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7步快速上手 TAPD

步骤1：注册公司
最近更新时间：2023-06-27 17:01:43

本文档介绍如何注册 TAPD 公司。

1. 进入 TAPD 官网注册页面  ，即可免费创建 标准版或专业版 的公司。

2. 标准版可以通过手机号或邮箱进行注册，专业版则需要按照提示完善公司与个人资料。

3. 资料填写完成后，进入邮箱查收激活邮件，即可完成注册。

TAPD 的 专业版 也可通过以下渠道注册：

TAPD 官网

注意

一个邮箱或手机号只能注册一家公司。若已经重复注册，请按照注册页面提示解除绑定，或登录账号后

更改绑定信息。具体请参见 设置个人账号 。

注册公司后，注册者将自动成为公司管理员。若希望申请个人账号以加入现有的 TAPD 公司，可以直

接通过公司管理员的邀请加入。具体请参见 收到邀请加入公司或项目 。

其他渠道

TAPD 微信公众号（具体方法可扫描下方二维码注册）。 

企业微信（具体方法请参见 公司关联 ）。

腾讯云（具体请参见 TAPD敏捷项目管理 ）。

https://www.tapd.cn/official/select_version
https://cloud.tencent.com/document/product/624/44591
https://cloud.tencent.com/document/product/624/44588
https://cloud.tencent.com/document/product/624/11436
https://cloud.tencent.com/product/tapd
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步骤2：创建项目
最近更新时间：2024-01-19 15:47:11

本文档将介绍如何在 TAPD 中创建新项目。

1. 登录账号后，鼠标悬停在导航栏项目上，即可查看目前加入项目的列表。单击列表最下方创建项目。

2. 选择一个项目模板，单击详情可以查看模板简介，填写项目名称、项目描述后，单击确定即创建成功。

说明：

系统初始化提供两个示例项目，新用户也可以直接在该项目中修改，快速上手。
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 TAPD 共提供五种默认项目模板，分别包含不同的应用，以满足不同场景下的使用需求。

 除了5个默认项目模板外，TAPD 还支持自定义5种项目模板，详情参见 TAPD 项目模板 。

标准版用户默认使用轻量团队看板模板。

专业版用户可以选择轻量团队看板模板、问题跟踪管理模板、轻量敏捷项目管理。

企业版用户可以选择以上3种及敏捷开发全生命周期模板、DevOps 持续交付模板。

https://www.tapd.cn/forum/view/84565


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7 共19页

步骤3：邀请成员
最近更新时间：2023-06-27 17:01:43

本文档将介绍作为管理员，如何邀请成员加入公司或项目。

公司管理员在注册公司后，可以直接输入邮箱邀请成员加入新公司。

邀请成员加入公司

注册公司时直接邀请

通过公司成员管理邀请
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公司管理员可以单击导航栏左下角 齿轮图标，进入公司管理 > 成员管理。 
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单击添加成员后，可以通过邮箱、链接、二维码发送邀请；也可以通过 Excel 批量导入，或是手动添加成员信息。 

项目管理员可以通过项目设置 > 成员与权限 > 项目成员进入成员设置。

说明

通过邮箱进行邀请时，可以快速将成员加入部门。

手动添加成员仅适用于邀请现有的 TAPD 账号加入。邀请时也可快速配置部门、项目、成员组等信

息。

为了保障公司安全，通过分享的二维码或链接申请加入的用户，需要等待公司管理员再次审批。

邀请成员加入项目
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单击添加成员后，可以通过邮件邀请、从公司成员中导入、或从已有项目中复制成员加入项目。

注意

 邀请加入项目的成员必须首先为公司成员。
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步骤4：收到邀请加入公司或项目
最近更新时间：2023-06-27 17:01:43

本文档将介绍收到邮件、链接、或二维码邀请后，如何加入公司或项目。

邮件邀请

若用户已有 TAPD 账号，单击邮件中的链接即可加入公司或项目。

若用户尚无 TAPD 账号，单击链接即可进入注册页面。设置邮箱、昵称、密码、手机号等后，账号即可生效，

并自动加入公司或项目。

链接邀请

若用户已有 TAPD 账号，在登录状态下于浏览器中复制链接，跳转后即完成申请。等待管理员审批后即可成功

加入。

若用户尚无 TAPD 账号，于浏览器中复制链接即可进入注册页面。设置邮箱、昵称、密码、手机号等后，账号

即可生效。等待管理员审批后即可成功加入。

二维码邀请

若用户已有 TAPD 账号，于移动端扫描二维码，登录账号后，即完成申请。等待管理员审批后即可成功加入。

若用户尚无 TAPD 账号，于移动端扫描二维码即可进入注册页面。设昵称、密码、手机号等后，账号即可生

效。等待管理员审批后即可成功加入。
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步骤5：熟悉导航栏
最近更新时间：2023-06-27 17:01:44

在使用 TAPD 时，左侧蓝色导航栏将始终固定显示，帮助用户以最快捷的方式查看重要事项、进入相关页面。本文

档介绍导航栏各模块的功能。

工作台是进入 TAPD 时首先看到的页面， 默认以列表的形式展现个人待办事项，方便用户直观查看当日最需要关注

的内容。

此外，工作台中还可以进行以下操作：

工作台

查看待办事项、已办事项、创建与关注的内容。

在列表上方单击 项目名称，在参与的项目中切换。
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个人文档是项目外的个人空间，聚合了个人文档与项目文档的数据。用户可以在此处进行以下操作：

在列表上方单击 视图图标，切换截止日期列表与常规列表视图。

过滤列表项。

单击 齿轮图标，自定义列表中显示的字段与每页显示数量。

个人文档

新建文档、思维导图与文件夹，或从本地上传各类型文件，构建私人文库。

在标题后 下拉栏 中，邀请协作者，或将文档发布到项目，实现文档共享与协作。

下载、重命名、移动、复制、或删除单个文件。

勾选文件，进行批量删除或移动。

单击 列表表头名称，按照不同名称、最近修改时间进行排序。

查看个人创建的与参与协作的文档。

单击 视图图标，切换列表视图与缩略视图 。
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TAPD 中，项目是团队工作进行的主要单元。需求、缺陷、任务、迭代、文档等，都以项目为单位展开。公司成员

需要参与项目才可以进行项目的查看；也可以通过管理员配置更多的项目内操作权限。

在导航栏中，鼠标悬停到 项目 图标处，即可快速查看个人参与的项目。单击项目名称即可进入项目主页；或在最下

方快速创建新的项目。

在导航栏中单击 消息 图标进入，可以查看关注的内容更新情况，如其他成员对协作任务的更新。

项目

消息
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用户可以自定义需要接收通知的内容项；除了站内信的形式，还可以选择邮箱、微信等形式。具体请参见 设置个人

通知 。

导航栏下侧可以进行更多公司与个人管理，并提供了全方位用户支持。

更多

单击 齿轮 图标（仅公司管理员可见），即可进入公司管理，详细功能请参见 公司管理 。

单击 对话框 图标，即可进入 TAPD 线上社区。

单击 头像 展开，单击我的动态查看个人操作历史，如创建了新的需求、编辑了某个文档等。

进入 问题反馈 报告使用过程中遇到的问题，将由 TAPD 专业客服进行解答。

进入 个人设置 中，可以对自己接收的通知以及个人账号信息进行设置。具体请参见 设置个人通知  与 设置个人

账号 。

单击案例、帮助能够快速查看 TAPD 客户案例与帮助中心文档。

https://cloud.tencent.com/document/product/624/44590
https://cloud.tencent.com/document/product/624/44314
https://cloud.tencent.com/document/product/624/44590
https://cloud.tencent.com/document/product/624/44591
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步骤6：设置关注通知
最近更新时间：2023-06-27 17:01:44

本文档将介绍如何设置业务对象的关注通知方式。

单击导航栏最下方 头像，进入个人设置 > 关注通知。 

即可设置个人需要通过邮箱、站内信、微信公众号接受的关注的业务对象的通知消息。
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步骤7：设置个人账号
最近更新时间：2024-02-02 09:45:21

本文档将介绍如何设置个人账号信息。

单击导航栏最下方 头像，进入个人设置 > 个人信息，即可进行以下设置：

编昵称、姓名、性别、职位等基本资料。

修改头像。

修改绑定邮箱、绑定手机、密码、任职公司。
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注意：

成员昵称修改需联系公司管理员操作，在公司管理 > 成员管理 > 编辑成员昵称。


