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levads

Par So rokasgramatu

Si rokasgramata paredzéta tiem, kas strada ar My Tasks SharePoint lapa vai programma
Microsoft Teams. Taja paskaidrots, ka lasit uzdevumu sarakstu, atvért uzdevumus, skatit
detalizétu informaciju, filtret, kartot un eksportét uzdevumus, ka ari ka stradat ar Azure

DevOps vaicajumiem. Administratora tiesibas nav vajadzigas.

Lapas administrators nosaka, kuri uzdevumu avoti un kolonnas tiek raditi, tapéc jasu lapa

var nedaudz atskirties no attéliem $aja rokasgramata.

Ko varat darit

e Viena saraksta redzét visus jums pieskirtos uzdevumus no Planner, To Do, Outlook,
SharePoint, Projekts un Azure DevOps.

e Atrast nokavétos uzdevumus un uzdevumus, kas jaizpilda Sodien vai sonedé|.

e Filtrét péc projekta, avota, statusa, prioritates un autora, ka ari kartot sarakstu.

e lasit uzdevuma detalizétu informaciju, neatstajot lapu, un atvért uzdevumu ta
lietojumprogramma.

e Eksportét uzdevumus uz Excel.

e Stradat ar saglabatiem Azure DevOps vaicajumiem: izvéléties kolonnas, grupét

darba vienumus un, ja tas ir iespéjots, mainit tos tiesi lapa.

JUs vienmér redzat tikai savus uzdevumus. Jisu kolégi neredz jisu uzdevumus, un jas

neredzat vingjos.

Kur atrast My Tasks

e SharePoint lapa, pieméram, jusu iekstikla sakumlapa.
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¢ Programma Microsoft Teams ka personiska lietotne kreisaja sanjosla vai ka cilne

komandas kanala.
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Uzdevumu saraksta parskats

My Tasks Filtrs
C Mtsvaidzinat & Izpildes datums B2 Eksportét uz Excel O 4
= Uzdevumano... - Projekta nosa... Izpildes dat... & Uzdevuma statuss Prioritite Avots lzveides datums Autors
) Parskatht piegjamibas..  Klie Active 10/17/2026
J s p ien 026 N 10/17/2026
(e | uz CD ientu portals Vejar.. 10/16/2026 New 3 10/17/2026
J K 3 @ portals Vejar... 10/15/2026 Active 10/ 2026 &
J A nat pr ke ief Jortals Vejar... 10/14/2026 New 10, 2026
J Me d. ientu portals Veja Active 10/17/2026
) Pievienot vélmju sara.. partals Veja Nex 10/17/2026 8
) Mey an ki Klientu portals Vej Resohed 10117/202
©J Pasitijumu izsekodar ientu portals Ve; Active 10/17/2026
) Bojata saite lapas k3 entu partals Vejar... New 3 10/17/2026

« <ni > || »]

Attéls 1. My Tasks saraksts

Katra rinda ir viens uzdevums. lkona rindas sakuma rada, no kurienes uzdevums nak:

Planner

To Do

Outlook

SharePoint

Projekts

Azure DevOps

Tabula 1. Uzdevumu avoti

Jums pieskirtie Planner uzdevumi, kas vél nav pabeigti par 100%

Uzdevumi no jasu Microsoft To Do sarakstiem (iznemot ar karodzinu atzimétos e-

pasta zinojumus); pabeigtie uzdevumi netiek radtti

E-pasta zinojumi, ko esat atziméjis ar karodzinu turpmakai ricibai; pabeigtie netiek
radrti

SharePoint uzdevumu sarakstu vienumi, kuros esat noradits kolonna Kam
pieskirts

Jums pieskirtie uzdevumi Project Online vai Project Server vietnés

Jums pieskirtie darba vienumi Azure DevOps

e Uzdevuma nosaukums un projekta nosaukums ir saites, ja avots nodrosina adresi.

e Sarkans Izpildes datums nozimé, ka uzdevums ir nokavéts.
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¢ Kolonna Autors To Do un Outlook uzdevumiem ir tuksa; tas ir normali.
* Ja jums ir daudz uzdevumu, saraksts ir sadalits lapas; izmantojiet lapotaju zem

saraksta.

Copyright © 2020 - 2026 Vitextra SIA. Visas tiesibas aizsargatas.

vitextra.com


https://vitextra.com/

@vitextra My Tasks. Lietotaja rokasgramata 9 no 23

Komandu rikjosla

C Atsvaidzinat (& Izpildes datums B9 Eksportétuz Excel (@ Atvért jauns cilng ® T

% VUzdevuma no... Projekta nosa... lzpildes dat... 4 Uzdevuma statuss  Prioritite Avots lzveides datums Autors ~

Attels 2. Komandu rikjosla

Tabula 2. Komandas

Atsvaidzinat Vélreiz ieladé jisu uzdevumus no visiem avotiem

Izpildes datums Rada tikai nokavétos uzdevumus, Sodien vai Sonedé| izpildamos uzdevumus
Eksportét uz Excel Saglaba redzamos uzdevumus faila, kas tiek atvérts programma Excel
Atveért jauna cilné Paradas, kad ir atlasits uzdevums; atver uzdevumu ta lietojumprogramma
Detalizéti (informacijas Sanu paneli atver atlasita uzdevuma detalizéto informaciju

ikona)

Filtrs (piltuves ikona) Atver filtru paneli; ja filtrs ir lietots, ikona ir aizpildita

Lai atlasitu uzdevumu, vienreiz noklikskiniet uz ta rindas. Kad noradat uz rindu, paradas

izvéles ratina. Vienlaikus var atlasit tikai vienu uzdevumu.
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Uzdevuma atversana

Uzdevumu ta lietojumprogramma, pieméram, Planner vai Azure DevOps, varat atvert tris

veidos:

1. Noklikskiniet uz saites kolonna Uzdevuma nosaukums.
2. Veiciet dubultklikski uz rindas vai atlasiet to un nospiediet Enter.
3. Atlasiet rindu un komandu rikjosla noklikskiniet uz Atvert jauna cilné vai ar peles

labo pogu noklikskiniet uz rindas un izvélieties Atvért jauna cilnée.

Uzdevums tiek atvérts jauna parlikprogrammas cilné, tapéc juasu lapa paliek atvérta.

Copyright © 2020 - 2026 Vitextra SIA. Visas tiesibas aizsargatas.

vitextra.com


https://vitextra.com/

@vitextra My Tasks. Lietotaja rokasgramata 11 no 23

Uzdevuma detalizétas informacijas skatisana

Atlasiet uzdevumu un noklikskiniet uz ikonas Detalizéti. Labaja pusé tiek atvérts panelis
Detalizéta informacija par uzdevumu. Ja, kamér panelis ir atvéerts, atlasat citu rindu,
panell tiek paradits jaunais uzdevums. Lai to aizvértu, noklikskiniet uz aizvérsanas ikonas

vai jebkur arpus panela.

Uzdevuma nosaukums

Parskatit navigacyas struktiru

Avols Projekta nosaukums
Planner Vietnes atjaunofana
Uzdevuma statuss Prioritite

Mav s3kts Parasta

Izveides datums Autors

10/17/2026 A D @ vitiijs Kalninz

Izpildes datums

10/26/2026

Attéls 3. Panelis Detalizéta informacija par uzdevumu

Tabula 3. Rekviziti panelt

Uzdevuma nosaukums Visiem avotiem; saite uz originalo uzdevumu

Avots, Projekta nosaukums, Uzdevuma statuss, Visiem avotiem

Prioritate, Izveides datums

Autors Avotiem, kas nodrosina autoru; ne To Do un Outlook
Vienuma tips Tikai Azure DevOps, pieméram, Bug vai Task
Izpildes datums Uzdevumiem, kuriem ir izpildes datums

Apraksts To Do, SharePoint un Azure DevOps uzdevumiem,

kuriem ir apraksts
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. Padoms

Noradiet uz véertibu un noklikskiniet uz blakus esosas ikonas Kopét, lai kopétu vértibu starpliktuve.
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Izpildes datumi

Datums kolonna lIzpildes datums tiek radits sarkana krasa, ja tas ir agraks par sodienu.
Sodien izpildams uzdevums vél nav sarkans. Uzdevumiem bez izpildes datuma $ana ir

tuksa.

Izvélne Izpildes datums komandu rikjosla ir atrais filtrs:

My Tasks
G Atsvaidzinat \zpildesﬂatums hd @ Eksportét uz Excel @ Y
~ Visi datumi

5 Uzdewn L. » Izpildesdat.. + ~ Uzdevuma statuss Prioritite Avots lzveides datums Autors
Nokavéts

r_‘J Parskatit ‘ejar... 10/28/2026 Active 2 Azure DevOps 10M17/2026
Sodien

) Sagatavc ejor..  10/17/2026 New 3 Azure DevOps 10/17/2026 8
Sonedé|

2) Parcelta = lejar..  10/16/2026 New 3 Azure DevOps 10/17/2026 8

) Konfiguréte-pastap..  Klientu portals Vejar..  10/15/2026 Active 2 Azure DevOps 10/17/2026 8

Attéls 4. Izvélne Izpildes datums

Tabula 4. Izvélne Izpildes datums

Izvéle Raditie uzdevumi

Visi datumi Visi uzdevumi ar izpildes datumu un bez ta (nokluséjums)
Nokavéts Uzdevumi, kuru izpildes datums ir pirms Sodienas
Sodien Sodien izpildamie uzdevumi
Sonedé| Uzdevumi, kas jaizpilda septinas dienas, sakot ar Sodienu; nokavétie uzdevumi
nav ieklauti
' Piezime

Sonedél nav kalendara nedéla: treddien ta beidzas nakamaja otrdiena. Uzdevumi bez izpildes datuma tiek raditi
tikai ar Visi datumi.
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Filtresana un kartosana

Filtru panelis

14 no 23

Noklikskiniet uz ikonas Filtrs komandu rikjoslas labaja pusé. Tiek atvérts panelis Redigét

filtra kritérijus ar grupam Projekta nosaukums, Avots, Uzdevuma statuss, Prioritate

un Autors. Vértibas tiek apkopotas no jasu ieladétajiem uzdevumiem; uzdevums bez

vértibas ir uzskaitits ka (Tukss).

ns Kas més esam Kas notiek Resursi

s detalizets informacija () Priekdskatijums

My Tasks
@ Izpildes datums

 Atsvaidzinat

2| Uzdevumano...

@) Panskatit p

) Pasitjumu zsekotan..

& Patik D Komentars

Komentars

Projekta nosa...
Klientu portals Veja
Klientu portals Vejar,
Klientu portals Vejar.

Klientu portals Vear.

dh Analize

63 Eksportét uz Excel

Izpildes dat... ¢ Uzdevuma statuss  Prioritate Avots
10/28/2026 Active
10/15/2026 Active 2

Active

Active

¥7 Pievienot izlasei

a ‘ Pievienojiet komentaru. lerakstiet @. lai kadu pieminétu l

lzveides datums
10/17/2026
10/17/2026
10/17/2026

10/17/2026

Autors -

Publicats:

4l

Redigét  Sazinieties armums  LietoZanas nosacljumi Ko

Attéls 5. Panelis Redigét filtra kritérijus

Projekta nosaukums

[J contosa Customer ortal
Klientu portals Vejaroze
[ Kundenportal Sonnenberg
[ outlook

[ Portail Clients Lumiere
[ retance du site web

[ oo

Vietnes ajauncsana

[] website retaunch

[ website Relaunch

[[] nepesanyex ee6-caiira
[[] nopran sakasunka Cesep
O wz744ru=a-7
[ m=v—2 1 msn

Avots

Azure DevOps

[ outlook

Planner

O woe
Uzdevuma statuss
B Active

[ Nav sakts
[ New

[ Resclved

Prioritate

[ Parasta

1

ooo

3

Autors

[ crukss) "

e Saraksts mainas, tiklidz atziméjat vai notirat vértibu; pogas Lietot nav.

e \eértibas viena grupa tiek apvienotas ar VAI, dazadas grupas — ar UN. Grupa

atzimétam vertibam tiek ignoreéta.

bez

e |zvélne Izpildes datums ir vél viens nosacijums, kas tiek apvienots ar UN.

e Kad filtrs ir lietots, ikona Filtrs ir aizpildita.
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& Piezime

Tiklidz atziméjat vértibu grupa Autors, To Do un Outlook uzdevumi tiek paslépti, jo tiem nav autora.

Kartosana

Noklikskiniet uz kolonnas Uzdevuma nosaukums, Projekta nosaukums, Izpildes
datums vai Autors galvenes un izvélieties Kartot no A lidz Z vai Kartot no Z lidz A.
Datumiem no A lidz Z nozimé no agraka lidz vélakajam. Kartosana attiecas uz visiem

uzdevumiem, ne tikai uz pasreizéjo lapu.

2  Uzdevuma no... Projekta nosa... Izpildes dat... 7 k Uzdevuma statuss Prioritate Avots lzveides datums Autors -~

tu portals Vejar.. 10/14/202" New

T Kartot no Alidz Z

L Kartot no Z lidz A

10/17/2026 Hew

10/28/2026 Active

Attéls 6. Kolonnas galvenes izvélne

Jusu skats tiek atcerets

Jasu kartosana, izvéle izvélné lIzpildes datums un filtru atlase tiek saglabata jasu
parlukprogramma katrai My Tasks timekla dalai un atjaunota nakamaja apmeklgjuma. Sie
iestatijumi attiecas tikai uz jums un netiek koplietoti ar citiem lietotajiem vai starp
parlikprogrammam un iericém; tie var tikt zaudéti, ja notirat parlikprogrammas datus vai

izmantojat privato logu.

Lai atiestatitu skatu, filtru panell notiriet visas vértibas un izvélné lzpildes datums

izvélieties Visi datumi.
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Eksportésana uz Excel

Komandu rikjosla noklikskiniet uz Eksportét uz Excel. Parlikprogramma lejupieladé failu

my-tasks-<date>.csy, pieméram, my-tasks-2026-10-16.csv.

My Tasks
(& Msvaidzinat @ lzpildes datums B Eksp:‘i&% uz Excel ® T
% Uzdevumano... - Projekta nosa... Izpildes dat... & Uzdevuma statuss Prioritite Avots lzveides datums Autors
_'J 3 Khie New 3 Azure DevOps 10/17/2026
| Mav sakts Parasta Flanner 10/17/2026 2 Vitalijs Kalnind
F Mav sakts Parasta Planner 10/17/2026 5 Vitalijs Kalnind

Atteéls 7. Eksportét uz Excel
e Faila ir uzdevumi, kurus redzat péc filtru un kartosanas piemérosanas, no visam
lapam.
e Kolonnas ir fiksétas: Avots, Uzdevuma nosaukums, Projekta nosaukums,
Uzdevuma statuss, Prioritate, lzveides datums, Izpildes datums, Autors,
Atzimes un URL.

* Poga nav pieejama, kameér saraksts tiek ieladéts vai ja uzdevumu nav.

o Piezime

Fails ir CSV fails UTF-8 kodéjuma, nevis .xIsx darbgramata. Ja Excel visus datus rada viena kolonna, atveriet tuksu
darbgramatu, izvélieties Data — From Text/CSV, atlasiet failu, iestatiet Delimiter uz Comma un noklikskiniet
uz Load.
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Azure DevOps vaicajumi

Timekla dala Azure DevOps Query rada Azure DevOps saglabata vaicajuma rezultatu. Jus

redzat tikai tos darba vienumus, kurus drikstat redzét Azure DevOps.

Azure DevOps Query
Atvertie darba vienumi Termini Sonedé| Aktivas kladas
() Atsvaidzinat BB Kolonnas [= Grupét pec ~ A 4

ID Work Item Type Title State Assigned To Tags
103 Task Atjauninat produktu kataloga attélus New & vitalijs K., katalogs
107 Bug & Nepareiza nodok]a likme rékinos Resolved & vitalijs K. norekini
104 Bug & Meklstana atgriez dublikatus @ Active & vitalijs K. meklesana
45 User Story M| Apmaksa tiedsaisté ar kart @ Active & Vitdlijs K. payments
M Bug & Apmaksas poga nereadé parlika Safari New 2 Vitalijs ... regression

Bug @ Labot pieteiksanas noildzi mobilajas ierices @ Active 2 Vitalijs ... .
112 Task Parskatit pieejamibas zinojumu @ Active 2 Vitalijs K., ally
106 Task Konfigurét e-pasta pazinojumus @ Active & Vitalijs K., pazinojumi
109 User Story M| PasGtijumu izsekozanas lapa @ Active 2 Vitalijs K. portals
105 User Story M| Pievienot vélmju sarakstu klisnta profilam New & Vitalijs K.

[ ——

Attéls 8. Timekla dala Azure DevOps Query

Cilnes, kartosana un grupésana

Ja lapa ir vairaki vaicajumi, noklikskiniet uz cilnes virs komandu rikjoslas, lai
parslégtos starp tiem.

Lai kartotu, noklikskiniet uz kolonnas galvenes: pirmais klikskis karto augosa seciba,
otrais — dilstosa seciba, tresais atjauno vaicajuma secibu.

Atveriet Grupét péc un izvélieties kolonnu, lai sadalitu rindas grupas, kuras var
saklaut; Bez grupéSanas nonem grupas.

Veiciet dubultklikski uz rindas vai nospiediet Enter, lai atvértu darba vienumu Azure
DevOps.

Atsvaidzinat parladé datus; Atjauninats rada pédéjas ielades laiku.
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Koka vaicajumi tiek raditi ka izvérSama hierarhija; tajos kartosana un grupésana nav

pieejama.

Kolonnu izvéle

1. Komandu rikjosla noklikskiniet uz Kolonnas.
Lauka Meklésanas lauki ievadiet dalu no lauka nosaukuma, lai to atri atrastu.

Atziméjiet radamos laukus un notiriet tos, kas nav vajadzigi.

oo

Noklikskiniet arpus izvélnes, lai to aizvertu.

% Pievienot iZlasei 9 Piekiuve vietnei

: 0000000000

Kopienas vietne
+ Jauns~ <] Pasugstingt

<] Paaugstinat §) Lapas detalizéta informs

Publicéts: 17.1026. [ Kopigot Z 7 Redigét

Mani uzd

Azure DevOps (

] Work item Type tle state Assigned To Tags

Attéls 9. Izvélne Kolonnas
Lai atgrieztos pie vaicajuma kolonnam, noklikskiniet uz Atiestatit uz vaicajuma
kolonnam. Jisu kolonnas un grupésana tiek atcerétas jasu parlikprogramma katram
vaicajumam.

" Piezime

Meklésanas lauki meklé tikai lauku saraksta izvélné. Tas nemeklé darba vienumos.

Atras darbibas

Ja administrators ir ieslédzis atras darbibas, katra rinda ir poga Darbibas (...):
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D Work ltem Type Title State Assigned To Tags
103 Task Atjauninat produktu kataloga attélus ® New & Vitalis K. katalogs
107 Bug & Nepareiza nodokla likme rékinos ® Resolved & Vitalis K. e
104 Bug & Meklatana atgrie? dublikatus ® Active 2 vitglis K... [ & Mainit "i*”i 2 New
45 User Story I Apmaksa tiessaiste ar karti @ Active & Vitaliis K. [— & Pieskirt man Active
41 Bug & Apmaksas poga nereaé pariaka Safari ® New 2 Vitalis K... regression & Nonemt pieskirumu + Resolved
37 Bug & Labot pieteikianas noildzi mobilajds iericés @ Active & Vitalijs K... critical o Pieikirt.. Closed
n2 Task Parskatit pieejamibas zinojumu @ Active & Vitalijs K... ally lestatit terminu...
106 Task Konfigurét e-pasta pazinojumus ® Active 2 Vitalijs K... pazinojumi [ Pievienot kementaru...
109 User Story M| Pasatflumu izsekoanas lapa ® Active & vitalijs K... portals. [ Atvert Azure DevOps
105 User Story I Pievienot velmju sarakstu kiienta profilam @ New & Vitalis K... ux

[ W N —

Attéls 10. Izvélne Darbibas

Tabula 5. Atras darbibas

Izvélnes vienums Ko tas dara

Mainit stavokli Parvieto darba vienumu uz citu stavokli

Pieskirt man Pieskir darba vienumu jums

Nonemt pieskirumu Notira Kam pieskirts

Pieskirt... Pieskir darba vienumu personai, kas ievadita lauka Lietotajvards vai e-
pasts

lestatit terminu... lestata terminu vai nonem to ar Notirit datumu

Pievienot komentaru... Pievieno komentaru darba vienuma diskusijai

Atvért Azure DevOps Atver darba vienumu jauna cilné

lestatit terminu...

#107 Mepareiza nodokia ikme rékinos

Termins

Atlasiet datumu... &

Attels 11. Dialoglodzins lestatit terminu
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| sva rigi

Atras darbibas maina realo darba vienumu Azure DevOps jusu varda. Atsauksanas iespéjas nav; lai atceltu
izmainas, veiciet pretéjas izmainas. Ja Azure DevOps izmainas noraida, tiek paradits Atjauninasana neizdevas,
un darba vienums paliek nemainits.
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My Tasks programma Microsoft Teams

Lai pievienotu My Tasks ka personisko lietotni, programma Teams noklikskiniet uz Apps,
atlasiet Built for your org, atrodiet My Tasks un noklikskiniet uz Add. Ari kanala cilné My
Tasks rada tikai jasu uzdevumus. My Tasks pielagojas Teams motivam, ieskaitot tumso

motivu, un darbojas Teams mobilaja lietotné.
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Padomi un problému novérsana

Saraksts ir tukss vai 1saks, neka gaidits.

Parbaudiet, vai ir aktivs filtrs: ikona Filtrs ir aizpildita, vai izvélné lzpildes datums nav
iestatits Visi datumi. Péc tam avota lietojumprogramma parbaudiet, vai uzdevums ir

pieskirts jums un nav pabeigts.
Tikko izveidots uzdevums neparadas vai pabeigts uzdevums nepazid.

Saraksts tiek atvérts ar jusu pédéja apmekléjuma datiem un tiek atsvaidzinats fona.
Noklikskiniet uz Atsvaidzinat. SharePoint un Projekts uzdevumi var paradities ar aizkavi,

jo tie tiek atrasti, izmantojot meklésanu.
Nevaru mainit vai pabeigt uzdevumu.

My Tasks uzdevumus tikai rada. Atveriet uzdevumu ar Atvért jauna cilné un mainiet to ta
lietojumprogramma. Darba vienumus var mainit tikai timekla dala Azure DevOps Query, ja

ir iespéjotas atras darbibas.
Mani filtri ir pazudusi.

Jasu skats tiek glabats parlikprogramma. Tas nav pieejams cita parlukprogramma, cita

iericé vai privataja loga.
Timekla dala rada zinojumu par izméginajuma periodu.

Izméginajuma periods ir beidzies. Sazinieties ar savas vietnes administratoru.
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Papildu resursi

e KB10291. My Tasks: 1sa rokasgramata lietotajiem

e KB10292. My Tasks: kolonna lzpildes datums, nokavéto uzdevumu izcel$ana un

atrie filtri

e KB10293. My Tasks: filtrésana, kartosana un personiskie skata iestatijumi

o KB10296. Ka eksportét My Tasks uzdevumus uz Excel

e KB10305. Azure DevOps Query Viewer: vaicajumu cilnes, grupésana, meklésana un

kolonnu atiestatiSana

e KB10307. Kapéc My Tasks uzdevumi netiek raditi vai neieladéjas?
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