ZINASANU BAZES RAKSTS

Ka izveidot iekséjo jautajumu un atbilzu forumu
ieksttklam ar Discussions




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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Parskats

IT palidzibas dienestu un personala nodalu atkal un atkal sasniedz vieni un tie pasi
jautajumi: ,Ka pieslégties VPN?", ,Kads ir atvalinajuma pieprasijuma termins?”, ,Kuru
klépjdatoru es varu pasGtit?”. Jautdjumu un atbilzu forums iekStikla parvérs Sos
individualos e-pastus par atbildém, kuras var atrast ikviens. Saja raksta soli pa solim ir
aprakstita Sada foruma izveide ar Discussions: panelis jautajumu un atbilzu rezima,
kategorijas, kas atbilst tam, ka cilvéki jauta, skats Unanswered (neatbildétie) ka
nokluséjums, lai nekas nepaliktu bez atbildes, eksperti, kas seko panelim, un bloks
sakumlapa, kura redzami jaunakie jautajumi.

Talak aprakstitaja scenarija ir izmantots IT palidzibas dienests; personala forums,
finanSu dienests vai saimniecibas panelis tiek veidots tiesi tapat.

PiezZime

Pirms sakat, Vitextra Discussions pakotnei jabut izvietotai nomnieka (skatiet
KB10035. Ka instalét Vitextra produktu pakalpojuma SharePoint Online), un
personai, kas izveido paneli, vietné nepiecieSama atlauja Sarakstu parvaldiba —
vietnes Tpasniekiem ta ir. Produkts nepieprasa nekadas APl atlaujas, tapéc
administratora piekrisana nav nepiecieSama.

1. solis. Panela planosana

Pirms atverat lapas redaktoru, izlemiet tris lietas:

- Viens panelis katrai auditorijai. Panelis ir patstavigs forums ar savu rezimu,
kategorijam un moderésanas iestatijumu. Pieskiriet IT palidzibas dienestam savu
paneli un personala nodalai — citu; viena vietné var but vairaki paneli, katrs sava
lapa.

- Kategorijas, kas atbilst jautajumiem. Kategorijas ir filtrs, ar kuru cilvéki sasaurina
sarakstu, un norade, ko vini sanem, publicgjot. IT palidzibas dienestam labs sakuma
komplekts ir Konti un paroles, Klépjdatori un aparatira, Programmatira, VPN un
attalinatais darbs, Microsoft 365. Sarakstu turiet Tsu; to var maintt vélak.

- Kas atbild un kas moderé. lkviens, kam vietné ir atlauja Vienumu pievienosana
(imeni Lidzdaliba un Redigésana), var jautat, atbildét, atzimét ar ,patik’, sekot un
zinot. Lietotaji ar Sarakstu pdrvaldiba — parasti vietnes Tpasnieki — ir moderatori: vini
apstiprina ierakstus, piesprauz un slédz témas un atzimé jebkuru atbildi ka labako.
Ekspertiem jabit vismaz vietnes dalibniekiem; cilvékiem, kas uztur paneli kartiba,
jabadt vietnes Tpasniekiem.
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2. solis. Panela izveide jautajumu un atbilZzu reZima

1 Atveriet iekStikla lapu, kura jaatrodas forumam, parslédziet to redigésanas rezima
un pievienojiet timekla dalu Discussions (grupa Sazina un sadarbiba).

2 Timekla dala rada vietturi Not Configured (nav konfiguréta) ar panela iestatiSanas
formu. Sadala Board (panelis) atstajiet atlasitu New board (jauns panelis).

3 levadiet Board name (panela nosaukumu), pieméram, /T palidzibas dienests.

4 Lauka Mode (rezims) izvélieties Questions and answers only (tikai jautajumi un
atbildes). Saja reZima katra jauna téma ir jautdjums, un ir pieejami skati Unanswered
un Answered.

5 Lauka Categories (one per line) (kategorijas, pa vienai rinda) ierakstiet kategorijas
no sava plana, pa vienai katra rinda.

6 Palidzibas dienestam atstajiet Require approval of new posts (pieprasit jaunu
ierakstu apstiprinasanu) vértiba No: jautajumiem japaradas nekavéjoties. Parslédziet
to uz Yes, ja jusu organizacija vélas, lai moderators redz katru ierakstu, pirms tas
klast publisks.

7 Noklik3kiniet Create board (izveidot paneli). Pirmaja lietoSanas reizé timekla dala
izveido vietnes sarakstus — Discussions Boards, Discussions Topics, Discussions Posts,
Discussions Subscriptions un bibliotéku Discussions Assets — un atver tukSo paneli.

Katras opcijas detalas ir raksta KB10392. Pirma panela izveide: rezimi, kategorijas un
apstiprinasana.

3. solis. Neatbildeto jautajumu skats ka nokluséjums

Palidzibas dienesta forums darbojas tad, ja atvértie jautajumi ir pirmais, ko eksperts
ierauga. Atveriet timekla dalas rekvizitu rati (zimula ikona) un grupa Appearance
(izskats):

- iestatiet Default view (nokluséjuma skats) uz Unanswered — saraksts atveras ar
jautajumiem, kuriem vél nav pienemtas atbildes; apmeklétaji joprojam var
parslégties uz Recent, Answered, Featured vai My topics;

- iestatiet Topics per page (témas lapa) uz vertibu, kas atbilst lapai (noklusejums ir 20;
vairak tiek ieladéts ar Load more);

- atstajiet ieslégtus Show categories (radit kategorijas), Show reply and view counters
(radit atbilzu un skatfjumu skaititajus) un Show search box (radit mekléSanas
lodzinu), lai cilvéki varetu filtrét péc kategorijas, redzét, kuri jautajumi ir aktivi, un
meklét tému nosaukumos.

Publicéjiet lapu. Katrs timekla dalas iestatijums ir aprakstits raksta KB10422. Skati,

lapoSana, meklésana un skaitttaji: Discussions timekla dalas attéloSanas iestattjumi.
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4. solis. LOdziet ekspertus sekot panelim

Ekspertiem nevajadzétu atvért lapu, lai uzzinatu par jaunu jautajumu. Katrs no viniem
atver paneli un komandjosla noklikskina Follow (sekot). Poga sak sekot panelim ar
biezumu Immediately (nekavéjoties); pogas nolaizama dala parslédz uz Daily digest
(dienas kopsavilkums) vai Weekly digest (nedélas kopsavilkums) vai piedava Unfollow
(partraukt sekoSanu). Péc tam uz pogas ir rakstits Following - Immediately.

Jums par labu darbojas véel divi noteikumi:

- persona, kas uzdod jautajumu, seko tam automatiski, tapéc uzzina, kad pienak
atbilde;
- ekspertu var piesaistit konkrétam jautajumam ar @pieminéjumu atbilde.

Bridinajums!

Timekla dala glaba abonementus un pieminéjumus vietnes sarakstos; pasus e-
pastus sdta Power Automate plisma, ko vietnes Tpasnieks izveido uz So sarakstu
pamata. Sis plismas ligums — kadi notikumi, kadi adresati, kads biezums — ir
aprakstits raksta KB10414. Ka darbojas pazinojumi Discussions: abonementi,
piemin&jumi un Power Automate. Kamér plsma nav izveidota, sekoSana panelim
registré abonementu, bet e-pastu nesuta.

5. solis. Atbildiet un atzimejiet labako atbildi

Eksperts atver jautajumu, uzraksta atbildi atbilzu redaktora — ar format&jumu, saitém,
teksta ielimétiem ekranuznémumiem un pievienotiem failiem, ja nepiecieSams, — un
noklikSkina Post (publicét). Ja atbilde atrisina jautajumu, jautajuma autors vai jebkurs
moderators zem atbildes noklikSkina Mark as answer (atzimét ka atbildi). No S1 briza:

- atbildei ir embléma Accepted answer (pienemta atbilde), un ta tiek radita pavediena
augSpusé neatkarigi no datuma;

- jautajums sanem emblému Answered (atbildéts), pazid no skata Unanswered un
paradas skata Answered; stavoklis seko pienemtajai atbildei, tapéc tas saglabajas,
sledzot jautajumu, bet pienemtas atbildes dzéSana atgriez jautajumu skata
Unanswered;

- atzimi var nonemt ar Unmark answer (nonemt atbildes atzimi), un tas vieta var
pienemt citu atbildi — jautajumam vienlaikus ir viena pienemta atbilde.

Vo— e —

atbildes, nevis patstaviga atbilde. Ka tas izskatas jautatajam, ir aprakstits raksta
KB10400. Labakas atbildes atzimésana jautajumu un atbilzu témas.
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Padoms

Vienojieties ar ekspertiem, ka vini atzimé atbildi, ja autors neatgriezas, lai to
izdaritu. Moderatori var pienemt jebkuru atbildi, un jautajums, kas paliek skata
Unanswered, lai gan ir atrisinats, dod nepareizu signalu nakamajam, kurS meklé
palidzibu.

6. solis. Radiet jaunakos jautajumus sakumlapa

Forumam jabGt redzamam tur, kur darbinieki jau ta dodas. Pievienojiet iekstikla
sakumlapai timekla dalu Discussions Activity un tas rekvizitu ratr:

- sadala Board izvélieties palidzibas dienesta paneli vai atstajiet All boards (visi
paneli), lai apvienotu visu vietnes panelu jaunakas témas;

- lauka Board page URL (panela lapas URL) ievadiet lapas adresi, kura atrodas
Discussions timekla dala — tad nosaukumi ved uz tému (?topic=1ID) $aja lap3;

- grupa Appearance iestatiet Maximum items (maksimalais vienumu skaits; péc
nokluséjuma pieci) un atstajiet ieslégtu Show board name (radit panela nosaukumu),
ja tiek radrtti vairaki paneli.

Katra téma tiek radita ar panela nosaukumu, autoru, pédéjas aktivitates laiku, atbilzu

skaitu un emblému Answered atrisinatajiem jautajumiem. Kamér tému nav, timekla

dala lasisanas rezima sevi paslépj. Skatiet KB10415. Jaunako diskusiju radisana
jebkura lapa ar Discussions Activity timekla dalu.

Foruma uzturésana kartiba

DaZi moderatora ieradumi saglaba palidzibas dienesta paneli noderigu, tam augot:

- Piespraudiet muzzalas atbildes. Atveriet jautajumu, ko uzdod visi, — ,Ka atiestatit
paroli?” — un noklikskiniet Pinned (piesprausts); piespraustas témas paliek katra
skata augSpusé. Noklikskiniet Featured (izcelts), lai pievienotu to skatam Featured,
kas darbojas ka karéts FAQ.

- Sledziet to, kas ir atrisinats. Kad jautajums ir atbildéts un pavediens sak novirzities
no témas, noklikSkiniet Locked (slégts): téma paliek lasama, bet jaunas atbildes
netiek pienemtas. Slégts jautajums saglaba emblemu Answered un savu vietu skata
Answered; pogas Mark as answer un Unmark answer ir pasléptas, kamér téma ir
slégta, tapéec, ja atbilde jamaina, vispirms atslédziet tému. Skatiet KB10410. Temu
piesprausana, izcelSana un slégsana.

- Sekojiet moderé@sanas rindai. Poga Moderation (moderésana) atver rindu ar
ierakstiem, kas gaida apstiprinasanu (ja apstiprinasana ir ieslégta), ierakstiem, par
kuriem dalibnieki ir zinojusi, un noraiditajiem ierakstiem. Apstipriniet, noraidiet,

KB10395 Lapa 7 no 8


https://vitextra.com/lv/support/kb/10415
https://vitextra.com/lv/support/kb/10415
https://vitextra.com/lv/support/kb/10410
https://vitextra.com/lv/support/kb/10410
https://vitextra.com/lv/support/kb/10395

Ka izveidot iekséjo jautajumu un atbilzu forumu iekstiklam ar Discussions

atmetiet zinojumus vai dzésiet — skatiet KB10409. Déla moderésana:
apstiprinasanas rinda, noraidisana un zinojumu nonemsana.

- Pielagojiet kategorijas. NoklikSkiniet Board settings panela komandjosla — poga tiek
radita moderatoriem — un mainiet Categories (one per line); Save izmainas pieméro
uzreiz. Panela nosaukumu, aprakstu, reZimu un apstiprinasanas iestatijumu maina
taja pasa sanpanell. Témas, kas jau izmanto pardévetu kategoriju, saglaba veco
nosaukumu; autors vai moderators parvieto 5adu tému ar Edit témas skata — skatiet
KB10423.Tému kartoSana ar kategorijam.

- Kopigojiet saites uz atbildem. Katrai témai ir adrese ar ?topic=ID; palidzibas
dienesta darbinieks var atbildét uz e-pastu ar saiti uz gatavo atbildi.
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