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TAX‐AIDE

TAX‐AIDE

TaxWise® Online

An Introduction

TAX‐AIDE

TaxWise	Online	Software

●Use Internet Explorer 

● For 2014 training software
https://twonline.taxwise.com/training

● For 2013 training software (so you can 
practice with State returns)
https://twonline.taxwise.com/training13
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TAX‐AIDE

Refer	to	Pub	4012	–Tab	N
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●Tab N: Using TaxWise 
Online

Logging on

Navigating

Finishing a return

Printing a return

TAX‐AIDE

Log	in	– First	Time
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Enter Client ID, Username 
and Password from 
written instructions
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TAX‐AIDE

Log	in	– First	Time
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●You’ll be prompted to change your password

TAX‐AIDE

Log	in	– First	Time
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● Follow the rules
●Write it down
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TAX‐AIDE

Log	in	Failure

● If you try twice to log in and 
do not succeed: STOP

●Use “Reset Password”

● Password will revert to 
username

● It will ask your security question 

● You will then be asked for new password
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TAX‐AIDE

TWO/Training	Homepage

8
NTTC Training – 2014

Current year Training 
background is GREEN

If your background is 
BLUE, you’re in the 
production system

Current year Training 
background is GREEN
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TAX‐AIDE

TWO	Screen

● Set your IE 
View | Zoom 
to 100%
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TAX‐AIDE

TaxWise	Ribbon
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Open existing return

New return
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TAX‐AIDE

Start	a	New	Return

●Enter SSN 
twice

●Use SSN 
numbering 
rules
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TAX‐AIDE

SSN/EIN	Numbering	Rules

● In Training version of TaxWise
First three digits come from problem

Middle two digits are your individual 
identifier assigned by your instructor

Last four digits must be last four digits of 
EFIN (from your instructor) 
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TAX‐AIDE

Start	a	New	Return	(cont)

●Click “Go 
to Tax 
Forms”
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TAX‐AIDE

Carry	Forward	Data

● If prior year’s information for taxpayer is 
available, select Use Carry Forward to 
pre‐populate forms and worksheets

●Caution – must verify that all EINs and 
addresses on Forms W‐2 and 1099‐R are 
still same as prior year
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TAX‐AIDE

TWO	Screen
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RibbonForms 
tree

Active 
form

Refund 
monitor

TAX‐AIDE

Forms	Tree

●A list of all commonly 
used forms 

●OK to not use all forms 
in tree

●OK to add forms to the 
tree
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TAX‐AIDE

Forms	Tree

Yellow exclamation mark – Form is 
incomplete

Green check mark – Form is complete

Blank – Form available in Tree, but not 
necessarily required
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TAX‐AIDE

Forms	Tree	Order

●Main info sheet and the 
capital gains worksheet

●Worksheets that flow 
directly to the 1040

● Form 1040
● Alphabetical schedules
● Income documents
●Numerical forms
●Other pages, then State 
forms at bottom
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TAX‐AIDE

To	Move	Around	in	TaxWise
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● Click on the form in the tree
● Then click inside the form

TAX‐AIDE

Moving	Around	in	a	Form

●To move from cell to cell
Use TAB key or Shift‐TAB

Use ENTER key 

Use mouse

●Be careful with roller ball—hit ENTER 
after leaving a cell or the roller ball may 
change your entry
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TAX‐AIDE

Color	Codes

●Red underline – required entry

●Green underline – calculated field 
(link to the underlying form)

●Black underline – OK to enter data
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TAX‐AIDE

TaxWise	Data	Entry

●Use either mixed case (proper 
capitalization plus lower case) or ALL 
CAPS – do not use all lower case

● Spelling does matter!

●Round amounts to nearest dollar –
TaxWise rounds $0.50 up

●Enter all dates in mmddyyyy format
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TAX‐AIDE

TaxWise	Data	Entry	(cont)

●Do not use
Any punctuation (only hyphens in names 
allowed)

Double spaces 

Dashes
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TAX‐AIDE

Function	Keys

● See Pub 4012 Page N‐2 or

●HELP then search for “Keyboard 
Shortcuts”

●Most common:
F1 – Help
F3 (or Ctrl+Space) – Get The Red Out
F9 – Link to another form
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TAX‐AIDE

Linking	– Important	Navigation	Tool

●Can link to most Forms, Schedules and 
Worksheets from field in parent form

●Click on Link Icon
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TAX‐AIDE

Field	Link	Icon

26

●Click on icon to the right of field for choices
Link to existing or new form/scratch pad

Toggle estimate clears/sets the red

Also calculator and help

NTTC Training – 2014

Form

Toggle Estimate

Calculator
Help
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TAX‐AIDE

The	Calculator

●To make calculation before entering 
results in cell:

●Click on         beside cell

●Click on calculator icon

●Make calculation on your key pad

●Hit ENTER to put results into cell
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TAX‐AIDE

To	Open	a	Form

●Click on the form in the forms tree, or

● From the 1040 cell, F9, then choose the 
form you want from the list, or

● From the 1040 line, click on the         then 
on the                         and choose the form 
from the list, or 

●Add form
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TAX‐AIDE

Linking	to	a	Form

●Using either F9 or the 

●Choose from
New forms or

Existing forms
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TAX‐AIDE

To	Add	a	Form

●A form that is not in 
the tree

●Another copy of a 
form that is in the 
tree
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TAX‐AIDE

To	Add	a	New	Form

● Show all forms
Very long list

Use scroll bar

●Type in form # 
or key word 
Shorter list
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TAX‐AIDE

TaxWise	Data	Entry

●Generally start at top of form or 
worksheet and work down

●Pub 4012 includes TaxWise data entry 
guidance by tax law topic
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TAX‐AIDE

Data	Entry

● Essentially NO data (except alimony 
received) entered directly on 1040 in 
TaxWise – flows from underlying Forms, 
Schedules and Worksheets

● Same for Schedule B – flows from Interest 
Statement or Dividend Statement

● Same for Schedule D – flows from Capital 
Gains or Loss Worksheet
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TAX‐AIDE

Duplicate	Forms

●Do not add a duplicate form until you 
have used the one in the tree

●TaxWise will not see the duplicate if the 
original is blank
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TAX‐AIDE

Return	Diary	Information

● Taxpayer Diary key for communication

● Used to record information about returns (and 
taxpayers)

● Select [Taxpayer Diary] in return and enter relevant 
information

● Icon by TIN in Active Returns can be selected to 
access information. Additional information can be 
added.

● Note: Information carries over from previous year. 
Can delete information in the diary as needed
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TAX‐AIDE

Taxpayer	Diary

● Select Taxpayer Diary to archive 
important information. 
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TAX‐AIDE

TWO	Diary	Information
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TAX‐AIDE

Run	Diagnostics	

●After you have entered all data

NTTC Training – 2014 38



11/16/2014

20

TAX‐AIDE

Run	Diagnostics	

● Click on red 
error

● TaxWise takes 
you to error

● Fix error

● Re‐run 
Diagnostics
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TAX‐AIDE

Create	e‐File

● After diagnostic errors are fixed, “Create e‐
File(s)” will be available

● Click to create the e‐file(s)
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TAX‐AIDE

E‐File	Errors?

●TaxWise will identify any e‐file errors

●Clear errors until “E‐file created 
successfully”
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TAX‐AIDE

Print	the	return
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Click to open the PDF. 
Print the pages you need. 
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TAX‐AIDE

TWO	Training

Thank you for volunteering!
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TAX‐AIDE

TWO/Training

Questions…
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Comments…


