Modifica i dati di un gruppo

Aggiorna descrizioni, accesso, incontri, identita visiva e contatti dalla scheda del gruppo.

6 min - Disponibile con il permesso Gestisci gruppi - 2026-09-21

Primadiiniziare

7 Apriun gruppo attivo che rientra nel tuo v Preparaitesti e i recapiti da aggiornare.
ambito di gestione.

a PASSO 1 DI 4 -1 MIN
miachiesa..

Apriil gruppo corretto

Apri Gruppi, seleziona il gruppo e controlla nome, descrizione,
luogo e orario mostrati nella testata. Questi elementi aiutano a
evitare modifiche nel gruppo sbagliato.

Il gruppo deve essere attivo; serve Gestisci gruppi o la Fig.1 Controllail gruppo e

itz i | hivi dati riepilogati prima di
responsabilitd sul singolo gruppo. Un gruppo archiviato non espone 2nrire s impostazionil
i comandi di modifica.

a PASSO 2 DI 4 - 2 MIN . i
miachiesa..

Rivedi le impostazioni

Seleziona Impostazioni. Informazioni generali contiene descrizioni,
messaggio di benvenuto e categoria; le altre schede gestiscono
accesso, conversazioni, incontro, identita visiva, limiti e contatti

secondo i permessi. Fig.2 Lapagina separai dati
descrittivi dall'anteprima
I nome appare nell'anteprima ma questa pagina non offre un campo e dalle altre

o o tarion
0 un comando per rinominarlo. e



e PASSO 3 DI 4 -2 MIN
miachiesa..

Prepara le modifiche e

Modifica i campi e controlla I'anteprima. Al salvataggio, cambi a
giorno, orario o luogo provano ad allineare anche appuntamento
ricorrente e prenotazione dello spazio.

La descrizione in figura non & salvata; ricontrolla il modulo prima di Fig. 3 Lanuovadescrizione &

. compilata e visibile
Salva modifiche. . )
nell'anteprima, ma la

- 1 o . o - . catturanon seleziona
Se la prenotazione é in conflitto, ricontrolla spazio e orari: gli altri

dati potrebbero essere gia salvati.

Salva modifiche.

° PASSO 4 DIl 4 - 1 MIN

Salva e ricontrolla

Salva le modifiche e attendila conferma, poi controlla in Panoramica descrizione, recapiti
e incontro.

Copertina e interruttore delle conversazioni si applicano subito durante la relativa azione,
senza attendere Salva modifiche.

Che cosa hai ottenuto

7| campi confermati con Salva modifiche v Le azioni a salvataggio immediato risultano
sono aggiornati nella scheda del gruppo. gia applicate quando il relativo comando
termina.



