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Delo z MS Word predlogami v modulu iCenter
Sociala, zdravstvo in obracun

Modul iCenter Sociala, zdravstvo in obracun (v nadaljevanju SZO) je urejen tako, da si lahko urejamo
lastne MS Word (v nadaljevanju Word) predloge za podrocje prosenj, sociale in zdravstva. Uporaba Word
predlog vam omogoca, da na osnovi vzorca pripravimo dokumente, pri cemer se vnaprej doloceni podatki
pri pripravi dokumenta prepiSejo iz baze podatkov SZO. Izpisan Wordov dokument lahko pred

shranjevanjem v nase evidence oziroma tiskanjem Se dodatno urejamo.

Urejanje Nastavitev

V kolikor Zelimo to funkcionalnost uporabljati, je potrebno urediti ustrezne nastavitve programa in
namestite pred-pripravljene predloge. V temu primeru mora biti na lokalnem racunalniku namescen Word
(na strezniku ni potreben).

V SZO - Nastavitve — Osnovni podatki — zavihek Dodatno pois¢emo polje Word predloge. V to polje
vpisemo mapo oziroma direktorij, kjer bodo Word predloge namescene (npr. C\SZO\Word predloge
SZ0).

OPOZORILO: pri dolocanju mape upostevajte, da naj bi dostop do teh vzorcev imelo vec zaposlenih. Mapo

morate torej dolociti na mestu, do katerega lahko dostopajo vsi zaposleni.

12 Osnovni podatki - m] *
Dom: |SACP
J Osnovni podatki H Oddeléni podaﬂd“ Obratun | Ostalo I Dodatno I
.
- =]
Naziv: ‘SAOP | Ratun zdravstvo: 1 2 [ Berem cenik pri branju Z2 [ 12pis receptov na zdr. kartonu
o
- = 1
Naziv krath: Oskrbni list: 10 = Vnos Dod. stor. iz askrbe po kvatah
= Raéun sociala: g — =
Ulica: 2 || Nastavitey O Standard (%) Po meri
2 cakalne urste
Poita: [5000 [~ [NOVA GORICA ] B proeni: p y
4 Obdina: | 1 | wnos |v|
TRR: g \ J
Datum prispetja: 2
N : —
Vrsta prikaza rafuna: 11 w :
B C_? Starost prosilca: | 0
Babca: l:l Davéno potrjevanie rafunov: E
Telefon: ‘ | Telefon 2: | | Prikazi storitve brez cene: "-‘3;
c =
Telefon 3: ‘ | Telefax: | | Odsotnost kot rezevacija: || é
Dodaten opis storitev: | |2
Mail: |5Z0@saop.si o . X ko
Rt i T i L Datoteka promet: |C:\SZO\PROMET.W-1
3 Datoteka DDV: |C:\SZO\DDV.W-1
a
[zpostava: |NGVA GORICA Konto zaokroitey: | 76001 e —
@ Word predloge: | ... | |C:\SZO\Word predioge 52/ |
Leto, od katerega obstaja dom: Prenos zdravil e —
=] g = -
N e =~ Stevilka Sifranta za stranke, uporabnik DK, DDV in OBR: 1
Vrsta: Mastanitvene ustanove (U Rodno © Avtomatsko ; ' '
= Obracun zdravstva 1 Stevika Sifranta za konte, SMin SN: |1
Sifra lokacije: . B . - g !
(®)Mesecno (0 Po delin §' Vrsta dokumenta:
Poslovni tor: [P1 -
CrEsad UpoStevam prisotnost pri ZN &
®neODa _' Sobni dodatki po konth
| shrani | | Shraniin zapri

29.8.2018

Delo z MS Word predlogami.docx - 1.




@ saop

Na povezavi http://help.icenter.si/images/word predloge.zip dobimo datoteko (stisnjeno mapo) s pred

pripravljenimi Word predlogami.

What do you want to do with word_predloge.zip (368 KB)?

~
From: help.icenter.si Open Save Cancel X

Mapo najprej shranimo na mesto na nasem racunalniku (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).

OPOZORILO: Tisti, ki imate na tem podrodju ze shranjene izpise, ki jih uporabljate in jih Zelite ohraniti, iz mape z
Word predlogami prepisite le vzorce, ki bi jih Zeleli na novo dodati. Pazite torej, da ne povozite obstojecih, ze

urejenih vzorcev).

Vsebina mape za Word predloge bo taka (predlog bo lahko veg, Ce ste jih ze oblikovali sami):

; T M = Compressed FolderTaols  predlogel.zip

Home Share View Extract

T 5 » predlogel zip

Name Type w

proénje File folder

sociala File folder

zdravstvo File folder
B Aneks - word.doc Microsoft Wi 3 Document
B CSD Odloha o sprejemu - word.doc Microsoft \ 3 Document
[ Dogever - DV - word.doc Microsoft \ 3 Document
75 Dogover - PND - werd.doc Microsoft | 3 Document
[ Dogovor - word.doc Microsoft \ 3 Document
B Dogover C5D - word.doc Microsoft \ 3 Document
B Obvestilo o obravnavi - word.doc Microsoft \ 3 Document
[ Obvestilo o prostem mestu - word.doc Microsoft \ 3 Document
[ Obvestilo o prostem mestu DV - word.doc Microsoft \ 3 Document
[ Pegedba o platilu - svejci.doc Microsoft \ 3 Document
B Povabile k podaljianju - werd.doc Microsoft \ 3 Document
B prazen.doc Microsoft \ 3 Document
5 Rezervacija - word.doc Microsoft \ 3 Document
) Zakljuéek dogovora - DV - razveza - word.doc Microsoft \ 3 Document
i Zakljuéek dogovora - poredile - word.doc Microsoft \ 3 Document
B Zakljugek dogovora - razveza - word.doc Microsoft | 3 Document
[ Zavrniln odloéba - werd.doc Microsoft 3 Document

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.
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Odpre se nam spodnje okno, s seznamom predlog, ki smo jih namestili v prejsnjem koraku. V kolikor smo
Ze oblikovali lastne Word predloge, so te zapisane tako, da je najprej vidno podrocje, kamor smo

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

18 Urejanje izpisov — 0 W

5D Odlocha o sprejemu - word

Dogovor - DV - word

Dogaovar - PND - word

Dogovor - word

Dogovor CSD - word

Dopolnitev wioge - word

Obwvestilo o obravnavi - word

Obvestilo o prostem mestu - ward
Obwvestilo o prostem mestu DV - word
Pogodba o pladilu - svoid

Povabilo k podaliZaniu - word
Rezervadija - word

Zakljufek dogovora - DV - razveza - word
Zakljuek dogovora - porodilo - word
Zakljucek dogovora - razveza - ward
Zavrnina odlotba - word
YproénjePovabilo na ogled zavoda
\sodiala\Cena oskrbnih stroskow
\sociala\Zapisnik o sprejemu
\zdravstvoObvestilo svojcem o zdravstvenem stamju...

|v Nov izpis | |\.4- Mov izpis iz predioge | |Q] Uredi izpis]

Urejanje obstojece predloge
V kolikor zelimo urediti eno izmed obstojecih predlog, se postavimo nanjo in izberemo gumb Uredi izpis.

Odpre se nam Word predloga ter okno s podatkovni polji poimenovano Polja.

29.8.2018 Delo z MS Word predlogami.docx - 3.



@ saop

-] -
HOME | INSERT

3
D

Verdana

Clipboard =

NEH

DESIGN

SE]
F‘ﬂftﬁ o|B T U-aex x

Font

Pavabilo k podaljganju - word.doc [Compatibility Mode] - Word PICTURE TOOLS TABLE TOOLS
PAGE LAYOUT REFERENCES MAILINGS REVIEW VIEW FORMAT 12 Polja - a
. A AT .| A L —
A A A AaBbCcDc AaBbCcDe AaBb Bl Fnd ) Cear
A - A- TNormal | TMaSpac.. Heading|

| Skupina = |

B Paragraph B stylesff
Pofie -]

PAGE10F1 122WORDS [I2

Stev.: DOKUMENT_STEVILKA
Datum: DOKUMENT_DATUM
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ZADEVA: Poizvedovanje po aktualnosti viege

Dne, 11.9.2008 ste vi oz vaii pooblaitenci podali proinjo za sprejem v ZAVOD_N,
preveriti kakéna je vaia potreba po namestitvi in keaj predvidevate, da bi se zelel
storitev vas prosimo, da nam to sporoite,

SLOVENIAN

\\\Il\r\l\\\\ll\\\ll\\v\

B Skupina: CENA
<CENA_NAMESTITVE TABELA>
<CENA_NAMESTITVE:>
CENA_NAMESTITVE_CENA
CENA_NAMESTITVE_OPIS

© skupina: DIETA
<DIETA_TABELA>

<DIETA>
DIETA_CENA
DIETA_GPIS

© Skupina: DIREKTOR
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DIREKTOR_OPIS2
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Dodatnastoritev_CENA
Dodatnastoritev_KOLICINA
DodatnaStoritey_OPIS
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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 briSemo 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 zeleli, da se ta podatek zapisuje. Nato v oknu

Polja pois¢emo pravo podatkovno polje in nanj dvokliknemo. Izbrani podatek se nam bo zapisal na

izbrano mesto.

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

delu okna Polja) zapisete klju¢no besedo (npr. sprejem).
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UPCRABNIK DATUM_REZERVACLIE_ALI_SPREJEMA
UPGRABNIK DATUM_SPREJEMA
UPCRABNIK_VZROK_SPREJEMA

) Skupina: VLOGA

NASLOVNIK_NAZIV ZAVOD_NASLOV

™ [Foc_parun SereEva |

Tel.: ZAVOD_TELEFO
NASLOVNIK_ULICA ZaVoD, TELEFOND, 2

NASLOVNIK_POSTA

Fax: ZAVOD_FAX
Email: ZAVOD_EMAT
Zpletna stran: ZAVOL

NASLOVNIK_ZA

ZADEVA: Poizvedoyanje po aktualnosti vioge

Dne, [VLOGA_DATUM _SPREJIEMA |ste vi oz vaii pacblaitenci podali prognjc
ZAVOD_NAZIV. Ker zelimo preveriti kakina je vasa potreba po namestitvi in kdaj pri
se Zeleli VKIjuiti v naso storitev vas prosimo, da nam to sporocite.

Vase odgovore lahko posredujete v socialno sluibo ZAVOD_NAZIV na tely
ZAVOD_TELEFONL (uradne ure: ), na elektronsko posto ZAVOD_E
naslov ZAVOD_NAZIV, ZAVOD_NASLOV. Prosimo, da nam informacije posredujete r
tirinajstih dni od prejema nagega obvestila.

Urejen izpis shranimo in zapremo.

Uporabimo ga na za izpis predvidenem mestu.
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Urejanje nove predloge

V kolikor zelimo pripraviti popolnoma novo predlogo, v Nastavitve — Urejanje izpisov izberemo gumb

Nov izpis. Odpre se nam okno, preko katerega predlogo umestimo na Zeleno podrocje (prosnje, sociala
ali zdravstvo) ter ji dolo¢imo ustrezno ime.

a5 Nov izpis ped

vrsta: | Sociala

Maziv: |Eapisnik o sprejemu |

| W redu |

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

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

Predlogo bomo izpisovali med porocili oziroma izpisi posameznih podrocij:

Sociala - Prosnje — gumb Izpisi

{4 Proznje ] X
|& s | 1ms |ToRmBLESSED Leto: 2016 Cakalna vrsta: ,, Nova | | W I | Navodia
J'iosehni pndaﬁdl } |Povabio na ogled zavoda Iﬁ‘lfﬁ‘ﬂm‘"’ﬁ]
Sifra prog Ulica in hisna Stevilka: | SHATTERD PLAINS 1 Spal:  |M
Primek in MBLESSEC Poita in kraj: | 1000 LIUBLIANA Davna:
Datum roj Obéina: (061 Ljubljana EMEQ:
Pomi Telefon: Sifra iz modula prodnje:
Psihitno stz
Drzavljans

|® Opusti | |\// Patrdi |

Sem povledte stolpec, po katerem Zelite grupirati prikaz

| Izpis tabele |;|

Zap. it ProZnja Datum pro3nje Datum prispetja Status prodnje | Status 2 Priimek. Ime Ulica | H. &t ‘ Poita ‘ Kraj 3
3 1 T

2 1601008 16.02.2016 16.02.2016 M M MIKOLL SAM OSAMLIEMA U... 2 1000 LIUBLJAMA

3 1601007 26.01.2016 26.,01.2016 A A BRISANI PLACNIK UCICAKINE ... 10 2000 MARIBOR,

4 1601006 25.01.2016 25.01.2016 A A SUPER FRANKY THOUSAMNDSU... 1 8000 KOPER-CAP..

3 1601005 14.01.2016 14.01.2016 A A TRAFALGAR Law YELLOW 5UB... 1 1000 LIUBLJAMA

B 1601004 14.01.2016 14.01.2016 A A KROMPIRJEVA PUNCA OBZIDJEROSE 10 1000 LIUBLJANA
<] i
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Sociala - Stanovalec — gumb Izpisi oziroma Sociala — Porocila — Porocila

% Poroéila - sociala — O ot

'Poroﬁlo - il Datum izpisa

5 Vrsta: Moji izpisi sociale 14.03.2016
iZapisnik o sprejemu

[ Vrsta: Sociala Uporabnik
Analiza delovnega casa
Ceniki

Od:

Dodatne storitve iz oskrbe
Driavlijanstva

Ind. natrt - sodalna anamneza —_—
Madin plafevanja oskrbnine |& Izpis J

Nadin pladia - spremembe
Osebe za obveiianje
Osebni karton

Oskrba

Perilo

Perilo po oddelkih

Pregled po ob&inah in poitah
Pregled po poklicu

Pregled po virih prejemkaov
Pregled po vzroku odhoda

Prinesena lastnina

Zdravstvo - Zdravstveni karton — gumb izpisi oziroma Zdravstvo - Porocila - Porocila

12 Porogila - zdravstvo — O e

Porodio - il Datum izpisa

B.Vrsta: Moji izpisi zdravstva 14.03.2015
{Obvestilo svojcem o zdravstvenem stanju...

=] Vrsta: Nega = Uporabnik
Mega procentualno
Pregled storitev
Rezultati meritev

Od:

Spremembe nege
Storitve po dnevih —_—
Storitve po uporabnikin |& T J
Storitve skupaj
Uporabniki po storitvah
[ Vrsta: Zdravstvo
Diagnoze po uporabnikih
Diagnoze statistika
Dokumentadija zdravstvene nege
Individualni nadrti
Izdaja zdravil, ki jih ni v zdr. kartonu
Izpis pregledov
List zdravstvene nege in oskrbe m
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Urejanje nove predloge iz obstojece

V kolikor zelimo pripraviti novo predlogo na osnovi obstojece predloge, pa v Nastavitve — Urejanje izpisov

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

podrocje (prosnje, sociala ali zdravstvo) ter ji dolo¢imo 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 porocili oziroma izpisi posameznih podrocij:

Sociala - Prosnje — gumb Izpisi

i3 Pronje — O %
[8 upii [ | i |rormeLEsSED Leto: |2016 Cakalna vrsta: ‘ Nova \ \F{ Izbriti | Navodia
— L IPuvab\\o na ogled zavoda Ii ——————————
| osebri padatk namek | Pladlo | Soba [ Storitve | CsP |
Sifra prog Ulica in higna Stevilka: |SHATTERD PLAINS 1 Spal: M
Primek in MBLESSEC Podtain kraj: | 1000 LIUBLIANA Davéna:
Datum roje Obina: (061 Ljubfjana EMS0:
Pomi Telefon: Sifra iz modula prognje:
Psihiéno stz
Driavijane
(@ opust | [ pora |
Sem povlecite stolpec, po katerem Zelite grupirat prikaz [ 1zpis tabele ]E
Zap, §t. Proénja Datum prognje Datum prispetja Status pronje | Status 2 Priimek Ime Ulica | H. t. | Poita | Kraj %
» 1
2 1501008 16.02.2016 16.02.2016 M N NIKOLT SAM OSAMLIENAUL.. 2 1000 LIUBLIANA
3 1601007 26.01.2016 26.0L2016 A A BRISANI PLACNIK  UCICAKINE ... 10 2000 MARIBOR
< il
. . o . o ve ve
Sociala — Stanovalec — gumb Izpisi oziroma Sociala — Porocila — Porocila
14 Porogila - sociala — a X

Poradilo -

2]

=] Vrsta: Moji izpisi sociale

iZapisnik o sprejemu

(& Vrsta: Sociala
Analiza delovnega Casa
Ceniki
Dodatne storitve iz oskrbe
Driavijanstva
Ind. naért - sodalna anamneza
Naéin plafevania oskrbnine
Nadin pladila - spremembe
Osebe za obveitanje
Osebni karton
Oskrba
Perilo
Perilo po oddelkih
Pregled po obénah in podtah
Pregled po pokiicu
Pregled po virih prejemkov
Pregled po veroku odhoda

Prinesena lastnina

Datum izpisa

14.03.2016

Uporabnik

Od:

(& )

Izpis
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Zdravstvo - Zdravstveni karton — gumb izpisi oziroma Zdravstvo - Porocila - Porocila

2 Poroila - zdravstvo

[>]

Porodilo o

= vrsta: Moji izpisi zdravstva

{Obvestilo svojcem o zdravstvenem stanju...
=) Vrsta: Nega 5
Nega procentualno
Pregled storitev
Rezultati meritev
Spremembe nege
Storitve po dnevih
Storitve po uporabnikih
Storitve skupaj
Uporabniki po storitvah
[ Vrsta: Zdravstvo
Diagnoze po uporabnikih
Diagnoze statistika

Dokumentadja zdravstvene nege

Individualni nadrti

Izdaja zdravil, ki jih ni v zdr. kartonu

Izpis pregledowv

List zdravstvene nege in oskrbe m

Datum izpisa

Uporabnik

14.03.2016

Od:

& s |

Izpis
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