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Con la presente guida viene mostrato come e possibile gestire le impostazioni di base per
la composizione dei testi riguardante le varie tipologie di atto che vengono prodotte
dall'ente, sia in relazione alla fase di proposta, sia in relazione alla produzione dell'atto
vero e proprio, sia in relazione ai rispettivi visti/pareri/certificati.

Nell'immagine sottostante vengono mostrati i punti di menu attraverso i quali sara possibile operare
la gestione dei testi. Di seguito verranno indicate voce per voce le funzionalita specifiche per il
caricamento dei testi
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Cliccando sulla voce di menu “Composizione Atti” mostrata nella schermata precedente, si aprira il
pannello di gestione mostrato nell'immagine sottostante: nella barra di sinistra vengono mostrate le
varie tipologie di atto che e possibile impostare, ed inoltre viene mostrata la voce “Proposta”
tramite cui e possibile impostare i testi riguardanti la fase - appunto - di proposta per ogni singola
tipologia di atto che preveda tale fase. Nel caso della presente guida si prende in considerazione
proprio la gestione della proposta di Delibera di Giunta, sempre in riferimento ai testi ad essa
associati
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Una volta selezionato il tipo documento “Proposta” e I'organo “Delibere di Giunta” (come mostrato
nella precedente immagine), il programma proporra un pannello in cui verranno visualizzati vari
versionamenti della stessa composizione. Dunque si potra decidere di inserire da zero un nuovo
versionamento attraverso il tasto “+* indicato dalla freccia verde, che dunque andra a sostituire
l'ultimo versionamento creato, oppure si potra selezionare I'ultimo versionamento creato (ovvero
quello attualmente attivo, indicato dalla freccia rossa) per operare le modifiche desiderate
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Operando un doppio clic sulla riga riportante l'indicazione “Documento Master” si aprira il pannello
mostrato nell'immagine sottostante: attraverso le lentine evidenziate nell'immagine, sara possibile
attingere dall'archivio dei testi base il corpo del testo che si vuole associare in automatico all'atto in
questione (nel caso in esempio stiamo impostando il corpo del testo che il programma aprira in
automatico al momento dell'inserimento di una proposta di giunta).

Tale selezione potra essere operata per vari formati di testo, ovvero HTML, XHTML e DOCX (nel caso
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in esempio immaginiamo di voler impostare il formato classicamente utilizzato, ovvero DOCX).
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Cliccando sulla lentina in corrispondenza della voce DOCX il programma propone il pannello mostrato
nell'immagine sottostante da cui sara possibile associare il testo desiderato, attingendo - dall'archivio
dei testi base - i testi riguardanti appunto la funzione “Testi Base” nel formato DOCX
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L'archivio mostrato nell'immagine precedente ¢ gestibile tramite il punto di menu “Documenti
Base” - mostrato nell'immagine sottostante - qualora occorra modificare un testo base gia presente o
qualora si voglia crearne di nuovi
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Raggiundendo il punto di menu mostrato nella precedente immagine, sara possibile filtrare la ricerca
dei testi base, mostrata nell'immagine sottostante: nel caso in esempio si € impostata la ricerca per

visualizzare solo i documenti in formato DOCX

ita\so&Hnmel Regole di Composizione Atti X |[IEIII Rl EES
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Nell'immagine sottostante viene mostrato come sia possibile filtrare solo i testi base, inserendo
nell'intestazione della colonna “Funzione” la dicitura “testibase” e digitando successivamente “Invio”
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SEGRETERIA TESTIBASE CONTRATTI 1 09/12/2019 CARTA INTESTATA CONTRATTI DOCX
SEGRETERIA TESTIBASE DETERMINA 2 22/0412020 FAC SIMILE DETERMINA DOCX
SEGRETERIA TESTIBASE ORDGIO_TESTO 4 22/04/2020 ORDINE DEL GIORNO DOCX
SEGRETERIA TESTIBASE ORD_GIORNO 8 22/04/2020 ORDINE DEL GIORNO DOCX
———— S — e —
GEGREI'ERIA TESTIBASE PROSTAGIUNTA 3 17/04/2018 FAC SIMILE PROPOSTA GIUNTA DOCX )
T T y D e >
SEGRETERIA TESTIBASE VERBALE 3 2210412020 VERBALE DOCX
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Operando un doppio clic sulla riga riferita al testo che si intende modificare (come mostrato nella
precedente immagine) si aprira il dettaglio del documento in questione e dalla barra dei pulsanti a
destra sara possibile cliccare su “Apri/Visualizza” (evidenziato nell'immagine sottostante) per aprire
il testo selezionato ed operare le modifiche desiderate
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Tornando nel menu “Regole di composizione atti” (10.Gestione
documentale->30.Parametri->10.Testi->10.Composizione Atti), nell'immagine sottostante viene
mostrato come sia possibile operare un doppio clic su un punto vuoto della riga corrispondente alla
parte del testo che si vuole gestire (nel caso in esempio I'apertura di una proposta di delibera della
giunta): nello specifico, nell'immagine sottostante viene mostrata I'impostazione con la quale si indica
al sistema che il testo in questione debba essere accorpato al testo dell'atto, attivando appunto il
parametro “Accorpa a Master”.

Inoltre, congiuntamente al parametro “Accorpa a Master”, & possible attivare il parametro “Manda a
capo” per indicare al programma che il relativo testo dovra essere creato sulla pagina successiva
rispetto a quella in cui & presente la parte di testo precedente. Nel caso in esempio, attivando il
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parametro “Manda a capo” sul testo di chiusura dell'atto, questo verra inserito dal programma subito
dopo il corpo del testo, ma nella pagina successiva.

Le righe riferite alle varie parti del testo e mostrate sullo sfondo dell'immagine sottostante possono
inoltre essere trascinate in alto o in basso in modo da ri-ordinarle: questo € il modo con cui si specifica
al sistema I'ordine con cui dovra compilare il testo dell'atto; nel caso specifico avremmo in testa
I'apertura, successivamente il corpo dell'atto e la sua chiusura, infine il parere tecnico ed il parere
contabile

, . * S . Es.Contabile 2023 CITY @
(=]=) o | u, o
@ ‘ Demo Segreteria-Protocollo-Finanziaria-Suap-Commercio Utente: ITALSOET \:m‘nz ‘ @ @ @
SR Regole di Composizione Atti Documenti base X
GESTIONE COMPOSIZIONE: Proposta
Descrizione Tipo %
Proposta GIUNTA COMUNALE Tipologia | Predefinito v Valldlté 05/04/2018
Delibera .

Convocazione Data validita Descrizione n Tipo Accorpa HIML XHTML DOCX Usato per Iter

a Master
Verbale 01/01/1990 B
Descrizione

Determina 05/04/2018 10 APERTN . PERTURA PROPOSTA DOCX
Ordinanza g pocuf
Contratto 8 p= ~

e " " DOCX
Bando A
Documento generico o paRedf]l  Mandaa capo [m} o v v DOCX
Accorpa a Master

V] =
DEAITETLE 50 PAREH L b= DOCX
Testo Base \
Documento Web

Comunicazione Capi Gruppo Aggiorna
Lettera G J

Decreto

+ T visualizzati |+ W W Visualizzati 1 -5 di 5

Nell'immagine sottostante viene mostrata I'impostazione di base per i pareri che, in quanto tali, non
devono rientrare nel corpo del testo, ma devono essere aggiunti all'atto dopo la chiusura (cioe dopo le
firme riguardanti il testo dell'atto vero e proprio). Nello specifico, viene mostrato come eliminando la
spunta dal parametro “accorpa a master” venga reso disponibile il menu a tendina “Tipo allegato”
tramite cui indicare il tipo di documento in questione selezionandolo tra i seguenti:

- Allegato esito: da impostare in riferimento alla composizione dell'atto vero e proprio (dunque non
sulla composizione delle proposte) se il visto/parere viene espresso durante |'iter dell'atto. Oppure da
impostare in riferimento alla composizione della proposta se il visto/parere viene espresso durante
I'iter della proposta

- Allegato esito proposta: da impostare in riferimento alla composizione dell'atto vero e proprio
(dunque non sulla composizione delle proposte) se il visto/parere viene espresso durante I'iter della
proposta. Questo € il caso in cui un parere espresso in fase di proposta debba essere riportato
integralmente anche nella composizione dell'atto vero e proprio

- Albo certificato: da impostare in riferimento alla composizione dell'atto vero e proprio (dunque
non sulla composizione delle proposte) per i certificati riguardanti I'albo.
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Se dal menu a tendina mostrato nell'immagine precedente si seleziona la voce “Allegato Esito” il
programma attivera un nuovo menu a tendina - mostrato nell'immagine sottostante - attraverso il
quale si dovra specificare il tipo di funzione per il testo in questione: si dovra dunque selezionare la
voce “Richiesta” per i pareri tecnici e “Richiesta di visto” per i pareri contabili
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Per ognuna delle parti che andranno a comporre il testo & possibile impostare - anche

simultaneamente - piu formati di testo (HTML, XHTML o DOCX), mentre cliccando all'interno delle celle

sulla colonna “Usato per Iter” sara possibile indicare al programma quale formato di testo dovra

effettivamente essere utilizzato nella composizione: bastera selezionare il formato dal menu a tendina

mostrato nell'immagine sottostante
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30 TRASPARENZA ED IMPEGNI - - (V] XHTML
Bando
& DOCX
Documento generico 40 PARERE TECNICO ® ] (V) V]
pociments 50 PARERE CONTABILE =] (V] (V] ?
Testo Base J
Documento Web
Comunicazione Capi Gruppo
Lettera
Decreto
+ 0T visualizzati |+ T W Visualizzati 1-5 di 5
< > v

Cliccando sulla cella in corrispondenza della colonna DOCX (formato utilizzato per la composizione
dell'iter nell'esempio in questione) il programma mostrera il pannello riportato nell'immagine
sottostante, attraverso il quale si potra operare la cancellazione di tutto quanto gia impostato
riguardo la versione DOCX della parte di testo selezionata - cliccando il tasto “Cancella” - o si potra
accedere al relativo dettaglio cliccando su “Apri”

@ ‘ Demo Segreteria-Protocollo-Finanziaria-Suap-Commercio ﬁ:::: ?::Leﬁ %Igg ‘ @ @ @

online

[EEGEMNI | Regole di Composizione Atti Documentibase X

Tipi Documento

Descrizione Tipo %

GESTIONE COMPOSIZIONE: Proposta

Proposta GIUNTA COMUNALE Tipologia | Predefinito v
Delibera

Ordine del giorno Validita Composizioni Composizione Documento

Convocazione Data Valldita Descrizione Tipo ;;‘:3’; HTML XHTML DOCX Usato per Iter
Verbale 01/01/130 .

Determina 05/04/2018 10 APERTURA PROJ

\l()
“)
(<

DOCX

Gestione Allegato
Ordinanza 20 DOCUMENTO

Contratto = Apri

xCenceHa [

30 TRASPARENZA DOCX

<
(V] DOCX
<@

Bando
Documento generico 40 PARERE TECNI|

Documento

50 PARERE CONTA DOCX

(<<

Testo Base

Documento Web

Comunicazione Capi Gruppo
Lettera

Decreto

+ T visualizzati |+ @ W Visualizzati 1-5di 5

Una volta all'interno del dettaglio riguardante la parte di testo selezionata in relazione al formato
DOCX (nell'esempio in questione “Apertura delle proposte” per le delibere di giunta, in formato DOCX)
cliccando sul tasto “Apri/Visualizza” - evidenziato nell'immagine sottostante - verra aperto il testo
in formato DOCX e sara dunque possibile operare tutte le modifiche necessarie per il testo stesso.
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Documenti base [x]

"

Codice* (122bbb3df0fd4a05f166f3975bSd6bd0 )
Descrizione* APERTURA PROPOSTA

B F6-Aggioma

B Apri/ Visualizza

Classificazione | SEGRETERIA v T Sostituisci

Mappatura variabili | Nessuna v | B Anteprima

Revisione 5 B Versioni Precedenti
Data Revisione (07/08/2018
Bozza []
Data Scadenza & > e
Tipo™  DOCX v
Funzione | COMPOSIZIONE v >
v
< > Y
v < >

Accedendo al punto di menu “Modelli Esito Iter” - mostrato nell'immagine sottostante - sara
possibile creare o gestire dei modelli di testo alternativo in relazione ai visti/pareri/certificati: in
questo modo sara possibile - in fase di apposizione di un visto/parere/certificato - attingere da tale
archivio un testo alternativo utile per la gestione di casi in particolari, in cui il testo impostato nella
composizione di base non sia adatto per uno specifico atto che si sta gestendo

@ Demo Segreteria-Protocollo-Finanziaria-Suap-Commercio ?;E::: :al:i:ﬁ gj&gg ‘ @ @ @

PEPBNN .- o oppicazioni:
MENU 73
10. Gestione Documentale L Gest Segreteria
10. Gestione Segreteria " )| 0. archiv .
>
Selezione | 20.Protocollo 20. Amministrazione Trasparente b , Q Cerca
Inseriti 20. Gestioni
30. Polizia Locale »
30. Albo Pretorio O [oeee—
AP - 20 parametr > J[10.7esti » Notifica Ris,
) | 0. Attvita’ Economiche >N 0. Rassegna Stampa R : g 10. Composizione Atti
0. utilica >
(v ) L] o, uticio Tecnico > ootera s
- 50. Registro delle Notifiche »
30. Progressivi .
» N
90. Lavori Pubblici e e eI 30. Modelli Esito Iter
110. Amministrazione del Sistema b ¢ R Femmetiiar
120. Servizi al cittadino » 50. Progressivi Atli
130. Gestione Tributi >
140, Strumenti di Sviluppo >
150. Servizi Demografic »
170. Controllo di Gestione >
180. Servizi Economici »
+ s B BO B Pagina[1_|dio » M Nessun record da visualizzare

@rtutti OSolo Modelli OCon Anomalia Notifica OArrivi non Assegnati  ONon Fascicolati  Olncompleti

Documenti Predisposti | Tutti v

Accedendo al punto di menu sopra indicato, il sistema proporra una maschera di ricerca attraverso cui
impostare i filtri necessari a rintracciare il testo che si vuole modificare; infine cliccando sul pulsante
“Elenca” il sistema proporra i risultati della ricerca impostata
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@ ‘ Demo Segreteria-Protocollo-Finanziaria-Suap-Commercio Eljt:::: a:ﬁ;%? wﬂ{g ‘ @ @ @

online

italsoft Home Documenti base

Codice

Descrizione B F2-Nuovo
Interno/Esterno v
Tipo v Q, F4-Elenca
Funzione v
Bozza v « Import

A questo punto si potra selezionare uno dei record proposti (come quello evidenziato in rosso
nell'immagine sottostante) o si potra procedere alla creazione di un nuovo testo tramite il pulsante
“Nuovo” (Indicato dalla freccia verde e gia presente anche nella schermata precedente)

online

italsoft Home Documenti base
o

Classe Funzione Codice N. Revisione ~ Data Revisione Descrizione Tipo Bozza B
F2-Nuovo
( [ I I I | | ] i

SEGRETERIA ESITOITER ESITORS 1 11/09/2022 ESITO RESPONSABILE SERVIZIO DOCX
SEGRETERIA ESITOITER ESITOITER_ AMM 4 24/05/2018 TESTO BASE PARERE AMMINISTRATIVO XHTML

e — _ b el e
[SEGRETERIA ESITOITER ESITO_RUP 2 11/09/2022 ESITO DEL RUP DOCX ) * Export

y ) - i i} Es.Contabile 2023 CITY 18
@ ‘ Demo Segreteria-Protocollo-Finanziaria-Suap-Commercio Utente: ITALSOFT WARE ‘ @ @ @

“ F3-Altra Ricerca

Una volta all'interno del dettaglio riguardante il record selezionato nella schermata precedente,
cliccando sul tasto “Apri/Visualizza” - evidenziato nell'immagine sottostante - verra aperto il testo in
formato DOCX e sara dunque possibile operare tutte le modifiche necessarie per il testo stesso.

@ ‘ Demo Segreteria-Protocollo-Finanziaria-Suap-Commercio E&E::: a:::_:% &I/HE ‘ @ @ @

online

Documenti base

Codice* ESITO_RUP

B Fé-Aggiorna
Descrizione” (ESITO DEL RUF] *

Dati
B Apri/Visualizza

Classificazione | SEGRETERIA v T Sostituisc
Mappatura variabili | Nessuna v | B Anteprima
Revisione 2
Data Revisione 11/09/2022
Bozza [
Data Scadenza =]
Tipo* | DOCX v

“ F3-Altra Ricerca

“ F9-Torna Elenco

Funzione | ESITOITER v B Versioni Precedenti

= Export

Le seguenti immagini fanno riferimento all'impostazione vera e propria dei testi tramite
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only office: tutto quanto sopra riportato riguardo la modifica delle composizioni, la
modifica dei testi base e la modifica dei testi alternativi per i visti/pareri/certificati
culmina con la redazione dei testi di default tramite only office e I'impostazione delle
relative variabili per come mostrato di seguito. A tal proposito si rende necessario
specificare cosa s'intenda per variabile: le variabili del testo sono diciture standard
attraverso le quali il sistema e in grado di compilare i testi con le informazioni che -
anziche essere inserite di volta in volta nei testi dei singoli atti/visti/pareri/certificati -
vengono recuperate automaticamente dal sistema, a seconda dei dati gia inseriti nelle
maschere del programma. L'esempio classico riguarda la compilazione dell'oggetto di un
atto: in fase di inserimento dell'atto all'interno del sistema di gestione infomatica degli
atti, il sistema stesso richiede - come primo tra i dati obbligatori dell'atto - I'oggetto. A
questo punto I'operatore che ha gia compilato la maschera riguardante il campo oggetto
non dovra andare a ricopiare lo stesso testo riguardante I'oggetto anche nel testo
dell'atto, poiche essendo presente nel testo di default la variabile @ {$OGGETTO}@ questo
verra riportato automaticamente dal sistema nel momento in cui il testo verra reso
definitivo. Vedremo inoltre come sia possibile creare delle condizioni tramite le quali
indicare al programma quali definizioni fisse inserire nel testo a seconda della
presenza/assenza di un certo dato riferito ad una certa variabile o in funzione di come il

dato relativo alla variabile viene valorizzato

Una volta aperto il testo che si intende modificare, I'editor di testo only office proporra sulla barra di
sinistra una icona a forma di pezzo di puzzle (evidenziata nell'immagine sottostante), sulla quale si
potra cliccare per visualizzare i plug-in disponibili per only office. Nell'immagine sottostante viene
inoltre evidenziata la tipica struttura di una variabile dove il codice (in questo caso il codice
“OGGETTQ") viene inserito tra parentesi graffe e tra chiocciole, preceduto dal simbolo $

> Document Editor APERTURA PROPOSTA

= (=] Arial 12 =
B / u s & A a0 H

— " Indice

PROPOSTA DELLA GIUNTA COMUNALE
N. @{$|DELIBNUM}@ DEL @{$IDATDE}@

@{if SATTOIND}@@ felse}@ Responsabile del procedimento: @{SPROCPRESP)@ @{/@

OGGETTO:
@{$OGGETTO}@

Pagina 1 di1
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© zoom 100% (3

Come mostrato nell'immagine sottostante, tra i plug-in verra riportato quello relativo al “Dizionario”

delle variabili
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Cliccando sull'icona forma di dizionario il sistema proporra un pannello tramite il quale sara possibile
ricercare e selezionare la variabile che si intende inserire nel testo.

Dizionario

Variabile Descrizione

DESORG @{SDESORG)@ Descrizione Organo

INDTIPODOG @{SINDTIPODOC)@ Tipologia Documento
DESGLA @{SDESCLA}@ Descrizione Classificazione
CLASSIF @{SCLASSIFY@ Descrizione Classificazione
CLASIGLA @ISCLASICLAY@ Sigla Classificazione
PREFSERV @ISPREFSERV)@ Prefisso Esposto Servizio

CODSER @{SCODSER)@ Codice Servizio

PSER @{SPSER}@

PREFSERVESP @{SPREFSERVESP)@ Prefisso esposto atto del servizio
SERVIZIO @{SSERVIZIGH@ Descrizione Servizio

IDELIB @{SIDELIB)@ Numero Atto

NDEL @(SNDELI@ Numero Atta con prefisso N.

NDELIB @{SNDELIB)@ Numnero Atto Determine con prefisso N.
IDELIBT @SIDELBTI@ Numero Atta Completo

IDELIBNUM @{SIDELIBNUM}@ Solo Numero Atto

Come mostrato nell'immagine sottostante sara possibile filtrare il dato presente in ciascuna delle tre
colonne della schermata, semplicemente digitando la chiave di ricerca nell'intestazione della colonna
per la quale si intende filtrare la ricerca stessa
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Selezionando tramite il pannello mostrato nell'immagine precedente la variabile che si intende
inserire nel testo, questa verra caricata nel testo stesso nel punto in cui il cursore era posizionato al
momento della selezione, ma si potra trattarla come una qualsiasi altra parte del testo; dunque sara
possibile tagliarla, copiarla ed incollarla in altri punti del testo o formattarla col carattere, la
dimensione ed ogni altra caratterisca specifica (grassetto, corsivo...) che la variabile convertita dovra
assumere una volta compilata automaticamente dal sistema

7 Document Editor APERTURA PROPOSTA
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Come anticipato in premessa, € inoltre possibile impostare nel testo le cosiddette condizioni: tramite
testi formati come quello evidenziato nella pagina sottostante, € possibile indicare al programma
alcune definizioni fisse che debbano essere inserite o rimosse dal testo definitivo in funzione del fatto
che alcuni campi del programma siano stati valorizzati o meno ed in funzione di come tali campi siano
valorizzati.

Un esempio classico riguardante l'impostazione di tali condizioni pud essere quello relativo alla
qualifica di chi firmera il testo: nel caso in cui ordinanze della stessa tipologia (che dunque utilizzano
lo stesso modello di testo per caricare le variabili) vengano gestite dal settore Polizia Municipale, oltre
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che dagli altri settori, & possibile impostare il testo in modo che il sistema inserisca in automatico la
dicitura fissa “ll dirigente” o “il responsabile” e fare in modo che questa venga invece sostituita dalla
dicitura “Il comandante” se il settore proponente I'ordinanza e quello della Polizia Municipale.

Nell'immagine sottostante, la condizione evidenziata fa in modo che nel testo venga inserita la
dicitura “Responsabile del procedimento: Mario Rossi” (dove Mario Rossi € il responsabile del
procedimento impostato tramite le maschere del programma e caricato nel testo tramite la variabile
@{$PROCPRESP}@)solo nel caso in cui nelle maschere del programma sia stato attivato il parametro
che indica I'atto in questione come “Atto di indirizzo” (che a sua volta attiva la variabile evidenziata
nel testo @ {$ATTOIND}@ e la relativa condizione); diversamente, nel testo non comparira nulla di
quanto evidenziato nell'immagine sottostante.

Traducendo in linguaggio corrente la condizione evidenziata nell'immagine sottostante: “Se - e solo se
- I'atto in questione € impostato come atto di indirizzo, allora viene inserita la dicitura « Responsabile

del procedimento: Mario Rossi »”
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N.B.: & fondamentale specificare come la presente guida sia resa disponibile agli utenti
per la gestione di piccole modifiche ai testi gia presenti, poiche I'impostazione dei testi
viene normalmente gestita - in fase di avvio e configurazione del sistema - da parte del
presidio di assistenza tecnica di Palltalsoft, su indicazione dell'ente. Dunque, sia per
quanto riguarda la gestione delle variabili, sia per quanto riguarda l'impostazione delle
condizioni - soprattutto se particolarmente complesse - @ sempre consigliato rivolgersi al
presidio di assistenza tecnica; a maggior ragione in considerazione del fatto che I'errata
impostazione di una variabile o di una condizione comprometterebbe la produzione o la
corretta formazione dei testi per tutto I'ente

Per ulteriori guide correlate alle operazioni sopra descritte si potranno seguire i link riportati di
seguito:
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e Gestione Omissis
e Modificare il testo di apertura per una singola Delibera
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