Sposta o duplica piu appuntamenti insieme

Seleziona piu appuntamenti nella vista Settimana e spostali di una settimana, duplicali, cambiane la

visibilita o eliminali in un solo passaggio.
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° PASSO1DI4-30S

Seleziona il primo appuntamento

Apri Calendario nella vista Settimana. Tieni premuto Maiusc (Shift)
e fai clic sul primo appuntamento: invece di aprirsi, si evidenzia con
un bordo dorato.

e PASSO 2Dl 4-30 S

Aggiungi gli altri

Finché la selezione ¢é attiva, un semplice clic aggiunge o toglie
un appuntamento. Puoi anche trascinare su uno spazio vuoto
della griglia: vengono selezionati tutti gli appuntamenti toccati
dal riquadro.

In basso compare la barra con il numero di appuntamenti selezionati
e iloro titoli; la X a destra svuota la selezione.

.
Prima di iniziare
v/ Serve il permesso Gestisci appuntamenti v La selezione multipla & disponibile nella
del calendario. vista Settimana.
\
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Fig.1 Il primo appuntamento si
selezionacon
Maiusc+clic.
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Fig.2 Labarraelencai primi
titoli selezionati.
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Sposta, duplica o cambia visibilita

Nella barra, Sposta +1sett. porta gli appuntamenti selezionati alla
settimana successiva; Duplica ne crea una copia una settimana
dopo; Visibilita lirende Pubblico, Fedeli o Solo staff. Al termine
compare, per esempio, 2 appuntamenti aggiornati e la selezione
si svuota.

Limite mensile

Prima di duplicare, I'app controlla quanti appuntamenti puoi
ancora creare nel mese: se non bastano per tutti non viene
creato nulla.
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Elimina piu appuntamenti

Elimina nella barra apre Conferma eliminazione con il numero di
appuntamenti selezionati. Conferma con Elimina.

Eliminazione definitiva

Gli appuntamenti eliminati non si possono recuperare.

Che cosa hai ottenuto
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Fig. 3 Gli appuntamenti
spostati compaiono
nella settimana
successiva.
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Fig.4 Controllail numero prima
di confermare.

v Gli appuntamenti selezionati sono spostati, duplicati, aggiornati o eliminati in un solo

passaggio.

Se qualcosa non torna

Il clic apre I'appuntamento invece di selezionarlo

Il primo appuntamento va selezionato tenendo premuto Maiusc (Shift); dopo basta un clic.



Compare «Non ci sono abbastanza appuntamenti disponibili questo mese per
duplicarli tutti.»

Il limite mensile non basta per tutte le copie: seleziona meno appuntamenti o duplicali in
un altro momento.

Non vedo la barra di selezione

La selezione multipla c'é solo nella vista Settimana e con il permesso Gestisci
appuntamenti del calendario.



