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Delo z MS Word predlogami v modulu iCenter 

Sociala, zdravstvo in obračun  

Modul iCenter Sociala, zdravstvo in obračun (v nadaljevanju SZO) je urejen tako, da si lahko urejamo 

lastne MS Word (v nadaljevanju Word) predloge za področje prošenj, sociale in zdravstva. Uporaba Word 

predlog vam omogoča, da na osnovi vzorca pripravimo dokumente, pri čemer se vnaprej določeni podatki 

pri pripravi dokumenta prepišejo iz baze podatkov SZO. Izpisan Wordov dokument lahko pred 

shranjevanjem v naše evidence oziroma tiskanjem še dodatno urejamo.  

Urejanje Nastavitev 

V kolikor želimo to funkcionalnost uporabljati, je potrebno urediti ustrezne nastavitve programa in 

namestite pred-pripravljene predloge. V temu primeru mora biti na lokalnem računalniku nameščen Word 

(na strežniku ni potreben).  

V SZO – Nastavitve – Osnovni podatki – zavihek Dodatno poiščemo polje Word predloge. V to polje 

vpišemo mapo oziroma direktorij, kjer bodo Word predloge nameščene (npr. C:\SZO\Word predloge 

SZO).  

 

 

OPOZORILO: pri določanju mape upoštevajte, da naj bi dostop do teh vzorcev imelo več zaposlenih. Mapo 

morate torej določiti na mestu, do katerega lahko dostopajo vsi zaposleni. 
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Na povezavi http://help.icenter.si/images/word_predloge.zip  dobimo datoteko (stisnjeno mapo) s pred 

pripravljenimi Word predlogami.  

 

 

 

Mapo najprej shranimo na mesto na našem računalniku (npr. na namizje). Nato vsebino ekstrahiramo v 

mapo, ki smo jo zapisali v SZO – Nastavitve – Osnovni podatki – zavihek Dodatno polje Word predloge 

(npr. C:\SZO\Word predloge SZO). 

 

Vsebina mape za Word predloge bo taka (predlog bo lahko več, če ste jih že oblikovali sami): 

 

 

Urejanje in oblikovanje novih Word predlog 

Word predloge so sedaj na voljo za naknadno oblikovanje oziroma urejanje. Pripravimo si lahko tudi 

popolnoma nove Word predloge. To naredimo preko Nastavitve – Urejanje izpisov. 

OPOZORILO: Tisti, ki imate na tem področju že shranjene izpise, ki jih uporabljate in jih želite ohraniti, iz mape z 

Word predlogami prepišite le vzorce, ki bi jih želeli na novo dodati. Pazite torej, da ne povozite obstoječih, že 

urejenih vzorcev).  

 

http://help.icenter.si/images/word_predloge.zip
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Odpre se nam spodnje okno, s seznamom predlog, ki smo jih namestili v prejšnjem koraku. V kolikor smo 

že oblikovali lastne Word predloge, so te zapisane tako, da je najprej vidno področje, kamor smo 

posamezno predlogo umestili, nato pa sledi ime izpisa (npr. \Sociala\Zapisnik o sprejemu). 

 

 

 

Urejanje obstoječe predloge 

V kolikor želimo urediti eno izmed obstoječih predlog, se postavimo nanjo in izberemo gumb Uredi izpis. 

Odpre se nam Word predloga ter okno s podatkovni polji poimenovano Polja.   
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Word predlogo urejamo kot besedilo navadnega Word dokumenta – urejamo velikost, tip in barvo pisave, 

urejamo razmake in poravnavo odstavkov,…  

Popravljamo lahko vsebino Word predloge – dodajamo, popravljamo ali brišemo vsebino.  

V kolikor v predlogi potrebujemo dodatna polja, ki se bodo polnila na podlagi podatkov zapisanih v bazo, 

se moramo najprej postaviti na mesto v predlogi, kamor bi želeli, da se ta podatek zapisuje. Nato v oknu 

Polja poiščemo pravo podatkovno polje in nanj dvokliknemo. Izbrani podatek se nam bo zapisal na 

izbrano mesto.  

Ker je podatkovnih polj veliko, vam priporočamo, da pregled omejite tako, da v iskalnem polju (v zgornjem 

delu okna Polja) zapišete ključno besedo (npr. sprejem).  

 

 

 

Urejen izpis shranimo in zapremo. Uporabimo ga na za izpis predvidenem mestu.  
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Urejanje nove predloge 

V kolikor želimo pripraviti popolnoma novo predlogo, v Nastavitve – Urejanje izpisov izberemo gumb 

Nov izpis. Odpre se nam okno, preko katerega predlogo umestimo na želeno področje (prošnje, sociala 

ali zdravstvo) ter ji določimo ustrezno ime.  

 

 

 

S klikom na V redu, se nam odpre prazna Word predloga in okno Polja. V Word predlogo zapišemo želeno 

besedilo in ga uredimo. Dodajamo lahko tudi poljubna podatkovna polja, ki se bodo polnila na podlagi 

podatkov zapisanih v bazo.  

Predlogo bomo izpisovali med poročili oziroma izpisi posameznih področij: 

Sociala – Prošnje – gumb Izpisi 
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Sociala – Stanovalec – gumb Izpisi oziroma Sociala – Poročila – Poročila 

 

 

 

Zdravstvo – Zdravstveni karton – gumb izpisi oziroma Zdravstvo – Poročila – Poročila 
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Urejanje nove predloge iz obstoječe 

V kolikor želimo pripraviti novo predlogo na osnovi obstoječe predloge, pa v Nastavitve – Urejanje izpisov 

izberemo gumb Nov izpis iz predloge. Odpre se nam okno, preko katerega predlogo umestimo na želeno 

področje (prošnje, sociala ali zdravstvo) ter ji določimo ustrezno ime.  

S klikom na V redu, se nam odpre Word predloga z vsebino izbrane predloge za osnovo izpisa in okno 

Polja. Besedilo uredimo oziroma popravimo. Dodajamo lahko tudi poljubna podatkovna polja, ki se bodo 

polnila na podlagi podatkov zapisanih v bazo. 

Predlogo bomo izpisovali med poročili oziroma izpisi posameznih področij: 

Sociala – Prošnje – gumb Izpisi  

 

 

 

Sociala – Stanovalec – gumb Izpisi oziroma Sociala – Poročila – Poročila 
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Zdravstvo – Zdravstveni karton – gumb izpisi oziroma Zdravstvo – Poročila – Poročila 

 

 


