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项目设置

项目信息
最近更新时间：2023-06-27 17:01:50

进入 项目设置 > 项目信息 后，可以查看管理员、创建人、成员人数、创建时间等信息，并进行以下自定义操作：

更改项目图标。

编辑项目名称。

编辑项目描述。

选择上级项目（企业版功能）。

更改项目状态：结束正在进行的项目，或者重新开启已结束的项目。
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应用设置

添加应用于排序
最近更新时间：2023-06-27 17:01:50

TAPD 中的不同项目中，可以通过不同的应用有机组合，实现不同的功能。

项目的上方导航栏中，可以显示至多7个常用应用；其余开启的应用则在设置按钮或更多中下拉展开。

项目管理员于项目设置 > 应用设置 > 应用设置中，可以通过拖动应用名称，快速开启、关闭应用，并调整应用显示

位置与顺序。
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说明

项目中可开启的应用与项目模板相关，创建项目时请注意。

部分应用仅高级版本可用。公司版本升级时，历史项目中可开启的应用也会自动更新。
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字段设置
最近更新时间：2023-06-27 17:01:50

TAPD 中，字段为承载信息的单位，在创建与编辑页面、设置工作流、查看列表、配置视图等场景下，均有广泛的

应用。

TAPD 目前支持八种类型的字段，包括单行文档框、单行下拉列表、复选框、单选框、多行文本框、人名输入框、

日期、数值型，帮助用户更灵活管理需求、缺陷、迭代等。

本文档介绍在专业版与企业版中，项目管理员如何进行自定义字段的设置。并提供了三种常见场景下的应用作为参

考。

在项目设置 > 应用设置中，部分应用下，单击字段设置即可进入。后文图示以新增需求字段为例。 

进入字段设置页面后，单击增加自定义字段即可进行新增。

进入字段设置

新增字段
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进入新增页面后，输入字段名和字段备注，选择字段类型并相应地填写字段内容，单击确定，即可添加成功。

进入字段设置页面后，在现有字段列表右侧，即可编辑、删除已有自定义字段（系统字段无法删除）。

进入编辑页面后，不可更改字段类型，但可以更改字段名称、备注与选项。如下图中，对于“单选框”类型的字段，

注意

请谨慎选择字段类型，字段创建成功后即无法修改。

编辑字段
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可以增加、删除、或编辑选项内容；拖动现有选项还可以快速调整选项顺序。

在需求字段中，增加名为“需求平台”的单选框。创建需求页面时，即可选择自定义的所属平台信息。更多请参见 

显示设置 。

应用实例

创建、编辑、查看页面场景

https://cloud.tencent.com/document/product/624/44312
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在工作流字段中，增加名为“提测说明”的单选框。当需求从“已实现”流转至“转测试”时，即可以要求开发人员

填写“提测说明”确认是否有自测。更多请参见 工作流设置 。 

工作流流转场景

列表视图场景

https://cloud.tencent.com/document/product/624/44313
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在需求、缺陷等列表右上方，单击设置显示字段。自定义的字段即可显示在该页面中，实现快速查看与查找。
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显示设置
最近更新时间：2023-06-27 17:01:50

TAPD 支持为项目的需求、缺陷、迭代等定制创建页面模板，并自由配置需求与缺陷的编辑页面、查看页面上显示

的字段信息。

项目成员在新建、编辑页面时，即可在模板的基础上快速开始；在查看页面时，可更有效地获取信息，满足定制化的

同时也保证了项目的规范性。

本文档介绍在专业版与企业版中，项目管理员如何设置此三种显示页面。

在项目设置 > 应用设置中，部分应用下，单击显示设置即可进入。后文图示以管理需求的显示字段为例。 

在显示设置页面选择创建页面模板设置，进入后即可：

进入显示设置

设置创建页面模板

新增创建页面模板。

编辑、复制、删除现有模板。

通过左侧按钮选择默认模板。

拖拽模板调整顺序。
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单击新增创建页面模板后，即可：

为了统一规范、方便操作，编辑页面上字段信息一般与创建或查看页面相同。进入编辑页面设置后，通过左侧按钮即

可进行选择。

填写模板名称、描述、标题与详情。

新增字段。

设置显示字段默认值、必填属性。

拖拽字段名称以快速调整顺序。

设置编辑页面
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查看页面上默认与创建页面一致，也可以进行自定义，根据需求所处状态定制显示不同的字段信息。

设置查看页面
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选中字段名，单击左右按钮，即可改变显示状态；单击上下按钮，即可调整显示顺序。

说明

需求模板配置新功能：

需求预设任务，需求拆分好帮手， 单击参考文档 。

https://www.tapd.cn/forum/view/86206
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工作流设置
最近更新时间：2023-06-27 17:01:51

需求、缺陷等的在不同状态的生命周期流程在 TAPD 中称为工作流。通过定制工作流的状态与流转规则，可以使团

队流程规范而不失灵活性。

本文档介绍在专业版与企业版中，项目管理员如何进行自定义工作流的设置。

在项目设置 > 应用设置中，部分应用下，单击工作流设置即可进入，后文图示以管理需求工作流为例。 

在工作流设置页面中，单击增加工作流进入。

进入工作流设置

新增工作流

步骤1：进入新增

步骤2：填写基本信息
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创建时可选择沿用已有模板，或直接创建。

TAPD 支持至多31个不同状态，包括16个系统状态和15个自定义状态。用户可以增加、编辑或删除状态，自定义

起始与结束状态，也可以拖拽调整状态顺序。

步骤3：自定义状态
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通过勾选来确认状态之间是否可以流转。对于已勾选的流转，单击右侧设置图标，可以设置流转的附加字段及授权用

户。

步骤4：设置流转条件
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通过附加字段配置，可以配置状态流转过程中需要额外填写的字段，可以设置是否必填和默认值。例如，“处理

人”字段默认值勾选为“处理人”，表示“已实现”状态的处理人信息会沿至“转测试”状态中。

通过用户权限配置，则可以配置状态流转用户权限。只有有权限的用户才允许进行此流转，如果为空则默认所有人都

有权限。例如，勾选“管理员”用户组，表示只有管理员才可将状态“已实现”流转至“转测试”，普通成员则无法

进行该操作。



TAPD 敏捷项目管理

版权所有：腾讯云计算（北京）有限责任公司 第20 共32页

步骤5：保存并查看
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在工作流设置页面上，可以切换项目使用的工作流。此外，还可以对现有工作流进行编辑、复制、删除、查看变更历

史等操作。

管理工作流
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注意

 一个项目仅能使用一套工作流，启用新的工作流可能会影响原有状态，请谨慎切换。
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成员与权限
最近更新时间：2023-06-27 17:01:51

TAPD 中，除了企业级别的成员与权限管理，在项目设置中还可以灵活配置项目级别的成员与权限，帮助团队更好

管理与协作。

通过项目设置 > 成员与权限 > 成员即可进入项目成员管理。

TAPD 中，项目级别的权限配置通过用户组实现。用户组中所有成员在该项目中拥有相同的权限，每一位项目成员

必须属于至少一个用户组。

通过项目设置 > 成员与权限 > 用户组权限即可进入配置。

项目成员管理

添加项目成员（具体步骤请参见 邀请成员 ）。

搜索项目成员。

鼠标悬停于真实姓名、用户组、状态字段，出现铅笔图标，双击即可进入编辑 。

勾选项目成员，即可将成员批量加入用户组或移出项目。

用户组权限配置

在现有用户组中， 可以添加成员，并在下方勾选用户组所拥有的权限。

系统默认分为管理员与普通成员，也可以添加自定义用户组。

https://www.tapd.cn/help/view#1120003271001002435
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注意

 对于同一个用户，若公司级权限与项目级权限不同，则以公司级权限为准。
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消息与报告
最近更新时间：2023-07-28 17:08:01

TAPD 可以灵活设置基于邮件、站内信、微信公众号、企业微信的通知，以及通过邮件发送的定时报告与项目报告

模板。

本文档介绍如何管理 TAPD 项目的消息与报告设置。普通成员查看、创建项目报告或定时报告的方法请参见 报

表 。

当需求、任务、缺陷、看板工作项、评论等发生变更时，处理人或抄送人等可以通过多种渠道收到消息通知。

进入项目设置 > 消息与报告 > 消息设置，即可通过勾选自由设置。

消息设置

说明

需求与缺陷等的创建、变更、删除等操作，若操作人为创建人或抄送人，则不会收到消息通知。

若仅设置了抄送人而没有设置当前处理人，则也不会收到消息通知。

如需在微信公众号接收消息提醒，除了在 PC 端设置外，还需要在 TAPD 微信公众号中绑定 TAPD 账

https://cloud.tencent.com/document/product/624/44293
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进入项目设置 > 消息与报告 > 报告设置 > 项目报告模板，可以进行以下操作：

进入项目设置 > 消息与报告 > 报告设置 > 定时报告模板，可以进行以下操作：

号，具体请参见微信公众号帮助中心。

项目报告模板

新增项目报告模板（具体步骤请参见 报表 ）。

分类查看现有模板。

拖动最左侧列，对模板进行顺序。

选择左侧按钮，调整默认模板。

编辑、查看、复制、或删除现有模板（系统默认模板无法删除）。

定时报告模板

新增定时报告模板（具体步骤请参见 报表 ）。

单击列表表头，按照各列进行排序。

编辑、查看、删除现有模板。

https://cloud.tencent.com/document/product/624/44293
https://cloud.tencent.com/document/product/624/44293
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回收站
最近更新时间：2023-06-27 17:01:52

TAPD 设置回收站功能，项目管理员权限可以对 需求、任务、缺陷 、看板 、工作项 进行迅速恢复。删除项目在回

收站可存放90天。

本文档主要介绍如何在 TAPD 中使用回收站功能。

选择项目设置 > 回收站。 

删除对象恢复
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项目管理员选择想要恢复的对象，单击恢复需求，即可一键还原。

回收站支持被删除对象具体信息显示，例如删除人、删除时间等。

当回收站对象太多的时候，可以通过过滤功能进行查找。通过 标题、ID、创建人、删除人、创建时间和删除时间 的

过滤项，实现快速定位到被删除的对象。

删除信息显示

过滤功能
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其他设置
最近更新时间：2024-01-19 15:47:11

TAPD 中，可以配置的项目公共参数包括模块、版本与基线；也支持自定义多处列表的视图，并应用到所有项目成

员的视图中。

本文档介绍作为项目管理员，如何对项目公共参数与系统视图进行设置。

通过项目设置 > 其他设置 > 项目公共参数设置，可以配置以下参数：

以需求为例，通过项目设置 > 其他设置 > 项目系统视图设置 > 需求系统视图，可以进行以下操作：

项目公共参数 

模块：模块是系统层面的，可以新增、编辑与删除多个系统模块，Bug 和需求用的是同一套模块，且只有一级。

并支持调整模块下拉可选值在对象创建和编辑页面上出现的顺序。

版本：版本是实际交付给用户的产出，敏捷开发中提倡迭代管理，小步快跑，对版本的定义和要求没那么高，实

际使用中测试提 Bug 是针对版本的。

基线：是软件文档或源码的一个稳定版本。基线是项目存储库中每个工作版本在特定时期的一个“快照”。它提

供一个正式标准，随后的工作基于此标准，并且不能轻易修改，以后每次对其进行的变更都将记录为一个差值，

直到建成下一个基线。

项目系统视图 

创建新的需求系统视图。

拖动每行最左侧调整系统视图顺序。

按钮选择默认视图。

按钮启用或关闭视图。

编辑或删除视图。
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进入创建或编辑视图后，可以进行以下操作：

自定义标题、视图条件与显示字段。

使用左右按钮移入或移出显示字段。

使用上下按钮调整显示字段顺序。
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