：TAPD账号注册完成后，后续新项目邀请将会默认加入，不必再次确认
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快速进入工作区

注册成功后，默认进入我的项目界面。

接受邀请

1
进入项目

3
注册帐号

2

至此，已顺利进入工作区，快与你的小伙伴一起开始工作吧！

进入项目
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三、开始高效工作

当前进度

工作台

缺陷

直观了解工作动态

快速跟进产品缺陷

需求

分类管理用户故事

报表

轻松完成数据分析

迭代

敏捷研发小步快跑

文档

轻松在线协作编辑

故事墙

直观展示需求状态

Wiki
研发知识库

Wiki
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开始高效工作

了解敏捷研发流程

使用TAPD 可 以 管理整个研发生命周期，使用需求承载需求的设计规划，利用迭代

进行迭代的规划跟踪，通过缺陷保证Bug流程可追溯。

迭代发布后，及时收集用户反馈进入下个迭代的研发，实现快速迭代，小步快跑。

更多详情：敏捷研发实践

https://www.tapd.cn/forum/view/14561
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开始高效工作

工作台——直观了解工作动态

你可以：

•   快速查看各项目的待办工作

•   快速查看已完成工作

•   快速查看自己创建的工作

•   快捷修改/流转相关工作项

提供与当前用户相关的工作事项概览
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开始高效工作

需求——分类管理用户故事

你可以：

•   创建团队项目需求

•   修改完善需求内容

•   对需求进行分配与流转

•   分级分类管理项目需求

团队需求管理利器，使需求状态一目了然



1414

创建团队项目需求

2、点击【快速创建需求】，输入需求名称，完成对需求

的快速创建；

开始高效工作

3、点击【更多操作】——【导入需求】可以实现将创建

好的需求直接导入至TAPD。

1、点击【创建需求】，输入需求名称、详细描述、选择

关联属性，完成需求的创建；

创建项目
需求
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修改完善需求内容

开始高效工作

1、点击需求列表上的相关信息可以实现快速修改

需求属性；

2、进入需求详情页，点击【编辑】【更多】对需

求进行修改、删除等；

3、点击【附件】【评论】实现对需求作补充说明。

快速修改需求属性

对需求作
补充说明

修改、处理需求
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开始高效工作

需求的分配与流转

1、选中状态流中对应状态即可完成对需求的流转；

2、输入对应处理人即可为需求添加下一负责人；

3、输入评论，补充需求流转意见。

选择不同状态对
需求做流转

添加流转后的负责人

添加流转意见
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分级分类管理项目需求

开始高效工作

1、点击需求列表前方的下拉按钮，可以实现为

需求快速添加子需求；

2、点击右侧需求目录中的下拉按钮，可以创建

修改需求分类实现结构化需求管理。
点击添加子

需求

点击管理
需求分类
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配置个人视图与查找

开始高效工作

1、点击【当前视图】，选择需要的视图模式，点击

    【新建视图】可以实现自定义需求视图；

2、点击【过滤】，实现快速查找对应需求。

点击实现自定
义视图

点击过滤快速
查找对应需求
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开始高效工作

任务——细化成员工作内容

你可以：

•   修改完善任务内容

轻量级业务对象，精细化管理团队

•   拆分需求，创建任务



2020

需求拆分，创建任务

开始高效工作

• 进入需求详情页任务tab，点击【快速创建任务】
或【关联任务】完成任务创建；

• 进入迭代详情页，需求下拉点击【快速创建任务】
，输入任务名称等信息完成创建

任务是需求下拆分的具体任务，比如一个需求分成前台开发
任务和后台开发任务，两个任务共同完成需求才可交付；
需求是一个完整的用户故事，具有独立性的功能，可测试可
交付。
一个是开发纬度，一个是用户纬度。
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开始高效工作

修改完善任务内容

1、点击任务列表上的相关信息可以实现快速修改

需求属性；

2、进入需求详情页，点击【编辑】【更对】对

任务进行修改、删除等；

3、点击【附件】【评论】实现对需求作补充说明。

快速修改任务属性

对任务作
补充说明

修改、处理任务
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开始高效工作

迭代——敏捷研发，小步快跑

你可以：

•   创建项目迭代

•   规划迭代内容

•   工作量评估与任务分配

规划管理产品迭代，使产品开发更加敏捷

•   跟踪迭代进度
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创建项目迭代

开始高效工作

1、点击【创建迭代】，进入迭代创建页面；

2、输入迭代名称、迭代内容、起止时间完成创建。

完善迭代内容

点击创建迭代
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开始高效工作

规划迭代内容

• 点击【规划迭代】，进入迭代规划详情页,

你可以通过两种方式将需求规划到迭代中：

• 点击【过滤】可以实现查找具体的需求

1、选中需求前方的选框，点击【规划到迭代】；

2、鼠标移至需求列表前方将需求拖动至左侧迭代卡片。

缺陷也可以通过相同的方式纳入迭代中

点击规划迭代

点击过滤查找
   对应需求

点击选框将需
求加入迭代

直接拖动需求至
      迭代卡片

点击过滤查找
   对应需求
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开始高效工作

故事墙——直观展示需求状态

你可以：

•   查看迭代进度

•   修改故事卡片内容

•   快速流转需求状态

敏捷研发的白板，直观展现项目进度
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查看迭代进度

开始高效工作

1、点击左上角迭代栏，可以切换不同迭代下的

故事墙；

2、TAPD提供了资源故事墙和状态故事墙两种展

      示方式，点击    ，可以切换故事墙视图。

点击切换迭代

切换“资源故事墙”
与“状态故事墙”
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开始高效工作

卡片内容修改与状态流转

• 状态流转

点击故事卡片，你可以在右侧弹框内修改需求信息

鼠标直接拖动故事卡片，添加当前处理人并补充流转

意见即可完成对需求的快速流转。

• 卡片内容修改
点击修改
需求信息

直接拖动改
变需求状态



2828

开始高效工作

缺陷——快速跟进产品缺陷

你可以：

•   创建产品缺陷

•   修改完善缺陷内容

•   对缺陷进行分配与流转

管理产品缺陷，跟进迭代质量

•   统计分析缺陷数据
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创建产品缺陷

1、点击【创建缺陷】，进入到缺陷新建页面。

      输入缺陷名称、详细描述、选择关联属性，

      完成缺陷的创建；

2、点击【快速创建缺陷】，输入缺陷名称，

     完成对缺陷的快速创建。

开始高效工作

点击创建产品缺陷
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修改完善缺陷内容

你可以通过两种方式对缺陷进行修改：

开始高效工作

1、鼠标移至缺陷列表中需要修改的信息，点击按钮，实现        

对缺陷的快速修改；

2、点击需要修改的缺陷进入详情页，点击【编辑】可以对    

该缺陷进行修改，另外点击【更多】还可以实现对缺陷

      进行删除、复制等操作。

点击列表快速
修改缺陷属性

修改处理对应缺陷
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缺陷的分配与流转

你可以通过两种方式对缺陷进行分配与流转：

开始高效工作

1、点击缺陷列表上【状态】，在弹出的状态选框中修改缺   

陷状态；

2、进入缺陷详情页，在状态流转面板中为修改缺陷状态， 

添加下一处理人并补充流转意见。

点击列表上的缺陷状
态，实现快速流转

选择对应缺陷
状态进行流转
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统计分析缺陷数据

1、点击【更多操作】-【缺陷统计】进入  

统计详情页；

2、TAPD提供了4类报表方便测试人员分

析缺陷数据，帮助团队了解迭代质量。

开始高效工作

缺陷统计
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开始高效工作

甘特图——实时查看项目进展

你可以：

•   多维度查看每日工作进展

合理安排工作计划，掌控项目进度

•   生成甘特图
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甘特图视图切换

开始高效工作

提供四类视图实现对业务的聚类展示，从 事项
、资源、迭代等不同角度 把握项目进度和资源
分配情况，

•按事项查看 ：从业务对象的维度出发，对工
作事项安排和进展一目了然。
•按迭代查看 ：将数据按迭代聚类，迭代工作
安排和精度更加清晰。
•按处理人查看 ：从资源视角出发，查看事项
在不同处理人下的数量、完成情况和时间利用
率。
•按开发人员查看 ：查看事项在各个开发人员
下的数量、时间安排和完成情况
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时间进度条

开始高效工作

预计开始/结束时间决定长
度
事项状态决定颜色 

颜色说明：
蓝色：预计结束时间晚于今天的事项
黄色：预计结束时间早于今天，
          且进度未达到100%的逾期事项
深灰色：进度达到100%的事项
浅色是预计开始-结束的跨度
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开始高效工作

报表——高效完成数据分析

你可以：

•   统计缺陷情况，控制项目质量

•   统计需求情况，了解需求状态

•   设置邮件报告，实现信息共享

丰富多维度的统计报表
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统计缺陷情况，控制项目质量
你可以通过：

【缺陷分布图】

【缺陷趋势图】

【缺陷年龄报告】

【其他报表】

四种类型的缺陷统计报表来方便使用者了解缺陷情况。

开始高效工作
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统计需求情况，了解需求状态

开始高效工作

你可以通过：

【需求分布统计】

【需求时长统计】

【需求关联统计】

【需求燃烧图】

【需求累积流图】

五种类型的需求统计报表来方便使用者了解需求情况。
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开始高效工作

设置邮件报告，实现信息共享

点击项目报告，项目报告类型有3种：项目进度，转

测试，测试报告。点击【创建项目报告】用户可根据

需要自定义报告内容。

点击【定时报告】，填写基本信息，发送频率，发送

人，接收人等，实现编辑定时报告，配置报告内容。

• 项目报告

• 定时报告

点击创建报告

点击新建定时报告
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开始高效工作

文档—— 轻松在线协作编辑

文档提供在线文档、思维导图、文件管理三大功能

在线文档

多人实时协同写作

思维导图

在线碰撞思维创意

文件管理

团队文件资源共享
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开始高效工作

你可以：

•   与团队成员快速脑暴，碰撞创意

•   利用文档完成方案策划与输出

•   关联看板任务进行落地与跟进

通过在线文档、思维导图、文件管理功能

文档—— 轻松在线协作编辑
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开始高效工作

文档的创建与编辑

1、点击右上角【新建】，创建文档、思维导图

或文件夹；点击【上传】，添加共享文件；

2、鼠标移至文件列表，可以进行收藏、下载、

     重命名、删除、移动等操作。

点击这里
新建或上传文件

鼠标移至列表
进行文件管理
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开始高效工作

在线文档的编辑与协作

1、打开在线文档，可以对文本内容进行编辑，

并在富文本和Markdown两种书写方式间切换；

2、将文档链接分享给团队成员，可以与他们同时

对文档进行编辑。

切换编辑器
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开始高效工作

思维导图的编辑与协作

1、打开思维导图，可以对导图节点进行编辑，

     并插入链接、图标、备注等内容；

2、将思维导图链接分享给团队成员，可以与

     他们同时对导图进行编辑。

对任一节点
单击右键操作

通过快捷键
对节点进行操作
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开始高效工作

文档管理与关联

• 通过文件夹分类，对团队文件进行管理；

• 文挡中的内容可以与看板工作项进行关联，

    实现对于工作文件的一站式管理。

关联文档
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开始高效工作

你可以：

•   切换富文本与 Markdown 的编辑模式

•   设置该页面的父页面、标签、访问权限，
     并上传附件

•   管理Wiki层级关系

Wiki 是一个可以随时增删改查的知识库。

Wiki—— 研发知识库

•   设置水印安全防护，单篇Wiki访问权限
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开始高效工作

移动端——随时随地享受工作

你可以：

•   随时随地查看工作进展

•   快速处理项目事项

轻松便捷的移动协作解决方案
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快速搭建工作区

• 关注TAPD公众号并绑定帐号

可以通过以下三种方式访问移动端：

• 手机访问 tapd.cn，登录并进行操作

快速登录移动端

TAPD 公众号

tapd.cn

• 企业微信接入
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快速搭建工作区

• 查看、处理未完成的工作

可以通过移动端完成：

• 需求、缺陷、迭代的快速处理

快速处理项目事项

我的待办 我的项目 个人设置

• 修改个人设置



50

常见问题

当前进度
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常见问题

• Q：工作昵称和邮箱是否可以修改？

A：工作昵称作为您在项目中的重要标识，注册后仅能修改一次，建议您按照团队规范设置昵称。

      工作邮箱可以更换，您可以在【我的设置】>>【账号安全】中变更邮箱地址。

·   Q：为什么我没有部分应用的操作权限？

A：应用及其内容的查看和修改权限由项目管理员配置，请与您所在项目的管理员联系。
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常见问题

• Q：为什么我不能新建项目？

A：新建项目操作权限需要由公司管理员配置，请与您所在公司的管理员联系。

·   Q：为什么我没有收到任务提醒邮件？

A：如果仅有您无法收到邮件，请检查您的邮件垃圾箱，并将TAPD邮箱加入信任列表，避免被邮件

系统误判为垃圾邮件。

      如果项目成员均无法收到邮件，请与您所在项目的管理员联系，确认是否配置关联消息提醒。
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关注TAPD公众号

客服支持

Copyright ©1998-2020 Tencent All Rights Reserved

V 5.1.0

support@tapd.cn

95716

www.tapd.cn


