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NUOVA AREA AMMINISTRATIVA – AMMINISTRAZIONE 

TRASPARENTE 

 
Per accedervi basterà selezionare la voce “Amministrazione Trasparente” nell’area amministrativa 
dell’applicativo: 
 

 
 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Questo Menù sarà il punto di partenza per la gestione dell’Amministrazione Trasparente, in 
particolare dal menù Gestione: 
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Da “Consulta per sezione” si avrà la possibilità di visualizzare le schede nelle corrispondenti 
sezioni di appartenenza, da “Gestione schede” invece si potrà visualizzare l’elenco di tutte le 
schede.  
 

CREAZIONE DI UNA NUOVA SCHEDA 

 
La creazione di una scheda può avvenire in due modi qui di seguito elencati. 
 

Creazione nuova scheda da “Consulta per sezione”  

 
Selezionando la sezione in cui pubblicare e premendo “Nuova Scheda” in basso a sinistra 
si aprirà la scheda con i campi da compilare. 
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Creazione nuova scheda da “Gestione Schede” 

Premendo “Nuova Scheda” in basso a sinistra si aprirà il menù di selezione della sezione in cui 
pubblicare, premendo poi “ok” si potrà visualizzare la scheda con i campi da compilare. 
 

  
 

 
 

Una volta entrati nei Menù, nelle griglie di elenco troviamo nella barra in basso una serie di tasti 
utili alle operazioni da compiere.  
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Funzionalità schede 

 
 
Dalla tab “Contenuti Web” è possibile aggiungere dei contenuti che saranno abbinati alla scheda 
lato web. Ad esempio, compilando in questo modo la scheda  
 

 
 
Il risultato lato web sarà 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
È possibile aggiungere anche dei link ad una pagina web, ad una scheda o ad una sezione di 
Amministrazione Trasparente, dalla tab corrispondente utilizzando l’icona cerchiata in rosso 
 

 
Apponendo il flag su “Apri in Nuova Finestra” il contenuto del link verrà aperto su una nuova 
finestra del browser. 
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FUNZIONALITA’ PULSANTI 
 
Di facile intuizione sono i tasti Apri ed Elimina. 
 
Il tasto                      servirà a rendere istantanea la pubblicazione delle schede. Nel caso 
non venga utilizzato le schede saranno pubblicate automaticamente dopo alcuni minuti. 
 
 
Il tasto            permette di agire direttamente sulle schede, in particolare con 
“duplica” si crea una scheda identica in stato di “bozza”, “pubblica” permette la pubblicazione 
delle schede in bozza o in revisione. Abilita Revisione cambia lo stato della scheda in “in 
revisione” e la rende modificabile. Vedi scheda pubblicata permette di visualizzare la scheda 
lato web. 
 
 
 
 
 
 
 
Il tasto                             permette di cancellare una o più schede.  
 
 
 
Per poter effettuare operazioni massivamente su più schede è possibile utilizzare la funzione 
“Scelta multipla”, che farà apparire l’icona         accanto ad ogni scheda per poter procedere 
con la selezione. 

 
 
Aggiungendo un link questo sarà visualizzabile da “Collegamenti” sulla scheda pubblicata. 
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Modifica scheda 

Per poter modificare il contenuto di una scheda, aggiungere o eliminare allegati è necessario 
procedere con la revisione di questa. Per poter effettuare questa operazione è necessario 
utilizzare la funzione “Abilita Revisione” disponibile sia all’interno delle schede che sulla barra in 
basso dell’elenco schede, all’interno di “operazioni”. Una volta apportate le modifiche necessarie 
si utilizza “Salva e Pubblica” per ripubblicare la scheda aggiornata. Utilizzando “salva” verranno 
salvate le modifiche effettuate ma la scheda rimarrà in stato di revisione senza essere ripubblicata. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

APPROFONDIMENTO FORNITORI E ANAGRAFICHE 

Se l’anagrafica non è presente si può creare direttamente in questa fase con il tasto  
 
A seguito di implementazioni software non è più possibile inserire anagrafiche doppie in 
quanto è obbligatorio inserire per ogni nuova anagrafica o CF o PIVA 
 
La presenza delle informazioni “Codice Fiscale” e/o “Partita IVA” ne determineranno il 
salvataggio o meno nella banca dati anagrafica. 
 
Le anagrafiche prive di queste informazioni verranno automaticamente escluse dal 
salvataggio in archivio. 
 
L’inserimento di una nuova anagrafica il cui valore di CF o PI è già presente in archivio, 
verrà automaticamente escluso dal salvataggio nella banca dati comune. 
 
L’anagrafica non salvata in archivio sarà comunque richiamabile ed utilizzabile attraverso 
un sottoinsieme di anagrafiche di modulo 
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Filtri 

Digitando sulla barra bianca potrà essere fatta una ricerca generica, cliccando sull’icona cerchiata 
in rosso compariranno dei campi da cui si potranno fare ricerche più specifiche filtrando per 
Sezione o per Stato della scheda: 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
In particolare, utilizzando il filtro “Eliminata Pubblicata”, saranno visualizzabili anche le schede che 
sono state eliminate. 
 
 
 
Sulla barra in basso della “Gestione Schede”, da “Strumenti”, cliccando su “Filtri Avanzati” 
compariranno delle barre di ricerca editabili su ogni colonna del menù. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


