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Jak korzystac z listy zadan?

Funkcja Zadania umozliwia tworzenie listy zadan i zarzadzanie ich wykonaniem. Zadania mozna
dodawac do domyslnej listy zadah, a inne listy zadan mozna tworzy¢ w celu organizowania list
zadan dla bardziej konkretnych dziatan, takich jak praca lub projekty osobiste. Mozesz utworzy¢
nowa liste zadan i zsynchronizowac jg z zadaniami ze zdalnej listy zadanh iCal.

Po zakonczeniu zadania moze by¢ konieczne dodanie informacji, zmiana stanu i procentu
wykonania lub oznaczenie zadania jako ukohczonego.
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Utworz liste zadan

Tworzac nowe zadanie, wybierasz folder zadan, zwany takze listg zadan, w ktérym zadanie
powinno by¢ $Sledzone. Domysinie lista Zadania zawiera widok listy wszystkich zadan w folderze
Zadania. Oprocz domysinej listy zadan mozesz tworzy¢ inne listy zadah i konfigurowac je do
synchronizacji z zadaniami ze zdalnej listy zadan iCal.
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1. Przejdz do strony Zadania.
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2. W okienku przegladu kliknij ikone kota zebatego Zadania i wybierz Nowa lista zadan.

. Wprowadz nazwe i wybierz kolor dla nowej listy zadan.

4. Aby zsynchronizowad¢ zadania ze zdalnego serwera, zaznacz pole wyboru i
wprowadz adres URL.

5. Kliknij OK. Lista zadan pojawi sie na liscie zadan.

w

Utworz zadanie

Mozesz utworzy¢ nowe zadanie, wpisujgc nazwe zadania na liscie zadan lub otwierajgc strone
nowego zadania i dodajgc dodatkowe informacje o zadaniu, w tym notatki i zatgczniki.

Szybkie dodawanie zadania

1. Przejdz do strony Zadania i w okienku przegladu wybierz liste zadanh, do ktérej chcesz
dodac zadanie.

2. W polu tekstowym Kliknij tutaj, aby doda¢ nowe zadanie w obszarze zawartosci,
wprowadz nazwe nowego zadania.
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3. Nacisnij klawisz Enter. Powoduje to dodanie tematu zadania do listy zadan, ale nie
wprowadza szczegdtéw. Edytuj zadanie, aby dodad szczegdty.

Uwaga. Jesli przez pomytke utworzyte$ zadanie na niewtasciwej liscie, otwérz zadanie i wybierz Zagdang liste z rozwijanej
listy zadan lub przeciaggnij zadanie na zgdana liste w obszarze zawartosci.

Tworzenie szczegoétowego zadania

Mozesz uzy¢ list zadan, aby utworzy¢ zadanie i Sledzi¢ jego postep. Ponadto mozesz pisac notatki i
dotgczad pliki, aby uzyskac tatwy dostep z zadania. Posiadanie wszystkich potrzebnych informacji
w zadaniu jest przydatne podczas udostepniania listy zadanh.

Mozesz ocenic czas trwania projektu, uzywajac dat rozpoczecia i zakohczenia projektu oraz
ustalajgc priorytet. Rozpoczynajac zadanie, mozesz wybrac jego status, Nierozpoczete lub W toku,
a takze okresli¢ procent ukonczenia.


https://doc.puq.info/uploads/images/gallery/2022-01/image-1641309614379.png

1. Przejdz do strony Zadanie i wybierz Nowe zadanie.
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2. W sekcji Szczegoéty wprowadz informacje o zadaniu. Aby nada¢ zadaniu nazwe,

potrzebny jest tylko temat.
¢ ~Details

* Subject:

Location;

Priority: | — Normal -

Task List: pug -

Parametr Opis

(Wymagane.) Wprowadz krétki opis zadania.
Wprowadzony tekst staje sie opisem na liscie zadan.

Temat
Miejsce Wprowadz lokalizacje zadania.

Priorytet Wybierz priorytet zadania.

Wybierz liste zadan, w ktérych to zadanie ma by¢

Lista zadan L.
wyswietlane.

3. W sekcji Wykonanie wprowadz informacje, aby sledzi¢ postep zadania. Ta informacja
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jest opcjonalna dla zadania.
e Progress

Status: Mot Started - | 0% -

Start Date: -
Due Date: -
Reminder. [_J|14/6/2021 - 17:3 -

> (Configure Mow

Parametr Opis

Wybierz status zadania. W kazdej chwili mozesz

. i . - _ Stat
4. Kliknij przycisk Zapisz2tatus ponownie otworzy¢ zadanie i zmieni¢ status.
Wybierz procent, ktéry ma by¢ uzywany ze statusem
Procent zadania. W dowolnym momencie mozesz ponownie
Aktualizacja zadania e sl e procert
DJata rozpoczecia Ustaw date rozpoczecia zadania.

Po zakonczeniu zadania mogadyé konieczne dodanie inforpsaejieminiayvi@nstirradapgrocentu
Wykonania lub Oznaczemﬁy%@ﬂ@mﬁ jako UkOﬁCZOﬂGgO. Ustaw date i godzine przypomnienia.

i powiadomienie e-mail lub SMS jest

1. Przejdz do strony Zadania i wybierz zadanie, ktére Eﬁl‘g@@zo@, YERWBGnie Ustawienia>
2. Kliknij przycisk Edytuj i wprowadz zmiany w zadawifomienia, zaznacz odpowiednie pole wyboru
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3. Kliknij przycisk Zapisz.
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Filtrowanie zadan wedtug statusu

Mozesz filtrowac zadania, aby szybko zobaczy¢ postep zadanh.

* Z menu rozwijanego Filtruj wedtug na pasku narzedzi Zadanie wybierz typ zadan do
wyswietlenia.
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[4 Completed
[ ¥ In Progress
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Parametr Opis

Nie rozpoczat Wyswietla zadania, ktére nie zostaty uruchomione.
Zakonczony Wyswietla ukonczone zadania.

Wykonywane Wyswietla aktualnie uruchomione zadania.
Czekam na innych Wyswietla zadania oczekujace na udziat innych.
Odroczony Wyswietlam oczekujace zadania.

Wyswietla wszystkie zadania niezaleznie od ich

Wszystko
statusu.

Lista rzeczy do zrobienia Lista rzeczy do zrobienia
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Sortowanie zadan na liScie zadan

Aby szybko wysSwietli¢ postep zadan, mozesz posortowac liste zadan.

1. Przejdz do strony Zadania.

2. W okienku przegladania wybierz liste zadan, ktérg chcesz posortowac.

3. W nagtéwku obszaru zawartosci kliknij prawym przyciskiem myszy menu rozwijane
Sortuj wedtug.

4. Wybierz metode sortowania listy zadan.

Wyswietl zadania w okienku odczytu

Mozesz uzy¢ Okienko odczytu, aby wyswietli¢ zawartos$¢ sprawy bez jej otwierania. Obszar
czytania moze by¢ wyswietlany ponizej obszaru zawartosci, po prawej stronie lub mozna go
wytaczyc.

1. Przejdz do strony Zadania.
2. Aby wybrac sposéb wyswietlania okienka odczytu, kliknij opcje Widok na pasku narzedzi
Zadanie.

Parametr Opis
Obszar do czytania na dole Obszar widoku listy zadan jest wyswietlany na dole.

Okienko widoku listy zadan nie pokazuje stanu
Obszar do czytania po prawej stronie zadania, a procent ukonczenia jest wyswietlany
jako pasek postepu.

Obszar czytania wytaczony Obszar czytania nie jest wyswietlany.



Przenoszenie zadania na inng liste

1. Kliknij zadanie prawym przyciskiem myszy i wybierz Przenies.
2. Wybierz liste, do ktérej chcesz przenies¢ zadanie.
* Wprowadz nazwe listy zadanh lub uzyj klawiszy strzatek na klawiaturze, aby przejs¢
do zadanej listy.
*® Kliknij przycisk Nowy, aby utworzy¢ nowgq liste zadanh.
3. Kliknij OK.

OkresSlanie zadania jako ukonczonego

1. Przejdz do strony Zadania i wybierz jedno lub wiecej zadanh, ktére chcesz oznaczy¢ jako
ukonczone.
2. W tytule strony zadania wybierz Oznacz jako zakonczone.

Szczego6ty zadania pozostajg w folderze zadah do momentu usuniecia zadania.

Wydrukuj zadanie lub liste zadan

Mozesz wydrukowac¢ wszystkie zadania z listy lub wybra¢ okreslone zadania do wydrukowania.

1. Przejdz do strony Zadania.

2. W okienku przegladania wybierz zadanie lub liste zadan do wydrukowania. Aby wybrac¢
wiele zadan, zaznacz pole obok kazdego zadania.

3. W obszarze zawartosci wybierz liste zadan lub zadahn do wydrukowania.

4. Na pasku zadan kliknij przycisk Drukuj i wybierz zagdang opcje: Drukuj wybrane
zadania lub Drukowanie folderu zadania.

5. W oknie dialogowym Drukuj kliknij OK.

Importowanie list zadan

Mozesz importowac listy zadan zapisane w pliku ".tgz".

1. Przejdz do strony Ustawienia > Importuj i eksportui.

2. Wybierz Importuj > Plik, a nastepnie kliknij przycisk Przegladaj i wybierz plik TGZ z listg
zadan do zaimportowania.

3. Dla parametru Cel wybierz wartos¢ Wszystkie foldery, a nastepnie okresl liste zadan,
do ktérych zadania beda importowane, lub utwérz nowa.

4. Kliknij przycisk Importuj.



W zaleznosci od rozmiaru pliku TGZ import moze potrwac kilka minut.

Eksportowanie listy zadan

Liste zadan mozna wyeksportowac i zapisa¢ do pliku TGZ.

1. Przejdz do strony Ustawienia > Importuj i eksportuj.

2. W obszarze Eksport > Typ wybierz typ danych do wyeksportowania: Konta, Dziennik
lub Kontakty.

Wybierz zrodto i zaznacz pole Ustawienia zaawansowane.

Odznacz pola wszystkich aplikacji z wyjatkiem aplikacji Zadania.

Kliknij przycisk Eksportuj.

Zaznacz pole Zapisz na dysku.

Kliknij OK.
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Usuwanie zadania lub listy zadanh

Usuwanie zadania

1. Przejdz do strony Zadania.

2. W okienku przeglagdania wybierz liste zadah zawierajgcg zadania do usuniecia.

3. W obszarze zawartosci wybierz zadania do usuniecia. Mozesz wybra¢ wiele zadan,
zaznaczajgc pole obok kazdego zadania.

4. Na pasku narzedzi kliknij przycisk Usun.

Mozesz cofngc te czynnosc natychmiast, klikajgc tgcze Cofnij, ktére pojawia sie u géry strony.
Zadanie zostaje przywrécone do pierwotnej lokalizacji.

Usuwanie listy zadan

Mozesz usungc tylko listy zadan, ktére sam utworzytes.

1. Przejdz do strony Zadania.
2. W okienku przegladania wybierz liste zadan, ktérg chcesz usuna¢.
3. Wybierz Usun z menu rozwijanego.

Mozesz cofngc te czynnos¢ natychmiast, klikajgc tacze Cofnij, ktére pojawia sie u géry strony.
Lista zadan zostanie przeniesiona do swojej pierwotnej lokalizacji.
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