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1.1 GESTIONE TESTI 
 
La gestione dei testi moduli CityTax si trova al menù TributiDocumenti Base 
 

 
 
Si aprirà la seguente videata: 
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NUOVO INSERIMENTO 
 

    
 
Facendo click sul bottone ‘Nuovo’ è possibile caricare un nuovo testo 
 
Il caricamento del nuovo testo prevede: 

a. Inserimento dati descrittivi del testo 
b. Inserimento del modello 

 
 

Inserimento dati descrittivi  
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Codice: di default viene presentato sempre il codice Ente. è possibile effettuare una codicizzazione libera, 
purchè il codice non possieda spazi (es. di un codice corretto “Avviso_Bonario_2024”) (es. di un codice 
errato “Avviso Bonario 2024”) 
Descrizione: editazione libera e senza vincoli da parte dell’utente 
Classificazione: sempre Tributi Cityware (viene presentata di default) 
Tipo: per i testi Tributi usare sempre DOCX 

   
 
 Tributi (se TARI, CUP, IDS) IMU/TASI (se modulo IMU) 
 
Nell’immagine di seguito, lo standard da seguire per l’inserimento dei dati descrittivi di un testo Tributi: 
 

   
 
Fare click su “Aggiungi” per confermare i dati descrittivi. 
A questo punto comparirà sulla destra una bottoniera per inserire il modello 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 
Proprietà Riservata Palitalsoft S.R.L.: (Versione 1.0) Redatto nel mese di Gennaio 2022, ultimo aggiornamento Settembre 2024 Pag. 5 di 18 

 
 

Inserimento del modello  
Nuovo modello 
 

     
 
 
Cliccando Apri/Visualizza si apre il file ancora vuoto, dove l’utente può inserire ex-novo l’intero testo: 
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Modello già preimpostato 
Per inserire un modello già preimpostato, cliccare il bottone “Sostituisci” 
 

     
 
Si aprirà la seguente videata: 
 

 
 
Cecare il file attraverso l’iconcina a destra e con doppio click e caricarlo 
 

 
 
Il file così caricato, è ora consultabile, gestibile e modificabile cliccando il bottone “Apri/Visualizza”. 
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Si aprirà il modello caricato esternamente: 
 

 
 
 
La funzione di “Sostituzione” è sempre utilizzabile in ogni momento, per caricare un modello impostato 
esternamente. 
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In entrambe le modalità (nuovo modello o modello già preimpostato), confermare l’inserimento 
definitivamente cliccando il bottone “Aggiorna”: 
 

     
 
 
 
NUOVO INSERIMENTO IN DUPLICAZIONE 
 
Per duplicare un testo, cliccare il bottone “Nuovo” 
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All’apertura della videata dei dati descrittivi, cliccare su ‘Copia da’: 
 

   
 
Una volta cliccato il bottone “Copia da”, il programma chiede di scegliere il testo già presente nel 

programma di cui effettuare la copia: sceglierlo con doppio click. 

 
 
 



 

 
 
 
 
Proprietà Riservata Palitalsoft S.R.L.: (Versione 1.0) Redatto nel mese di Gennaio 2022, ultimo aggiornamento Settembre 2024 Pag. 10 di 18 

 
 
Una volta scelto, il programma precompila i dati descrittivi in base a quelli presenti sul testo origine. 

L’utente dovrà solo personalizzare il Codice. 

 
 
Una volta scritto il codice, confermare l’inserimento in duplicazione con il bottone “Aggiungi” 
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Una volta terminato l’inserimento in duplicazione, cliccando il bottone “Apri/Visualizza” sarà presente il 

modello di testo duplicato, uguale al testo origine. 

 

 

1.2 MODIFICA DI UN TESTO 
 
Per modificare un testo, andare sull’elenco dei testi: 
 

   
 
scegliere il modello dall’elenco testi con doppio click 
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Per effettuare la modifica cliccare sul bottone Apri/Visualizza : 
 

    
 
 
il modello si apre ed è possibile editarlo: 
 

 
 
Mentre il modello è aperto è possibile effettuare qualunque modifica, operando come se fosse un file di 
word 
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Le modifiche apportate vengono salvate istantaneamente appena si inizia a editare il testo: 

 
 
Una volta terminate le modifiche chiudere il modello con la ‘X’ e cliccare poi su ‘Aggiorna’ 
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TRACCIATURA DELLE VERSIONI E RIPRISTINO DELLA VERSIONE PRECEDENTE 
 
Ogni volta che, dopo aver modificato il testo si clicca su ‘Aggiorna’ , la versione del testo viene storicizzata 

ed è consultabile al bottone “Versioni precedenti”. 
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Comparirà l’elenco delle versioni: 
 

 
 
Per ripristinare una versione precedente, fare doppio click sulla versione precedente; comparirà la 

seguente videata con un messaggio: 

 

 

Chiudere il messaggio con la ‘X’, poi confermare il ripristino della versione precedente cliccando 

“Aggiorna”: 
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comparirà la richiesta di conferma (confermare con il ‘SI’). 
: 
 

 
 
 

1.3 CANCELLAZIONE DI UN TESTO 
 
Per eliminare un testo, andare sull’elenco dei testi con ‘Elenca’: 
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scegliere il modello dall’elenco testi con doppio click 
 

 
 
Per effettuare la cancellazione cliccare sul bottone ‘Cancella’ : 
 

    
 
Comparirà la seguente videata: 
 

 
 
Confermare la cancellazione con il bottone Conferma. 
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1.4 TESTI DEFAULT 
 
Il software è fornito con i modelli di testo default, già precompilati di tutte le variabili. 

I moduli TARI/CUP sono forniti con: 

- 1 modello di testo default per ogni tipo avviso (modello per avviso bonario, modello per 

accertamento, ecc). 

- Lo standard con cui sono caricati i testi default è: Tipo imposta + Tipo avviso + dicitura “Default” 

(es. TARI Accertamento OPV Default). 

- Lo standard di codice è cwt_TipoImposta_TipoAvviso (es. cwt_TARI_Accertamento_OPV) 

- I testi default, quando modificati, migliorati, integrati da Palitalsoft, sono rilasciati con gli 

aggiornamenti di CWOL 

I moduli IMU sono forniti con: 

- 1 modello di testo default per ogni tipo avviso (modello per avviso annullamento, modello per 

accertamento, ecc). 

- Lo standard con cui sono caricati i testi default è: Tipo imposta + Tipo avviso (es. IMU rateizzazione). 

- Lo standard di codice è cwt_TipoImposta_TipoAvviso (es. cwt_IMU_rateizzazione) 

- I testi default, quando modificati, migliorati, integrati da Palitalsoft, sono rilasciati con gli 

aggiornamenti di CWOL 

Metodo di utilizzo dei testi default 

Il testo default costituisce una base già preimpostata delle variabili di stampa. 

L’utente dovrà avere cura esclusivamente di: 

- Crearsi il suo testo in duplicazione del default (mai modificare direttamente il default) ; 

- Inserire nel modello i riferimenti all’Ente (logo e denominazione), i riferimenti regolamentari 

dell’Ente, ecc 

- Il testo nel momento in cui l’Ente lo personalizza, può essere integrato di frasi fisse di testo ulteriori 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
Tutti i diritti del presente Manuale sono riservati.  
Nessuna parte può essere riprodotta in qualsiasi forma o scopo - grafica, elettronica o meccanica, incluso fotocopie, registrazioni video e audio, 

informazioni di vendita e recupero dati, senza l'autorizzazione scritta di PALITALSOFT S.R.L. . 

Sebbene siano state adottate tutte le precauzioni nella preparazione di questo manuale, Palitalsoft S.R.L. non assume alcuna responsabilità per 

errori, omissioni o danni che possano derivare dall'uso delle informazioni contenute in questo documento o dall'uso dei programmi e fonti che 

possano accompagnarlo.  


