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levads

Par So rokasgramatu

Si rokasgramata ir paredzéta tiem, kuri strada ar SharePoint lapu, kas rada sarakstu vai

bibliotéku, izmantojot timekla dalu List Filter. Taja paskaidrots, ka filtrét, kartot un parlakot

vienumus, stradat ar dokumentiem un mapém, saglabat filtrus, kopigot saites un

eksportet datus uz Excel. Administratora tiesibas nav vajadzigas.

Lapas administrators nosaka, kuras iespéjas ir pieejamas, tapéc jasu lapa var bat mazak

komandu un vadiklu, neka seit aprakstits. Tas, ko varat darit ar vienumu, vienmér ir atkarigs

no jasu SharePoint atlaujam.

Ko jas varat darit

Filtret vienumus ar filtru rati un redzét aktivos filtrus ka filtru mikroshémas.

Kartot un filtrét no kolonnu virsrakstiem.

Parlakot mapes ar navigacijas celu, izveidot mapes un augsupieladét dokumentus.
Atvert, prieksskatit, lejupieladét, pardévéet un dzést vienumus, skatit versiju vésturi
un parvaldit piek|uvi.

Saglabat filtrus, lietot tos ar vienu klikski un kopigot saiti uz filtrétu skatu.

Eksportét pasreizéjo lapu, visus vienumus vai atlasitos vienumus uz Excel.

Kur atrast List Filter

SharePoint lapa, pieméram, jlsu intraneta lapa ar nosaukumu Projekta dokumenti
vai Ligumi.

Microsoft Teams kanala ka cilni.

No standarta saraksta vai bibliotekas ar komandu Open in List Filter, ja

administrators to ir iesp€jojis.
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Lapas parskats

Lapa ar List Filter ir [ldz Cetram zonam, no augsas uz leju:

gl Eksportét v N Saglabitie filtri ~ (T Atsvaidzinat

Nodala | ~ |

Termins No | Atlasit datumu | Lidz | Atlasit datumu

Atbildigais | |

Lietot filtru Notirit filtru

Projektu uzdevumi

Virsraksts Nodala Projekts Statuss - Atbildigais Terming ~ Summa Modificéts

Sagatavot jaunds sBku..  Marketings Vietnes atjaunoiana DAdele Vance 10/22/2026 3:00 PM 4 800,00 € 10/12/2026 3.07 AM
Parcelt bloga arhivu Marketings Vietnes atjaunozana m DAlex Wilber 11/15/2026 3:00 PM 2 600,00 € 10/12/2026 3.07 AM
Uzraksfit tekstus prod Marketings Vietnes atjaunciana DAlex Wilber 10/29/2026 3:00 PM 3900,00 € 10/12/2026 3.07 AM
Atjaunindt logotipa lie..  Marketings Zimola atsvaidzindiana DAdele Vance 10/15/2026 3:00 PM 5 200,00 € 10/12/2026 307 AM
IzvElEties jaunu krdsu .. Marketings Zimola atsvaidzingsana OMegan Bowen 10/08/2026 3:00 PM 1500,00 € 10/12/2026 3.07 AM
Planct pavasara jaunu..  Mrketings Pavasara kampana DAlex Wilber 09/19/2026 3:00 PM 220000 € 10/12/2026 3:07 AM
Pastit rekimu social Mérketings Pavasara kampana Rivdeie vance 11/05/2026 3:00 PM 7 500,00 € 10/12/2026 3:07 AM
Pasifit lielu izstades s Marketings Izstdde 2026 OMegan Bowen 11/30/2026 3:00 PM 18 000,00 € 10/12/2026 3.07 AM
lzdrukat izstades bukl..  Marketings Izstade 2026 DAlex Wilber 11/22/2026 3:00 PM 3100,00 € 10/12/2026 307 AM
Importét klientu kont... Pardoiana CRM ievietana Disaiah Langer 10/19/2026 3:00 PM 6 400,00 € 10/12/2026 3.07 AM
1-10 1€ < lapal

Attels 1. Timekla dalas zonas

Tabula 1. Lapas zonas

Komandu rikjosla Jauns, Eksportét, Saglabatie filtri un Atsvaidzinat; komandas atlasitajam
vienumam.
Filtru rats Viena filtra vadikla katrai kolonnai, Lietot filtru un Notirit filtru; filtru

mikroshémas ar aktivajiem filtriem.
Navigacijas cel$ Mape, kura atrodaties; noklikskiniet uz cela dalas, lai atgrieztos.

Rezultati Vienumi ar konfigurétajam kolonnam, grupam un kopsummam; laposanas

vadiklas virs vai zem tabulas.
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Vienumu filtresana

Filtru rats lietosana

1. lestatiet vajadzigas vertibas viena vai vairakas filtra vadiklas.

2. Noklikskiniet uz Lietot filtru. Tabula tiek parladéta, sakot no pirmas lapas.

Notirit filtru atiestata visas vadiklas un atkal rada nefiltrétos vienumus.

Filtra vadiklas

Vadiklas tips ir atkarigs no kolonnas:

Teksts

Teksts (ar opcijam)

Nolaizamais saraksts

Nolaizams (Vairakas

vértibas)
Datuma atlasitajs
Datumu diapazons

Relativais datums

Persona vai grupa
Termins
Skaitliskais diapazons

Ja/Ne

Tabula 2. Filtra vadiklas

lerakstiet vértibas dalu. Tiek raditi vienumi, kas satur so tekstu.

Atlasiet operatoru, pieméram, Vienads ar, Sakas ar vai Lielaks par, un

ierakstiet vertibu.

Atlasiet vienu vértibu no saraksta. (Visi) nonem nosacijumu; Satur datus un

Nesatur datus atrod aizpilditas vai tuksas vértibas.

Atziméjiet vienu vai vairakas vertibas. Tiek raditi vienumi ar jebkuru no tam.

Atlasiet operatoru, pieméram, Uz, Pirms vai Péc, un datumu.
Atlasiet datumus laukos No un Lidz; jebkur$ no tiem var palikt tukss.

Atlasiet periodu, pieméram, Sodien vai Pedeéjas X dienas, un ievadiet

skaitli.

lerakstiet varda daju un atlasiet personu saraksta leteiktie cilveki.
lerakstiet termina daju un atlasiet to no ieteikumiem.

Parvietojiet abus slidna rokturus, lai iestatitu apakséjo un augséjo vértibu.

Parsledziet slédzi uz Ja vai Ne.
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@ Eksportét -~ S Saglabdtie filtri ~ () Atsvaidzinat

Virsraksts | |

Nodala | “ |
Termins No | Atlastt datumu & | Lidz | Atlasit datumu &

Atbildigais | |
Apmaksajams ':‘::‘ NE

Lietot filtru Notirit filtru

Atteéls 2. Filtru rats

* Piezime

Vadikla Datuma atlasitajs vai Relativais datums var lietot savu nokluséjuma nosacijumu, kad lapa tiek atvérta,
pieméram, Sodien. Ja saraksts $kiet nepilnigs, parbaudiet filtru mikroshémas.

Filtru mikroshémas
Kad filtrs ir aktivs, zem rats paradas filtru mikroshému rinda. Katra mikroshéma ir rakstits
Kolonna: vértiba, un tai ir poga, kas nonem So nosacijumu. Notirit visus filtrus nonem

visus filtrus, ari tos, kas iestatiti no kolonnu virsrakstiem.

| statuss: Aktfvs % | | Modala: PArdo3ana, Marketings * ) | MadificBts: PEdSjas X dienas 7 % |  NofTit visus filtrus

Attéls 3. Filtru mikroshémas

! Svarigi

Filtru mikroshémas rada, kas patiesam ir filtréts. No saites vai saglabata filtra atjaunots filtrs paradas ka filtru
mikroshémas, bet rats vadiklas var palikt tuksas. Ja noklikskinasiet uz Lietot filtru ar tuksam vadiklam,

atjaunotais filtrs tiks aizstats.

Kaskades filtri

Dazas lapas nolaizamaja saraksta piedavatas vertibas ir atkarigas no ta, ko esat atlasijis
citas vadiklas. Pieméram, péc nodalas atlasisanas nolaizamaja saraksta Projekts tiek raditi
tikai Sis nodalas projekti. Tadéjadi jus nekad neatlasisiet kombinaciju, kas neatgriez

nevienu vienumu.
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Kartosana un filtresana no kolonnu virsrakstiem

Noklikskiniet uz kolonnas virsraksta, lai atvértu tas izvélni:

e Kartot no A lidz Z vai Kartot no Z Iidz A — karto tabulu péc $is kolonnas, lidz
parladéjat lapuy;

e kolonnas vertibu saraksts — noklikskiniet uz vienas vai vairakam vértibam, lai raditu
tikai vienumus ar tam; (Tukss) atlasa vienumus bez vértibas;

¢ Notirit filtru — nonem Sis kolonnas filtru.

+ Jauns 1| Eksportét
o™

T Kartot no Aldz Z

MNodala J Kartot no Z idz A
Statuss e Notirt filtru
Modificets Pede Finanses
Lietot filtru No Izstrade

) v Marketings
| Modala: Marketings, Pardos:

- "y Pardotana
Projektu uzdevumi Persondls

Virsraksts - ND‘EIE Y v Projekts Statuss

Attéls 4. Kolonnas virsraksta izvélne
Filtréta kolonna ir atziméta ar filtra ikonu, un tas filtrs paradas ka filtru mikroshéma. Vértibu

sarakstu sasaurina citi aktivie filtri.
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Darbs ar mapem

Ja saraksta tiek raditas mapes, noklikskiniet uz mapes nosaukuma, lai to atvértu.
Navigacijas celS virs tabulas rada celu: vispirms saraksta nosaukumu, péc tam mapes.
Noklikskiniet uz saraksta nosaukuma, lai atgrieztos augséja limeni, vai uz mapes

nosaukuma, lai atgrieztos Saja mape.

+ Jauns @l Eksportét - % Saglabatie filtri ~ (O Atsvaidzinat
Virsraksts | ‘
Nodala | ~ ‘
Statuss |

N |

Projektu dokumenti > Ligumi > 2026

(] MNosaukums Nodala Statuss Ipasnieks ~ Summa Modificéts ~
Melnraksti 10/12/2026 3:07 AM
ol Pakalpojumu ligums Contoso PardoZana Apstiprinats Miriam Graham 12 500,00 € 10/12/2026 3:07 AM
ol Piegades ligums Fabrikam docx PardoZana Procesd Isaiah Langer 48 300,00 € 10/12/2026 3:07 AM
ol NDA Northwind Traders.docx PardoZana Apstiprindts Alex Wilber 0,00 € 10/12/2026 3:07 AM
ol Licences lgums Litware docx lzstrade Altivs Lee Gu 9 900,00 € 10/12/2026 3:07 AM
bl Ligumu registrs 2026 xdsx Finanses Alctivs Diego Siciliani 0,00 € 10/12/2026 3:07 AM

4

Attéls 5. Navigacijas cels

* Piezime

Mapes atvérsana nemaina lapas adresi, tapéc parlikprogrammas poga Atpakal aizver lapu. Ta vieta izmantojiet
navigacijas celu. Jasu filtri paliek aktivi, kamér parvietojaties starp mapém.

Lai izveidotu mapi vai augsSupieladétu dokumentu, komandu rikjosla noklikskiniet uz
Jauns. Bibliotéka izvélne piedava Mape un Dokuments; saraksta Jauns atver jauna

vienuma formu.
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+ Japyins ~ il Eksportet . .
W i lzveidot mapi X

. Mape
Mapes nosaukums *

T Dokuments

Attéls 6. Mapes izveide
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Darbs ar vienumiem

Vienuma kontekstizvélne

Noklikskiniet uz vienuma ar peles labo pogu, lai atvértu ta izvélni. Komandas ir atkarigas

no vienuma un jusu atlaujam:

Tabula 3. Vienuma komandas

Atvert Atver vienumu vai dokumentu jauna cilné. Office failiem: Atvert

parlakprogramma vai Atveért lietotné.

Prieksskatijums Atver sanu paneli ar vienuma rekvizitiem un dokumenta prieksskatijumu.
Lejupieladét Saglaba dokumenta kopiju.

Pardévéet Pardévé dokumentu vai mapi.

Redigét rekvizitus Atver vienuma redigésanas formu.

Versiju vésture Rada vienuma versijas; Atjaunot atgriez agraku versiju.

Mapes krasa Maina mapes ikonas krasu (16 krasas).

Parvaldit piekluvi Atver vienuma atlaujas.

Dzest Dzé&3$ vienumu péc apstiprinajuma.

Jauny By CRspuit W Sagiaous T [ R TV PRIy

CT Priekiskatijums

LLEELCE ] Atvért& > Atvért parlukprogramma ‘
Nodala L Lejupieladét Atvert lietotne - ‘
Statuss ED Pardavét - ‘
‘ Notirit filttru &7 Redigét rekvizitus

D) Versiju vésture

Projektu dokumenti S - :
4~ Parvaldit piekluvi

MNosaukums - Ti Dzést Statuss - Ipasnieks ~ Summa Modificéts ~

gil  Projekta parskats docx Marketings Altivs Adele Vance 0,00€ 10/12/2026 307 AM

Attéls 7. Vienuma kontekstizvélne
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Mapju krasas

Lai iekrasotu mapi, noklikskiniet uz tas ar peles labo pogu, atlasiet Mapes krasa un

noklikskiniet uz krasas. Krasa tiek radita ari standarta SharePoint bibliotéka.

Tgumi 10/12/2026 8:27 AM
Pieda@vajumi 10/12/2026 3:07 AM
Atskaites [ Pardévet 10/12/2026 3:07 AM
Veidni = 10/12/2026 3:07 AM

fnes Q Mape:’:“krasa > @ = . R

ol Projekta parskats.docx _ o Adele Vance 0,00 € 10/12/2026 3:07 AM

2 Parvaldit pieluvi = M B
il Budieta projekts 2027.xlsx i Diego Siciliani 000 € 10/12/2026 3:07 AM

T Dzést
ﬁ._/ Projekta uzs3kianas prezentaci R, - T - i Lee Gu 0,00 € 10/12/2026 3:07 AM

B ]
4 i B E k

1-7

Attéls 8. Mapes krasa

Personas un pielikumi
Personas kolonna noklikskiniet uz varda, lai atvértu kartiti ar fotoattélu, amatu, nodalu un
kontaktinformaciju. Saraksta ar pielikumiem noklikskiniet uz saspraudes ikonas kolonna

Pielikumi, lai skatitu un atvértu pievienotos failus.

Virsraksts Nodala Projekts Statuss - Atbildigais - Terming Summa Modificets -

Sagatavot jaunds saku Marketings Vietnes atjaunoana Alktivs AdeIeIVance 10/22/2026 3:00 PM 4 800,00 € 10/12/2026 3:.07 AM
Parcelt bloga arhivu Marketings Vietnes atjaunosana 11/15/2026 3:00 PM 2 600,00 € 10/12/2026 3.07 AM
Uzrakstit tekstus prod Marketings Vietnes atjaunoiana Adele Vance 10/29/2026 3:00 PM 3 900,00 € 10/12/2026 3:.07 AM

8 adele.vance@vitextra.com

Atjaunindt logotipa lie.. Marketings Zimola atsvaidzindsan 10/15/2026 3:00 PM 5 200,00 € 10/12/2026 3.07 AM
IzvElEties jaunu krasu Markstings Zimola atsvaidzin@sana Apstiprindts Megan Bow.. 10/08/2026 3:00 PM 1500,00 € 10/12/2026 3.07 AM
Planot pavasara jaunu Markstings Pavasara kampana Pabeigts Alex Wilber 09/19/2026 3:00 PM 2 200,00 € 10/12/2026 3.07 AM
Pasitit rekldmu social.. Markstings Pavasara kampana Aktivs Adele Vance 11/05/2026 3:00 PM 7 500,00 € 10/12/2026 3.07 AM
Pasitit lielu izstAdes s... Markstings lzstade 2026 Noraidits Megan Bow.. 11/30/2026 3:00 PM 15 000,00 € 10/12/2026 3.07 AM
Izdrukat izstades bukl... Marketings lzstade 2026 Apturéts Alex Wilber 11/22/2026 3:00 PM 3 100,00 £ 10/12/2026 3.07 AM

Attéls 9. Profila kartite
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Vienumu un lapu atlase

Atkariba no lapas iestatijumiem varat atlasit vienu vai vairakus vienumus ar izvéles
ratinam,; izvéles ratina virsraksta atlasa visus lapas vienumus. Kad ir atlasits viens vienums,
komandu rikjosla rada tam paredzetas komandas, pieméram, Atvért, Lejupieladét,

Redigét un Dzést.

Ja vienumi tiek raditi pa lapam, izmantojiet bultinas Pirma lapa, lepriekséja lapa un
Nakama lapa. Vadikla rada rindu diapazonu, pieméram, 7 - 30, un lapas numuru.

Atsvaidzinat parladée vienumus ar pasreizéjiem filtriem.
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Saglabatie filtri un filtru saites

Komandu rikjoslas izvélné Saglabatie filtri ir komandas Saglabat pasreizéjo filtru,
Kopeét saiti uz filtru un jusu saglabatie filtri. Pirmas divas komandas ir pieejamas, kad ir

aktivs vismaz viens filtrs.

R Saglabﬁie filtri ~ (& Atsvaii

B Saglabat paéreizgjo filtru

2 Kopet saiti uz filtru =

S Mani atvertie uzdevumi | > =

- % Ligumi 2026 >

Attéls 10. Izvélne Saglabatie filtri

Filtra saglabasana

1. Lietojiet vajadzigos filtrus.
2. Atveriet Saglabatie filtri un noklikskiniet uz Saglabat pasreizéjo filtru.
3. Lauka Filtra nosaukums ievadiet nosaukumu (lidz 80 rakstzimém) un noklikskiniet

uz Saglabat.

Saglabat pasreizejo filtru x

Filtra nosaukums *

Saglabat ‘ Atcelt

Attéls 11. Dialoglodzins Saglabat pasreizéjo filtru
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Lai lietotu saglabatu filtru, izvélné noklikskiniet uz ta nosaukuma: tas aizstaj visus aktivos
filtrus. Lai to dzéstu, noklikskiniet uz bultinas blakus nosaukumam un atlasiet Dzést. Filtrs,

kas saglabats ar jau esosu nosaukumu, aizstaj iepriekséjo.

! Svarigi

Saglabatie filtri tiek glabati jusu parlakprogramma sai lapai. Tie nav pieejami cita parlikprogramma, cita iericé
vai privata loga, un tie tiek zaudéti, kad notirat parlikprogrammas datus. Citi lietotaji tos neredz.

Saites uz filtru kopigosana
Kopeét saiti uz filtru kopé saiti uz lapu ar jasu pasreizéjiem filtriem. Zinojums apstiprina,
ka saite ir nokopéta. Kad kolégis atver saiti, lapa rada to pasu filtréto skatu. Saite nepieskir

piekjuvi: kolégis redz tikai tos vienumus, kurus vinam ir atlauts redzét.

Atcereétais filtrs

Dazas lapas pédéjais lietotais filtrs tiek atjaunots, kad atkal atverat lapu. Lai saktu bez
filtriem, pirms lapas aizvérsanas noklikskiniet uz Notirit visus filtrus. Filtra saitei vienmér

ir prioritate par atceréto filtru.
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Eksportésana uz Excel

Komandu rikjosla noklikskiniet uz Eksportét un atlasiet, ko eksportét:

¢ Pasreizeja lapa — vienumi, kurus redzat tagad;
e Visi vienumi — visi vienumi, kas atbilst pasreizéjiem filtriem, no visam lapam, ar
grupam un kopsummam;

e Atlasitie vienumi — tikai atlasitie vienumi.

Darbgramatai tiek dots saraksta nosaukums, un ta tiek saglabata jasu datora. Liela

eksportésana var aiznemt kadu laiku; tas laika tiek radita progresa josla.

Padoms

Detalizéts piemérs ir sniegts raksta KB50022. Ka eksportét SharePoint sarakstu uz Excel.
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Vienumu atversana no standarta saraksta

Ja administrators ir iespéjojis komandu Open in List Filter, varat turpinat darbu ar

vienumiem, kas atlasiti standarta SharePoint saraksta:

1. Atveriet sarakstu vai bibliotéku un atlasiet vienu vai vairakus vienumus.
2. Komandu josla noklikskiniet uz Open in List Filter.
3. Jauna cilne tiek atvérta lapa ar List Filter, kura redzami tikai atlasitie vienumi. Atlase

tiek radita ka filtru mikroshéma, pieméram, ID: 12, 15, 27.

@l Eksportét v N4 Saglabatie filtri ~ () Atsvaidzindt
Nodala ‘ ~ |
Projekts ‘ ~ |
Statuss ‘ ~ |

Lietot filtru | Notirit filtru

(1D:27,15,12 ¥ ) Nofifit visus filtrus

Projektu uzdevumi

Virsraksts MNodala Projekts Statuss - Atbildigais Termins ~ Summa -~ Modificéts
Paraksiit izplafitaja ig Pardozana Partneru programma [ aicivs Oisaiah Langer LT 12 000,00 € LT
zlaist mobilds lietotn zstride Mobild lietotne OLee Gu LLT 9 800,00 € LT
Mentoru programma j...  Persondls evadapmacibas portdls OGrady Archie LLT 3 500,00 € LLT

1-3

Atteéls 12. Atlasitie vienumi List Filter

Nonemiet filtru mikroshému vai noklikskiniet uz Notirit visus filtrus, lai redzétu visus

vienumus.
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List Filter programma Microsoft Teams

Teams kanala atveriet cilni ar List Filter. Ta darbojas tapat ka SharePoint lapa un seko Teams

dizainam, ari tumsajam dizainam.
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Padomi un problému novérsana

Es redzu mazak vienumu, neka gaidiju.

Paskatieties uz filtru mikroshémam: filtrs var bt atjaunots no saites, saglabata filtra vai
jasu pédéja apmekléjuma. Noklikskiniet uz Notirit visus filtrus. Lapa var bat arl
administratora iestatits pastavigs filtrs, un jas redzat tikai tos vienumus, kurus jums ir

atlauts lasit.
Péc filtra lietoSanas paradas ,Ak! Kaut kas nogaja greizi.”

Saraksts ir Joti liels, un filtrs izmanto kolonnu, kura SharePoint nevar atri meklét. Izméginiet

citu filtru vai ludziet lapas administratoram indeksét kolonnu.
Nolaizamaja saraksta nav vértibu.

SharePoint nevaréja ieladét kolonnas vértibas. Lldziet lapas administratoram indeksét

kolonnu.
Mani saglabatie filtri ir pazudusi.

Saglabatie filtri glabajas parlkprogramma. Tie tiek zaudéti, kad parlikprogrammas dati
tiek notiriti, un nav pieejami cita parlkprogramma vai cita iericé. Izmantojiet Kopét saiti

uz filtru, lai saglabatu filtru ka saiti.
Izvélné vai rikjosla triakst komandas.

Komandas, kuram jums nav atlaujas, ir pasléptas, un administrators var izslégt rikjoslu vai

atlasi. Sazinieties ar vietnes ipasnieku.
Poga Atpakal neatgriez iepriekséja mape.
Lai parvietotos starp mapém, izmantojiet navigacijas celu virs tabulas.
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Papildu resursi

KB10252. List Filter Online: 1sa rokasgramata lietotajiem

e KB10253. Filtru saglabasana un saites kopigosana uz filtrétu skatu List Filter Online

e KB10261. Darbs ar mapém List Filter Online: navigacija mapés, plakanais skats un

navigacijas cels

e KB50010. K3 iekrasot mapes SharePoint Online

e KB50022. Ka eksportét SharePoint sarakstu uz Excel
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