ZINASANU BAZES RAKSTS

Ka importét politiku melnrakstus no dokumentu
bibliotékas




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.



Satura raditajs

Sagatavojiet bibliotéku un piekluvi

Atlasiet un importéjiet failus

Parskatiet izveidotos melnrakstus

Novérsiet dublikatus un daléja importa kliidas
Parvertiet importétas kartites parvaldita kolekcija
Salidziniet paketi pirms atkartota méginajuma

Publicgjiet un parbaudiet
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Bibliotékas imports veido politiku kartites izvélétiem failiem, kas jau atrodas centra
vietné. Tas noder esosas dokumentu kolekcijas sagatavoSanai politiku parvaldibai. Tas
neaugsupieladé failus, neparvieto saturu no citas vietnes, nepublicé versijas un
nepieskir darbiniekus.

Sagatavojiet bibliotéku un piekluvi

Sakotnéjai importésanai un turpmakai Tpasnieku parbaudei izmantojiet administratora
vai atbilstibas vaditaja kontu. Importésanas dialogs nolasa redzamas dokumentu
bibliotékas atrastaja centra. Tas péc nosaukuma izslédz produkta versiju bibliotéku un
noteiktas sistémas bibliotékas, tostarp Site Assets un Site Pages.

Parliecinieties, ka avota faili ir lasami un paredzetajiem darbiniekiem bUs piekluve.
Failiem arpus centra pieejamajam bibliotékam veidojiet atseviskas politiku kartites ar
atbilstoSu avota URL, nevis sagaidiet, ka importéSanas atlasitajs parlokos visu
nomnieku.

Atlasiet un importéjiet failus

1 Atveriet Policy Manager un izvélieties Importét no bibliotékas. Tada pati darbiba ir
pieejama iestatisanas vedna pédeja soli.

2 Atlasiet Dokumentu bibliotéka un sagaidiet failu saraksta ieladi.

3 Atziméjiet registréjamo failu izvéles ratinas. Saciet ar nelielu kopu, lai varétu
parbaudrtt rezultatu.

4 Atlasiet Importét un sagaidiet darbibas beigas. Poga rada atlasito skaitu.

5 Piefiksgjiet noradrto importéto kartiSu skaitu un péc pabeigsanas aizveriet dialogu.

Dialogs iegust lidz 500 failu vientbam nosaukumu seciba un nepariet uz papildu
rezultatu lapam. Ja fails netiek piedavats, parbaudiet izvéléto bibliotéku un 3o
ierobezojumu. Tas nepierada, ka fails neeksisté vai ka cits faila veids netiek atbalstits.


https://vitextra.com/lv/support/kb/10513
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Avota failu atlase politiku melnrakstiem

Parskatiet izveidotos melnrakstus

Imports izmanto faila nosaukumu bez paplaSinajuma ka virsrakstu, saglaba faila URL,
izvélas dokumenta avota veidu un veido obligatu melnrakstu ar nokluséjuma
lasiSanas nosacijumiem. Aprakstu, apliecinajuma tekstu, tagus un parskatisanas
datumus neaizpilda, interpretéjot dokumenta biznesa nozimi.

Pasreizéjie importéSanas sakumpunkti darbibai nenodod Tpasnieku. Nepienemiet, ka
importétajs klast par TpasSnieku. Atveriet katru melnrakstu un izvélieties Tpasnieku,
parskatiet kategoriju un svarigumu, aizpildiet aprakstu un datumus un iestatiet
piemérotus lasisanas nosacijumus. Melnraksti bez 1pasnieka var neparadities autora
pec Tpasnieka filtrétaja skata; tos var pabeigt administrators vai atbilstibas vaditajs.

Noveérsiet dublikatus un dal€éja importa kludas
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Bridinajums!

Importétajs neparbauda, vai politikas kartite jau norada uz izvéleto failu. Atkartots
imports var izveidot dublikatus. Failus apstrada pa vienam, tapéc klidas gadijuma
dazi melnraksti var bat izveidoti, pat ja visa kopa nav pabeigta. Pirms atkartoSanas
parbaudiet politiku sarakstu un atlasiet tikai vél trikstoSos failus.

Ja rezultats Skiet tukSs, atlasiet melnrakstu vai visu statusu filtru un parbaudiet ka
administrators. Parbaudiet centru un notiriet nosaukuma/kategorijas filtrus. Nesaciet
kampanu neparedzétam dublikatam tikai tapéc, ka ta faila nosaukums izskatas
pareizs.

Parvértiet importétas kartites parvaldita kolekcija

Bibliotékas importésana ir inventarizacijas solis. Faila nosaukums nodroSina sakuma
nosaukumu, bet tas var ietvert iek3€jos kodus vai darbiniekiem neatpazistamu
formul&jumu. Parskatiet nosaukumu un aprakstu, lai darbinieks varétu atskirt politiku
pirms avota atvérSanas. Nepienemiet, ka imports no dokumenta teksta noteicis
svarigumu, organizatorisko tvérumu vai atbildibu.

PieSkiriet Tpasniekus, pirms lOdzat autoriem uzturét melnrakstus. Ta ka imports
nenorada Tpasnieku, autora filtrétaja skata jauno kartiSu var nebdt, lai gan
administrators tas redz. Vienojieties, kurS Tpasnieks risinas jautajumus un vélak
parskatls saturu, nevis tikai atlasiet kadu, lai kartite paraditos saraksta.

Katram melnrakstam parbaudiet kategoriju, apstiprinajuma formul&jumu, lasiSanas
nosacijumus un parskatisanas datumu. Ja kategorija nodroSina piemérotu tekstu,
parbaudiet So rezerves izvéli lasitaja; citadi noradiet piemérotu politikas tekstu. Avota
piekluve ir atseviSka parbaude: faila registréSana nemaina to, kurs var lasit bibliotéku.

Salidziniet paketi pirms atkartota méginajuma

Pienemsim, ka atlasat nelielu failu grupu un importéSanas vidd paradas kloda.
Vispirms parbaudiet melnrakstu sarakstu un salidziniet kartiSu avota URL ar
atlasttajiem failiem. Ar atbilstoSu nosaukumu vien nepietiek, lai noskirtu derigu kartiti
no dublikata, jo 1pasi, ja bibliotékas ir lidzigi nosaukti faili.

Uzturiet vienkarSu parbaudes ierakstu ar avota URL, izveidotas kartites identifikatoru,
pieskirto Tpasnieku un gatavibu publicésanai. Ta ir ieteikta administrativa parbaude,
nevis papildu importa funkcija. Ta palidz atkartojumam atlasit tikai patieSam
trikstoSos failus un nepublicét dublétas kartites vienam avotam.
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Ja vajadzigais fails ir arpus atlasitaja ieladeta loga, izmantojiet bibliotékas un
vienumu skaita parbaudes, lai noteiktu trikuma iemeslu. Atkartoti neizpildiet to pasu
atlasi, cerot, ka ta automatiski parskir paréjo. Saturam arpus pieejamajam centra
bibliotekam izveidojiet individualu kartiti parastaja politikas veidlapa.

Pabeidziet paketi pa posmiem: salidziniet izveidotos melnrakstus, pabeidziet to
metadatus, parbaudiet avotus, tad publicéjiet un izplatiet apstiprinatos vienumus.
Sekmiga importa skaits meéra izveidotas kartites, nevis parskatitas politikas vai
pieSkirtus darbiniekus.

Publicgjiet un parbaudiet

Kad kartites metadati un avota piekluve ir pareizi, publicgjiet pirmo versiju péc
KB10502. Ka publicét politikas pirmo versiju. lzveidojiet atseviSku kampanu péc
KB10503. Ka izveidot un sakt Policy Acknowledgement kampanu un parbaudiet viena
darbinieka uzdevumu. Uzskaitiet parskatitas importétas Kkartites, lai liela
sagatavoSanas kopa netiktu sajaukta ar pabeigtu ievieSanu.
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