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Par so rokasgramatu

Si atras darba sak3anas rokasgramata palidz aptuveni 15 minGtés instalét My Tasks un
publicét personisko uzdevumu sarakstu SharePoint lapa. Rokasgramata paredzéta

Microsoft 365 administratoriem, vietnu Ipasniekiem, konsultantiem un IT specialistiem.

Visu iestatijumu pilnu aprakstu skatiet dokumenta My Tasks. Administratora

rokasgramata.

Produkta parskats

My Tasks apkopo pierakstitajam lietotajam pieskirtos uzdevumus no Microsoft Planner,
Microsoft To Do, ar karodzinu atzimétajiem Outlook e-pasta zinojumiem, SharePoint
uzdevumu sarakstiem, Project Online un Azure DevOps viena saraksta SharePoint lapa
vai programma Microsoft Teams. Katrs lietotajs redz tikai savus uzdevumus; timekla

dala uzdevumus tikai lasa un nekad tos nemaina.
My Tasks galvenas iespé€jas:

e Viens saraksts seSiem uzdevumu avotiem, katru no tiem var ieslégt vai izslegt
atseviski

e Kolonna Izpildes datums ar nokavéto uzdevumu izcelSanu un atrajiem filtriem
Nokavéts, Sodien un Sonedé|

e Filtru panelis péc projekta, avota, statusa, prioritates un autora

* Personiska kartosana un filtri, kas tiek atceréti parlukprogramma

e Uzdevuma detalizétas informacijas panelis un eksports uz Excel

e Konfiguréjamas kolonnas, laposana, izslégtie statusi un automatiska
atsvaidzinasana

e Timekla dala Azure DevOps Query Viewer saglabatiem Azure DevOps
vaicajumiem

* Microsoft Teams personiska lietotne un kanalu cilnes
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Attéls 1. My Tasks SharePoint lapa
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Instalésana

Programmatiras prasibas

SharePoint Online (Microsoft 365) ar lietojumprogrammu katalogu. Timek|a dalas

darbojas modernajas lapas un programma Microsoft Teams.

! Svarigi

My Tasks nevar instalét SharePoint Server.

Atbalstitas parlikprogrammas: Microsoft Edge, Google Chrome, Mozilla Firefox un

Apple Safari jaunakas versijas, ka ari Microsoft Teams un SharePoint mobilas lietotnes.

Nepieciesamas atlaujas

Lai instalétu pakotni un apstiprinatu tas API atlaujas, jums nepiecieSama loma
SharePoint Administrator (SharePoint administrators). Lai pievienotu timekla dalu

lapai, jums nepiecieSamas lapas redigésanas tiesibas.

Instalacijas pakotne

Lejupieladgjiet pakotni no Vitextra lejupielades centra

(https://vitextra.com/Ilv/downloads) vai Microsoft AppSource.

Padoms

Lejupielades centra atjauninajumi un jaunas funkcijas ir pieejami, tiklidz tie ir gatavi. Publicésana
AppSource Microsoft verifikacijas procesa dél var aiznemt lidz divam nedélam.

Izpakojiet lejupieladéto ZIP arhivu. Taja ir fails vitextra.my-tasks.sppkg.

Instalésanas procediira

1. Atveriet SharePoint administréSanas centru un parejiet uz More features —
Apps — Open.
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2. Noklikskiniet uz Upload un atlasiet vitextra.my-tasks.sppkg.

3. Atlasiet Enable this app and add it to all sites un noklikskiniet uz Enable
app.

4. SharePoint administréSanas centra atveriet Advanced — API access un
apstipriniet visus gaidosos Vitextra My Tasks pieprasijumus: Microsoft Graph
User.Read, User.ReadBasic.All, Tasks.ReadWrite un Azure DevOps

user_impersonation.

! Svarigi

Bez apstiprinajuma avoti Planner, To Do, Outlook un Azure DevOps neatgriez uzdevumus. Avotiem
SharePoint un Projekts API atJauja nav vajadziga.

Tagad timek|a dalas ir pieejamas visas nomnieka vietnés. Sikaku informaciju skatiet

rakstos KB10035. K& instalét Vitextra produktu pakalpojuma SharePoint Online un

KB10303. My Tasks: nepiecieSamas atlaujas, konfidencialitate un drosiba.
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Aktivizesana

Péc instalésanas automatiski sakas izméginajuma periods ar pilnu funkcionalitati. Lai
turpinatu lietot produktu péc izméginajuma perioda, iegadajieties abonementu un

pieskiriet licenci savam nomniekam.

Jasu nomnieka ID ir redzams timek]a dalas rekvizitu grupa Par. Sikaku informaciju par

abonementiem un licences pieskirsanu skatiet raksta KB10206. Vitextra licencésana un

konts: ka iegadaties un aktivizét licenci.
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lestatisana un konfigurésana

Timekla dalas pievienosana lapai

1. Atveriet moderno lapu un noklikskiniet uz Edit.
2. Sadala noklikskiniet uz + un riklodzina meklésanas lodzina ievadiet My Tasks.

3. Atlasiet timek|a daJu My Tasks.

Riklodzins X

s
]
Timekla dalas  Attélu arhivs  Videoklipi =
Velciet vai atlasiet vienumus no riklodzina, lai tos
pievienotu pamatnei.
A ; [= _ oo
Q. Mani k X | t= T oo 5

Mekl&sanas rezultati

hani
Uzdevumi

Attéls 2. My Tasks timekla dalu riklodzina
Timekla dala uzreiz darbojas ar nokluséjuma iestatijumiem: ir ieslégti Planner,

SharePoint, To Do un Outlook, un viena lapa tiek raditi 10 uzdevumi.
Minimala konfiguracija
Noklikskiniet uz ikonas Edit web part (zimulis) un izvérsiet grupu Datu avots:

1. lzsledziet avotus, kurus jasu organizacija neizmanto.
2. Lai raditu Azure DevOps darba vienumus, ieslédziet Azure DevOps un ievadiet
Organizacija no adreses dev.azure.com/<organization>.

3. lesledziet Projekts, ja izmantojat Project Online.
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My Tasks X
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vitextra-dev

Planner

() leslégts

Projekts

@ lzslgégts

SharePoint

‘) leslégts

To Do

() leslégts

Outlook

() leslégts
Pieldgota konfiguricija &réjam galapunktam

@ lzslggts

Konfiguracijas saraksta nosaukums

Kartot péc ™

Attéls 3. Grupa Datu avots
leteicamie iestatijumi pirmajai lapai:
Tabula 1. leteicamie iestatijumi

Grupa lestatijums leteikums

Kartot péc Nokluséjuma kartosanas lauks Izpildes datums, Kartot no A lidz Z, lai

agrakie uzdevumi batu pirmie

Rindu Rezultatu kopskaits 10-20 uzdevumi, ar ieslégtu lespéjot laposanu
ierobezojums
Dazadi Izslégtie statusi (atdaliti ar Pieméram, Completed, Closed, lai pasléptu
komatiem) pabeigtos SharePoint un Azure DevOps
uzdevumus
Dazadi Automatiski atsvaidzinat leslégts lapai, kas ir atvérta visu dienu
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Kolonnas Redzamas kolonnas Saurai sadalai: Avots lkona, Uzdevuma
nosaukums (saistits ar vienumu), Izpildes

datums un Uzdevuma statuss

7" Piezime

Veértibam lauka lzslégtie statusi precizi jasakrit ar kolonnas Uzdevuma statuss tekstu, ieskaitot lielos un
mazos burtus.

Rezultata parbaude

Noklikskiniet uz Publish vai Republish un atveriet lapu. Parbaudiet, vai:

e tiek raditi visu iespéjoto avotu uzdevumi, katrs ar savu avota ikonu;
e nokavétie datumi ir sarkana krasa, un izvélne Izpildes datums filtré sarakstu;
e Detalizéti rada atlasita uzdevuma rekvizitus;

e Eksportét uz Excel lejupieladé CSV failu.

Timekla dala rada tikai tas personas uzdevumus, kura skata lapu. Ja saraksts ir tukss,

skatiet rakstu KB10307. Kapéc My Tasks uzdevumi netiek raditi vai neieladéjas?.

Azure DevOps vaicajuma paradisana

1. Pievienogjiet lapai timekla daJu Azure DevOps Query un noklikskiniet uz
Konfigurét timekla dalu.
2. Grupa Datu avots atlasiet Organizacija, Projekts un saglabato Vaicajums.

3. Ja vélaties, atlasiet lidz trim papildu vaicajumiem; tie tiek raditi ka cilnes.
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Azure DevOps Query Viewer X

=
[
Datu avots o o
Organizacija
vitextra-dev
Projekts

Klientu portals Vejaroze

Vaicajums

Shared Queries/Atvértie darba vienumi

Papildu vaicdjums 1

(nav)

Papildu vaicdjums 2 *

(nav)

Papildu vaicdjums 3

(nav)

Attéls 4. Azure DevOps Query Viewer grupa Datu avots

My Tasks pievienosana programma Microsoft Teams

1. Lietojumprogrammu kataloga atlasiet Vitextra My Tasks un noklikskiniet uz
Add to Teams.

2. Programma Teams atveriet Apps — Built for your org, atlasiet My Tasks un
noklikskiniet uz Add, lai to izmantotu ka personisko lietotni.

3. Lai pievienotu kanala cilni, kanala noklikskiniet uz +, atlasiet My Tasks,

saglabajiet cilni un rekvizitu rati konfiguréjiet avotus.
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Talakas darbibas

e Uzziniet, ko ieladé katrs datu avots: KB10290

e |zvélieties un sakartojiet kolonnas: KB10294

e Izsledziet statusus un ierobezojiet sarakstu: KB10298

e lespéjojiet atras darbibas timekla dajJa Azure DevOps Query Viewer: KB10306

e \Visus iestatljumus, drosibas un problému novérsanas informaciju skatiet
dokumenta My Tasks. Administratora rokasgramata.

e Kopigojiet dokumentu My Tasks. Lietotaja rokasgramata ar lapas lietotajiem.
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