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1- Inserimento file esterni
Cliccando in pulsante + in basso a sinistra della tabella dei documenti

+ S 00 B

Comparira la seguente schermata fare click sul bottone “Allega da file” infine su Aggiungi.
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Una volta inserito |'allegato e possibile cancellare il file appena inserito, selezionando la riga e
utilizzando il cestino in basso a sinistra.
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2- Creazione Lettere di comunicazioni
Cliccando in pulsante + in basso a sinistra della tabella dei documenti

+ 5 0 U B

Comparira la seguente schermata fare click sul bottone “Allega da Testo Base” infine su Aggiungi.
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B Aggiungi

Selezionare il soggetto al quale si vuole intestare la lettera, tramite la lentina affianco al
campo “Destinatario” e fare click su Aggiungi

Cliccando sull' icona “ingranaggio” € possibile creare direttamente il pdf da stampare cliccando su
“Genera PDF”. OPPURE Cliccando sulla voce “Visualizza XHTML” ¢ possibile modificare o inserire
del testo e poi generare il pdf. Queste modifiche sono solo per la lettera che stiamo stampando, non
verra modificata I'anagrafica del documento.
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Come cancellare un file/lettera

Una volta inserito I'allegato e possibile cancellare il file appena inserito, selezionando la riga e
utilizzando il cestino in basso a sinistra.
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