
Come creare e gestire i gruppi

Step 1. Clicca sul menù a tendina la sezione “Database”, poi apri 
la sezione “Gestione / creazione Gruppi” e clicca “Nuovo gruppo”.
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Step 2. Digita il titolo che vuoi dare al gruppo, inserisci una breve
descrizione e scegli il colore che vorresti dare. 

Step 3. Per creare un gruppo statico (che non si aggiornerà in
automatico) clicca “Crea gruppo”.



Step 4. Una volta creato il gruppo
potrai:

visualizzare i contatti all’interno
ed eliminarli;
modificare il nome, la descrizione
e il colore;
aggiungere nuovi contatti;
eliminare il gruppo.
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Step 5. Per aggiungere nuovi contatti clicca “Aggiungi contatti” e vai 
nella sezione “Aggiungi da Filtri”, compila i filtri e mostra l’anteprima contatti
e per salvare clicca “Aggiungi tot contatti”.
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Step 6. In alternativa puoi
usare la “Seleziona Manuale”
cercando i contatti 
nella barra di ricerca.

Step 7. Per creare un gruppo dinamico (che si aggiornerà in automatico)
spunta il flag “Gruppo Dinamico e si apriranno una serie di criteri 
di selezione, impostali e clicca “Crea Gruppo”.



© Elena Zanella SRL, Milano | www.elenazanella.it | www.zelania.it

Step 8. Una volta creato il gruppo
potrai:

visualizzare i contatti
all’interno ed eliminarli;
modificare il nome, 

      la descrizione, il colore 
      e i criteri;

 sincronizzare manualmente 
       il gruppo;

eliminare il gruppo.
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