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Atruna

Sts atrunas izpratné:

— » o«

- Uzpémums (3aja Atruna - “Uznémums”, “Més”, “Mums” vai “Masu”) ir SIA Vitextra, LV-1009, Riga, Matisa iela 61 — 25;

- Dokuments attiecas uz zinaSanu bazes rakstu;

- Jus nozimé fizisku personu, kura pieklist Dokumentam, vai uznémumu, vai citu juridisku personu, kuras varda ST fiziska
persona pieklist Dokumentam vai izmanto to, atkariba no situacijas;

- Timeklvietne attiecas uz Vitextra un ir pieejama https://vitextra.com.

Atruna

Dokumenta ieklauta informacija ir paredzéta tikai visparéjai zinasanai.

Uznémums neuznemas atbildibu par kladam vai izlaidumiem Dokumenta satura.

Uznémums nekada gadijuma nav atbildigs par TpaSiem, tieSiem, netieSiem, izrietoSiem vai nejausiem zaud&jumiem vai

jebkadiem citiem zaud&jumiem, neatkarigi no t3, vai tie izriet no liguma paredzétas darbibas, radusies nolaidibas vai citu

neatlautu darbibu dél, kas ir radusas no Dokumenta satura izmanto$anas vai saistiba ar to. Uznémums patur tiesibas

jebkura laika un bez iepriek$gja bridinajuma papildinat, svitrot vai grozit Dokumenta saturu.

Atruna par klidam un izlaidumiem

Dokumenta sniegta informacija ir tikai visparigas norades par intereSu jautajumiem. Tapéc klidas var rasties pat tad, ja
Uznémums veic visus piesardzibas pasakumus, lai nodro3inatu, ka Dokumenta saturs ir aktuals un precizs. Turklat, nemot
véra likumu un noteikumu mainigo dabu, dokumenta ieklautaja informacija var bat kavéjumi, izlaidumi vai
neprecizitates.

Uznémums nav atbildigs par kladam vai izlaidumiem, ka arT par rezultatiem, kas ir iegdti, izmantojot 30 informaciju.

Atruna par godpratigu izmantoSanu

Uznémums var izmantot ar autortiestbam aizsargatu materialu, ko autortiesibu Tpasnieks nav skaidri atlavis. Uznémums
nodroSina $ada materiala pieejamibu kritikas, komentaru, jaunumu izzinoSanas, macibu, zinatniska darba vai pétniecibas
noldkos.

Uznémums uzskata, ka tas ir “godpratigs” $ada ar autortiestbam aizsargata materidla izmantojums, ka ir noteikts ASV
Autortiesibu likuma 107. panta.

Ja vélaties izmantot ar autortiesibam aizsargatu materialu no Dokumenta saviem mérkiem, kas parsniedz godpratigu
izmanto3anu, ir jasanem atlauja no autortiesibu Tpasnieka.

Atruna “Lieto$ana uz savu risku”

Visa informacija dokumenta tiek sniegta “tada, kada ta ir”, bez jebkadam pilniguma, precizitates, savlaiciguma vai $is
informacijas izmanto3anas rezultata iegGto rezultatu garantijam, ka arT bez jebkadam garantijam, skaidri izteiktam vai
netie$am, tostarp, bet ne tikai, bez garantijam par veiktspéju, komercialo izmantojamibu un piemérotibu konkrétam
mérkim.

Uznémums neuznemas atbildibu attieciba pret Jums vai kadu citu par pienemto [Emumu vai ricibu, kas pamatojas uz
Pakalpojuma sniegto informaciju, vai par izrietoSiem, IpaSiem vai lidzigiem zaudé&jumiem, pat ja Jums ir pazinots par 3adu
zaudéjumu iesp&jamibu.

Sazinieties ar mums

Ja par S0 atrunu rodas jautajumi, sazinieties ar Mums pa e-pastu support@vitextra.com.
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My Tasks: isa rokasgramata lietotajiem

Parskats

My Tasks parada visus jums pieskirtos uzdevumus viena saraksta SharePoint lapa vai
programma Microsoft Teams. Ta vieta, lai péc kartas atvértu Planner, To Do, Outlook,
SharePoint uzdevumu sarakstus un citus rikus, jis visu redzat vienuviet — ar tam
pasam kolonnam, filtriem un kartoSanu.

Sis raksts ir Tsa rokasgramata tiem, kas timekla dalu tikai lieto. Taja paskaidrots, ka
lasTt sarakstu, atvért uzdevumu, atrast vajadzigos uzdevumus un ko timekla dala var
un ko nevar. Administratoriem, kas iestata timekla dalu, vispirms ieteicams izlasit
rakstu KB10289. Ka pievienot un konfigurét My Tasks timekla dalu.

No kurienes nak jisu uzdevumi

Saraksta var bit uzdevumi no vairakiem avotiem. Kuri avoti tiek izmantoti lapa,
nosaka administrators, kas nokonfigurgjis timekla dalu. Avota ikona katras rindas
sakuma parada, kur uzdevums atrodas:

Avots Ko redzat saraksta
Jums pieskirtie Planner uzdevumi, kas
Planner _ Lo o
vél nav pabeigti par 100 %
Uzdevumi no jasu Microsoft To Do
To Do sarakstiem (iznemot ar karodzinu
atziméto e-pasta zinojumu sarakstu);
pabeigtie uzdevumi netiek raditi
E-pasta zinojumi, kurus esat atzimejis
Outlook turpmakai darbibai; pabeigtie netiek
radrti
SharePoint uzdevumu sarakstu vienumi,
SharePoint kuros jOs esat noradits kolonna Assigned
To
. Jums pieskirtie uzdevumi Project
Project ’

Online / Project Server vietnés

Jums pieskirtie darba vienumi Azure

Azure DevOps DevOps
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JUs vienmeér redzat tikai savus uzdevumus. Citu cilvéku uzdevumi jums netiek radrtti, un
jusu uzdevumus neredz citi. Stkaku informaciju par katru avotu skatiet raksta
KB10290. My Tasks datu avoti: Planner, To Do, Outlook, SharePoint, Project Online un
Azure DevOps.

Saraksta lasiSana

Katra rinda ir viens uzdevums. Péc nokluséjuma saraksta ir 5adas kolonnas: avota
ikona, Uzdevuma nosaukums, Projekta nosaukums, lzveides datums, Izpildes datums,
Autors, Uzdevuma statuss un Prioritate. Administrators var paslépt dazas kolonnas vai
pievienot citas, pieméram, Pielikumi, Komentari, Avots vai Atzimes, tapéc jusu lapa var
izskatities nedaudz citadi. Skatiet KB10294. My Tasks: kolonnu izvéle un seciba.

- Uzdevuma nosaukums un projekta nosaukums ir saites, ja avots nodroSina adresi.
NoklikSkiniet uz nosaukuma, lai atvértu uzdevumu ta lietojumprogramma.

- Sarkana krasa paradits lzpildes datums nozime, ka uzdevums ir nokavéts. Skatiet
KB10292. My Tasks: kolonna lIzpildes datums, nokavéto uzdevumu izcelSana un atrie
filtri.

- Kolonna Autors To Do un Outlook uzdevumiem ir tukSa — tas ir paredzeéts.

- Ja uzdevumu ir daudz, saraksts tiek sadalits lapas, un zem ta paradas lapoSanas
navigacija.

My Tasks Filts

(5 Atsvaidzinat & Izpildes datums B Eksportét uz Excel DN 4

2 Uzdevuma no... - Projekta nosa... ~  lzpildes dat... & Uzdevuma statuss Prioritate Avots lzveides datums Autors ~
%) Parskatit pieejamibas Kiientu portals Vejar 10/28/2026 Active 2 Azure DevOps 10/17/2026
101772026 New 3 Azure DevOps 10/17/2026

10/16/2026 New 3 Azure DevOps 10/17/2026

10/15/2026 evOps 1017,2026

10/14/2026 ure DevOps 10/17/2026

evOps 10/17/2026

Ops 10/17/2026
re DevOps 10/17/2026

2 Azure DevOps 10/17/2026

ew 3 Azure DevOps 10/17/2026
« < . 2> ] »]

My Tasks saraksts

Uzdevuma atvérsana

Uzdevumu var atvert tris veidos:

1 NoklikSkiniet uz saites kolonna Uzdevuma nosaukums.
2 Veiciet dubultklikski uz rindas vai atlasiet to un nospiediet taustinu Enter.
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3 Atlasiet rindu un komandu rikjosla noklikskiniet uz Atvért jauna cilné vai
noklikSkiniet uz rindas ar peles labo pogu un izvélieties Atvért jauna cilné.

Uzdevums vienmér tiek atvérts jauna parlukprogrammas cilné lietojumprogramma,
kura tas ir saglabats, pieméram, Planner vai Azure DevOps, tapéc jus paliekat sava
lapa.

Komandu rikjosla

Komandu rikjosla virs saraksta satur $adas komandas:
Komanda Ko dara

Atkartoti ieladé josu uzdevumus no

Atsvaidzinat .. )
visiem avotiem

Rada tikai nokavétos, Sodien vai Sonedél

Izpildes datums omild3
zpi u izpildamos uzdevumus

Saglaba redzamos uzdevumus faila, ko

Eksportét uz Excel _ -
var atvért programma Excel

Paradas, kad ir atlastts uzdevums; atver

Atvert jauna cilne v
S0 uzdevumu

Detalizéti (informacijas ikona, labaja Atver atlasita uzdevuma detalas sanu
PUSE) panell

Atver filtru paneli; ja filtrs ir lietots,

Filtrs (piltuves ikona, labaja pusé) ikona ir aizpildita

Lai atlasttu uzdevumu, vienreiz noklikSkiniet uz ta rindas. Kad noradat uz rindu,
paradas izvéles rutina.

(G Arsvaidzinat E lzpildes datums S Eksportet uz Excel (@ Atvert jauna cilng ®
- [ESILT S F = | .

%  Uzdevuma no... Projekta nosa... Izpildes dat... 4 Uzdevuma statuss Prioritate Avots lzveides datums Autors

Komandu rikjosla

Uzdevuma detalu skatisana

Atlasiet uzdevumu un noklikSkiniet uz ikonas Detalizéti. Sanos tiek atvérts panelis
Detalizéta informacija par uzdevumu, kura redzams uzdevuma nosaukums, avots,
projekts, statuss, prioritate, izveides datums, autors un izpildes datums, ja tads ir. Ja
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avots nodroSina aprakstu, tas art tiek paradits. Daziem avotiem tiek radits vairak datu,
pieméram, Azure DevOps darba vienuma tips. Aizveriet paneli, lai atgrieztos pie
saraksta. Vairak par So paneli: KB10295. My Tasks: uzdevuma detalu skatisana,
neatstajot lapu.

Uzdevuma nosaukums

Parskatit navigacijas struldinu

Avots Projekta nosaukums
Planner Vietnes atjaunodana
Uzdevuma statuss Pricritate

Mav sakts Parasta

|lzveides datums Autors

10/17/2026 A © @ vitalijs Kalnins

Izpildes datums
10/26/2026

Panelis Detalizéta informdacija par uzdevumu

Vajadzigo uzdevumu atrasana

- Izmantojiet izvélni Izpildes datums, lai redzétu, kam tagad nepiecieSama uzmaniba:
Nokavéts, Sodien vai Sonedél. Izvélieties Visi datumi, lai atgrieztos pie pilna
saraksta.

- Noklikskiniet uz ikonas Filtrs un atzimejiet vértibas grupas Projekta nosaukums,
Avots, Uzdevuma statuss, Prioritate un Autors.

- Noklikskiniet uz kolonnas galvenes un izvélieties Kartot no A lidz Z vai Kartot no Z
lidz A.

JUsu izvéle tiek atceréta nakamajam apmekléjumam taja pasa parlikprogramma.

Stkaka informacija ir raksta KB10293. My Tasks: filtrésana, kartosSana un personiskie

skata iestatijumi.

Uzdevumu eksportésana

NoklikSkiniet uz Eksportét uz Excel, lai saglabatu uzdevumus, ko paslaik redzat (péc
filtru un kartoSanas pieméroSanas), faila ar nosaukumu my-tasks—<date>.csv.
Tiek eksportétas visas lapas, ne tikai pasreizéja. Skatiet KB10296. Ka eksportét My
Tasks uzdevumus uz Excel.

Ko var un ko nevar darit
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- JUs varat lastt, kartot, filtrét, atvért un eksportét savus uzdevumus.

- My Tasks nelauj izveidot uzdevumu, mainit ta statusu vai to pabeigt. Dariet to
lietojumprogramma, kura uzdevums ir saglabats; ar Atvert jauna cilné tur var noklut
atri.

- JUs nevarat redzét citu cilvéku uzdevumus.

- JUsu veiktas skata izmainas (filtri, kartoSana) ietekmé tikai jus. Tas nemaina lapu
citiem lietotajiem.

Piezime

Saraksts var nemaintties uzreiz péc tam, kad esat citur pabeidzis vai izveidojis
uzdevumu. Timekla dala uzreiz parada pédéjo ieladéto sarakstu un atsvaidzina to
fona, bet dazas lapas saraksts tiek atsvaidzinats arm automatiski reizi minGté.
NoklikSkiniet uz Atsvaidzinat, lai ieladetu aktualos datus. SharePoint sarakstu
uzdevumi var paradities ar kavésanos, jo tie tiek atrasti, izmantojot SharePoint
mekléSanu.

Bridinajums!

Ja saraksts ir tukss vai Tsaks, neka gaidat, vispirms parbaudiet, vai nav lietots filtrs:
ikona Filtrs ir aizpildita vai izvélné Izpildes datums nav izvéléts Visi datumi. Péc tam
skatiet KB10307. Kapéc My Tasks uzdevumi netiek raditi vai neieladéejas?.

Padoms

Saciet dienu ar Izpildes datums > §onedé; un Kartot no A lidz Z kolonna Izpildes
datums: vispirms bs uzdevumi ar agrakajiem datumiem. Lai uzzinatu, ko risinajums
spéj, izlasiet KB10288. My Tasks: risinajuma parskats.
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