WebOké

webs ke

Euro-Office-handbok

Alt om a jobbe med dokumenter, regneark, presentasjoner
og pdf-er pa nett i din WebOké Nextcloud. Forklart steg for
steg, med skjermbilder for hvert steq.

www.weboke.nl - 23-10-2026

Euro-Office-handbok - www.weboke.nl 1/298



WebOké

Alle kapitler

1. Bli kjent

1.1 Hva er Euro-Office?

1.2 Hva kan du gjgre med Euro-Office?

1.3 Euro-Office eller det gamle Nextcloud
Office: hva endres for deg?

1.4 Hvilke nettlesere og filformater fungerer
med Euro-Office?

2. Kom i gang

2.1 Logg inn og finn dokumentene dine

2.2 Opprette et nytt dokument, regneark
eller presentasjon

2.3 Apne en eksisterende Word-, Excel- eller
PowerPoint-fil

2.4 Lagre: slik fungerer automatisk lagring
2.5 Last ned som docx, xlsx, pptx, odt eller
pdf

2.6 Lukke et dokument og ga tilbake til filene
dine

3. Bli kjent med
redigeringsprogrammet

3.1 Omvisning i skjermbildet til Euro-Office
3.2 Zoom, visning og tema i Euro-Office
3.3 Sprak, stavekontroll og ordbok

3.4 Angre, gjenta og utklippstavlen

4. Tekstdokumenter

4.1 Formater tekst: skrifttype, stgrrelse,
farge og justering

4.2 Bruke stiler og overskrifter

4.3 Lage et automatisk innholdsfortegnelse
4.4 Kulepunkter og nummerering

4.5 Sette inn og formatere tabeller

4.6 Bilder, figurer og tekstbokser

4.7 Topptekst, bunntekst og sidetall

4.8 Sideinnstillinger, kolonner og sideskift
4.9 Fotnoter, sluttnoter og lenker

4.10 Finn og erstatt

4.11 Lage et brev eller tilbud

4.12 Skriv ut og lagre som pdf

Euro-Office-handbok - www.weboke.nl

5. Regneark

5.1 Arbeide med celler, rader og kolonner
5.2 Formler og funksjoner: SUMMER,
GJENNOMSNITT, HVIS og FINN.RAD

5.3 Formatere tall, datoer og valuta
5.4 Betinget formatering

5.5 Sortering og filtrering

5.6 Lage diagrammer

5.7 Pivottabeller

5.8 Administrere arbeidsark

5.9 Lase rader og kolonner

5.10 Datavalidering og rullegardinlister
5.11 Importere og eksportere csv-filer

6. Presentasjoner

6.1 Legge til, flytte og slette lysbilder

6.2 Oppsett og temaer

6.3 Tekst, bilder, figurer og tabeller pa en
lysbilde

6.4 Overganger og animasjoner

6.5 Presentere og presentasjonsvisningen
6.6 Lagre en presentasjon som pdf eller pptx

7. Pdf

7.1 Vise en PDF

7.2 Notater, markeringer og kommentarer i
en pdf

7.3 Fylle ut et pdf-skjema

7.4 Lage et PDF-skjema

7.5 Redigere en PDF

8. Samarbeid

8.1 Jobbe samtidig i et dokument

8.2 Hurtig eller Streng: de to
samarbeidsmodusene

8.3 Legg til kommentarer og nevne noen
8.4 Spore og godta endringer

8.5 Chatte i dokumentet

8.6 Versjonshistorikk: gjenopprette en eldre
versjon

8.7 Sammenlikne dokumenter

2/298



WebOké

9. Deling 13. For administratoren av din
9.1 Del et dokument med en kollega Nextcloud
9.2 Opprette en offentlig kobling (lese eller 13.1 Bestille og tildele Office-lisenser til
redigere) brukere
9.3 Passord og utlgpsdato pa en lenke 13.2 Overgangen til Euro-Office
9.4 Bruke et vannmerke 13.3 Administrere brukere og grupper for
9.5 Del med noen utenfor organisasjonen din Office
10. Pa datamaskinen og pa farten 14. Ofte stilte spogrsmal
10.1 Euro-Office som program pa 14.1 Ofte stilte spersmal om Euro-Office
datamaskinen: hva er det, og nar bruker du 14.2 Ofte stilte spgrsmal om a jobbe med
det? dokumenter
10.2 Last ned og installer pd Windows (x64 14.3 Ofte stilte spgrsmal om problemer og
0og ARM64) administrasjon
10.3 Laste ned og installere pa Mac (Apple
Silicon)
10.4 Last ned og installer pa Linux (deb og
rpm)
10.5 Koble programmet til din WebOké
Nextcloud

10.6 Samarbeide mellom programmet og
kollegaer i nettleseren

10.7 Euro-Office i Nextcloud-appen pa
mobilen eller nettbrettet

10.8 Arbeide med Nextcloud-
skrivebordsappen (synkronisering)

11. Hurtigtaster og tips

11.1 Praktiske hurtigtaster for alle
redigeringsprogrammene

11.2 Tips for & jobbe raskere i Euro-Office
11.3 Hurtigtaster for tekstdokumenter
11.4 Hurtigtaster for regneark

11.5 Hurtigtaster for presentasjoner

11.6 Hurtigtaster for PDF-filer

12. Feilsgking

12.1 Et dokument apnes ikke eller blir
hengende ved lasting

12.2 Et dokument dpnes skrivebeskyttet
12.3 Skrifttyper ser annerledes ut

12.4 Lagring eller synkronisering fungerer
ikke

12.5 Nar du tar kontakt med support
12.6 Sprettoppvinduer, utklippstavlen og
nettleserens buffer

12.7 Meldinger fra Euro-Office og hva de
betyr

Euro-Office-handbok - www.weboke.nl 3/298



WebOké

15. Avansert: spersmal og lgsninger 15.29 Rotere, slette eller sld sammen pdf-
15.1 En totaloversikt fra flere regneark: sider ]
. . 15.30 En Excel-fil med VBA-makroer: hva
utgifter, inntekter og saldo 20
15.2 Overfere formler fra Excel: norske na ) )
. . 15.31 Konvertere en PDF til en redigerbar
funksjonsnavn og semikolon Word-i
ord-

15.3 FINN.RAD gir #N/A: slik lgser du det
15.4 XOPPSLAG: oppslag mot venstre og
med egen melding

15.5 Datoer som kommer inn som tekst eller
der dag og maned er byttet om

15.6 Beholde nullen foran telefonnumre eller
postnumre

15.7 Apne CSV med semikolon og rare tegn
riktig

15.8 Finne og slette dupliserte kunder

15.9 Fargelegg hele rader nar fakturaen er
betalt

15.10 En avkrysningsliste med
avkrysningsbokser i et regneark

15.11 Beskytt formler i et delt regneark
15.12 Filtrer uten at kollegaene dine merker
det

15.13 Fornavn og etternavn splittet fra én
kolonne

15.14 Beregne arbeidsdager mellom to
datoer, uten helligdager

15.15 Skriv ut et bredt regneark pa én A4,
med kopteksten pa hver side

15.16 Gjgre et tregt regneark raskere

15.17 La sidetall begynne fgrst fra side 3
15.18 En side i landskapsformat i et
dokument i portrettformat

15.19 En tom side pa slutten som ikke vil
forsvinne

15.20 Gjenta overskriftsraden p& en lang
tabell pa hver side

15.21 Bilder som hopper rundt nar du
skriver

15.22 Lag brev fra en mottakerliste

15.23 Se hva som er endret mellom to
versjoner av en kontrakt

15.24 Fjerne kommentarer og endringer fgr
du sender et dokument

15.25 Sett logoen pa alle lysbilder samtidig
15.26 La en presentasjon spille av om og om
igjen (messe, venterom, utstilling)

15.27 Konvertere en gammel 4:3-
presentasjon til bredformat 16:9

15.28 Gjgre sensitive opplysninger usynlige i
en PDF

15.32 Du ser ikke endringene dine nar du
laster ned filen eller &pner den pa
datamaskinen

Euro-Office-handbok - www.weboke.nl 4 /298



WebOké

Bli kjent
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1.1 Hva er Euro-Office?
Euro-Office er en online kontorpakke: en tekstbehandler, et regnearkprogram, et

presentasjonsprogram og en pdf-editor i ett. Du bruker den i nettleseren din, fra WebOké
Nextcloud. Du trenger ikke installere noe, og filene dine blir veerende i din egen Nextcloud.

ese & demo.webokecloud.nlfindex. phpfappsffiles/?dir=/WebOkégopenfile=true web: ke

Bestand  Start Invoegen Tekenen  Paginadndeling  Verwijzingen  Samenwerking  Bevefliging  Beeld  Offerte WebOke Cloud.docx & Bewerken =  Spelen T Q @ X

o= v =

Offerte WebOké Cloud

Voor: Bloemisterij Het Zonnetje, ta.wv. mevrouw J. Bakker
Datum: 22 oktober 2026 OMertenummer: WO-2026-1042

Beste mevrouw Bakker,

Hartelijk dank voor uw interesse in WebOke Cloud. Met Nexicloud en Euro-Office werkt uw
team veilig samen aan documenten, spi enpi met al uw in
Europa.

Nextcloud Max (1 TB opslag) 1 €995

Odfice Suite-Jicentie Euro-Office 5 €1250

Overzetten bestaande b fen 1 gratis
Totaal per maand €£2245

'Wij horen graag of u met deze offerte akkoord gaat. Met vriendelijke groet,
Team WehOke

Nederlands - Nederland ~ & [B] ¥ - B

Slik ser et Word-dokument ut i Euro-Office

En europeisk kontorpakke

Euro-Office ble lansert i Berlin i mars 2026 av en gruppe europeiske teknologiselskaper,
blant annet Nextcloud, IONOS og Proton. Malet er et fullverdig alternativ til Microsoft
Office, utviklet og driftet i Europa. Slik beholder bedrifter, offentlige virksomheter og
privatpersoner selv kontrollen over sine dokumenter. Dette kalles digital suverenitet.

Euro-Office er apen kildekode. Alle kan se kildekoden pa GitHub. Pakken er basert pa
ONLYOFFICE, en kjent online kontorpakke som i mange ar har vist seg & handtere Word-,
Excel- og PowerPoint-filer godt. Du kan lese mer om bakgrunnen pa Wikipedia.

Hvorfor hos WebOké?

 Filene dine blir i Europa. Euro-Office kjgrer hos WebOké pa vare egne servere i
Nederland, akkurat som Nextcloud din.
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- Dokumentene dine ser bra ut. En Word-, Excel- eller PowerPoint-fil ser i Euro-
Office nesten ngyaktig ut som pa din egen datamaskin.

« Samarbeid uten bry. Du jobber samtidig med kolleger i samme fil og ser med én
gang hvem som gjgr hva.

« Ingen separate programmer ngdvendig. Alt fungerer i nettleseren. Foretrekker
du likevel et program pa datamaskinen din? Det er ogsa mulig, for Windows, Mac og
Linux.

Hva trenger du?

En WebOké Nextcloud med en Office Suite-lisens for brukeren som gnsker & bruke Euro-
Office. Har du ikke dette enna, eller er du usikker pa om du har det? | Bestille og tildele
Office-lisenser til brukere kan du lese hvordan administratoren av Nextcloud-en din
bestiller lisensene og tildeler dem til brukere.
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1.2 Hva kan du gjore med Euro-Office?

Euro-Office bestar av fire deler. Hvilken del som apnes, avhenger av filen du klikker pa. Du
trenger altsa aldri a velge selv: klikk pa en fil, og det riktige programmet apnes
automatisk.

Tekstdokumenter

Brev, tilbud, rapporter og nyhetsbrev lager du i tekstbehandleren. Den fungerer som du er
vant til fra Word: med stiler og overskrifter, tabeller, bilder, topp og bunntekst og en
automatisk innholdsfortegnelse. Euro-Office dpner og lagrer Word-filer (docx), men ogsa
OpenDocument (odt), rtf og mer.

ese & demo.webokecloud. nifindex. phpfappsiiles/7dir=rwebokéaopenfile=true web ke

B Bestand Stat  Invoegen Tekenen  Pagina-indeling  Verwijzingen Samenwerking  Beveiliging  Beeld  Nieuwsbrief WebOké nove. # Bewerken - Spelen % QO @ X

= =+~

november 2026
Euro-Office in choud
Vanaf nu werk je in je WebOké Nextcloud met Euro-Office: een Europese office die je
documenten precies zo laat zien als op je eigen computer.
Samen werken aan één document
Met je collega’s werk je tegelijk aan hetzelfde document. Je ziet direct wie wat doet.
Alles blijit in Europa
Je bestanden staan in onze eigen datacenters in Nederland.
Tips voor de feestdagen
Plan je vakantie? 7et een vakantiebericht in je WebOké mail en deel je planning in een
spreadsheet.
Agenda
12 november: webinar "Slim werken met Euro-Office”, 3 december: inloopspreekuur,

Nederiands - Nederland « & [A]

Et tekstdokument med overskrifter og WebOké-logoen

Regneark

Budsjetter, oversikter og lister lager du i regnearkeditoren. Du regner med formler og
funksjoner, lager diagrammer og pivottabeller, og sorterer og filtrerer dataene dine. Excel-
filer (xIsx) fungerer problemfritt, inkludert formler og formatering.
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[ E X & demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/files/?dir=/WebOké&openfile=true

Bestand Start  invoegen Tekenen  Pagina-indeling  Formule
B % Calibi

g B U s A~

I
AL » fx WebOke begrating 2027

A r] A B
1 |WebOké u_Egroting 2027

Maand Omzet hosting Omzet Nextcloud Omgzet domeinen Hosten
Jjanuari €21.000 €8.200 €5.100
5 februari €21.450 €8.580 €6.400
maart €21.900 €8.960 €5.700
€22.350 € 7.340 €6.100
€22.800 €3.720 €6.400
€23.250 €10.100 €4.700
€23.700 €10.480 €6.100
€24.150 €10.850 €6.400
€24.600 €11.240 €4.700
€25.050 €11.420 €4.100
14 november £25.500 €12.000 €6.400
15 december €25.950 €12.380
16 Totaal €281.700 €123.480

=  Begroting 2027

estand (xisx) in de spreadsheet-editor

Budsjettet for 2027 som Excel-fil i Euro-Office

Presentasjoner

(i~

opmaak

teutraal

WebOké Cloud met Euro-Office

Med presentasjonseditoren lager du lysbilder med tekst, bilder, former og diagrammer. Du
legger til overganger og animasjoner, og presenterer direkte fra nettleseren. PowerPoint-

filer (pptx) dpner og lagrer du uten konvertering.

Euro-Office-handbok - www.weboke.nl
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eve & demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/files/?dir=/WebOké&openfile=true web: ke

[0 Bestand  Stat  Invoegen Tekenen Ontwerp  Overgangen imat Sam ’ Presentatie WebOks Cloud 2027_pptx Spelen w Q@ X

= - — : . - s
= ! B B Cosat=, ¢

[ Tekstvak Afbeeldin [m] RN
toevoegen - -y ceiding £ LILIND %

WebOké Cloud 2027

Veilig samenwerken met Nextcloud en Euro-Office

Klik om notitles toe te voegen
& M B [1 — Zoomen82% +

En PowerPoint-presentasjon i Euro-Office

Pdf-filer

Pdf-filer kan du vise i Euro-Office, og du kan ogsa jobbe med dem: fylle ut skjemaer, legge
til kommentarer og merknader, og til og med redigere teksten i en pdf. Du kan ogsa lage
ditt eget utfyllbare pdf-skjema.
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L L X @ demo.webokecloud.nlfindex.php/apps/files/7dir=/WebOké&editing=false&openfile=true
Aanmeldformulier WebOké . pdf

[@ sBestand Start Opmerking Samenwerking Beeld Aanmeldformulier WebOké. pdf [E] opmerkingen plaatsen ~

B A B 141 0%~ [ Aan pagina aanpassen
OF Hand Selecteren

POF
bewerker men [ Aan breedte sanpassen

B

web: ke

Aanmeldformulier WebOké Cloud

) 4 om

Bedrijf

E-mailadres

Teletoon

Aantal gebruikers |

Gewenst pakket |N9XtC|0Ud Max

l:l AJa, ik wil Euro-Office (Office Suite-licentie)

Een pdf-formulier openen en invullen

A fylle ut et pdf-skjema i Euro-Office

Samarbeid

| alle fire delene kan du samarbeide. Du deler en fil med en kollega, og dere jobber med
den samtidig. Du ser hverandres endringer, legger til kommentarer og kan chatte med
hverandre direkte i dokumentet. Du kan lese mer om dette i Jobbe samtidig i et dokument.
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1.3 Euro-Office eller det gamle Nextcloud Office:

hva endres for deg?

Frem til overgangen brukte du WebOké Nextcloud med en Office Suite-lisens til den
nettbaserte kontorpakken Collabora. | Nextcloud het den Nextcloud Office. WebOké gar na
over til Euro-Office. Forvirrende nok: det nye programmet for datamaskinen din heter ogsa
Nextcloud Office, men det er Euro-Office (se Euro-Office som program pa datamaskinen:
hva er det, og nar bruker du det?). Nedenfor kan du lese hva som endres for deg, og farst

og fremst hva som forblir det samme.

Hva som forblir det samme

Du apner fortsatt et dokument ved a klikke pa det.
Et nytt dokument oppretter du fortsatt via knappen Nytt.
» Deling og samarbeid fungerer slik du er vant til.

f_(]_P;_hl_P x| Q Iom 3 Alle bestander WebOké + Oy Type

| £ Alle bestanden Uploaden vanaf appara

* Upload bestanden

& Persoonlijke bestanden WebOké pdf

8 Mappen uploaden

£0 Recent tbOké. xlsx

+r Favorieten Nieuw aanmaken )
lebOké. xlsx

+2 Shares L7 Nieuwe map

@ Maak bestandsaanvraag té november.docx

o B Nieuw Document sud. docx
a ¢ Nieuwe presentatie
o ¥ Nieuwe spreadsheet

@& Teammappen
T Markering
G Exteme opslag & Cloud 2027 .pptx

2 Maptsm B Tekstdocument

o B Nieuw PDF-formulier

+ Nieuwe sjablonenmap

= Mapomschrijving toevoegen

@ Verwijderde bestanden

® 239 KB van 1 TB gebruikt

# Instellingen voor bestanden

Via Nytt oppretter du et dokument, regneark, presentasjon eller PDF-skjema

Hva er bedre

Filene dine blir liggende akkurat der de er, i din egen Nextcloud.

() Aangepast > Markering

Gro...

&, Mensen 88

Aange...
29 minuten ...
209 minuten ...
29 minuten ...
21 minuten ...
21 minuten ...

29 minuten ...

- Word-, Excel- og PowerPoint-filer ser bedre ut. Euro-Office jobber direkte med
Microsoft-formatene (docx, xIsx, pptx), slik at formatering, tabeller og skrifttyper

Euro-Office-handbok - www.weboke.nl
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holder seg naermere originalen.

« En kjent verktgylinje. Fanene Hjem, Sett inn, Oppsett og Visning ligner mye pa det
du kjenner fra Word og Excel.

« Mer med PDF. Du fyller ut PDF-skjemaer, lager dem selv og redigerer PDF-er.

+ Ogsa som program pa datamaskinen din. Euro-Office finnes ogsa for Windows,
Mac og Linux.

Nar bytter jeg over?

Samtidig med overgangen oppgraderes Nextcloud-en din til versjon 35. Administratoren av
Nextcloud-en din starter selv overgangen med én knapp i Mitt WebOké, under Mine
produkter. Gjgr du ingenting, ordner vi det senest 1. desember 2026. Filene og
innstillingene dine blir da liggende som fgr. Hvordan dette fungerer i detalj, kan du lese i
Overgangen til Euro-Office og i var blogg om overgangen.
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1.4 Hvilke nettlesere og filformater fungerer med
Euro-Office?

Nettlesere

Euro-Office fungerer i alle moderne nettlesere. Bruk helst den nyeste versjonen av en av
disse nettleserne:

e Google Chrome eller Chromium
» Microsoft Edge

» Mozilla Firefox

« Safari pa Mac

En eldre eller sjelden nettleser kan gi problemer, for eksempel et dokument som blir
hengende i lastingen. Oppdater i sa fall nettleseren farst. Pa telefonen eller nettbrettet
bruker du Nextcloud-appen. Du kan lese mer om dette i Euro-Office i Nextcloud-appen pa
mobilen eller nettbrettet.

Filformater

Euro-Office dpner og lagrer de kjente formatene fra Microsoft Office og OpenDocument. Du
trenger altsa ikke & konvertere filene dine.

Type Apne og redigere Last ned som
Tekstdokument  docx, odt, rtf, txt docx, pdf, odt, rtf, txt, html, epub og
flere
Regneark xlsx, ods, csv xlsx, pdf, ods, csv og flere
Presentasjon pptx, odp pptx, pdf, odp og flere
Pdf pdf (vise, fylle ut, kommentere, pdf
redigere)

Euro-Office-handbok - www.weboke.nl 14 /298



WebOké

eve & demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/files/?dir=/WebOkégopenfile=true

B Bestand  Start  Invoegen Tekenen  Pagina-indeling  Verwijzingen Samenwerking  Beveiliging Beeld  Oferte WebOké Cloud docx

< Menu shuiten

Downloaden als

Nieuw maken
Ao :
WHR. ~
o
Downloaden als o S il SuE

Kopie opslaan als

L -
S Afdrukken a a

W ~
2, Baveiligan

DOTX PDFIA oTT

(D Documentinfa

T) WVersiehistorie
Toegangsrechten — !! <,>
MD RTF ™ EPUB HTML

¢ Bastand sluitan

} Geavanceerde instellingen

(p  Functie voorstellen

Downloaden als docx. pdf. odt en meer

Last ned et dokument i et annet format

Eldre Office-filer (doc, xIs og ppt) dpner Euro-Office ogsa. Lagre deretter arbeidet ditt helst
som docx, xlsx eller pptx.

Tips: samarbeider du med personer som bruker Microsoft Office? Lagre filene dine da som
docx, xlsx og pptx. Da kan de dpne dem uten problemer.
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Kom | gang
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2.1 Logg inn og finn dokumentene dine

Euro-Office finnes i din WebOké Nextcloud. Du begynner derfor alltid med a logge inn i
Nextcloud.

Trinn 1: logg inn

Ga i nettleseren din til adressen til Nextcloud, for eksempel dittnavn.webokecloud.nl eller
ditt eget domenenavn. Fyll inn brukernavnet eller e-postadressen din (1) og passordet ditt
(2), og klikk pa Logg inn (3).

ese & demo.webokecloud.nlflogin

webidke

Inloggen bij WebOké
Cloud

o [Gebrulkersnaam of email ﬁ

& Onthoud mij

=» Inloggen
Inloggen met een apparaat

Wachtwoord vergeten?

Web0ké Cloud - Veilig samenwerken in je eigen cloud

Innloggingsskjermen til din WebOké Nextcloud

Far du en kode pa e-post etterpa? Det er den ekstra sikkerheten til WebOké. Fyll inn koden
fra e-posten for a fortsette.

Trinn 2: apne filene dine

Etter innlogging ser du appen Filer med alle mappene og filene dine. Klikk pd en mappe for
a apne den, for eksempel mappen WebOké (1).
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ese a8 demo.webokecloud nlfindex. phpfapps/files/apps/files/files?dir=/

Zoek hier X[ 0 Alle bestanden [ Type [ Aangepast © Markering &\ Mensen B8

| &3 Alle bestanden O Naam « Gro... Aange...

& Persoonlijke bestanden o. WebOké 239 KB enkele seco
Livan

£ Recent 1 map 239 KB
¢ Favorieten

+2 Shares

B Teammappen

€ Markering

&2 Exteme opslag

2 Mapboom

[@ Verwijderde bestanden
® 239 KB van 1 TB gebruikt

£ Instellingen voor bestanden

Na het inlaggen 7ie je je bestanden

Filene og mappene dine i Nextcloud

I mappen ser du dokumentene, regnearkene, presentasjonene og pdf-filene dine. Ikonet og
filtypen bak navnet viser deg hva slags fil det er.
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ese & demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/filesfapps/files/files?dir=/WebOké

Zoek hier x| Q O [J Alle bestanden >  WebQOké [ Type (3 Aangepast € Markering 2, Mensen B3

| &3 Alle bestanden O Naam = Gro... Aange...
& Persoonlijke bestanden Aanmeldformulier WebOké pdf 29 minuten ..

£ HeEant Begroting 2027 WebOké. xlsx 7K8 29 minuten ...

¥ Favorieten . i .
Klantenoverzicht WebOké. xlsx 7 KE 29 minuten ...

+& Shares
Nieuwsbrief WebOké november.docx 33 KB 21 minuten ...
B Teammappen

€ Markering Offerte WebOké Cloud.docx 21 minuten ...
£ Exteme opslag B Presentatie WebOké Cloud 2027.pptx 133KB 29 minuten ...

2 Mapboom 6 bes

[ Verwijderde bestanden

® 239 KB van 1 TB gebruikt

£ Instellingen voor bestanden

documenten. spre

En mappe med forskjellige typer filer

Soke etter en fil

Husker du ikke lenger hvor en fil ligger? Bruk da sgkefeltet gverst pa skjermen eller gverst
til venstre i Filer, og skriv inn en del av navnet. Via Nylig i venstrekolonnen finner du filene
du sist har jobbet med.
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2.2 Opprette et nytt dokument, regneark eller
presentasjon

Du oppretter en ny fil i mappen der du vil lagre den. Apne derfor farst riktig mappe.

Steg 1: klikk pa Ny

Klikk gverst pa knappen Ny (1). Det dpnes en meny. Velg hva du vil opprette:

Nytt dokument (2): et tekstdokument, som et brev eller tilbud (docx).
Ny presentasjon (3): en presentasjon med lysbilder (pptx).

Nytt regneark (4): et regneark, som et budsjett (xlsx).

Nytt PDF-skjema (5): et utfyllbart PDF-skjema.

Zoek hier X Q Io [ Alle bestander WebOké ~ [ Type [ Aangepast  © Markering 2, Mensen BB

| &3 Alle bestanden Uploaden vanaf apparaat b Aange...

2 Persoonlijke bestanden 2, Upload bestanden WebOké. pdf 8 20 minuten ...

8 Mappen uploaden
€D Recent bOKE xlsx 2, TKE 29 minuten ...

¥r Favorieten Nieuw aanmaken

lebOke xlsx + e T KE 29 minuten ...
+2 Shares L3 Nieuwe map
¢& november.docx 4+ 33KE 21 minuten ...

[® Maak bestandsaanvraag
o B Nieuw Document aud. docx 35K 21 minuten ..
o € Nieuwe presentatie
o ¥ Nieuwe spreadsheet
B Tekstdocument

o B Nieuw PDF-formulier

+ Nieuwe sjablonenmap

B Teammappen
£ Markering
£ Exteme opslag € Cloud 2027.pptx 133KB 29 minuten ..

12 Mapboom

= Mapomschrijving toevoegen

@ Verwijderde bestanden

® 239 KB van 1 TB gebruikt

& Instellingen voor bestanden

Velg hva du vil opprette

Merk: valget Tekstdokument oppretter en enkel tekstfil (md) for Nextcloud-appen Tekst,
ikke et Word-dokument. For brev og tilbud velger du derfor Nytt dokument.

Steg 2: gi filen et navn

Skriv inn et tydelig navn (1) og klikk pa Opprett (2). La filtypen sta pa slutten, som .docx
for et dokument, .xlIsx for et regneark og .pptx for en presentasjon. P4 dette kjenner
Nextcloud igjen hva slags fil det er.
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[ Z X ] & demo.webokecloud.nlfindex. php/appsifilesfapps/files/files?dir=/WebOké

Nieuw Document

Bestand m
[Ml;n eerste document.docx

Gi dokumentet et navn

Steg 3: begynn a skrive

Den nye filen din apnes med en gang i Euro-Office. Du kan begynne med en gang. Alt du
gjer, blir lagret automatisk.
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L L 4 & demo.webokecloud.nlfindex. phpfappsffiles/?dir=/WebOkéRopenfile=true

Bestand  Start  Invoegen Tekenen  Pagina-indeling  Verwijzingen  Samenwerking  Beveiliging Beald  Mijn eerste document.docx 2 Bewerken ~ &, Delen

Asial

Geenafsand  KOP 1 Kop 2 Kop 3

Paginalvanl = Aantal woorden Nederiands - Nederland « & [A]

ent direct in Euro:

Det nye dokumentet ditt, klart til & begynne
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2.3 Apne en eksisterende Word-, Excel- eller
PowerPoint-fil

En fil som allerede ligger i Nextcloud din, apner du med ett klikk pd navnet. Euro-Office

apner da automatisk riktig del: tekstbehandleren for et dokument, regnearkredigereren for
et regneark, presentasjonsredigereren for lysbilder og pdf-redigereren for en pdf.

demo.webokecloud.nlfindex, phpfappsiles/7dir=/Web: e openfile=true
ese i bokecl |findex. php/apps/files/7dir=/WebOké&openfil

B Bestand  Start  Invoegen Tekenen  Pagina-indeling  Verwijzingen Samenwerking  Beveiliging Beeld  Offerte WebOke Cloud docx & Bewerken ~ D pelen ¢ Q

Offerte WebOké Cloud

Voor: Bloemisterij Het Zonnetje, ta.wv. mevrouw J. Bakker
Datum: 22 oktober 2026 Offertenummer: WO-2026-1042

Beste mevrouw Bakker,

Hartelijk dank voor uw interesse in WebOké Cloud. Met Nextcloud en Euro-Office werkt uw
team veilig samen aan documenten, spreadsh en pi met al uw in
Europa.

Nextcloud Max {1 TB opslag) 1 €995
Office Suiteicentie Euro-Office 5 €1250
Overzetten bestaande 1 1 gratis
Totaal per maand €£2245

'Wij horen graag of u met deze offerte akkoord gaat. Met vriendelike groet,
Team WebOkeé

Nederiands - Nederland + & [&]

o-Office, gewoon in je browser Cloud met Euro-Office

En Word-fil &pnes med ett klikk

Legge til en fil fra datamaskinen din

Ligger filen fortsatt pa datamaskinen din? Dra den da inn i Nextcloud-vinduet, eller klikk pa
Ny og deretter pa Last opp filer. Etter opplastingen klikker du pa navnet for & apne den.

Apne uten a redigere

Vil du bare se pa filen? Da klikker du bare pa filen. Du kan lese uten & endre noe; sa lenge
du ikke skriver noe, forblir filen som den var. Har noen delt filen med deg med kun
leserettigheter, apnes den i lesevisning og du kan ikke endre noe.
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Blir filen min konvertert?

Nei. En docx forblir en docx, en xlIsx forblir en xlsx og en pptx forblir en pptx. Euro-Office
arbeider direkte i filen. Dermed kan kolleger som bruker Microsoft Office, fortsatt apne

filen som vanlig.
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2.4 Lagre: slik fungerer automatisk lagring

| Euro-Office trenger du ikke & lagre selv. Alt du skriver, blir automatisk bevart. Jobber du
sammen med andre, ser de endringene dine med en gang.

Knappen Lagre

Topp-venstre i verktgylinjen finner du likevel en knapp Lagre (1). Den bruker du hvis du vil
vaere helt sikker pa at den siste endringen din blir lagret med en gang, for eksempel rett
far du lukker vinduet. Du kan ogsa trykke Ctrl + S (pa Mac Cmd + S).

ese & demo.webokecloud,nlfindex. php/appsifiles/7dir=webOkégopenfile=true web: ke

E‘ Po-au--a Start Invoegen Tekenen  Pagina-indeling  Verwijzingen Samenwerking  Bewveiliging Beeld  Offerte WebOké Cloud.docx & Bewsrken ~ SBpelen ® O @ X
= Arial »+ 20 + A A Aa~

: EvErEc S

2

=] g BlrusA. 4

=}
2 &
(s

Offerte WebOké Cloud
Voor: Bloemisterij Het Zonnetje, t.a.v. mevrouw J. Bakker
Datum: 22 oktober 2026 Offertenummer: WO-2026-1042

Beste mevrouw Bakker,

Hartelijk dank voor uw interesse in WebOke Cloud. Met Nextcloud en Euro-Office werkt uw
team veilig samen aan documenten, spreadsheets en pi met al uw in
Europa.

Omschrijving Aantal Prijs per maand
Nextcloud Max (1 TB opslag) 1 €995
Office Suitedicentie Euro-Office 5 €1250

Overzetten bestaande 1 1 gratis
Totaal per maand €£2245

'Wij horen graag of u met deze offerte akkoord gaat. Met vriendelike groet,
Team WebOké

Pagina 1vanl = Aantal woorden Nederiands - Nederland - & [A] ¥ ~ B

Lagre, angre og utklippstavien

Hente tilbake en eldre versjon

Nextcloud lagrer automatisk eldre versjoner av filen din. Har du ved et uhell slettet noe?
Da kan du gjenopprette en tidligere versjon. Hvordan dette fungerer, kan du lese i
Versjonshistorikk: gjenopprette en eldre versjon.

Nar blir filen i Nextcloud oppdatert?

Euro-Office lagrer endringene dine med en gang, men selve filen i Nextcloud blir ikke helt
oppdatert far alle har lukket dokumentet. Vil du laste ned filen eller dpne den pa
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datamaskinen din? Lukk dokumentet fgrst. Du kan lese mer om dette i Du ser ikke
endringene dine nar du laster ned filen eller dpner den pa datamaskinen.

Lagre en kopi

Vil du beholde originalen og fortsette & jobbe i en kopi? Velg da Fil og deretter Lagre kopi
som. Du velger sa et nytt navn og eventuelt et annet format.
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2.5 Last ned som docx, xlIsx, pptx, odt eller pdf

Vil du sende en fil til noen pa e-post, legge den pa en USB-pinne eller sende den som pdf?
Da laster du den ned i formatet du trenger.

Trinn 1: dpne menyen Fil

Klikk gverst til venstre pa fanen Fil (1). Menyen med alle filvalgene apnes.

ese & demo.webokecloud.nlfindex. phpfappsffiles/?dir=/WebOkéaopenfile=true

B Bestand Start  Invoegen

< Menu c-uten

3 Mieuw maken

4 Downleaden als
[ kopie opstaan als

o Afdrukien

Menyen Fil

Tekenen  Pagina-indeling  Verwijzingen  Samenwerking  Beveiliging Beeld  Offerte WebOké Cloud.docx

Downloaden als

WHR AR~
b
DOCX PDF onT
a
_
W )& —
DOTX PDF/A ot
= = LLE B
MD =T EPUB HTML

RTF

Trinn 2: velg Last ned som

Klikk pa Last ned som og klikk pa formatet du vil ha, for eksempel DOCX (1). For et

tekstdokument kan du blant annet velge mellom:

« DOCX: for Microsoft Word.

« PDF og PDF/A: for & sende eller arkivere. En pdf ser lik ut overalt.
« ODT: for LibreOffice og andre OpenDocument-programmer.

« DOTX og OTT: som mal.

« MD, RTF, TXT, HTML, EPUB, FB2: for andre bruksomrader.

« JPG og PNG: som bilde.

Euro-Office-handbok - www.weboke.nl
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[T X & demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/files/?dir=/WebOkégopenfile=true

B Bestand  Start  Invoegen Tekenen  Pagina-indeling  Verwijzingen Samenwerking  Beveiliging Beeld  Oferte WebOké Cloud docx

< Menu shuiten

Downloaden als

Nieuw maken
Ao :
WHR. ~
o
Downloaden als o S il SuE

Kopie opslaan als

0
Afdrukken a a
W ~
2, Baveiligan
DOTX PDFIA oTT

(i) Documentinfa

T) WVersiehistorie
Toegangsrechten —— !! <,>
MD RTF ™ EPUB HTML

¢ Bastand sluitan

} Geavanceerde instellingen

(p  Functie voorstellen

Downloaden als docx, pdf. odt en meer

Velg formatet du vil laste ned

Filen havner i nedlastingsmappen pa datamaskinen din. Originalen i Nextcloud forblir
uendret.

| et regneark eller en presentasjon fungerer det pd samme mate. Da velger du for
eksempel XLSX, ODS, CSV eller PDF for et regneark (se Importere og eksportere csv-filer),
eller PPTX, ODP eller PDF for en presentasjon (se Lagre en presentasjon som pdf eller

pptx).

Vil du heller lagre i Nextcloud?

Velg da Lagre kopi som i stedet for Last ned som. Kopien, for eksempel som pdf, havner da
i Nextcloud.
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2.6 Lukke et dokument og ga tilbake til filene dine

Er du ferdig? Klikk da pa krysset oppe til hgyre (1). Euro-Office lukkes, og du kommer
tilbake til mappen der du apnet filen. Endringene dine er da allerede lagret.

eoe & demo.webokecloud.nlfindex, php/appsffiles/7dir=/WehOkéaopenfile=true

B Bestand Start Invoegen Tekenen  Pagina-indeling  Verwijzingen Samenwerking Bevelliging Beeld  Offerte WebOké Cloud.docx &2 Bewerken ~ & pelen o Q o

)

jofferte WebOké Cloud

Vioor: Bloemisterij Het Zonnetje, t.a.wv. mevrouw J. Bakker
Datum: 22 oktober 2026 Offertenummer: WO-2026-1042

Beste mewvrouw Bakker,

Hartelijk dank voor uw interesse in WebOke Cloud. Met Nextcloud en Euro-Office werkt uw
team veilig samen aan documenten, spreadsheets en pi met al uw n
Europa.

Nexicloud Max (1 TB ops| 1 €995

Office Suitedicentie Euro-Office 5 €1250

Overzetten bestaande 1 1 gratis
Totaal per maand €£2245

'Wij horen graag of u met deze offerte akkoord gaat. Met vriendelike groet,
Team WebOkeé

Pagina 1van1 = Aantal woorden Nederiands - Nederland « &5 [A]

Lukk med krysset oppe til hgyre

Du kan ogsa velge Fil og deretter Lukk filen. Eller du lukker rett og slett fanen i nettleseren
din, da gar heller ikke noe tapt.

Jobbet noen andre i filen samtidig?

Da forblir filen apen for den andre. Endringene dine er allerede lagt inn. Filen blir endelig
oppdatert i Nextcloud sa snart alle har lukket den. Se ogsa Du ser ikke endringene dine nar
du laster ned filen eller dpner den pa datamaskinen.
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Bli kjent med
redigeringsprogrammet
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3.1 Omvisning i skjermbildet til Euro-Office

Skjermbildet til Euro-Office er bygget opp slik du kjenner det fra Word og Excel. Vi gar
gjennom delene.

ese & demo.webokecloud.nlfindex. php/appsifiles/7dir=webOkéaopenfile=true web: ke

B Bestand Start  Invoegen Tekenen  Pagina-indeling  Verwijzingen Samenwerking  Bevelliging  Beeld  Offerte WebOké Cloud.docx & Bewsrken ~ Spelen ® QO @

v Kop 3 op 2 Kop 1 el Normaal | < -

(5 B

jofferte WebOké Cloud

Voor: Bloemisterij Het Zonnetje, t.a.wv. mevrouw J. Bakker
Datum: 22 oktober 2026 Offertenummer: WO-2026-1042

Beste mevrouw Bakker,

Hartelijk dank voor uw interesse in WebOke Cloud. Met Nextcloud en Euro-Office werkt uw
team veilig samen aan documenten, spreadsheets en pi met al uw in
Europa.

Nextcloud Max (1 TB opslag) 1 €995
Office Suite-icentie Furo-Office 5 €1250
Overzellen bestaande 1 1 gratis

Totaal per maand o £2245

‘Wij horen graag of u met deze offerte akkoord gaat. Met vriendelike groet,
Team WebOké

Paginalvanl = Aantal woorden Nederiands - Nederland - & [A] %# ~ B

Delene av skjermbildet

1. Faner. Fil, Start, Sett inn, Tegn, Oppsett, Referanser, Samarbeid, Sikkerhet og Vis.
Hver fane har sine egne knapper.

2. Verktgylinje. Knappene til fanen du har valgt. Under Start finner du for eksempel
skrifttype, fet, kursiv, justering, lister og stiler.

3. Dokumentet. Her skriver og redigerer du.

4. Venstre sidelinje. Sgk, kommentarer, chat, overskrifter (navigasjon gjennom
dokumentet) og informasjon.

5. Hoyre sidelinje. Innstillinger for det du har valgt, som et avsnitt, en tabell, et bilde
eller en graf.

6. Statuslinje. Sidetall, antall ord, sprak, stavekontroll og zoom.

7. Rediger. Velg hvordan du arbeider med dokumentet: Rediger, Korrektur (foresla
endringer) eller Vis (kun se pd). Se ogsa Et dokument dpnes skrivebeskyttet.

8. Del. Del filen med kolleger.

9. Lukk. Tilbake til filene dine.
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Fanene

Under Sett inn legger du til tabeller, bilder, former, grafer, topp- og bunntekster og

sidetall.

eoe & demo.webokecloud.nlfindex, php/appeffiles/7dir=rwebokésopenfile=true

Bestand Start Invoegen Tekenen Pagina-indeling

B @ = a =

Tabel  Afbeelding Vorm SmartaArt Grafiek Opmerking Skw ]
. . . iazar

Offerte WebQOké Cloud

Verwijzingen  Samenwerking Beveiliging

Beeld

Vioor: Bloemisterij Het Zonnetje, t.a.wv. mevrouw J. Bakker
Datum: 22 oktober 2026 Offertenummer: WO-2026-1042

Beste mevrouw Bakker,

Hartelijk dank voor uw interesse in WebOke Cloud. Met Nextcloud en Euro-Office werkt uw

Offerte WebOke Cloud.docx

met al uw

[l

¢4 Bewerken ~

&

wmmer  Tekstvak

in

team veilig samen aan documenten, spr
Europa.

Omschrijving Aantal Prijs per maand
1 €935

Nextcloud Max {1 TB opsl

15 en pi

Office Suite-icentie Furo-Office

5

€1250

1

gratis

Overzelten bestaande

€£2245

Totaal per maand

‘Wij horen graag of u met deze offerte akkoord gaat. Met vriendelike groet,

Team WebOké

Pagina1vanl = Aantal woorden

Fanen Sett inn

Under Oppsett stiller du inn marger, papirretning, kolonner og sideskift.
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[ L X ] @ demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/files/7dir=/WebOké&openfile=true

Bestand  Start Invoegen Tekenen  Pagina-indeling  Verwijzingen  Samenwerking  Bevefliging Beeld  Offerte WebOké Cloud.docx & Bewerken ~ 3 Delen

L =, Linkerinspringing Oem Afstand voor ©Oem
5 =

e Kolommen Pagina-eindes Rege

Rechter inspringing Dcm . Afstandna  0cm

jofferte WebOké Cloud

Voor: Bloemisterij Het Zonnetje, ta.v. mevrouw J. Bakker
Datum: 22 oktober 2026 Offertenummer: WO-2026-1042

Beste mevrouw Bakker,
Hartelijk dank voor uw interesse in WebOke Cloud. Met Nextcloud en Euro-Office werkt uw
team veilig samen aan documenten, spi en i met al uw in

g Aantal Prijs per maand
Nextcloud Max {1 TB opslag) 1 €995
Office Suite-icentie Euro-Office 5 €1250
Overzetten bestaande | fen 1 gratis

Totaal per maand €£2245

'Wij horen graag of u met deze offerte akkoord gaat. Met vriendelike groet,
Team WehOke

Paginalvanl 5= Aantal woorden Nederiands - Nederland « & [&]

Fanen Oppsett

Under Samarbeid finner du kommentarer, spor endringer, sammenligning av dokumenter
og versjonshistorikk.
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[ L X ] @ demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/files/7dir=/WebOké&openfile=true

Bestand  Start  Invoegen Teksnen

=) E
Delen Modus Gezamenlijk
a bewerken-

Pagina 1van1 = Aantal woorden

Fanen Samarbeid

Pagina-indeling  Verwijzingen  Samenwerking

king Verwijderen Oplossen
enl - P

Beveiliging Beald Offerte WebOké Cloud.docx &~ Bewerken ~ &, Delen

= / o = ] (=] =

= Fe o i = 5o =e =

Wijzigingen Weergavemodus Naar e Naar volgende Accepteren Afwijzen  Vergelijker
B =P 3 wij wijziging - - -

Offerte WebOké Cloud

Voor: Bloemisterij Het Zonnetje, ta.wv. mevrouw J. Bakker
Datum: 22 oktober 2026 Offertenummer: WO-2026-1042

Beste mevrouw Bakker,
Hartelijk dank voor uw interesse in WebOke Cloud. Met Nextcloud en Euro-Office werkt uw

team veilig samen aan documenien, spr en i met al uw in
Europa.

DOmsc ing Aantal Prijs per maand
1 €9,95

Nextcloud Max (1 TB opsl
Office Suitedicentie Euro-Office 5 €1250
Overzetten bestaande | fen 1 gratis
Totaal per maand €2245
'Wij horen graag of u met deze offerte akkoord gaat. Met vriendelike groet,
Team WebOké

Nederiands - Nederland « & [&]

— Zoomen 100% +

Cloud met Eur

Regneark- og presentasjonseditoren har samme oppbygning, med faner som passer til den
filtypen, som Formel og Data i et regneark.

Euro-Office-handbok - www.weboke.nl
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3.2 Zoom, visning og tema i Euro-Office

Zoom
Nederst til hgyre i statuslinjen zoomer du ut (1) eller inn (2). Med Tilpass til side (3) ser du

hele siden, med Tilpass til bredde (4) fyller siden skjermens bredde. Du kan ogsa holde
inne Ctrl og scrolle med musen.

ese & demo.webokecloud.nlfindex, php/apps/ffiles/7dir=/WehOkégopenfile=true

B Bestand  Start  Invoegen Tekenen  Pagina-indeling  Verwijzingen Samenwerking  Beveiliging Beeld  Offerte WebOke Cloud docx &£ Bewerken * S Delen  7r

. q .

Offerte WebOké Cloud

Voor: Bloemisterij Het Zonnetje, ta.v. mevrouw J. Bakker
Datum: 22 oktober 2026 Offertenummer: WO-2026-1042

Beste mevrouw Bakker,

Hartelijk dank voor uw interesse in WebOké Cloud. Met Nextcloud en Euro-Office werkt uw
team veilig samen aan documenten, spreadsh en pi met al uw in
Europa.

Mexicloud Max {1 TB opsl. 1 €995

Office Suiteicentie Euro-Office 5 €1250

Overzetten bestaande 1 1 grats
Totaal per maand €2245

‘Wij horen graag of u met deze offerte akkoord gaat. Met vriendelike groet,
Team WebOké

Pagina 1van1 = Aantal woorden 5

Nederiands - Nederland -« 6 [B] %7 BE [ !l — Zoome

gave van de pagina

Zoom i statuslinjen

Fanen Visning
P& fanen Visning (1) velger du hva du ser: overskriftene i venstre felt, zoom, flere sider ved

siden av hverandre, og om du vil se verktgylinjen, statuslinjen, sidefeltene og linjalene. Vil
du ha mer plass til teksten? Sla da av verktgylinjen eller linjalene.
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[ X X & demo.webokecloud.nlfindex. phpfappsffiles?dir=/WebOkégopenfile=true

web? ke

Bestand  Start  Invoegen

Koppen

g Inz0amen

Pagina 1van1 = Aantal woorden

Het tabblad Beeld: zoom. gave en thema

Fanen Visning

Pagina-indeling  Verwijzingen Samenwerking Bevelliging  Beeld

[) Aan pagina aanpassen

[ Aan breedte aanpassen [ Meerdere pagina's v v

Offerte WebOké Cloud.docx & Bewerken ~

{00 Zoomen naar 100% e | Wer N sitiid weergaven (] Lr ] Linialen

Statusbalk [#] Rechterdeslvenster

V12003 RO LI LI 0

Offerte WebOké Cloud

oor: Bloemisterij Het Zonnetje, ta.v. mevrouw J. Bakker
Datum: 22 oktober 2026 Offertenummer: WO-2026-1042

Beste mevrouw Bakker,
Hartelijk dank voor uw interesse in WebOke Cloud. Met Nextcloud en Euro-Office werkt uw

team veilig samen aan documenien, spi enpi met al uw in
Europa.

Omschrijving Aantal Prijs per maand
1 €995

Nextcloud Max {1 TB opsl
Office Suiteicentie Euro-Office 5 €1250
Overzetten bestaande b fen 1 gratis

Totaal per maand €£2245

'Wij horen graag of u met deze offerte akkoord gaat. Met vriendelike groet,
Team WebOke

Nederlands - Nederland « & [&]

Lyst eller morkt tema

Bpelen Q@ X

[, Macro opnemen

— Zoomen 100% -+

WebOké Cloud met Euro-Office

Foretrekker du & jobbe med en mgrk skjerm? Velg da Fil, deretter Avanserte innstillinger
(1). Der stiller du ogsa inn andre ting, som automatisk lagring, hvordan du samarbeider og

stavekontrollen.
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[ R X & demo.webokecloud.nlfindex. phpfappsffiles/?dir=/WebOkéRopenfile=true

B Bestand  Start  Invoegen Tekenen  Pagina-indeling  Verwijzingen Samenwerking  Beveiliging  Beeld  Mieuwshriel WebOks nove.

¢ Menu shuiten : g
Geavanceerde instellingen

8 Nieuw maken

Bewerken en opslaan
I+ Automatisch opslaan

[ Toon de knop Plakopties wanneer de inhoud is geplakt
Downloaden als

_ @) slimme alineasslectie gebruiken
Kopie opslaan als

| Maak de bestanden compatibsl met oudere MS Word-versies wanneer z& worden opgeslagen als DOCX

A
(k]
& Afdrukien

| Bavelligan Samenwerking

Medus Gezamenlijk bewerken

(i) Documentinfa ® Snal

1) WVersiehistorie
Strikt
% Toegangsrechten

Toon trackwijzigingen
¢ Baestand sluiten
®) Geef weer door klik in ballons

Geaf weer in tooltips door cursor over item te bewegen

in realtime king

¥ Commentaren in tekst weergeven
() Opgeloste opmerkingen weergeven
Controleren

= Spellingcontrole

| Megeer woorden in HOOFDLETTERS

I Geavanceerde instellingen o Megeer woorden met cijfers

erde instellingen: opsiaan. sam sellingcontrole en meer

(@ Functie voorstellen

De avanserte innstillingene

Scroll ned til overskriften Utseende. Ved Grensesnittema (1) star som standard Samme
som systemet: Euro-Office fglger da innstillingen pa datamaskinen din. Velg her for
eksempel Lys eller Mgrk og klikk pa Bruk nederst. Med Aktiver mgrk modus for dokument
blir ogsa selve dokumentet mgrkt.

Euro-Office-handbok - www.weboke.nl 37 /298



WebOké

ese & demo.webokecloud.nlfindex. phpfapps/files/?dir=/WebOkéRopenfile=true

B Bestand  Start  Invoegen

menu shuiten

Nieuw maken

Downloaden als
Kopie opslaan als
Afdrukken

Beveiligan

Documentinfa
Versiehistorie

Toegangsrechten

Bastand sluiten

I Geavanceerde instellingen

(@ Functie vaorstellen

Tekenen  Pagina-indeling  Verwijzingen  Samenwerking  Bevelliging  Beeld

() Commentaren in tekst weergeven
Opgeloste opmerkingen weergeven

Controleren

(v spellingcontrole

(¥] Megeer woorden in HOOFDLETTERS

(¥) Megeer woorden met cijfers

en automatische speliingscontrole

Inhoud document

Getal Arabisch

Verschijning
Interfacethema Zelfde als systeem
Tabbladstijl Lijn

| Werkbalickleur als tabbladachtergrond gebruiken
Werkruimte

| Ondersteuning voor schermiezer Inschakeler
I uitlijningshulpiijnen
[¥) Gebruik de Alt-tosts om met het tostsenbord door de gebruikersinterface te navigeren
Maateenheid Centimeter
Standaardwaarde zoomen  100%
Hints voor lattertype als Windows
Macro instellingan Weergesf notificatie

Toetsenbord-shartcuts Aanpassen

Velge tema for grensesnittet
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3.3 Sprak, stavekontroll og ordbok

Euro-Office kontrollerer stavematen mens du skriver. Ord den ikke kjenner igjen, far en rad

krusedull under seg. For at dette skal fungere riktig, ma spraket i dokumentet veere satt
riktig.

Spraket i dokumentet

Nederst til hgyre i statusfeltet ser du spraket i teksten der markgren din star (1), for
eksempel Norsk. Til hgyre for dette finner du to knapper: globusen (Angi
dokumentsprak) og knappen Stavekontroll, som du bruker til & sla kontrollen av eller
pa.

ese & demo.webokecloud.nlfindex. phpfappsfiles/7dir=rwebokéaopenfile=true web ke

Bestand Start Invoegen Tekenen Pagina-indeling Verwijzingen  Samenwerking  Beveiliging Beeld  Offerte WebOké Cloud.docx # Bewerken - Spelen % Q @ X

jofferte WehOké Cloud

Voor: Bloemisterij Het Zonnetje, ta.v. mevrouw J. Bakker
Datum: 22 oktober 2026 Offertenummer; WO-2026-1042

Beste mevrouw Bakker,

Hartelijk dank voor uw interesse in WebOke Cloud. Met Nextcloud en Euro-Office werkt uw
team veilig samen aan documenten, spreadsheets en pi met al uw geg in
Europa.

Nextcloud Max {1 TB opslag) 1 €995

Office Suitedicentie Euro-Office 5 €1250

Owverzetten bestaande ] 1 gratis
Totaal per maand €2245

'Wij horen graag of u met deze offerte akkoord gaat. Met vriendelijke groet,
Team WebOké

Pagina 1van 1 5 Aantal woorden

Nederiands - Nederland « & [E] ¥~ B8 [J [ Zoomen 100% -+

Dokumentspraket og stavekontrollen

Star det et annet sprak, for eksempel engelsk, og blir nesten alle ordene derfor rgdt
understreket? Klikk da pa globusen og velg Norsk. Dette gjelder for hele dokumentet. Vil
du bare angi spraket for en del av teksten, for eksempel en engelsk setning? Marker denne
teksten, klikk pa spraket i statusfeltet og velg spraket.

Rette en stavefeil

Hayreklikk pa et ord som er understreket med rgdt. Du far da forslag til riktig stavemate.
Er ordet riktig, for eksempel et navn? Velg da Ignorer alle, eller velg Legg til ordbok,
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slik at ordet ikke lenger blir markert med radt.

Spraket i menyene

Menyene i Euro-Office bruker spraket du har stilt inn i Nextcloud. Dette endrer du i
Nextcloud: klikk gverst til hayre pa profilbildet ditt, velg Innstillinger og dpne siden med
sprakinnstillingene til venstre (Sprak og region). Velg der det spraket du gnsker under
Sprak.
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3.4 Angre, gjenta og utklippstavien

En feil er raskt rettet opp. Til venstre i verktaylinjen finner du knappene du trenger oftest.

[T X ] @ demo.webokecloud.nlfindex. phpfappsifiles/7dir=/WebOkéfopenfile=true web® ke

E Pua.-—a Stat  Invoegen Teksnen  Pagina-indeling  Verwilzingen  Samenwerking  Bevelliging Beeld  Offerte WebOké Cloud.docx & Bewerken -~ SBpelen T Q @ X
=] Arial 20 v K & Aav

=] a B 7 U S A" A &~ A& q ~ & | Sopd i Kopl i S

=8 &8
o -

Offerte WebhOké Cloud

Voor: Bloemisterij Het Zonnetje, ta.wv. mevrouw J. Bakker
Datum: 22 oktober 2026 Offertenummer: WO-2026-1042

Beste mevrouw Bakker,

Hartelijlk dank voor uw interesse in WebOke Cloud. Met Nexicloud en Euro-Office werkt uw
team veilig samen aan documenten, spl s en p met al uw n
Europa.

Nextcloud Max (1 TB opslag) 1 €995
Office Suitedicentie Euro-Office 5 €1250
Overzetien bestaande fen 1 gratis

Totaal per maand €2245

'Wij horen graag of u met deze offerte akkoord gaat. Met vriendelike groet,
Team WebOké

geg

Paginalvanl & Aantal woorden Nederiands - Nederland + € [E ¥ ~ @

Knappene for lagre, angre og utklippstavlen

1. Lagre (Ctrl + S): lagrer den siste endringen din med en gang.

2. Angre (Ctrl + Z): reverserer den siste handlingen din. Klikk flere ganger for & ga
flere steg tilbake.

3. Prov igjen (Ctrl + Y): utfgrer en angret handling pa nytt.

4. Kopier (Ctrl + C): kopierer den markerte teksten eller det markerte bildet.

5. Lim inn (Ctrl + V): setter inn det du har kopiert.

P& Mac bruker du Cmd i stedet for Ctrl. Du klipper ut med Ctrl + X.

Lim inn fra et annet program

Du kan lime inn tekst du har kopiert fra et annet program eller en nettside. Nettleseren din
sp@r noen ganger om tillatelse til & bruke utklippstavlen farst; klikk da pa Tillat. Hvis det
ikke fungerer a lime inn med knappen, bruk Ctrl + Vi stedet. Det fungerer alltid. Du kan
lese mer om dette i Sprettoppvinduer, utklippstavlen og nettleserens buffer.
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Kopier formatering

Med knappen Kopier stil (penselikonet) overfgrer du formateringen fra ett tekstutsnitt, som
skrifttype og farge, til et annet tekstutsnitt.
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Tekstdokumenter
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a.1 Formater tekst: skrifttype, storrelse, farge og
justering

P& fanen Hjem finner du alt du trenger for & formatere tekst. Det fungerer som du er vant
til fra Word: fgrst markerer du teksten, deretter velger du formateringen.

[ L X & demo.webokecloud.nlfindex.phpfappsfiles/7dir=rwebOké&openfile=true

web:

ke

B Bestand

Invoegen

Tekenen

A&
o_ (KEXNRY]
s : v v

K

Kop 3 Kop 2 Kop 1 Titel  ceenasons

web< ke
Nieuwsbrief november 2026

Euro-Office in je Nextcloud

Vanal nu werk je in je WebOke Nextcloud met Euro-Otfice: e=n Europese office die je
documenten precies zo laat zien als op je eigen computer,

Je opent Word-, Excel- en PowerPoint-bestanden met &én kiik in je browser. Je hoeft niets
te installeren en je bestanden blijven gewoon in je eigen Nextcloud staan. Wil je toch liever
een programma op je computer? Ook dat kan, voor Windows, Mac en Linux.

Samen werken aan één document

Met je collega’s werk je tegelijk aan hetzelffde document. Je ziet dwect wie wat doet. Met
opmerkingen en het bijhouden van wijzigingen houd je overzicht, ook als er veel mensen
meelezen.

Alles blijftin Europa

Je bestanden staan in onze eigen datacenters in Nederland. Euro-Office is open source en
wordt ontwikkeld door Europese bedrijven. Zo houd je zelf de regie over je documenten.

Tips voor de feestdagen

Plan je vakantie? Zet een vakantiebericht in je WebOké mail en deel je planning in een
spreadsheet.

Nederiands - Nederland « & [&]

Knappene for tekstformatering pa fanen Hjem

Slik formaterer du tekst

Pagina-indeling  Verwijzingen  Samenwerking  Bevelliging Beeld  Nisuwsbrief WebOke nove. & Bewerken - Bpelen % Q@ X

1. Marker teksten: dra med musen over teksten, eller dobbeltklikk pa et ord. Klikk tre
ganger for & markere et helt avsnitt.

2. Velg skrifttype (1) og skriftstagrrelse (2). Med knappene med stor og liten A ved
siden av gjgr du teksten trinnvis stgrre eller mindre.

3. Gjar teksten fet, kursiv eller understreket (3). | tillegg finner du gjennomstreking,
hevet og senket skrift.

4. Gi teksten en farge med knappen Skriftfarge (4), eller gi den en farget bakgrunn
som med en tekstmarkgr, med Markeringsfarge (5).

5. Velg justering (6): venstre, sentrert, hgyre eller blokkjustert.

Euro-Office-handbok - www.weboke.nl
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Velge farger

Klikk pa pilen ved siden av knappen for tekstfarge. Du kan velge mellom temafarger,
standardfarger eller en egen farge. Med pipetten henter du en farge som allerede finnes et
sted i dokumentet.

ese & demo.webokecloud.nlfindex. phpfappsffiles/?dir=/WebOkégopenfile=true web: ke

B Bestand Start Invoegen Tekenen Paginaindeling Verwijzingen Samenwerking Beveiliging Beeld  Nieuwsbrief WebOké nove, & Bewerken =  Spelen T Q @ X

T~

« A & Aa

; Kop 3 Kop 2 Kop 1 Titel  ceenatsond

1/ ]
5
4
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W Automatisch
1 (RECIRNETS

Themaklauren

H EEEE

2 Pipet

news angepaste e T NOVEMber 2026

Euro-Office in je Nextcloud

Vanaf nu werk je in je WebOké Nextcloud met Euro-Otfice: een Europese office die je
documenten precies zo laat zien als op je eigen computer,

Je opent Word-, Excel- en PowerPoint-bestanden met één kiik in je browser. Je hoeft niets
te installeren en je bestanden blijven gewoon in je eigen Nextcloud staan. Wil je toch liever
een programma op je computer? Ook dat kan, voor Windows, Mac en Linux.

Samen werken aan één document

Met je collega’s werk je tegelik aan hetzelfide document. Je ziet direct wie wat doet. Met
opmerkingen en het bijhouden van wijzigingen houd je overzicht, ook als er veel mensen
meelezen.

Alles blijftin Europa

Je bestanden staan in onze eigen datacenters in Nederland. Euro-Office is open source en
wordt ontwikkeld door Europese bedrijven. Zo houd je zelf de regie over je documenten.
Tips voor de feestdagen

Plan je vakantie? Zet een vakantiebericht in je WebOké mail en deel je planning in een
spreadsheet.

Paginalvanl = Aantal woorden Nederiands - Nederland » & [E]

Velge en tekstfarge

Nyttige hurtigtaster

Hva Windows og Linux Mac

Fet Ctrl1+8B Cmd + B

Kursiv Ctrl+1I Cmd + I
Understreking Ctrl+U Cmd + U

Venstre, midtstilt, hgyre, blokkjustert Ctrl+L,ER,J Cmd +L,E R, J
Fjerne formatering Ctrl + Mellomrom Cmd + Mellomrom

Tips: vil du bruke samme formatering pa nytt? Plasser markgren i den formaterte teksten,
klikk pa knappen med penselen (Kopier stil) og marker deretter teksten som skal fa
samme formatering.
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Bruker du samme formatering for alle overskrifter? Da er det lurt & bruke stiler i stedet. Du
kan lese hvordan dette fungerer i Bruke stiler og overskrifter.
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4.2 Bruke stiler og overskrifter

En stil er en fast kombinasjon av formatering: skrifttype, starrelse, farge og luft rundt
teksten. Euro-Office har stiler for vanlig tekst, en tittel og overskrifter pa forskjellige nivaer.
Bruker du stiler, ser dokumentet ditt likt ut overalt, og du kan lage en innholdsfortegnelse

med ett klikk.

[ L X & demo.webokecloud.nlfindex.phpfappsfiles/7dir=rwebOké&openfile=true

web ke

B Bestand Stat  Invoegen Tekenen  Pagina-indeling  Verwijzingen Samenwerking  Beveiliging  Beeld  Nieuwsbriel WebOké nove.

| Kop 3 Kop 2 Titel
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Euro-Office in je Nextcloud

WVanaf nu werk je in je WebOke Nextcloud met Eure-Office: een Europese office die je
documenten precies zo laat zien als op je eigen computer,

Je opent Word-, Excel- en PowerPoint-bestanden met één kiik in je browser. Je hoeft niets
te installeren en je bestanden blijven gewoon in je eigen Nextcloud staan. Wil je toch liever
een programma op je computer? Ook dat kan, voor Windows, Mac en Linux.

Samen werken aan één document

Met je collega’s werk je tegelijk aan hetzeffde document. Je ziet dwect wie wat doet. Met
opmerkingen en het bijhouden van wijzigingen houd je overzicht, ook als er veel mensen
meelezen.

Alles blijftin Europa

Je bestanden staan in onze eigen datacenters in Nederland. Euro-Office is open source en
wordt ontwikkeld door Europese bedrijven. Zo houd je zelf de regie over je documenten.
Tips voor de feestdagen

Plan je vakantie? Zet een vakantiebericht in je WebOké mail en deel je planning in een
spreadsheet.

Nederiands - Nederland

Markgren star i en overskrift: i stilgalleriet er Overskrift 1 markert

Bruke en stil

Speen % Q@ X

Geenafstand

1. Plasser markgren i avsnittet som skal bli en overskrift. Du trenger ikke 3@ markere

noe.

2. Klikk til hgyre pa fanen Hjem i stilgalleriet pad Overskrift 1, Overskrift 2 eller en

annen stil (1). Med pilen til hgyre for galleriet ser du alle stilene.

Bruk Overskrift 1 for kapitler, Overskrift 2 for avsnitt og Overskrift 3 for underdeler
innenfor disse. For vanlig tekst velger du Normal.

Snarveier: Alt + 1, 2 eller 3 gjar avsnittet om til Overskrift 1, 2 eller 3 (pd Mac Cmd +

Option + 1, 2 eller 3).

Euro-Office-handbok - www.weboke.nl

47 /298



WebOké

Tilpasse en stil

Vil du at for eksempel alle overskrifter skal fa en annen farge? Formater én overskrift slik
du vil ha den, hayreklikk pa stilen i galleriet og velg Oppdater basert pa utvalg. Alle
overskrifter med den stilen endres da ogsa. Du lager en egen stil ved & hayreklikke i den
formaterte teksten og velge Formater som stil og deretter Opprett ny stil. Med
Tilbakestill til standard gar en stil tilbake til slik den var.

Naviger raskt gjennom dokumentet med navigasjonspanelet

Klikk pd knappen Overskrifter til venstre (1). Da ser du alle overskriftene i dokumentet
under hverandre. Klikk pa en overskrift for a ga direkte dit. Dette er svaert praktisk for
lange dokumenter.

[ L X ] a8 demo.webokecloud.nlfindex. phplappsffiles/?dir=/WebOkéRopenfile=true

B Bestand  Start  Invoegen Tekenen  Pagina-indeling  Verwijzingen Samenwerking  Beveiliging  Beeld  Mieuwshriel WebOks nove. & Bewerken = S Delen ¥

= v B =9 - -
; ; Kop 3 Kop 2 Titel  ceenamana

TRV RN+ TR & OIS € DN 2] (R0 S IR |
Koppen 7 . OB

= Begin van het document

3 = Euro-Office in ja Nexteloud

o Samen werken aan één
<1

document 1; 1
; web<. ke

Tips voor de feestdagen

Nieuwsbrief november 2026

Agenda

Euro-Office in je Nextcloud

Vanaf nu werk je in je WebOke MNextcloud met Euro-Office: een Europese office die je
documenien precies zo laal zien als op je eigen computer.

Je opent Word-, Excel- en PowerPoini-bestanden met &&n kdik in je browser. Je hoeft niets
te mstalleren en je bestanden bijjven gewoon in je eigen Nextcloud staan. Wil je toch liever
een programma op je computer? Ook dat kan, voor Windows, Mac en Linu.

Samen werken aan één document

Met je collega’s werk je tegelijk aan hetzelfde document. Je ziet direct wie wat doet. Met
opmerkingen en het bijhouden van wijzigingen houd je overzicht, ook als er veel mensen
meelezen.

Alles blijit in Europa

Je bestanden staan in onze eigen datacenters in Nederland. Euro-Office is open source en
waordt ontwikkeld door Europese bedrijven. Zo houd je zelf de regie over je documenten.
Tips voor de feestdagen

Plan je vakantie? Zet een vakantiebericht in je WebOké mail en deel je planning in een
spreads heet.

Paginalvanl 5= Aantal woorden Nederiands - Nederland ~ & [A]

Koppen in het navigatiepaneel: kiik om er direct naartoe te gaan WebOké Cloud met Euro-Office

Alle overskrifter i navigasjonspanelet

Tips: stilene blir bevart i filen. Apner en kollega dokumentet i Word, har han de samme
stilene, og overskriftene fungerer da 0gsa i navigasjonsvinduet der.
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4.3 Lage et automatisk innholdsfortegnelse

Har du gitt overskriftene dine en overskriftsstil (se Bruke stiler og overskrifter)? Da lager
Euro-Office innholdsfortegnelsen for deg, med riktige sidetall. Endrer du noe senere,
oppdaterer du innholdsfortegnelsen med ett klikk.

Sette inn en innholdsfortegnelse

1. Sett markgren der innholdsfortegnelsen skal sta, for eksempel under tittelen.

2. Ga til fanen Referanser (1).

3. Klikk pa Innholdsfortegnelse og velg et format: med sidetall og punkter, eller som
en liste med lenker.

ese & demo.webokecloud. nifindex. phpfappsfiles/7dir=rwebokésopenfile=true web ke
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Euro-Office in je Nextcloud

Vanaf nu werk je in je WebOké Nextcloud met Eure-Office: een Europese office die je
documenten precies zo laat zien als op je eigen computer.

Je apent Word-, Excel- en PowerPoint-bestanden met &2n klik in je browser. Je hoeft niets
te installeren en je bestanden blijven gewoon in je eigen Nextcloud staan. Wil je toch liever
een programma op je computer? Ook dat kan, voor Windows, Mac en Linux.

Samen werken aan één document

Met je collega’s werk je tegelijk aan hetzeffde document. Je ziet direct wie wat doet. Met
rhi en het bijhouden van wij houd je overzicht, ook als er veel mensen
meelezen,

Alles blijftin Europa

Je bestanden staan in onze eigen datacenters in Nederland. Eurc-Office is open source en
wordt ontwikkeld door Europese bedrijven. Zo houd je zelf de regie over je documenten.
Tips voor de feestdagen

Plan ie vakantie? 7et fen vakantichericht in ie WehOké mail en deel s nlannina in =en
Faginalvanl 3= Aantal woorden Alle wijzigingen zijn opgesiagen Nederiands - Nederland « & [A]

Velg formatet pa innholdsfortegnelsen

Innholdsfortegnelsen star nd i dokumentet ditt. Hver linje er en lenke: hold Ctrl inne og
klikk pa en linje for & ga til det kapittelet.
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[ XX ] & demo.webokecloud.nlfindex. phpfapps/files/?dir=/WebOkégopenfile=true web® ke
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Eura-Office in je Nextcloud

Samen werken aan één document.

Alles blijft in EWopa..... o
Tips voor de f
Agenda

Euro-Office in je Nextcloud
Vanaf nu werk je in je WebOké Nexicloud met Euro-Office: een Europese office die je

documenten precies zo laat zien als op je eigen computer.

Je opent Word-, Excel- en PowerPoint-bestanden met &én kiik in je browser. Je hoeft niets
te installeren en je bestanden blijven gewoon in je eigen Nextcloud staan. Wil je toch liever
een programma op je computer? Ook dat kan, voor Windows, Mac en Linux.

Samen werken aan één document

Met je collega's werk je tegelijk aan hetzelfde document. Je ziet direct wie wat doet. Met
en het b 1van houd je overzicht, ook als er veel mensen

meelezen.
Paginalvanl 5= Aantal woorden Alle wijzigingen zijn opgeslagen Nederlands - Nederland « & [&]

De automatische inhoudsopgave in het document WebOké Cloud met Euro-Office

Innholdsfortegnelsen, laget av overskriftene

Oppdatere innholdsfortegnelsen

Har du lagt til, endret eller flyttet overskrifter? Klikk da pa Oppdater tabell (1). Velg
Oppdater hele tabellen hvis det er kommet til overskrifter, eller Oppdater bare
sidetall hvis bare sidetallene har flyttet seq.

Flere innstillinger

Via Innholdsfortegnelse og deretter Innstillinger velger du blant annet hvor mange
overskriftsnivaer som skal veere med, om sidetallene skal sta til hgyre, og hvilket fylltegn
du vil bruke. Med Fjern innholdsfortegnelse fjerner du den igjen.
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a.4 Kulepunkter og nummerering

En liste gjgr teksten oversiktlig. Euro-Office har kulepunktlister, nummererte lister og lister
med flere nivaer.

ese & demo.webokecloud.nlfindex. php/appsifiles/7dir=webOkéaopenfile=true web: ke
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Samen werken aan één document

Met je collega’s werk je tegelik aan hetzelfde document. Je ziet direct wie wat doet. Met

opmerkingen en het bijhouden van wijzigingen houd je overzicht, ook als er veel mensen

meelezen.

Alles blijftin Europa

Je bestanden staan in onze eigen datacenters in Nederland. Euro-Office is open source en
wordt ontwikke ld door Europese bedrijven. Zo houd je zelf de regie over je documenten.

Tips voor de feestdagen

Plan je vakantie? Zet een vakantiebericht in je WehOké mail en deel je planning in een
spreadsheet.

Agenda
12 november; webinar "Slim werken met Euro-Office”. 3 december: inloopspreekuur,

*  Webinar Slim werken met Euro-Office

s Inloopspreekuur in december

¢ Nieuwe sjablonen voor offertes

Alle wijzigingen zijn opgeslagen Nederiands - Nederland ~ & [A]

Merk linjene og klikk pa Kulepunkt

Lage en liste

1. Merk linjene som skal bli en liste. Du kan ogsa klikke pa knappen farst og deretter
begynne 3 skrive.

2. Klikk pa fanen Hjem pa Kulepunkt (1) for en liste med kulepunkter, eller pa
Nummerering (2) for en nummerert liste.

3. Trykk pa Enter pa slutten av en linje for neste punkt. Trykk to ganger pa Enter for &
avslutte listen.

Velge en annen nummerering eller et annet tegn

Klikk pa pilen ved siden av knappen. Da velger du fra biblioteket: tall, bokstaver, romertall
eller andre kulepunkttegn. Via Listeinnstillinger stiller du selv inn tegn, farge og innrykk.
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ese a8 demo.webokecloud.nlfindex. phplapps/files/7dir=/WebOkéRopenfile=true

B Bestand  Start  Invoegen  Teksnen  Pagina-indeling  Verwijzingen

[REFVNRERN
Samen werk

Met je collega’s
opmerkingen el
meelezen.

Alles blijft in
Je bestanden s

Geen

Samenwerking

A
B
c

1)
2)
3

wordt ontwikkel st instetlingen

Tips voor de feestdagen

Beveiliging  Beeld  Nisuwsbrief WebOke nove.

S gl p—

Nummeringsbibliotheek

Kop &
TR TN
2 wat doet. Met

er veel mensen

IS OPEN SOUMCE en
& documenten.

Plan je vakantie? Zet een vakantiebericht in je WebOké mail en deel je planning in een

spreatdsheet.

Agenda

12 november: webinar "Slim werken met Euro-Office”. 3 december: inloopspreekuur.

¢ Webinar Slim werken met Euro-Office

* Inloopspreekuur in december

* Nieuwe sjablonen voor offeres

Paginalvan2 & Aantal woorden Alle wijzigingen zijn epgeslagen

Kies een nummering uit de bibliotheek

Velg en nummerering fra biblioteket

Nivaer i en liste

« Trykk pa Tab i begynnelsen av et punkt for a flytte det ett niva ned.

Nederiands - Nederland ~ & [A]

« Med Shift + Tab flytter du det ett niva opp igjen.
« Med knappen Liste med flere nivaer velger du en fast nummerering som 1, 1.1,

1.1.1.

WebOké Cloud met Euro-Office

Tips: starter ikke nummereringen pa 1 der du gnsker det? Hayreklikk pa tallet. | menyen
velger du om nummereringen skal starte pa nytt fra 1 eller fortsette fra den forrige listen,

og du kan stille inn startverdien.
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4.5 Sette inn og formatere tabeller

| en tabell plasserer du data oversiktlig i rader og kolonner, for eksempel prisene i et
tilbud.

Sette inn en tabell

1. Plasser markgren der tabellen skal vaere.
2. Ga til fanen Sett inn og klikk pa Tabell (1).
3. Beveg musen over rutenettet til du har riktig antall kolonner og rader, og klikk.

Trenger du flere enn det som er plass til i rutenettet? Velg da Sett inn egendefinert
tabell og skriv inn antallet.

L L Y & demo.webokecloud. nlfindex. php/apps/files/7dir=/WehOkégopenfile=true

web:

B Bestand Stat  Invoegen Tekenen  Pagina-indeling  Vemwijzingen Samenwerking  Bevelliging  Beeld  Offerte WebOké Cloud.docx & Bewerken - Spelen % Q @

O ; = oT @ =l H ¢ . : BBmO &0

es  Tabel rtArt Grafisk  Opmerking Slim

~ bOké Cloud

Aangepaste tabel invoegen
ngepaste tabelinvoeo 1 Zonnetje, La.v. meviouw J. Bakker
Teken Tabel

126 Offertenummer: W0O-2026-1042

Tabel wissen

Tabel invoegen ar,

Hartelijk dank voor uw interesse in WebOké Cloud. Met Nextcloud en Euro-Office werkt uw
team veilig samen aan documenten, sp enpi met al Lw geg in
Europa.

Omschrijving Aantal Prijs per maand
Nextcloud Max {1 TB opslag) 1 €595

Office Suiteicentie Euro-Office 5 €1250

Overzetten bestaande bestanden 1 gratis

Totaal per maand €£2245

‘Wij horen graag ot u met deze offerte akkoord gaat. Met vriendelike groet,
Team WehOké

Faginalvanl 3= Aantal woorden Nederiands - Nederland « & [A]

Velg antall rader og kolonner

Med Tab gar du til neste celle. Star du i den siste cellen, lager Tab en ny rad.

Formatere tabellen

Klikk i tabellen. Til hgyre vises panelet Tabellinnstillinger; ser du det ikke, klikk da til
hgyre pa tabellikonet (1). Her velger du:

« en mal med farger, for eksempel med en fargerik overskriftsrad og stripete rader;

« hvilke rader og kolonner som skal utheves: overskriftsraden, totalraden, den farste
eller siste kolonnen;
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« rammene: stil, tykkelse og farge;
« bakgrunnsfargen til de valgte cellene;
« hgyden pa rader og bredden pa kolonner.

eoe & demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/files/?dir=/WebOkégopenfile=true web: ke

B Bestand Start Invoegen Tekenen  Paginaindeling Verwijzingen Samenwerking Bevelliging Beeld  Offerte WebOké Cloud.docx & Bewerken ~  Sipelen T Q @ X

= i B @& @ ol B ¢4 @ N [m A BEm &« Q &

Tabel  Afbeelding Vorm SmartArt Grafiek  Opmerking Slimme Hyperink  Kog & Paginanummer  Tekstvak
s . . . - kiezer voett - - :

[N ANNY. [NLCIW LENMLTNWITORWSTONNSCON Rijen Kolommen
¥ Koptekst (=] Eerste q

7] Totaal ] Laatste oE
v} Gestreept (] Gestreept

Salecteren uit sjabloon

Offerte WebOké Cloud

Voor: Bloemisterij Het Zonnetie, Lav. mevrouw J, Bakker Randstijl

Datum: 22 oktober 2026 Offertenummer: WO-2026-1042 Kleur - v

eer de randen die u wilt
door de hierboven
Beste mevrouw Bakker, stifl toe te passen
Hartelijlc dank voor uw interesse in WebOke Cloud. Met Nextcloud en Euro-Office werkt uw
team veilig samen aan documenten, spreadsheets en presentaties, met al uw gegevens in

Europa.

Achtergrondkleur "

i Omschrijving Aantal Prijs per maand B Rijen an kolommen

Nextclaud Max (1 T8 opslag) 1 €995 Rijen & Kolommen grootte

Office Suite-licentie Euro-Office 3 €1250 Hoogte ogsem o [}

Overzetten bestaande bestanden i gratis Breadte 9.39 ¢m

Totaal per maand €2245 ¥ Automatisch :Jr{m‘,r.a.
aanpassen aan de inhoud

fx Formule tosvoegen

Wij horen graag of u met deze offerte akkoord gaat. Met vriendeljjke groet,

- 5] Tabel omzetten naar tekst
Team WebOke

Paginalvanl = Aantal woorden Nederiands - Nederland « & [E

Markgren star i tabellen: til hgyre tabellinnstillingene

Legge til eller fjerne rader og kolonner

Hayreklikk i en celle. Velg Sett inn for en rad over eller under, eller en kolonne til venstre
eller hgyre. Med Slett fjerner du en rad, kolonne eller hele tabellen. Via Sla sammen
celler gjar du flere celler om til én celle.

Tips: skal overskriftsraden i en lang tabell gjentas pa hver side? Kryss av for Gjenta rad
som feltnavnrad gverst pa hver side i tabellinnstillingene.
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4.6 Bilder, figurer og tekstbokser

P& fanen Sett inn setter du inn alt mulig i dokumentet: bilder (1), figurer (2), tekstbokser

(3), dekorativ tekst med Tekst Art (4) og diagrammer (5).

[ & demo.webokecloud.nlfindex, php/appsffiles/7dir=/WehOkéaopenfile=true

web:

Bestand Start Invoegen Tekenen Pagina-indeling Verwijzingen Samenwerking Beveiliging Beeld Nisuwsbrief WebOks nove.

= B @ = Er = B
Tabel  Afbeelding Vorm SmartArt Grafiek  Opmerking Skwi
. iazer

indes
S - 1 - T - J

Samen werken aan één document

T Kop ten & Paginanummer

Met je collega’s werk je tegelijk aan hetzelfde document. Je ziet direct wie wat doet. Met
opmerkingen en het bijhouden van wijzigingen houd je overzicht, ook als er veel mensen
meelezen.

Alles blijft in Europa

Je bestanden staan in onze eigen datacenters in Nederland. Euro-Office is open source en
wordt ontwikke ld door Europese bedrijven. Zo houd je zelf de regie over je documenten.

Tips voor de feestdagen

Plan je vakantie? Zet een vakantiebericht in je WebOké mail en deel je planning in een
spreadsheet.

Agenda
12 november: webinar "Slim werken met Euro-Office”. 3 december: inloopspreekuur,

*  Webinar Slim werken met Euro-Office

« Inloopspreekuur in december

« Nieuwe sjablonen voor offertes

& Bewerken - Sipelen T QO @

Paginalvan2 5 A e Alle wijzigingen zijn opgeslagen Nederiands - Nederland « &5 [A]

Alt du kan sette inn pa fanen Sett inn

Sett inn et bilde

Klikk pa Bilde og velg hvor bildet skal hentes fra:

« Bilde fra fil: et bilde eller en logo fra datamaskinen din;
- Bilde fra URL: et bilde fra en internettadresse;

- Bilde fra lagring: et bilde som allerede ligger i din WebOké Nextcloud.
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[ L X ] demo.webokecloud.nlfindex.php/apps/files/7dir=/WebOké&openfile=true
PrapE F

B Bestand  Start  Invoegen Tekenen  Pagina-indeling  Verwijzingen Samenwerking  Beveiliging  Beeld  Mieuwshriel WebOks nove.

B ¥ [ = izt B @& = Ja 2 < 2

o Lege Pagina-sindes Tabel  Afbselding Vorm Smartart Grafiek — Opmerking Slimma n & Paginanummer
7 agina - . - - - - bezar \ i~ v

Afbeelding uit bestand
EREET]

Aekiog 1 URL 1 één document

Afteelding van opsia
W VRA DR : tegelijk aan hetzelfde document. Je ziet direct wie wat doet. Met

opmerkingen en het bijhouden van wijzigingen houd je overzicht, ook als er veel mensen
meelezen.

Alles blijft in Europa

Je bestanden staan in onze eigen datacenters in Nederland. Eurc-Office is open source en
wordt ontwikkeld door Europese bedrijven. Zo houd je zelf de regie over je documenten.
Tips voor de feestdagen

Plan je vakantie? Zet een vakantiebericht in je WebOké mail en deel je planning in een

spreatdsheet.

Agenda
12 november: webinar "Slim werken met Euro-Office”. 3 december: inloopspreekuur.

¢ Webinar Slim werken met Euro-Office

« Inloopspreekuur in december

* Nieuwe sjablonen voor offeries

Alle wijzigingen zijn epgeslagen Nederlands - Nederland « & [&]

WebOké Cloud met Euro-Office

Et bilde fra en fil, en adresse eller fra din Nextcloud

Du kan ogsa bare dra et bilde inn i dokumentet, eller kopiere og lime det inn.

Tilpass et bilde

Klikk pa bildet. Med de sma sirklene i hjgrnene gjer du det stgrre eller mindre; hold Shift
inne mens du gjar dette, sa beholder bildet proporsjonene sine. Til hgyre i panelet
Bildeinnstillinger kan du beskjaere, rotere og speilvende bildet.

Med Pakk inn tekst pa fanen Oppsett (eller Bryt tekst i menyen under hayreklikk)
velger du hvordan teksten skal ga rundt bildet. Inline plasserer bildet som en bokstav i
linjen. Med Firkant, Tett eller Gjennom gar teksten rundt bildet, med Topp og bunn star
bildet pa egen linje. Bak og Foran plasserer bildet bak eller foran teksten.

Figurer og tekstbhokser

Klikk pa Figur og velg et rektangel, en pil, en stjerne, en snakkeboble eller en annen figur.
Dra i dokumentet for a tegne figuren. Dobbeltklikk p& figuren for a skrive inn tekst i den. |
panelet til hgyre velger du fylling, kant og skygge.
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* Nieuwe sjablonen voor offeres

Paginalvan2 = Aantal woorden

Velg en figur
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egie over je documenten.

1deel je planning in een

iber: inloopspreekuur.

Nederiands - Nederland « & [&]

WebOké Cloud met Euro-Office

En tekstboks er en boks med tekst som du kan plassere hvor som helst, uavhengig av
den vanlige teksten, for eksempel for et utropende sitat eller en ramme med

kontaktopplysninger.

Tips: sett inn et bilde med en bildetekst under via Referanser og deretter Bildetekst.
Da far alle figurene dine automatisk et nummer.
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a.7 Topptekst, bunntekst og sidetall

En topptekst star gverst pa hver side, en bunntekst nederst. Der setter du for eksempel
logoen din, firmaopplysningene dine eller sidetallet.

Lage en topptekst eller bunntekst

1. Ga til fanen Sett inn og klikk pd Topptekster og bunntekster (1).
2. Velg Rediger topptekst eller Rediger bunntekst.
3. Skriv inn teksten eller sett inn et bilde, for eksempel logoen din.

ene & demo.webokecloud.nlfindex. phplapps/files/7dir=/WebOkéRopenfile=true

B Bestand  Start  Invoegen Tekenen  Pagina-indeling  Verwijzingen Samenwerking  Beveiliging  Baeld

Dfferte WebOke Cloud docx L Bewerken ~

cf 0 b i B © = B

= 8 & A
o Lege Pagina-eindes Tabel  Afbeelding Vorm SmartArt Grafiek  Opmerking Slimme Hyperlink  Kopleksten & anummer skstvak
L pagina - . . - kbeezar voetteksten ~

e Koptekst bewerken
0 NI N NI TR SR TR Y [RE KRRy LRECIN] VHEES § LT LTS
= & ¥ k : i Voettekst bewerken

Verwijder koptekst

Verwijder voettekst

Offerte WebOké Cloud

Vioor: Bloemisterij Het Zonnetje, La.v. mevrouw J, Bakker

Datum: 22 oktober 2026 Offertenummer: WO-2026-1042

Beste mevrouw Bakker,

Hartelilk dank voor uw interesse in WebOké Cloud. Met Nexicloud en Euro-Office werkt uw
team veilig samen aan documenten, spr enpl met al uw n

Europa.

[
Omschrijving Aantal Prijs per maand

Mexicloud Mag (1 TB opslag) 1 €9.95

Office Suite-licentie Euro-Office 5 €1250

Owerzetten bestaande bestanden 1 gratis

Totaal per maand €£2245

'Wij horen graag of u met deze offerte akkoord gaat. Met vriendelike groet,
Team WebOké

Paginalvanl &= Aantal woorden Nederiands - Nederland ~ & [A]

Rediger eller fjern topptekster og bunntekster

Du kan ogsa dobbeltklikke gverst eller nederst pa siden. Den vanlige teksten blir da lysere,

og du jobber i topp eller bunnteksten. Det vises en ekstra fane med innstillingene. Klikk pa
Lukk eller dobbeltklikk i den vanlige teksten for & ga tilbake.
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ese demo.webokecloud. nlfindex.php/apps/files/?dir=/WebOké&openfile=true
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[ Bestand  Start Invosgen Tekenen Pagina-indeling  Verwijzingen Samenwerking  Beveiliging Beeld  Kopteksten & off

B = Q £ li=| B Koptekst vanafboven 1.25em [ () Verschillende even en oneven pagina's

[  Kopteksten&  Paginanummer Datum en Veld Afbeelding
voetteksten - - tijd

oettekst vanaf onder 1.35¢cm | [ verschillende eerste pagina

g
[

Pagina 1vanl 5 Aantal woorden Nederlands - Nederland « & [&]

De voettekst bewerken: rechts de instellingen voor kop- en voettekst WebOké Cloud met Euro-Office

Rediger bunnteksten: resten av siden blir lysere

Legge til sidetall

Klikk pa Sidetall og velg plasseringen: gverst eller nederst, til venstre, i midten eller til
hgyre. Med Antall sider legger du til totalen, slik at du for eksempel far "side 2 av 5".
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Bestand  Start  Invosgen Tekenen Pagina-indeling  Verwijzingen Samenwerking  Bevelliging  Beeld

Koptekst vanaf boven 1.25 cm

5 =| B e m @

Kopteksten & Paginanummer Datum en Veld Afbeslding
B Joltteksten - 2 tijd 3

Voettekst vanaf onder 1.35¢cm |

Koptaksten &

[ Verschillenda eve

Naar huidige pesitie

Aantal pagina's

Paginanummering

Voettekst

Paginalvanl 5 Aantal woorden

Velg hvor sidetallet skal vises

En annen forsteside

Nederlands - Nederland « & [l

WebOké Cloud met Euro-Office

Vil du ikke ha noen topptekst pa forsiden? Sett en hake ved Annen forsteside nar du
redigerer toppteksten. Med Forskjellige partalls og oddetallssider lager du egne
topptekster og bunntekster for venstre og hgyre sider, praktisk for et hefte.
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4.8 Sideinnstillinger, kolonner og sideskift

Pa fanen Oppsett bestemmer du hvordan siden skal se ut: marginene (1), orienteringen
(2), papirformatet (3), kolonnene (4) og sideskiftene (5).

ese & demo.webokecloud.nlfindex, php/apps/files/7dir=/WehOkéaopenfile=true

a Bestand Start  Invoegen Tekenen  Pagina-indeling  Verwijzingen  Samenwerking Beveiliging Beeld Offerte WebOké Cloud docx & Bewerken ~ &, Delen

=] 0 o 10 =; b E S5 Unkerinspringing Ocm D Afstand voor O cm

[ Marges Oriéntatie Grootte Kolommen Pagina-eindes Regelnummers - -
g d e : Rechter inspringing Ocm . Afstandna  0.28cm

= 0 v v v v i v v v v =
!

L Omschrijving Aantal Prijs per maand

Nextcloud Max (1 TB opslag) 1 €995

Office Suiteicentie Euro-Office 5 €1250

Overzetien bestaande bestanden 1 gratis

Totaal per maand €2245

Wij horen graag of u met deze offerte akkoord gaat. Met vriendelijke groet,
[Team WebOké

Pagina 1van1 = Aantal woorden Nederiands - Nederland ~ &5 [A]

Alle sideinnstillinger pa fanen Oppsett

Marginer

Marginen er den hvite kanten rundt teksten. Klikk pd Marginer og velg Normal, Smal,
Middels eller Bred. Under Egendefinerte marginer skriver du selv inn malene i

centimeter.
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L L 4 a8 demo.webokecloud.nlfindex. phpfapps/files/?dir=/WebOkégopenfile=true

B Bestand Start  Invoegen  Teksnen  Pagina-indeling  Verwijzingen  Samenwerking

= (] 5 ] = [

[ Mames Oriéntatie Grootte Kolommen Pagina-eindes Regelnummers
= . : : .

Normaal
Bover: 2cm  Onder: 2 em [ S S KO M SR
Links: 3 cm Rachts: 1.5 cm

Smal Pmschrijvin
Boven: 1.27 em  Onder 1.27 em it

Links: 1.27 cm Rechts: 127 cm  Jextcloud Max (1 TB opslag)

Beald Offerte WebOké Cloud.docx

Afstand voor 0 em

Rechter inspringing Dcm . Afstand na

0.28cm .

Aantal Prijs per maand
1 €995

Gamiddeld
Boven: 2.54 cm  Onder: 2.54 crv
Links: 1.91 cm Rechts: 1.91 cm

ifice Suiteicentie Euro-Office

5 €1250

Juerzetten bestaande bestanden
Breed

1 gratis

Boven: 254 cm  Onder- 254 cm  [ptaal per maand
Links: 5.08 cm Rechts: 5.08 cm

€224

Aangepaste marges

fij horen graag of u met deze olferte akkoord gaat. Met vriendelike groet,

fTeam WebOké

Pagina 1van1 = Aantal woorden

Velg marginene for siden

Nederlands - Nederland

Portrett eller landskap, og papirformatet

Med Orientering velger du Portrett eller Landskap. Under Sterrelse velger du

papirformatet. | Nederland og Belgia er dette nesten alltid A4.

Tekst i kolonner

WebOké Cloud met Euro-Office

For et nyhetsbrev eller en brosjyre setter du teksten i to eller tre kolonner, som i en avis.
Merk teksten og velg antall under Kolonner. Med Egendefinerte kolonner stiller du inn

avstanden mellom kolonnene og kan legge til en linje mellom dem.
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B Bestand  Start  Invoegen Tekenen Pagina-indeling  Verwijzingen Samenwerking  Beveiliging Beeld  Oferte WebOké Cloud docx & Bewerken ~ S Delen

(] = Afstand voor 0 em
Rechter inspringing D cm Afstand na  0.2Bcm

Aantal Prijs per maand

B opslag) 1 €99

+ Euro-Office 5

€1250
Aangepaste kolomm

v womoaNde bestanden 1 gratis

Totaal per maand €2245

Wij horen graag of u met de ze offerte akkoord gaat. Met vriendelijke groet,
Feam WebOké

Pagina l1van1 5 Aantal woorden

Nederlands - Nederland ~ & [A]
Tekst in kolommen

Sette tekst i kolonner

Sideskift og seksjonsskift

Vil du at et nytt kapittel alltid skal starte gverst pa en side? Bruk da ikke en rekke tomme

linjer, men et sideskift. Klikk pa Brudd og velg Sett inn sideskift, eller trykk pa ctrl +
Enter.
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L L 4 a8 demo.webokecloud.nlfindex. phpfapps/files/?dir=/WebOkégopenfile=true

B Bestand Start  Invoegen  Teksnen  Pagina-indeling  Verwijzingen  Samenwerking  Bevelliging

= D i} ] = [

N.\r_g:,--, Oriéntatie C—u]:.-t:r,l Kolr)n.\"wl Pagirm_w\riss Rege nummers. Rechter inspringing

Pagina-einde invoegen
gen kolomeinde

Sectie-ginde invoegen »

Nextcloud Max (1 TB opslag)

Beald

Offerte WebOké Cloud.docx

Afstand voor 0 em

*  Afstand na

0.28cm .

Office Suiteicentie Euro-Office

Owerzetten bestaande bestanden

gratis

Totaal per maand

€224

Wij horen graag of u met de ze offerte akkoord gaat. Met vriendelijke groet,

Feam WebOké

Pagina 1van1 = Aantal woorden

Een pagina-einde of sectie-einde invoegen

Sette inn et sideskift eller seksjonsskift

Med et seksjonsskift deler du dokumentet inn i deler som hver har sine egne
innstillinger. Slik kan du sette inn én landskapsside i et portrettdokument, eller bruke

kolonner bare for en del av teksten.

Nederlands - Mederland

<L Bewerken ~

& E

& Delen

WebOké Cloud met Euro-Office

Tips: vil du se hvor sideskift, seksjonsskift og mellomrom er plassert? Klikk pa fanen Hjem
pa knappen med avsnittstegnet (Ikke-skrivbare tegn).
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4.9 Fotnoter, sluttnoter og lenker

Legge til en fotnote eller sluttnote

En fotnote er en forklaring nederst pa siden, med et lite tall i teksten. En sluttnote fungerer
pa samme mate, men star pa slutten av dokumentet.

1. Plasser markgren bak ordet som noten hgrer til.
2. Ga til fanen Referanser og klikk pa Fotnote.
3. Velg Sett inn fotnote eller Sett inn sluttnote og skriv forklaringen.

[ L X ] a8 demo.webokecloud.nlfindex. phplappsffiles/?dir=/WebOkéRopenfile=true

B Bestand  Start  Invoegen Tekenen  Pagina-indeling  Verwijzingen  Samenwerking  Beveiliging  Beeld  Mieuwshriel WebOké nove. & Bewerken = S Delen it

=F H, Tekst toavosgan - Ab == ﬂ (5] @ =: Tabel met figuren

Woatnioot  Hyperlink Bladwijzer  Onderschrift Kruisverwijzing

Inhoudsopgave -
g NhoudsOPgAVe - Tabel bijwerken

Voetnoot invoegen
Zoeken en vervangen \ Eindnoot invosgan .
3 i e

‘webinar Slim werken met Euro 3 Naar voetnoten

—— sbhrief november 2026

oetrioten verwijderen |~
Nexicloud
Y aan één dk
Installingen voor notities
< g s ATOPL
Tips voor de feesidagen,

Agenda

Euro-Office

Hoofdlettergevoelig

Euro-Office in je Nextcloud
Vanaf nu werk je in je WebOké Nextcloud met Euro-Office: een Europese office die je

documenten precies zo laat zien als op je eigen computer.

Je opent Word-, Excel- en PowerPoint-bestanden met &én kik in je browser. Je hoeft niets
te installeren en je bestanden blijven gewoon in je eigen Nextcloud staan. Wil je toch liever
een programma op je computer? Ook dat kan, voor Windows, Mac en Linux.

Samen werken aan één document

Met je collega’s werk je tegelijk aan hetzelfde document. Je ziet direct wie wat doet. Met
opmerkingen en het bijhouden van wizigingen houd je overzicht, ook als er veel mensen
meelezen.

Alles blijft in Europa

Je bestanden staan in onze eigen datacenters in Nederland. Euro-Office is open source en
wordt ontwikkeld door Europese bedrijven. Zo houd je zelf de regie over je documenten,

Tins voor de feestdaoen
Alle wijzigingen zijn opgeslagen Nederlands - Nederland « & [&]

Fotnoter og sluttnoter

Tallene fortsetter automatisk. Fjerner du en note, flyttes de andre tallene opp. Via
Innstillinger for notater velger du nummereringen og plasseringen.

Legge til en lenke

Med en lenke gjor du tekst om til en klikkbar lenke til et nettsted, en e-postadresse eller et
sted i dokumentet ditt.

1. Merk teksten som skal bli lenken.

2. Klikk pa Lenke (pa fanen Sett inn eller Referanser), eller trykk Ctrl + K.

3. Velg Ekstern lenke og skriv inn adressen, for eksempel https://www.weboke.nl. Vil
du lenke til en overskrift eller et bokmerke i samme dokument? Velg da fanen ved
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siden av, for et sted i dokumentet.

4. Klikk p& OK.

& demo.webokecloud.nlfindex, php/apps/files/7dir=/WehOkégopenfile=true

web-

ke

B Bestand Start  Invoegen  Tekenen  Pag deli

m B % =i H, Tekst toavoegen -
“ g 'houdsopgave . pbel pijwerken -
Zoeken en vervangen b4

‘Webinar slim werken met Euro

Euro-Office

Geen overeenkamsten

[ Hoofdlettergevoelig

[RCFE N T SR DRG]

18

BT o e IR B Lo

Paginalvan2 = Aantal woorden

Een hyperlink toev

Legge til en lenke

g

Hyperlink Bladwijzer

o R CESONTTE N S YRS, YOO S AN, SR ST SRS S s TR

Alle wijzigingen zijn opgesiagen

WahOké nove.... & Bewerken ~

< Tabel met figuren

<) 1] ] @

Onderschrift Kruisverwijzing

CETC T ORI SO . s o

GRF, VG
Nieuwsbrief november 2026

instellingen hyperlink

Externe kappeling  Plaast in document

Koppelen aan

[h-r: fwweweboke.n|

Weergeven
Samen werken aan éen document 1

Tekst van Schen

Iffice: een Europese office die je
ter.

teén ik in je browser, Je hoeft niets
jen Nextcloud staan. Wil je toch liever
Vindows, Mac en Linuws.

Met je collega’s werk je tegelik aan hetzelfde document. Je ziet direct wie wat doet. Met

k en het bijhouden van
meelezen.

houd je overzicht, ook als er veel mensen

Alles blijftin Europa

Je bestanden staan in onze eigen datacenters in Nederland. Euro-Office is open source en
wordt i door . Zo houd je zelf de regie over je documenten.

P 1

Tins voor de feestdaoen

Nederlands - Nederland - & (8 %7 - BE [J

2, Delen

oa @

X

— Zoomen 100% -+

# Cloud met Euro-Office

For & apne en lenke holder du inne Ctrl og klikker pa den. Med hagyreklikk kan du redigere

eller fjerne lenken.
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4.10 Finn og erstatt

Leter du etter et ord i et langt dokument? Eller vil du endre et navn overalt pa én gang?

Det gjgr du med finn og erstatt.

Soker

Trykk pa Ctrl + F (pa Mac cmd + F) eller klikk pa forstarrelsesglasset til venstre. Skriv inn
det du sgker etter. Euro-Office markerer alle treff i dokumentet og setter dem i en liste.
Klikk pa et treff for a ga dit, eller bruk pilene for & hoppe fra ett treff til det neste.

Erstatt

1. Klikk pa fanen Start, deretter pa knappen Erstatt til hayre (1), eller trykk pa ctrl +

H.

2. Skriv inn under Finn det du vil erstatte, og under det den nye teksten.
3. Klikk pa Erstatt for & gjgre det ett og ett, eller pa Erstatt alle for a endre alt pa én

gang.

& demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/files/7dir=/WebOké&openfile=true

web

ke

B Bestand Stat  Invoegen  Tekenen  Pagina-indeling

Zoeken en vervangen

Webinar Slim werken mat Eure

(uro-officel

Hoofdlettergayoalig

alvan2 T Aantal woorden

Finn og erstatt i panelet til venstre

Verwijzingen

alle wijzigingen zijn opgeslagen

Samenwerking Beveiliging Beeld Nisuwsbrief WebOks nove.

= =T~
Lijstalinea Sterk

Kop 6

Samen werken aan één document

Met je collega's werk e tegelijk aan hetzelfde document. Je ziet direct wie wat doet. Met
opmerkingen en het bijhouden van wijzigingen houd je overzicht, ook als er veel mensen
meelezen.

Alles blijft in Europa

Je bestanden staan in onze eigen datacenters in Nederland. Euro-Office is open source en
wordi ontwikkeld door Europese bedrijven. Zo houd je zelf de regie over je documenten.

Tips voor de feestdagen

Plan je vakantie? Zet een vakantiebericht in je WebOké mail en deel je planning in een
spreadsheet.

Agenda

12 november: webinar "Slim werken met Eure-Office”. 3 december: inloopspreekuur.

*  Webinar Slim werken met Eurc-Office

= Inloopspreekuur in december

*  heeuwe sjablonen voor offernes

& &

Nederlands - Nederland

¢L Bawerken ~

2. Delen

w

x

Kryss av for Fglsom for store og sma bokstaver hvis det skal skilles mellom store og
sma bokstaver. Med Bare hele ord finner du ikke lenger "nett" i "nettverk".

Tips: er du i tvil etter Erstatt alle? Med Ctrl + Z angrer du det hele pa én gang.
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a.11 Lage et brev eller tilbud

| denne artikkelen ser du hvordan du lager et pent brev eller tilboud med alt fra dette
kapittelet. Som eksempel bruker vi tilbudet fra WebOké.

L E X ] demo.webokecloud.nijfindex. php/appsffiles/7dir=/Weboké&openfile=trug
PfapE F

web

ke

a Bestand Start Invoegen Tekenen Pagina-indeling Verwijzingen Samenwerking Beveiliging Beeld Offerte WebOke Cloud. docx

. q .

jofferte WehOké Cloud

Vioor: Bloemisterij Het Zonnetje, La.v. mevrouw J. Bakker

Datum: 22 oktober 2026 Offertenummer. WO-2026-1042

Beste mevrouw Bakker,

Hartelilk dank voor uw interesse in WebOké Cloud. Met Nextcloud en Euro-Office werkt uw
team veilig samen aan documenten, spr en pi met al uw geg in
Europa,

Omschrijving Aantal Prijs per maand
Nextcloud Max {1 TB opslag) 1 €9.95

Office Suite-licentie Euro-Office 5 €1250

Owerzetten bestaande bestanden 1 gratis

Totaal per maand €2245

‘Wij horen graag of u met deze offerte akkoord gaat. Met vriendelijke groet,
Team WehOké

Nederlands - Mederland

¢~ Bawerken ~

& @

Et tilbud med logo i toppteksten, en pristabell og bedriftsopplysningene i bunnteksten

Steg for steg

1. Brevpapir: sett logoen din i toppteksten og adressen, telefonnummeret og

K

Kop 4

nettstedet i bunnteksten. Da vises de pa hver side. Se Topptekst, bunntekst og

sidetall.

Spelen ® QO @ X

2. Tittel og opplysninger: skriv tittelen, kundens navn, datoen og et nummer gverst.
Gi tittelen stilen Tittel eller formater den med en stgrre skrift i din merkevarefarge.
Se Formater tekst: skrifttype, stgrrelse, farge og justering.

3. Prisene: sett delene inn i en tabell med kolonner for beskrivelse, antall og pris. Velg
en tabellmal med en fargelagt overskriftsrad. Se Sette inn og formatere tabeller.

4. Kontroller: la stavekontrollen hjelpe deg (rade bglgelinjer) og sjekk

dokumentspraket. Se Sprak, stavekontroll og ordbok.
5. Send: last ned tilbudet som PDF, slik at det ser ngyaktig slik ut hos kunden. Se Last
ned som docx, xlsx, pptx, odt eller pdf og Skriv ut og lagre som pdf.
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Lage en fast mal

Lager du ofte et tilbud eller brev? Lag da ett dokument med brevpapiret ditt og lagre det i
en mappe Maler i din Nextcloud. For et nytt brev apner du malen og velger Fil og deretter
Lagre kopi som. Velg DOCX, mappen og et nytt navn. Deretter dpner du kopien og fyller
den ut. Selve malen forblir dermed tom. Du kan ogsa kopiere malen i Filer: klikk pa de tre
prikkene ved siden av navnet og velg Flytt eller kopier.

Tips: del mappen med maler med kollegene dine (se Del et dokument med en kollega). Da
bruker alle det samme brevpapiret.
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a.12 Skriv ut og lagre som pdf

Skriv ut

1. Klikk gverst til venstre pa knappen med skriveren, eller trykk Ctrl + P (pa Mac Cmd +
P). Du kan ogsa ga via Fil og deretter Skriv ut.

2. Euro-Office lager en utskriftsvennlig versjon av dokumentet ditt og apner
utskriftsvinduet i nettleseren din.

3. Velg skriveren din, sidene og antall eksemplarer, og klikk pa Skriv ut.

Utskriftsvinduet kommer fra nettleseren din, sa det ser litt forskjellig ut i Chrome, Edge,
Firefox og Safari. Apnes det ingenting? Sjekk da om nettleseren din har blokkert en
sprettoppvindu, og tillat sprettoppvinduer for WebOké Cloud.

Lagre som pdf

En pdf ser likt ut pa alle datamaskiner og telefoner, og mottakeren kan ikke bare endre
den. Derfor er pdf ideelt for & sende et tilbud, brev eller faktura.

1. Klikk pa Fil og deretter pa Last ned som.
2. Velg PDF. Filen havner i mappen Nedlastinger pa datamaskinen din.

eee & demo.webokecloud.nlfindex, php/apps/files/7dir=/WehOkéaopenfile=true

Bestand Start Invoegen Tekenen Pagina-indeling Verwijzingen Samenwerking Beveiliging Beeld Offerte WebOke Cloud. docx

Downloaden als

- leuw maken
L -
W —
&

Downloaden als o S el SRE

a8
-~
v Pe =
pOTX POFIA ot

N Kopie opslaan als

I Geavanceerde instellingen

q," Functie voorstellen

Last ned som pdf
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Vil du heller lagre pdf-en i Nextcloud? Velg da Fil og Lagre kopi som, velg PDF og
mappen i Nextcloud. Det originale dokumentet forblir da fullt redigerbart.

Tips: velg PDF/A hvis du vil oppbevare dokumentet lenge, for eksempel til regnskapet
ditt. Det er et pdf-format som er spesielt laget for arkivering.
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Regneark
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5.1 Arbeide med celler, rader og kolonner
Et regneark bestar av celler i rader (1, 2, 3) og kolonner (A, B, C). Hver celle har en

adresse: B5 er cellen i kolonne B, rad 5. | Euro-Office apner du xIsx-filer fra Excel og ods-
filer fra LibreOffice ganske enkelt i nettleseren din.

[ XX ] & demo.webokecloud.nlfindex. phpfappsffiles/?dir=/WebOkéaopenfile=true web ke

Pl Bestand  Start  Invoegen Tekenen  Paginadindeling  Formule g liging Klantenoverzicht WebOké xlsx Bpoeen % Q@ X

B @ B[] ¢

B-T- | a-a - D% ¢ £ o®m gy 0P o Neutraal

+ fx Leiden < Vullen

85
4 4 o A [ = D E o F Geen vulling
1 W Plaats Pakhket Gebrulkers  Klant sinds Maandbedrag

2 Bloemisterij Het Zonnetje Amsterdam  Mextcloud Personal 31-12-2018 €4,95 Randstijl
1 Bakkeri] van Difk uirecht Hextcloud Family 01-02-2020 €1245 Hiikic - =
4 Fletsenmaker De Spaak Haarlem Mextcloud Max 02-03-2021 €19,95
5 |Kapsalon Knip Leiden INextcloud Persanal 03-04-2022 €1245 Selecteer de randen die u wilt
& Architect Vermeer Aalsmear Mextcloud Family 04-05-2023 €9.95 wijzigen door de hierboven
7 Tandarts Smit Zwiolle Hextcloud Max 05062024 €17,45 gekozen stijl toe te passen
8 Boekhandel De Latter Gouda Mextcloud Personal 06-07-2025 €995

2 % Spartschool Fit Deift Mextcloud Family O7-08-201% €17,45
10 Notaris De Vries Amsterdam  Mextcloud Max 08-09-2020 £14,95 ]
11 Kinderopvang Pret Utrecht Mestcloud Personal 09-10-2021 £7,45
12 Garage Jansen Haarlem Mextcloud Family 10-11-2022 €14,95
13 Hotel De Haven Leiden Mextcloud Max 11-12-2023 €22,45
14 Restaurant Het Anker Aalsmesr Hextcloud Persanal 12-01-2024 €4.95
15 Fotostudio Licht Zwolle Nextcloud Family 13-02-2025 £1245
16 Advocaat Bos Gouda Hextcloud Max
17 Schilder Mulder Delft Hextcloud Persanal
18
19 Tekstbeheer

Inspringen

Tekstariéntatie
14-03-201% €19.95

15-04-2020 €12,45 Hoek 0 °

BuanBusrBuswduanw

o | Tekstterugloop

] Verkiein om te passen

o

e o o T P N
FEEREBRBRBYBRRREERCE

g Conditionele opmaak. ~

£ 8

Kundeoversikten: til venstre navnefeltet, ved siden av formellinjen og nederst arkfanene

Delene av skjermen

« Navnefelt (1): adressen til den valgte cellen. Skriv inn en adresse som F2 eller et
omrade som A1:F17 her og trykk Enter for a ga direkte dit.

« Formellinje (2): innholdet i cellen. Hvis det star en formel i cellen, ser du formelen
her og resultatet i cellen.

» Arkfaner (3): fanene for arbeidsboken nederst. Med pluss-tegnet lager du et nytt
ark. Se Administrere arbeidsark.

Skrive inn og redigere data

« Klikk pa en celle og skriv. Trykk Enter for & ga til cellen under, eller Tab for cellen til
hayre.

« Vil du endre en celle uten & skrive alt pa nytt? Dobbeltklikk pa cellen eller trykk F2.

 Med Delete tgmmer du en celle.
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« Draiden lille firkanten nederst til hagyre i en celle for & trekke innholdet videre.

Skriver du "januar" og drar videre, fyller Euro-Office automatisk inn februar, mars og
sa videre.

Markere

« Klikk pa en kolonnebokstav eller et radnummer for & markere hele kolonnen eller

raden.
« Dra med musen, eller hold shift nede og bruk piltastene, for @ markere et omrade.

« Hold ctrl nede for @ markere celler som ikke ligger ved siden av hverandre.
e« Med Ctrl + A markerer du alt.

Sette inn eller slette rader og kolonner

Klikk pa fanen Start pa Sett inn celler (1) og velg Hele raden eller Hele kolonnen.

Med knappen ved siden av sletter du celler, rader eller kolonner. Raskere: hgyreklikk pa et

radnummer eller en kolonnebokstav og velg Sett inn eller Slett.

demo.webokecloud.nlfindex. phpfappsffiles?dir=/WebOkéRopenfile=true
ese f bokecl Ifind. hp/appsiiles/?dir=/WebOkégopenfil

web:

ke

[ Bestand Start  Invoegen  Tekenen

= fx Leiden

1 Klant

A

Plaats

2 Bloemisterij Het Zonnetje Amsterdam
1 Bakkeri] van Dijk Utrecht

4 Fietsenmaker

De Spaak Haarlem

5 |Kapsalon Knip Leiden
6 Architect Vermeer Aalsmesr
7 Tandarts Smit Zwolle
? 8 Boekhandel De Letter Gouda
9 Sportschoal Fit Deift
10 Motaris De Viies Amsterdam
11 Kinderopvang Pret Utrecht
12 Garage Jansen Haarbem
13 Hotel De Haven Leiden
14 Restaurant Het Anker Aalsmesr
15 Fotostudio Licht Zwolle

16 Advocaat Bos

Gouda

17 Schilder Mulder Delft

18
19
o]

2

o o oo g | 2 4
BEBREERBRYRBRURSR

Sette inn celler, en hel rad eller en hel kolonne

Klanten

n hele kolom invoegen

Pagina-indeling

Pakket

Hextcloud Personal
Mextcloud Family
Mextcloud Max

IHextcloud Personal

Mextcloud Family
Hextcloud Max
Mextcloud Personal
Mextcloud Famity
Hextcloud Max
Mextcloud Personal
Mextcloud Family
Mextcloud Max
Hextcloud Persanal
Mextcloud Family
Hextcloud Max
Hextcloud Personal

Bredde og hoyde

Formule G

Gebrulkers  Klant sinds Maandbedrag

BuarBusrBuaswduasn

31-12-2018 €495
01-02-2020 €12,45
02-03-2021 €19.95
03-04-2022

Klantenoverzicht WebOké xlsx

=2

Spelen Q@ X

B - [hormaa ]

len naar rechts v aatsen

Cellen naar benaden verplaatsen

Hele rij

Hele kolom

Randstijl

wieur [ -

Selecteer de randen die u wilt
wijzigen di hierboven

Inspringen

Tekstoriéntatie
Hoek 0°
Tekstbeheer

"] Tekstterugloop

| Verkisin om te passen

B Conditionele opmaak ~

40

WebOké Cloud met Euro-Office

Dra i linjen mellom to kolonnebokstaver for a gjere en kolonne bredere. Dobbeltklikk pa

linjen, sa blir kolonnen akkurat sa bred som den lengste teksten. Via Formatering pa
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fanen Start stiller du inn radhgyden og kolonnebredden ngyaktig.

Tips: passer ikke en lang tekst i en celle? Klikk pd Pakk inn tekst pa fanen Start (eller
kryss av for Pakk inn tekst i panelet til hgyre), sa fordeles teksten over flere linjer i
cellen. Med SIa sammen og sentrer lager du én bred celle av flere celler, nyttig for en
tittel.
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5.2 Formler og funksjoner: SUMMER,
GJENNOMSNITT, HVIS og FINN.RAD

Med formler lar du Euro-Office regne for deg. En formel begynner alltid med et likhetstegn
(=). Endrer du et tall, regner formelen umiddelbart pa nytt.

[T X ] @ demo.webokecloud.nlfindex.phpfappsfiiles/7dir=WebOkéRopenfile=true web ke

Bl Bestand Start  Invoegen Tekenen  Pagina-indeling  Formule Q Beeld Begroting 2027 WebOké.xlsx Bpelen % Q@ X

Opr I.‘ aak & - Meutraal

F4 » fx =B4+C4+D4-E4 Vullen

4 A B Geen vulling

= 1 WebOkeé begroting 2027
2

S Maand Omzethosting ~ Omzet Nextcloud Omzet domelnen Hosten Resultaat wieur [
4 |ianuari €21.000 €8.200 €6.100 €24.500) €10.800
. » lecteer de randen die u wilt

5 februari €21.450 €8.580 £5.400 €24.700 €11.730 _. oot da bt
6 maart €21,%00 €8.960 €6.700 €24.900 € 12.660 2
7 april €22.350 € 9.340 €86.100 €25.100 €12.690

) B mel €22.600 € 5,720 €6.400 €25.300 €13.620
% juni €23.250 €10.100 5 €25.500 € 14.550

Randstijl

10 juli €23.700 10,480 . £25.700 € 14,5080
11 augustus £24.150 €10.860 ’ £25.900 €15.510
12 september £24.600 €11.240 3 €26,100 € 16.440
13 oktober €25.050 £11.620 £26.300 €16.470
14 navember £25,500 £12.000 ’ £26,500 €17.400
15 december €25.950 €12.380 € 18.330
15 Totaal €281.700 €122.480 €174.780 A
17

18 Tekstbaheer
17

Inspringen

Tekstoriéntatie

7] Tekstterugloop

"} Verkisin om te passen

i Conditionele opmaak ~

=  Begroting 2027

| cellen vises resultatet, i formellinjen vises formelen

Regne med celleadresser

| budsjettet star formelen =B4+C4+D4-E4 i celle F4: omsetningen minus kostnadene. Du
bruker + for addisjon, - for subtraksjon, * for multiplikasjon og / for divisjon. Bruk
parenteser for & bestemme rekkefalgen, for eksempel =(B4+C4)*1,21.

De viktigste funksjonene

Euro-Office bruker i Norsk (Bokmal) de engelske funksjonsnavnene. Mellom delene av en
funksjon setter du semikolon (;).

Funksjon Hva gjor den? Eksempel
SUMMER Legger sammen tall =SUMMER(B4:B15)
GJENNOMSNITT  Gjennomsnittet =GJENNOMSNITT(B4:B15)
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MIN og Det minste og det starste
ST@RST tallet
ANTALL Teller celler med et tall

ANTALL.HVIS Teller celler som oppfyller en
betingelse

SUMMERHVIS Summerer det som oppfyller
en betingelse

HVIS Velger ut fra en betingelse

FINN.RAD Slar opp en verdi i en tabell

=STORST(F4:F15)

=ANTALL(D2:D17)

=ANTALL.HVIS(C2:C17;"Nextcloud Max")

=SUMMERHVIS(C2:C17;"Nextcloud
Max";F2:F17)

=HVIS(F4>0;"overskudd";"underskudd")

=FINN.RAD(H2;A2:F17;3;0)

Rask summering med summetegnet

Sett markgren under en kolonne med tall og klikk pa fanen Start pa summetegnet
(Summer). Euro-Office foreslar selv et omrade. Trykk pa Enter og summen vises. Via pilen
kan du ogsa velge GIENNOMSNITT, MIN eller ST@RST.

Sla opp noe med FINN.RAD

| kundeoversikten gnsker vi a finne pakken ut fra et kundenavn. | H2 skriver vi navnet, i 12
formelen =FINN.RAD(H2;A2:F17;3;0). Det betyr: sgk etter verdien fra H2 i den farste

kolonnen i A2:F17 og gi verdien fra den tredje kolonnen (pakken). Nullen pa slutten sgrger
for at bare et eksakt samsvar teller. Bruk en 0 her og ikke ordet USANN: Euro-Office
gjenkjenner ikke det uten parenteser, og da sgker FINN.RAD etter den neermeste verdien,
slik at du far et feil resultat uten noen feilmelding.
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ese @ demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/files/7dir=/WebOké&openfile=true

Bestand  Start Invoegen Teksnen  Pagina-indeling  Formule

& B ¥ calibi - ; M BBREBEZ & B 3 i amee v B

opmaak

teutraal
2 =VERT.ZOEKEN{HZ:AZ:F17:3; ONWAAR] * Vullen

4 A 8 (= D E o ; ; H Gean wulling

1 Hlant Plaats Gebrulkers  Klant sinds e, aandbedrag Zoek klant Pakket

2 |Eioermsteﬂ1 Het Zonnetje Amsterdam  Mextcloud Personal 31-12-2018 €495 Kapsalon 1?~leﬂrloucl_fﬂeraonad Randstijl

3 Bakkeri] Yan Dijk utrecht Hextcloud Family 01-02-2020 €12,45 - Kleur - =
4 Fletsenmaker De Spaak Haarlem Mextcloud Max 02-03-2021 €19.95

5 Kapsalon Knip Leiden Hextcloud Personal 03-04-2022 €12.45 Selecteer de randen die u wilt
6 Architect Vermeer Aalsmear Mextcloud Family 04-05-2023 €995 wijzigen door de hierboven

7 Tandarts Smit Zwiolle Mextcloud Max 05-06-2024 €17,45 gekozen stijl toe te passen

8 Boekhandel De Latter Gouda Mextcloud Personal 06-07-2025 €995
% Spartschool Fit Deift Mextcloud Family 07-08-201% €17,45
10 Motaris De Viries Amsterdam Mextcloud Max 08-0%-2020 €£14.95
11 Kinderopvang Pret Utrecht Mestcloud Personal 09-10-2021 €745
12 Garage Jansen Haarkem Mextcloud Family 10-11-2022 €14.95 Inspringen
13 Hotel De Haven Leiden Hextcloud Max 11-12-2023 €2245 >
14 Restaurant Het Anker Aalsmesr Nexicloud Personal 12-01-2024 €4,95
15 Fotostudio Licht Zwolle Mextcloud Family 13-02-2025 £12.45
16 Advocaat Bos Gouda Hextcloud Max 14032017 €19.95
17 Schilder Mulder Deift Mextcloud Personal 15-04-2020 €12,45 Hoek 0°*
18
19 Tekstbeheer

Tekstoriéntatie

BuarBusrBuaswduasn

| Tekstterugloop

"1 Verkiein om te passen

B Conditionele opmaak. -

Alle wijzigingen zijn opgesiagen - 100% +

& Cloud met Eur

FINN.RAD slar opp pakken til Kapsalon Knip

Alle funksjoner pa fanen Formel

Pa fanen Formel (1) finner du alle funksjonene fordelt pa kategorier: finans, logikk, tekst,
dato og klokkeslett, oppslag og referanse, matematikk og mer. Klikk pa en funksjon, sa
hjelper Euro-Office deg med delene du ma fylle ut.
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[ X X & demo.webokecloud.nlfindex. php/appsifiles/?dir=rWebOkégopenfile=

true

web:

ke

[ Bestand Start  Invoegen Tekenen  Pagina-indeling Formule G

A

ecent  Financiee| Logisch Teksten Datum & Zoekenen
bruikt - . ~  gegevens- tijd verwijzen -t

v =VERT.ZOEKEN{HZ:AZ:F17:3; ONWAAR] AR

b ALS FOUT

4 A ]
=t Kiant Plaats Pakket ALS.NE

2 |asgqrmsteru Het Zonnetje Amsterdam Mextcloud Pers 415 VOORWAARDEN
3 Bakkeri] Van Dijk Utrecht Hextcloud Fam
4 Fletsenmaker De Spaak Haarbern Mextcloud Max
5 Kapsalon Knip Leiden Mextcloud Pers  EX.OF
& Architect Vermeer Aalsmesr Mextcloud Fam. e r
7 Tandarts Smit Zwolle Hextcloud Max
# Boekhandel De Letter Gouda Mextcloud Pers

2 % Spartschool Fit Deift Mextcloud Fam  ONWAAR
10 Motaris De Viies Amsterdam Mextcloud Max
11 Kinderopvang Pret Utrecht Mextcloud Pers
12 Garage Jansen Haarkem Mextcloud Fam
13 Hotel De Haven Leiden Mextcloud Max
14 Restaurant Het Anker Aalsmesr Nexicloud Pers
15 Fotostudio Licht Zwolle Mextcloud Family
16 Advocaat Bos Gouda Hextcloud Max
17 Schilder Mulder Delft Hextcloud Persanal
18
19
20

EN

OF

SCHAKELEN

WAAR

Extra

ol

A
BREBRRYIRBRUR!

28

Functies per categorie op het tabblad Formule

Funksjoner per kategori p& fanen Formel

E ¥
sinds Maandbedrag

31-12-2018
31-02-2020
J2-03-2021
33-04-2022
D4-05-2023
J5-06-2024
26-07-2025
J7-08-201%
8-0%-2020
9-10-2021
10-11-2022
11-12-2023
12-01-2024
13-02-2025
14-03-201%
15-04-2020

€495
€12,45
€19.95
€12.45
€9.95
€17.45
€995
€17,45
€14,95
€7,45
€14,95
€22,45
€4,95
€12.45
€19.95
€12,45

Meer
functies

Klantenoverzicht WebOké xlsx

@ By Precedenten traceren

ties -

H 1 J
Zoek klant Palet

Kapsalon 1Meﬂrloud'fﬂwﬁonad

Alle wijzigingen zijn opgeslagen

Faste celleadresser med dollartegnet

8 amankelijkheden traceren

SBpelen Q@ X

[g Pijlen verwijderen - ==

fa FOMMUlEs weergeven

* Vullen

Geen vulling

Randstijl

wleur [ -

Selecteer de randen die u wilt
wijzigen door de hierboven
gekozen stijl toe te passen

Inspringen

Tekstoriéntatie
Hoek 0=
Tekstbeheer

| Tekstterugloop

| Verkisin om te passen

B Conditionele opmaak. -

WebOké Cloud met Euro-Office

Drar du en formel nedover, flyttes celleadressene med: B4 blir B5, B6 og sa videre. Vil du
at en adresse skal forbli fast, for eksempel en celle med mva-satsen? Da setter du
dollartegn i den: $H$1. Trykk pa F4 mens du skriver en adresse for a legge til

dollartegnene raskt.

Tips: ser du #NAME? i en celle, gjenkjenner ikke Euro-Office funksjonsnavnet. Kontroller
stavematen. #N/A ved FINN.RAD betyr at sgkeverdien ikke ble funnet. Med HVISFEIL kan
du da vise en ryddig tekst i stedet: =HVISFEIL(FINN.RAD(...);"ikke funnet"). Mer om dette

finner du i FINN.RAD gir #N/A: slik lgser du det. Euro-Office viser feilverdier med de

engelske kodene.
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5.3 Formatere tall, datoer og valuta

Et tall kan se ut pa mange mater: 12,5 eller € 12,50 eller 12,50%. Verdien forblir den
samme, bare visningen endrer seg. Dette kalles tallformatet.

Velge et tallformat

1. Marker cellene, for eksempel kolonnen med manedsbelgp.
2. Klikk pa fanen Hjem pa rullegardinlisten med formater (1) og velg for eksempel Tall,
Valuta, Regnskap, Kort dato, Prosentdel eller Tekst.

demo.webokecloud.nifindex. phpfappsffiles/7dir=/WebOké&openfile=true
php/apg ¥

web ke

B Bestand

R TR IR PR
BYURBEDREE

BEeBsR

28

De getalnotatie kiezen: ge

Bemsouvsun-, T

Start

Klant

Bloemisteri] Het Zonnetje
Bakkerij Van Dijk
Fletsenmaker De Spaak
Kapsalon Knip
Architect Vermeer
Tandarts Smit
Boekhandel De Letter
Spartschool Fit

Hotaris De Vries
Kinderopvang Pret
Garage Jansen

Hotel De Haven
Restaurant Het Anker
Fotostudio Licht
Advocaat Bos

Schilder Mulder

Klanten

Invoagen

Tekenen

Plaats
Amsterdam
Utrecht
Haarbern
Leiden
Aalsmesar
Zwolle
Gouda
Deift
Amsterdam
Utrecht
Haarlem
Leiden
Aalsmeer
Zwolle
Gouda
Dedft

Pagina-indeling

Pakket

Mextcloud Personal
Mextcloud Family
Hextcloud Max
Hextcloud Personal
Mextcloud Family
Mextcloud Max
Mextcloud Personal
Mextcloud Famity
Mextcloud Max
Mextcloud Personal
Mextcloud Famity
Mextcloud Max
Hextcloud Personal
Mextcloud Family
Hextcloud Max
Hextcloud Personal

Alle wijzigi

stal, valuta. datum, percentage

Formule G

Baald

D
Gebrulkers  Klant sinds

Maandbedr.

31-12-2018

07-08-201%
08-0%-20204
09-10-2021)
10-11-2022]
11-12-202

12-01-2024)
13-02-2025)
14-03-201

BuamBuarBuanwduasw

15-04-20204

€4,95
€12,45
€19.95
€12,45
€995
€17,45
€995
€17,45
£14.95
£7,45
£14.95
£22,45
€495
€12.45
€£19,95

€12.45

ingen zijn opgeslagen

Velg tallformatet, med et eksempel ved siden av hvert valg

Euro

etsnnvarzl(hl WebOke xisx
Valuta l fa - =]

Algemeen
Getal
Wetenschappelijk
Boekhouding
Valuta

Korte daturn
Lange datum

Tijd

Percentage

Breuk

Tekst

Meer indelingen

€13,39 AANTAL: 16 Min: € 4,95 Max: € 22,4

Spelen 7+ QO @ X
® - o]

Heutraal

illen

een vulling

andstijl

wleur ([ -

decteer de randen die u wilt
fzigen door de hierboven
tkazen stil toe te passen

springen

Tekstoriéntatie

Hoek 0=

Tekstbeheer
| Tekstterugloop

" Verkiein om te passen

) Conditionele opmaak

SOM: € 214.20

Klikk pd knappen med valutategnet og velg € Euro. Med knappene ved siden av kan du
vise tall som prosentdel eller med tusenskilletegn, og legge til eller fjerne desimaler.
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eee

a8 demo.webokecloud.nlfindex. phpfappsffiles?dir=/WebOkéRopenfile=true

web:

ke

[ Bestand  Start

A
Hlant
Bloemisterij Het Zonnetje
Bakkeri] Van Dijk
Fletsenmaker De Spaak
Kapsalon Knip
Architect Vermeer
Tandarts Smit
Boskhandel De Letter
Spartschool Fit
Motaris De Vries
Kinderopvang Pret
Garage Jansen
Hotel De Haven
Restaurant Het Anker
Fotostudio Licht
Advocaal Bos
Schilder Mulder

4
3
2
3
4
5
6
7
8
L
10
1
12
13
14
15
16
17
18
19
20

2
2

=0

2 N BN NN
BRrREZRIRR

=  Kilanten

Velg valuta raskt

Datoer

Invoagen

Tekenen

Pagina-indeling  Formule G

:]
Pakket
Mextcloud Persanal
Mextcloud Family
Mextcloud Max
Hextcloud Personal
Mextcloud Family
Hextcloud Max
Mextcloud Personal
Mextcloud Family
Mextcloud Max
Mextcloud Personal
Mextcloud Family
Mextcloud Max
Hextcloud Persanal
Mextcloud Family
Hextcloud Max
Hextcloud Persanal

BuarBusrBuaswduasn

Alle wijzigingen zijn opgeslagen

E
Gebrulkers  Klant sinds

F
Maandbedr.

31-12-2018
01-02-20204
02-03-2021)
03-04-2022)
04-05-202

05-06-2024
06-07-2025
O7-08-2019]
08-0%-20204
09-10-2021)
10-11-2022]
11-12-202

12-01-2024]
13-02-2025)
14-03-201

15-04-2020

€4,95
€12.45
€19,95
€12,45
€995
€17.45
€995
€17,45
€14.95
€745
€14,95
€22,45
€4,95
€12.45
€19.95
€12,45

GEMIDDELD: €

Klantenoverzicht WebOké xlsx

L) =
8% 9@ L 2 B
$ Dallar
€ Euro
£ Pond
P Roebel

¥ Yen

Meer indelinger

13,39 AANTAL: 16 Min: € 495

opmaak

&, Delen

.-
E v MNeutraal

* Vullen

Geen vulling

Randstijl

wleur [ -

Selecteer de randen die u wilt
wijzigen door de hierboven
gekozan stijl toe te passen

Inspringen

Tekstoriéntatie
Hoek 0=
Tekstbeheer

"] Tekstterugloop

| Verkizin om te passen

g Conditionele opmaak. -

Max: € 22,45 SOM: € 214,20

o @ x

40

WebOké Cloud met Euro-Office

Skriv inn en dato slik du vanligvis gjgr, for eksempel 22-10-2026. Euro-Office gjenkjenner
den som en dato, slik at du kan regne med den og sortere den. Velg Lang dato for 22.
oktober 2026. Med funksjonen IDAG() setter du dagens dato inn i en celle, og =B2-A2 gir
antall dager mellom to datoer.

Et eget format

Velg Mer formater nederst i listen. Der kan du lage ditt eget format, for eksempel med
«stk.» etter et antall eller med et ledende null for posthnumre og kundenumre.

Obs: star et tall til venstre i cellen og regner en formel ikke med det? Da er det
sannsynligvis lagret som tekst, for eksempel etter at det er limt inn fra et annet program.
Marker cellene og velg formatet Tall, eller bruk Tekst til kolonner pa fanen Data.

Euro-Office-handbok - www.weboke.nl

81/298



WebOké

5.4 Betinget formatering

Med betinget formatering far celler automatisk en farge nar de oppfyller en betingelse. Slik
legger du raskt merke til hgye eller lave belgp, utlgpte datoer eller dupliserte verdier.

Legg til en regel

1. Velg cellene, for eksempel kolonnen med antall brukere.

2. Klikk pa fanen Start pd Conditionele opmaak (1). Slik heter betinget formatering i
Euro-Office.

3. Velg en type regel og fyll inn verdien.

[T X ] & demo.webokecloud.nlfindex. phpfappsifiles/?dir=/WebOkéaopenfile=true web: ke

M Bestand  Start  Invoegen Tekenen  Paginadindeling  Formule liging Boeen % Q@ X

BERE = - S 4 z Igemeen v ] B ,ml

]
5]

o E F H 1 ]
Klant Plaats Gebrulkers _ Klant sinds Maandbedrag Zoek klant Paldet
Bloemisterj Het Zonnetje Amsterdam Mextcloud Personal 31-12-2018 €495 Kapsalen kHextcloud Personal
Bakkerij van Dijk Utrecht Mextcloud Family 01-02-2020 €12,45
Fletsenmaker De Spaak Haarlem Mextcloud Max 02-03-2021 £19,95 Dupliceren/Uniek
Kapsalon Knip Leiden Hextcloud Personal 03-04-2022 €1245 +wilt
Architect Vermeer Aalsmeer Hextcloud Family 04-05-2023 €995 Gegevensbalken + ™
Tandarts Smit Zwolle Hextcloud Max 05-06-2024 €17.45 r
Boekhandel De Letter Gouda Mextcloud Personal 06-07-2025 €995
Spartschool Fit Deift Mextcloud Family 07082017 €17,45 Pictogrammensets +
Motaris De Vries Amsterdam Mextcloud Max DB-0%-2020 £14,95
Kinderopvang Pret Utrecht Hextcloud Personal 09-10-2021 €745 Formule
Garage Jansen Haariem Mextcloud Family 10-11-2022 €14,95
3 |Hotel De Haven Leiden Mextcloud Max 11-12-2023 €22,45
Restaurant Het Anker Aalsmesr Mextcloud Personal 12401-2024 €495 Wis Regats
Fotostudio Licht Zvolle Hextcloud Famity 13-02-2025 €12.45 fisgels beheren
Advocaal Bos Gouda Hextcloud Max 14-03-201% €19,95 =
Schilder Mulder Delft Nextcloud Personal 15-04-2020 €£1245 Hoek 0°

Kleurschalen

BlemNowsun-|
BuswbBuswe

Nieuws regel

Buswdusw

Tekstbeheer
7] Tekstterugloop

"} Verkisin om te passen

I Conditionele opmaak

2neBlREE RS R LR ERE

Klanten Alle wijzigingen zijn opgeslagen GEMIDDELD: 5.5 AANTAL: 16 Min: 1 Max: 10 SOM: 88

Regler, datastolper, fargeskalaer og ikoner
Du kan blant annet velge mellom:

» Verdi er: stgrre enn, mindre enn, mellom, lik;

« Topp/Bunn og Gjennomsnitt: de hgyeste eller laveste verdiene, eller alt over eller
under gjennomsnittet;

« Tekst og Dato: for eksempel alt med et bestemt ord, eller alt fra forrige maned;

« Tom/Feil: tomme celler eller celler med en feilverdi;

» Duplikat/Unik: la dupliserte eller unike verdier skille seg ut;

- Datastolper, Fargeskalaer og lkonsett: en stolpe, en farge eller en pil som viser
stagrrelsen pa verdien.
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[ ] & demo.webokecloud.nlfindex. phpfapps/files/?dir=/WebOkégopenfile=true

e

ke

Bestand  Start  Invoegen Tekenen  Pagina-indeling

[r5] B % Calibri

> g

s
=

- fx
A

Klant
Bloemisterij Het Zonnetje
Bakkerij van Dijk
Fletsenmaker De Spaak
Kapsalon Knip
Architect Vermeer
Tandarts Smit
# | Boekhandel De Letter
% Spartschoal Fit
10 Motaris De Viries
11 Kinderopvang Pret
12 Garage Jansen
13 Hotel De Haven
14 Restaurant Het Anker
15 Fotostudio Licht
16 Advocaat Bos
17 Schilder Mulder
18
19

Pakket

Hextcloud Personal
Mextcloud Family
Mextcloud Max
Mextcloud Personal
Mextcloud Family
Hextcloud Max
Mextcloud Personal
Mextcloud Famity
Mextcloud Max
Mextcloud Personal
Mextcloud Family
Mextcloud Max
Hextcloud Persanal
Mextcloud Family
Hextcloud Max
Hextcloud Persanal

N e owo ey

Klanten

balken: de lengte van de balk laat het aantal gebruikers zien

Formule

BiwawBiven

lw o=@~ s

Datastolper: jo lengre stolpe, jo flere brukere

Endre eller fjerne regler

31-12-2018
01-02-2020
02-03-2021
03-04-2022
04-05-2023
05-06-2024
06-07-2025
O7-08-201%
08-0%-2020
09-10-2021
10-11-2022
11-12-2023
12-01-2024
13-02-2025
14-03-201%
15-04-2020

F
Maandbedrag

€4,95

€12,45

€19.95

€12.45

£9.95

€17.45

€995

€17,45

€14,95

€745

€14,95

€322,45

€4,95

€12.45

€19.95

€12,45

Beald Klantenoverzicht WebOké xisx
Algemesn - fig - =)

T Opmaak
mEe% g £ 0 B - v

H [} J
Zoek klant Paldet
Kapsalon kNextcloud Personal

Alle wijzigingen zijn opgeslagen

&, pelen ¥

:

BB - Meutraal

Vullen

Gean wulling

Randstijl

vieur (-

eer de randen die u wilt
en door de hierboven
an stijl toe te passen

Inspringen

Tekstoriéntatie
Hoek 0=
Tekstbeheer

"] Tekstterugloop

"1 Verkiein om te passen

g Conditionele opmaak. ~

a @ x

40

— Zoomen 100% -+

Velg Administrer regler i menyen. Du ser alle reglene for utvalget eller hele regnearket,
og kan endre dem, endre rekkefglgen eller fjerne dem. Med Ny regel og deretter Formel
lager du din egen betingelse, for eksempel a fargelegge en hel rad hvis pakken er
"Nextcloud Max": =$C2="Nextcloud Max". Et utfgrlig eksempel finner du i Fargelegg hele
rader nar fakturaen er betalt. Med Fjern regler fjerner du alle reglene pé en gang.
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5.5 Sortering og filtrering

Sortering setter dataene dine i en bestemt rekkefglge, for eksempel alfabetisk pa
kundenavn. Filtrering viser bare radene du leter etter, for eksempel alle kunder i Utrecht.

eee

& demo.webokecloud.nlfindex, php/appsffiles/7dir=/WehOkéaopenfile=true

web:

ke

E

Q 5
[Wiant

1
2
3
4
5
6
7T
B
L
10
11
1
13
14
15
16
17
18
19
o
2

Bestand  Start

g

- fx Kiant
A

Invoegen

Geg s
ophalen

Tekenen

Pagina-indeling

Formule

[l R ]
Externe Aangepast
koppelingen sorteren

C

B

verwijder Gegevensvalidatie
duplicaten

F

Bloemisterij Het Zonnetje
Bakkeri] Van Dijk
Fietsenmaker De Spaak
Kapsalon Knip
Architect Vermeer
Tandarts Smit
Boekhandel De Letter
Spartschool Fit

Hotaris De Vries
Kinderopwang Pret
Garage Jansen

Hotel De Haven
Restaurant Het Anker
Fotostudio Licht
Advocaat Bos

Schilder Mulder

~ Plaats
Amsterdam
Utrecht
Haarlem
Leiden
Aalsmeer
Zwalle
Gouda
Delft
Amsterdam
Utrecht
Haarlem
Leiden
Aalsmesr
Zwolle
Gouda
Deift

- Pakket

Mextcloud Personal
Nextcloud Family
Mextcloud Max
Hextcloud Personal
Mextcloud Famity
Hextcloud Max
Hextcloud Personal
Mextcloud Family
Mextcloud Max
Mextcloud Personal
Mextcloud Family
Mextcloud Masx
Hextcloud Personal
Mextcloud Family
Hextcloud Max
Hextcloud Persanal

mmmy

"

Bl a8

| i
Bl o Blaa e

10-11-2022
11122023
12-01-2024
13-02-2025
14-03-201%
15-04-2020

€495
€12.45
€19.95
€12.45
€9.95
€17,45
€995
€17,45
£14,95
€745
£14,95
£22,45
€495
€12.45
€19,95
€12.45

Alle wizigingen zijn opgestagen

7 ]

Doelzoeken Oplosser

H | ]
Zoek klant Paldeet
Kapsalon kHextcloud Personal

GEMIDDELD: 14870,108 AANTAL: 102 Min: 1 Max: 45844917

Sortering (1), filtrering (2) og egendefinert sortering (3) pa fanen Data

Rask sortering

Klantenoverzicht WebOke xisx

Groeperen Groepering

£ Delen ¥

© Vullen

Geen ulling

Randstijl

wieur (-

Selecteer de randen dis u wilt

wijzigen doar de hierhoven
skozen stil toe te passen
+H B

Inspringen

Tekstariéntatie
Hoek 0°
Tekstbeheer

) Tekstterugloop

] Verkiein om te passen

) Conditionale opmaak ~

SOM: 713765,2

Klikk i kolonnen du vil sortere etter, og klikk pa fanen Data (eller Start) pa Sorter
stigende (A til A) eller Sorter synkende (A til A) (1). Euro-Office holder radene samlet,
slik at sted og pakke flytter med kunden.

Sortering pa flere kolonner

x

Klikk pa Egendefinert sortering (3). Legg til flere nivaer med knappene gverst i vinduet,
for eksempel fgrst etter sted og deretter etter kundenavn.
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Aangepast sorteren op meerdere kolommen WebOké Cloud met Euro-Office

Egendefinert sortering pa flere kolonner

Filtrering

1. Klikk i tabellen og klikk pa Filter (2). Over hver kolonne vises en liten pil.

2. Klikk pa pilen i en kolonne og kryss av for det du vil se. For tall og datoer kan du ogsa
velge betingelser som Sterre enn eller Topp 10.

3. Radnumrene til filtrerte rader blir bla. Med Fjern filter ser du alt igjen.

Tips: nederst i statuslinjen ser du summen, gjennomsnittet og antallet av de valgte
cellene. Ved filtrering teller bare de synlige radene med i DELSUM. Med Fjern dupliserte
verdier pa fanen Data fjerner du dupliserte rader i ett trekk.
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5.6 Lage diagrammer

Et diagram viser med ett blikk hvordan tall forholder seg til hverandre. Som eksempel
lager vi et diagram over omsetningen per maned.

Sette inn et diagram

1. Marker dataene, inkludert overskriftene. | eksempelet: madnedene og to kolonner
med omsetning (A3:C15).

2. Ga til fanen Sett inn og klikk pd Diagram (1).

3. Velg en type: sgyle, linje, sektor, stolpe, areal, spredning, radar eller en kombinasjon.
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| 'I.";I |_.«"\ |‘_}\: |_‘«“ Hoek O
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.};-;. .:j‘_‘, ﬁ Tekstterugloop
J <

Verkisin om te passan

;r k“j: ™ k'/f i Conditionele opmaak ~

=  Begroting 2027 GEMIDDELD: 16882,5 AANTAL: 39 Min: 5200 Max: 25950

Velg diagramtype

Er du usikker? Velg da Anbefalt diagram, sa foreslar Euro-Office et diagram som passer
til dataene dine.
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De grafiek met de omzet per maand: rechts de grafiekinstellingen

webOké Cloud met Euro-Office

Diagrammet, til hgyre diagraminnstillingene

Tilpasse diagrammet

« Dra diagrammet til et annet sted, eller dra i hjgrnene for a gjare det starre.

« Klikk pa diagrammet; til hgyre i diagraminnstillingene (1) velger du en annen stil, en
annen type (Endre type) eller andre data (Velg data).

« Klikk pa tittelen eller tegnforklaringen for & endre teksten. Med Vis avanserte
innstillinger slar du blant annet pa akseoverskrifter og dataetiketter.

Endrer du et tall i tabellen, tilpasser diagrammet seg umiddelbart.

Tips: vil du ha et lite diagram i en celle, for eksempel for a vise utviklingen per kunde?
Bruk da Sparkline pa fanen Sett inn.
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5.7 Pivottabeller

Med en pivottabell oppsummerer du en stor liste uten a skrive formler. For eksempel: hvor

mye omsetning gir hver pakke? Du drar selv feltene til riktig plass.

Lage en pivottabell

1. Klikk i listen din. Listen ma ha overskrifter og kan ikke inneholde tomme rader.
2. Klikk pa fanen Sett inn og deretter pa Pivottabell.
3. Kontroller omradet og velg om pivottabellen skal plasseres pa et Nytt regneark

eller pa et eksisterende regneark. Klikk pad OK.
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WebOké Cloud met Euro-Office

Til hgyre ser du under Velg felt alle overskriftene fra listen din. Kryss av for feltene du vil
bruke. Tekst havner automatisk under Rader, tall under Verdier. Dra felt mellom Filtere,
Kolonner, Rader og Verdier for & snu tabellen.
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Alle wijzigingen zijn opgeslagen

webOké Cloud met Eura-Office

De draaitabel: maandbedrag per pakket

Summen av manedsbelgpet per pakke

« Klikk pa feltet under Verdier for a velge mellom Sum, Antall, Gjennomsnitt, Maks

eller Min.
« P& fanen Pivottabell velger du layout og en stil, og du slar ssmmendrag av eller pa.

« Pivottabeller beregnes ikke automatisk pa nytt. Har du endret listen? Klikk da pa
Oppdater pé fanen Pivottabell.

Tips: med Dataskiver pa fanen Sett inn far du knapper som gjgr det enkelt & filtrere
pivottabellen raskt, for eksempel per sted.
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5.8 Administrere arbeidsark

Et regneark (arbeidsbok) kan ha flere arbeidsark, som faner i en mappe. For eksempel ett
ark per maned, eller ett ark med data og ett ark med beregninger.

« Klikk pa plusstegnet nederst for 3 legge til et nytt arbeidsark.
« Klikk pa navnet til et arbeidsark for & ga dit.
« Dra et arbeidsark mot venstre eller hgyre for a endre rekkefglgen.

Hayreklikk pa et arbeidsark (1) for flere valg: Sett inn, Slett, Gi nytt navn, Flytt eller
kopier, Skjul, Beskytt og velg en Fanefarge.
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Hayreklikk pa et arbeidsark for @ administrere det

Regne med et annet arbeidsark

| en formel viser du til en celle pa et annet arbeidsark med navnet pa arket og et
utropstegn: =Utgifter!B10. Hvis navnet inneholder et mellomrom, setter du navnet
mellom enkle anfgrselstegn: ='Utgifter 2027'!B10. Enklest: skriv = og klikk deretter pa
det andre arbeidsarket og cellen.

Tips: hvordan du lager en slik totaloversikt fra flere arbeidsark, kan du lese steg for steg i
En totaloversikt fra flere regneark: utgifter, inntekter og saldo.
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5.0 Lase rader og kolonner

| en lang liste forsvinner overskriftene fra skjermen nar du blar nedover. Fryser du den
gverste raden, blir overskriftene alltid staende.

1. Ga til fanen Vis.

2. Klikk pa Frys ruter (1).

3. Velg Frys gverste rad for den gverste raden, eller Frys forste kolonne for den
fagrste kolonnen.

[T X ] @ demo.webokecloud.nlfindex.php/apps/files/7dir=/WebOkéfopenfile=true web ke

Bl Bestand Start  Invoegen Tekenen  Pagina-indeling  Formule g king Beeld Klantenoverzicht WebOké xlsx Bpelen % Q X
T Nieuw M 100% - 8! [} ¥ Formule balk (¥ Rasteriijnen (] werkbalk altijd weergeven ¥ Linker zijbalk B. [ Macro opnemen

Zoomen - & ¥ Koppen ¥| Nullen weergeven (v Blad- en statushalken samenvoegen (v] Rechter paneel

elvensters blokkeren
~ fx Bloemisterij Het Zonnetje Vullen
Blokkeer Top Rij
A ] c H 1 I Geen vulling

"1 Kiant - Plaats ~ Pakket

=
2 |Bloemisteri] Het Zonnetje Amsterdam  Mextcloud Personal

Blokkeer Eerste Kalom Zoek klant Pakket

Kapsalon kNextcloud Personal Randstijl
+ Schaduw van bevroren deslvensters tonen

=2

3 Bakkerij Van Dijk Wtrecht Hextcloud Family o - =
02-03-2021 €19,95

03-04-2022 €1245 Selectaar da randen dis u wilt
04-05-2023 €9.95 wi door de hierboven
05-06-2024 £ 17,45 tijl

06-07-2025 €9,95

07-08-2019 €17,45

0B-0%-2020 €14,95

09-10-2021 €7.45

10-11-2022 €14,95 Inspringen

11-12-2023 €22,45 = -

12-01-2024 €495

1302-2025 €12.45 Tekstoriéntatie

14-03-201% €19,95

15-04-2020 €12.45 Hoek 0%

8]

4 Fietsenmaker De Spaak Haarbem Hextcloud Max
[ 5 kapsalon knip Leiden Hextcloud Personal
1

& Architect Vermeer Aalsmeer Mextcloud Family

7 Tandarts Smit Zwalle Mextcloud Max

8 Boekhandel De Letter Gouda Mextcloud Personal
Y9 spartschoal Fit Deift Mextcloud Famity

10 Motaris De Vries Amsterdam  Mextcloud Max

11 Kinderopvang Pret utrecht Mextcloud Personal

12 Garage Jansen Haarlermn Mextcloud Family

13 Hotel De Haven Leiden Mextcloud Max

14 Restaurant Het Anker Aalsmeer Hextcloud Personal

15 Fotostudio Licht Zwolle Mextcloud Famity

16 Advocaat Bos Gouda Hextcloud Max

17 Schilder Mulder Delft Hextcloud Personal

nm*ﬂn"—ppr”ﬂ

P

BluswBlvwewBywa By

Tekstbehear
7] Tekstterugloop

| Verkiesin om te passen

i Conditionele opmaak ~

snesRzEYyRY Ry N

alle wijzigingen zijn opgesiagen — Zoomen 100% -+

Fryse den gverste raden eller den fgrste kolonnen

Vil du fryse flere rader og kolonner samtidig? Klikk i cellen nederst til hgyre for den delen
som skal fryses, og velg Frys ruter. Klikker du for eksempel i B2, blir rad 1 og kolonne A
staende.

For & oppheve dette apner du samme meny igjen og velger alternativet for & fijerne
frysingen.

Tips: frysing gjelder bare for skjermen. Vil du at overskriftene skal vises pa hver utskrevne
side 0gsa? Bruk da Skriv ut titler pa fanen Oppsett.
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5.10 Datavalidering og rullegardinlister

Med datavalidering bestemmer du hva som kan sta i en celle. Slik unngar du feil, for
eksempel en skrivefeil i et pakkenavn. Det mest praktiske er en rullegardinliste: brukeren
velger blant faste verdier.

Lage en rullegardinliste

. Merk cellene, for eksempel kolonnen Pakke.

. Klikk pa fanen Data pa Datavalidering.

. Velg ved Tillat alternativet Liste.

. Skriv ved Kilde valgene med semikolon mellom: Nextcloud Personal;Nextcloud
Family;Nextcloud Max. Eller vis til celler der valgene star, for eksempel =$K$2:$K$4.

5. Klikk pd OK. | hver celle vises na en pil med valgene.
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Datavalidering: bestem hva som kan sta i en celle

Andre regler

Ved Tillat kan du ogsa velge Helt tall, Desimal, Dato, Tid eller Tekstlengde, med et
minimum og maksimum. Slik unngar du for eksempel et negativt antall eller en dato i
fremtiden.
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P& fanen Inndatamelding setter du inn en forklaring som vises nar noen velger cellen.
Ved Feilmelding bestemmer du hva som skjer hvis noen skriver inn noe feil: stoppe,
advare eller bare informere.

Tips: en avkrysningsliste lager du enda raskere med Avkrysningsboks pa fanen Sett inn.
Se En avkrysningsliste med avkrysningsbokser i et regneark.
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5.11 Importere og eksportere csv-filer

En csv-fil er en enkel tekstfil med data, skilt med komma eller semikolon. Du far den for
eksempel som eksport fra regnskapssystemet, nettbutikken eller banken din.

Apne en csv-fil

Den enkleste maten: legg csv-filen i Nextcloud og klikk pa den. Euro-Office spgr hvordan
dataene er skilt (komma, semikolon, tab) og hvilket tegnsett filen har. Velg UTF-8 hvis
bokstaver som é og é ikke vises riktig.

Sette csv-data inn i et eksisterende regneark

1. Klikk i cellen der dataene skal begynne.

2. Klikk pa fanen Data pa Hent data (1).

3. Velg Importer fra lokal TXT/CSV-fil for en fil pa datamaskinen din, eller Hent
TXT/CSV fra en nettadresse.

4. Velg skilletegnet og kontroller forhandsvisningen. Klikk pa OK.

L & demo.webokecloud.nlfindex, php/apps/ffiles/?dir=/WebOkégopenfile=true

Bestand  Start Invoegen Teksnen  Pagina-indeling  Formule kin liging  Beeld Klantenaverzicht WebOké xlsx

[0 ¥
[ Gegevens 2 ngy T Varwijder Gegevensvalidatie Dostzosken Oplosser Groaparer
a z - g

S ophalen~ ruppelingen lor duplicaten o

; Importeer uit lokaal TXT/CSV bestand
- fx K < Vullen
TXT/C5V van een webadres ophalen

M
4

(1] E F H | Geen vulling
Klant van lokale XML = Gebrulkers - Klantsinds - Maandbedra - Zoek klant Paldet
Bloemisteri] Het 7o, sonal 31-12-2018 €4,95 Kapsalon Hextcloud Personal Randstijl
Bakkeri] Van Dijk utrecht Hextcloud Family 01-02-2020 £1245 e . =
Fietsenmaker De Spaak Haarlern Mextcloud Max 02-03-2021 €19.95
Kapsalon Knip Leiden Hextcloud Personal 03-04-2022 £1245 Selectear de randen dis u wilt
Architect Vermeer Aalsmeer Mextcloud Family 04052023 €9.95 wijzigen door de hierboven
Tandarts Smit Zuwolle Mextcloud Max 05-06-2024 £17.45 gekozen stiji toe te passen
06-07-2025 €9,95 = ot
07082019 e1745 d e
08-0%-2020 €14,95
09-10-2021 €745
10-11-2022 €14,95
11-12-2023 €322,45
12-01-2024 €495
13-02-2025 €12.45
14-03-201% €19,95
15-04-2020 €12.45 Hoek 0 ®

BluauBuswBuaswBvan

Boekhandsl De Latter Gouda Mextcloud Personal
Spartschool Fit Deift Mextcloud Family
MNotaris De Vries amsterdam | Nextcloud Max
Kinderopvang Pret Utrecht Mextcloud Personal
Garage Jansen Haarkem Mextcloud Family
Hotel De Haven Leiden Mextcloud Max
Restaurant Het Anker Aalsmeer Mextcloud Persanal
Fotostudio Licht Zwolle Mextcloud Family
Advocaat Bos Gouda Hestcloud Max
Schilder Mulder Deift Hextcloud Personal

Bleim o s um |y

Inspringen

Tekstoriéntatie

Tekstbeheer
7] Tekstterugioop

] Verkiein om te passen

I Conditionele opmaak

P TSR PO
BEBBBYRE

g8

-3

Klanten Alle wijzigingen zijn opgeslagen

Hente data fra en txt- eller csv-fil
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Fordele tekst over kolonner

Star alle dataene i én kolonne, for eksempel "Jansen;Utrecht;12,50"? Merk kolonnen og
klikk pa fanen Data pa Tekst til kolonner. Velg skilletegnet, sa kommer dataene pent i
separate kolonner.

Lagre som csv

Klikk pa Fil, deretter Last ned som og velg CSV. En csv-fil lagrer bare verdiene fra det
gjeldende arket: ingen formatering, ingen formler og ingen andre ark. Lagre derfor alltid
arbeidet ditt som xlIsx ogsa.

[ E ¥ | & demo.webokecloud. nlfindex. php/appsffiles/?dir=/WebOkégopenfile=true

M Bestand  Start  Invoegen Tekenen  Paginadindeling Formule Gegevens Samenwerking Beveiliging Besld Draaitabel Klantenoverzicht Web...

< Meny shuiten

Downloaden als

(& Nieuw maken
X ~ A
—— A
Downloaden als SR i) i

Kopie opslaan als

Afdrukicen
' XHB~—H8 X 7o
3, Beveiligan
ALTX oTs XLse POF/A

(1) Spreadshestinfo

1) Versiehistorle
Toegangsrachten h

. Bestand sluiten

1 Geavanceerde instellingen

o func i
@ Een functie voarstellen

Last ned som xIsx, ods, csv eller pdf

Obs: forsvinner ledende nuller (posthnummer 0123 blir 123) eller vises lange tall som en
IBAN merkelig ut? Gi kolonnen formatet Tekst fgrst og importer pa nytt. Se ogsa Beholde
nullen foran telefonnumre eller postnumre og Apne CSV med semikolon og rare tegn riktig.
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Presentasjoner
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6.1 Legge til, flytte og slette lysbilder
| presentasjonseditoren lager og redigerer du presentasjoner, ogsa pptx-filer fra

PowerPoint. Til venstre finner du lysbildeoversikten med sma forhandsvisninger av alle
lysbildene dine (1), i midten lysbildet du jobber med.

[ R X & demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/files/?dir=/WebOké&openfile=true

[0 Bestand Start Invoegen Tekenen Ontwerp Overgangen  Animatie  Samenwerking Weergave Presentatie WebOke Cloud 2027.pptx
= ‘ : 0 B oCodes=.
i3 Tekstvak Afbeelding 2 §ECI 0~ ™

WebOké Cloud 2027

Veilig samenwerken met Nextcloud en Euro-Office

Klik om notitles toe te voegen

& E B [1 — Zoomens2s +

Til venstre lysbildeoversikten (1), gverst Legg til lysbilde (2) og i midten lysbildet (3)

Legge til et lysbilde
Klikk pa fanen Start pa Legg til lysbilde (2). Det nye lysbildet kommer etter lysbildet du

har valgt. Klikk pa pilen under knappen for a velge utformingen med en gang, for
eksempel Tittel og objekt eller Innhold med to.
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[ X X a8 demo.webokecloud.nlfindex. phpfappsffiles/?dir=/WebOkéRopenfile=true

] Bestand Start Invoegen Tekenen Ontwerp Owvergangen  Animatie  Samenwerking Weergave Mijn presentatia.pptx

ol ] — 7] -
= e [ EH oooad=
Dia Tekstvak afbeelding FEOID N ™
toevoegen - — ; eiding 3z L0 v

Diatitel

Subtitel dia

Klik om notities toe te voegen

Zoomen 82% +

Legge til et nytt lysbilde: velg utformingen

Hurtigtast: Ctrl + M legger til et nytt lysbilde.

Flytte, kopiere og slette lysbilder

« Flytt: dra et lysbilde i lysbildeoversikten til et annet sted.

« Kopier: hgyreklikk pa lysbildet og velg Kopier lysbilde. Nyttig hvis det neste
lysbildet ser nesten likt ut.

« Slett: velg lysbildet og trykk pa Delete, eller velg Slett lysark i menyen.

« Skjul: vil du beholde et lysbilde, men ikke vise det under presentasjonen? Velg da
Skjul lysbilde.
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L @ demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/files/7dir=/WebOké&openfile=true

Bestand  Start  Invoegen Tekenen Ontwerp Overgangen  Animatie  Samenwerking  Weergave

R ] B -

Dia
toevoegen . (B

Waarom Euro-Office?

Nieuwe dia

Dia dupliceren

Dia verwijderen

Europees en open source

slide Verbargen

B indeling wijzigen
feser Samen tegelijk werken
Thema Veranderen \d

D) Dia-instellingen

Alles selecteren

= Selectie afdrukken

Dia naar het begin verplaatsen

Dia naar het einde verplaatsen

[ Diavoarstelling starten

Kilk om notitles toe te voegen
(] - Dia2van4

Klik met de rechtermuisknop op een dia voor meer opties

Hayreklikk pa et lysbilde for flere alternativer

Precentatie WebOke Cloud 2027 pptx &, Delen i+

) 3 o< ; %

Tekstvak Afbeelding

Word, Excel en PowerPoint zonder gedoe

& [ B [1 — Zoomen82% +

Oké Cloud met Eura-Office

Tips: hold Ctrl inne for & velge flere lysbilder, eller Shift for en rekke. Da flytter eller

sletter du dem i én omgang.
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6.2 Oppsett og temaer

Oppsettet til et lysbilde

Et oppsett bestemmer hvilke bokser som vises pa et lysbilde: bare en tittel, en tittel med
tekst, to kolonner, en sammenligning, eller et tomt lysbilde. Klikk pa fanen Start pa Endre
lysbildeoppsett (1) og velg et annet oppsett. Teksten som allerede star der, blir
vaerende.

ene & demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/files/7dir=/WebOké&openfile=true

[ Bestand Start  Invoegen ekenen it vergangen nimati= et = Mijn presentatie.pptx

[ H oooad=
Tekstvak Afbeelding 3% g LI0DN ™,

Diatitel

Subtitel dia

Klik om notities toe te voegen

S E a0 Zoomen 82% -+

Endre oppsettet til et lysbilde

Velge et tema

Et tema gir hele presentasjonen din samme bakgrunn, farger og skrifttyper med ett klikk.
Ga til fanen Utforming og klikk pa et tema (1).
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[ E X | & demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/files/7dir=/WebOké&openfile=true web? ke

[0 Bestand Start  Invoegen Teksnen Ontwerp Overgangen  Animatie  Samenwerking  Weergave Presentatie WebOks Cloud 2027 pptx Bpelen Q@ X

Ce 1" p— | ;e (]
8% e METYR (SBEIEEE s [n ] D
oevoegen . (2] . -

’ web< ke
Waarom Euro-Office?

* Europees en open source
+ Word, Excel en PowerPoint zonder gedoe
+ Samen tegelijk werken

Kllk om notitles toe te voegen
(] - Dia2van4 & M B [1 — Zoomen82% +

Het tabblad Ontwerp: thema. kleurenschema en diagrootte webOké Cloud met Euro-Office

Temaer (1), fargeskjema (2) og lysbildestgrrelse (3) pa fanen Utforming

Med Fargeskjema (2) velger du andre farger innenfor samme tema. Med
Lysbildestgrrelse (3) velger du mellom Bredformat (16:9), formatet for moderne
skjermer og prosjektorer, og Standard (4:3).
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ece & demo.webokecloud.nlfindex.phpfappsifiles/?dir=/WebOkégopenfile=true web: ke

[0 Bestand Stat  Invoegen Tekenen Ontwerp  Overgangen  Animatia  Samenwerking  Weergave Presentatie WebOks Cloud 2027_pptx Bpelen Q@ X

! =R 1 S — B -
Dia Aa !ﬂ;ﬂ_l Aa -éﬂ.. Lt I_E\Q Aa ™| eurenschema Diagrootte
toevoegen » (X - -

EENE Aspect
WEE slauw groen
HEE olauw il
HEE  warm blauw
HEE Blauw

B G
1]
L ]

Marquee

Waarom Euro-Office?

Madiaan

office 2007

Office 2013 - 2022

* Europees en open source
+ Word, Excel en PowerPoint zonder gedoe
+ Samen tegelijk werken

Kantoor
Oranje rood
Oranje
Papier

Rood oranje
Rood violet
Rood
Slipstream
Vialet i
Vialet

Geel oranje

Geel

Kantoor

Klik om notitles toe te voegen
] - Dia2van4 L [1 — Zoomen 82% +

Kies een kleurenschema

Velg et fargeskjema

Bakgrunnen til et lysbilde

Klikk pa et tomt omrade pa lysbildet. Til hagyre i Lysbildeinnstillinger velger du en
bakgrunnsfarge, en fargeovergang eller et bilde. Klikk pa Bruk pa alle lysbilder for 3 gi
alle lysbildene samme bakgrunn.

Din egen profil i lysbildemodellen

Vil du ha logoen din pa hvert lysbilde, eller faste skrifttyper og farger for hele
organisasjonen? Ga til fanen Vis og klikk pa Lysbildemodell. Det dukker opp en ekstra
fane Lysbildemodell. Det du endrer pa det gverste lysbildet (hovedsiden) gjelder for alle
lysbildene; det du endrer pa et oppsett under det, gjelder for lysbildene med det
oppsettet. Du finner et eksempel i Sett logoen pa alle lysbilder samtidig. Klikk pa Lukk
hovedside for a ga tilbake.

Tips: lagre en presentasjon med din egen profil i en mappe Maler i din Nextcloud. For en
ny presentasjon apner du den og velger Fil og Lagre kopi som. Vil du ga fra 4:3 til
bredformat? Les da Konvertere en gammel 4:3-presentasjon til bredformat 16:9.
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6.3 Tekst, bilder, figurer og tabeller pa en lysbilde

P& fanen Sett inn legger du alt mulig pa en lysbilde: en tabell (1), et bilde (2), en figur (3),
SmartArt (4), et diagram (5) og en tekstboks (6).

oo e & demo.webokecloud.nlfindex, php/appsffiles/7dir=/WehOkéaopenfile=true

Bestand Start Invoegen Tekenen Ontwerp Overgangen Animatie Samenwerking Weergave Presentatie WebOke Cloud 2027.pptx

3 2] 3 Do Gade= = o =

Dia Tabel | Afbeeiding 4% (I %  SmanaArt Grafiek  Opmerking Slimme
- keazer

t

OEVORgEn . - -

: E Waarom Euro-Office?

~ [ [ p—

+ Europees en open source
» Word, Excel en PowerPoint zonder gedoe
+ Samen tegelijk werken

Klik om notities toe te voegen

Tabeflen, afbeeldingen, vormen, SmartArt en grafie

Alt du kan legge pa en lysbilde

Tekst

Klikk i en tekstboks med "Klikk for & legge til tekst" og skriv. Vil du ha tekst et annet sted?
Klikk pd Tekstboks og dra opp en boks pa lysbildet. Formateringen fungerer som i
tekstbehandleren: skrifttype, starrelse, farge, punktliste. Se Formater tekst: skrifttype,
starrelse, farge og justering.

Bilder

Klikk pa Bilde og velg en fil pa datamaskinen din, en adresse pa internett eller et bilde fra
Nextcloud. Du kan ogsa dra et bilde til lysbildet. Med sirklene i hjgrnene gjar du det starre
eller mindre; til hgyre i panelet kan du beskjsere det.

SmartArt

Med SmartArt lager du et oversiktlig skjiema med noen fa klikk: en liste, en prosess med
piler, en syklus, et hierarki som et organisasjonskart, eller en pyramide. Du skriver bare
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teksten, Euro-Office tar seg av figurene.

web ke

[ L X & demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/files/7dir=/'WebOké&openfile=true

[ Bestand Stat Invoegen Tekenen Ontwerp  Owvergangen  Animatie  Samenwerking  Weergave Presentatie WebOke Cloud 2027.pptx Spelen % Q@ X

Ce 8B B Coped=_ @& Ja = A [ A & A .
Dia Tabel  Afbesiding 4% 3100 SmartArt Grafiek  Opmerking Slimme Tekstvak Tekst K en & Datum & Dianummer  Vergelijking
toevosgen « v v Ll - - kinze . AT~ voetteksten Tijd T
= Lijst
s Proces

Tt Aeeks

I Hibrarchie

Waarom Eurc? "

* Europees en open source
* Word, Excel en PowerPoint zonder gedoe

e Samen tegelijk werken

Klik om notities toe te voegen
& E B [ — Zoomenszs+

& -~ Diazvan4

Ferdige skjemaer, lister og prosesser

Figurer, tabeller og diagrammer

Figur: velg en pil, stjerne, tekstballong eller en annen figur og dra den pa lysbildet.

Dobbeltklikk for & legge til tekst i den.
Tabell: velg antall rader og kolonner. Til hgyre velger du en stil. Se Sette inn og

formatere tabeller.
Diagram: velg en type diagram og fyll inn tallene. Se Lage diagrammer.

Still objekter pent pa linje

Velg noen objekter (hold Shift inne) og velg pa fanen Hjem under Ordne figur og Juster
figur hvordan de skal plasseres i forhold til hverandre. P& fanen Visning slar du pa
Hjelpelinjer og Rutenett for & plassere objekter i samme hgyde.
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6.4 Overganger og animasjoner

En overgang er effekten mellom to lysbilder, for eksempel ton eller skyv. En animasjon
er en effekt pa én del av et lysbilde, for eksempel en punktliste som vises linje for linje.
Bruk dem med mate: en rolig presentasjon leses bedre.

Velge en overgang

1. Velg lysbildet i lysbildeoversikten.

2. Ga til fanen Overganger og velg en effekt (1), for eksempel Ton, Skyv eller Morph.

3. Med Parametere (2) velger du retningen, ved Varighet (3) hvor lenge effekten
varer.

4. Klikk pad Forhandsvisning (4) for & se den, eller pd Bruk pa alle lysbilder (5) for &
bruke samme overgang for hele presentasjonen.

[ L X & demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/files/7dir=/WebOké&openfile=true

[ Bestand Stat Invoegen Tekenen Onkwerp Overgangen  Animatie  Samenwerking  Weergave Presentatie WebOke Cloud 2027.pptx Sopelen f Q

(¥) Bij klik starter [T Tospassen op alle dia's

o (] vertragen o

= ¥ = O ==
Geer vervagen uwen

Waarom Euro-Office?

+ Europees en open source
+ Word, Excel en PowerPoint zonder gedoe
* Samen tegelijk werken

Kllk om notities toe te voegen
(1 - Diazvan4 S E 20D Zoomen 82% -+

Het tabblad Overgangen

Effekt, parametere, varighet, forhandsvisning og bruk pa alle lysbilder

Tips: med Morph ser det ut som om deler av ett lysbilde beveger seg til det neste.
Dupliser et lysbilde, flytt eller forstarr noe pa kopien og velg Morph som overgang.

Legge til en animasjon

1. Klikk pa teksten eller objektet som skal bevege seg.
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2. Ga til fanen Animasjon og velg en effekt (1). Med Vis flere effekter ser du alle
inngangs, vekt og avslutningseffekter.

3. Med Alternativer (2) velger du for eksempel om en punktliste vises per avsnitt.

4. Velg under Start (3) nar effekten begynner: Ved klikk, Med forrige eller Etter

forrige. Ved Varighet (4) stiller du inn hastigheten.
5. Klikk pa Forhandsvisning (5) for 3 se den.

[ L X & demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/files/7dir=/WebOké&openfile=true

[ Bestand Stat Invoegen Tekenen Onbwerp Owvergangen  Animati=  Samenwerking  Weergave Presentatie WebOke Cloud 2027.pptx

®.H 77 >} o

Waarom Euro-Office?

e Europees en open source
* Word, Excel en PowerPoint zonder gedoe

* Samen tegelijk werken\

Kilk om notitles toe te voegen
- Dazvand English - United States «~ & [E &2 [

Velg en effekt for den valgte teksten

Har et lysbilde flere animasjoner, ser du sma tall ved siden av delene. Med Flytt
fremover og Flytt bakover endrer du rekkefglgen.
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6.5 Presentere og presentasjonsvisningen

Starte lysbildefremvisningen

Klikk pa fanen Start pa pilen ved knappen Start lysbildefremvisning (1) og velg:

« Vis fra begynnelsen: starter pa det farste lysbildet (hurtigtast Ctrl + F5, pa Mac

Cmd + Shift + Enter);
« Vis fra gjeldende lysbilde: starter pa lysbildet du har valgt;

» Vis presentasjonsvisning: publikum ser lysbildet, mens du i tillegg ser dine

notater og hvor lenge du har holdt pa.

[ X X & demo.webokecloud.nlfindex. phpfappsffiles/7dir=/WebOkégopenfile=true

web< ke

[0 Bestand Stat  Invoegen Tekenen Ontwerp  Owvergangen  Animatie  Samenwerking  Weergave Presentatie WebOke Cloud 2027.pptx

b B8 % & =) calibri N N == [I [_] T ‘
o . Dia o B 7 U5 A A A 4 2 ==z Tekstvak Afbeelding 2% I S N,
i toevoegen « » I U 5 A A & ~F-1=-EE- - : .

Vanaf huidige dia tonen

Presentatieweargave tonen

Instellingen tonen

vvaarom Euro-Office?

* Europees en open source
‘e Word, Excel en PowerPoint zonder gedoe
+ Samen tegelijk werken

Kllk om notitles toe te voegen

& - Diazvan4

Presentere: fra begynnelsen, fra gjeldende lysbilde eller med presentasjonsvisningen
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& Delen
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[ X X ] & demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/files/?dir=/WebOké&openfile=true

WebOké Cloud 2027

Veilig samenwerken met Nextcloud en Euro-Office

M} Dalwand [

Lysbildefremvisningen i fullskjerm

Under presentasjonen

Hva Tast

Neste lysbilde eller animasjon Mellomrom, Enter, Pil heyre, Page Down eller klikk
Forrige lysbilde eller animasjon Pil venstre eller Page Up

Til fagrste eller siste lysbilde Home eller End

Stoppe Esc

Nederst pa skjermen finner du en linje der du ogsa kan bla, sette pa pause og velge et
lysbilde.

Med Vis innstillinger i samme meny kan du for eksempel la presentasjonen spilles av om
igjen og om igjen. Se La en presentasjon spille av om og om igjen (messe, venterom,
utstilling).

Merk: i enkelte nettlesere laster Ctrl + F5 siden pa nytt. Bruk i sa fall knappen Start
lysbildefremvisning.
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Notater for taleren

Under hvert lysbilde finner du et felt Klikk for a legge til notater. Skriv der det du vil
fortelle. Publikum ser ikke notatene dine, men i presentasjonsvisningen ser du dem selv.
Ser du ikke feltet? Kryss i sa fall av for Notater (1) pa fanen Vis.

ese & demo.webokecloud.nlfindex. phpfappsffiles/?dir=/WebOké&openfile=true web: ke

[0 Bestand Stat  Invoegen Tekenen Ontwerp  Owvergangen  Animatie  Samenwerking  Weergave Presentatie WebOke Cloud 2027 pptx Boeen % Q@ X

B B ¥ g1 =] 2% ~ [l Aanpassen aan dia . [ Notities [} R () Werkbalk altid weergeven (2] Linker zjbalk [, Macro opnemen

p  Momaal Diamodel @ hen [ Aan breedte aanpassen d;‘,',‘:ﬂf.'}_-‘,’:—".;" -'-o.an L 7] Statusbalk ¥ Rechterdeslvenster

Waarom Euro-Office? web< ke

* Europees en open source
‘e Word, Excel en PowerPoint zonder gedoe
* Samen tegelijk werken

Kllk om notitles toe te voegen

(1 - Dia2vand English - United States ~ 6 [E B2 [ Zoomen 82% +

Notater for taleren under lysbildet

Merk: presentasjonsvisningen apnes i et nytt vindu. Hvis nettleseren din blokkerer dette,
ma du tillate popup-vinduer for din WebOké Cloud. Presenterer du med prosjektor? Sett da
skjermen til utvide (ikke duplisere) og dra vinduet med lysbildet over til prosjektoren.
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6.6 Lagre en presentasjon som pdf eller pptx

Euro-Office lagrer presentasjonen din automatisk i formatet du dpnet den i, for eksempel
pptx. Vil du ha et annet format? Klikk pa Fil og deretter pa Last ned som.

eve & demo.webokecloud.nlfindex. phprapps/files/7dir=rwebOkétopenfile=true

0 &estand Start Invoegen Tekenen Ontwerp Qvergangen Animatie Samenwerking Weergave Presentatie WebOke Cloud 2027.pptx

Downloaden als

RRAI

. Bastand sluitan

I Geavanceerde instellingen

(@ Functie voorstellen

Last ned en presentasjon som pptx, odp, pdf eller bilder

« PPTX: for PowerPoint. Velg dette hvis du sender presentasjonen til noen som bruker
PowerPoint.

« ODP: for LibreOffice Impress og andre apen kildekode-programmer.

« PDF: for & sende eller skrive ut presentasjonen. Mottakeren ser den akkurat som
deg, men kan ikke endre noe. Animasjoner og overganger vises ikke.

« PPSX: en PowerPoint-lysbildefremvisning som starter presentasjonen med det
samme du apner den.

« POTX eller OTP: som mal for nye presentasjoner.

» JPG eller PNG: hvert lysbilde som bilde, for eksempel til sosiale medier eller en
nettside.

Med Fil og Lagre kopi som lagrer du en kopi i et annet format i din Nextcloud i stedet for
pa din datamaskin.

Skrive ut som stgtteark

Klikk pa Fil og deretter Skriv ut (eller Ctrl + P). Du skriver ut lysbildene slik de vises pa
skjermen. Vil du ha flere lysbilder per side? Velg det i utskriftsvinduet til nettleseren din,
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eller last ned presentasjonen som pdf fgrst.
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Pdf
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7.1 Vise en PDF

Klikk pa en PDF i WebOké Nextcloud, sa dpnes den rett i Euro-Office. Du trenger ikke
installere noe, og filen blir liggende i Nextcloud.

eoe @ demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/files/7dir=/webokéaediting=false&openfile=true

Aanmeldformulier WebOké.pdf
[ oBestand Start Opmerking Samenwerking Beeld Aanmeldformulier WebOké. pdf [E] opmerkingen plaatsen ~

D ) [ 1/1 nos [ Aan pagina aanpassen

POF Hand Selecteren
bewerken comen || Aan breedte aanpassen

Pagina pictogrammen lf - %

()

web ke

Aanmeldformulier WebOké Cloud

S 4 om

Bedrijf

E-mailadres

Aantal gebruikers |

Gewenst pakket |Nextc|0ud Max

D Ja, ik wil Euro-Office (Office Suite-licentia)

p:

Een pdf bekijken in Euro-Office

Til venstre miniatyrene av sidene (1), nederst til hgyre zoom (2) og gverst til hgyre modusen (3)

Bla og zoom

« Klikk til venstre pa Sideikoner (1) for & se sma forhandsvisninger av alle sidene.
Klikk pa en side for a ga dit.

« Pa fanen Hjem blar du med pilene til forrige eller neste side, eller skriver inn et
sidetall.

» Nederst til hgyre zoomer du inn og ut (2). Med Tilpass til side ser du hele siden,
med Tilpass til bredde fyller siden skjermens bredde.

« Med forstgrrelsesglasset til venstre sgker du etter tekst i PDF-en.

Tre mater a jobbe pa

@verst til hgyre (3) velger du hvordan du vil jobbe med PDF-en:

« Vis: kun lesing, og utfylling av skjemaer;
+ Legg til kommentarer: merking, kommentarer, tegning og stempler, se Notater,
markeringer og kommentarer i en pdf;
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« Rediger: tilpass tekst og bilder, legg til sider, lag skjemafelt og sladd data, se
Redigere en PDF.

Du kan ogsa ga til modusen Rediger med knappen Rediger PDF pa fanen Hjem.

Tips: foretrekker du a lese i market? Velg pa fanen Vis et mgrkt grensesnittema eller
Morkt dokument.
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7.2 Notater, markeringer og kommentarer i en pdf

Pa fanen Kommentar setter du notater i en pdf, akkurat som med en penn og
markeringstusj pa papir. Nyttig for & kontrollere et tilbud, en kontrakt eller et design.

eoe @ demo.webokecloud.nlfindex. phpfapps/files/7dir=/webokéaediting=false&openfile=true
Aanmeldformulier WebOké.pdf
@ Bestand Stat Opmerking Samenwerking Beeld Aanmeldformulier WebOké. pdf [Z) opmerkingen plaatsen *

(] 5 B o

[ = b v & & B oA & o] (] ¥| Opmerkingen toren

POF Hand Selecteren  Opmerking Tekstopmerking o i

G

= | % i bewerken

webZ ke

Aanmeldformulier WebOké Cloud

[Ane de Groot

Bedrijf |Bi0emislerij Het Zonnetje

E-mailadres |an ne@hetzonnetje.nl

Telefoon |

Aantal gebruikers |

Gewenst pakket |N9X1C|0Ud Max

I:‘ Ja, ik wil Euro-Office (Office Suite-licentie)

Kommentar (1), tekstkommentar (2), markering (3), tegning (4), stempel (5) og former (6)

Verktgyene

« Kommentar (1): et notat pa et sted i pdf-en. Kollegene dine ser det og kan svare pa
det.

- Tekstkommentar (2): tekst direkte pa siden, eller en tekstboble med en pil.

 Markering, Gjennomstreking og Understreking (3): velg tekst i pdf-en og velg
farge.

« Pennene (4): tegn fritt med en penn eller markeringstusj. Med viskelaeret fijerner
du det igjen.

« Stempel (5): sett et stempel som APPROVED eller CONFIDENTIAL pa siden.

« Formen (6): en firkant, sirkel, pil eller linje for & peke pa noe.
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L L X @ demo.webokecloud.nlfindex.php/apps/files/7dir=/WebOké&editing=false&openfile=true

Aanmeldformulier WebOké . pdf

Bestand Start Opmerking Samenwerking Beeald Aanmeldformulier WebOké.pdf [E] opmerkingen plaatsen =

f} ! [ £ E bov § B oA S O ] ¥ Opmerkingsn tonen

. POF Hand Selecteren  Opmerking Tekstopmerking Gum  Stempel w—
newerker Yo -

APPROVED

RECEIVED

Web': vke [ REVIEWED
REVISED !
Aanmeldformulier WebOké Cloud

APPROVED
Naam |Ane de Groot ,m

m oD

[ conFiDENTIAL |

Bedil [Bloemisterij Het Zonnetje

FINAL

FOR COMMENT

E-mailadres [anne@hetzonnetje.n|

| FOR PUBLIC RELEASE
Teletoon | )

Aantal gebruikers |

Gewenst pakket |N9XtC|0Ud Max

l:l Ja, ik wil Euro-Office (Office Suite-licentie)

soedgekeurd of Vertrouwelijk

Sette et stempel

Vise og svare pa kommentarer

Klikk pa ikonet med tekstboblen til venstre for a se alle kommentarene under hverandre.
Klikk pa en kommentar for & ga til den, svare pa den eller merke den som lgst. Med
avkrysningen Vis kommentarer skjuler du kommentarene midlertidig.

Merk: notater lagres i selve pdf-en. De forblir synlige ogsa hvis du laster ned pdf-en og
apner den i et annet program.
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7.3 Fylle ut et pdf-skjema

Far du en pdf med utfyllingsfelt, for eksempel et pameldingsskjema? Da fyller du det bare
ut i Euro-Office, uten a skrive ut og skanne.

1. Apne pdf-en i WebOké Nextcloud.

2. Klikk i et felt og skriv. Med Tab gar du til neste felt, med Shift + Tab gar du tilbake.
3. Velg en verdi fra listen i en nedtrekksliste, og klikk pd en boks for & krysse den av.
4. Euro-Office lagrer det du skriver inn, automatisk i pdf-en.

@8 @ @& demowebokecloud.nlfindex.php/appsffiles/?dir=/Webokéaediting=false&openfile=true
Aanmeldformulier WebOké.pdf
[ Bestand Start Opmerking Samenwerking  Beeld Aanmeldformuliar WebOké. pdf [E] Bpmerkingen plaatsen =

& 5 B ) I 11 [] Aan pagina aanpassen

, POF Hand Selecteren
= it bewerken Zoomen [ Aan breedte aanpassen

webZ ke

y 4 om o D

Aanmeldformulier WebOké Cloud

[Anne de Groot

Badit [Bloemisterij Het Zonnetje

E-malladres [anne@hetzonnetje.nl

Teletoon |

Aantal gebruikers |

Gewenst pakket |NeXtC|OUd Max

l:l Ja, ik wil Euro-Office (Office Suite-licentie)

Fylle ut et pdf-skjema: klikk i et felt og skriv

Sende det utfylte skjemaet

Last ned den utfylte pdf-en via Fil og Last ned som, og send den som vedlegg. Eller del
den direkte fra Nextcloud med en lenke, se Opprette en offentlig kobling (lese eller
redigere).

Tips: har pdf-en ingen utfyllingsfelt, for eksempel et skannet skjema? Bruk da
Tekstkommentar pa fanen Kommentar for a plassere tekst pa riktig sted.
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7.4 Lage et PDF-skjema

Du kan ogsa lage ditt eget utfyllbare skjema i Euro-Office, for eksempel et
pameldingsskjema eller en kundespgrreliste. Du starter med en PDF, eller lager et nytt
PDF-skjema i Nextcloud via Ny.

1. Apne PDF-filen og velg modusen Redigering gverst til hgyre.

2. Ga til fanen Skjemaer (1).

3. Velg et felt og klikk pa stedet i PDF-en der det skal plasseres. Dra i kantene for &
gjore feltet stgrre eller mindre.

4. Til hgyre stiller du inn blant annet navnet, en Plassholder (den gra
eksempelteksten), en Tips, om feltet er Obligatorisk og formateringen for hvert
felt.

@® @ & demowebokecloud.nliindex.php/apps/files/7dir=/Webokégediting=false&openfile=true
Aanmeldformulier WebOké.pdf

B Bestand Starit  Invoegen eren  Redigeren  Opmerking

(=] 5 B

- . PDF
g | 8 p bewerken

webZ ke

Aanmeldformulier WebOké Cloud

[Ane de Groot  mm

Bedii [Bloemisterij Het Zmminetie

E-malladres [anne@hetzonnetizmn|

Telefoon | el oon)

Aantal gebruikers I februkers|

Gewenst pakket iNexthoud Max EEE

m Ja, ik wil Euro-Office (Office Suite-licentie)

Legge til skjemafelt pa fanen Skjemaer

Typer felt
Felt Hva det brukes til
Tekstfelt Fri tekst, som et navn eller en kommentar
Liste Velge blant faste verdier, for eksempel en pakke. Det finnes to
Liste-knapper: en nedtrekksliste og en liste der valgene vises
direkte.
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Avkrysningsboks
Alternativknapp
Bilde

E-postadresse,
Telefonnummetr,
Postnummer

Dato og klokkeslett

Betalingskort

En boks du kan krysse av
Ngyaktig ett valg blant noen f& muligheter
En plass for et bilde eller en logo

Felt som kontrollerer at det som skrives inn, er riktig

Velge en dato fra en kalender

Et felt for et korthnummer

Tips: gi felt som hgrer sammen, et tydelig navn, som «navn», «firma» og «e-post». Da blir
det lett a behandle de utfylte opplysningene senere.
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7.5 Redigere en PDF

Velg modusen Rediger oppe til hgyre, eller klikk pa Rediger PDF pa fanen Hjem. Da
vises det ekstra faner: Sett inn, Skjemaer og Redigering.

Tilpass tekst og bilder

Klikk pd Rediger tekst pa fanen Hjem, og klikk i teksten i PDF-filen. N& kan du skrive og
rette, akkurat som i et vanlig dokument. Klikk pa bilder for & flytte, forstarre eller slette

dem.

Sett inn

P& fanen Sett inn (1) legger du nye elementer til i PDF-filen: en tom side (Tom side), en

tabell, en tekstboks, et bilde, former, et diagram eller en hyperkobling.

eoe @ demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/files/7dir=/webokéaediting=false&openfile=true

Aanmeldformulier WebOké.pdf

B Bestand Start Inveegen Formulieren  Redigeren  Opmerking Samenwerking Beeld Aanmeldformulier webOké. pdf

POF Hand Selecteren Lege Tabel Tekstvak Tekst Afbeelding SmartArt Grafiek £ ¢d0IC]
bewerken pagina - - - Art~ E v .

web< ke

Aanmeldformulier WebOké Cloud

[ L 8 H A @ =2 4 copes=.

Hyperlink  vergelijking

Naam [Ane de Groot  mm

Bedrif [Bloemisterij Het Zmmnetie

E-mailadres [anne@hetzonnetimnl

Telefoon | el oo

Aantal gebruikers I februskers|

Gewenst pakket |Ne xtcloud Max TEE

m Ja, ik wil Euro-Office (Office Suite-licentie)

Sett inn tekst, bilder, former og sider

Administrer sider

Klikk pd Sideminiatyrer til venstre. Dra en side til et annet sted for & endre rekkefglgen.
Hayreklikk pa en side for a rotere, slette eller legge til en side. P4 fanen Hjem finner du
0gsa knappene Sett inn side, Roter side og Slett side til dette. Du kan lese mer om

dette i Rotere, slette eller sla sammen pdf-sider.
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Gjor sensitive opplysninger usynlige

Ma du dele en PDF som inneholder et personnummer, kontonummer eller en adresse som
mottakeren ikke skal se? Bruk da fanen Redigering (1). Det er ikke nok a tegne en svart
boks over teksten, for teksten blir fortsatt liggende i filen. Redigering fjerner den faktisk.

a0 e & demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/files/?dir=/WebOké&editing=false&openfile=true
Aanmeldformulier WebOké.pdf
B Bestand Start  Invoegen  Formulieren  Redioeren  Opmerking samenwerking Aanmeldformulier WebOké. pdf = Bewerken ~

& - B & & B
Hand Selecteren  Markerenvoor Pagina's  Zoeken en
redactie redigeren - redigeren

- . PDF
& | 73 % bewerken

web< ke

Aanmeldformulier WebOké Cloud

[Ane de Groot  mm

Bedrif [Bloemisterij Het Zmminetje

E-malladres lanne@hetzonnetimn|

Teletoon | el oo

Aantal gebruikers I februkes|

Gewenst pakket iNeKlC|OUd Max EE

m Ja, ik wil Euro-Office (Office Suite-licentie)

onzichtbaar maken op het tabblad Redigeren

Gjgre sensitive opplysninger usynlige pa fanen Redigering

1. Klikk pad Merk for redigering, og marker teksten eller omradet som skal fjernes.
Med Sok og rediger kan du for eksempel finne alle stedene et navn forekommer, og
med Rediger sider sladder du hele sider.

2. Kontroller markeringene dine.

3. Klikk pa Bruk redigeringer. Den merkede informasjonen blir na fiernet for godt.

Merk: etter at du har brukt og lagret, kan du ikke lenger hente tilbake redigert
informasjon. Lagre eventuelt en kopi av originalen fgrst via Fil og Lagre kopi som.
Redigering hjelper deg med a overholde personvernforordningen (GDPR) nar du deler
dokumenter med personopplysninger. Et utfarlig eksempel finner du i Gjgre sensitive
opplysninger usynlige i en PDF.

Tips: vil du redigere teksten i en PDF videre i tekstbehandleren? Les Konvertere en PDF til
en redigerbar Word-fil.
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Samarbeid

Euro-Office-handbok - www.weboke.nl 122 /298



WebOké

8.1 Jobbe samtidig i et dokument

Med Euro-Office i WebOké Nextcloud jobber du og kollegaene dine samtidig i samme
dokument. Du ser live hva den andre skriver. Ikke flere versjoner som sendes frem og
tilbake pa e-post, og ikke "hvem har den nyeste?": det finnes bare ett dokument, og det
ligger trygt i din egen WebOké Cloud.

web ke

[ L X ] & demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/files/7dir=/WebOké&openfile=true

Pagina-indeling Samenwerking  Bevelliging  Beeld  Samenwerken voorb & Bewerken -

1=« 9 -

e ) 1200 0130 6 1 4 dse 1 AERRSERNTEE

B Bestand Invoegen  Tekenen WVerwijzingen

@

Kop & Kop 5 Kop 4

Start

Bpelen % Q@ X

Regelafstand
Meerdere 1.25
Afstand tussen alinea's
Voor Na

0em T 028em [
| Geen interval toevoagen

tussen alinea’

lofferte WebOké Cloud

Voor: Bloemisterij Het Zonnetje, Lav. mevrouw J. Bakker

Daturm: 22 oktober 2026 Offertenummer: WO-2026-1042

Beste mevrouw Bakker,

Hartelijk dank voor uw interesse in WebOke Cloud, Met Nextcloud en Euro-Office werkt uw
team veilig samen aan documenten, spreadsheets en presentaties, met al uw gegevens in
Europa.

Inspringen
Links
oem

Speciaal

{geen) Dem
="« Achtergrondkleur

Geavanceerde instellingen

ronen

Omschrijving Aantal Prijs per maand

Nextcloud Max {1 TE opslag) 1 €995

Office Suite-licentie Euro-Office 5 €1250

Overzetten bestaande bestanden 3 gratis

Totaal per maand €2245

Wij horen graag of u met deze offerte akkoord gaat. Met vriendelijke groet,
Team WebOké

Planning: we zetten de bestanden in de MEJ

Nederiands - Nederland

& B

Lisa skriver med: Anne ser teksten og markgren hennes dukke opp med en gang

Slik jobber dere sammen i ett dokument

1. Del dokumentet med kollegaen din og gi redigeringsrettigheter. Hvordan du gjgr
dette, leser du i Del et dokument med en kollega.

2. Apne dokumentet. Kollegaen din dpner det samme dokumentet fra sin egen
Nextcloud. En delt fil ligger hos mottakeren under Alle filer og under Delinger.

3. Begynn bare a jobbe. Det kollegaen din skriver, vises pa skjermen din. Kollegaens
markar far en egen farge, med navnet hans eller hennes ved siden av.

Hvem jobber med?

Hvis det er noen andre inne i dokumentet, vises det en knapp gverst til hgyre i editoren
med personfigurer og antall personer (1). Klikk pa den: under Brukere som redigerer
filen ser du navnene pa alle som har dokumentet dpent.
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[ X X & demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/files/?dir=/WebOkégopenfile=true web?

B Bestand  Start  Invoegen Tekenen  Pagina-indeling  Verwijringen S liging Beald = ker & Bewwkto @3 Mnelen ¥ O M

b

Gebruikers die het bestand bewerken:

= -
| Lijstalinea Sterk Kap 6 kop5 (1) Anne de Groot

) Lisa de Wit

(I3 T OGO P ORIG CIRR: 1e
Meerdere »  1.25
Afstand tussen alinea's
Voor Na
ocm o p2Bem D
7} Geen interval toevoegen
tussen alinea's met dezelfde

Offerte WebOké Cloud <t

Voor: Bloemisterij Het Zonnetje, Lav. mevrouw ). Bakker Inspringen
Links Rechts

@ 4 m

Datum: 22 oktober 2026 Offertenummer: WO-2026-1042 = -
oem . Dem

Speciaal

Beste mewrouw Bakker, igeen} 0cm

Hartelijlc dank voor uw interesse in WebOke Cloud, Met Nextcloud en Euro-Office werkt uw 7w achergrandident
team veilig samen aan documenten, spreadsheets en presentaties, met al uw gegevens in “ - -
Europa. Geavanceerda instellingen

tonen
Omschrijving Aantal Prijs per maand

Nextcloud Max (1 TB opslag) 1 €995

Office Suite-licentie Euro-Office 5 €1250

Overzetten bestaande bestanden 1 gratis

Totaal per maand €2245

Wij horen graag of u met deze offerte akkoord gaat. Met vriendeljke groet,
Team WebOké

Planning: we zetten de bestanden in de week van 9 november over)

Paginalvanl 5= Aantal woorden Nederiands - Nederland « & [A]

Wie heeft het document open?

Klikk gverst til hayre pa knappen med antall brukere: du ser hvem som har dokumentet apent

Lagring

Du trenger ikke a lagre noe selv: i standardmodusen Hurtig blir alle endringer lagret
automatisk. Vil du heller selv bestemme nar den andre ser endringene dine? Velg da
modusen Streng, se Hurtig eller Streng: de to samarbeidsmodusene.

Tips: samarbeid fungerer pa samme mate i regneark og presentasjoner. | et regneark ser

du ogsa hvilken celle en kollega har valgt.

Obs: har kollegaen din ikke redigeringsrettigheter? Da apnes dokumentet kun for lesing.

Juster rettighetene i delingssidepanelet for filen.

Diskuter underveis i arbeidet ved hjelp av kommentarer (Legg til kommentarer og nevne

noen) eller via chatten (Chatte i dokumentet).
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8.2 Hurtig eller Streng: de to
samarbeidsmodusene

Euro-Office har to mater & redigere sammen pa. Du velger dem under fanen Samarbeid
med knappen Modus for samredigering (1).

[ ] & demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/files/7dir=/WebOké&openfile=true

Bestand  Start  Invoegen Tekenen  Pagina-indeling  Verwijzingen  Samenwerking Beveiliging Beeld Samenwerken voarb & Bewerken - 2) & Delen

5] = = fr , |

= & L o = Fe ‘.D E £
[  Delen Modus Gezamenlijk Opmerking Verwijderen Oplossen v n Weergavemodus Naar vorige Naar volgende Accepteren Afwijzen
o bewerken - toevoege . Bijhodden « - wijziging wijziging -

« Snel
B

[ oA ¥ RS © TN T ONE TR, - Regelafstand

W i Meerdere ~ 1.25

E h opgastagen,

Afstand tussen alinea's

Strikt Voor

Gebrulk de ‘Opslaan’ knop
om de wijzigingen van u en 0em

andere te synchroniseren ;
Geen interval toevoegen

lofferte WebOké Cloud fanmees alnesss ok dessifde

stijl
Voor: Bloemisterij Het Zonnetje, La.v. mevrouw J. Bakker Inspringen
Datum: 22 oktober 2026 Offertenummer: WO-2026-1042 L_IN‘E & Rechts
oem I Dem
Speciaal
Beste mevrouw Bakker, geen) ban

Hartelijk dank voor uw interesse in WebOke Cloud. Met Nextcloud en Euro-Office werkt uw —

- | Achtergrondkleur
team veilig samen aan documenten, spreadsheets en presentaties, met al uw gegevens in

Europa. Geavanceerde instellingen

tonen

Omschrijving Aantal Prijs per maand
Nextcloud Max {1 TE opslag) 1 €995

Office Suite-licentie Euro-Office 5 €1250

Overzetten bestaande bestanden 3 gratis

Totaal per maand €2245

Wij horen graag of u met deze offerte akkoord gaat. Met vriendelijke groet,
Team WebOké

Planning: we zetten de bestanden in de week van 9 november over]

paginalvanl 7= Aantal woorden Nederiands - Nederland « & [E %%~ B8 [J [1 — Zoomen 100% +

Velg Hurtig eller Streng under Modus for samredigering

Modus Hva skjer Nyttig nar

Hurtig Du ser andres endringer med en gang, mens de du skriver en tekst

(standard) skriver. Alt lagres automatisk. sammen eller fyller ut
noe sammen under et
mate.

Streng Endringene dine blir fgrst synlige for andre nar du du vil skrive et eget
klikker pa Lagre. Du ser heller ikke andres endringer kapittel i ro og mak uten
fgr da. Et avsnitt en kollega jobber med, kan ikke at teksten flytter seg
redigeres samtidig av noen andre. under deg.

Slik bytter du modus

1. Ga til fanen Samarbeid.
2. Klikk pd Modus for samredigering (1).
3. Velg Hurtig eller Streng.
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| modusen Streng klikker du pa knappen Lagre gverst til venstre nar du er ferdig med et
avsnitt. Dine egne endringer sendes da til de andre, og du ser med en gang deres nye
tekst.

Du kan ogsa stille inn modusen via Fil og deretter Avanserte innstillinger, under
Modus for samredigering.

Obs: er du i modusen Hurtig med flere personer i et dokument, fungerer Angre og Prov
igjen begrenset. Du kan bare angre dine egne endringer, ikke en annens. Vil du reversere
noe en kollega har gjort, bruk versjonsloggen (Versjonshistorikk: gjenopprette en eldre
versjon) i stedet.
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8.3 Legg til kommentarer og nevne noen

Med en kommentar setter du et spgrsmal eller en notis ved et stykke tekst, uten & endre
selve teksten. Ideelt for & gi tilbakemelding eller spgrre en kollega om noe.

Legge til en kommentar

1. Merk teksten kommentaren gjelder.

2. Ga til fanen Samarbeid og klikk pa Legg til kommentar (1). Du kan ogsa
hgyreklikke i teksten og velge Legg til kommentar.

3. Skriv kommentaren din i feltet og klikk pa Legg til (2).

eoe & demo.webokecloud.nlfindex. phpfapps/files/?dir=/WebOkéaopenfile=true web: ke

B Bestand Stat  Invoegen Tekenen  Pagina-indeling  Verwijzingen

= = 2

Varwijderen Oplossen  Wijz
v . Bijh:

Samenwerking  Bevelliging Beeld Samenwerken voarb & Bewerken ~ 2 pelen

@ Q@ x
| e =]

1 Weergavemodus Naar vorige Naar vol
: wijziging w

Regelafstand

Meerdere 1.25

Afstand tussen alinea's

@ Anne de Groot
23-10-2026, 01:57

Offerte WebOké Cloud

Voor: Bloemisterij Het Zonnetje, La.v. mevrouw J. Bakker

Kun je de prijzen nog even
controleren zf

Inspringen
Links

Datum: 22 oktober 2026 Offertenummer: WO-2026-1042

an1 = Aantal woorden

Beste mewrouw Bakker,

Hartelijl dank voor uw interesse in WebOke Cloud. Met Nextcloud en Euro-Office werkt uw
team veilig samen aan documenten, spreadsheets en presentaties, met al uw gegevens in
Europa.

Omschrijving Aantal Prijs per maand

Nextcloud Max (1 TB opslag) 1 €995

Office Suite-licentie Euro-Office 5 €1250

Overzetten bestaande bestanden 1 gratis

Totaal per maand €2245

'Wij horen graag of u met deze offerte akkoord gaat. Met vriendeljjke groet,
Team WebOké

Planning: we zetten de bestanden in de week van 9 november over]

Nederlands - Nederland

En kommentar ved tittelen pa tilbudet

& &

Dem
Speciaal

Igeen)

« | Achtergrondkleur

Geavanceerde instellingen
tonen

Teksten med en kommentar far en farget bakgrunn. Klikk pa den for a lese kommentaren.
Alle kommentarene samlet finner du i panelet Kommentarer: klikk pa knappen med
snakkeboblen til venstre (1).
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[ L X ] & demo.webokecloud.nlfindex.php/appsifiles/7dir=/WebOké&openfile=true

Bestand  Start Invoegen Teksnen  Pagina-indeling  Verwijzingen S

ken voarb & Bewerken ~  @2) S Delen
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= i e ’:‘o r‘o £ ‘D = =] =e ]
[  Delen Modus Gezamenlijk ~ Opmerking Verwijderen Opiossen 1gen Weergavemodus Naar vorige Naar volgende Accepteren Afwijzen
o bew toevoeg B €n v - wijziging wijziging . .

= T N O SN SAUCY A SN SR OV RO KM VRIS S NI TR E LRI CCMRG TR 0 Regelafstand
opmerkingen = - ; : : ; : 9
Meerdere *  1.25

Afstand tussen alinea's
voor MNa

ocm . D28cm
Offe 4 : ‘

Anne de Groot o ) ‘Géen intervat te i\
Kun je de prijzen nog even @ AT HEe, DY b4 Ge -ﬂln-P-\-?-th\l?’(_)Gf )
antrolerant - tussen alinea's met dezelfde
Kun je de prijzen nog even stijl
controleren?

Voar: misterij Het Zonnetje, L.av. mevrouw J. Bakker i
ogr Eios I Het 2 ! " W), B Antwoord tosvosgen tnspringan

Datum: 22 oktober 2026 Offertenummer: WO-2026-1042 Ligks

Oem
speciaal
Beste mevrouw Bakker, igeen) 0cm
Hartelijke dank voor uw interesse in WebOké Cloud. Met Nextcloud en Euro-Office werkt uw —
team veilig samen aan documenten, spreadsheets en presentaties, met al uw gegevens in «
Europa.

« Achtergrondkleur

Geavanceerda instellingen
tonen

Omschrijving Aantal Prijs per maand

Mextcloud Max (1 TB opslag) kB €995

Office Suitelicentie Euro-Office b €1250

Owverzetten bestaande bestanden 1 gratis

Totaal per maand €£2245

‘Wij horen graag of u met deze offerte akkoord gaat. Met vriendelijke groet,
Team WebOké
Planning: we zetten de bestanden in de week van 9 november over)
Paginalvanl 5= Aantal woorden Alle wijzigingen zijn epgeslagen Nederlands - Nederland ~ & [A] %7 BE @ [1 — Zoomenl

cingen in het paneel ¢

Alle kommentarer i panelet Kommentarer

Nevne noen med @

Vil du at en kollega skal se kommentaren din? Klikk pa Legg til kommentar (1) og skriv
en @ i kommentaren, etterfulgt av de fgrste bokstavene i navnet. Velg kollegaen din fra

listen (2). Etter at kommentaren er lagt til, far kollegaen din et varsel, slik at hun eller han
vet at det ligger et spgrsmal der.
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L L 4 a8 demo.webokecloud.nlfindex. phpfapps/files/?dir=/WebOkégopenfile=true

B Bestand  Start  Invoegen Tekenen  Paginadindeling  Verwijzingen  Samenwerking  Beveiliging Beeld  Samenwerken voorb & Bewerken ~ ({2)

= B & @] = = =T =

o Defen Modus menlij Verwijderen Oplossen  Wijzi Weergavemodus Naar vorige Naar volgende Accepteren Afwijzen
g bewerken - v - Bijhe : wijziging wijziging .

ORI, Regelafstand
Meerdere 125
Afstand tussen alinea's
Voor Na

ocm o p2Bem D

Q Anne de Groot 7} Geen interval toevoegen
23.10-2026, 01:57 e

Offerte weboké Cloud tussen alinea's met dezeifde

@Lig ‘ stijl

Voor: Bloemisterij Het Zonnetje, L.av. mevrouw J. Bakker

Daturm: 22 oktober 2026 Offertenummer: WO-2026-1042 enc i it o i
iy 1 0er Dem

Inspringen

Speciaal
Beste mewrouw Bakker, igeen} 0cm

Hartelijk dank voor uw interesse in WebOké Cloud. Met Nextcloud en Euro-Office werkt uw -

e * Achtergrondkleur
team veilig samen aan documenten, spreadsheets en presentaties, met al uw gegevens in

Europa. Geavancearda instellingen
tonen

Omschrijving Aantal Prijs per maand
Nextcloud Max (1 TB opslag) 1 €995

Office Suite-licentie Euro-Office 5 €1250

Overzetten bestaande bestanden 1 gratis

Totaal per maand €2245

Wij horen graag of u met deze offerte akkoord gaat. Met vriendeljke groet,
Team WebOké

Planning: we zetten de bestanden in de week van 9 november over)

Pagina L venl i Aantal woorden Nederlands - Nederland ~ & [&] 3%

en de eerste letters van de naam WebOké Cloud met Euro-Office

Skriv @ og de fgrste bokstavene for a nevne noen

Obs: nevner du noen som enna ikke har tilgang til dokumentet, varsler Euro-Office om at
personen far tilgang til dokumentet gjennom nevningen. Sjekk derfor om det er gnsket.

Svare og lgse

« Klikk pa Legg til svar i en kommentar for a svare. Slik oppstar det en samtale ved
teksten.

« Er saken avklart? Klikk pa Les. Kommentaren beholdes, men skiller seg ikke lenger
ut.

« Med knappen Lgs pa fanen Samarbeid lgser du alle dine egne kommentarer eller alle
kommentarer samtidig.

« Med knappen Slett pa fanen Samarbeid velger du Slett gjeldende kommentar,
Slett alle mine kommentarer eller Slett alle kommentarer.

Tips: skal du sende dokumentet til en kunde? Slett da fgrst alle kommentarer, eller send
en pdf (se Skriv ut og lagre som pdf).
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8.4 Spore og godta endringer

Med Spor endringer blir hver endring et forslag. Tekst som legges til, far en farge, tekst
som fjernes, blir gjennomstreket. Du eller kollegaen din bestemmer deretter for hver
endring om den skal bli stdende. Mange kjenner dette fra Word, og det fungerer pa samme
mate her.

Sla pa Spor endringer

1. Ga til fanen Samarbeid.
2. Klikk pa Spor endringer (1) og velg:
o Pa for meg: bare dine endringer blir sporet.
o Pa for meg og alle: endringene til alle som redigerer dokumentet, blir sporet.

Med Av for meg og Av for meg og alle slar du det av igjen.

ese & demo.webokecloud. nlfindex. phpfapps/files/7dir=rwebokésopenfile=true web: ke

B Bestand  Stat  Invoegen Tekenen  Pagina-indeling  Verwijzingen  Samenwerking  Bevelliging  Beeld  Samenwerken voarbeeld.... £ Bawerken - Spelen % QO @ X

B e = | - [ R @ 9D 3
= = o ‘D =1 E] Ce Co < G e 9 &8
Verwijderen Oplossen  Wijzigingen Weergavemodus Naar vorige Naar volgende Accepteren Afwijzen  Vergelijken B
) - Bijhodden - - wijzi wijziging - -
Aan voor mij
130 & 14 45 ARENEERNITES Regelafstand
Uit w 1ij ' "
idanlzol | Meerdere 125

Aan en iedereen =
Afstand tussen alinea's
« Uit voor mij en iederear voor Ma

Ocm
9 Anne de Groot
23:10-2026, 01:57

controlerent

Voor: Bloemisterij Het Zonnetje, La.v. mevrouw J. Bakker Antuihd thsviisen Inspringen

Daturm: 22 okiober 2026 Offertenummer: WO-2026-1042 Links et
ocm - 0cm
Speciaal

Beste mewrouw Bakker, igeen)

Hartelijk dank voor uw interesse in WebOké Cloud. Met Nextcloud en Euro-Office werkt uw

team veilig samen aan documenten, spreadsheets en presentaties, met al uw gegevens in
Europa.

- | Achtergrondkleur

Geavanceerde instellingen
tonen

Omschrijving Aantal Prijs per maand
Nextcloud Max (1 TB opslag) 1 €995

Office Suite-licentie Euro-Office 5 €1250

Overzetten bestaande bestanden 3 gratis

Totaal per maand €2245

Wij horen graag of u met deze offerte akkoord gaat. Met vriendelijke groet,
Team WebOké

Planning: we zetten de bestanden in de week van 9 november over.

Faginalvanl 3= Aantal woorden Alle wijzigingen zijn spgeslagen Nederiands - Nederland « &5 [A]

SIa pa sporing av endringer for deg selv eller for alle

Oppe til hgyre endres knappen Rediger til Revisjon: slik ser du at endringene dine blir
sporet. Fortsett nd a jobbe som vanlig: alt du endrer, blir markert.
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ece demo.webokecloud. nlfindex.php/apps/files/?dir=/WebOké&openfile=true
phpfapg ¥

web ke
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|offerte WebOké Cloud

Voor: Bloemisterij Het Zonnetje, Layv. mevrouw J. Bakker

Datum: 22 oktober 2026 Offertenummer: WO-2026-1042

Beste mewouw Bakker,

Hartelijlc dank voor uw interesse in WebOke Cloud, Met Nextcloud en Euro-Office werkt uw
team veilig samen aan documenten, spreadsheets en presentaties, met al uw gegevens in
Europa.

Omschrijving Aantal Prijs per maand

Nextcloud Max (1 TB opslag) 1 €995

Office Suite-licentie Euro-Office 5 €1250

Overzetten bestaande bestanden 1 gratis

Totaal per maand €2245

Wij horen graag of u met deze offerte akkoord gaat. Met vriendeljke groet,

s Anne de Groot
Team WebOké c 23-10-2026, 01:58

Planning: we zetten de bestanden in de week van 9 november over. Graag uiterli]
november akkoord.

november akkoord.

Pagina lvanl = Aantal woorden Alle wijzigingen zijn opgeslagen

En sporet endring: ny tekst i farge, fjernet tekst gjennomstreket

Godta eller avvise endringer

Samenwerken voorbasld.d...

Nederlands - Mederland

v X

Ingevoegd: Graag uiterlijk 1

& E

&, Delen

1 Weergavemodus Naar vorige Naar volgende Accepteren Afwijzen —Vergelijken
3 iziging wijziging x . .

Regelafstand
Meerdere 1.25
Afstand tussen alinea's
Voor Na
ocm o pa2Bem D
7} Geen interval toevoegen
tussen alinea's met dezelfde
stijl
Inspringen
Links Rechts
Oem 0
Speciaal
{geen) 0cm

* Achtergrondkleur

Geavanceerda instellingen
tonen

WebOké Cloud met Euro-Of

1. Klikk pa Neste (1) for & ga gjennom endringene én etter én. Med Forrige gar du

tilbake.

a @ x

ffice

2. Klikk pd Godta (2) hvis endringen skal bli stdende, eller pa Avvis (3) for & forkaste

den.

3. Klikker du pa en endring i teksten, vises det en ballong med informasjon om hvem
som gjorde endringen og nar. Med haken i ballongen godtar du endringen, med

krysset avviser du den.

Via pilen under Godta (1) velger du Godta endringer eller Godta alle endringer. Under

Avvis finner du Avvis endring og Avvis alle endringer.
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ece & demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/files/?dir=/WebOkégopenfile=true
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|offerte WebOké Cloud
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Huidige wijziging accepteren
150 1 AR
! Alle wijzigingen accepteren

Voor: Bloemisterij Het Zonnetje, Lav. mevrouw J. Bakker

Datum: 22 oktober 2026 Offertenummer: WO-2026-1042

Beste mewouw Bakker,

Hartelijik dank voor uw interesse in WebOke Cloud, Met Nextcloud en Euro-Office werkt uw
team veilig samen aan documenten, spreadsheets en presentaties, met al uw gegevens in

Europa.

Omschrijving

Nextcloud Max (1 TB opslag)

Aantal Prijs per maand
1 €995

Office Suite-licentie Euro-Office

5 €1250

Overzetten bestaande bestanden

1 gratis

Totaal per maand

€2245

Wij horen graag of u met deze offerte akkoord gaat. Met vriendeljke groet,

Team WebOké

Planning: we zetten de bestanden in de week van 9 november over. Graag uiterli|

november akkoord.

Pagina lvanl = Aantal woorden Alle wijzigingen zijn opgeslagen

Een wijziging of alle w

Godta én endring eller alle endringer samtidig

@ Anne de Groot v X
23-10-2 6, 01:58
Ingevoegd: Graag uiterlijk 1
november akkoard.

Nederlands - Nederland

& E 2

Hvordan vil du se endringene?

<X Reviseren ~

Vergelijken

Regelafstand
Meerdere ~ 1.5
Afstand tussen alinea's
Vo
0cm
nterval toevoegen
tussen alinea’s met dezeifde
stijl
Inspringen
Links
oem
Speciaal
{geen)

Dcm

* Achtergrondkleur

Geavanceerde instellingen

tonen

— Zoomen 1008, +

B0 0

& Cloud met Euro-Office

Med knappen Visningsmodus (1) velger du hvordan dokumentet skal se ut:

« Bare markup: endringer i teksten, uten ballonger.

Euro-Office-handbok - www.weboke.nl

Endelig: slik ser dokumentet ut hvis du godtar alle endringer.
Original: slik sa dokumentet ut fgr endringene.

Markup og ballonger: endringer i teksten, med forklaring i ballonger.
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[ L X ] & demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/files/?dir=/WebOkégopenfile=true
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tussen alinea's met dezelfde

|offerte WebOké Cloud

Voor: Bloemisterij Het Zonnetje, Lav. mevrouw ). Bakker Inspringen

Datum: 22 oktober 2026 Offertenummer: WO-2026-1042 Links
oem
Speciaal
Beste mewrouw Bakker, igeen) 0cm

Hartelijlc dank voor uw interesse in WebOke Cloud, Met Nextcloud en Euro-Office werkt uw —>
team veilig samen aan documenten, spreadsheets en presentaties, met al uw gegevens in «

» Achtargrondkleur

Europa. Geavancearda instellingen

tonen

Omschrijving Aantal Prijs per maand
Nextcloud Max (1 TB opslag) 1 €995

Office Suite-licentie Euro-Office 5 €1250

Overzetten bestaande bestanden 1 gratis

Totaal per maand €2245

Wij horen graag of u met deze offerte akkoord gaat. Met vriendeljke groet,
- Anne de Groot v
Team WebOke @ 23-10-2026, 01:58 *
Planning: we zeften de bestanden in de week van 9 november over, Graag uiterlj 'ngeveegd: Graag uiterlijk 1
november akkoord.
november akkoord.
Paginalvanl 5= Aantal woorden Alle wijzigingen zijn spgeslagen Nederlands - Nederland ~ & [A] %% BE [0 [1 — Zoomen100% +

Kies hoe je de wijzigingen ziet webOké Cloud met Euro-Office

Velg hvordan du vil se endringene

Tips: vil du at en kollega bare skal kunne komme med forslag og ikke endre noe direkte?
Beskytt dokumentet med alternativet for sporede endringer, via fanen Beskyttelse og
knappen Beskytt dokument.

Merk: et dokument med ikke-godtatte endringer viser ogsa disse endringene hvis du
sender det til en kunde. Godta eller avvis derfor alle endringer farst, og sla deretter av
Spor endringer.
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8.5 Chatte i dokumentet

Sitter du og en kollega i samme dokument samtidig? Da kan du chatte med hverandre i
Euro-Office. Praktisk for et raskt spgrsmal, uten at det kommer noe inn i selve dokumentet.

Slik chatter du

1. Klikk pa knappen Chat (1) til venstre, eller ga til fanen Samarbeid og klikk pa Chat.
2. Skriv meldingen din nederst i feltet (2) og trykk pa Enter eller klikk pa Send.
3. Alle som har dokumentet apent, ser meldingen din.

[ B F & demo.webokecloud.nlfindex, php/appsffiles/7dir=/WebOkéaopenfile=true
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Meerdere 1.25

=] | * AnnedsGroot " Afstand tussen alinea's
Lisa de Wit s i
o - oem * pz8em
Lisa de wit : @ Ammedecroot ;1 i it oo
J 1k heb de planning anderaan 23-10-2026, 01:57 AT :
lnmevm\gu.l '-(Irsp? de datum? tussen alinea's met dezeifde
. Kun je de prijzen nog even ifl

Anne de Groot controlerent

a, 9 november klopt, Dank : i . :
}_,‘ Voor: Bloemisterij Het Zonnetje, L.av. mevrouw J. Bakker Anbwshist S o
Datum: 22 oktober 2026 Offertenummer: WO-2026-1042 Links Rachis

oem o ocm

Speciaal
Beste mevrouw Bakker, igeen)
Hartelijk dank voor uw interesse in WebOké Cloud. Met Nextcloud en Euro-Office werkt uw
team veilig samen aan documenten, spreadsheets en presentaties, met al uw gegevens in
Europa.

Achtergrondkleur

Geavanceerde instellingen
tonen

Omschrijving Aantal Prijs per maand

Mextcloud Max (1 TB opslag) 1 €995

Office Suite-licentie Euro-Office 5 €1250

Overzetten bestaande bestanden 1 gratis

Totaal per maand €2245

o " Wij horen graag of u met deze offerte akkoord gaat. Met vriendelijke groet.

Team WebOke

Planning: we zetten de bestanden in de week van 8 november over]

Paginalvanl 7= Aantal woorden Alle wijzigingen zijn opgeslagen Nederiands - Nederland

Chat med Lisa i dokumentet

Kommer det inn en ny melding mens chatpanelet er lukket? Da ser du det pa Chat-
knappen i venstre meny.

Obs: chatten i editoren er ment for gyeblikket selv. Meldinger lagres ikke sammen med
dokumentet: nar alle har lukket dokumentet, er chatten borte. Vil du dokumentere noe,
bruk heller en kommentar (Legg til kommentarer og nevne noen).

Tips: i sidepanelet til en fil i din WebOké Nextcloud finner du ogsa en fane kalt Chat. Det

er chatten fra Nextcloud Talk for den filen. De meldingene blir bevart, selv om dokumentet
er lukket.
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8.6 Versjonshistorikk: gjenopprette en eldre

versjon

Din WebOké Nextcloud lagrer eldre versjoner av dokumentene dine. Har du ved et uhell

slettet et stykke tekst, eller har en kollega snudd opp ned pa alt? Da gjenoppretter du

enkelt en tidligere versjon.

Se en eldre versjon i editoren

1. Apne dokumentet og ga til fanen Samarbeid. Klikk pd knappen med klokken,
Versjonshistorikk. Det kan ogsa gjgres via Fil og deretter Versjonshistorikk.

2. Til venstre vises listen med versjoner (2), med dato, tidspunkt og versjonsnummer.
Under en versjon ser du hvem som gjorde endringer, for eksempel Lisa og Anne.
3. Klikk pa en versjon for & se den. Endringene i den versjonen vises i farge, med en

egen farge per person.

[ L X ] & demo.webokecloud.nlfindex. phpfapps/files/?dir=/WebOkégopenfile=true

Bestand Start Invoegen Tekenen  Pagina-indelin WVerwijzingen  Samenwerking Beveiligini Beeld Samenwerken voorbeeld.docx
) 9! | jaing ) gng

Versie geschiadenis

23-10-2026 01:59... o y
Anne de Groot Webr"_' Ic-ke

\ 23-10-2026 01:57:08

Cian o i pfferte WebOké Cloud

23-10-2026 01:56... Voor: Bloemisterij Het Zonnetje, tav. mewouw J. Bakker
Anne s Groot
e o Datum: 22 oktober 2026 Offertenummer: WO-2026-1042

Beste mewvrouw Bakker,

Hartelijk dank voor uw interesse in WebOké Cloud. Met Nextcloud en Euro-Office werkt uw
team vellig samen aan documenten, spreadsheets en presentaties, met al uw gegevens in
Europa.

Omschrijving Aantal Prijs per maand
Mextcloud Max (1 TE opslag) 1 €9,95

Office Suite-licentie Euro-Office 5 €1250

Overzetten bestaande bestanden T gralis

Totaal per maand €2245

Wij horen graag of u met deze offerte akkoord gaat. Met vriendelijke groet,
Team WebOké

Pagina 1van1 [ Aantal woorden
Versjonshistorikken i editoren

Gjenopprette en versjon

1. Klikk i listen pa versjonen du vil ha tilbake.
2. Klikk under den versjonen pa Gjenopprett (1).
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3. Den gamle versjonen blir den nye, gjeldende versjonen. Versjonen du erstatter, blir
staende i listen som fgr. Du mister altsa ingenting.

Lukk versjonshistorikken med krysset gverst i listen for a fortsette arbeidet.

Versjoner i Nextcloud selv

Du kan ogsa gjenopprette en versjon uten editoren. Ga til filen i Filer, dpne sidepanelet ved
a klikke pa delingsikonet ved siden av navnet, og velg fanen Versjoner (1). @verst star
Navaerende versjon, under den de eldre versjonene med tidspunkt og stgrrelse.

ese & demo.webokecloud. nlfindex. php/apps/ffiles/7dir=/WehOkégopendetails=true

Zoek hier

[ Alle bestanden >  WebOké v

Naam

|2 Alle bestanden

& Persoonlijke bestanden Aanmeldformulier WebOké. pdf 23KB 2 uur geleden

S Heeant Begroting 2027 WebOké xIsx 7KB 2 uur geleden

¥r Favorieten )
Klantenoverzicht WebOkeé xlsx * e 7 KB 2 uur geleden

+8, Shares
Mijn eerste document.docx e 7KB 4 uur geleden
Teammappen
- & i ; : Samenwerken voorbeeld.d...
Nieuwsbrief WebOke november.docx Juurgeleden ___.. - - o
55 KB * 1 minuut geledan * Anne de Groot

% Markering

G Exteme opslag Offerte WebOkeé Cloud. docx s 3 uur geleden < Q ' 5

12 Mapboom Presentatie WebOké Cloud 2027.pptx 1 2 uur geleden Delen Chat Activite? Varsies

o
O
O
O
O
O
O
O
O
O

Samenwerken voorbeeld docx  Gedeeld #& 55 KB 1 minuut ge... Huidige versie » = Jij

1 min. geleden *= 55 KB

8 bestanden
—— Initiéle versie * Jij
4 min. geleden « 35 KB

[ Verwijderde bestanden

® 281 KB van 1 TB gebruikt

# Instellingen voor bestanden

Het tabblad Versies in de zijbalk van je WebOké Nextcloud

Versjoner av en fil i sidepanelet i din WebOké Nextcloud

Klikk pa de tre prikkene ved siden av en eldre versjon. Velg Gjenopprett versjon (1) for &
sette den tilbake. Med Last ned versjon henter du den til datamaskinen din uten a endre
noe, og med Navngi denne versjonen gir du en viktig versjon et gjenkjennelig navn,
som «Sendt til kunde».
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& demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/files/?dir=/WebOkégopendetails=true

Zoek hier x| Q | ] [ Alle bestanden *>  WebOké «

| 2 Alle bestanden

& Persoonlijke bestanden
9 Recent

+r Favorieten

+2 Shares

B Teammappen

€ Markering

&2 Exteme opslag

2 Mapboom

[@ Verwijderde bestanden

® 281 KB van 1 TB gebruikt

£ Instellingen voor bestanden

O

O
O
O
&
O
O
O
O

Naam =

Aanmeldformulier WebOké.pdf
Begroting 2027 WebOke.xIsx
Klantenoverzicht WebOké xlsx

Mijn eerste document.docx
Nieuwsbrief WebOké november.docx
Offerte WebOké Cloud.docx

. Presentatie WebOké Cloud 2027.pptx

2

o
b

Samenwerken voorbeeld.docx  Gedeeld +g

8 bestanden

aden of Ben naam gever

Gjenopprette en eldre versjon i Nextcloud

2 uur geleden
2 uur geleden
2 uur geleden
4 uur geleden
3 uur geleden
3 uur geleden
2 uur geleden

1 minuut ge...

Samenwerken voorbeeld.d...
55 KB * 1 minuut geleden » Anne de Groot

< Q 4

Delen Chat Activiteit

—— Huidige versie *+ o |ij
1 min. geleden + 55 KB

—— Initiéle versie * Jij
4 min. geleden + 35 KB

Lo}

Versies

& Geef deze versie een naam

o £ Herstel versie

o Download versie

[l Verwijder versie

Merk: en ny versjon oppstar farst nar alle har lukket dokumentet. Jobber du hele dagen i
det samme dokumentet, ser du endringene fra i dag farst som en versjon etter at
dokumentet er lukket. Hvor lenge gamle versjoner beholdes, avhenger av lagringsplassen

din.

Euro-Office-handbok - www.weboke.nl

137 /298



WebOké

8.7 Sammenlikne dokumenter

Sender en kunde tilbake en tilpasset versjon, men uten sporede endringer? Med
Sammenlikn ser du likevel ngyaktig hva som er endret. Euro-Office setter alle forskjellene
inn som sporede endringer i dokumentet ditt.

Slik sammenlikner du to dokumenter

1. Apne dokumentet du tar som utgangspunkt, vanligvis din egen (eldre) versjon.
2. Ga til fanen Samarbeid og klikk pd Sammenlikn (1).
3. Velg hvor det andre dokumentet ligger:

o Dokument fra fil: en fil fra datamaskinen din.

o Dokument fra URL: en fil pd internett.

o Dokument fra lagring: en fil i din WebOké Nextcloud.

[ L X & demo.webokecloud.nlfindex.phpfappsfiles/?dir=rwebOké&openfile=true

Bestand  Start Invoegen Tekenen  Pagina-indeling  Verwijzingen  Samenwerking  Bevelliging Beeld Samenwerken voarbesld.... & Bewerken ~

L_' = i = = =

£ ] =8 o L~

vg Verwijderen Oplossen  Wijzi n modus Naar vorige Naar ende Accepteren Afwizen  Vergelifken

v v Bijfiouden - wijziging ijziging - -
Document van bestand
Document van URL -
5
Document van opslag
N inea's
vergelijking insteflingen
—dBem [

Geen interval toevoegen

IO'f‘ferte WebOké cloud tussen alinea's met dezelfde

still
Voor: Bloemisterij Het Zonnetje, Layv. mevrouw J. Bakker Inspringen
Datum: 22 oktober 2026 Offertenummer: WO-2026-1042 s
) em
Speciaal
Beste mewrouw Bakker, {geen) 0 cm

Hartelijlk dank voor uw interesse in WebOke Cloud, Met Nextcloud en Euro-Office werkt uw
team veilig samen aan documenten, spreadsheets en presentaties, met al uw gegevens in
Europa.

Achtergrondkleur

Geavanceerde instellingen
tanen

Omschrijving Aantal Prijs per maand
MNextcloud Max (1 TB opslag) 1 €995

Office Suite-licentie Euro-Office 5 €1250

Overzetien bestaande bestanden : gratis

Totaal per maand €2245

Wij horen graag of u met deze offerte akkoord gaat. Met vriendelijke groet,
Team WebOké

Planning: we zetten de bestanden in de week van 9 november over|Graag uiterlijk 1
november akkoord.

Paginalvanl = Aantal woorden alle wijzigingen zijn opgesiagen Nederiands - Nederland « & [

Hvor ligger det andre dokumentet?

4. Velger du Dokument fra lagring, apnes vinduet Velg filen du vil sammenlikne.
Ga til riktig mappe, klikk pa filen og klikk pa knappen Velg.
5. Euro-Office sammenlikner de to dokumentene og viser forskjellene.
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& demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/files/7dir=/WebOkégopenfile=true

Kies het bestand dat u wilt vergelijken

Bestandslijst filteren
| I A > WebOké  + Nieuw

MNaam Grootte
© Recent Mijn eerste document.docx 7KB
* Favorieten Nieuwsbrief WebOké novem... .docx

T Offerte WebOké Cloud.docx

T Samenwerken voorbeeld.docx

Velg dokumentet fra din WebOké Nextcloud

Aangepast

4 uur geleden

3 uur geleden

3 uur geleden

2 minuten geleden

Forskjellene vises som sporede endringer: ny tekst i farge, fjernet tekst gjennomstreket. |

eksemplet nedenfor star ikke avsnittet med planen i det gamle tilbudet, derfor er det

gjennomstreket. Klikk pd en endring for & se forklaringen i boblen. Star det ingen forfatter i
det andre dokumentet, ser du Un-named som navn der. Ga gjennom endringene og velg

for hver endring Godta eller Avvis, slik som i Spore og godta endringer.
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eee

a8 demo.webokecloud.nlfindex. phplappsffiles/?dir=/WebOkégopenfile=true

web ke

B Bestand  Start  Invoegen

Pagina 1van1 = Aantal woorden

De verschillen st

Tekenen  Pagina-indeling  Verwijzingen

= Fe

ng Verwijderen Opiossen  Wijz
e % - Bijh

Samenwerking  Beveiliging

]

en Weergavemodus

|offerte WebOké Cloud

Voor: Bloemisterij Het Zonnetje, Lav. mevrouw J. Bakker

Datum: 22 oktober 2026 Offertenummer: WO-2026-1042

Beste mewouw Bakker,

Hartelijlc dank voor uw interesse in WebOke Cloud, Met Nextcloud en Euro-Office werkt uw

Beald

-
I_-‘7

Naar vorige Naar volgende Accepteren Afwijzen
wijziging wijzig -

Samenwerken voorbeald....

Spelen Q@ X

<L Bewerken ~

| | =
= =@ =0

Vergelijken

qing

[ A0 O Regelafstand

Meerdere 1.25

Afstand tussen alinea's

Voor Na

ocm 0.28em D

| Geen interval toevoegen
tussen alinea's met dezelfde
stijl

Inspringen

Links Rechts

Oem . Dem

Speciaal

igeen) 0cm

"« Achtargrondkisur

team veilig samen aan documenten, spreadsheets en presentaties, met al uw gegevens in

Europa.

Omschrijving

Nextcloud Max (1 TB opslag) 1 €995

Aantal Prijs per maand

Geavanceerde instellingen
tonen

Office Suite-licentie Euro-Office 5 €1250

Overzetten bestaande bestanden 1 gratis

Totaal per maand €2245

Wij horen graag of u met deze offerte akkoord gaat. Met vriendeljke groet,

Team WebOké

Blapnng: we zetien de bestanden in de waek van B november aver. Grasg uiteil

B

Alle wijzigingen zijn opgeslagen

aan als bijgehouden wijzigingen in je document

Forskjellene mellom de to versjonene

Sammenlikne eller sla sammen?

o Un-named o X
22-10-2026, 23:1¢

Varwijderd: ng: we zetten
de bestande viesk van 9
november over. Graag uitarlijik 1
november akkoord,

D i

Alinea verwijderd

v K

Nederlands - Nederland

& E v

WebOké Cloud met Euro-Office

Ved siden av Sammenlikn finner du knappen Sla sammen. Den bruker du nar to
personer hver for seg har sporet endringer i sin egen kopi. SIa sammen samler alle disse
sporede endringene i ett dokument.

Via Sammenlikn og deretter Innstillinger for sammenlikning velger du om
sammenlikningen skal skje per ord eller per tegn.

Merk: sammenlikning er bare mulig nar du er alene i dokumentet. Er det kolleger inne i
dokumentet, melder Euro-Office at Sammenlikne dokumenter ikke er tilgjengelig under
felles redigering. Finnes det allerede sporede endringer i dokumentet ditt, blir disse regnet
som godtatt ved sammenlikningen. Lag derfor farst en kopi hvis du vil beholde dem.
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9.1 Del et dokument med en kollega

Vil du jobbe sammen med en kollega pa et dokument? Del filen med ham eller henne.
Kollegaen din har en egen konto i WebOké Nextcloud-en deres, og ser deretter filen i sine
egne filer.

Del fra Filer

1. Ga til Filer i WebOké Nextcloud og finn dokumentet.

2. Klikk pa delingsikonet ved siden av navnet, figuren med plusstegnet (1). Sidepanelet
med fanen Del med andre apnes til hayre.

3. Under Interne delinger (2) deler du med kollegaer som har en konto i deres
Nextcloud. Under Eksternt delt (3) deler du med personer utenfor, og med Opprett
offentlig kobling (4) lager du en lenke som alle kan apne.

[ L X & demo.webokecloud.nlfindex. phpfappsffiles/?dir=WebOkégopendetails=true

[ Alle bestanden >  WebOké +

Naam «

Zoek hier

|2 Alle bestanden

& Persoonlijke bestanden Aanmeldformulier WebOké pdf 23KE 2 uur geleden

45 Hecant Begroting 2027 WebOké. xIsx 8 3 uur geleden
¢ Favorieten
Klantenoverzicht WebOkeé. xlsx e TKB 3 uur geleden
+£ Shares
Mijn eerste document.docx 7KB 4 uur geleden
B Teammappen

] ; 2 Samenwerken voorbeeld.d...
Nieuwsbrief WebOké november.docx 3 uur geleden 55 K| = 14 seconden oeledsn. =

Anne de Groot

£ Markering

Offerte WebOké Cloud.docx e 3 uur geleden
L) Exteme opslag

Presentatie WebOké Cloud 2027.pptx > 1 2 uur geleden < Q 4 2
Delen Chat Activiteit Versies

{2 Mapboom

O/000E B 2 8|8 n
a

Samenwerken voorbeeld. docx 35KE  enkele seco.

Intern delen Go
8 bestanden )

|[ Type namen of teams

° Anderen met toegang

Interne link
@ \ onen die al toegang

Extern delen Go

[ Type een e-mail of gefedereerde clo

[ Verwijderde bestanden
e Creéer openbare link o
® 405 KB van 1 TB gebruikt

£ Instellingen voor bestanden Aanvullende shares (0)

Delingspanelet for en fil i WebOké Nextcloud

4. Klikk i feltet under Interne delinger og skriv de fgrste bokstavene i navnet til
kollegaen din. Velg ham eller henne fra listen (1).
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ecloud.nlfindex. phpfapps/

Zoek hier

|3 Alle bestanden

& Persoonlijke bestanden
9 Recent

¥ Favorieten

+& Shares

Ba Teammappen

€ Markering

&3 Externe opslag

2 Mapboom

[@ Verwijderde bestanden
® 405 KB van 1 TB gebruikt

& Instellingen voor bestanden

a en kies hem of haar uit de lijst

NebOkéRopendetal

[ Alle bestanden *  WebOké «

Naam =
Aanmeldformulier WebOké. pdf
Begroting 2027 WebOke.xIsx
Klantenoverzicht WebOke. xlsx

Mijn eerste document.docx
Nieuwsbrief WebOké november.docx
Offerte WebOkeé Cloud.docx
Presentatie WebOké Cloud 2027.pptx
Samenwerken voorbeeld.docx

8 bestanden

Skriv navnet til kollegaen din og velg fra listen

Aange...
2 uur geleden
3 uur geleden
3 uur geleden
4 uur geleden
3 uur geleden
3 uur geleden
2 uur geleden

enkele seco...

Samenwerken voorbeeld.d... -

35 KB » 18 sec n geleden *
Anne de Groot

< Q ¥

Delen Chat Activitelt

Intern delen (O

o2

Versies

w

O, usadewn
“@ demo-handleidingg

Delen met een Deck kaart

Extern delen ()

[ Typ e-mail of

e Creéer openbare link

Aanvullende shares (O

Jké Cloud met Euro-Office

5. Velg hva kollegaen din far lov til: Kun se (1) eller Tillat redigering (2). Skal dere
jobbe sammen pa dokumentet, velg Tillat redigering.
6. Klikk pa Lagre delt ressurs (4).
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NebOkéRopendetal

1l

Zoek hier M [ Alle bestanden WebOké ~

Naam = Aange...

|2 Alle bestanden

& Persoonlijke bestanden Aanmeldformulier WebOké. pdr 2 uur geleden

© Recent Begroting 2027 WebOke. xlsx - 7KE 3 uur geleden

¥ Favorieten ) .
Klantenoverzicht WebOke. xlsx v 7 KE 3 uur geleden
+2 Shares
Mijn eerste document.docx v 7 KE 4 uur geleden

-
ISayeminappen Samenwerken voorbeeld.d... -

i5 KB n geleden =
Anne de Groot

: i ¢ docx o 3 uur geleden
€ Markering Nieuwsbrief WebOké november.c g

G Exteme opslag Offerte WebOkeé Cloud. 3 uur geleden

Presentatie WebOké Cloud 2027.pptx res 1 4 2 uur geleden < Q ' 2
Delen Chat Activiteit Versies

2 Mapboom

001002 8 g ag
L]

Samenwerken voorbeeld.docx vo enkele seco...
Lw Deel met Lisa de Wit

@ Alleen bekijken "
# Bewerken toestaan o

Aangepaste machtigingen
Lezen, bewerk, delen

8 bestanden

Geavanceerde instellingen o

Annuleren

[@ Verwijderde bestanden
® 405 KB van 1 TB gebruikt

£ Instellingen voor bestanden

Jké Cloud met Euro-Office

Velg hva kollegaen din kan gjgre med filen

Kollegaen din star na i listen (1), med under det hva han eller hun har lov til (2). Klikk pa
det for & endre rettighetene senere. | listen over filer ser du at dokumentet er delt (3).
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ece & demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/files/?dir=/WebOkégopendetails=true

Zoek hier x| Q | ] [ Alle bestanden *  WebOké «

| B3 Alle bestanden 0O Naam =

& Persoonlijke bestanden Aanmeldformulier WebOké pdf 23KB 2 uur geleden

D Recent Begroting 2027 WebOké xlsx TKE 3 uur geleden

Y Favorieten ) o
Klantenoverzicht WebOke. xlsx v /KB 3 uur geleden
+2 Shares
Mijn eerste document.docx e 7 4 uur geleden

-
[ Teammappen Samenwerken voorbeeld.d...

35 KB * 31 seconden geleden =
Anne de Groot

. bt ¢ docx e 3 uur geleden
€ Markering Nieuwsbrief WebOké november.c g

G Extemne opslag Offerte WebOkeé Cloud.docx 3 uur geleden

. Presentatie WebOké Cloud 2027.pptx 1 2 uur geleden < Q ' 2
Delen Chat Activiteit Versies

|2 Mapbhoom

B0 BB B

Samenwerken voorbeeld.docx  Gedeeld e enkele seco...

Intern delen (O
8 bestanden

[ Type namen of teams

Lisa de Wit o
% coerir Q)
® Kan bewerken »

° Anderen met toegang

Interne link
@ \ ersonen die al toegang

Extern delen ()

@ Verwijderde bestanden

| Type een e-mall of gefederaerde clo.

® 405 KB van 1 TB gebruikt

e Creéer openbare link

& Instellingen voor bestanden Share opgeslagen X

Lisa staat nu in de lijst en mag het bestand bewerken

Dokumentet er delt med Lisa

Flere innstillinger

Klikk pa Avanserte innstillinger (3 i bildet med rettighetene) fgr du lagrer. Der stiller du
inn en utlgpsdato (1): etter den datoen far kollegaen din ikke lenger tilgang til filen. Du kan
0gsa legge til en notat (2), for eksempel "Kan du sjekke prisene?", og velge om kollegaen
din kan laste ned og synkronisere filen.
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1l

Zoek hier M [ Alle bestanden > WebOké +

Naam o

| 2 Alle bestanden

& Persoonlijke bestanden Aanmeldformulier WebOké pdf

£ Hacart Begroting 2027 WebOké.xlsx

¥ Favorieten .
Klantenoverzicht WebOké xlsx
+& Shares
Mijn eerste document.docx
B Teammappen

i i 2 r.docx
& Markering Nieuwsbrief WebOké november.c

L Exteme opslag Offerte WebOké Cloud.

2 Mapboom Presentatie WebOké Cloud 2027.pptx

0/0/000E 8| g alg
Q@

Samenwerken voorbeeld.docx

[@ Verwijderde bestanden
® 405 KB van 1 TB gebruikt

£ Instellingen voor bestanden

Utlgpsdato, nedlasting og et notat til kollegaen din

Del fra editoren

Aange...
2 uur geleden
3 uur geleden
3 uur geleden
4 uur geleden
3 uur geleden
3 uur geleden
2 uur geleden

enkele seco...

Samenwerken voorbeeld.d... -
35 KB * 24 seconden geleden =

Anne de Groot

< Q ¥

o2

Delen Chat Activitelt Versies

Lw Deel met Lisa de Wit

@ Alleen bekijken
# Bewerken toestaan

... Aangepaste machtigingen
Lezen, bewerk, delen

Geavanceerde instellingen

[ stel vervaldatum in o

Download en synchroniseren toestaan

[ Netitie voor ontvanger o

[ Aangepaste machtigingen

Annuleren

Bewa hare

Har du allerede dpnet dokumentet? Klikk da gverst til hgyre pa Del med andre (1). P4

fanen Samarbeid finner du den samme knappen.
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ece & demo.webokecloud.nlfindex.php/appsifiles/7dir=/WebOké&openfile=true

Bestand  Start  Invoegen Teksnen  Pagina-indeling  Verwijzingen S

ken voorbesld.... &~ Bewerken ~

Arial

Kop & Kop 5

Regelafstand
Meerdere *  1.25
Afstand tussen alinea's
Voor Na
ocm o D2Bem
| Geen interval toevoegen
bﬁene WebOké Cloud ;-;islsﬂll alinea's met dezeifde
Voor: Bloemisterij Het Zonnetje, Lav. mevrouw J. Bakker Inspringen
Datum: 22 oktober 2026 Offertenummer: WO-2026-1042 Ligks
0em
Speciaal
Beste mewrouw Bakker, igeen}
Hartelijlc dank voor uw interesse in WebOke Cloud, Met Nextcloud en Euro-Office werkt uw =7+ | achrergrndideur
team veilig samen aan documenten, spreadsheets en presentaties, met al uw gegevens in “ - -
Europa. Geavanceerda instellingan
tonen

Omschrijving ntal Prijs per maand

Nextcloud Max (1 TB opslag) €995

Office Suite-licentie Euro-Office €1250

Overzetten bestaande bestanden gratis

Totaal per maand €2245

Wij horen graag of u met deze offerte akkoord gaat. Met vriendeljke groet,

Team WebOké

Paginalvanl 5= Aantal woorden Nederlands - Nederland « & [&] — Zoomen 100% -+

De knop

Knappen Del med andre i editoren

Ved siden av dokumentet ditt dpnes da det samme delingspanelet som i Filer. Du deler
altsa uten & lukke dokumentet.
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L a8 demo.webokecloud.nlfindex. phpfappsffiles/dir=/WebOkégopendetails=trueSapenfile=true

Bestand  Start  Invoegen Tekenen  Pagina-indeling  Verwijzingen  Samenwerking  Bevefliging Beald Samenwerken voarbesld....

R A
) Lijstalinea Sterk Kop 6

[ F TR E RS ONRS C CO & e

bfferte WebOké Cloud Samenwerken voorbeeld.d...

35 KB # 2 minuten geleden «

Voor: Bloemisterij Het Zonnetje, Lav. mevrouw J, Bakker Anne de Groot

Datum: 22 oktober 2026 Offertenummer: WO-2026-1042 < Q n o)

Delen Chat Activiteit Versies
Beste mewouw Bakker,
Hartelijlc dank voor uw interesse in WebOke Cloud, Met Nextcloud en Euro-Office werkt uw Intern delen (D

team veilig samen aan documenten, spreadsheets en presentaties, met al uw gegevens in o
Europa Type namen of teams

_ Lisa de Wit
Lo
“'® Kan bewerken »

Omschrijving Aantal Prijs per maand
° Anderen met toegang

Nextcloud Max (1 TB opslag) 1 €995

Office Suite-licentie Euro-Office 5 €1250 erne link h
@ personen die al toegang
Overzetten bestaande bestanden 1 gratis hebben

Totaal per maand €2245

Extern delen (O)

Wij horen graag of u met deze offerte akkoord gaat. Met vriendelijke groet, Type een e-mail of gefedereerde clo
Delen link
e Kan bewerken « @b

Paginalvanl 5= Aantal woorden Nederlands - Nederlan  Aanvullende shares (O

Team WebOké

Del fra editoren

Opphev deling

Vil du ikke lenger dele? Klikk pa de tre prikkene ved siden av navnet til kollegaen din i
delingspanelet, og velg Opphev deling. Kollegaen din ser da ikke lenger filen.

Tips: deler du ofte med den samme gruppen kollegaer? Del heller en hel mappe, eller
bruk en teammappe. Alt du legger i den mappen, blir automatisk tilgjengelig for alle.
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9.2 Opprette en offentlig kobling (lese eller
redigere)

Med en offentlig kobling deler du et dokument med noen som ikke har en konto i WebOké
Nextcloud, for eksempel en kunde eller regnskapsfareren din. Alle med koblingen kan apne
dokumentet i nettleseren. Det er ikke ngdvendig & installere noe.

Opprette en kobling

1. Apne delingssidepanelet for filen, som i Del et dokument med en kollega.

2. Klikk pa plusstegnet ved Opprett offentlig kobling.

3. Koblingen er opprettet (1) og ligger med én gang pa utklippstavlen din. Lim den inn i
en e-post eller chatmelding med Ctrl + V (pa Mac Cmd + V). Med knappen med de to
arkene kan du kopiere koblingen pa nytt senere.

eve & demo.webokecloud nlfindex. phpfapps/files/7dir=/Webokésopendetails=true

Zoek hier

[ Alle bestanden 3>  WebOké w

|2 Alle bestanden
& Persoonlijke bestanden

£ Reeent

Naam
Aanmeldformulier WebOké. pdf

Begroting 2027 WebOké.xlsx

2 uur geleden

3 uur geleden

¥y Favorieten )
Klantenoverzicht WebOké. xlsx 3 uur geleden

+2 Shares

<

Mijn eerste document.docx 4 uur geleden

[ Teammappen Samenwerken voorbeeld.d...

3 uur geleden
g 35 KB * 40 seconden geleden

Anne de Groot

& Markering Nieuwsbrief WebOké november.docx

Offerte WebOké Cloud. docx 3 uur geleden

2 uur geleden < Q ' o
Delen Chat Activiteit Versies

G Exteme opslag

12 Mapboom

4

Presentatie WebOké Cloud 2027.pptx

O
O
O
O
O
O
O
O
O
]

Samenwerken voorbeeld docx  Gedeeld e enkele seco. Usa ue Wil

Lo ?
® Kan bewerken «
8 bestanden
° Anderen met toegang

Interne link
@ onen die al toegang

Extern delen (3)

I Type een e-mail of gefedereerde clo. w |

Delen link o
e Allean bekijken «

Aanvullende shares ()

[ Verwijderde bestanden

® 405 KB van 1 TB gebruikt

£ Instellingen voor bestanden

Den offentlige koblingen er opprettet

Lese eller redigere?
En ny kobling er satt til Kun se (2 i forrige bilde). Klikk pa den for & velge:

 Kun se (1): mottakeren kan lese, skrive ut og laste ned dokumentet, men ikke endre
noe.
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- Kan redigere (2): mottakeren kan redigere dokumentet i Euro-Office, akkurat som

Zoek hier ® ey | ] [ Alle bestanden 3>  WebOké «

| B3 Alle bestanden (| Naam -

& Persoonlijke bestanden Aanmeldformulier WebOké pdf Y- N 23KB 2 uur geleden

D Recent Begroting 2027 WebOké.xIsx R 7KB 3 uur geleden

¢ Favorieten _ o
Klantenaverzicht WebOké. xlsx S ST 7KB 3 uur geleden
+8, Shares
Mijn eerste document.docx 2 va T KE 4 uur geleden
@ Teammappen

) Samenwerken voorbeeld.d...
Nieuwsbrief WebOké november docx 18 3 uur geleden o

€ Markering * 425 geleden =

G Extemne opsiag Offerte WebOkeé Cloud.docx - 3 uur geleden

Presentatie WebOké Cloud 2027.pptx B S 1 2 uur geleden ' 2
Delen Chat Activitelt Versies

Samenwerken voorbeeld.docx Gedeeld e o enkele seco... Liva ue Wil

2 Mapboom

O
O
O
O
O
O
O
O

8 bestanden
° Anderen met toegang

k

Interne lin
@ W nen die al toegang
h 1

o @ Alleen bekijken

° # Kan bewerken

£ Aangepaste machtigingen
e

® 405 KB van 1 TB gebruikt Aanvullende shares (0

@ Verwijderde bestanden

£ Instellingen voor bastanden

Kies of iemand met de link alleen mag kijken of ook mag bewerken

Velg hva noen med koblingen kan gjgre

Hva mottakeren ser nar hun eller han apner koblingen, kan du lese i Del med noen utenfor
organisasjonen din.

Menyen til koblingen
Via de tre prikkene ved siden av koblingen apner du menyen:

» Tilpass lenke (1): endre rettigheter, passord og utlgpsdato (se Passord og
utlgpsdato pa en lenke).

« Generer QR-kode (2): en QR-kode som noen kan skanne med kameraet pa
telefonen sin.

« Legg til en lenke til: en ny kobling med andre rettigheter, for eksempel én for
lesing og én for redigering.

« Opphev deling (3): koblingen slutter a fungere umiddelbart.
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Zoek hier

[ Alle bestanden *>  WebOké «

Naam = Aange...

|2 Alle bestanden

& Persoonlijke bestanden Aanmeldformulier WebOké. pdr 2 uur geleden

© Recent Begroting 2027 WebOke. xlsx - 7KE 3 uur geleden

¥ Favorieten ) .
Klantenoverzicht WebOke. xlsx v 7 KE 3 uur geleden
+2 Shares
Mijn eerste document.docx v 7 KE 4 uur geleden

T
B2 Teammappen Samenwerken voorbeeld.d... -

35 KB = 47 seconden geleden =
Anne de Groot

. ; ¢ docx was 3 uur geleden
€ Markering Nieuwsbrief WebOké november.docx g

G Exteme opslag Offerte WebOkeé Cloud.docx 2 3 uur geleden

Presentatie WebOké Cloud 2027.pptx 8 - 1 4 2 uur geleden < Q ' 2
Delen Chat Activiteit Versies

2 Mapboom

00/0008 8| g ag
N

Samenwerken voorbeeld.docx Gedeeld e« 5KE  enkele seco... Liva ue Wil
LBy kan bewerken -

8 bestanden

° Anderen met toegang

Interne link
@ " 3= Bewerk link

%% Genereer QR code

Extern delen ()
+ Nog een link toevoegen

| Type een po' ¥ Delen stoppen

Delen link
[@ Verwijderde bestanden

® 405 KB van 1 TB gebruikt Aanvullende shares (0

£ Instellingen voor bestanden Share machtigingen opgeslagen X

Het menu van de link: aanpassen. OR-code of delen stoppen WebOké Cloud met Euro-Office

Menyen til koblingen

Merk: alle som har koblingen, kan apne dokumentet. Ogsa hvis koblingen blir videresendt.
Del derfor en kobling med redigeringsrettigheter kun med folk du stoler pa, sett pa et
passord og en utlgpsdato (Passord og utlgpsdato pa en lenke), og opphev delingen nar
arbeidet er ferdig.
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9.3 Passord og utlepsdato pa en lenke

En offentlig lenke er praktisk, men alle som far den kan apne den. Med et passord og en
utlgpsdato gjgr du lenken tryggere.

Slik setter du det opp

1. Apne delingssidepanelet for filen og klikk pa de tre prikkene ved siden av lenken.
2. Velg Tilpass lenke og klikk pd Avanserte innstillinger.

3. Kryss av for Velg passord (1) og skriv inn et passord.

4. Kryss av for Sett utlgpsdato (2) og velg datoen lenken skal slutte & virke.

5. Klikk pad Oppdater delt ressurs (3).

& demo.webokecloud. nlfindex. php/appsffiles/7dir=/WehOkégopendetails=true

Zoek hier x| O [3 Alle bestanden >
|2 Alle bestanden O Naam

& Persoonlijke bestanden Aanmeldformulier WebOké. pdf 23KB 2 uur geleden

A Heeant Begroting 2027 WebOké xIsx 7KB 3 uur geleden

¥y Favorieten )
Klantenoverzicht WebOké. xlsx * e 7 KB 3 uur geleden

+2 Shares

<

Mijn eerste document.docx e 7KB 4 uur geleden
Teammappen
i i Samenwerken voorbeeld.d...

€ Markering Nieuwsbrief WebOke november.docx Fiwr geleden oo n o 1 minuut geleden * « Anne de Groot

G Exteme opslag Offerte WebOké Cloud.docx e 3 uur geleden

< Q 4 9

I Mapboom Presentatie WebOké Cloud 2027.pptx 48 . 1 2 uur geleden Delen Chat Activiteit  Versies

4

B0 OO B B & B

Samenwerken voorbeeld docx  Gedeeld e e 35 KB 1 minuut ge... & Delen link

8 bestanden Aangepaste machtigingen
Lezen, hewerk

Geavanceerde instellingen

Deel het label

Instellen wachtwoord o
Wachtwoord

[ video verificatie

Stel vervaldatum In o

[ Verwijderde bestanden 13-11-2026 ]

® 405 KB van 1 TB gebruikt M1 Verharn downlnar

£ Instellingen voor bestanden Annul... X Verwijder share

Et passord og en utlgpsdato pa lenken

| samme blokk finner du flere nyttige valg. Med Delingsmerkelapper gir du lenken et
navn, for eksempel "Lenke til kunden", slik at du senere husker hva den var til. Gjem
nedlasting fjerner nedlastingsknappen, og med Begrens nedlastinger bestemmer du
hvor mange ganger filen kan lastes ned. Under Melding til mottaker skriver du en kort
forklaring som mottakeren vil se.

Nar noen apner lenken, spar WebOké Cloud farst om passordet. Fgrst etterpa apnes
dokumentet.
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[ 2 X ] @ demo.webokecloud.nlfindex.php/sjoeKMCNgz6tMtyKe/authenticate/showshare

web:idkeé

Deze share is wachtwoordbeveiligd

Wachtwoord

( 2

. WebOké Cloud - Veilig samenwerken in je eigen cloud

Den som apner lenken, ma fgrst fylle inn passordet

Tips: send ikke passordet i samme melding som lenken. Send for eksempel lenken pa e
post og passordet via SMS eller WhatsApp, eller avtal det over telefon.

Etter utlgpsdatoen slutter lenken & virke. Du trenger derfor ikke tenke pa a rydde den bort
selv. Vil du stoppe tidligere, velger du Opphev deling i menyen til lenken.
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9.4 Bruke et vannmerke

Et vannmerke er en lys tekst eller et bilde skratt eller rett over hele siden, for eksempel
"UTKAST" eller "KONFIDENSIELT". Slik ser alle som leser eller skriver ut dokumentet med

én gang at det ikke er en endelig versjon, eller at det ikke skal spres videre. Praktisk far du
deler et dokument.

Legge til et vannmerke

1. Apne dokumentet og g til fanen Oppsett.

2. Klikk pa knappen Vannmerke (1), til hayre pa fanen: arket med bokstaven A. Er
skjermen din bred nok, star ordet Vannmerke under. Velg Egendefinert
vannmerke.

oo e demo.webokecloud.nlfindex.php/apps/files/7dir=/WebOké&openfile=true
PrapE ¥

web ke

B Bestand  Start  Invoegen Tekenen Paginadindeling  Verwijzingen Samenwerking  Beveiliging Beeld Samenwerken voorbeeld.... & Bewerken -+ Sipelen W Q @ X

=] D =] i (-] i S5 | Lnkerinspringing Oem Afstand voor 0 cm

. : o B e B
Marges Oriéntatie Grootte Kolommen Pagina-eindes Regelnummers % %
=] " - 4 gina- = . Rechter inspringing Ocm -  Afstandna  0.28 cm | Al - -

hangepast watermerk
[ F TR E RO L ORS C C e & e T Regelafs
Meerdere  WetErmerk verwideren
Afstand tussen alinea's
Voor Na

028em D

b en
= tu a's met dezeifd
bﬁene Weboke Clﬂud 5:islsﬂllzulnss;ne ifde
Voor: Bloemisterij Het Zonnetje, Lav. mevrouw J, Bakker Inspringen
Datum: 22 oktober 2026 Offertenummer: WO-2026-1042 Hois
oem
Speciaal
Beste meviouw Bakker, igeen)
Hartelijk dank voor uw interesse in WebOke Cloud. Met Nextcloud en Euro-Office werkt uw | Achtamgrandideir
team veilig samen aan documenten, spreadsheets en presentaties, met al uw gegevens in S
Europa. Geavancearda instellingen
tonen

Omschrijving Aantal Prijs per maand

Nextcloud Max (1 TB opslag) 1 €995

Office Suite-licentie Euro-Office 5 €1250

Overzetten bestaande bestanden 1 gratis

Totaal per maand €2245

Wij horen graag of u met deze offerte akkoord gaat. Met vriendeljjke groet,
Team WebOké

Paginalvanl 5 Aantal woorden Nederlands - Nederland « & [B] %*
De knop Watermerk op het tabblad Pagina indelin Ie]

Knappen Vannmerke

3. Velg Tekstvannmerke (1).

4. Skriv inn din egen tekst under Tekst (2), eller velg en tekst fra listen. Med Sprak
bestemmer du hvilket sprak de ferdige tekstene i listen vises pa.

5. Velg skrifttype, farge og om teksten skal veere halvgjennomsiktig. Under Oppsett
velger du Diagonal eller Vannrett.

6. Klikk pd OK.
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[ X X | a8 demo.webokecloud.nlfindex. phpfapps/files/?dir=/WebOkéRopenfile=true

web ke

Beveiligi Beeld

Boelen % Q@ X

B Bestand  Start  Invoegen Tekenen  Pagi

B e 8 ¥ O B

=5 Linkerinspringing ©0cm

Marges Oriéntatie Grootte

S | 9 & § v v

|<1|||1-i|g---x-| O SIS )

DU o

web ke

Voor: Bloemisterj Het Zonnetje
Daturm: 22 oktober 2026 Offer

e 4

Beste mewrouw Bakker,

Hartelijl dank voor uw interesse
team veilig samen aan docume

g
Nextcloud Max (1 TB opslag)
[ Office Suite-licentie Euro-Offic
[Overzetien bestaande bestant
Totaal per maand

bfferte WehO'@) -

*  Rechter inspringing 0 cm

CRCR OO SCMCRCE T RS NS ¥ DN TN E T €

Watermerk instellingen
geen
Tekst watermerk

Taal Tekst

Afstand voor 0cm o T B a B

Afstandna  0.28cm ] v

[ SO & TG 1} Regelafstand

[} Geen interval toevorgen
tussen alinea's met dezelfde
stijl

English - |vERTROUWELYK o Inspringen
Links Rechts

Letteitype

v| semi-transparant

Indefing

® Diagonaal Honzontaal
Afbeelding watermerk
schaal

l "‘:.‘W

oem . Dem
Speciaal
{geen) = Decm

" | Achtargrondkisur

Geavanceerde instellingen
L .| SR

I3+ T % R [T

Team WehOké

T=15 & fidr s a3 1

Paginalvanl &= Aantal woorden

Sette opp vannmerke

Wij horen graag of u met deze offerte akkoord gaat. Met vriendeljke groet,

Vannmerket vises na pa hver side i dokumentet.
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[ X X | a8 demo.webokecloud.nlfindex. phpfapps/files/?7dir=/WebOkégopenfile=true

B Bestand  Start  Invoegen Tekenen Paginadindeling  Verwijzingen Samenwerking  Beveiliging Beeld Samenwerken voorbeeld.... 2 = 8 pelen

=] D ) -I' L = 3 inker inspringing em . Afstand voor 0 em
Ll i [ [ *

[y  Marges Oriéntatie Grootte Kolemmen Pagina-eindes Regelnummers
o . - - -

Rechter inspringing Dcm . Afstandna  0.2Bcm

[ICE XA & TR T OO MR L0 DNLE Regelafstand
Meardere 125
Afstand tussen alinea's
Voor Na
ocm o p2Bem D

| Geen interval toevoegen
g tu linea's met dezeifd
offerte WebOké Cloud s s et
Voor: Bloemisterij Het Zonnetje, Lav. mevrouw J, Bakker s —
Datum: 22 ocktober 2026 Offertenummer: WO-2026-1042 L_II'"E _ Rechts
Dem Dem
Speciaal
Beste mewouw Bakker, igeen) e

Hartelijlc dank voor uw interesse in WebOke Cloud, Met Nextcloud en Euro-Office werkt uw —
team veilig samen aan documenten, spreadsheets en presentaties, met al uw gegevens in
Europa.

v | Achtergrondkleur

Geavanceerde instellingen
tonen

Omschrijving Aantal Prijs per maand
Nextcloud Max (1 TB opslag) 1 €995

Office Suite-licentie Euro-Office 5 €1250

Overzetten bestaande bestanden 1 gratis

Totaal per maand €2245

Wij horen graag of u met deze offerte akkoord gaat. Met vriendeljke groet,

Team WebOké

Paginalvanl 5= Aantal woorden Alle wijzigingen zijn opgeslagen Nederlands - Nederland « & [&] 5 BE [ [1 — Zoomen100% +

De offerte met het watermerk VERTROUWELIJK WebOké Cloud met Euro-Office

Dokumentet med vannmerke

Foretrekker du en logo som vannmerke? Velg da Bildevannmerke og Velg bilde: fra
datamaskinen din, fra Nextcloud eller via en internettadresse. Under Skalering stiller du
inn starrelsen.

Fjerne et vannmerke
Klikk pa fanen Oppsett pa Vannmerke og velg Fjern vannmerke.

Veer oppmerksom pa: et vannmerke er en del av selve dokumentet. Det viser tydelig at
noe er konfidensielt, men det beskytter ikke dokumentet. Noen som har tillatelse til a
redigere dokumentet, kan ogsa fjerne vannmerket. Del derfor med Kun se hvis
mottakeren ikke skal kunne endre noe, eller send en pdf (se Skriv ut og lagre som pdf).
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9.5 Del med noen utenfor organisasjonen din

En kunde, revisoren din eller en frivillig har ingen konto i WebOké Nextcloud. Likevel kan
du samarbeide med dem. Det finnes to mater.

Mate 1: en offentlig lenke (mest brukt)

Lag en offentlig lenke som i Opprette en offentlig kobling (lese eller redigere), sett helst et
passord og en utlgpsdato pa den (Passord og utlgpsdato pa en lenke), og send lenken til
mottakeren. Skal mottakeren kunne skrive med, velg da Kan redigere.

Mottakeren klikker pa lenken, og dokumentet dpnes i Euro-Office i nettleseren. Det trengs
ingen konto eller program. Er det et passord pa lenken, fyller mottakeren det inn farst.
Deretter ber Euro-Office om et navn (1). Det navnet vises igjen ved endringene,
kommentarene og i chatten. Fyller mottakeren ikke inn noe, vises han eller hun som Gjest.

eoe & demo.webokecloud. nlfindex. php/s/Yx[TeFybeEREmMPETopendetalls= web: ke

B Bestand Stat  Invoegen Tekenen  Pagina-indeling  Verwijzingen Samenwerking  Beeld Samenwerken voorbeeld docx & Bewerken - O @ x

A2 I OIE VOO SEMENWETKIng Mot

=« v 5 !
oo |lisaines | sten o
vr

nog een kear

Vioor: Bloemisterij Het Zonnetje, La.v. mevrouw J. Bakker

Datum: 22 oktober 2026 Offertenummer: WO-2026-1042

Beste mevrouw Bakker,

Hartelijk dank voor uw interesse in WebOké Cloud. Met Nextcloud en Euro-Office werkt uw
team veilig samen aan doecumenten, sp enpi met al Lw geg in
Europa,

Omschrijving Aantal Prijs per maand
Nextcloud Max {1 TB opslag) 1 €995

Office Suitedicentie Euro-Office 5 €1250

Overzetten bestaande bestanden 1 gratis

Totaal per maand €£2245

‘Wij horen graag ot u met deze offerte akkoord gaat. Met vriendelike groet,
Team WebOké

Faginalvanl 3= Aantal woorden Nederiands - Nederland « & [E] ¥ ~ B

Det mottakeren av lenken ser

Er du i dokumentet samtidig? Da samarbeider du som med en kollega: du ser hverandres
endringer med en gang (se Jobbe samtidig i et dokument).

Mate 2: del via Ekstern deling

Skriv inn en e-postadresse i feltet under Ekstern deling i delingssidepanelet (1), og velg
adressen med konvolutt-ikonet fra listen (2). Akkurat som med en kollega velger du
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deretter hva den andre skal kunne gjare, og klikker pa Lagre delt ressurs. WebOké
Nextcloud lager en personlig lenke for den personen og sender den pa e-post. Slik ser du
ngyaktig i delingssidepanelet hvem du har delt filen med, og kan oppheve delingen per
person.

ese & demo.webokecloud. nlfindex. php/apps/ffiles/7dir=/WehOkégopendetails=true

. i
Zoek hier x e ] [ Alle bestanden > WebOké

| B3 Alle bestanden 0 Naam

& Persoonlijke bestanden Aanmeldformulier WebOké. pdf e 23 KB 2 uur geleden

S Heeant Begroting 2027 WebOké xIsx 7KB 3 uur geleden

Y Favorieten
Klantenoverzicht WebOké. xlsx * v 7KE 3 uur geleden
+8, Shares
Mijn eerste document.docx e 7KB 4 uur geleden

Teammappen
» e Samenwerken voorbeeld.d...

® Markering Nieuwsbrief WebOke november.docx 3 uur geleden 35 KB * 1 minuut geleden * s Anne da Groot

) Exteme opslag Offerte WebOké Cloud.docx e 3 uur geleden

< Q 4 9

(D Mapboom B Presentatie WebOké Cloud 2027.pptx 1 2 uur geleden Delen Chat  Activiteit  Versies

B0 00 BB B B

Samenwerken voorbeeld docx  Gedeeld o 35 KB 1 minuut ge... Lisa de Wit

8 bestanden 281 K jan@example.com -
jan@example.com

jan

op example.com

Delen met een Deck kaart

jan@example.com| o

Delen link
@ oo - ®©

[ Verwijderde bestanden

® 405 KB van 1 TB gebruikt Aanvullende shares (O

# Instellingen voor bestanden

Del med noen utenfor organisasjonen din

Bruker den andre ogsa Nextcloud, for eksempel hos et annet firma? Skriv da inn hans eller
hennes faderative Sky-ID, som ser ut som navn@cloud.eksempel.nl. Filen dukker da rett
og slett opp i Nextcloud til den andre.

Trygg deling med personer utenfor organisasjonen din

« Gi kun redigeringsrettigheter hvis det virkelig er ngdvendig. For gjennomlesing er
Kun se nok.

« Sett et passord og en utlgpsdato pa lenken (Passord og utlgpsdato pa en lenke).

» Del selve filen og ikke en hel mappe, med mindre den andre virkelig skal kunne se alt
i mappen.

e Bruk et vannmerke hvis dokumentet er konfidensielt (Bruke et vannmerke).

« Ferdig? Velg Opphev deling i menyen til lenken.

Tips: alt blir veerende i din egen WebOké Cloud, i Europa. Du sender ikke rundt kopier, sa
du vet alltid hvilken versjon som er den siste.
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Pa datamaskinen og pa
farten
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10.1 Euro-Office som program pa datamaskinen:
hva er det, og nar bruker du det?

Euro-Office fungerer ganske enkelt i nettleseren din: du dpner et dokument i WebOké
Nextcloud og begynner. Vil du heller jobbe med et program pa datamaskinen, akkurat som
med Word, Excel eller PowerPoint? Da installerer du det gratis programmet Nextcloud
Office. Det er Euro-Office som program for Windows, Mac og Linux, laget av Nextcloud.

Hva kan du gjore med det?

« Apne, lage og redigere dokumenter (docx), regneark (xlIsx), presentasjoner (pptx) og
pdf-er. Ogsa eldre formater som doc, xIs og ppt, samt formatene fra LibreOffice (odt,
ods, odp), kan apnes.

« Redigere filer pa din egen datamaskin, ogsa nar du ikke har internett en liten stund,
for eksempel pa toget.

« Koble programmet til WebOké Nextcloud. Da apner du filene dine fra skyen direkte i
programmet og samarbeider med kolleger som jobber i nettleseren. Se Koble
programmet til din WebOké Nextcloud og Samarbeide mellom programmet og
kollegaer i nettleseren.

Knappene og menyene er de samme som i nettleseren. Alt du leser i denne veiledningen
om tekstdokumenter, regneark, presentasjoner og pdf-er, gjelder derfor ogsa for
programmet.

Hvor laster du det ned?

P& nedlastingssiden var www.weboke.nl/download finner du alle apper og programmer for
WebOké Nextcloud samlet: Nextcloud Office (1), synkroniseringsappen Nextcloud Files (2)
og Nextcloud-appen for telefon og nettbrett (3). Knappene vare peker alltid til den nyeste
versjonen, og du laster ned direkte fra utvikleren, fra download.nextcloud.com.
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[ ] a8 www.weboke.nl/download

webdkke .

Webhaosting ~ Domainen

NEXTCLOUD

Apps en programma's voor je Nextcloud

Werk met je WebOké Nextcloud op je computer, telefoon en tablet. Je downloadt altijd rechtstreeks

o Nextcloud Office

Euro-Office op je computer

Bewerk je documenten, spreadsheets en
presentaties met een programma op je computer,
net als Word, Excel en PowerPoint. Je opent
bestanden direct uit je Nextcloud en werkt samen

met collega’s in de browser. Voor de Mac is er een

versie voor Apple Silicon (M1 en nieuwer}

Windows x64 = Windows ARM&4

® macOS (Apple Silicon) m

Linux .rpm

Handleiding

Nextcloud Talk

Chatten en videobellen

Chat en videobel veilig met je collega's en gasten,
via je eigen Mextcloud.

Producten Support Tools

bij de maker; onze links wijzen vanzelf naar de nieuwste versie.

o Nextcloud Files

Synchronisatie-app voor je computer

Houd je bestanden automatisch gelijk tussen je
computer en je Nexteloud. Je bestanden staan

dan in een gewone map op je computer, ook als je

even geen internet hebt

A LUinux (Applmage)

Versie 3500  Instalteren op Windows

Instafleren op de Mac

DAVxS

Agenta en contacten op Android

Synchroniseer je Nextcloud-agenda en -contacten

met de agenda- en contacten-app van je Android-

Alle apper for WebOké Nextcloud pa www.weboke.nl/download

Al Builder [N

& Mijn Account -

o Nextcloud-app

Voor je telefoon en tablet

Bekijk en deel je bestanden onderweg, upload
automatisch je foto's en open documenten in
Euro-Office.

Instellen op iPhone  Instellen op Android

Programmet finnes ogsa pa den offisielle siden til Nextcloud: nextcloud.com/install, under

Download for desktop og deretter Nextcloud Office.
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& nextcloud.comfinstall/#desktop-office

Products Solutions Resources Partners Community About Download JEESEIEFVIUETEE ) @ EN

Q Nextcloud Talk

D B Nextcloud Office

Download for desktop Edit your files locally and save the changes back to your Nextcloud while collaborating with others,

whether they're working in their own desktop clients, on mobile, or frem the browser.

Connect to your Nextcloud from Windows, mac0S =
or Linux. = Windows v ‘ & macOs |

More about clients >

o,; Integrations apps

[E Documentation and source code

BB Nextcloud Files

De samme nedlastingene p& nextcloud.com/install

Hvilke datamaskiner stgttes?

Datamaskin Versjon Nedlasting

Windows, vanlig PC eller baerbar (Intel eller AMD) Windows x64 Windows x64

Windows med en ARM-prosessor (for eksempel en Windows Windows ARM64

Copilot+ PC med Snapdragon) ARM64

Mac med Apple Silicon (M1 og nyere) macOS macOS (Apple
Silicon)

Linux: Ubuntu, Debian, Linux Mint .deb Linux .deb

Linux: Fedora og lignende .rpm Linux .rpm

En Mac med Intel-prosessor stgttes ikke. Pa en slik Mac jobber du ganske enkelt i
nettleseren.

Nettleser eller program: hva velger du?

I nettleseren Programmet Nextcloud Office

Installering Ikke ngdvendig Engangsjobb, per datamaskin
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Fungerer uten Nei Ja, for filer pd datamaskinen din
internett

Samarbeid med Ja Ja, hvis du dpner filen fra din tilkoblede
kolleger Nextcloud

Telefon og nettbrett Ja, i nettleseren eller Nei

Nextcloud-appen
Oppdateringer Automatisk, av WebOké Programmet varsler selv om en ny

versjon

Tips: er du i tvil? Begynn i nettleseren. Det fungerer pa enhver datamaskin, og du trenger
ikke installere noe. Programmet er spesielt praktisk hvis du ofte jobber uten internett eller
foretrekker et eget vindu.
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10.2 Last ned og installer pa Windows (x64 og
ARMG64)

Slik setter du opp Nextcloud Office pa en Windows-datamaskin. Installasjonsfilen er
omtrent 600 MB stor.

Hvilken versjon trenger du?
Nextcloud Office finnes for 64-bits Windows i to varianter:

« Windows x64 (1): for nesten alle PC-er og baerbare maskiner, med en prosessor fra
Intel eller AMD.

« Windows ARM64: kun for datamaskiner med en ARM-prosessor, som beaerbare med
en Snapdragon-brikke.

Er du usikker? Klikk pa Start, deretter Innstillinger, System og Info. Under
Systemtype star det "x64" eller "ARM". Bruker du en eldre 32-bits Windows, fungerer ikke
programmet; bruk da nettleseren i stedet.

eve 8 www.weboke.nl/download#nextcloud-office

Wbme Weabhosting Domainen Producten Support Tools Al Builder * 46 b= £ Mijn Account s N

bij de maker; onze links wijzen vanzelf naar de nieuwste versie,

Nextcloud Office Nextcloud Files Nextcloud-app

Euro-Office op je computer Syr app voor je computel Voor je telefoon en tablet

Bewerk je documenten, spreadsheets en Houd je bestanden automatisch gelijk tussen je Bekijk en deel je bestanden onderweg, upload
presentaties met een programma op je computer, computer en je Nextcloud. Je bestanden staan automatisch je foto's en open documenten in
net als Word, Excel en PowerPoint. Je opent dan in een gewone map op je computer, ook als je Eura-Office.

bestanden direct uit je Nextcloud en werkt samen even geen internet hebt
met collega's in de browser. Voor de Mac is er een

g Ity
versie voor Apple Silicon (M1 en nieuwer) =2 Windows m
0 F-Droid
or=x e

Instellen op iPhone  Instellen op Androld
o % macOS (Apple Silicon) me Versie 3500  Installeren op Windows
m Installeren op de Mac

Handieiding

Nextcloud Talk DAVXS5

Chatten en videobellen Agenda en contacten op Andraid

Chat en videobel veilig met je collega's en gasten, Synchroniseer je Nextcloud-agenda en -contacten
via je eigen Mextcloud. met de agenda- en contacten-app van je Android-
telefoon

& App Store O Google Play
[0 Google Play O F-Droid
O F-Droid
Zo installeer je het

Nextcloud Office downloaden: kies de knop voor jouw computer

Velg Windows x64 (1), macOS (2) eller Linux (3)

Last ned

1. Ga til www.weboke.nl/download.
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2. Klikk under Nextcloud Office pa Windows x64 eller Windows ARM64. Du kan
0gsa bruke disse lenkene direkte: Windows x64 eller Windows ARM64.

3. Filen havner i mappen Nedlastinger. Den heter for eksempel Nextcloud-Office-
DesktopEditors-latest-windows-x64.exe.

Installer

1. Dobbeltklikk pa den nedlastede filen.

2. Windows spgr om programmet kan gjgre endringer. Klikk pa Ja. Du trenger
administratorrettigheter pa datamaskinen for dette.

3. Fglg trinnene i installasjonsprogrammet. Du kan beholde de foreslatte innstillingene.

4. Etter installasjonen finner du Nextcloud Office i startmenyen.

Ved fgrste oppstart ser du startskjermen. Til venstre finner du blant annet Opprett ny,
Nylige filer, Apne lokal fil, Koble til sky og Innstillinger. Hvordan du kobler
programmet til din WebOké Nextcloud, kan du lese i Koble programmet til din WebOké
Nextcloud.

Sprak og visning

Star programmet pa engelsk? Klikk pa Innstillinger (Settings) til venstre og velg norsk
under Interfacetaal. Det nye spraket gjelder etter at du har startet programmet pa nytt.
Under Interface thema velger du lyst, mgrkt eller det samme som systemet ditt.

Oppdatere

Programmet kan selv sjekke om det finnes en ny versjon. Under Innstillinger stiller du inn
under Updates om dette skal skje automatisk, eller om du farst skal fa en melding. Du
kan ogsa alltid laste ned den nyeste versjonen via knappen pa nedlastingssiden var, og
installere den over den gamle.

Obs: pa en jobbdatamaskin har du ofte ikke lov til & installere programmer selv. Spgr da
systemansvarlig, eller bruk nettleseren i stedet.
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10.3 Laste ned og installere pa Mac (Apple Silicon)

Nextcloud Office finnes for Mac-er med Apple-brikke: M1, M2, M3, M4 og nyere.
Installasjonsfilen er omtrent 1 GB stor, sa nedlastingen kan ta litt tid.

Har du en Mac med Apple Silicon?

Klikk gverst til venstre pa Apple-menyen og velg Om denne Mac-en. Star det "Apple M1"
eller nyere ved Chip, kan du bruke Nextcloud Office. Star det Prosessor med "Intel", har
du en Intel-Mac. For den finnes det ingen versjon, bruk da nettleseren i stedet.

Laste ned og installere

1. Ga til www.weboke.nl/download og klikk ved Nextcloud Office pd macOS (Apple
Silicon). Eller bruk denne direktelenken: macOS (Apple Silicon).

2. Apne den nedlastede filen Nextcloud-Office-DesktopEditors-latest-macos-
arm64.dmg i mappen Nedlastinger.

3. Det dpnes et vindu med programmet. Dra det til mappen Programmer
(Applications).

4. Apne programmet fra Programmer eller via Launchpad. Fagrste gang spgr Mac-en om
du vil apne et program som kommer fra internett. Klikk pa Apne.

5. Deretter kan du lgse ut dmg-skiven i Finder. Selve dmg-filen kan du slette.

Programmet er signert og kontrollert av Apple, s& du trenger ikke endre
sikkerhetsinnstillinger.
Etter installasjonen

Du ser startskjermen med til venstre Opprett ny, Nylige filer, Apne lokal fil, Koble til
sky og Innstillinger. Under Innstillinger velger du Grensesnittsprak og Grensesnitt-

tema, og hvordan programmet handterer Oppdateringer. Koble deretter til din WebOké
Nextcloud, se Koble programmet til din WebOké Nextcloud.

Tips: vil du at docx- og xIsx-filer fra na av skal apnes i Nextcloud Office? Still inn dette via
informasjonen til en fil i Finder, ved Apne med, og bruk det pa alle filer av den typen.
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10.4 Last ned og installer pa Linux (deb og rpm)

For Linux finnes Nextcloud Office som .deb-pakke (Ubuntu, Debian, Linux Mint og lignende)
og som .rpm-pakke (Fedora og lignende). Velg det som passer til din Linux.

Din Linux Pakke Nedlasting (x64)
Ubuntu, Debian, Linux Mint, Pop! OS .deb Linux .deb
Fedora og andre systemer med dnf .rpm Linux .rpm

Nedlastingsknappene vare er for vanlige 64-bits PC-er (x64). Har du en datamaskin med
en ARM-prosessor (arm64 eller aarch64)? Bruk da pakkekilden nedenfor, den har begge
versjoner.

Installere med en nedlastet pakke

P& mange Linux-versjoner dobbeltklikker du bare pa den nedlastede filen og installerer den
via programvarebutikken. Foretrekker du terminalen? Ga til mappen Downloads og skriv:

o Ubuntu og Debian: sudo apt install ./Nextcloud-Office-DesktopEditors-latest-
linux-x64.deb

« Fedora: sudo dnf install ./Nextcloud-Office-DesktopEditors-latest-linux-
X64.rpm

Deretter finner du Nextcloud Office i programmenyen.

Installere via pakkekilden (med automatiske oppdateringer)

Nextcloud har en egen pakkekilde. Fordelen er at programmet oppdateres sammen med
de vanlige systemoppdateringene dine, og det fungerer pa bade x64 og ARM64.

Ubuntu og Debian:

1. sudo install -d -m 0755 /etc/apt/keyrings

2. sudo curl -fsSL https://download.nextcloud.com/office/repo/nextcloud-
office.asc -o /etc/apt/keyrings/nextcloud-office.asc

3. echo "deb [signed-by=/etc/apt/keyrings/nextcloud-office.asc]
https://download.nextcloud.com/office/repo/deb stable main" | sudo tee
/etc/apt/sources.list.d/nextcloud-office.list

4. sudo apt update og deretter sudo apt install nextcloud-office-nextcloudoffice

Fedora: opprett filen /etc/yum.repos.d/nextcloud-office.repo med dette innholdet:

[nextcloud-office]

name=Nextcloud Office
baseurl=https://download.nextcloud.com/office/repo/rpm/stable/$basearch
enabled=1
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gpgcheck=1
repo_gpgcheck=1
gpgkey=https://download.nextcloud.com/office/repo/nextcloud-office.asc

Skriv deretter sudo rpm --import
https://download.nextcloud.com/office/repo/nextcloud-office.asc og sudo dnf
install nextcloud-office-nextcloudoffice.

Disse trinnene kommer fra den offisielle dokumentasjonen til Euro-Office. Koble deretter til
din WebOké Nextcloud, se Koble programmet til din WebOké Nextcloud.

Merk: ikke installer bade den nedlastede pakken og pakken fra pakkekilden. Velg én
metode, ellers far du programmet installert to ganger.
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10.5 Koble programmet til din WebOké Nextcloud

Kobler du Nextcloud Office til din WebOké Nextcloud, dpner du filene fra skyen direkte i

programmet. Det du lagrer, star med én gang i Nextcloud igjen, og kollegaer kan
samarbeide samtidig.

Hva trenger du?

« Adressen til din Nextcloud. Det er adressen du ser i nettleseren nar du er logget

inn, uten delen etter navnet. | denne veiledningen er det
https://demo.webokecloud.nl; hos deg er det for eksempel
https://cloud.dittfirma.nl eller en adresse som slutter pa webokecloud.nl.

» Ditt brukernavn (eller e-postadresse) og ditt vanlige passord til Nextcloud.

« Hvis du bruker to-faktor-autentisering: telefonen eller e-postboksen din for koden.

Opprette tilkobling

1. Apne Nextcloud Office og klikk til venstre p& Koble til sky.

2. Velg Nextcloud fra listen over skyer.

3. Fyll inn adressen til din Nextcloud under Cloud office URL, for eksempel
https://demo.webokecloud.nl.

4. Klikk pa Koble til na.

5. | programmet apnes innloggingsskjermen til din WebOké Nextcloud. Logg inn med
brukernavn og passord, og fyll inn koden for to-faktor-autentisering hvis du blir bedt

om det.

6. Na ser du filene dine, akkurat som i nettleseren. Nextcloud-en din star heretter til

venstre under Tilkoblede skyer.

Klikk pd et dokument, s& dpnes det i en fane i programmet. Det du endrer, lagres i

Nextcloud-en din. Neste gang du dpner programmet, klikker du til venstre pa Nextcloud-en

din og er med én gang tilbake ved filene dine.

Veaer oppmerksom pa: i innloggingsvinduet til programmet logger du inn med ditt

vanlige passord, ikke med et app-passord. Et app-passord fungerer ikke i dette vinduet.
0gsa innliming fra en passordbehandler virker ofte ikke i dette vinduet: skriv passordet
selv i stedet. Og logger du vanligvis bare inn med en passkey eller sikkerhetsngkkel (Logg

inn uten passord), bruk da passordet ditt i programmet.

Far du meldingen Kontroller cloud office URL? Sjekk da adressen: begynn med https://,

uten mellomrom og uten /apps/files eller noe annet bak.

Hvilke enheter har tilgang? Se under Sikkerhet

| din WebOké Nextcloud ser du alltid hvilke datamaskiner, telefoner og apper som har

tilgang til kontoen din. Slik ser du det:
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1. Klikk i Nextcloud-en din i nettleseren gverst til hayre pa profilbildet ditt (1) og velg
Innstillinger (2).
2. Klikk til venstre pa Sikkerhet.

[ E X | & demo.webokecloud nlfindex. phplappsffilesfappsifiles/files?dir=/WebOké

[J Alle bestanden 3  WebOké ~ [ Aangepast Anne de Groot

Bekijk profie

Zoek hier

|2 Alle bestanden Naam = e

& Persooniijke bestanden Aanmeldformulier WebOké. pdf S

Status instellen

£ Recent & wlc
Begroting 2027 WebOke. xlsx Weergave en toegankelijkheid

+r Favorieten
Instellingen

<

2
Gevorderd Adressenlijst. xlsx o
+& Shares
2

Gevorderd Jaarverslag.docx Help & privacy

B Teammappen

€ Markering Gevorderd Uitnodiging.docx Afmelden

Q Extemne opslag Klantenoverzicht WebOké, xlsx - 1; 43 minuten ..

I8 Mapboom

¢

Mijn eerste document.docx TKB 2 uur geleden
Nieuwsbrief WebOké november.docx 33 K 1 uur geleden

Offerte WebOké Cloud.docx 35 KB 1 uur geleden

Presentatie WebOké Cloud 2027 .pptx 2 | 33 minuten ..

O
O
O
O
O
O
O
O
O
O
O
O
O

Samenwerken voorbeeld. docx Gedeeld 48 - 1 minuut ge...

11 bestanden

@ Verwijderde bestanden

® 281 KB van 1 TB gebruikt

& Instellingen voor bestanden

Klikk pa profilbildet ditt (1) og deretter pa Innstillinger (2)

Pa siden Sikkerhet (1) ser du under Enheter og gkter (2) alle nettlesere, datamaskiner,
telefoner og apper som er logget inn pa kontoen din, med nar de sist var aktive. Har du
mistet en laptop eller telefon? Klikk da pa de tre prikkene ved siden av den enheten for a
trekke tilbake tilgangen.
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ese & demo.webokecloud. nifsettings/user/security

Personal

& Profile & contact
@ Language & |ocale
o Beveiliging
0 Meldingen
¥ Weergave en toegankelijkheid
& Delen
@ Beschikbaarheid
o WebOke Import Tool
B WebOke Taken Manager
o» Flow
& Gegevensmigratie

0 Intros

Administration

T Uiterlijk

jie instellingen. Beveiliging: hier zie

Sikkerhet (1), Enheter &amp; gkter (2) og knappen for et app-passord (3)

[ §)
Begin-tot-eind versleuteling
End-to-end encryption is cul

Enable EZEE navigation in browser

°Apparaten & sessies

Web, desktop en mobiele clients die momenteel zijn ingelogd op je account
Apparaat

Huidige sessie

handieiding

Mozilla/5.0 (X11; Linux x86_64) AppleWebKit/537.36 (KHTML, like Gecka)
HeadlessChrome/156.0.8078.47 Safari/537.36

Mozilla/5.0 {X11; Linux x86_64) AppleWebKit/537.36 (KHTML, like Gecka)
HeadlessChrome/156.0.8078.47 Safari/537.36

Mozilla/5.0 (X11; Linux x86_64) AppleWebKit/537.36 (KHTML, like Gecka)

@ HeadlessChrome/156.0.8078.47 Safari/537.36

App naam

je welke apparaten en apps toeganc

Hva er et app-passord?

Laatste activiteit

enkele seconden
geleden

enkele seconden
geleden

4 minuten geleden

3 uur geleden

3 uur geleden

WebOké Cloud met Eura-Office

Et app-passord er et eget passord for én app. Slik trenger ikke en app a kjenne ditt ekte

passord, og du kan trekke tilbake tilgangen til den ene appen uten a endre ditt eget

passord. Nextcloud-appen pa telefonen din og synkroniseringsappen pa datamaskinen din
oppretter selv et slikt passord nar du logger inn via nettleseren; det ser du deretter igjen i

listen.

Bare for en app som ikke kan vise en innloggingsskjerm for Nextcloud-en din, for eksempel

en kalenderapp eller et program som kobler til via WebDAV, oppretter du selv et app-

passord: skriv nederst under App-navn et navn du kjenner igjen, og klikk pa Opprett
nytt app-passord (3). Du ser passordet bare én gang; kopier det med én gang til den

appen. For Nextcloud Office trenger du ikke et app-passord.

Tips: & apne et dokument fra skyen fungerer via din WebOké Nextcloud, akkurat som i

nettleseren. Kan du ikke redigere dokumenter i nettleseren, fungerer det heller ikke i
programmet. Be da administratoren av Nextcloud-en din om & gi deg tilgang til Euro-

Office, se Bestille og tildele Office-lisenser til brukere.
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10.6 Samarbeide mellom programmet og
kollegaer i nettleseren

Jobber du i programmet Nextcloud Office mens kollegaen din jobber i nettleseren? Da kan
dere jobbe i samme dokument samtidig, akkurat som to kollegaer som begge jobber i
nettleseren. Forutsetning: du dpner dokumentet fra din tilkoblede Nextcloud i
programmet (se Koble programmet til din WebOké Nextcloud).

Slik fungerer det

1. Apne Nextcloud-en din i Nextcloud Office til venstre under Tilkoblede
skytjenester.

2. Apne det delte dokumentet. Kollegaen din dpner det samme dokumentet i
nettleseren.

3. Dere ser hverandres markgr og endringer. Kommentarer, nevnelser, spor endringer
og chat fungerer som beskrevet i kapittel 8. Se Jobbe samtidig i et dokument og
Hurtig eller Streng: de to samarbeidsmodusene.

En kollega som ikke har tilgang til filen, kan ikke jobbe med. Del filen farst, se Del et
dokument med en kollega.

Filer pa din egen datamaskin

Apner du en fil som ligger pa din egen datamaskin (med Apne lokal fil eller ved a
dobbeltklikke pa den i Filutforsker eller Finder), jobber du alene. Ingen ser endringene dine
fagr du lagrer filen og den havner i Nextcloud-en din.

Det samme gjelder filer i mappen til synkroniseringsappen Nextcloud Files (Arbeide med
Nextcloud-skrivebordsappen (synkronisering)). Appen legger filen i Nextcloud-en din farst
etter at du har lagret. Jobber en kollega samtidig i nettleseren med den samme filen,
oppstar det en konflikt: to versjoner ved siden av hverandre.

Du apner filen Samtidig Uten
samarbeid internett

| nettleseren Ja Nei

| programmet, fra din tilkoblede Nextcloud Ja Nei

| programmet, fra din egen datamaskin eller fra Nei Ja

synkroniseringsmappen

Merk: jobb alltid med en delt fil som kollegaer ogsa jobber i via nettleseren eller via din
tilkoblede Nextcloud i programmet, ikke via synkroniseringsmappen. Slik unngar du doble
versjoner. Har det likevel skjedd? | Versjonshistorikk: gjenopprette en eldre versjon kan du
lese hvordan du gjenoppretter en eldre versjon.
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10.7 Euro-Office i Nextcloud-appen pa mobilen
eller nettbrettet

0gsa pa farten kommer du til dokumentene dine. Med den gratis Nextcloud-appen pa
mobilen eller nettbrettet kan du se og redigere filene dine, og for eksempel laste opp
bildene dine automatisk.

& www.weboke nl/download#nextcloud-mobiel

Webhosting ~ Domeinen

webdkke .

Producten

Support Tools

bij de maker; onze links wijzen vanzelf naar de nieuwste versie.

Nextcloud Office

Euro-Office op je computer

Bewerk je documenten, spreadsheets en
presentaties met een programma op je computer,
net als Word, Excel en PowerPoint. Je opent
bestanden direct uit je Nexicloud en werkt samen
met collega's in de browser. Voor de Mac is er een
versie voor Apple Silicon (M1 en niewwer)

8 Windows x64 =8 Windows ARMG4

& Linux.rpm

T

Handieiding

Nextcloud Talk

Chatten en videobellen

Chat en videobel veilig met je collega's en gasten,
via je eigen Nextcloud.

) ok By

i-app voor je telefoon of tablet op de downloadpagina

Nextcloud Files

Synchronisatie-app voor je computer

Houd je bestanden automatisch gelijk tussen je
computer en je Nextcloud. Je bestanden staan
dan in een gewaone map op je computer, ook als je
even geen internet hebt

=
A Unux (Appimage)

Viersie 3500  Installeren op Windows

Installeren op de Mac

DAVxS

Agenda en contacten op Andraid

Synchroniseer je Nextcloud-agenda en -contacten
met de agenda- en contacten-app van je Android-
telefoon

Zo installeer je het

Nextcloud-appen (1) for iPhone, iPad og Android

Installere appen

Enhet

iPhone og iPad

Android

Hvor

App Store

Al Builder D

£ Mijn Account —

o Nextcloud-app

Voor je telefoon en tablet

Bekijk en deel je bestanden onderweg, upload
automatisch je foto's en open documenten in
Eura-Office.

Instellen op iPhone  Instellen op Androld

Google Play eller F-Droid

Alle lenkene finner du ogsa pa www.weboke.nl/download. Velg appen som rett og slett
heter Nextcloud, med den bld logoen med tre sirkler.

Logg inn

1. Apne appen og trykk pé Logg inn.
2. Fyll inn adressen til Nextcloud-en din, for eksempel https://demo.webokecloud.nl.
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3. Innloggingsskjermen til WebOké Nextcloud dpnes. Logg inn med brukernavn og

passord, og fyll inn koden for topunktsverifisering hvis du blir bedt om det.
4. Gi appen tilgang. Appen oppretter selv et app-passord; du finner deretter mobilen
din igjen under Enheter og gkter (se Koble programmet til din WebOké Nextcloud).

Utfarlig forklaring med skjermbilder finner du i var kunnskapsbase: Sette opp Nextcloud-
appen pa iPhone og Sette opp Nextcloud-appen pa Android.

Apne og redigere et dokument

Trykk pa et dokument, regneark eller en presentasjon i appen. Appen apner det i Euro-
Office, redigeringsprogrammet i WebOké Nextcloud, i en visning tilpasset en liten skjerm.
Du kan lese, skrive, se kommentarer og samarbeide med kolleger. Endringene dine lagres

direkte i Nextcloud-en din.

Eller rett og slett i nettleseren pa mobilen

Du kan ogsa jobbe uten app: apne nettleseren pa mobilen (Safari, Chrome eller en annen),
ga til adressen til Nextcloud-en din og logg inn. Du ser filene dine i en visning tilpasset

mobilen. Trykk pa et dokument, og det apnes i Euro-Office, farst for lesing. Trykk pa

blyanten nederst til hgyre (1) for a begynne a redigere.

L B & demo.webokecloud. nlfindex. php/apps/ffiles/7dir=/WebOkéaopenfile=true

Aanmeldformulier WebOkeé.pdf
Begroting 2027 WebOké. xisx
Gevorderd Adressenlijst.xlsx
Gevorderd Jaarverslag.docx
Gevorderd Uitnodiging. docx
Klantenoverzicht WebOké xlsx

Mijn eerste document. docx

Offerte WebOké Cloud docx

Presentatie WebOké Cloud... .ppix

 §]
O
O
O
0
O
O
O
O
O
o -
O
O

Samenwerken voorbeeld.docx

Onderweg: je WebOké Nextcloud en een document op een telefoon

Nieuwsbrief WebOké nove... .docx

Offerte WebOké Cloud.docx 5]

Offerte WebOké Cloud

Voor: Bloemisterij Het Zonnetje, Lav. mevrouw J,
Bakker

Dawm: 22 oktober 2026 Offertenummer; WO-2026-
1042

Beste mevrouw Bakker,

Harteljk dank voor uw interesse in WebOké Cloud.
Met Nextcloud en Euro-Office werkt uw team vetlig
samen aan documenten, spreadsheets en
presentaties, met al uw gegevens in Europa.

Omschrijving Aantal Prijs per
maand

Nexicloud Max (1 TB opslag) (1 €995

|Office Sulte-licentie Euro- |5 €1250
|Office

|Overzetten bestaande 1 gratis
|bestanden
|Totaal per maand 1 €22.45

Wij horen graag of u met deze offerte akko. i
Met viendeljke groet,

webOké Cloud met Euro-Office

Til venstre filene dine, til hgyre et dpnet dokument; med blyanten (1) begynner du & redigere
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Tips: pa en mobil er skjermen liten. For & lese gjennom noe raskt eller gjagre en liten
justering gar det fint. For stgrre arbeid, som & formatere en lang tekst eller bygge et stort
regneark, jobber du best pd en datamaskin eller et nettbrett.

Obs: mister du mobilen din? Fjern da tilgangen for den enheten i Nextcloud-en din via

Innstillinger, Sikkerhet og Enheter og gkter. Se Koble programmet til din WebOké
Nextcloud.
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10.8 Arbeide med Nextcloud-skrivebordsappen
(synkronisering)

Med den gratis synkroniseringsappen Nextcloud Files ligger filene fra WebOké Nextcloud
i en vanlig mappe pa datamaskinen din. Det du endrer i den mappen, havner automatisk i
Nextcloud, og omvendt. Slik har du ogsa tilgang til filene dine uten internett.

Nextcloud Files, de synchronisatie-app. op de downloadpagina van WebOké

& www.weboke nl/download#nextcloud-files

Webhosting ~ Domeinen

webckkeé .

Producten Support Tools

bij de maker; onze links wijzen vanzelf naar de nieuwste versie

Nextcloud Office

Euro-Office op je computer

Bewerk je documenten, spreadsheets en
presentaties met een programma op je computer,
net als Word, Excel en PowerPoint. Je opent
bestanden direct uit je Nexicloud en werkt samen
met collega's in de browser. Voor de Mac is er een
versie voor Apple Silicon (M1 en nieuwer)

8 Windows x64 =8 Windows ARMG64

A& Linux.rpm

T

Handieiding

Nextcloud Talk

Chatten en videobellen

Chat en videobel veilig met je collega's en gasten,
via je eigen Mextcloud.

K Stou by

o Nextcloud Files

Synchronisatie-app voor je computer

Houd je bestanden automatisch gelijk tussen je
computer en je Nextcloud. Je bestanden staan
dan in een gewone map op je computer, ook als je
even geen internet hebt

=
A Unux (Applmage)

Versie 3500  Installeren op Windows

Installeren op de Mac

DAVxS

Agenda en contacten op Android

Synchroniseer je Nextcloud-agenda en -contacten
met de agenda- en contacten-app van je Android-
telefoon

Zo installeer je het

Nextcloud Files (1): synkroniseringsappen for Windows, Mac og Linux

Nedlasting

Al Builder [EEED

£ Mijn Account —

Nextcloud-app

Voor je telefoon en tablet

Bekijk en deel je bestanden onderweg, upload
automatisch je foto's en open documenten in
Eura-Office.

Instellen op iPhone  Instellen op Androld

Datamaskin Systemkrav ifolge Nextcloud Last ned

Windows Windows 10 (versjon 1809 eller nyere) eller Windows 11, 64- Windows
bit

Mac macOS 13 eller nyere macOS

Linux 64-bit (x86_64), som Applmage Linux

(Appimage)

Knappene vare peker alltid til den nyeste versjonen. For eldre Mac-er (macOS 11 eller 12)

har Nextcloud en eldre versjon pa nextcloud.com/install.

Euro-Office-handbok - www.weboke.nl

176 /298


https://www.weboke.nl/download/nextcloud-files/windows
https://www.weboke.nl/download/nextcloud-files/mac
https://www.weboke.nl/download/nextcloud-files/linux
https://www.weboke.nl/download/nextcloud-files/linux
https://nextcloud.com/install/#install-clients

WebOké

Installere og logge inn

1. Installer appen og start den.

2. Velg innlogging og skriv inn adressen til Nextcloud-en din, for eksempel
https://demo.webokecloud.nl.

3. Nettleseren din dpner innloggingsskjermen til WebOké Nextcloud. Logg inn, fyll inn
koden for tofaktorautentisering om ngdvendig, og gi appen tilgang.

4. Velg hvilke mapper du vil ha pa datamaskinen din, og hvor mappen skal plasseres.

Trinn for trinn med skjermbilder: Installere Nextcloud Files pa Windows og Installere
Nextcloud Files pa Mac.

Synkronisering og Nextcloud Office sammen

« Dobbeltklikker du pa en docx-, xIsx- eller pptx-fil i Nextcloud-mappen, apnes den i
programmet som hgrer til den filtypen. Det kan vaere Nextcloud Office, men ogsa
Word eller LibreOffice.

» Ved lagring legger synkroniseringsappen filen i Nextcloud-en din. Da jobber du alene:
kollegaer ser endringene dine farst etter lagring.

« Vil du jobbe samtidig med kollegaer pa en fil, dpne den da i nettleseren eller via den
tilkoblede Nextcloud-en i Nextcloud Office. Se Samarbeide mellom programmet og
kollegaer i nettleseren.

Obs: ser du en fil med «conflict» i navnet i mappen din? Da er filen endret to steder
samtidig. Se hvilken versjon du vil beholde, og slett den andre. | Lagring eller
synkronisering fungerer ikke kan du lese mer om problemer med lagring og
synkronisering.

Tips: trenger du ikke alle filene pa datamaskinen din? Aktiver bare mappene du faktisk
bruker i appen. Det sparer plass pa disken.
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Hurtigtaster og tips
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11.1 Praktiske hurtigtaster for alle
redigeringsprogrammene

Med hurtigtaster jobber du mye raskere enn med musen. Mange kjenner du nok allerede
fra Word eller Excel: i Euro-Office fungerer de aller fleste pa samme mate. | denne
artikkelen finner du hurtigtastene som fungerer i alle fire redigeringsprogrammene:
tekstbehandleren, regnearkredigeringen, presentasjonsredigeringen og pdf-redigeringen.

P& Mac bruker du som regel Cmd der Windows bruker Ctrl, og Option der Windows bruker
Alt. For mange hurtigtaster fungerer ogsa Control i stedet for Cmd p& Mac. Star det
"ingen" ved Mac, finnes det ingen fast hurtigtast for den handlingen pa Mac.

Fil, lagre og skriv ut

Hva Windows og Linux Mac

Lagre Ctrl+S Cmd + S

Skriv ut Ctrl1+P Cmd + P

Last ned som (velge et annet format) Ctrl + Shift + S Cmd + Shift + S
Apne menyen Fil Alt +F Control + Option + F

Angre og utklippstavien

Hva Windows og Linux Mac

Angre Ctrl+2Z2 Cmd + z
Gjgr om Ctrl+Y Cmd +Y
Klipp ut Ctrl + X eller Shift + Delete Cmd + X
Kopier Ctrl + CellerCtrl + Insert Cmd + C
Lim inn Ctrl + Veller Shift + Insert Cmd +V
Velg alt Ctrl+ A Cmd + A

Sok, kommentarer og chat

Hva Windows og Linux Mac

Sak Ctrl +F Cmd + F

Sgk og erstatt Ctrl+H Control + H
Apne panelet Kommentarer Ctrl + Shift +H Cmd + Shift +H
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Legg til en kommentar Alt +H Cmd + Option + A
Apne chatten Alt +Q Control + Option + Q
Tekstformatering

Hva Windows og Linux Mac
Fet Ctrl1+8B Cmd + B
Kursiv Ctrl+1I cmd + I
Understreking Ctrl+uU Cmd + U
Senket skrift (sm& bokstaver under linjen) Ctrl+ . Cmd + .
Hevet skrift (sma bokstaver over linjen) Ctrl +, Cmd + ,
Sett inn en hyperkobling Ctrl +K Cmd + K

Zoom og menyer

Hva Windows og Linux Mac
Zoome inn Ctrl + + (numerisk) eller cmd + =
Ctrl + =

Zoome ut Ctrl + - cmd + -
Tilbake til 100 % Ctrl+ 0 Cmd + @
Apne hurtigmenyen (som med hgyre Shift + F10 shift + F10
museknapp)
Skru skjermleser-stette av eller pa Ctrl +Alt +2z Cmd + Option

+ Z

Tips: zoom med knappene eller hurtigtastene i Euro-Office, ikke med zoomen i nettleseren
din. Star ikke nettleseren din pa 100 %, kan Euro-Office be deg om 3a tilbakestille zoomen i
nettleseren med Ctrl + 0.

Se alle hurtigtastene selv

Euro-Office har et vindu med alle hurtigtastene for redigeringsprogrammet du jobber i. Slik
apner du det:

1. Klikk pa fanen Fil og velg Avanserte innstillinger.
2. Bla nedover. Klikk pa Tilpass (1) ved Tastatursnarveier.

Euro-Office-handbok - www.weboke.nl 180/ 298



WebOké

ese & demo.webokecloud.nlfindex. phpfapps/files/?dir=/WebOkéRopenfile=true

B Bestand  Start  Invoegen Tekenen  Pagina-indeling  Verwijzingen Samenwerking  Beveiliging  Beeld  Mieuwshriel WebOks nove.

¢ Menu shuiten [¥] Commentaren in takst weargeven

Opgeloste opmerkingen weergeven

Nieuw maken
Controleren

[#) Spellingeontrale
Downloaden als [#) Megeer woorden in HOOFDLETTERS
Kopie opslaan als 7] Negeer woorden met ciffers
Afdrukken Insteflingen automatische spallingscontrols

2, Beveiligan
Inhoud document

- Getal Arabisch
(i) Decumentinfa

U} Versiehistarle Verschijning
% Toegangsrechten
Interfacethema Zaifde als systeam
Tabbladstil Lijn
¢ Bastand sluiten
| Werkhalkkleur als tabbladachtergrond gebruikesn

Werkruimte

[C) Ondersteuning voor schermiezer inschakelen

[ Uitlijningshulplijnen

(%) Gebruik de Alt-toets om met het toetsenbord door de gebrulkersinterface te navigeren
Mzateenheid Centimeter

standaardwaarde zoomen  100%

Hints voar fetteriype als Windows

Macra instellingen Weergeef notificatie

Toetsenbord-shortcuts Aanpassen o
}f Geavanceerde instellingen

(@ Functie vaorstellen
Toepassen

d. Geavanceerde instellingen: bi] Toetsenbord-shortcuts kiik je op A

Ved Tastatursnarveier klikker du pa Tilpass

Na ser du en liste med alle handlinger og tastene deres. Skriv inn en del av navnet i

sgkefeltet (1) for & finne noe raskt. Navnene i listen er tekniske navn og delvis pa engelsk,
som ApplyHeading1 for stilen Overskrift 1. Klikk pa en linje: under Beskrivelse kan du da

lese hva hurtigtasten gjgr.

Euro-Office-handbok - www.weboke.nl

181 /298



WebOké

[ X X & demo.webokecloud.nlfindex. phplfappsffiles/?dir=/WebOkégopenfile=true

B Bestand  Start  Invoegen Tekenen  Pag

b

¢ Menu shiiten [»] Cammentaran in tekst weargevan

() Opgeloste opmerkingen weergeven

Controleren

4 [¥] Spellingcantrole

Downloaden als (] Megeer woorden in HANEM ETTERE

Kopie opstaan als (%) Negeer woordan m

Afdrukken Instellingen aute o

Beveiligan
Inhoud documer

al
Gocumentinfa el

Versiehistorie Verschijning

"
Toegangsrechten P e

Tabbladstij
Bastand sluiten

[ Werkbalkkleur als £

Werkruimte
[J) Ondersteuning voo

) Uit

Toetsenbord-shortcuts

OpenfilePane!

DpenthatPanel

Gl

[¥) Gebruik de Alrtoet

Maateenheid

Beschrijving:

Standaardwaarde Zoamen: L0

Hints voar fetteriype
Macrn instellingen

Toetsanbord-sharteuts
It Geavanceerde insteliingen

(Q Functie voorstelian

Het venster Toetse -shortcuts in de

° demo.webokecloud.nlfindex.php/apps

als Windows
Weergeef notificatle -

Aanpassen

WebOkégoperfile

f WabOké nove...

B Bestand  Stant Tekenen  Pag

b

< Menu stuiten [+ Commentaren in tekst

wesrgevan

() Opgelosts opmerkingen weergeven

HNietw maken
Controleren

2a [9) Spallingcantrole

Downloaden als (¥ Megeer woorden in HANEM ETTERE

Kopie opstaan als () Negeer woordan m

Toetsenbord-shortcuts

Afdrulkken Instellingen aute o H ]

Beveiligen
Inhoud documer

al
Gecumentinfa Gatal

Versiehistorie Verschijning
Toegangsrechben

Interfacathema
Tabbladstijl
Bestand sluitan
() werkbalkkleur als £
Werkruimte
() Ondersteuning voa
&) uitljningshulplijner
(%) Gebruik de Alr-toet
Maateenheid
Standaardwaarde zoomen
Hints voar lettertype

Macro

AppiyHeading

Beschrijving:

L

als Windowrs

Toetsanbord-sharteuts
}t Geavanceerde insteliingen

(Q Functie voorsteiien

n in de snefto 1: hier de toe

Sgk i listen med hurtigtaster
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En hurtigtast med en hengelas bak seg er fast. De andre kan du selv endre i vinduet
Rediger snarvei. Har du mistet noe? Med Tilbakestill alt til standard blir alle
hurtigtastene som de var igjen. Merk: endrede hurtigtaster gjelder i
redigeringsprogrammet der du endrer dem. Tabellene i denne handboken tar
utgangspunkt i standardtastene.

| regnearkredigeringen heter linjen i de avanserte innstillingene Keyboard Shortcuts.
Vinduet fungerer pa samme mate.

e0e & demo.webokecloud.nlfindex. phpfappsffiles/dir=/WebOkégopenfile=true

' Bestand  Start  Invoegen

Menu shuiten

Nieuw maken

o Downloaden als
Kopie opslaan als
Afdrukken

Beveiligen

Spreadsheetinfo
Verslehistorie

Toegangsrechten

Bastand sluiten

1t Geavanceerde instellingen

(@ Een functie voorstellan

Tekenen  Pagina-indeling  Formule

|w| Georulk 08 AT-L0ers om met het

() uitlijnen op raster tijdens schuiven
[+ Horlzontale schuifbalk tonen

(¥ Verticale schuifbalk tonen

standaard bladrichting

(8 Van links naar rech

() Wan rechts naar fin

Toetsenbord-shortcuts

Begroting 2027 WebOké xlsx

Maateenheid
Standsardwaarde zoon

Hints voor lettertype

Macro instellingen MenuZoskenEnvervangenOpenen

Keyboard Shartcuts

opmerkingenpaneelope
Regionale instel OpmerkingsveldOpenen
Taal formule
aneclOpenen
Regio

[~ Gebruik scheidings Opshan

nen

! Beschrijving:

Controleren
Woordenboak Laal Nederlands - Belgié
[) Megeer woorden in HOOFDLETTERS

(%) Negeer wonrden met ciifers

nntias o ALt pmect

Het venster Toetsenbord-shortcuts in de spreadsheet-editor

Hurtigtastene i regnearkredigeringen

¢ Cloud met Euro-Office

Merk: noen taster brukes ogsa av nettleseren din. Fungerer ikke en hurtigtast, kan det
hende nettleseren eller operativsystemet ditt fanger den opp farst. Bruk da knappen i
verktgylinjen i stedet.

Hurtigtaster per redigeringsprogram

» Hurtigtaster for tekstdokumenter

» Hurtigtaster for regneark
» Hurtigtaster for presentasjoner
» Hurtigtaster for PDF-filer
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11.2 Tips for a jobbe raskere i Euro-Office

Med noen fa triks far du mye mer ut av Euro-Office. Her har vi samlet de beste tipsene.

1. Styr alt med tastaturet via Alt-tasten

Trykk én gang pa Alt og slipp. Da vises en bokstav ved hver fane og hver knapp. Trykk pa
bokstaven til en fane, for eksempel H for Start, og deretter pd bokstaven til knappen du vil
bruke. Med Esc gar du ett steg tilbake.

ese & demo.webokecloud.nlfindex. phpfappsffiles/7dir=/WebOkégopenfile=true

B Bestand Start Invoegen Tekenen  Paginaindeling Verwijzingen Samenwerking Beveiliging Beeld  Nieuwsbrief WebOké nove, & Bewerken ~ S Delen
F B c L N u T B

[ ]
& Aa EnErEyE =% Ty -
- oo .. Nond Kop 1 Titel  ceenasana -

[RE U O Regelafstand
Meardere 1.25
Afstand tussen alinea's
Vioor Na
042em . 0ldem |

| Geen interval toevoegen
o L tussen alinea's met dezelfde
webn; :xe sl

i i Inspringen
Nieuwsbrief november 2026 Lirks
0em S oem
- . . Speciaal
Euro-Office in je Nextcloud : i
(geen) 0cm

Vanaf nuwerk je in je WebOke Nextcloud met Euro-Office: een Europese office die je =

documenten precies zo laat zien als op je eigen computer, ~ = Achtergrondkleur

Je opent Word-, Excel- en PowerPoint-bestanden met één kiik in je browser. Je hoeft niets Geavanceards installingen
te installeren en je bestanden blijven gewoon in je eigen Nextcloud staan. Wil je toch liever tonen
een programma op je computer? Ook dat kan, voor Windows, Mac en Linux.

Samen werken aan één document|

Met je collega's werk je tegelik aan hetzelfde document. Je ziet direct wie wat doet. Met
opmerkingen en het bijhouden van wijzigingen houd je averzicht, ook als er veel mensen
meelezen.

Alles blijft in Europa

Je bestanden staan in onze elgen datacenters in Nederland. Euro-Office is open source en
wordt ontwikkeld door Europese bedrijven. Zo houd je zelf de regie over je documenten.

Tips voor de feestdagen

Plan je vakantie? Zet een vakantiebericht in je WebOké mail en deel je planning in een
spreadsheet.
AE| 2] 2z
Paginalvanl = Aantal woorden Nederiands - Nederland

Druk op Alt: bij elk tabblad en efke kne

Trykk pa Alt: det vises en bokstav ved hver knapp

Ser du ingen bokstaver? Sjekk da under Fil, Avanserte innstillinger om Bruk Alt-
tasten til a navigere i brukergrensesnittet med tastaturet er slatt pa.

2. Bruk hgyreklikk

Hayreklikk pa tekst, en tabell, et bilde eller en celle. Da far du akkurat de alternativene
som passer pa det stedet, som Lim inn, Legg til kommentar, Lenke eller innstillingene for
avsnittet. Det gar ofte raskere enn a lete i fanene.
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Nieuwsbrief november 2026 s s

oem

= = = Speciaal
Euro-Office in je Nextcloud P
Vanaf nuwerk je in je WebOke Nextcloud met Euro-Office: een Europese office die je
documenten precies zo laal zien als op je eigen computer.

=" v Achtergrondkleur
Je opent Word-, Excel- en PowerPoint-bestanden met één kiik in je browser. Je hoeft niets Geavanceerda instellingen
te installeren en je bestanden blijven gewoon in je eigen Nextcloud staan. Wil je toch liever tonen

een programma op je computer? Ook dat kan, voor Windows, Mhc en Linux.

Samen werken aan één document

Met je collega’'s werk je tegelik aan hetzelide document. Je ziet
opmerkingen en het bijhouden van wijzigingen houd je overzich [E] Plakken
meelezen.

Alles blijft in Europa Pagina-einde voar
Je bestanden staan in onze eigen datacenters in Nederand, Eu Regels bijeenhouden

wordt ontwikkeld door Europese bedrijven. Zo houd je zelf dere 9] Geavancearde alinea-instellingen

- g Opmerking toevoegen
Tips voor de feestdagen
€ Hyperlink
Plan je vakantie? Zet een vakantieberichl in je WebOke mail en
spreadsheet. Opmaak als stijl

Pagina lvanl 5= Aantal woorden Nederlands - Nederland « & [E] ©°

Met de rechtermuisknop krijg je ies die op die plek passen WebOké Cloud met Euro-Office

Hurtigmenyen for hgyreklikk

3. Kopier formatering i stedet for a stille inn alt pa nytt

Plasser markgren i teksten med formateringen du vil ha, og trykk Ctrl + Alt + C (Mac:
Cmd + Option + C). Merk deretter den andre teksten og trykk Ctrl + Alt + V (Mac: Cmd +
Option + V). Med musen gjgr du det med knappen med penselen, se Angre, gjenta og
utklippstavlen.

4. Lim inn tekst uten formateringen fra nettsiden

Nar du kopierer tekst fra en nettside eller en e-post, falger ofte en rar skrifttype eller farge
med. Lim inn med Ctrl + Shift + V (Mac: cmd + Shift + V): da far teksten formateringen
til dokumentet ditt. Dette fungerer i tekstbehandleren, presentasjonseditoren og pdf-
editoren.

5. Jobb med stiler

Gi overskrifter i et tekstdokument en overskriftsstil med Alt + 1, 2 eller 3 (Mac: Cmd +
Option + 1, 2 eller 3). Da kan du lage en innholdsfortegnelse med ett klikk og hoppe rett
til et kapittel via navigasjonspanelet. Se Bruke stiler og overskrifter og Lage et automatisk
innholdsfortegnelse.
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6. Sok og erstatt pa én gang

Ma et navn eller belgp endres pa ti steder? Trykk Ctrl + H og erstatt alt pa én gang.
Hvordan det fungerer, leser du i Finn og erstatt.

7. Raske triks i et regneark

e Alt + = setter direkte inn en SUMMER-formel i cellen (Mac: Cmd + Option + =).

« F4 gjor en cellehenvisning i en formel til en fast henvisning, som $A$1. Trykk flere
ganger for a bytte.

« Ctrl + ; setter dagens dato inn i cellen.

« Merk et omrade, skriv inn en verdi og trykk Ctrl + Enter: alle de merkede cellene
far denne verdien.

e Ctrl + 1 apner vinduet for tallformatering.

Mer i Hurtigtaster for regneark.

8. Raske triks i en presentasjon

« Ctrl + Mlager et nytt lysbilde, Ctrl + D dupliserer det merkede lysbildet.

e Ctrl + G grupperer objekter, slik at du kan flytte dem samtidig.

« Under presentasjonen gar du til neste lysbilde med Mellomrom, Enter eller
piltastene. Med Esc avslutter du.

Mer i Hurtigtaster for presentasjoner.

9. Jobb i nettleseren, ikke samtidig pa datamaskinen din

Apne helst en fil du deler, bare i Euro-Office i nettleseren. Hvis du samtidig redigerer den i
et program pa datamaskinen din via synkronisering, kan du fa meldinger om at filen er Iast
eller endret. Se Lagring eller synkronisering fungerer ikke.

10. Bruk zoom-funksjonen i Euro-Office

Zoom med Ctrl + =og Ctrl + - eller med knappene nederst til hgyre, ikke med zoomen i
nettleseren din. Med Ctrl + 0 er du tilbake pa 100%.
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11.3 Hurtigtaster for tekstdokumenter

Disse hurtigtastene fungerer i tekstbehandleren i Euro-Office, for brev, tilbud, rapporter og
andre tekstdokumenter. Hurtigtastene som fungerer overalt, som a lagre og kopiere, finner
du i Praktiske hurtigtaster for alle redigeringsprogrammene.

P& Mac bruker du som regel cmd der Windows bruker Ctrl, og Option der Windows bruker
Alt. Ved mange hurtigtaster fungerer ogsa Control i stedet for Cmd pa Mac. Star det
«ingen» ved Mac, har ikke den handlingen en fast hurtigtast pa Mac.

Formatere tekst

Hva

Fet

Kursiv

Understreking
Gjennomstreking
Senket skrift

Hevet skrift

Tekst 1 punkt stgrre
Tekst 1 punkt mindre
Fjerne formatering fra utvalget
Kopiere formatering
Lime inn formatering

Lime inn uten formatering

Windows og Linux
Ctrl +B

Ctrl +1I

Ctrl +U

Ctrl +5

Ctrl + .

Ctrl +,

Ctrl + ]

Ctrl + [

Ctrl + Mellomrom
Ctrl + Alt +C
Ctrl + Alt +V

Ctrl + shift +V

Avsnitt, overskrifter og lister

Hva

Stil Overskrift 1

Stil Overskrift 2

Stil Overskrift 3
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Windows og Linux

Alt +1

Alt + 2

Alt +3

Mac

Cmd + B

Cmd + I

Cmd + U

Cmd + Shift + X

Cmd + .

Cmd + ,

Cmd + ]

Cmd + [

Cmd + Mellomrom
Cmd + Option + C
Cmd + Option +V

Cmd + Shift +V

Mac

Cmd + Option
+1

Cmd + Option
+ 2

Cmd + Option
+ 3
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Punktliste

Venstrejustere
Sentrere

Hgyrejustere
Blokkjustere

@ke innrykk for avsnitt

Redusere innrykk

Flytte listepunkt ett niva dypere
(markgren pa starten)

Flytte listepunkt ett niva tilbake

Vise eller skjule ikke-skrivbare tegn

Sette inn

Hva

Sideskift

Ny linje uten nytt avsnitt
Spalteskift

Sidetall der markgren star
Fotnote

Sluttnote

Hyperkobling

Ligning

Fast mellomrom (ord holdes sammen)

Fast bindestrek
Eurotegn
Opphavsrettstegn

Tegn for registrert varemerke
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Ctrl + shift + L

Ctrl + 1L

Ctrl + E

Ctrl1 +R

Ctrl+1J

Ctrl +M

Ctrl + Shift + M

Tab

Shift + Tab

Ctrl + Shift + 8 eller Ctrl + Shift

+ 8 (numerisk)

Windows og Linux
Ctrl + Enter

Shift + Enter

Ctrl + shift + Enter
Ctrl + Shift +P
Ctrl + Alt +F

Ctrl + Alt +D

Ctrl +K

Alt + =

Cctrl + shift +
Mellomrom

Ctrl + Shift + -
Ctrl + Alt + E
Ctrl + Alt + G

Ctrl + Alt +R

Cmd + Shift
+L

Cmd + L
Cmd + E
Cmd + R
Cmd + J
Cmd + M

Cmd + Shift
+ M

Tab

Shift + Tab

Cmd + Shift
+ 8

Mac

Cmd + Enter

Shift + Enter

Cmd + Shift + Enter
Cmd + Shift + P
ingen

Control + Option + D
Cmd + K

Cmd + Option + =

Cmd + Shift +
Mellomrom

Cmd + Shift + -
Cmd + Option + E
Cmd + Option + G

Cmd + Option + R
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Tegn for varemerke
Ellipsetegn (tre punktum)

Oppdatere felt, som
innholdsfortegnelsen

Ctrl1 +Alt +T

Ctrl + Alt + .

F9

Navigere i dokumentet

F9

Hva Windows og Linux Mac

Ett ord til venstre Ctrl + Option +

Ett ord til hgyre Ctrl+ - Option + -

Til starten av linjen Home Home eller Cmd +
Til slutten av linjen End End eller Cmd + -
Til starten av Ctrl + Home Cmd + Home
dokumentet

Til slutten av Ctrl + End Cmd + End

dokumentet
Til starten av forrige side

Til starten av neste side

Ctrl + Alt + Page Up

Ctrl + Alt + Page

Cmd + Page Up eller Option + Page Up

Cmd + Page Down eller Option + Page

Cmd + Option + T

Option + ;

Down Down
Ett skjermbilde ned Page Down Page Down
Ett skjermbilde opp Page Up Page Up
Merke og slette
Hva Windows og Linux Mac

Merke til slutten av ordet Ctrl + shift + - Option + Shift + -

Merke til starten av ordet Ctrl + Shift + « Option + Shift +

Merke til slutten av linjen Shift + End Shift + End

Merke til starten av linjen Shift + Home Shift + Home

Merke til slutten av dokumentet Ctrl + Shift + End Cmd + Shift + End

Merke til starten av dokumentet Ctrl + Shift + Home Cmd + Shift + Home

Merke alt Ctrl + A Cmd + A

Slette ordet til venstre for markgren Ctrl + Backspace Option + Backspace
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Slette ordet til hgyre for markgren

Tabeller

Hva

Til neste celle

Til forrige celle

Legge til ny rad (i siste celle)

Dele tabellen

Ctrl + Delete

Windows og Linux
Tab

Shift + Tab

Tab

Ctrl + Shift + Enter

Option + Delete

Mac

Tab

Shift + Tab
Tab

Cmd + Shift + Enter

Tips: hurtigtastene for overskriftene er nyttige i kombinasjon med den automatiske
innholdsfortegnelsen. Les mer om det i Bruke stiler og overskrifter og Lage et automatisk

innholdsfortegnelse.
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11.4 Hurtigtaster for regneark

Disse hurtigtastene fungerer i regnearkredigeringen i Euro-Office, for budsjetter, lister og
oversikter. Hurtigtastene som fungerer overalt, som a lagre og kopiere, finner du i
Praktiske hurtigtaster for alle redigeringsprogrammene.

P& Mac bruker du som regel cmd der Windows bruker Ctrl, og Option der Windows bruker
Alt. For mange hurtigtaster fungerer ogsa Control i stedet for Cmd p& Mac. Star det
"ingen" ved Mac, har denne handlingen ingen fast hurtigtast pa Mac.

Bevege deg i arket

Hva

Bekrefte inntasting og ga til
cellen under

Ga til cellen over
Ga til cellen til hgyre
Ga til cellen til venstre

Ga til kolonne A pa denne
raden

Ga til celle A1
Ga til sist brukte celle

Ga til slutten av dataene
nedover

Ga til slutten av dataene
oppover

G4 til slutten av dataene til
hgyre

Ga til slutten av dataene til
venstre

Ga til neste ark

Ga til forrige ark

Markere

Hva
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Windows og Linux

Enter

Shift + Enter
Tab
Shift + Tab

Home

Ctrl + Home
Ctrl + End

Ctrl + .

Ctrl + 1

End ellerCtrl + -

Ctrl +

Ctrl + Page Down eller Alt +
Page Down

Ctrl + Page Up eller Alt +
Page Up

Mac

Enter

Shift + Enter
Tab
Shift + Tab

Home

Cmd + Home
Cmd + End

Cmd + |

Cmd + 1t

End eller Cmd + -

Cmd +

Cmd + Page Down eller Option

+ Page Down

Cmd + Page Up eller Option +
Page Up

Windows og Linux Mac
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Markere hele kolonnen Ctrl + Mellomrom Cmd + Mellomrom

Markere hele raden Shift + Mellomrom Shift + Mellomrom

Markere alt Ctrl1 +A Cmd + A

Utvide markeringen til slutten av dataene Ctrl + Shift + | Cmd + Shift + |

nedover

Utvide markeringen til slutten av dataene til Ctrl + Shift + - Cmd + Shift + -

hgyre

Utvide markeringen til begynnelsen av arket Ctrl + sShift + Cmd + Shift +
Home Home

Utvide markeringen til sist brukte celle Ctrl + Shift + End Cmd + Shift + End

Skrive inn og redigere

Hva Windows og Linux Mac

Redigere den aktive cellen F2 F2

Ny linje i samme celle Alt + Enter Option + Enter
Avbryte inntasting Esc Esc

Fylle alle markerte celler med Ctrl + Enter Control + Enter

samme innhold

Sette inn dagens dato Ctrl + ; cmd + ;
Sette inn klokkeslett Ctrl + Shift + ; Cmd + Shift + ;
Nedtrekksliste med verdier fra Alt + 1 Option + |

kolonnen (i en tom celle)

Fjerne innholdet i de markerte Delete Delete

cellene

Sette inn celler Ctrl + Shift + + Cmd + Shift + +
(numerisk) eller Ctrl + (numerisk) eller Cmd +
Shift + = Shift + =

Slette celler Ctrl + Shift + - Cmd + Shift + -
(numerisk) eller Ctrl + (numerisk) eller Cmd +
Shift + - shift + -

Formler
Hva Windows og Linux Mac
Sette inn SUMMER-funksjonen Alt + = Cmd + Option + =
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Vinduet Sett inn funksjon Shift + F3 Shift + F3

Bytte mellom relativ og absolutt referanse ($A$1) F4 F4

Beregne hele arbeidsboken pa nytt F9 F9

Beregne bare dette arket pa nytt Shift + F9 Shift + F9

Vise formler i stedet for resultater Ctrl+° Cmd + °
Tallformat

Hva Windows og Linux Mac

Apne vinduet Tallformat Ctrl+1 Cmd + 1

Generelt format Ctrl + Shift + ° Cmd + Shift + °

Tall med to desimaler og tusenskilletegn Ctrl + shift +1 Cmd + Shift + 1

Valuta med to desimaler Ctrl + shift + 4 Cmd + Shift + 4

Prosent uten desimaler Ctrl + Shift +5 Cmd + Shift + 5

Dato (dag, maned, ar) Ctrl + Shift + 3 cmd + Shift + 3

Klokkeslett (time og minutt) Ctrl + Shift + 2 Cmd + Shift + 2

Vitenskapelig notasjon Ctrl + Shift + 6 Cmd + Shift + 6

Formatering, filtre og tabeller

Hva Windows og Mac

Linux
Fet Ctrl+B Cmd + B
Kursiv Ctrl+1I Cmd + I
Understreking Ctrl+U Cmd + U
Gjennomstreking Ctrl+5 Cmd + 5
Filter av eller pa Ctrl + Shift + L Ccmd + Shift + L
Apne filtervinduet (i overskriften til en kolonne med Alt + Option + |
filter)
Formatere som tabell Ctrl +L Cmd + L
Legge til summeringsrad i en formatert tabell Ctrl + shift +R Cmd + Shift + R
Oppdatere den markerte pivottabellen Alt + F5 Option + F5
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Oppdatere alle pivottabeller Ctrl + Alt + F5 Cmd + Option +

F5

Tips: i et regneark markerer Ctrl + Mellomrom en hel kolonne, og Shift + Mellomrom en
hel rad. Praktisk for raskt & formatere eller slette en kolonne.

Mer om formler finner du i Formler og funksjoner: SUMMER, GJENNOMSNITT, HVIS og
FINN.RAD, og om sortering og filtrering i Sortering og filtrering.
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11.5 Hurtigtaster for presentasjoner

Disse hurtigtastene fungerer i presentasjonseditoren i Euro-Office. Hurtigtastene som
fungerer overalt, som a lagre og kopiere, finner du i Praktiske hurtigtaster for alle

redigeringsprogrammene.

P& Mac bruker du vanligvis Cmd der Windows bruker Ctrl, og Option der Windows bruker
Alt. For mange hurtigtaster fungerer ogsa Control i stedet for Cmd p& Mac. Star det

"ingen" ved Mac, har ikke den handlingen noen fast hurtigtast pa Mac.

Lysbilder

Hva

Nytt lysbilde etter det
valgte lysbildet

Duplisere lysbilde

Slette valgt lysbilde (i listen
over lysbilder)

Flytte lysbilde ett hakk opp
Flytte lysbilde ett hakk ned

Flytte lysbilde til
begynnelsen

Flytte lysbilde til slutten

Ga til farste lysbilde
Ga til siste lysbilde
Ga til neste lysbilde

Ga til forrige lysbilde

Presentere

Hva

Starte lysbildefremvisning fra begynnelsen

Neste animasjon eller lysbilde
Forrige animasjon eller lysbilde

Ga til forste lysbilde
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Windows og Linux

Enter ellerCctrl + M

Ctrl+D

Backspace eller Delete

Ctrl + 1
Ctrl + !

Ctrl + Shift + Page Up eller
Ctrl + Shift + 1

Ctrl + shift + Page Down
eller Ctrl + Shift + 1

Home
End
Page Down eller -

Page Up eller

Windows og Linux

Ctrl + F5

Enter eller Mellomrom

Page Up eller

Home

Mac

Enter ellerCmd + M

Cmd + D

Backspace eller Delete

Cmd + 1
Cmd + !

Cmd + Shift + Page Up eller
Cmd + Shift + 1

Cmd + Shift + Page Down
eller Cmd + Shift + 1

Home
End
Page Down eller

Page Up eller

Mac

Cmd + Shift + Enter
Enter eller Mellomrom
Page Up eller -

Home
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Ga til siste lysbilde End End
Avslutte lysbildefremvisning Esc Esc
Merk: i enkelte nettlesere laster Ctrl + F5 siden pa nytt. Start presentasjonen med

knappen Start lysbildefremvisning i stedet. Les mer om 3 presentere i Presentere og
presentasjonsvisningen.

Objekter pa et lysbilde

Hva Windows og Linux Mac

Gruppere objekter Ctrl +6G Cmd + G
Oppheve gruppering Ctrl + Shift + G Cmd + Shift + G
Ga til neste objekt Tab Tab

Ga til forrige objekt Shift + Tab Shift + Tab
Flytte objekt et lite steg (med piltastene) Ctrl + - cmd + -

Flytte objekt et stort steg (med piltastene) - -

Oppheve alle valg sShift + Esc Shift + Esc

Ga til neste tekstboks i oppsettet Ctrl + Enter Cmd + Enter

Tekst pa et lysbilde

Hva Windows og Linux Mac
Fet Ctrl +B Cmd + B
Kursiv Ctrl+1I Cmd + I
Understreking Ctrl+U Cmd + U
Gjennomstreking Ctrl+5 Cmd + 5
Punktliste med punktmerker Ctrl + shift + L Cmd + Shift + L
Tekst 1 punkt stgrre Ctrl + ] cmd + ]
Tekst 1 punkt mindre Ctrl+ [ cmd + [
Venstrejuster Ctrl+1L Cmd + L
Sentrer Ctrl+E Cmd + E
Hagyrejuster Ctrl +R Cmd + R
Blokkjuster Ctrl+13J Cmd + J
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Fjerne formatering
Kopiere formatering

Lime inn formatering
Lime inn uten formatering
Eurotegn

Vise eller skjule ikke-utskrivbare tegn
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Ctrl + Mellomrom

Ctrl+Alt+C

Ctrl + Alt +V

Ctrl + shift +V

Ctrl +Alt + E

Ctrl + Shift + 8

Cmd + Mellomrom
Cmd + Option + C
Cmd + Option + V
Cmd + Shift +V

Cmd + Option + E

Cmd + Shift + 8
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11.6 Hurtigtaster for PDF-filer

Disse hurtigtastene fungerer i PDF-editoren i Euro-Office: ved lesing, utfylling av skjemaer,
plassering av kommentarer og redigering av en PDF. Hurtigtastene som fungerer overalt,
som utskrift og sek, finner du i Praktiske hurtigtaster for alle redigeringsprogrammene.

P& Mac bruker du som regel cmd der Windows bruker Ctrl, og Option der Windows bruker
Alt. Ved mange hurtigtaster fungerer ogsa Control i stedet for Cmd pa Mac. Star det
"ingen" ved Mac, har ikke handlingen noen fast hurtigtast pa Mac.

Lesing og navigering

Hva Windows og Linux Mac
Omtrent én side ned Page Down Page Down
Omtrent én side opp Page Up Page Up
Til neste side Alt + Page Down ingen

Til forrige side Alt + Page Up ingen

Til begynnelsen av PDF-en Ctrl + Home Cmd + Home
Til slutten av PDF-en Ctrl + End Ccmd + End
Sgk i PDF-en Ctrl1+F cmd + F
Zoome inn Ctrl + + (numerisk) ellerCtrl + = cmd + =
Zoome ut Ctrl + - Ccmd + -
Tilbake til 100 % Ctrl +0 Cmd + 0

Fylle ut skjemaer

Hva Windows og Linux Mac

Til neste felt Tab Tab

Til forrige felt sShift + Tab Shift + Tab
Neste valg i en nedtrekksliste ! !

Forrige valg i en nedtrekksliste 1 1

Ny linje i et felt med flere linjer Enter Enter

Hvordan du fyller ut et skjema, leser du i Fylle ut et pdf-skjema.
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Kommentarer
Hva Windows og Linux Mac
Legge til en kommentar Alt +H Cmd + Option + A
Apne panelet Kommentarer Ctrl + Shift +H Cmd + Shift +H
Apne chatten Alt +Q Control + Option + Q

Kopiere og redigere tekst

Hva Windows og Linux Mac

Velge all tekst Ctrl +A Cmd + A
Kopiere Ctrl + CellerCtrl + Insert Cmd + C
Fet (ved redigering) Ctrl1+8B Cmd + B
Kursiv (ved redigering) Ctrl+1 Cmd + I
Understreking (ved redigering) Ctrl+U Ccmd + U
Angre Ctrl + 2 Cmd + Z
Gjgr om Ctrl +Y cmd + Y

Formatering og redigering er bare mulig nar du redigerer PDF-en. Se Redigere en PDF.
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Feilsoking
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12.1 Et dokument apnes ikke eller blir hengende
ved lasting

Klikker du pa en fil og forblir skjermen tom, eller blir Euro-Office hengende ved lasting?
Som regel lgses dette med noen enkle trinn. Prgv dem i denne rekkefalgen.

Trinn 1: last siden pa nytt

Trykk pa F5 (Mac: Cmd + R) eller klikk pa knappen for & laste siden pa nytt i nettleseren din.
Vent deretter litt: en stor fil kan trenge litt mer tid for 3 dpnes.

Trinn 2: prov et privat vindu eller en annen nettleser

Apne et privat vindu (i Chrome og Edge Ctrl + Shift + N, i Firefox Ctrl + Shift + P),
logg inn i WebOké Nextcloud og apne filen pa nytt. Fungerer det der? Da skyldes det noe i
din vanlige nettleser, for eksempel gamle filer i mellomlageret eller en utvidelse. Tom da
mellomlageret, slik det er beskrevet i Sprettoppvinduer, utklippstavlen og nettleserens
buffer, eller sld av utvidelser som en annonseblokkerer en kort stund.

Bruker du en eldre eller mindre kjent nettleser? Oppdater den da, eller prgv Chrome, Edge,
Firefox eller Safari. Se Hvilke nettlesere og filformater fungerer med Euro-Office?.

Trinn 3: les melding

Far du opp en melding pa skjermen? Den forteller ofte ngyaktig hva som er galt. De
vanligste:

- Dokumentet har ikke blitt redigert pa lenge. Last siden pa nytt. Du hadde
dokumentet apent lenge uten a gjgre noe. Last siden pa nytt, ingenting gar tapt.

- Redigeringsgokten for dokumentet er utlgpt. Last siden pa nytt. Ogsa her:
last siden pa nytt.

» Filstorrelsen overskrider grensen som er satt for serveren din. Filen er for
stor til @ dpnes pa nett. Gjer den mindre, for eksempel ved a redusere stgrrelsen pa
store bilder eller legge et gammelt arkiv i en egen fil. Lykkes ikke det, ta kontakt med
support.

« Filen er beskyttet med et passord og kan ikke apnes. Filen er kryptert med et
passord. Be den som opprettet filen om en versjon uten passord.

« Innholdet i filen samsvarer ikke med filendelsen. Endelsen bak navnet
stemmer ikke, for eksempel en gammel Word-fil som heter .docx. Be den som
opprettet filen om a lagre den pa nytt i riktig format.

Alle meldingene samlet finner du i Meldinger fra Euro-Office og hva de betyr.
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Trinn 4: apnes ikke filen i Euro-Office?

Skjer det ingenting i Euro-Office nar du klikker pa et dokument, mens kollegene dine far
apnet sine dokumenter? Da mangler du kanskje en Office Suite-lisens. Be administratoren
av Nextcloud-en din om a tildele deg en. Hvordan dette gjgres, star i Bestille og tildele
Office-lisenser til brukere.

Holder administratoren pa med oppdateringen til Euro-Office akkurat na? Da er Nextcloud-
en din som regel utilgjengelig i 5 til 15 minutter. Vent litt og prav igjen etterpa. Se
Overgangen til Euro-Office.

Trinn 5: kontroller om filen selv er i orden

Last ned filen fra Nextcloud og apne den pa datamaskinen din. Apnes den ikke der heller,
er filen sannsynligvis skadet. Gjenopprett da en tidligere versjon i Nextcloud, slik det er
beskrevet i Versjonshistorikk: gjenopprette en eldre versjon.

Tips: lykkes det fortsatt ikke etter disse trinnene? Ta da kontakt med oss. Les i Nar du tar
kontakt med support hvilke opplysninger som hjelper oss a lgse det raskt.
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12.2 Et dokument apnes skrivebeskyttet

Apner du et dokument, men kan ikke skrive noe og de fleste fanene mangler? Da star
dokumentet i lesevisning. Du ser da for eksempel bare fanene Fil og Vis (1). Det finnes

flere mulige arsaker.

[ E X | & demo.webokecloud.nlfindex. php/s/s4GBXY|pg|8x8S]

B Bestand Beeld

Werkbestand h12 alleen-lezen.docx

web ke
Offerte WebOké Cloud

Voor: Bloemisteri Het Zonnetje, ta.v. mevrouw J. Bakker

Datum: 22 oktober 2026 Offertenummer. WO-2026-1042

Beste mevrouw Bakker,

Hartelijk dank voor uw interesse in WebOke Cloud. Met Nextcloud en Euro-Office werkt uw
team veilig samen aan documenten, spreadsheets en presentaties, met al uw gegevens in
Europa.

Omschrijving Aantal Prijs per maand
Nextcloud Max (1 TB opslag) 1 €995

Office Suiteicentie Euro-Office 5 €12,50

Overzetten 8 1 gratis

| Totaal per maand €2245

Wij horen graag of u met deze offerte akkoord gaat. Met vriendelijke groet,
Team WebOké

Et dokument med bare leserettigheter: du kan lese, men ikke endre

Du har bare leserettigheter

Har noen delt filen med deg, eller dpner du den via en lenke? Da bestemmer den personen
om du kan redigere. Har du bare leserettigheter, kan du lese, sgke, skrive ut og laste ned,
men ikke endre. Be eieren om & gi deg redigeringsrettigheter. Du kan lese om hvordan
deling fungerer i Del et dokument med en kollega og Opprette en offentlig kobling (lese

eller redigere).

Vil du likevel endre noe? Velg da Fil og Last ned som for a lage din egen kopi, eller be
eieren om a gjgre endringen.

Du har selv valgt Vis

@verst til hgyre i Euro-Office velger du hvordan du arbeider med dokumentet (1):

- Redigering: gjgre endringer.
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« Korrektur: foresld endringer. Hver endring blir registrert, slik at en annen kan godta
eller avvise den. Se Spore og godta endringer.
« Vis: se filen uten & gjgre endringer.

Star det Vis her? Klikk pa det og velg Redigering.
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Omschrijving Aantal Prijs per maand

Nextcloud Max (1 TB opslag) 1 €995

Office Suite-licentie Euro-Office 5 €1250

Unverzetten bestaande bestanden i agratis

Totaal per maand €2245

Wij horen graag of u met deze offerte akkoord gaat. Met vriendeljke groet,

Team WebOké
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Bewerken, Reviseren of Weergeven: kies hier hoe je het document opent

Velg Redigering for & kunne endre dokumentet igjen

Filen er last

Ser du meldingen Dokumentet er last for redigering eller Filen redigeres i en
annen app? Da har noen filen dpen i et annet program, for eksempel i Word via

synkroniseringsappen. Du kan lese om hva du gjgr da i Lagring eller synkronisering
fungerer ikke.

Meldingen Denne filen er apnet i visningsmodus. Filen er lIast for redigering, eller
tilgangsrettighetene dine tillater ikke redigering. betyr det samme: enten er filen
last, eller du har bare leserettigheter.

Dokumentet er beskyttet

Skaperen kan beskytte et dokument pa fanen Sikkerhet, for eksempel med valget Ingen
endringer (Skrivebeskyttet). Du kan da bare lese dokumentet, selv om du har

redigeringsrettigheter. Be skaperen om & oppheve beskyttelsen, eller om passordet hvis
beskyttelsen er sikret med et passord.
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Det er en PDF

En PDF apnes farst for lesing, utfylling og kommentering. Vil du endre teksten selv, velg da
redigering av PDF-en. Du kan lese om hvordan det gjgres i Redigere en PDF.

Filen er lagret som skrivebeskyttet

Ser du Skrivebeskyttet og meldingen om at du ma lagre filen under et annet navn eller
pa et annet sted? Velg da Fil og Lagre kopi som. Du arbeider deretter videre i kopien.
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12.3 Skrifttyper ser annerledes ut

Et dokument du far fra noen andre, kan av og til se litt annerledes ut i Euro-Office. En linje
bryter annerledes, en tabell blir bredere, eller en tekst flytter til neste side. Nesten alltid

skyldes dette skrifttypen.

Hvordan kan det ha seg?

Euro-Office kan bare vise skrifttyper som ligger pa serveren til Euro-Office. Ligger ikke en
skrifttype fra dokumentet ditt der, bruker Euro-Office en annen skrifttype i stedet. Navnet
pa den opprinnelige skrifttypen blir likevel stdende i dokumentet, og ogsa i nedtrekkslisten
for skrifttyper. Apner du filen senere i Word p& en datamaskin som har den skrifttypen, ser

den ut som den opprinnelig ble laget.
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For de mest kjente skrifttypene fra Microsoft Office ligger det pa serveren en apen
kildekode-skrifttype med ngyaktig samme bredde per bokstav. Teksten din bryter derfor pa

samme mate, bare formen pa bokstavene er litt annerledes.

Skrifttype i dokumentet ditt
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Calibri Carlito

Cambria Caladea

Arial Liberation Sans
Times New Roman Liberation Serif
Courier New Liberation Mono

Andre skrifttyper, som Verdana, Tahoma, Georgia, Garamond, Century Gothic eller en egen
grafisk profil-skrifttype, ligger ikke pa serveren. Disse erstattes med en skrifttype som
ligner s@ mye som mulig. Derfor kan teksten bryte annerledes.

Hva kan du gjore?

» Velg en skrifttype fra listen. Lager du selv et dokument som hovedsakelig brukes
i Euro-Office? Velg da en skrifttype som finnes i nedtrekkslisten, som Carlito,
Liberation Sans, Open Sans eller DejaVu Sans. Da ser alle i Euro-Office det samme.

« Samarbeider du med folk som bruker Word? Bruk da Calibri, Arial eller Times
New Roman. | Euro-Office bryter disse likt med erstatningen sin, og i Word ser de
ngyaktig ut som tiltenkt.

« Ma det se ngyaktig likt ut overalt? Send da dokumentet som pdf. En pdf ser likt
ut pd enhver datamaskin og telefon. Se Skriv ut og lagre som pdf.

« Jobber du med programmet pa datamaskinen din? Euro-Office-programmet for
Windows, Mac og Linux bruker skrifttypene som ligger pa din egen datamaskin. Se
Euro-Office som program pa datamaskinen: hva er det, og nar bruker du det?.

« Kontroller skrifttypen i nedtrekkslisten. Klikk i teksten som ser annerledes ut. |
nedtrekkslisten med skrifttyper pa fanen Hjem ser du hvilken skrifttype teksten har.

Merk: far du meldingen Skrifttyper er ikke lastet inn? Last da siden pa nytt. Kommer
meldingen fortsatt, ta kontakt med support.
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12.4 Lagring eller synkronisering fungerer ikke

Euro-Office lagrer arbeidet ditt automatisk i WebOké Nextcloud (se Lagre: slik fungerer
automatisk lagring). Gar det likevel noe galt med lagring eller synkronisering, finner du her
hva du kan gjare.

"Tilkoblingen er brutt" eller "Dokumentet kan ikke lagres"”

Faller internettforbindelsen din ut en liten stund, melder Euro-Office Tilkoblingen er
brutt og prgver selv & koble til igjen. Sa snart forbindelsen er tilbake, ser du Tilkoblingen
er gjenopprettet og kan jobbe videre som vanlig.

Far du meldingen Dokumentet kan ikke lagres eller Det oppstod en feil ved lagring
av filen? Gjor da dette:

1. Ikke lukk fanen med en gang.

2. Ta en sikkerhetskopi pa datamaskinen din: velg Fil og Last ned som. Ved meldingen
Dokumentet kan ikke lagres spgr Euro-Office selv om du vil laste ned dokumentet
nar du klikker pd OK.

3. Kontroller internettforbindelsen din, for eksempel wifi eller vpn.

4. Last siden pa nytt og se om endringene dine er der. Mangler de, laster du opp
sikkerhetskopien til Nextcloud.

Skjer det ofte? Ta da kontakt med support og oppgi tidspunktet og navnet pa filen. Se Nar
du tar kontakt med support.

Ved nedlasting eller pa datamaskinen ser du fortsatt den
gamle versjonen

Euro-Office lagrer endringene dine med en gang, men filen i Nextcloud oppdateres fgrst
helt nar alle har lukket dokumentet. Sa lenge du eller en kollega fortsatt har det apent, kan
en nedlasting eller synkroniseringsappen pa datamaskinen din fortsatt vise forrige versjon.

1. Lukk dokumentet. Be 0gsa kolleger som fortsatt har det apent, om a lukke det.
2. Vent litt og oppdater Nextcloud.
3. Last ned filen pa nytt, eller vent til synkroniseringsappen har hentet den nye filen.

"Filversjonen er endret. Siden lastes pa nytt."

Filen har blitt endret utenfor Euro-Office mens du hadde den apen. For eksempel fordi
noen har lastet opp en ny versjon, gjenopprettet en eldre versjon, eller redigert filen pa en
datamaskin via synkroniseringsappen. Klikk pad OK og la siden laste pa nytt. Henger siden
seg fast, lukker du fanen, venter et halvt minutt og dpner filen pa nytt.
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Filen er last eller redigeres i en annen app

Ser du Filen redigeres i en annen app. Du kan fortsette a redigere og lagre som
en kopi.? Da har noen filen dpen i et annet program, for eksempel Word eller LibreOffice
via synkroniseringsappen.

1. Sjekk om du eller en kollega fortsatt har filen apen i et annet program eller en annen
fane. Lukk den der og vent et minutt.

2. Ma du fortsette na? Jobb videre og velg deretter Fil og Lagre kopi som. Sla
sammen endringene senere, for eksempel med Sammenlikne dokumenter.

3. Forblir filen 1ast mens ingen har den apen? Ta da kontakt med support. Vi kan frigi en
fastlast sperre.

En fil med "conflicted copy" i navnet

Redigerer du en fil pd datamaskinen din via Nextcloud-synkroniseringen, mens noen andre
samtidig endrer den i Euro-Office? Da kan synkroniseringsappen lage en ekstra fil med
conflicted copy i navnet. Den inneholder dine endringer. Sammenlign de to filene, ta over
det du trenger, og slett deretter kopien.

Mer om dette finner du i Du ser ikke endringene dine nar du laster ned filen eller apner
den pa datamaskinen.

Tips: slik unngar du de fleste problemene: jobb med en delt fil bare i Euro-Office i
nettleseren, og ikke samtidig i et program pa datamaskinen din. Les mer om
synkroniseringsappen i Arbeide med Nextcloud-skrivebordsappen (synkronisering).

Mistet noe?

Nextcloud lagrer automatisk eldre versjoner av filene dine. Har du likevel mistet noe, kan
du gjenopprette en tidligere versjon. Se Versjonshistorikk: gjenopprette en eldre versjon.
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12.5 Nar du tar kontakt med support

De fleste problemer lgser du selv med stegene i dette kapittelet. Gar det ikke, hjelper vi
deg gjerne.

Nar tar du kontakt med oss?

« Du har prgvd stegene fra Et dokument apnes ikke eller blir hengende ved lasting, og
et dokument dpnes fortsatt ikke.

« En feilmelding blir ved & dukke opp, selv etter at du har lastet siden pa nytt og prgvd
en annen nettleser.

« Meldingen ber deg om a kontakte administratoren eller administratoren av
dokumentserveren. Det er oss: WebOké drifter serveren til Euro-Office.

« En fil forblir I3st selv om ingen har den apen.

« En fil er for stor til a dpnes.

» Du har mistet arbeid og kan ikke gjenopprette det med versjonshistorikken.

Gjelder det Office-lisenser, nye brukere eller rettigheter til en mappe? Dette ordnes som
regel av administratoren for din Nextcloud i din egen organisasjon. Se Bestille og tildele
Office-lisenser til brukere og Administrere brukere og grupper for Office.

Slik nar du oss

« Logg inn pa Mijn WebOké og ga til Supportcentrum. Velg Ticket indienen.
« Eller ga direkte til www.weboke.nl/support.

Dette hjelper oss a hjelpe deg raskt

« Adressen til din Nextcloud, for eksempel ditthavn.webokecloud.nl.

« Navnet pa filen og mappen den ligger i.

« Feilmeldingen ordrett, helst med et skjermbilde.

« Tidspunktet det skjedde.

« Hvilken nettleser du bruker, eller om du bruker programmet pa datamaskinen eller
appen pa telefonen.

« Hva du allerede har prgvd, og om kolleger har det samme problemet.

Obs: send aldri passordet ditt med i en henvendelse. Det trenger vi ikke.
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12.6 Sprettoppvinduer, utklippstavien og
nettleserens buffer

Euro-Office kjgrer i nettleseren din. Noen innstillinger i nettleseren kan derfor komme i
veien. Slik lgser du det.

Ingenting apnes ved utskrift eller nedlasting

Ved utskrift dpner Euro-Office nettleserens utskriftsvindu. Skjer det ingenting nar du
klikker pa Skriv ut eller Last ned som? Da har nettleseren din sannsynligvis blokkert et
sprettoppvindu.

1. Se i adressefeltet eller gverst i vinduet om nettleseren melder at et sprettoppvindu
er blokkert.

2. Klikk pd den meldingen og velg a tillate sprettoppvinduer for adressen til din WebOké
Nextcloud.

3. Prgv deretter pa nytt.

Ved nedlasting kan du ogsa sjekke nettleserens nedlastingsliste: filen ligger kanskje der
allerede.

Innliming med knappen fungerer ikke

Nettleseren spgr noen ganger om tillatelse til & bruke utklippstavlen. Klikk da pa Tillat.
Fungerer ikke innliming med knappen i verktgylinjen, bruk da Ctrl + Vv (Mac: Cmd + V). Det
fungerer alltid. Se ogsa Angre, gjenta og utklippstavlen.

Tomme nettleserens buffer

Nettleseren lagrer deler av nettsider slik at de laster raskere. Etter en oppdatering av
Euro-Office kan en gammel kopi av dette gi problemer, for eksempel en editor som
fortsetter & laste eller knapper som ikke fungerer. Tem da bufferen:

« Chrome, Edge og Firefox: trykk pa Ctrl + Shift + Delete (Mac: Cmd + Shift +
Delete). Velg kun bilder og filer i bufferen, og for eksempel de siste 24 timene. La
passord og informasjonskapsler sta hvis du ikke vil logge inn pa nytt.

« Safari: tam bufferen via innstillingene i Safari, eller last inn siden pa nytt uten buffer
med Cmd + Option + R.

Last deretter inn Nextcloud pa nytt og apne filen igjen.

Tips: vil du farst vite om bufferen er problemet? Apne da et privat vindu og logg inn der.
Fungerer det der, hjelper det nesten alltid & teamme bufferen.
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Zoom i nettleseren

Star zoomen i nettleseren ikke pa 100 %, kan Euro-Office melde: Gjeldende
zoominnstilling i nettleseren din stettes ikke. Trykk pa Ctrl + 0 (Mac: Cmd + 0) for &
tilbakestille nettleserens zoom, og zoom deretter med knappene i Euro-Office. Se Zoom,
visning og tema i Euro-Office.
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12.7 Meldinger fra Euro-Office og hva de betyr

Far du en melding i Euro-Office? | denne tabellen finner du ut hva den betyr og hva du skal
gjore. Meldingene star slik Euro-Office viser dem, noen ganger litt forkortet.

Melding

The file version has been changed.
The page will be reloaded.

The editor version has been
updated. The page will be reloaded
to apply the changes.

Connection is lost

Mistet nettverksforbindelse. Du kan
fremdeles se dokumentet, men du
kan ikke laste det ned eller skrive
det ut f@r forbindelsen er
gjenopprettet og siden er lastet pa
nytt.

The document could not be saved.
Please check connection settings or
contact your administrator.

Det skjedde en feil ved lagring av
filen.

The document has not been edited
for quite a long time. Please reload
the page.

The document editing session has
expired. Please reload the page.

The connection to the server has
been interrupted. Please reload the

page.

The file is being edited in another
app. You can continue editing and
save it as a copy.
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Hva betyr det?

Filen er endret utenfor
Euro-Office mens du
hadde den apen.

Euro-Office er nettopp
oppdatert.

Internettforbindelsen din
er borte et gyeblikk.

Forbindelsen til serveren
er borte.

Lagring til serveren lykkes
ikke.

Lagringen mislyktes.

Du hadde dokumentet
apent lenge uten a gjgre
noe.

@kten er utlgpt.

Forbindelsen er brutt.

Filen er apen i et annet
program.

Hva gjor du?

Klikk pd OK. Se Lagring
eller synkronisering
fungerer ikke.

La siden lastes pa nytt.

Vent til du ser at
forbindelsen er
gjenopprettet. Sjekk ellers
wifi eller vpn.

Vent til forbindelsen er
tilbake og last siden pa
nytt.

Klikk pd OK og last ned
dokumentet som en
sikkerhetskopi. Se Lagring
eller synkronisering
fungerer ikke.

Last ned filen med Last
ned som og prgv igjen
senere.

Last siden pa nytt.

Last siden pd nytt.

Last siden pa nytt.

Lukk den der, eller lagre
arbeidet ditt som en kopi.
Se Lagring eller
synkronisering fungerer
ikke.
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This file is opened in view mode.

The file size exceeds the limitation
set for your server.

Filen er passordbeskyttet og kan ikke
apnes.

En feil oppstod under apningen av
filen. Innholdet i filen samsvarer ikke
med filtypen.

Fonts have not been loaded.

You are trying to perform an action
you do not have rights for.

The file cannot be accessed right
now.

Your browser current zoom setting is
not fully supported.

Filen inneholder automatiske
makroer. Vil du kjgre makroene?

The document is open in read-only
mode as the maximum number of
simultaneous connections allowed
by license has been reached.

Filen er 1ast, eller du har
bare leserettigheter.

Filen er for stor til 3 &pnes
pa nett.

Filen er kryptert.

Filtypen bak filnavnet
stemmer ikke.

Skriftene kunne ikke
lastes inn.

Du har ikke lov til dette
med denne filen.

Tilgangen din til filen har
falt bort, for eksempel
fordi delingen er stoppet.

Zoomnivaet i nettleseren
din er ikke pa 100 %.

Filen inneholder makroer
som gnsker & starte ved
apning.

Det jobber for mange
personer samtidig akkurat
na.

Se Et dokument apnes
skrivebeskyttet.

Gjgr filen mindre eller
kontakt support.

Be den som laget filen om
en versjon uten passord.

Be den som laget filen om
a lagre den pa nytt i riktig
format.

Last siden pa nytt.
Fortsetter det, kontakt
support.

Be eieren om flere
rettigheter. Se Et
dokument &pnes
skrivebeskyttet.

Last inn filene dine pa nytt
0g spgr eventuelt eieren.

Trykk Ctrl + 0 (Mac: Cmd +
0). Se Sprettoppvinduer,
utklippstavlen og
nettleserens buffer.

Velg kun a kjgre dem hvis
du stoler pa filen og den
som laget den.

Prov igjen senere.
Fortsetter det, kontakt
support.

Ber en melding deg kontakte administratoren av dokumentserveren? Det er oss. Les i Nar
du tar kontakt med support hvordan du nar oss.
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For administratoren av din
Nextcloud
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13.1 Bestille og tildele Office-lisenser til brukere

Alle som skal jobbe med Euro-Office i din WebOké Nextcloud, trenger en Office Suite-
lisens. Du kjgper en lisens per bruker. Slik betaler du bare for de som faktisk bruker office-
pakken. Denne artikkelen er for administratoren: personen som administrerer Nextcloud-
pakken i Mijn WebOké.

Hvor mange lisenser har du?

1. Logg inn pa mijn.weboke.nl og ga til Mine produkter.

2. Klikk pd Administrasjon ved Nextcloud-pakken din.

3. @verst ser du under Office Suite-lisenser hvor mange lisenser du har og hvor
mange som er i bruk, for eksempel 3 av 5. Ved siden av ser du ogsa antall
Nextcloud-brukere og lagringsplassen.

Bestille flere lisenser

. Ga til Konfigurerbare alternativer pa samme side.

. Sett antall Office-lisenser til det antallet du trenger. En lisens er for én bruker.

. Klikk pa Lagre alternativer.

. Du ser na hva du betaler i tillegg for resten av abonnementsperioden, bade eks. og
inkl. mva. Fordi du bare betaler fram til neste forfallsdato, er dette belgpet ofte
lavere enn prisen for et helt ar.

5. Klikk pad Bekreft og betal og betal fakturaen.

A W N B

Etter betalingen er de nye lisensene tilgjengelige med én gang. Fra neste fornyelse er de
inkludert i prisen for pakken din. Prisen per lisens finner du ved Nextcloud-pakkene pa
nettsiden var.

Tildele en lisens til en bruker

1. Rull nedover pa administrasjonssiden for Nextcloud-pakken din til
Brukeradministrasjon.
2. Sla pa bryteren i kolonnen Office Suite for brukeren.

Endringen lagres umiddelbart. Brukeren kan straks dpne dokumenter, regneark og
presentasjoner i Euro-Office. Er brukeren allerede logget inn og ser ingenting enna? Be
vedkommende laste Nextcloud-siden pa nytt.

Oppretter du en ny bruker med Legg til bruker? Kryss da av for Tildel Office Suite-
lisens med en gang. Mer om brukere finner du i Administrere brukere og grupper for
Office.
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Alle lisenser i bruk?

Da far du en melding med antallet lisenser du har: Alle 5 Office Suite-lisenser er i bruk. Gk
antallet under Konfigurerbare alternativer, eller sla av Office for en annen bruker. Du har
da to muligheter:

« Flytte en lisens. Sla av Office for noen som ikke lenger bruker det. Da blir lisensen

ledig for en annen.
« Bestille flere lisenser, slik som beskrevet ovenfor.

Faerre lisenser

Trenger du feerre lisenser? Sla fgrst av Office for brukerne som ikke trenger det lenger, og
reduser deretter antallet under Konfigurerbare alternativer. En reduksjon trer i kraft
umiddelbart og teller med i prisen fra neste fornyelse.

Tips: en bruker uten Office Suite-lisens kan som vanlig laste opp, laste ned og dele fileri
Nextcloud. Bare redigering i Euro-Office krever en lisens. Et enkelt notat med
Tekstdokument i menyen Ny kan derimot opprettes uten lisens.
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13.2 Overgangen til Euro-Office

WebOké gar over fra den gamle Nextcloud Office (Collabora) til Euro-Office. Samtidig blir
Nextcloud din oppdatert til Nextcloud 35. Som administrator starter du denne overgangen
selv, nar det passer deg. Hva som endrer seg for brukerne dine, kan du lese i Euro-Office
eller det gamle Nextcloud Office: hva endres for deg?.

Nar?

Start oppdateringen nar det passer deg. Gjgr du ingenting, utfgrer vi den for deg senest 1.
desember 2026. Nye Nextcloud-pakker far Euro-Office med en gang.

Slik starter du overgangen

1. Logg inn pa mijn.weboke.nl og ga til Mine produkter.

2. Apne Nextcloud-pakken din. Der finner du kortet Nextcloud 35 med Euro-Office,
med merket Nytt. Du finner kortet ogsa ved a skrive Euro-Office i sgkefeltet i Mijn
WebOké.

3. Gi beskjed til brukerne dine om at Nextcloud blir utilgjengelig en kort stund, og be
dem lukke dpne dokumenter.

4. Klikk pad Oppgrader til Nextcloud 35.x og aktiver Euro-Office.

5. Bekreft spgrsmalet Vil du oppdatere Nextcloud til 35.x og ga over til Euro-Office na?

Oppdateringen tar vanligvis 5 til 15 minutter. Nextcloud er utilgjengelig en kort stund, sa
lagre dpne dokumenter farst.

Folg med pa fremdriften

Pa kortet ser du hvor langt oppdateringen har kommet. Oppdater siden for a se statusen.

Du ser Hva det betyr

Oppdateringen er planlagt og starter om noen minutter. Oppdateringen er klar og starter
snart.

Oppdateringen pagar. Nextcloud er snart tilgjengelig igjen. Litt talmodighet: Nextcloud er

midlertidig utilgjengelig.

Din Nextcloud-versjon er 35 (med fullt versjonsnummer). Ferdig: du bruker na Euro-Office.
Ingen oppdateringer eller oppgraderinger tilgjengelig.

Oppdateringen lyktes ikke helt. Vi ser pa det, du trenger Vi lgser det. Du kan ogsa prgve
ikke gjagre noe. selv igjen med Prov igjen.

Hva forblir det samme?

« Alle filene og mappene dine beholdes.
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» Brukerne, passordene og Office Suite-lisensene dine forblir uendret.
« Delte mapper og lenker fortsetter & fungere.
« Brukerne dine apner fortsatt dokumenter med ett klikk i Nextcloud.

Far du ikke brukt knappen?

» Bare kontoens eier kan starte denne oppdateringen. Logg inn med hovedkontoen til
WebOké-kontoen din.

« Du provde nettopp. Vent noen minutter. Vent litt og oppdater siden.

« Denne oppdateringen kan ikke startes for denne pakken. Ta kontakt med support, sa
ordner vi det for deg.

Ser du ikke kortet i det hele tatt, eller er du i tvil? Ta da kontakt med support. Hvordan det
foregar, kan du lese i Nar du tar kontakt med support.

Tips: har du ingen Office Suite-lisenser? Da ser du bare oppdateringen til Nextcloud 35 pa
kortet. Vil du begynne & bruke Euro-Office, bestill lisenser fgrst. Se Bestille og tildele
Office-lisenser til brukere.

Euro-Office-handbok - www.weboke.nl 219/ 298



WebOké

13.3 Administrere brukere og grupper for Office

Som administrator bestemmer du hvem som jobber i din WebOké Nextcloud og hvem som
far bruke Euro-Office. Dette gjar du i Mijn WebOké, under Gebruikersbeheer for
Nextcloud-pakken din.

Slik fungerer Office Suite-lisensen

En Office Suite-lisens er i Nextcloud et medlemskap i gruppen office. Bare medlemmer av
denne gruppen kan apne filer i Euro-Office. Slar du pa bryteren Office Suite i
Gebruikersbeheer, gjar vi brukeren til medlem av denne gruppen. Slar du den av, fjerner vi
brukeren fra gruppen, og lisensen blir ledig.

Hver bruker kan selv se om de har en lisens. | Nextcloud klikker du gverst til hgyre pa
profilbildet ditt og velger Innstillinger. Nederst pa siden Profile & contact finner du
under Your groups hvilke grupper du er medlem av. Star office der (1), har du en Office
Suite-lisens.

[ L X @ demo.webokecloud.nifsettings/user

Rol

Personal

Contact
| & Profile & contact Notifications and password reset requests

@ Language & locale

Primary email address
demo-handleiding@weboke.nl

& Bevelliging

4 Meldingen Additional address

Telefoonnummer

+ Weergave en toegankelijkheid

& Delen
Website

@ Beschikbaarheid

w WebOke Import Tool Fediverse (b.v. Mastodon)
B WebOke Taken Manager

o Flow

; X (voorheen Twitter)
& Gegevensmigratie :

Your groups

h212051, office, users o

Administration Je gebruikt 246 KB van 1 TB (0%

m Intros

T Uiterlijk

Bl Redenen om Nextcloud te gebruiken in jouw organisatie

Ontwikkeld door de Nextcloud community, de broncode s ¢ =erd onder de AGPL

0006

Gruppen office betyr: denne brukeren har en Office Suite-lisens

Obs: gi alltid Office via bryteren i Mijn WebOké, og ikke ved a legge noen til gruppen office
pa en annen mate. Bare slik stemmer tellingen av lisensene dine.
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Legge til en bruker

1. Ga i Mijn WebOké til Mijn Producten, klikk pd Beheer ved Nextcloud-pakken din og
bla ned til Gebruikersbeheer.

2. Klikk pd Gebruiker toevoegen.

3. Fyll inn Gebruikersnaam. Dette er det brukeren logger inn med. Bruk sma
bokstaver, tall, et punktum eller en bindestrek. Du kan ikke endre brukernavnet
senere.

4. Fyll inn Weergavenaam og E-postadresse.

5. Velg et Passord pa minst 10 tegn, med minst ett tall og ett spesialtegn, eller klikk
pa Genereer. Del passordet trygt med brukeren.

6. Skal brukeren jobbe med Euro-Office? Kryss av for Office Suite-licentie toewijzen.

7. Klikk pd Gebruiker aanmaken.

Har du nadd maksimalt antall brukere eller lisenser i pakken din? Da far du beskjed om
det. @k antallet under Configureerbare opties, se Bestille og tildele Office-lisenser til
brukere.

Administrere en bruker

| Gebruikersbeheer ser du for hver bruker blant annet om de er aktive, om de har Office
Suite og nar de sist logget inn. Via handlingsmenyen ved en bruker kan du velge:

« Wachtwoord wijzigen: for eksempel hvis noen har glemt passordet sitt.

 Rediger data: endre visningsnavn eller e-postadresse.

« Uitschakelen og Inschakelen: fjerne tilgangen midlertidig for noen, uten 3 slette
noe.

« Slett: fjerne brukeren permanent.

Obs: ved Slett blir alle filer, kalendere og kontakter til brukeren fjernet permanent. Dette
kan ikke angres. Flytt derfor viktige filer et annet sted farst, for eksempel ved a dele dem
med en kollega som kopierer dem til sin egen mappe.

Noen slutter eller trenger ikke lenger Office

« Trenger noen ikke lenger Euro-Office, men fortsatt Nextcloud? Sla da bare av
bryteren Office Suite. Lisensen blir ledig for en annen.

« Slutter noen? Deaktiver brukeren fgrst. Slett brukeren fgrst nar du er sikker pa at alle
filer er trygge.

Samarbeide i grupper

Vil du at et team skal jobbe sammen pa de samme dokumentene? Opprett en delt mappe
og del den med kollegene som skal jobbe i den. Alle med en Office Suite-lisens kan da
apne og redigere dokumentene i mappen sammen i Euro-Office. Hvordan deling fungerer,
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kan du lese i Del et dokument med en kollega. Hvordan du jobber samtidig i et dokument,
kan du lese i Jobbe samtidig i et dokument.
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Ofte stilte sporsmal
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14.1 Ofte stilte spersmal om Euro-Office

Her finner du korte svar pa spgrsmalene vi oftest far om Euro-Office i WebOké Nextcloud.
Vil du vite mer, fglg lenken til den utfyllende artikkelen. Spgrsmal om arbeid med
dokumenter finner du i Ofte stilte spgrsmal om a jobbe med dokumenter, spgrsmal om
problemer og administrasjon i Ofte stilte spgrsmal om problemer og administrasjon.

Hva er Euro-Office?

Euro-Office er en fullverdig, apen kildekode-kontorpakke for dokumenter, regneark,
presentasjoner og pdf-filer. Du bruker den i nettleseren, direkte fra WebOké Nextcloud. Mer
i Hva er Euro-Office?.

Trenger jeg Microsoft 365 eller Google?

Nei. Euro-Office fungerer helt selvstendig i nettleseren din. Du trenger bare WebOké
Nextcloud, med en Office Suite-lisens.

Hvor ligger filene mine?

| din egen Nextcloud, pa servere fra WebOké i Nederland. Euro-Office kjgrer ogsa hos oss,
s& dokumentene dine gar ikke til en amerikansk sky.

Ma jeg installere noe?

Nei. Euro-Office fungerer i nettleseren din. Foretrekker du likevel & jobbe med et program
pa datamaskinen din, gar det ogsa. Se Euro-Office som program pa datamaskinen: hva er
det, og nar bruker du det?.

Hvilken nettleser kan jeg bruke?

Enhver moderne nettleser, som Chrome, Edge, Firefox og Safari. Bruk helst den nyeste
versjonen. Se Hvilke nettlesere og filformater fungerer med Euro-Office?.

Hva er annerledes enn det gamle Nextcloud Office?

Filene dine, menyen Ny og delingen forblir det samme. Word-, Excel- og PowerPoint-filer
ser bedre ut, verktgylinjen ligner mer pa den i Microsoft Office, og du kan gjgre mer med
pdf. Se Euro-Office eller det gamle Nextcloud Office: hva endres for deg?.

Nar gar jeg over til Euro-Office?

Administratoren av Nextcloud-en din starter overgangen selv i Mitt WebOké, under Mine
produkter. Oppdateringen tar vanligvis 5 til 15 minutter. Gjgr han ingenting, ordner vi det
senest 1. desember 2026. Se Overgangen til Euro-Office.
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Hva koster Euro-Office?

Euro-Office er inkludert i Office Suite-lisensen i Nextcloud-pakken din. Du velger selv hvor
mange brukere du vil ha lisens for. Prisene finner du ved Nextcloud-pakkene. Se Bestille og
tildele Office-lisenser til brukere.

Fungerer Euro-Office ogsa pa telefonen eller nettbrettet mitt?

Ja. Med Nextcloud-appen apner du dokumentene dine pa telefonen eller nettbrettet i en
visning som passer til en liten skjerm. Se Euro-Office i Nextcloud-appen pa mobilen eller
nettbrettet.

Kan jeg jobbe uten internett?

| nettleseren trenger du internett. Med programmet Nextcloud Office pa datamaskinen din
kan du ogsa redigere filer nar du midlertidig ikke har internett. Se Euro-Office som
program pa datamaskinen: hva er det, og nar bruker du det?.
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14.2 Ofte stilte spgrsmal om a jobbe med
dokumenter

Korte svar pa spegrsmal om a lage, lagre, dele og redigere dokumenter i Euro-Office.

Ma jeg lagre selv?

Nei. Euro-Office lagrer alt automatisk. Med knappen Lagre eller Ctrl + S lagrer du den
siste endringen umiddelbart. Se Lagre: slik fungerer automatisk lagring.

Hvorfor ser jeg den gamle versjonen nar jeg laster ned filen?

Filen i Nextcloud oppdateres fullstendig sa snart alle har lukket dokumentet. Lukk
dokumentet, vent litt og last ned pa nytt. Eller velg Fil og Last ned som i editoren. Se Du
ser ikke endringene dine nar du laster ned filen eller apner den pa datamaskinen.

Forblir en Word-fil en Word-fil?

Ja. En docx forblir en docx, en xlsx en xlsx og en pptx en pptx. Kolleger med Microsoft
Office dpner filen helt vanlig. Se Apne en eksisterende Word-, Excel- eller PowerPoint-fil.

Hvordan lager jeg en pdf av dokumentet mitt?

Velg Fil, Last ned som og deretter PDF. Hvis du vil lagre pdf-en i Nextcloud, velger du Lagre
kopi som. Se Skriv ut og lagre som pdf og Last ned som docx, xlsx, pptx, odt eller pdf.

Kan flere av oss jobbe i ett dokument samtidig?

Ja. Du ser hverandres endringer umiddelbart, og du kan legge til kommentarer og chatte i
dokumentet. Se Jobbe samtidig i et dokument.

Kan jeg gjenopprette en eldre versjon?

Ja. Nextcloud lagrer automatisk eldre versjoner av filene dine. Se Versjonshistorikk:
gjenopprette en eldre versjon.

Kan jeg dele et dokument med noen uten Nextcloud?

Ja, med en offentlig lenke. Du bestemmer selv om den andre bare kan lese eller ogsa kan
redigere. Se Opprette en offentlig kobling (lese eller redigere) og Del med noen utenfor
organisasjonen din.
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Fungerer Excel-makroene mine?

VBA-makroer fra Excel fungerer ikke. Filen apnes likevel, med alle data og formler. Makroer
i Euro-Office lager du i JavaScript. Se En Excel-fil med VBA-makroer: hva na?.

Kan jeg bare skrive =SUMMER og =FINN.RAD?

Ja. | din WebOké Nextcloud bruker Euro-Office som standard norske funksjonsnavn og
semikolon, akkurat som i norsk Excel. Se Overfgre formler fra Excel: norske funksjonsnavn
og semikolon.

Kan jeg fylle ut et pdf-skjema?

Ja. Klikk i et felt og skriv; med Tab gar du til neste felt. Se Fylle ut et pdf-skjema.

Hvor finner jeg alle hurtigtastene?

| Praktiske hurtigtaster for alle redigeringsprogrammene og artiklene for hver editor. |
Euro-Office selv finner du dem under Fil, Avanserte innstillinger, Tastatursnarveier.
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14.3 Ofte stilte spgrsmal om problemer og
administrasjon

Korte svar pa sparsmal nar noe ikke fungerer, og pa spgrsmal fra administratorer om
lisenser og brukere.
Dokumentet mitt fortsetter a laste. Hva gjor jeg?

Last siden pa nytt, prav et privat vindu eller en annen nettleser, og les meldingen hvis det
kommer en. Se Et dokument apnes ikke eller blir hengende ved lasting.

Jeg kan ikke skrive noe i dokumentet mitt. Hvordan kan det ha
seg?
Dokumentet er i lesevisning. Kanskje du bare har leserettigheter, modus er satt til Vis,

eller filen er 13st. Se Et dokument apnes skrivebeskyttet.

Jeg far en melding om at filen er last eller redigeres i en annen
app.

Noen har filen dpen i et annet program, for eksempel via synkroniseringsappen. Lukk den
der, eller lagre arbeidet ditt som en kopi. Se Lagring eller synkronisering fungerer ikke.
Dokumentet mitt ser annerledes ut enn i Word.

Dette skyldes som regel en skrifttype som ikke finnes pa serveren. For Calibri, Cambria,
Arial, Times New Roman og Courier New bruker Euro-Office en erstatningsskrift med
samme bredde. Se Skrifttyper ser annerledes ut.

Kollegaer kan apne dokumenter i Euro-Office, men jeg kan

ikke.

Du har sannsynligvis ikke en Office Suite-lisens enna. Be administratoren av din Nextcloud
om a tildele deg en. Se Bestille og tildele Office-lisenser til brukere.

Hvordan ser jeg om jeg har en Office Suite-lisens?

Klikk pa profilbildet ditt gverst til hgyre i Nextcloud og velg Innstillinger. Der ser du
gruppene dine ved profilen. Star «office» der, har du en lisens. Se Administrere brukere og
grupper for Office.
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Hvordan gir jeg en kollega en Office Suite-lisens?

Ga til Mine produkter i Mitt WebOké, klikk pa Administrer ved Nextcloud-pakken din, og sla
pa bryteren Office Suite for kollegaen under Brukeradministrasjon. Se Bestille og tildele
Office-lisenser til brukere.

Alle lisenser er i bruk. Hva kan jeg gjore?

S1& av Office for noen som ikke lenger bruker det, eller gk antall lisenser under
Konfigurerbare alternativer. Se Bestille og tildele Office-lisenser til brukere.

Hvordan nar jeg support?

Logg inn pa Mitt WebOké, ga til Supportsenteret og velg Send inn sak. Eller ga til
www.weboke.nl/support. Se Nar du tar kontakt med support.
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Avansert: spgrsmal og
loasninger
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15.1 En totaloversikt fra flere regneark: utgifter,
inntekter og saldo

Mange holder oversikt over utgifter og inntekter pa separate regneark. Det er greit, for da
holder hver liste seg oversiktlig. Men da vil du gjerne se pa ett sted hvor mye som kom
inn, hvor mye som gikk ut og hva du sitter igjen med. Det Igser du med et tredje regneark
som henter totalene fra de andre regnearkene. Endrer du et belgp senere, stemmer
oversikten med en gang igjen.

Som eksempel bruker vi arsregnskapet til Bloemisterij Het Zonnetje, en kunde av WebOké,
med tre regneark: Utgifter, Inntekter og Oversikt.

Trinn 1: regnearket Utgifter

1. Lag et nytt regneark og gi det farste arket navnet Utgifter: hayreklikk pa fanen
nederst og velg Gi nytt navn (se Administrere arbeidsark).

2. Skriv Post i A2 og Belgp i B2. Sett deretter opp utgiftene dine i A3 til og med B11:
husleie, strem, innkjgp, forsikringer, WebOké Nextcloud og sa videre.

3. Skriv Totalt i A12 og formelen =SUMMER(B3:B11) i B12.

[T X ] @ demo.webokecloud.nlfindex.php/apps/iles/7dir=/WebOkéfopenfile=true web ke

M Bestand Start Invoegen Tekenen  Fagina-indeling  Formule g Spelen #* Q@ X

g - Meutraal

B12 - fx =S0M(B3:B11) Vullen

Q _4 A o_ = E F G A Geen vulling
1 Uitgaven 2027

) 3 Huurwinkel € 14.400,00 weor (-
4 Energie €2.850,00
5 Inkoop bloemen € 3L.200.00
& Verzekeringen € 1.240,00
7 WebOké Nextcloud Max €119.40
i) 8 Office Suite-licenties €150,00
% Telefoon en internet € TBOD00
10 Bestelbus #4.600,00
11 Boekhouder € 1.800,00

€ 5?.13?.'0E Inspringen

Selectaar de randen dis u wilt
wijzigen door de hisrboven
1 stijl toe te passen

Tekstoriéntatie
Hoek ©0°
Tekstbehear

" Tekstierugloop

7] Verkisin om te passen

i Conditionale opmaak. ~

| B12 legger =SUMMER(B3:B11) sammen alle utgiftene (1), nederst vises regnearket Utgifter (2)

Tips: la det sta noen tomme rader over totalraden. Legger du til en ny post i en slik tom
rad senere, teller SUMMER den automatisk med. Setter du inn en hel rad innenfor
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omradet, vokser omradet ogsad automatisk.

Trinn 2: regnearket Inntekter

Klikk pa plusstegnet nederst for et nytt regneark og kall det Inntekter. Sett det opp
ngyaktig som Utgifter: poster i A3 til og med Al1l, belgp i kolonne B og igjen
=SUMMER(B3:B11) i B12. En lik oppbygging gjar oversikten enkel senere: totalen star i
B12 pa begge regnearkene.

Trinn 3: regnearket Oversikt

1. Lag et tredje regneark og kall det Oversikt.

2. Skriv Inntekter i A3, Utgifter i A4 og Saldo i A5.

3. Skriv formelen =Inntekter!B12 i B3. Det betyr: verdien i celle B12 pa regnearket
Inntekter. Utropstegnet skiller navnet pa regnearket fra cellen.

4. Skriv =Utgifter!B12 i B4.

5. Skriv =B3-B4 i B5: inntektene minus utgiftene.

[ E J & demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/files/7dir=/WebOké&openfile=true

M Bestand Start  Invoegen Tekenen  Pagina-indeling  Formule

= 1 Overzicht 2027

oy e Bedrag
=) 13 |Inkomsten £ 79.200,00]

4 Uitgaven €57.139,40
5 Saldo € 22.060,60

Tekstoriéntati

Hoek ©0°

Teksthaheer

¥ Conditionele opmaak ~

| formellinjen (1) star =Inntekter!B12: totalen fra regnearket Inntekter. Nederst regnearket Oversikt (2)

Du trenger ikke a skrive inn referansen selv. Skriv et likhetstegn i B3, klikk pa regnearket
Inntekter nederst, klikk pa celle B12 og trykk Enter. Euro-Office setter da selv referansen
inn i formelen og hopper tilbake til oversikten.
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a8 demo.webokecloud.nlfindex. phplapps/files/?dir=/WebOkéRopenfile=true web: ke

Bl Bestand  Stat  Invoegen Tekenen  Pagina-indeling Formule  Gegevens Samenwerking  Beveiliging  Beeld Gavorderd Totasloverzicht. xlsx Bpelen Q@ X

1

B @ .
ﬂ=‘° v E v Meutraal
v Vullen

Geen vulling

Overzicht 2027

o2 st

! 3 Inkomsten €79.200,00 - - wieur [ -

4 Uitgaven € 57.139.40
5 [saldo ] € zwﬁn,w_[ de randen die u wilt
b '

door de hierboven
toe te passen

Inspringen

Tekstoriéntatie

Hoek 0 °

Tekstbeheer
"] Tekstterugloop

7} Verkisin om te passen

B Conditionele opmaak ~

Overzicht

WebOké Cloud met Euro-Office

Saldoen (1): 79 200 i inntekter minus 57 139,40 i utgifter blir 22 060,60

Navn med mellomrom

Heter et regneark Utgifter 2027, med et mellomrom, sett navnet mellom enkle
anfgrselstegn: ='Utgifter 2027'!B12. Uten mellomrom kan du ogsa bruke anfarselstegn
(='Utgifter'!B12), Euro-Office fjerner dem da selv. Klikker du pa cellen i stedet for 3
skrive, setter Euro-Office anfarselstegnene riktig automatisk.

Utvid: per maned eller per kategori

« En prosentdel: skriv =B4/B3 i C4 og gi cellen formatet Prosentdel. Da ser du hvor

stor andel av inntektene som gar med til utgifter.

Per kategori: sett opp en kategori i kolonne C pa regnearket Utgifter (for eksempel
Lokaler, Innkjgp, Bil). Pa oversikten summerer
=SUMMERHVIS(Utgifter!C3:C11;"Innkjop";Utgifter!B3:B11) bare innkjgpene.
Samme celle pa mange regneark: har du tolv regneark fra Januar til og med
Desember, hver med en totalsum i B12, legger =SUMMER(Januar:Desember!B12)
dem sammen i ett steg. Regnearkene ma da ligge ved siden av hverandre, i den
rekkefglgen.
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Fallgruver

« #REF! i oversikten: du har slettet et regneark eller fjernet en rad som formelen
pekte pa. Sett referansen pa nytt.

« Regneark fatt nytt navn? lkke noe problem: Euro-Office tilpasser formlene pa
oversikten automatisk.

- Totalen flyttet seg? Setter du inn en rad over totalraden, flytter totalen seg til B13,
og referansen pa oversikten fglger pent med. Skriver du inn referansen pa nytt i
ettertid, sjekk ngye hvor totalen star na.

« Teller belgpet ikke med? Star et belgp til venstre i cellen, er det tekst. Se
Formatere tall, datoer og valuta.

Tips: jobber dere flere i denne filen, beskytt da formlene pa oversikten, slik at ingen
overskriver dem ved et uhell. Se Beskytt formler i et delt regneark.
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15.2 Overfore formler fra Excel: norske
funksjonsnavn og semikolon

Den som er vant til Excel pa norsk, skriver =SUMMER, =HVIS og =FINN.RAD. P3 internett
star formler ofte pa engelsk, med komma: =SUM(A1,A2). Hvilken form bruker du i Euro-
Office?

Slik er det i din WebOké Cloud

| din WebOké Nextcloud bruker Euro-Office som standard de norske funksjonsnavnene
og semikolon mellom delene av en funksjon, akkurat som i norsk Excel. Du skriver altsa
=SUMMER(B3:B11), =HVIS(B5>0;"fortjeneste";"tap") og
=FINN.RAD(A3;Fakturaer!B2:H13;6;0). Et komma er desimaltegnet: 1,21.

Kontrollere eller endre innstillingen

1. Klikk pa Fil og velg Avanserte innstillinger.

2. Se under Regionale innstillinger ved Formelsprak (1). Her velger du hvilket
sprak du skriver funksjoner i.

3. Ved Region (2) velger du hvordan datoer, tall og valuta vises. Velg Norsk (Norge)
for 23.10.2026, komma som desimaltegn og kronetegnet.

4. La Bruk skilletegn basert pa regionale innstillinger veere avkrysset, og klikk pa
Bruk.
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[ X X & demo.webokecloud.nlfindex. phpfappsffiles/?dir=/WebOkéRopenfile=true

Bestand Start  Invoegen  Tekenen  Pagina-indelin Formule G 5 | Gevorderd Klantenlijstxlsx
g 9! | 9 ]

[#] Horizontale schuifbalk tonen
< Meny shuiten
v Verticale schuifbalk tonen

HeuK iken Standaard bladrichting

®) \an links naar rechts
Downleaden als Van rechts naar links

[ Kopie opstaan als
Maateenheid
Afdrukken
L Standaardwaarde zoomen 100%
2 Beveiligen
Hints voor lattertype als Windows
() Spreadshestinfo Macro instellingen Weergeef notificatie -
) el el Keyboard Shartcuts Customize
L Toegangsrechten
Regionale instellingen

»  Bastand sluiten o‘l'cm-ue Nederlands Voorbeeld: SOM; MIN; MAX; AANTAL

o Regio Nederiands - Nederland v voorbeeld-€ 1.000,01 23-10-2026 0:26:29

~] Gebruik scheidingstekens op basis van regionale instellingen

Controleren
woordenboek taal Nederlands - Belgia
~| Megeer woorden in HOOFDLETTERS
¥ Megeer woorden met cijfers
Opties voor AutoComect
} Geavanceerde instellingen

Rarakansn
(@ Een functie voorstellen

Formelsprék (1) og Region (2) under regionale innstillinger

Selve filen endres ikke av dette. En kollega som har stilt inn engelsk, ser ganske enkelt
=SUM i samme fil, og en engelsk Excel apner den uten problemer.

Overfore en engelsk formel fra internett

Oversett funksjonsnavnene og bytt ut kommaene mellom delene med semikolon. De mest
brukte:

Engelsk Norsk

SUM, AVERAGE, COUNT SUMMER, GJENNOMSNITT, ANTALL

IF, AND, OR HVIS, OG, ELLER

VLOOKUP, XLOOKUP, MATCH FINN.RAD, XOPPSLAG, SAMMENLIGNE

IFERROR, IFNA HVISFEIL, HVIS.IT

SUMIF, SUMIFS, COUNTIF SUMMERHVIS, SUMMER.HVIS.SETT, ANTALL.HVIS

TRIM, CLEAN, SUBSTITUTE TRIMME, RENSK, BYTT.UT

LEFT, RIGHT, MID, LEN VENSTRE, HOYRE, DELTEKST, LENGDE

DATE, TODAY, NETWORKDAYS DATO, IDAG, NETT.ARBEIDSDAGER

TEXTJOIN, UNIQUE, FILTER TEKST.KOMBINER, UNIK, FILTER
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Tips: er du usikker pa et navn? Ga til fanen Formel og bla gjennom kategoriene, eller
skriv likhetstegnet og de fgrste bokstavene: Euro-Office viser da en liste med passende
funksjoner.

Fallgruver

« #NAME? i cellen: funksjonsnavnet gjenkjennes ikke. (Euro-Office viser feilverdier
med de engelske kodene, selv om du bruker norske funksjonsnavn.) Som regel er det
et engelsk navn eller en skrivefeil.

« Euro-Office viser logiske verdier pa engelsk: TRUE og FALSE, ogsa i formellinjen.
Ikke skriv en Igs SANN eller USANN i en formel, det gir #NAME? eller et feil resultat.
Bruk TRUE og FALSE, funksjonene SANN() og USANN() med parenteser, eller 1 og 0.

» Bruker en formel en egen VBA-funksjon fra Excel, fungerer den ikke. Se En Excel-fil
med VBA-makroer: hva na?.
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15.3 FINN.RAD gir #N/A: slik Igser du det

Dette er trolig det mest stilte regnearkspgrsmalet i verden: kunden star faktisk i listen,
men FINN.RAD gir likevel en feilmelding. | Euro-Office heter denne feilen #N/A. Den betyr:
ikke funnet. Under finner du arsakene, fra vanligst til minst vanlig.

1. Skjulte mellomrom

| eksempelet vart star det "Kapsalon Knip " i A3, med et mellomrom etter. For deg ser det
likt ut, men ikke for regnearket. Dette skjer ofte med data du kopierer fra en nettside, e-
post eller eksport.

[T X ] & demo.webokecloud.nlfindex, phpfappsifiles/?dir=/WebOkégopenfile=true web ke

M Bestand  Start  Invoegen Tekenen  Pagina-indeling liging Bpelen % Q@ X

ﬁ . Heutraal

» fy =VERT.ZOEKEN(A3:Facturen!$B$2:5H213:6:0) * Vullen

_d A B o [ § ] Gean vulling
= 1 Opzoeken: het bedrag van een factu®

FR Zoek kiant Bedrag {fout)  Bedrag (goed)  Uitleg Faatis il
3 |Kapsalon Knip [ € 149,40 Er staat een spatie achter de naam weur ([l

4 Kapsalon Knipp BNAA Miet gevonden Tikfout: deze klant bestaat niet

5 Hotel De Haven £ 269,40 € 269,40 X.ZOEKEN met eigen mekding Sel -E*‘ddi ’:"““ :-? u wilt
wiizigen door de hirboven

gekazen stil toe te passen

Inspringen

Tekstoridntatie
Hoek ©0°
Tekstbeheer

7] Tekstterugloop

"} Verkisin om te passen

g Conditionele opmaak. ~

Formelen (1) i B3 gir #N/A: pa grunn av mellomrommet etter navnet blir ikke Kapsalon Knip funnet

Lagsning: la TRIMME fjerne mellomrommene farst.
=FINN.RAD(TRIMME(A3);Facturen!$B$2:$H%$13;6;0) finner kunden.
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eve & demo.webokecloud.nlfindex.phpfappsifiles/?dir=/WebOké&openfile=true web: ke

B Bestand  Start  Invoegen Tekenen  Pagina-indeling  Formule G liging Gevorderd Klantenlijst xlsx Bpelen Q@ X

B s - Te@- 4 v TR B R [ ]

= vl v | N S-% 9 £ & g 0Pk el

f'x =VERT.ZOEKEN{SPATIES.WISSEN(A3)Facturen!sB52:3H513:6:0) * Vullen

B o c 3 ) Gean wulling
= 1 Opzoeken: het bedrag van een factu

P8 7oek kiant Bedrag (fout) Bedrag (goed)  Ultleg Randstijl
& Fallkapsalon Knip BRA  145,40]Er staat een spatie achter de naam weur (-

4 Kapsalon Knipp VA Miet gevonden Tikfout: deze klant bestaat niet

5 Hotel De Haven € 269,40 € 249,40 X.ZOEKEN met sigen melding Selectear db randon e Wik

Inspringen

Tekstoriéntatie

Hoek 0 ®

Tekstbeheer
7] Tekstterugloop

" Verkizin om te passen

B Conditionele opmaak ~

&t SPATIES. WISSEN wordt de klant wel gevonden WebOké Cloud met Eura-Office

Med TRIMME (1) finner FINN.RAD belgpet pa 149,40

Kommer listen fra en nettside, inneholder den noen ganger "harde" mellomrom som
TRIMME ikke ser. Bruk da BYTT.UT(A3;TEGNKODE(160);" ") og eventuelt RENSK for
usynlige tegn.

2. Du sgker ikke eksakt

Det fjerde argumentet i FINN.RAD ma veere O (eller FALSE). Utelater du det, sgker Euro-
Office etter en "omtrent lik" verdi. Det gir rare resultater eller #N/A hvis listen ikke er
sortert.

NB: ikke skriv USANN uten parenteser i Euro-Office. Euro-Office kjenner ikke igjen dette
ordet som en logisk verdi. FINN.RAD sgker da likevel "omtrent likt" og gir uten feilmelding
et feil belgp. Bruk 0, FALSE eller USANN().

3. Tabellen forskyver seg ved utfylling

Drar du formelen nedover, flyttes B2:H13 til B3:H14, og den gverste kunden faller utenfor
omradet. Sett inn dollartegn: $B$2:$H$13. Trykk pd F4 mens du skriver, for a legge dem
inn raskt.
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4. Tall mot tekst

Sgker du etter et kundenummer eller postnummer, ma begge sider veere av samme type
verdi. Et tall som er lagret som tekst, star til venstre i cellen, et ekte tall til hgyre. Gjgr
begge kolonnene like via tallformatet (se Formatere tall, datoer og valuta), eller sgk som
tekst: =FINN.RAD(A3&"";...).

5. Sokekolonnen star ikke til venstre

FINN.RAD sgker bare i den forste kolonnen i omradet. Vil du sgke pa kundenavnet, og
det star i kolonne B, ma omradet begynne ved B (B2:H13, ikke A2:H13). Star svaret til
venstre for sgkekolonnen, bruk XOPPSLAG i stedet: se XOPPSLAG: oppslag mot venstre og
med egen melding.

En ryddig melding i stedet for #N/A

Finnes verdien virkelig ikke, for eksempel pa grunn av en skrivefeil? Fang da opp feilen:
=HVIS.IT(FINN.RAD(A4;Facturen!$B$2:$H%$13;6;0);"lkke funnet"). Ved en skrivefeil
som "Kapsalon Knipp" ser du da "lIkke funnet", som i C4 i eksempelet.

Tips: test om verdien selv er problemet med
=SAMMENLIGNE(A3;Facturen!$B$2:$B$13;0). Gir den ogsa #N/A, ligger problemet i
verdiene (mellomrom, tekst eller tall), ikke i formelen din.
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15.4 XOPPSLAG: oppslag mot venstre og med
egen melding

XOPPSLAG er etterfglgeren til FINN.RAD. Folk spgr etter den fordi FINN.RAD har tre
begrensninger: den sgker bare i den farste kolonnen, du ma telle kolonner, og en feil ma
du handtere separat. XOPPSLAG har ikke disse begrensningene, og Euro-Office kjenner den
uten videre.

Oppbyggingen

=XOPPSLAG(sgkeverdi; sokekolonne; resultatkolonne; "melding hvis ikke
funnet")

Eksempel: sla opp belgpet pa fakturaen fra Hotel De Haven. Kundenavnene star i kolonne
B, belgpene i kolonne G:

=XOPPSLAG(A5;Facturen!$B$2:$B$13;Facturen!$G%$2:$G$13;"lkke funnet")

ese & demo.webokecloud.nlfindex. phpfappsiiles/7dir=rwebokésopenfile=true web ke

B Bestand Stat  Invoegen Tekenen  Pagina-indeling Beeld Gevorderd Klantenlijst.xlsx Spelen % Q @ X

Calibri G o | A =B = & vl v E valuta v v B -
B T 5 « Av iy - B - El vy - . neRg O 2 M v SRR & - el

cs » fx =X.ZOEKEN(AS;Facturen!SB$2:4B513 Factureni$G£2:5G513;"Niet gevonden"} Vullen

4 A B o c o] d 1 ] Geen vulling
1 Opzoeken: het bedrag van een factu®

Pl Zoek kiant Bedrag (fout]  Bedrag (goed)  Ulbleg Eandatin
)

3 Kapsalon Knip A € 149,40 Er staat een spatie achter de naam Kleur - e

4 Kapsalon Knipp A Mist gevonden __ Tikfout: deze klant bestaat niet
5 | Hotel De Haven & 269,40] € 269, 40]X TOEKEN met sigen melding sulpcrpar Ao randon oy Wit
- wijzigen door de hisrboven
gekozen stifl Loe te passen

Inspringen

Tekstoriéntatie

Hoek ©0°

Tekstbeheer
7] Tekstterugioop

] Verkisin om te passen

) Conditionale opmaak ~

Zoomen 100% =+

XOPPSLAG (1): sgkekolonne og resultatkolonne hver for seg, med egen melding

Hvorfor den er bedre

« Ingen kolonnetelling: du peker rett og slett pa resultatkolonnen. Setter du inn en
kolonne senere, holder formelen seg korrekt.
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« Ogsa mot venstre: resultatkolonnen kan sta til venstre for sgkekolonnen.
» Eksakt som standard: du trenger ikke legge til en 0.
« Egen melding: det fjerde leddet er teksten som vises hvis ingenting blir funnet.

Ekstra muligheter

o Femte ledd, sammenligningsmodus: 0 eksakt (standard), -1 eksakt eller den
naermeste mindre verdien (nyttig for trinnvise satser), 1 eksakt eller den naermeste
starre, 2 med jokertegnene * og ?.

o Sjette ledd, sgkeretning: -1 sgker nedenfra og opp. Slik finner du den siste fakturaen
til en kunde: =XOPPSLAG("Bakkerij Van Dijk";B2:B13;F2:F13;"Ingen";0;-1).

Fallgruver

« Sgkekolonne og resultatkolonne ma veere like lange: $B$2:$B$13 0og $G$2:$G$13,
ikke $G$2:$G$20.

« Unnga hele kolonner som B:B i store filer, det gjar regnearket tregt. Se Gjgre et tregt
regneark raskere.

» Sender du filen til noen med en sveert gammel Excel (2016 eller eldre), kjenner den
ikke XOPPSLAG. Bruk da FINN.RAD.
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15.5 Datoer som kommer inn som tekst eller der
dag og maned er byttet om

Du henter ut en eksport fra banken din, nettbutikken eller regnskapet, og datoene ser rare
ut: 03/04/2027 blir 4. mars i stedet for 3. april, eller du kan ikke regne og sortere med
dem. Da star datoene der som tekst.

Gjenkjenne

« Tekstdatoer star til venstre i cellen, ekte datoer til hayre.
» Velger du Lang dato som tallformat og ingenting endrer seqg, er det tekst.
o En formel som =C3+30 gir #VALUE! eller noe merkelig.

Forst: sett regionen riktig

Ga til Fil, Avanserte innstillinger, og sett Region til Norsk bokmal (Norge) (se
Overfgre formler fra Excel: norske funksjonsnavn og semikolon). Da leser Euro-Office alt du
selv skriver inn som dag-maned-ar.

Konvertere tekst til en ekte dato

Star teksten 03/04/2027 (dag/maned/ar) i A3, sett da dette i C3:
=DATO(HOYRE(A3;4);DELTEKST(A3;4;2);VENSTRE(A3;2))

H@YRE henter de siste fire tegnene (aret), DELTEKST de to tegnene fra posisjon 4
(maneden), og VENSTRE de to fgrste (dagen). DATO gjer det om til en ekte dato.
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ese & demo.webokecloud.nlfindex. phpfapps/files/7dir=/WebOkégopenfile=true web: ke

B Bestand  Start  Invoegen Tekenen  Pagina-indeling Formule G liging Gevorderd Klantenlijst xlsx Bpelen Q@ X

Be @ B foma ]

5 - Opmaak g - MNeutraal

c3 *  Ix =DATUMIRECHTS(AZ:4);DEELIA3:4:2 i LINKS(AZ;2)) « vullen

4 A B o c [ Geen vulling
1 Datums uit een export van de bank

F3 Datum (tekst)  Omschrijving Echte datum Randstiji
a |oa/04/2007 Betaling Kapsalon Knip 03-04-2027| weur (D

4 15/04/2027 Betaling Hotel De Haven 15-04-2027
5 28/04/2027 Betaling Tandarts Smit 28-04-2027 leetcar A yardenafau il

Inspringen

Tekstoriéntatie
Hoek 0°®
Tekstbeheer

7] Tekstterugioop

7} Verkisin om te passen

B Conditionele opmaak ~

Alle wijzigingen zijn opgesiagen

Van tekst naar een echte datum met DATUM, RECHTS, DEEL &n LINKS

WebOké Cloud met Euro-Office

Formelen (1) gjar teksten 03/04/2027 om til den ekte datoen 3. april 2027

1. Dra formelen nedover.

2. Gi kolonne C formatet Kort dato.

3. Vil du bli kvitt den gamle kolonnen? Kopier kolonne C, hgyreklikk og velg Lim inn
spesial med kun verdiene. Deretter kan du slette kolonne A.

Amerikanske datoer (maned/dag/ar)

Kommer eksporten fra et amerikansk system (04/03/2027 for 3. april), bytt da om
DELTEKST og VENSTRE: =DATO(HOYRE(A3;4);VENSTRE(A3;2);DELTEKST(A3;4;2)).

Fallgruver

« Er dag eller maned noen ganger ett siffer (3/4/2027)? Da stemmer ikke den faste
posisjonen. Bruk da farst Tekst til kolonner pa fanen Data med skrastrek som
skilletegn (under Andre), og deretter =DATO(ar;maned;dag) pa de tre kolonnene.

o lkke bruk =TEKST() for a "reparere": det gir bare tekst igjen.
« Kommer det fra en csv-fil, se ogsa Apne CSV med semikolon og rare tegn riktig.
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15.6 Beholde nullen foran telefonnumre eller
postnumre

Skriver du 0612345678 i en celle, gjgr regnearket det om til 612345678. Et tall begynner
jo aldri med en null. Ved telefonnumre, belgiske postnumre, artikkelkoder og kundenumre
vil du derimot beholde den nullen.

Pa forhand: sett kolonnen til Tekst

1. Merk kolonnen (klikk pa kolonnebokstaven) fer du skriver eller limer inn noe.
2. Klikk pa fanen Start pa nedtrekkslisten for tallformat (1) og velg Tekst.
3. Alt du na skriver eller limer inn, blir stdende ngyaktig slik, inkludert nullen.

[ XX ] & demo.webokecloud.nlfindex. phpfapps/files/?dir=/WebOkégopenfile=true web: ke

B Bestand  Start  Invoegen Tekenen  Pagina-indeling Formule G king  Beweil Beald ovc.deudmamen:usmsx Bpelen Q@ X

maak T o N o
naa gR - Meutraal el

Algemeen

Getal

9
5]

~  fx 0612345678 Wetenschappelijk © Vullen

A 8 = D E F Boekhouding
F2027-001  Bloemisteri] Het Zonnetje  Jan de Vries 0612345678 |info@hetzonnetje.n| 05012077, “AlUER Randstijl
F2027-002  Bakkerlj an Dijk Petra van Dijk 0201234567 |petra@bakkerijvandijk.nl 08-01-2027 r 2 i - =
F2027003  Fietsenmaker De Spaak Kees Jansen 54321 ak.nl 12-01-2027 Lange datum
F2027-004  Kapsalon Knip Fatima el Amrani 0715551234 |fatima@kapsalonknip.nl 15-01-2027 = Selecteer de randen die u wilt
F2027005  Architect Vermeer Sanne Vermeer 0297123456 [sanne@vermeer-architect.nl 19012027 T4 wijzigen door de hierboven
F2027-006  Tandarts Smit Ruud Smit 0381234567 |praktijk @tandartssmit.nl 22012027, percentage gekozen stil toe te passen
F2027-007  Kapsalon Knip Fatima el Amrani 0715551234 |fatima@kapsalonknip.nl 15012007 L m - m
F2027-008  Boekhandel De Letter Ingrid Bos 0182654321 |ingrid@deletter.nl 02-02-2027 % =
F2027009  Sportschool Fit Mohammed Yilmaz 78 i hoalfit.nl 05022027 Tekst
F2027-010  Motaris De Vries Willern van der Berg 0208765432 |kantoor@notarisdevries.nl 05-02-2027
F2027-011 Hotel De Haven Lotte Mulder 0713456789 receptie@hoteldehaven.nl 12:02-2027
F2027-012  Bakkeri] Van Dijk Petra van Dijk 0201234567 'pecra@hakkeriivanqu.m 08-01-2027 €149, 40 Betaald

Geen vulling

Bleoowsun-|

Meer indelinger

Inspringen

Tekstoriéntatie
Hoek 0=
Tekstbeheer

| Tekstterugloop

"] Verkiein om te passen

o e

P Conditionale opmaak ~

2RE

o @ n NN
BeBERY

3

+ = | Facturen  Opzosken Werkdager mport Alle wijzigingen zijn opgeslagen AANTAL: 12

De kolom Telefoon heeft de notatie Tekst. zodat de nul blijft staar WebOké Cloud met Euro-Office

Velg Tekst i nedtrekkslisten for tallformat (1): da blir nullen stdende

Raskt for én celle

Skriv en apostrof foran tallet: '0612345678. Apostrofen ser du ikke i cellen, men nullen
blir staende.
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Koder med fast lengde

Skal en artikkelkode alltid besta av seks sifre (000123)? Velg Flere formater nederst i
nedtrekkslisten og lag et eget format 000000. Koden forblir da et tall du kan sortere etter,
men fylles alltid ut med nuller.

Er nullen allerede borte?

A sette formatet til Tekst i ettertid bringer ikke nullen tilbake. Skriv
=TEKST(D2;"0000000000") i en tom kolonne for telefonnumre med ti sifre, dra formelen
nedover, og lim resultatet tilbake som verdier (hgyreklikk, Lim inn spesial).

Fallgruver

« Et telefonnummer er ikke et tall du skal regne med. Ogsa +31 6 12345678 med
mellomrom fungerer dermed fint som tekst.

« Ved import av csv-filer er det importen som avgjgr om nullen blir stdende. Sett
kolonnen til Tekst etterpd og importer pa nytt hvis det gikk galt. Se Apne CSV med
semikolon og rare tegn riktig.

« Lange numre som et IBAN-nummer eller fadselsnummer bgr du 0ogsa ha som tekst:
som tall blir de avrundet eller vist som 1,23E+17.
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15.7 Apne CSV med semikolon og rare tegn riktig

Eksporter fra nettbutikker, banker og medlemsregistre er nesten alltid csv-filer. To klager
harer vi stadig: alt havner i én kolonne, eller det star rare tegn som A« i stedet for &.
Begge deler lgser du ved apningen.

Hvorfor gar det galt?

« En kolonne: europeiske programmer skiller feltene som regel med semikolon,
engelske med komma. Velger regnearket feil tegn, havner alt i kolonne A.

« Rare tegn: filen er lagret i en annen koding enn det regnearket tror. Eldre Windows-
programmer bruker ofte Windows-1252 (vesteuropeisk), nyere UTF-8.

Veer oppmerksom: et klikk apner tekstredigeringen

Klikker du pa en csv-fil i WebOké Nextcloud, dpner Nextcloud den som ren tekst i
tekstredigeringen, ikke som regneark. For a fa en ekte tabell, henter du csv-filen inn i et
regneark.

Slik importerer du den riktig

1. Lag et nytt, tomt regneark (eller dpne regnearket dataene skal inn i).

2. Ga til fanen Data, klikk pa Hent data og velg Importer fra lokal TXT/CSV-fil. Velg
csv-filen pd datamaskinen din. Ligger filen online, velg i stedet Hent TXT/CSV fra
en nettadresse.

3. Vinduet Tekstimportveiviser dpnes. Se under Forhandsvisning om bokstavene
ser riktige ut. Ser du merkelige tegn ved é, é og 6, velg en annen koding under
Koding. For eksporter fra eldre Windows-programmer er det som regel Western
European (Windows), for nyere Unicode (UTF-8).

4. Velg under Skilletegn enten Semikolon eller Komma, til forhandsvisningen viser
dataene pent fordelt i kolonner. Ofte gjenkjenner Euro-Office skilletegnet selv.

5. Velg under Velg hvor dataene skal plasseres cellen gverst til venstre, for
eksempel $A$1, og klikk pa OK.
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Aangepast
sorberen

Formule

=] =

Gevordard Import xlsx

Tekst naar
kelommen

arwijder
duplicaten

Wizard Tekst importeren

Codering

l European (Windows)

Schaidingsteken

Puntkomma

Voorbeeld
Baste
10231

232

Kies waar de data moet komen
SAS1

Geavancesrd

Med Western European (Windows) vises bokstavene med aksent riktig
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Geen vulling

Randstijl
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Selectear de randen die u wilt
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gekozen stijl toe te passen

H&E 3

Inspringen

a

Tekstoriéntatie

Hoek 0*

Tekstheheer

Tekstierugioop

Verklein om te passen

I Conditionele opmaak ~

— Zoomen 100% -+
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ece & demo.webokecloud.nlfindex.phpfappsifiles/?dir=/WebOké&openfile=true web: ke

B Bestand  Start  Invoegen Teksnen  Pagina-indeling  Formule Kin liging Gevordard Import xisx Spelen Q@ X

M Y3 T B (N &
Externa = s varwijder Gegevensvalidatie Doelzoeken Oplosser — Groeperen G
koppelingen A 5 ] duplicaten o

+  fx Bestelnummer < Vullen
4 A B = 1] E 3 A Geen vulling
1 Bestelnunlklant  Plaats  Product Bedrag  Datum
10231 Café De Br Leeuwards Boeket "7 2495 342027 Randstijl
10232 I:ri.'chrf HelZwolle  Plant groo 395 342027 Fledr - =
10233 Hotel Eléa Maastrichi Tafielstuk &7 4-4-2027

10234 Brasserie ZDen Haag Boeket "Le 1249 542027 Selecteer de randen die u wilt
wijzigen door de hierboven

gekozan stijl toe te passen

Inspringen

Tekstoriéntatie
Hoek 0°
Tekstbeheer

"] Tekstterugloop

| Verkisin om te passen

B Conditionele opmaak ~

o G2 N BN NN R e
BREERBYRBRERE

2B

Alle wijzigingen zijn opgeslagen GEMIDDELD: 19019,454 AANTAL: 30 Min; 24,95 Max; 46482 SOM: 228233.45

De export van de webwinkel, met accenten en bedragen goed

Eksporten star i kolonner; belgp og datoer er ekte tall og datoer

Under Avansert stiller du inn desimalskilletegnet og tusenskilletegnet. For europeiske
belap (1.249,00) velger du komma som desimaltegn og punktum for tusentall. Se ogsa
Importere og eksportere csv-filer.

Fallgruver

« Etter apningen jobber du i en csv-fil. En csv tar ikke vare pa formatering, formler eller
ekstra ark. Skal du jobbe videre med den, lagre en kopi som xIsx via Fil, Lagre kopi
som.

« Ledende nuller (postnumre, telefonnumre) og lange tall som en IBAN kan ga tapt ved
adpningen. Se Beholde nullen foran telefonnumre eller postnumre.

» Datoer kan komme inn som tekst. Se Datoer som kommer inn som tekst eller der dag
0og maned er byttet om.
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15.8 Finne og slette dupliserte kunder

Slar du sammen to adresselister, eller eksporterer du to ganger fra nettbutikken din, kan
kunder ende opp dobbelt. | eksempelet vart star fakturaene til Kapsalon Knip og Bakkerij
Van Dijk oppfaert to ganger. Slik finner du dem og fjerner dem.

Trinn 1: se gjennom forst
Ikke slett blindt. La de dupliserte verdiene lyse opp farst:

1. Velg kolonnen du leter etter duplikater i, for eksempel e-postadressene.

2. Klikk pa fanen Hjem pa Betinget formatering og velg Dupliser/Unik.

3. Velg en farge. Na ser du med ett blikk hvilke verdier som forekommer flere ganger.
Sorter pa den kolonnen for & f& dem under hverandre.

Trinn 2: slette

. Velg hele tabellen, inkludert overskriftene.

. Klikk pa fanen Data pa Slett duplikater.

. La Dataene mine har overskrifter vaere avkrysset.

. Kryss under Kolonner av bare for kolonnene som sammen bestemmer hva som
regnes som duplikat. Velger du alt, ma en hel rad veere helt lik. Velger du bare E-
post, blir det igjen én rad per e-postadresse.

5. Klikk pd OK. Euro-Office melder hvor mange dupliserte rader den har slettet.

A W N B
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[ L X ] a8 demo.webokecloud.nlfindex. phpfappsffiles?dir=/WebOkéRopenfile=true

web:

ke

B Bestand  Stat Invoegen Tekenen  Paginadindeling  Formule g i iligi Gevorderd Klantenlijstxlsx

¥ B Y4 @ s ? & @
5 Aangepast  Teust nani  Verwijder Groeperin
il scr%el':eﬂ dupll(laren . ol n 'g

Gegevens Externa
g oplr?aten = koppelingen
= fx Factuur

E-mall

08012027
fatima@kaosalonknio.nl 15-01-2027

verwijder duplicaten

©om dubbele waarden te verwijderen, selecteert u
een of mear ke e d an bavatten

[) Mijn gegevens hebbe

- Kolommen

[ o Jp.

RRenBesRyyRNERR R

Boelen % QO @ X

* Vullen

Kleuropvulling

Randstijl

wieur [ -

Selecteer de randen die u wilt
wijzigen door da hisrboven
gekogen stil toe te passen

BREHBAN
Bl EHBEE

Inspringen
e

Tekstoriéntatie

Hosk 0*

Takstbehaar
() Tekstterugioop

[} Verkléin om te passen

BB Conditionele opmaak -

v
Opzosken | Werkdagen | Import Alle wigzigingen ziin opgeslagen GEMIDEELD: 23260,117 AANTAL: 104 Min:118,4 Max: 46430 SOM: 5589628  — Zoomen

en die samen bepalen wat dubbel is

Slett duplikater: velg kolonnene som sammen bestemmer hva som regnes som duplikat

Fallgruver

Cloud met E

100% +

ura-Office

« Den forste raden blir stdende, de senere blir slettet. Vil du heller beholde de nyeste

dataene, sorter da fgrst pa dato, nyeste gverst.

« "Jan de Vries" og "jan de vries " (med mellomrom) er forskjellige for regnearket. Rydd
farst opp mellomrom med TRIMME (se FINN.RAD gir #N/A: slik lgser du det).
« Gikk det galt? Trykk med én gang pa Ctrl + Z. Senere kan du gjgre det via filens

versjonshistorikk.
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15.9 Fargelegg hele rader nar fakturaen er betalt

Med vanlig betinget formatering fargelegges bare selve cellen. | en fakturaliste,
oppgaveliste eller medlemsliste vil du ofte fargelegge hele raden nar det star noe i én
kolonne, for eksempel «Betalt». Det gjgr du med en regel som bruker en formel.

Steg for steg

1. Merk hele tabellen uten overskrifter, i eksempelet A2:H13. Altsa ikke bare kolonnen

Status.
2. Klikk pa fanen Start pd Betinget formatering og velg Ny regel.
. Velg typen Formel under Regel.

w

4. Skriv inn formelen =$H2="Betalt". H er kolonnen med status, 2 er den farste raden

i utvalget ditt.
5. Velg en fyllfarge under Formatering og klikk pa OK.

L R & demo.webokecloud.nlfindex, php/appsffiles/7dir=/WehOkéaopenfile=true

web:

ke

Bl Bestand Start Invoegen Tekenen  Pagina-indeling i il Beald Gevorderd Klantenlijstxlsx

E B ¥ Calibd * 11 | K K A e = - @ e | 4 - B =
5 - 9 BIUSA-A-&-0- - . - ; . 54 [ rg- TS

« fx F2027-001

3
o E-mall

Bloamisteri Hist Zonnete 51234567t c enl
Bakkeri] Van Difk 0201234567 petra@bakkerfvandijk.nl
Fietsenmaker De Spaak Kees Jansen 0687654321 kees@despaak.nl
Kapsalon Knip Fatima el Amrani 0715551934 fatimamkancalonknin nl
Architect Vermeer Sanne Vermeer Nisuwe opmaakregel
Tandarts Smit Ruud Smit
Kapsalon Knig Fatima el Amrani Regel
Sosndeloelate gidior o
Sportschool Fit [Mehammed Vimae 8l =
Nataris De Vries WillemvanderBerg |~ T "
Hotel De Haven Lotte Mulder
Buakkesi] Van Dijk Petra van Dijk

| opmaak

Woorinstellingen =

B I U< A-~[& ] E - Algemeen

Voorbeeld

AaBbCovyir

A2
A
!

Z

3

4
5

L]

7|

8

i

10|

12|r
1]

14

15

16

1

18

19

2

2

2

il

24

=

5

7

28

29

30

i

32

<)

34

33

»

—
+ =  Facturen Opzosken Werkdagen Import GEMIODELD: 22290,117 AANTAL: 06 Min: 1194 Max: 46430 SOM: 5580628

En ny formateringsregel av typen Formel med =$H2="Betalt"
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Tekstoriéntatie

Hoek 0*
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ece & demo.webokecloud.nlfindex.php/appsifiles/?dir=/WebOké&openfile=true web -

Pl Bestand Start Invoegen Teksnen  Pagina-indeling Formule G liging Gevorderd Klantenlijst xisx Speen % Q @

1B s - Tv@~ 8 E - B 8 B
= &l vy v g =% O £ oM .

g~ PN . heutraal

) v Vullen
A A G H ] L A L, F Geean vulling
QR Eral _  Foctuurdatum Bedrag __Status | ]
7 info@hetzonnetje.nl 05-01-2027 €119,40 Betaald Randstijl
1 petra@bakkerijvandijk.nl 0BO1-2027 € 149,40 Betaaki
4 kees@despaak.nl 12-01-2027 € 239,40 Open
3 fatima@kapsalonknip.nl 15012027 € 149,40 Betaald
A & sanne@vermeer-architact.nl 19-01-2027 € 119,40 Open
ST 7 kel 22012027  €209,40 Betaald
i fatimagdikaps nl 501 £ 149,40 Betaaid
9 ingrid @deletter.nl 02-02-2027 € 119,40 Open
10 in nl 4 € 209,40 Betaald
11 kantoor@notarisdevries.n| 09-02-2027 € 179,40 Open
! receptie ghotekiehaven.nl 12022027 €269,40 Betanid. inspringen
0BOL2027  €149,40 Betaakd -

Tekstoriéntatie
Hoek 0=
Tekstbeheer

7] Tekstterugioop

| Verkizin om te passen

B Conditionele opmaak ~

A e
BREZRYRBRERE

28

mecturan’| Opzosken | Werkdager ot lle wijzigingen zijn opgeslagen
Fact: Al 7

Alle betaalde facturen kleuren mee. de hele rij WwebOké Cloud met Eura-Office

Hver rad med Betalt i kolonne H far fargen

Hvorfor dollartegnet?

Dollartegnet foran H Iaser kolonnen: hver celle i raden ser pa kolonne H. Foran 2 star det
ikke noe dollartegn, slik at rad 3 ser pa H3, rad 4 pa H4, og sa videre. Setter du =$H$2 i
stedet, ser alt pa samme celle, og alt eller ingenting blir fargelagt.

Flere eksempler

« Forfalt og fortsatt apen: =0OG($H2<>"Betalt";$F2<IDAG()-30): apne fakturaer
eldre enn 30 dager.

« Annenhver rad en farge: =REST(RAD();2)=0.

» Et hgyt belgp: =$G2>200.

Fallgruver

» Er alt eller ingenting fargelagt? Sjekk dollartegnene og om formelen begynner ved
den fgrste raden i utvalget ditt.

» Ved kopiering og innliming av rader kan regler bli duplisert. Rydd opp i dem via
Betinget formatering, Administrer regler (se Betinget formatering).

« Store og sma bokstaver teller ikke med i sammenligningen: «betalt» fargelegges
ogsa. Et mellomrom etterpa gjor det derimot: «Betalt » fargelegges ikke.
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15.10 En avkrysningsliste med avkrysningsbokser

i et regneark

En oppgaveliste, sjekkliste eller fremmateliste med bokser & krysse av: det kan Euro-

Office. Pa fanen Sett inn finner du knappen Avkrysningsboks.

Sette inn en avkrysningsboks

1. Klikk i cellen der boksen skal plasseres, for eksempel 12 i kolonnen Kontrollert.
2. Klikk pa fanen Sett inn pa Avkrysningsboks (1).
3. Det vises en boks i cellen. Klikk pa den for a krysse den av eller fjerne avkrysningen.

demo.webokecloud. nlfindex. phpfappsffiles/7dir=/webOkégopenfile=true
PfapE ¥

[ Bestand Start  Invoegen Tekenen  Pagina-indeling

B @ =

SmartArt Selectievak

Afbeelding Vorm

Vierhoek 387 -

A A B =

Formule

|

o

o) alll

Aarbevolen Grafiek
grafiek -

E

F
Factuurdaturmn Bedr:

G H

Gevorderd Klantenlijst.xlsx

& pelen 3 Q

Tekstvak }ist Koptekstenfvoetteksten
it

BN Factuur Klant Contactpersoon Telefoon E-mall Status

2 Fa027001
1 F2027-002
4 F2027-003
5 F2027-004
6 F2027-005
7 F2027-006
8 F2027-007

Y 5 Faneroo8
10 F2027-009
11 F2027-010
12 Fa7-011
13 F2027-012
14
15
15

Bloemisterij Het Zonnetje
Bakkeri] Van Dijk
Fletsenmaker De Spaak
Kapsalon Knip
Aachitect Vermeer
Tandarts Smit
Kapsalan Knip
Boekhandel De Letter
Sportschool Fit

Motaris De Vries

Hotel De Haven
Bakkeri] Van Dijk

Jan de Vries

Petra van Dijk

Kees Jansen
Fatima el Amrani
Sanne Vermeer
Ruud Smit

Fatima el Amrani
ingrid Bos
Mohammed Yilmaz
Willern van der Berg
Lotte Mulder
Petravan Dijk

= Facturen

0612345678
0201234567
0687654321
0715551234
0297123456
0381234567
0715551234
0182654301
0152345678
0208765432
0713456789
0201234567

info@hetzonnetje.nl
petra@bakkerijvandijk.nl
kees@despaak.nl
fatima@kapsalonknip.nl
sanne@vermeer-architect.nl
praktijk @tandartssmit.nl
fatima@kapsalonknip.nl
ingrid@delatter.n|
info@sportschoalfit.nl
kantoor @notarisdevries.nl
receptie@hotekdehaven.n|
petra@bakkerijvandijk.nl

€ 117,40 Betaald
€149,40 Betaald
€ 239,40 Open
€149,40 Betaald
€11%,40 Open
€ 209,40 Bataald
€ 149,40 Betaald
£119,40 Open
€ 207,40 Betaald
€179,40 Open
£ 269,40 Betaald
€149,40 Betaald

05-01-2027
08-01-2027
12-01-2027
15-01-2027
19-01-2027
22:01-2027
15-01-2027
02-02-2007
05-02-2027
09-02-2027
1202-2027
08-01-2027

Alle wijzigingen zijn opgesiagen

Avkrysningsboks (1) pa fanen Sett inn plasserer en boks i cellen

Regne med avkrysningene

1] checkBiox 1

Regelafstand
Meerdete ~ 1

Afstand tussen alinea's
Widr MNa

0cm T 0em

Geavanceerde instellingen
tonen

— Zoomen 100% -+

En avkrysningsboks er et lite objekt som ligger oppa cellen. Vil du regne med
avkrysningene, ma du koble boksen til en celle: hgyreklikk pa boksen og velg Koble celle.
Den cellen gir TRUE nar boksen er krysset av, og FALSE nar den er tom (Euro-Office viser
logiske verdier pa engelsk). Deretter kan du for eksempel telle hvor mange som er ferdige:
=ANTALL.HVIS(J2:)13;TRUE), eller bruke betinget formatering (se Fargelegg hele rader
nar fakturaen er betalt) til & gjgre en avkrysset rad gra.
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Fallgruver og alternativer

« Hver boks er et eget objekt. For en lang liste kopierer du boksen og limer den inn i de
andre radene; kontroller deretter den koblede cellen for hver boks.

» Sorterer du listen, blir ikke boksene alltid veerende pent ved sin rad. For lister du ofte
sorterer eller filtrerer, er en nedtrekksliste enklere: lag med Datavalidering en liste
med Ja;Nei eller ;[ (se Datavalidering og rullegardinlister). Den verdien star
virkelig i cellen og fglger med ved sortering og filtrering.

« Avkrysningsbokser fra Excel forblir synlige nar du apner filen i Euro-Office.
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15.11 Beskytt formler i et delt regneark

En timeliste eller tilbudskalkyle i din WebOké Nextcloud fylles ut av hele teamet. Fgr du vet
ordet av det skriver noen et tall over en formel, og summen stemmer ikke lenger. Du vil at
kollegaer skal kunne fylle inn sine data, men ikke rote med formlene.

Slik fungerer det

Hver celle har en avkrysningsboks Las celle, og den er som standard aktivert. Dette gjgr
ingenting fgr du beskytter arket. Trikset: fjern haken for cellene folk skal fylle inn, og
beskytt deretter arket.

Steg for steg

1. Velg cellene som kollegaer skal fylle inn, for eksempel belgpene i B3:B11. (Eller velg
alt med Ctrl + A hvis nesten alt skal kunne fylles ut.)

2. Ga til fanen Beskyttelse og fjern haken ved Las celle (1).

3. Velg cellene med formler, som summen i B12, og sgrg for at Las celle er haket av
der. Vil du ogsa skjule formelen, hak av Skjulte formler (2): resultatet forblir synlig,
formelen ikke.

4, Klikk pa Beskytt ark (3).

5. Velg eventuelt et passord og kryss av for hva alle fortsatt skal kunne gjgre, som
Formater celler, Sett inn rader, Sorter eller Bruk autofilter. Klikk pa Beskytt.
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& demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/files/?dir

WebOkégopenfile=true
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F2027-006
F2027-007
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F2027-010
F2027-011
Fa027-012

Blolmino o aluinlely

Stat Invoegen Tekenen  Pagina-indeling o—nule Gegavens

&
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Ix Factuur

Klant

Bloemisterij Het Zonnetje
Bakkeri] Van CHk
Flatsenmaker De Spaak
Kapsalon Knip
Aschitect Viermeer
Tandarts Smit
Kapsalon Knip
Boekhandel De Letter
Sportschool Fit

Motaris De Vries

Hotel De Haven
Bakkeri] Van Dijk

Beveilig
werkbogk

Samenwerking  Beveiliging Gevorderd Klantenlijst.xlsx &, Delen

[#) Cel vergrendeler

i (B

vailig  Bevailig

Blad

Verbomean formules
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xleuropuulling

Randsti]l
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Jan de Vries
Petra van Dijk
Kees Jansan
Fatima el Amrani
Sanne Vermeer
Ruud Smit
Fatima el Amrani
Ingrid Bos
Mohammed Yilmaz
Willemn van der Berg
Lotte Mulder
Petra van Dijk

F G H
Factuurdatum Bedrag Status
05-01-2027 € 119,40 Betaald
08-01-2027 € 147,40 Betaald
12-01-2027 € 239,40 Open
15-01-2027 € 149,40 Betaald
19-01-2027 £119,40 Open
22101-2027 €207,40 Betaald
15-01-2027 €149,40 Betaald
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05-02-2027 € 207,40 Betaald
0-02-2027 £179,40 Open
12022027 € 269,40 Betaald
0801-2027 € 147,40 Betaald
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ingrid@deletter.nl
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Vullen
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Randstijl

Petra van Dijk

Keas Jansen
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Sanne Vermeer
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Fatima el Amrani

Willem van der Berg 02087

Beveilig Blad
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[+] Beveiligde ceen selecteren

(] Drbeveligds cellen selecternsn

Takstbehaar
() Tekstteruginop

[} Verklein om te passen

BB Conditionele opmaak -

Werkdagen | Import Alle wigzigingen ziin opgeslagen GEMIDDELD: 23200,117 AANTAL: 104 Min:118,4 Max: 46430 SOM: 5589628  — Zoomen 1009 +

loud met

Beskytt ark: passord og hva andre fortsatt kan gjgre
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Prgver noen na a endre en formel, melder Euro-Office at cellen er beskyttet. Vil du selv
gjare endringer? Klikk pa Beskytt ark for & oppheve beskyttelsen (med passordet) og sla
den pa igjen etterpa.

Ulike rettigheter per person

Tillat redigering av omrader i samme vindu lar deg opprette omrader som bestemte
personer eller alle med et passord kan redigere. Slik fyller salgsavdelingen bare ut
salgskolonnen og regnskapsavdelingen bare kostnadene.

Fallgruver

« Et glemt passord kan ikke gjenopprettes, heller ikke av WebOké. Oppbevar det godt,
for eksempel i passordbehandleren din. Eller beskytt uten passord: det stopper

allerede uhell.

« P3 et beskyttet ark kan ingen sortere eller filtrere, med mindre du krysser det av pa
forhand. Sla derfor pa filtrene far du beskytter.

« Arkbeskyttelse er ment & hindre feil, ikke ondsinnede personer. Den som kan
redigere filen, kan ogsa kopiere det. Del derfor kun sensitive data med dem som skal
kunne se dem.

« Vil du ogsa hindre at arbeidsark slettes eller gis nytt navn? Bruk Beskytt
arbeidsbok pd samme fane.
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15.12 Filtrer uten at kollegaene dine merker det

Dere er tre personer som jobber i den samme fakturalisten i WebOké Nextcloud. Du
filtrerer p& «Apen», og plutselig ser kollegaen din ogsa bare de dpne fakturaene. Eller
omvendt: noen sorterer, og du mister oversikten din. Lasningen heter Bladvisning.

Lage en egen visning

1. Ga til fanen Visning.

2. Klikk pa Ny ved Bladvisning (1). Kolonne og radoverskriftene far en farge, og Euro-
Office melder at du er i bladvisningen.

3. Sett na filtrene og sorteringen din. Det ser bare du (og de som velger samme
visning); kollegaene dine jobber videre som vanlig i det vanlige arket.

4. Ferdig? Klikk pa Lukk for a ga tilbake til det vanlige arket.

eoe & demo.webokecloud.nlfindex. php/appsffiles/7dir=WebOkéaopenfile=true web: ke

B Bestand  Start  Invoegen Tekenen  Pagina-indeling  Formule g king Beveiliging Beeld Gevorderd Klantenlijst.xlsx Bpelen r Q@ X

@ G Nieuw B 1o & [ & Formulebalk (&) Rasterfijnen (%) Werkbalk altijd weergeven ¥ Linker zijbalk B [ Macro opnemen

Zoomen - - ¥ Koppen ¥ Nullen weergeven (¥ Blad- en statusbalken samenvoegen (¥] Rechter paneel

* B < Vullen

4 A Weergave beharen ¢ ] E F 6 H rieurapvulling

IR [Factuur ilan/ ontactpersoon Telefoon E-mall Factuurdatum Bedrag Status
Bloemisterij Het Zonnetje Jan de Vries 0612345678 info@hetzonnetie.nl 05-01-2027 5 et - :
Bakkerij van Dijk Petra van Dijk 0201234567 petra@bakkerijvandijk.nl 08-01-2027
Fletsenmaker De Spaak Kees Jansen 0687654321  kees@despaak.nl 12-01-2027
Kapsalon Knip Fatima el Amrani 0715551234 fatima@kapsalonknip.nl 15-01-2027 : xieur (-
Architect Vermeer Sanne Vermeer 0297123456 sanne@vermeer-architect.nl 19-01-2027 €11%,40 Open
Tandarts Smit Ruud Smit. 0381234567 praktijk @tandartssmit.nl 2201-2087 € 209,40 Betaald
Kapsalon Knip Fatima ef Amrani 0715551234 fatima @kapsalonknip.nl 15-01-2027 €149,40 Betaald
Boekhandel De Letter Ingrid Bos 0182654321 ingrid@deletter.nl 02-02-2027 €11%.40 Open
Sportschool Fit Mohammed Yilmaz 0152345678 info @spartschoolfit.ni 05-02-2027 € 207,40 Betaald
Motaris De Vries Willem van der Berg 3 kantoor i ies.nl 07-02-2027 €179.40 Open

F2027-011 Hatel De Haven Lotte Mulder 0713456789 receptie@hoteldehaven.nl 12-02-2027 € 269,40 Betaald

F2027-012  Bakkeri] Van Dijk Petra van Dik 0201234567 petr i ijk.nl 08-01-2027 € 147,40 Betaald

Randstijl

selacteer de randen die u wilt
en door de hierboven

inspringen

Tekstoriéntatie

Hoek 0

Takstbehaar
Tekstterugloop

Verkiein om te passen

® Conditionele opmaak ~

[eRr TR re s
® & BR

2peBREBEEY

= Facturen Ipzoeken Werkdager mport Alle wifzigingen zijn opgeslagen GEMIDDELD: 23790.117 AANTAL: 104 Min: 119.4 Max: 46430 SOM: 558962.8 — Zoomen 100% -+

Bladvisning (1): ny, lukk eller administrer
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ese 8 demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/files/7dir=/WebOkégopenfile=true

web? ke

[ Bestand Start  Invoegen Tekenen  Pagina-indeling

@ GoMew FH ) 100%-

= ¥ =] - 73 Sluiten Zoomen
AL »  fx Factuur o
Q

(4

U bevindt zich in de modus Veldweergave, ~ [ENSeTmwemmm
Filters zijn alleen zichtbaar voor u en I de Vries
degenen die zich nog in deze weergave ttra van Dijk
Spvinae bes Jansen

Dit bericht piet meer wesrgeven itima el Amrani
U rose s s v sahne Vermeer
7 |F2027-006  Tandarts Smit Ruud Smit
8 |F2007-007 Kapsalon Knip Fatima el Amrani
9 [F2027-008  Boekhandel De Letter Ingrid Bos
10| F2027-009 Sportschool Fit Mohammed Yilmar
11|F2027-010  Motaris De Vries Willem van der Berg
12|F2027011  Hotel De Haven Lotte Mulder

Formule 5 king

& 2 Formulebalk 4 Rasterijnen

¥ Koppen ¥ Nullen weergeven

1] E
Telefoon E-mall
0612345678 info@hetzonnetje.nl
0201234567 petra@bakkerijvandilk.nl
0687654321  kees@despaak.nl
0715551234 fatima@kapsalonknip.nl
0297123456 sanne@vermeer-architect.nl
0381234567  praktijk@tandartssmit.nl
0715551234 fatima@kapsalonknip.nl
0182654321 ingrid@deletter.nl

78 i hoalfit.nl
0208765432 kantoor @notarisdevries.nl
0713456789 receptie@hoteldehaven.nl
0201234567 p livandijk.nl

() Werkbalk altijd weergeven

Beald

Gevorderd Klantenlijst.xlsx

F G H
Factuurdatum Bedrag Status

05-01-2027
08-01-2027
12-01-2027
15-01-2027
19-01-2027
22101-2027
15-01-2027
02-02-2027
05-02-2027
07-02-2027
12:02-2027
08-01-2027

€11%,40 Betaald
€ 149,40 Betaald
€ 239,40 Open
€ 149,40 Betaald
£11%,40 Open
€ 209,40 Betaald
€149,40 Betaald
£119,40 Open
€ 207,40 Betaald
€179,40 Open
€ 269,40 Betaald
€149,40 Betaald

13 |F2027-012 Bakkeri] Van Dijk Petra van Dijk

1
s
v
-]
=
e
Kl
=
F
7
2

Facturen

Alle wizigingen zijn opgeslagen

7] Linker zijbalk

GEMIDDELD: 23200,117 AANTAL: 104 Min: 119.4 Max: 46430

| bladvisningen er filtre og sortering bare for deg; med Lukk (1) gar du tilbake

Lagre og gjenbruke visninger

Sooelen Tt Q @ x

. [ Macro apnemen

(¥ Blad- en statushalken samenvoegen (7] Rechter paneel

Vullen

xleuropvulling

Randstijl

vi=or (-

de randen die u wilt

door de hi

lerboven

gekozen stifl toe te passen

1=

Inspringen

Tekstorientatie

Hoek 0O

Taksthehaar
Tekstterugioop

verklein om te

i Conditionele

SOM: 558562,8

passen

pmaak ~

— Zoomen 100% -+

Via Administrer visning ser du alle bladvisningene. Gi dem et tydelig navn med Gi nytt
navn, for eksempel «Apne fakturaer» eller «<Bare Utrecht». Med Ga til visning velger du

en senere.

Fallgruver

» En bladvisning lagrer bare filtre og sortering. Skriver du inn et belgp i en bladvisning,

endres det for alle.

« Bladvisninger er noe som bare finnes i Euro-Office. Apner noen filen i Excel, ser de

det vanlige arket.

« Jobber dere mange samtidig i en stor fil? Les ogsa Gjgre et tregt regneark raskere.
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15.13 Fornavn og etternavn splittet fra én kolonne

| adresselisten din star "Jan de Vries" i én celle, men til en utsendelse vil du ha "Kjzere Jan".
Du trenger altsa fornavnet separat. Det finnes to mater a gjgre dette pa.

Metode 1: Tekst til kolonner

1. Sgrg for at det er nok tomme kolonner til hgyre for navnene. Ellers blir eksisterende
opplysninger overskrevet.

2. Merk cellene med navn.

. Klikk pa fanen Opplysninger pa Tekst til kolonner.

4. Kryss av for kun Space under Skilletegn og se i Forhandsvisning hvordan
resultatet blir. Klikk pa OK.

W

L L 4 a8 demo.webokecloud.nlfindex. phplfappsffiles/dir=/WebOkégopenfile=true web ke

M Bestand  Stat  Invosgen Tekenen  Pagina-indsling  Formule g i il Gevorderd Kantenlijst xlsx Sopeen % QO @ X

£ =3 A ~ v = °
¥R [} Vil @ =i = : ? = boz]
Gegevens Externa o Aangepast  Tekstnaar Verwijder oplasser Groeperin
* 8 opr?a[en- koppelingen il .-.or%ul:en kelammen dupII<Jater| £ v oohi%en.g

= fx lan de Vries « Vullen
8 c - Gean wulling

Contactpersoon elefo Factuurdatum Bedrag Status
Bloemisterij Het Zonnetje  [Jan de Vries info@hetzonnetie.nl : €119,40 Betaald Randstijl
Bakkeri] Van Dijk Petra van Dijk petra@bakkerijvandik.nl € 147,40 Betaald s - z
Fietsenmaker De Spaak Kees Jansen kees@despaak.nl € 239,40 Open
Kapsalon Knip Fatima ef Amrani fatima@kapsalonknip.nl €149,40 Betaald Selecteer de randen dia u wilt
Aschitect Vermeer Sanne Vermeer Tk pha kb . 19,40 Open wijzigen doar de hierboven
Tandarts Smit Ruud Smit ¢ 09,40 Betaald gekozen stijl toe te passen
x::dg::em :::a;m- = scheidingsteken ::ﬁ gﬂp::d BEFEEEdN
Sportschool Fit Mn!gém_med\'ibpgz i§ (] Komma Tab erd 09,40 Betaald B8 EE
Mataris De Vries Willem van der Berg ) Pumkamma Spatie 79,40 Open ' -
Hotel De Haven Lotte Muider £ 69,40 Betaald
Aakkeri] Van Difk Petravan Dik iy () Dubbele punt ke 49,40 Betaald

Inspringen
LI
Tekstoriéntatie

Hoek 0

Tekstbeheer
() Tekstteruginop
(7] Verklein om te passen

Annularen
I Conditionele opmaak ~

2
3
4
5
0
o
z
9
10
n
12
13
14
15
1
7
8
19
0
2
2
B
2
=
%
g
%
9
0
31
2
B
2
35
2

—
+ = | Facturen Opzosken Werkdagen Impart Alle wijzigingen zijn apgeslagen AANTAL 12 — Zoomen 100% +

Tekst naar kolommen: kies de spatie als scheidingsteken WebOké Cloud met Euro-Office

Tekst til kolonner: velg mellomrom som skilletegn

Ulempe: ved "Jan de Vries" havner "de" og "Vries" i separate kolonner, og ved "Willem van
der Berg" far du fire kolonner.

Metode 2: med formler (bedre ved mellomnavn eller partikler)
Hvis navnet star i C2:

e« Fornavn: =VENSTRE(C2;FINN(" ";C2)-1). Alt frem til det fgrste mellomrommet.
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» Resten (partikkel og etternavn): =DELTEKST(C2;FINN(" ";C2)+1;100). Alt etter det
farste mellomrommet, slik at "de Vries" og "van der Berg" forblir hele.

Dra begge formlene nedover. Vil du bli kvitt formlene, kopier kolonnene og lim dem inn
som verdier (hgyreklikk, Lim inn utvalg).

Tips: motsatt vei, altsa a sld sammen fornavn og etternavn, gjgr du med =A2&" "&B2
eller =TEKST.KOMBINER(" ";1;A2:B2).
Fallgruver

« Doble fornavn ("Anne Marie de Groot") og navn uten mellomrom lar seg ikke splitte
feilfritt med noen metode. Ga gjennom resultatet.

 Huvis det ikke star noe mellomrom i cellen, gir FINN en feil. Fang opp dette med
HVISFEIL: =HVISFEIL(VENSTRE(C2;FINN(" ";C2)-1);C2).
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15.14 Beregne arbeidsdager mellom to datoer,
uten helligdager

Hvor mange arbeidsdager har du til radighet for et oppdrag? Nar utlgper en betalingsfrist
pa ti arbeidsdager? Hvis du bare trekker datoene fra hverandre, telles 0gsa helger og
helligdager med. For dette finnes det spesielle funksjoner.

Arbeidsdager mellom to datoer

1. Sett helligdagene dine i en liste, i eksempelet i F3:F10 (nyttarsdag, paske,
grunnlovsdag, frigjgringsdag, Kristi himmelfart, pinse og jul).

2. Star startdatoen i B3 og sluttdatoen i C3, skriv da i D3:
=NETT.ARBEIDSDAGER(B3;C3;$F$3:$F$10).

3. Trekk formelen nedover. Dollartegnene holder helligdagslisten pa plass.

L R & demo.webokecloud.nlfindex, php/appsffiles/7dir=/WehOkéaopenfile=true

M Bestand Start  invoegen Tekenen  Pagina-indeling  Formule G

BEE = &~

»  fx =NETTOMWERKDAGEN{B3;C3;@5F53:5F$10)

_ A 8 o s
= 1 Levertijd in werkdagen

y Werkdagen Feestdagen 2027
) 3 |website Bakkerij Van Dijk 19-04-2027 14-05-202 1 01-01-2027
4 Verhuizing mail Tandarts Smit. 03-05-2027 21-05-2027 29-03-2027
5 Nextcloud Hotel De Haven 13122027 31-12-2027 27-04-2027
[ 05-05-2027
06052027
17-05-2027
25-12-2027
26-12-2027

Tekstoriéntatie

Hoek 0°

Tekstbeheer

NETTO.WERKDAGEN telt de werkd

NETT.ARBEIDSDAGER (1): fra 19. april til og med 14. mai 2027 er det 17 arbeidsdager

| eksempelet: fra mandag 19. april til og med fredag 14. mai 2027 er det 20 hverdager.
Grunnlovsdagen og de to helligdagene i uken rundt 5. mai faller bort: 17 arbeidsdager.

En dato et antall arbeidsdager frem

Siste betalingsdato, ti arbeidsdager etter fakturadatoen i F2:
=ARBEIDSDAG(F2;10;Feestdagen!$A$2:$A$10). Gi cellen formatet Kort dato.
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En annen arbeidsuke

Jobber du for eksempel fra tirsdag til og med lgrdag? Bruk da
NETT.ARBEIDSDAGER.INTL. Det tredje elementet er en kode pa syv tegn for mandag til
og med sgndag, med 1 for en fridag:
=NETT.ARBEIDSDAGER.INTL(B3;C3;"1000001";$F$3:$F$10) for fri pd mandag og sendag.

Fallgruver

« NETT.ARBEIDSDAGER teller bade start og slutt med. Vil du ha "antall dager mellom",
trekk da fra 1.

« Star datoene der som tekst, far du #VALUE!. Se Datoer som kommer inn som tekst
eller der dag og maned er byttet om.

« | formellinjen setter Euro-Office noen ganger en @ foran omradet med helligdager
(...;@%$F$3:$F$10). Det henger sammen med maten Euro-Office viser formelen pa,
resultatet stemmer uansett.

» Vanlige kalenderdager mellom to datoer: =C3-B3, med formatet Tall.
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15.15 Skriv ut et bredt regneark pa én A4, med
kopteksten pa hver side

Du skriver ut fakturalisten din og de siste kolonnene havner pa et andre ark. Eller listen er
lang, og pa side 2 vet ingen lenger hvilken kolonne som er hva. Begge deler Igser du pa

fanen Oppsett.

Alle kolonner pa én side

1. Ga til fanen Oppsett.

2. Klikk pa Tilpass til sterrelse og sett Bredde til 1 side. La hgyden sta pa
automatisk: da kan en lang liste fortsette over flere sider, men alle kolonnene star

ved siden av hverandre.

3. Er tabellen sveert bred, sett da ogsa Orientering til liggende.

Kopteksten pa hver side

1. Klikk pa fanen Oppsett pa Skriv ut titler.
2. Velg ved Gjenta rader gverst via Gjenta... raden med overskriftene dine, vanligvis

den farste raden.
3. Klikk pa OK.

& demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/files/7dir=/WebOké&openfile=true

Bl Bestand Start  Invoegen Tekenen  Pagina-indeling  Formule

s e¥ O & @ &

Marges Oriéntatie Grootte Print ¥
e - - bereik -

= [l g

+ fx Factuur

g I

Kopteksten/voetteksten Aan formaat  Ti

els
aarpassen - afdrukken

Besld Gevorderd Klantenlijstxlsx
() Rasterifjnen afdrukken

Blad van s
rechts nasr links ) Koppen afdrukken

i Bloemisterij Het Zonnetje
Bakkeri] Van Dijk
Fletsenmaker De Spaak

Tandarts Smit
Kapsalan Knip
Boekhandel De Letter
Sportschool Fit
Notaris DeVries
Hotel De Haven
Bakkerij Van Dijk

AHEBHBESEBYER

+ = | Facturen  Opzoeken

Titels afdrukken: de koprege! op elke pagina

Contactpersoon
Jan de Vries
Petra van Difk
Kees Jansen
Fatima el Amrani
Sanne Vermeer
Ruud Smit.
Fatima el Amrani
ingrid Bos

Yilmaz

Factuurdatum Bedrag Status

info@hetzonnetje.nl
petra@bakkerijvandijk.nl
kees@despaak.nl
fatima@kapsalonknip.nl
sanne@vermeer-architect.nl
praktijk @tandartssmit.nl
fatima@kapsalanknip.nl
inzrid@deletter.nl

Willem van der Berg
Lotte Mulder
Petra van Dijk

Werkdagen

Skriv ut titler: Gjenta rader gverst

Euro-Office-handbok - www.weboke.nl

Import

Titels afdrukken

Herhaal rijen bovenaan

an de linkarkant

Herhalen

€119,40 Betaald
€ 149,40 Betaald
€ 239,40 Open
€ 147,40 Betaald
€11%,40 Open
€ 209,40 Betaald
€149,40 Betaald
€119,40 Open
£€209,40 Betaald
€179,40 Open
€ 269,40 Betaald
€149,40 Betaald

* Vullen

Kleuropvulling
Randstijl

wi=ur [ -

selectaar de randen dia U wilt
wijzigen door de hierboven
gekozen stijl toe te passen

o

noE

Inspringen
s

Tekstoriéntatie
Hosk 0

Takstbehaar
) Tekstterugloop

[} Verkiein om te passen

B Conditionele opmaak «

— Zoomen 100% +
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Kontroller for du skriver ut

Klikk pa Fil og Skriv ut. Til hgyre ser du en forhandsvisning av hver side. Til venstre stiller
du inn det samme en gang til: ved Skala velger du for eksempel Tilpass alle kolonner

til én side, og under Skriv ut titler den gjentatte raden. Her krysser du 0gsa av for
Skriv ut rutenett hvis du vil ha linjene pa papiret.

[ L X & demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/files/7dir=/WebOké&openfile=true

M EBestand Start  Invoegen

< Menu shuiten

Nieuw maken

| Downloaden als
) Kopie opslaan als
Afdrukken

2 Bevelligen

) Spreadshestinfo
*T) Versiehictorie

2 Toegangsrechten

¢ Bestand sluiten

\t Geavanceerde instellingen

(@ Een functie voorstellen

Tekenen  Pagina-indeling  Formule

Afdrukken

Afdrukbereik
tieve bladen
Negeer het afdrukgebied

Pagina's > tot

Instellingen van blad

Paginaformaat
Ad (21 cm = 20.7 cm}

Paginastand

Automnatisch

Marges
Notmaal

Schaal

Ware grootte

- Titels afdrukken
Herhaal rijen bovenaan

Herhalen... *

Herhaal kolommen aan de linkarkant

Herhalen...

Rastarlijnen en koppen
) Rasterfijnen afdrukken

Rij- en kolomkoppen afdrukken
Kop- en vosttekstinstellingen

Eerste paginanummer: 1

Opslaan

> Pagina L van z Blad: facture

Skriv ut: til venstre innstillingene, til hgyre forhandsvisningen

Skriv ut bare en del

Velg cellene, klikk pd Utskriftsomrade og velg Angi utskriftsomrade. Med Fjern

utskriftsomrade skriver du etterpa ut alt igjen.

Fallgruver

« Tjue kolonner pa én A4 blir uleselig lite. Velg da liggende, skjul kolonner du ikke

trenger pa papir, eller skriv ut pa A3.
« Ser du en tom andre side? Da star det et sted langt borte fortsatt formatering eller et

mellomrom. Angi utskriftsomradet til bare tabellen din.

Gevorderd Klantenlijst.xlsx

» Vil du sende det som pdf? Velg ved utskrift lagre som pdf, eller bruk Last ned som

og PDF.
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15.16 Gjore et tregt regneark raskere

Store arbeidsbgker med tusenvis av rader og formler kan bli trege: det tar lang tid a dpne
dem, filtrering hakker og etter hver endring ma du vente. Dette skyldes som regel ikke
datamaskinen din, men hvordan regnearket er bygget opp. Med disse trinnene blir det
betydelig raskere.

1. lkke bruk hele kolonner i formler

=SUMMERHVIS(A:A;...) eller =XOPPSLAG(...;B:B;...) regner med over en million rader, selv
om du bare bruker 2000 av dem. Bruk et fast omrade i stedet: $A$2:$A$5000.

2. Feerre tunge formler

« Tusenvis av SUMMERHVIS- eller FINN.RAD-formler som refererer til et annet ark, gjar
filen treg. En enkelt pivottabell gjgr ofte den samme jobben mye raskere (se
Pivottabeller).

« IDAG(), NA(), INDIREKTE() og TILFELDIG() regnes pa nytt ved hver eneste endring.
Bruk dem sparsomt.

3. Gjore faste resultater om til verdier

Endrer et resultat seg ikke lenger, for eksempel tallene fra i fjor? Kopier cellene, hgyreklikk
og velg Lim inn spesial med kun verdiene. Da slipper Euro-Office a regne dem ut pa nytt
hele tiden.

4. Rydding

» Fjern tomme rader og kolonner som likevel har formatering, helt til slutten av arket.
Trykk Ctrl + End: havner du langt under de siste dataene dine, ligger det fortsatt
formatering der.

» Rydd opp i betinget formatering via Administrer regler: etter mye kopiering og
innliming ligger det ofte mange dupliserte regler der.

» Fjern store bilder og ark som ingen bruker lenger.

5. Del opp

Legg gamle ar i en egen arkivfil. En arbeidsbok med bare innevaerende ar dpner mye
raskere.

6. Mange personer samtidig

Jobber mange kolleger i filen samtidig, sett da samarbeidsmodus til Streng pa fanen
Samarbeid. Endringer fra andre kommer da fgrst inn nar du lagrer, slik at du ikke stadig
blir forstyrret.
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Merk: er en fil fortsatt svaert treg etter disse trinnene, ta kontakt med WebOké
kundestgtte. Oppgi filnavnet og hva som er tregt (apning, skriving, filtrering).
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15.17 La sidetall begynne forst fra side 3

| en oppgave, arsrapport eller tilbud har forsiden ikke noe sidetall, og det har heller ikke
innholdsfortegnelsen. Nummereringen skal starte pa 1 fra side 3. Dette gjgr du ved a dele
dokumentet i to seksjoner: en seksjon uten og en seksjon med sidetall.

Som eksempel bruker vi arsrapporten til Bloemisterij Het Zonnetje: side 1 er forsiden, side
2 er innholdsfortegnelsen, og teksten begynner fra side 3.
Trinn 1: sett inn et seksjonsskift

1. Plasser markgren pa slutten av innholdsfortegnelsen, altsa pa siste linje pa side 2.

2. Ga til fanen Oppsett og klikk pd Brudd (1).
3. Velg Sett inn seksjonsskift (2) og deretter Neste side.

[ ] & demo.webokecloud. nlfindex. php/appsffiles/7dir=/WebOkégopenfile=true

B Bestand Start Invoegen Tekenen Paginadindeling Verwijzingen Samenwerking Bevelliging Beeld Gevorderd Jaarverslag.docx
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Hvis det allerede finnes et vanlig sideskift mellom side 2 og 3, ma du fjerne det farst. Ellers
far du en tom side.

Trinn 2: fjern koblingen

1. Dobbeltklikk nederst pa side 3 i bunnteksten (eller velg Topptekst og bunntekst
pa fanen Sett inn, deretter Rediger bunntekst).
2. SIa av Koble til forrige (1). Na er bunnteksten i seksjon 2 uavhengig av seksjon 1.
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de voettekst van de nieuwe sectie: Koppelen aan vorige uitzetten

| bunnteksten til den nye seksjonen: sl& av Koble til forrige (1)

Trinn 3: sett inn sidetall og la det begynne pa 1

1. Klikk i bunnteksten pa side 3 pa Sidetall og velg plassering, for eksempel midt
nederst.
2. Klikk pd Sidenummerering og velg Begynn med 1. Klikk pa OK.
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Bare forsiden uten sidetall?

Da trenger du ikke seksjoner. Sla pa Egen forsteside i bunnteksten og la bunnteksten pa
side 1 vaere tom. Vil du at side 2 skal fa nummer 1, setter du Begynn med til 0.

Fallgruver

« Topptekst og bunntekst er koblet separat. Vil du ogsa ha en annen topptekst fra side
3, ma du sld av Koble til forrige i toppteksten ogsa.

« Pa aller forste side ser du ikke Koble til forrige. Det stemmer: den fagrste seksjonen
har ingen forrige.

« Star det likevel et tall pa forsiden? Ga til bunnteksten pa side 1 og fjern tallet der.
Fordi koblingen er brutt, beholder side 3 sin nummerering.

« Se de skjulte seksjonsskiftene med knappen Ikke-utskrivbare tegn pa fanen Hjem
(se En tom side pa slutten som ikke vil forsvinne).

Mer om topptekst og bunntekst i Topptekst, bunntekst og sidetall.
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15.18 En side i landskapsformat i et dokument i

portrettformat

En bred tabell eller plan passer ikke pa en side i portrettformat, men resten av dokumentet
skal fortsatt veere i portrettformat. Dette lgser du ogsa med seksjoner: hver seksjon kan ha
sin egen orientering.

Steg for steg

1. Plasser markgren pa slutten av siden far siden som skal bli liggende.
2. Ga til Oppsett, Brudd, Sett inn seksjonsskift og velg Neste side. En ny side

starter i en ny seksjon.
3. Klikk pa Orientering (1) og velg Landskap. Fra na av er alt liggende.
4. Plasser markgren pa slutten av den liggende siden og sett inn enda et seksjonsskift

Neste side.
5. Plasser markgren pa siden etter dette og velg Orientering, Portrett.
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Euro-Office werkt in je browser, direct in je WebOké Nextcloud. Je opent Word-, Excel- en

PowerPoint-bestanden zonder iets te installeren, en je collega’s kunnen tegelijk meewerken.

Alle bestanden blijven in je eigen Nexicloud in Mederland staan.

Euro-Office werkt in je browser, direct in je WebOké Nextcloud. Je opent Word-, Excel en

PowerPoint-bestanden zonder iets te installeren, en je collega’s kunnen tegelik meewerken.

Alle bestanden blijven in je eigen Nexicloud in Nederland staan.

2. Samenwerken in de cloud

Euro-Office werkt in je browser, direct in je WebOke Nextcloud. Je opent Word-, Excel- en
PowerPoint-bestanden zonder iets te installeren, en je collega’s kunnen tegelik meewerken
Alle bestanden blijven in je eigen Nextcloud in Nederland staan,

Euro-Office werkt in je browser, direct in je WebOké Nextcloud. Je opent Word-, Excel en

Alle bestanden blijven in je eigen Nextcloud in Nederland staan.

Euro-Office werkt in je browser, direct in je WebOké Nextcloud. Je opent Word-, Excel- en
PowerPoint-bestanden zonder iets te installeren, en je collega’s kunnen tegelik meewerken
Alle bestanden blijven in je eigen Nexicloud in Nederland staan.

Euro-Office werkt in je browser, direct in je WebOké Nextcloud. Je opent Word-, Excel en
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PowerPoint-bestanden zonder iets te installeren, en je collega’s kunnen tegelijk meewerken.
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Orientering (1): portrett eller landskap; gjelder for seksjonen der markgren star

Fallgruver

« Kontroller sidenumrene etter den liggende siden. Hvis de ikke fglger riktig, dpne

bunnteksten og se under Sidenummerering om Fortsett fra forrige seksjon er
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valgt.

« En liggende side har en annen bredde, sa topp og bunntekst kan se annerledes ut.
Hvis du vil endre noe der, sld av Koble til forrige (se La sidetall begynne farst fra
side 3).

« Det finnes ingen knapp «liggende fra her» slik som i enkelte versjoner av Word. De to
seksjonsskiftene er lgsningen.

« Ser du en tom side? Da er det et vanlig sideskift i tillegg til seksjonsskiftet. Se En tom
side pa slutten som ikke vil forsvinne.
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15.19 En tom side pa slutten som ikke vil forsvinne

En tom side pa slutten av et dokument som du ikke blir kvitt: det er et av de mest sgkte
tekstsparsmalene. Nesten alltid skjuler det seg noe usynlig: et tomt avsnitt, et sideskift
eller det obligatoriske avsnittet etter en tabell.

Trinn 1: gjor det usynlige synlig

Klikk pa fanen Hjem pa Ikke-utskrivbare tegn, 9-tegnet. Na ser du hvert avsnitt (1),
hvert sideskift og hvert seksjonsskift.

Trinn 2: fjern det

« Tomme avsnitt pad den tomme siden: merk §-tegnene og trykk pa Delete.

- Et sideskift eller seksjonsskift rett fgr den tomme siden: sett markgren foran det
og trykk pa Delete. Veer oppmerksom ved et seksjonsskift: formateringen av
seksjonen etter (orientering, topptekst og bunntekst) kan da endres.

Avslutter dokumentet med en tabell?

Etter en tabell star det alltid ett avsnitt som du ikke kan slette. Hvis det ikke lenger far
plass pa siden, far du en tom side. Gjgr dette avsnittet sa lite som mulig:

1. Sett markgren i det siste Y-tegnet under tabellen.

2. Sett skriftstgrrelsen til 1.

3. Sett i avsnittsinnstillingene til hgyre Linjeavstand til Neyaktig og 1 pt, og
avstanden fgr og etter til 0.

Na far avsnittet plass pa forrige side, og den tomme siden forsvinner. Hvis det ikke hjelper,
kan du gjgre bunnmargen litt mindre via Oppsett, Marginer, eller gjgre tabellen én linje
kortere.

Tips: sla Ikke-utskrivbare tegn av igjen etterpa. De skrives ikke ut, men gir en penere
lesevisning uten.
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15.20 Gjenta overskriftsraden pa en lang tabell pa
hver side

En prisliste, medlemsliste eller plan strekker seg over flere sider. P& side 2 og videre vet
ikke leseren lenger hvilken kolonne som er hva. La derfor overskriftsraden komme tilbake
automatisk pa hver side.

Steg for steg

1. Klikk i tabellens farste rad, raden med overskriftene. Bestar overskriften av to rader,
marker dem begge.

2. Apne tabellinnstillingene til hgyre.

3. Kryss av for Gjenta rad som feltnavnrad gverst pa hver side (1).
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Gjenta rad som feltnavnrad gverst pa hver side (1)
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WebOké Cloud met Eura-Office

Bla til neste side: der star overskriftsraden nad ogsa. Endrer du overskriftene i den fgrste
raden, endres de overalt. En gjentatt overskriftsrad kan du bare redigere pa den farste

siden.

Fallgruver

» Det fungerer bare med tabellens gverste rad eller rader. En rad midt i tabellen kan

du ikke la gjenta seq.

« Kommer ikke overskriftsraden tilbake? Sjekk at tabellen ikke star i en tekstboks, og
at tabellen ikke bestar av separate tabeller (en tom linje mellom dem gjar det til to

tabeller).

« Unnga helst sammenslatte celler i overskriftsraden, de gir noen ganger en rotete

gjentakelse.

« Se resultatet i utskriftsforhandsvisningen via Fil, Skriv ut.

Mer om tabeller i Sette inn og formatere tabeller.
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15.21 Bilder som hopper rundt nar du skriver

Du setter et logo eller bilde pent pa plass, skriver en setning ved siden av, og bildet
hopper til et annet sted eller til og med til neste side. Dette skyldes maten bildet star "i"
teksten pa: tekstombrytningen.

Hvorfor skjer dette?

Som standard star et bilde som Inline: det oppfarer seg som en (veldig stor) bokstav i
setningen. Skriver du foran det, flytter det seg med, akkurat som ordene.

Las bildet fast

1. Hgyreklikk pa bildet og velg Avanserte innstillinger (eller klikk pa bildet og velg
Vis avanserte innstillinger til hgyre).

2. Velg noe annet enn Inline under Tekstombrytning, for eksempel Firkantet (teksten
gar rundt), Topp og bunn, Bak (som bakgrunn) eller Foran.

3. Ga til Posisjon og |3s plasseringen i forhold til siden eller margen, i stedet for i
forhold til avsnittet.

4. Sla av Flytt objekt med tekst. Na blir bildet stdende nar du skriver over det.

5. Klikk pa OK.

Brevpapir med et logo gverst til hoyre

Sett heller et logo som skal std pa hver side i toppteksten (dobbeltklikk gverst pa siden).
Da beveger det seg aldri sammen med teksten. Se Topptekst, bunntekst og sidetall og
Lage et brev eller tilbud.

Fallgruver

« Et dokument fra Word kan noen ganger se litt annerledes ut: logoet star forskjgvet
noen millimeter. Still da inn posisjonen pa nytt i forhold til siden, eller bruk Relativ
posisjon.

« Med Bak kan det vaere vanskelig a klikke pa bildet. Klikk da pa en kant som ligger
utenfor teksten, eller sett tekstombrytningen tilbake midlertidig.

Mer om bilder i Bilder, figurer og tekstbokser.
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15.22 Lag brev fra en mottakerliste

En invitasjon, paminnelse eller nyhetsbrev til alle kundene dine, med riktig navn og
adresse i hvert brev. A skrive alt manuelt tar mye tid. Med Afdruk samenvoegen lager
Euro-Office alle brevene pa én gang fra et regneark med adresser.

Hva trenger du?

« Etregneark (xIsx) i WebOké Nextcloud med kolonnenavn i den farste raden, for
eksempel Hilsen, Navn, Firma, Adresse, Postnummer, Sted. Hver pafglgende rad er
én mottaker.

o Et brev (docx) med den faste teksten.

Steg 1: koble til mottakerlisten

1. Apne brevet.

2. Ga til fanen Samarbeid og klikk pa Afdruk samenvoegen (1).

3. Velg Fra lagring for & hente mottakerlisten fra Nextcloud, Fra fil for en fil pa
datamaskinen din, eller Fra URL for en fil pa internett.
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Uitnodiging: slim werken met Euro-Office

Graag nodigen wij u uit voor ons gratis webinar "Slim werken met Euro-Office”™ op 12
november. We laten zien hoe u in uw WebOke Nextcloud samen aan documenten werkt.

Met vriendelijke groet,

Team WebOké

Paginalwanl o Aantal woorden Nederlands - Nederland - & [&]

WebOké Cloud met

Afdruk samenvoegen (1): velg hvor mottakerlisten ligger

Til hgyre vises Innstillinger for Afdruk samenvoegen. Med Rediger mottakerliste
krysser du av eller fjerner mottakere.
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Steg 2: sett inn felt i brevet

1. Plasser markgren der navnet skal sta.

2. Klikk til hgyre pa Sett inn sammenslaingsfelt og velg Navn.

3. Gjgr det samme for Firma, Adresse, Postnummer og Sted. Sett selv mellomrom og
linjeskift mellom feltene, og skriv for eksempel et komma etter hilsenen.

[T X ] @ demo.webokecloud.nlfindex.phpfapps/files/7dir=/WebOkétopenfile=true web ke
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Voorbeeld van resultaten

Samenvoegen naar

Amsterdam, 22 oktober 2026
Downloaden

Uitnodiging: slim werken met Euro-Office

Graag nodigen wij u uit voor ons gratic webinar "Slim werken met Euro-Office” op 12
november. We laten zien hoe u in uw WebOke Nexicloud samen aan documenten werkt.

Met vriendelijke groet,
Team WebOké

Paginalvanl T Aantal woorden alle wijzigingen zijn opgesiagen Nederiands - Nederland « & [A]

Sammenslaingsfelt i brevet, til hgyre Sett inn sammenslaingsfelt (1)

Steg 3: kontroller og sla sammen

1. Klikk pa Forhandsvisning av resultater. Med pilene blar du gjennom brevene per

mottaker.
2. Velg under Sla sammen til hva du vil ha: én PDF med alle brevene klar til utskrift,

en Docx for gjennomgang, eller E-post.
3. Velg om du vil ha alle poster eller bare noen, og klikk pa Last ned eller Lagre.
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Forhandsvisning av resultater (1): brevet med opplysningene til den fgrste kunden

Bestand  Start  Invoegen

1vanl 5 Aantal woorden

Tekenen  Pagina-indeling  Verwijzingen  Samenwerking  Beveiliging Beeld  Gavorderd Uitnadiging.docx

web< ke

Jan de Viies
Bloemistenj Het Zonnetje
Prinsengracht 12

Amsterdam, 22 oktober 2026

Uitnodiging: slim werken met Euro-Office

Graag nodigen wij u uit voor ons gratis webinar "Slim werken met Euro-Office” op 12
november. We laten zien hoe u in uw WebOke Nextcloud samen aan documenten werkt.

Met vriendelijke groet,
Team WebOké

Alle wijzigingen zijn opgeslagen

ens van de eerste klant

Fallgruver og begrensninger

Samenvoegvelden

Samenvoegelden markere

o (v} voorbeeld van resultaten

1 #

Samenvoegen naar
POF

Maximaal 100 geadresseerden

Meer informatie

% Alle records
Huidige record

Var Maar

Downloaden Opslaan

WebOké Cloud met Euro-Office

Euro-Office slar sammen maks 100 mottakere om gangen. Har du flere, gjer det i

omganger (poster 1 til 100, 101 til 200) med Fra og Til.
Afdruk samenvoegen fungerer i nettleseren, i WebOké Nextcloud.

Adresseetiketter (flere adresser pa ett ark) kan Euro-Office ikke lage: hvert brev
far én mottaker. Et godt alternativ: lag etikettene i et regneark med adressene i et
rutenett som passer etikettarket ditt, eller bruk et etikettprogram fra produsenten av
etikettene dine.
Ser et postnummer uten ledende null eller et belgp rart ut i brevet? Se pa
tallformatet i regnearket (se Beholde nullen foran telefonnumre eller postnumre).
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15.23 Se hva som er endret mellom to versjoner
av en kontrakt

Du sender en kontrakt til en kunde og far en tilpasset versjon tilbake, uten at endringene
er sporet. Hva er egentlig endret? La Euro-Office sammenlikne de to versjonene.

Steg for steg

1. Apne din egen, opprinnelige versjon. | eksempelet: Contract versie 1.

2. Ga til fanen Samarbeid og klikk pa Sammenlikn (1).

3. Velg Dokument fra lagring (fra din Nextcloud), Dokument fra fil (fra
datamaskinen din) eller Dokument fra URL.

4. Velg den andre versjonen. Euro-Office setter alle forskjellene inn i dokumentet ditt
som sporede endringer.

L LN ]

demo.webokecloud. nijfindex. php/appsffiles/7dir=/Weboké&openfile=true
PfapE F

web ke

Bestand Start Invoegen

Paginalvanl & Aantal woorden

Tekenen

Pagina-indeling Verwijzingen Samenwerking Beveiliging

B & | El

verwiideren Oplossen Wi
-3 v Bijf

bvereenkomst WebOkeé Cloud

Partijen: WebOke en Bloemisten] Het Zonnetje, gevestigd te Amsterdam.
Artikel 1. Dienst
WebOké leven een Nexicloud Max-pakket met 5 Office Suite-licenties voor Euro-Office.

Artikel 2. Looptijd

De overeenkomst gaat in op 1 januari 2027 en loopt twaalf maanden. Daarna wordt zij
steeds stilzwijgend met een maand verlengd,

Artikel 3. Prijs

De prijs bedraagt € 22 45 per maand, exclusief biw, en wordi maandelijks gefaciureerd.

Sammenlikn (1): velg hvor det andre dokumentet ligger

Euro-Office-handbok - www.weboke.nl
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B Bestand  Start  Invoegen Tekenen  Pagina-indeling  Verwijzingen Samenwerking  Beveiliging Beeld Gevorderd Contract versie. & Bewerken ~

= =4 ] =) | | = =
= Fe i =] E =o = <l

ing Verwijderen Oplossen Weergavemodus Naar vorige Naar volgende Accepteren Afwijzen  Vergelijken
en v p - wijziging wijziging . -

(S ¥R € TR T NI C R A0 & JNCE T Regelafstand
Meerdere 1.25
afstand tussen alinea's
Voor Na
06dem . 02lem D
| Geen interval toevoegen
tussen alinea’s met dezeifde

pvereenkomst WebOké Cloud still

Partijen: WebOke en Bloemisten| Het Zonnetje, gevestigd te Amsterdam. :_T:ﬁringm Rechts
Artikel 1. Dienst 0 em

WebOké levent een Nextcloud Max-pakket met 58 Office Suite-licenties voor Euro-Office. Speciant

igeen) ocm
Artikel 2. Looptijd =
"« Achtergrondkleu
De overeenkomst gaat in op 1 januari 2027 en loopt fvaalévierentvintig maanden. Daarna rgrr '
wordt ij steeds stilzwilgend met een maand verlengd.

Geavanceerda instellingan

tonen
Artikel 3. Prijs

De prijs bedraagt € 2229,4595 per maand, exclusief btw, en wordt maandelijks gefactureerd.

Artikel 4, Opzeggingl

n kan

r e-mail met

Paginalvanl &= Aantal woorden Alle wijzigingen zijn opgeslagen Nederlands - Nederland ~ & [&] %7

WebOké Cloud met Eur

Alle forskjeller som sporede endringer: 5 ble 8 lisenser, tolv ble tjuefire maneder

Ga gjennom forskjellene

» Med Visningsmodus velger du hvordan du ser det: Oppmerking og ballonger,
Kun oppmerking, Slutt (den nye versjonen) eller Original.

« Ga gjennom endringene og velg Godta eller Avvis for hver endring. Se Fjerne
kommentarer og endringer fgr du sender et dokument.

« Med Sla sammen (ved siden av Sammenlikn) slar du sammen to versjoner som
begge allerede inneholder sporede endringer.

Fallgruver

« Euro-Office sammenlikner ord for ord. Ett annet tegn i et ord telles som et endret
ord.

« Inneholder din versjon allerede sporede endringer, blir disse betraktet som godtatt
ved sammenlikningen. Euro-Office spgr om dette fgrst. Er du usikker, lag en kopi
farst.

« Sammenlikning kan ikke gjgres mens noen andre jobber i dokumentet. Vent til
kollegaen din er ferdig, eller jobb i en kopi.

« Gjelder det en pdf? Konverter den fgrst til docx (se Konvertere en PDF til en
redigerbar Word-fil) og sammenlikn deretter.
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15.24 Fjerne kommentarer og endringer for du
sender et dokument

| et dokument som teamet har jobbet med, star det kommentarer ("stemmer denne
prisen?") og sporede endringer. Sender du det slik til en kunde, leser vedkommende alt
med. Slik gjgr du dokumentet rent.

Trinn 1: behandle alle endringer

1. Ga til fanen Samarbeid.

2. Klikk pa pilen ved Aksepter og velg Godta alle endringer. Vil du heller ikke ha
dem, velg da Avsla alle endringer under Avvis.
3. Sla av Spor endringer, slik at det ikke kommer nye.

[ L X & demo.webokecloud.nlfindex.phpfappsfiles/?dir=rwebOké&openfile=true

Bestand  Start Invoegen Tekenen  Pagina-indeling  Verwijzingen  Samenwerking  Bevelliging Beeld  Gevorderd Contract versie. & Bewerken ~

2 =B =@ [ = & 5 & =

jerwijderen Oplossen  Wijzigingen Weergavemodus Naar vorige Maar velgende |Accepteren Afwizen  Vergelijlen
v > Bijhodden « . wijziging wijziging - -

Huidige wijziging accepteren
15+ 1 SRR Regelafstand
AMle wijzigingen accepteran i e HE

Afstand tussen alinea's
Voor Na
064em . 02lem [
| Geen interval toevorgen
tussen alinea's met dezelfde

fovereenkomst WebOké Cloud still

Partijen: WebOke en Bloemisten] Het Zonnetje, gevestigd te Amsterdam. :-T:‘Ftriﬂqﬂﬂ
Artikel 1. Dienst 0em

WebOké leven een Nexicloud Max-pakket met 58 Office Sulte-licenties voor Euro-Office. Specian
igeen) Dem
Artikel 2. Looptijd

Achtergrondkleur
De oversenkomst gaat in op 1 januari 2027 en loopt fwaalbvierentvintig maanden. Daarna 0

wort Zij steeds stilzwiigend met een maand verlengd. Geavanceerde instellingen
tonen

Artikel 3. Prijs
De prijs bedraagt € 22294595 per maand, exclusief biw, en wordt maandelijks gefactureerd.
Artikel 4. Opzegging1

Jpzegaen kan per e-mail met een opzeglermin van één maand B

Pagina 1van 1 5= Aantal woorden alle wijzigingen zijn opgesiagen Nederiands - Nederland « & [B] ¥ ~ B

Aksepter: den gjeldende endringen eller alle endringer samtidig

Trinn 2: fjerne kommentarer

Klikk pa fanen Samarbeid pa knappen for a fjerne kommentarer (1) og velg Fjern alle
kommentarer. Vil du bare fjerne dine egne kommentarer, kan du bruke Fjern alle mine
kommentarer.
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lovereenkomst WebOké Cloud -
Partijen: WebOke en Bloemisten] Het Zonnelje, gevestigd te Amsterdam. :_T:&ringsn e

Artikel 1. Dienst Dem
WebOké levent een Nexicloud Max-pakket met 58 Office Suite-licenties voor Euro-Office. Speciaal
{geen) ocm

Artikel 2. Looptijd

: 3 -« | Achtergrondkleur

De overeenkomst gaat in op 1 januari 2027 en loopt fvaalévierentvintig maanden. Daarna

wordt ij steeds stilzwijgend met een maand verlengd, Geavanceerda installingan
tonen

Artikel 3. Prijs

De prijs bedraagt € 2229,4595 per maand, exclusief btw, en wondt maandelijks gefactureerd.

Artikel 4, Opzeggingll

n kan per e-mail met

Paginalvanl & Aantal woorden Alle wijzigingen zijn opgeslagen Nederlands - Nederland ~ & [ %7

Alle opmerkingen in één keer verwijderen

Fjerne kommentarer (1): alle eller bare dine egne

Trinn 3: kontrollere

Velg modus Endelig under Visningsmodus og les gjennom dokumentet én gang til. Apne
0gsa panelet med kommentarer til venstre for & se om det er tomt.

Enda tryggere: send en PDF

Vil du veere helt sikker pa at ingenting fglger med, og at kunden ikke kan endre noe? Send
en PDF: Fil, Last ned som og velg PDF. Eller lag en PDF i din Nextcloud med Lagre kopi
som, og del den med en lenke.

Fallgruver

« Fjernede kommentarer er borte fra dokumentet. Vil du beholde dem, bgr du farst
lage en kopi.

» En eldre versjon med alle kommentarene ligger fortsatt i versjonshistorikken til filen.
Deler du selve filen med kunden, kan vedkommende fa redigeringstilgang. Del derfor
en kopi eller en PDF.
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15.25 Sett logoen pa alle lysbilder samtidig

Du vil ha logoen, merkevarefargen og en bunntekst pa hvert lysbilde i presentasjonen din.
A lime det inn pa hvert lysbilde for seg er mye arbeid, og det havner aldri helt pd samme
sted. Bruk Lysbildemodellen: det du setter der, vises pa alle lysbildene.

Steg for steg

1. Ga til fanen Visning og klikk pa Lysbildemodell. Fanen Lysbildemodell vises.

2. Klikk til venstre pa det gverste, storste lysbildet. Det er grunnsiden, de mindre
lysbildene under er oppsettene som er basert pa den.

3. Sett inn logoen din via Sett inn og Bilde, og plasser den der du vil. Her kan du ogsa
velge bakgrunn, skrifttype og farger.

4. Klikk pa Lukk grunnside. Logoen vises na pa alle lysbildene.

& demo.webokecloud.nlfindex.phpfappsffiles/?dir=WebOkégopenfile=true

twerp  Diamodel  Samenwerking  Weergave

3]
Basispagina
sluten

(&l - Diasbasispagina

Fanen Lysbildemodell: til venstre grunnsiden med et oppsett under

Ikke pa tittellysbildet?

Sett da ikke logoen pa grunnsiden, men bare pa oppsettene du vil ha den pa: klikk i
lysbildemodellen pa det oppsettet (for eksempel "Tittel og innhold") og sett inn logoen der.
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Fallgruver

« Mangler logoen pa ett lysbilde? Det lysbildet bruker kanskje et oppsett uten logo,
eller du har endret formateringen pa selve lysbildet. Hayreklikk pa lysbildet og velg
Tilbakestill lysbilde.

« | lysbildemodellen kan du ikke flytte logoen ved et uhell mens du lager lysbilder. Vil
du endre den, ga tilbake til lysbildemodellen.

« Enlogo du limer inn pa et vanlig lysbilde, vises bare pa det lysbildet.

Mer om oppsett i Oppsett og temaer.
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15.26 La en presentasjon spille av om og om igjen
(messe, venterom, utstilling)

En skjerm i butikken, venterommet eller pa en messestand skal vise lysbildene hele dagen
av seg selv, uten at noen klikker. Da stiller du inn to ting: hvert lysbilde gar videre av seg
selv, og pa slutten starter presentasjonen pa nytt.

Trinn 1: la hvert lysbilde ga videre av seg selv

1. Ga til fanen Overganger.

2. Velg eventuelt en overgang, for eksempel uttoning.

3. Kryss av for Forsinkelse og fyll inn antall sekunder et lysbilde skal vises, for
eksempel 8.

4. Klikk pa Bruk pa alle lysbilder.

Trinn 2: sla pa gjentagelse

1. Ga til fanen Start og klikk pa pilen ved siden av knappen for lysbildefremvisning.
2. Velg Innstillinger for fremvisning.
3. Kryss av for Gjenta til Esc trykkes og klikk pa OK.

Trinn 3: start

Velg Vis fra begynnelsen. Presentasjonen kjgrer na kontinuerlig. Du stopper med Esc.

Fallgruver

« Animasjoner som starter "ved klikk" venter pa et klikk. Velg pa fanen Animasjon
under Start alternativet Etter forrige.

« Sla av skjermsparer og hvilemodus pa datamaskinen, ellers blir skjermen svart etter
en stund.

« Presentasjonen kjgrer i nettleseren og trenger derfor internett for a starte. Hvis
forbindelsen pd messen faller ut, kan det ga galt. Last i sa fall ned presentasjonen
som pptx og spill den av med programmet Nextcloud Office pd datamaskinen (last
ned via https://www.weboke.nl/download).

Mer om presentasjon i Presentere og presentasjonsvisningen.
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15.27 Konvertere en gammel 4:3-presentasjon til
bredformat 16:9

Gamle presentasjoner er ofte laget i det "firkantede" formatet 4:3. P4 en moderne TV eller
prosjektor far du da svarte striper pa venstre og hayre side. Slik gjgr du dem om til
bredformat.

Steg for steg

1. Lag farst en kopi: Fil, Lagre kopi som. Da beholder du originalen.
2. Ga til fanen Utforming og klikk pa Lysbildestgrrelse (1).

3. Velg Bredformat.

4. Ga gjennom alle lysbildene.

ene & demo.webokecloud.nlfindex.phpfappsffiles/?dir=WebOkégopenfile=true

Diamodel  Samenwerking  Weergave Gevorderd Presentatie pptx 2, pelen

[ Bestand Start Invoege:

n  Teksnen t
T s WY WDE L. ce [ | 0B e

(&l - Diasbhasispagina

Lysbildestgrrelse (1): Standard (4:3) eller Bredformat

Etter konverteringen

« Strukne bilder og logoer: klikk pa bildet og still inn riktig stagrrelsesforhold til hayre
(1&s forholdet og juster bredden). Eller fjern bildet og lim det inn pa nytt fra kopien.

- Sjekk spesielt lysbildemalen: en logo pa grunnsiden blir justert der, og det vises
pa alle lysbildene. Se Sett logoen pa alle lysbilder samtidig.

- Tomrom pa sidene: gjar tekstbokser bredere eller plasser et bilde ved siden av.
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Fallgruver

« En presentasjon med mange lgse elementer per lysbilde krever manuelt arbeid.

Begynn med de mest brukte lysbildene i store presentasjoner.
« Skal presentasjonen 0gsa vises pa en gammel 4:3-prosjektor? Ta vare pa originalen i

tillegg til den nye versjonen.
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15.28 Gjore sensitive opplysninger usynlige i en
PDF

Du vil dele en PDF, men den inneholder opplysninger som mottakeren ikke skal se: et
fadselsnummer, IBAN, adresse eller lgnn. A tegne en svart boks over teksten er ikke nok:
teksten ligger fortsatt under og kan kopieres. Det er en personvernrisiko. Bruk derfor
Redigering: da fjernes teksten faktisk fra PDF-filen.

Trinn 1: rediger PDF-en

1. Lag farst en kopi av PDF-en, slik at du beholder originalen.
2. Apne kopien og velg Rediger gverst til hgyre (eller klikk pd Rediger PDF).
3. Klikk pa fanen Redigering (1).

a @ demo.webokecloud.nlfindex.phpfappsffiles/?dir=/WebOkéaediting=false&openfile=true
Gevorderd Personeelsgegevens.pdf

Bestand  Start  Invoegen Formulieren  Redioeren  Opmerking  Samenwerking  Beeld Gevorderd Personeelsgegevens. pdf [Z] Bewerken -

B B T 5
B 4 & ] B
POF Hand Selecteren  Markerenvoor Pagina's  Zoeken en
bewerksn redactie  redigeren . redigeren

web< ke

Personeelsgegevens

Naam Lisa de Wit

Functie Medewerker klantenservice

Adres Keizersgracht 101, 1015 CJ Amsterdam
Geboortedatum 14-03-1991

BSN 123456782

IBAN NL91 ABNA 0417 1643 00

In dienst sinds 1 februari 2024

Uren per week 32

Dit averzicht is vertrouwelijk. Deel het alleen mat wie het nodig heeft

Het tabblad Redigeren: markeren. zoeken en redigeren, toepassen

Fanen Redigering (1): Marker for sladding, Rediger sider, Sgk og rediger og Bruk sladding

Trinn 2: marker det som skal fjernes

« Manuelt: klikk pa Marker for sladding og dra over teksten eller omradet som skal
fijernes.

« Sok: klikk pa Sek og rediger, skriv for eksempel inn fgdselsnummeret eller et navn,
og marker alle treff pa én gang. Nyttig hvis noe forekommer ofte.

+ Hele sider: velg Rediger sider og angi sidene, for eksempel 2, 5-7.
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Markerte deler far en ramme. De er ikke fjernet enna: du kan fortsatt fjerne markeringen.

Trinn 3: bruk sladding

1. Klikk pa Bruk sladding.
2. Euro-Office varsler om at informasjonen fjernes permanent. Klikk pa Bruk.
3. Der teksten stod, er det na et svart felt. Teksten under er helt borte.

Fallgruver

» Redigering kan ikke angres etter at du har lagret. Jobb derfor alltid i en kopi og
oppbevar originalen pa et trygt sted.

+ Sjekk ogsa det du ikke ser: star navnet ogsa i filnavnet, dokumenttittelen eller en
kommentar? Fjern kommentarer og gi filen et ngytralt navn.

» | en skannet PDF (et bilde av papir) finner ikke sgket noe, siden det ikke finnes tekst.
Marker da manuelt.

« Skal du sende PDF-en videre pa e-post eller via en lenke, del da kun den redigerte
kopien.
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15.29 Rotere, slette eller sla sammen pdf-sider

Et skannet vedlegg ligger opp ned, det er en tom side midt i, eller du ma sende tre pdf-er
samlet i én fil til kommunen eller boliglansradgiveren. Mye av dette kan du gjgre i Euro-
Office.

Rotere eller slette en side

1. Apne pdf-en og velg Redigering oppe til hgyre.

2. Apne sideminiatyrene (3) til venstre med knappen Sidesymboler og klikk pa
siden. Med Ctrl eller Shift velger du flere.

3. Klikk pa fanen Hjem pa Drei side eller Slett side. Hayreklikker du pa en miniatyr,
finner du der ogsa Slett side, Drei mot klokken og Drei med klokken.

4. Vil du endre rekkefglgen, dra en miniatyr til en annen plass.

@8 ® & demo.webokecloud.nliindex.php/appsfiles/7dir=/Webokéaediting=false&openfile=true
Gevorderd Personeelsgegevens.pdf
Bestand Start Invoegen 1 Redigeren Opmaerking Samenwerking Beald Gevorderd Personaalsgegevens. pdf =) Bewerken ~ l—'l W Q
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Personeelsgegevens

) 4 m

Naam Lisa de Wit

Functie Medewerker klantenservice

Adres Keizersgracht 101, 1015 CJ Amsterdam
Geboortedatum 14-03-1891

BSN 123456782

IBAN NL91 ABNA 0417 1643 00

In dienst sinds 1 februari 2024

Uren per week 32

1 s vertrouwelijk. Deel het alleen met wie hat nodig heeft

Til venstre sideminiatyrene (3), pa fanen Hjem Drei side og Slett side

Sla sammen pdf-er
Euro-Office har ingen knapp for a sld sammen filer. Slik gjgr du det likevel:

1. Apne den andre pdf-en i redigering, velg miniatyrene av sidene du vil ha til venstre
og kopier dem med Ctrl + C.
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2. Apne den farste pdf-en i redigering, klikk pad miniatyren siden skal plasseres etter og
lim inn med Ctrl + V.
3. Lagre resultatet under et nytt navn via Fil, Lagre kopi som.

Fallgruver

« Fungerer ikke innliming av sider i din pdf, for eksempel ved en beskyttet pdf? Skriv
da pdf-ene sammen til én pdf fra datamaskinen din, eller bruk sammenslaingen i pdf-
programmet pa datamaskinen.

» Ved veldig store skanninger (mange sider med bilder) kan det bli tregt. Jobb da med
mindre deler.

« Pdf-skjemaer med utfyllingsfelt: etter sammenslaing fungerer feltene ikke alltid
lenger. Fyll ut skjemaet fgrst.

Mer om a redigere pdf-er finner du i Redigere en PDF.
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15.30 En Excel-fil med VBA-makroer: hva na?

Mange bedrifter har Excel-filer (xlsm) med makroer: knapper som lager en faktura,
sorterer en liste eller kopierer data. Disse makroene er skrevet i VBA,
programmeringsspraket til Microsoft Office. Hva skjer nar du apner en slik fil i WebOké
Nextcloud?

Det zerlige svaret

Euro-Office kjgrer ikke VBA-makroer. Filen apnes helt vanlig, du ser alle data og formler,
men knappene og de automatiske handlingene gjgr ingenting. Makroer i Euro-Office er
skrevet i JavaScript, et annet sprak.

Hva kan du gjore?

» Bruk filen bare til dataene: utfylling, visning og beregning fungerer helt vanlig.
Bruk makroene i Excel i stedet.

« Lag makroen pa nytt i Euro-Office: ga til fanen Vis og klikk pa Makroer. Her
lager du en makro i JavaScript, eller du tar den opp med Ta opp makro: Euro-Office
registrerer da handlingene dine som en makro.

 Vurder om du fortsatt trenger makroen: mange gamle makroer sorterer, filtrerer
eller fargelegger. Dette kan ofte lgses uten makro, med en pivottabell, betinget
formatering (se Fargelegg hele rader nar fakturaen er betalt) eller XOPPSLAG (se
XOPPSLAG: oppslag mot venstre og med egen melding).
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Vinduet Makroer: til venstre makroer og egendefinerte funksjoner, til hgyre JavaScript-koden

En egen funksjon

Brukte du en egendefinert VBA-funksjon i formler i Excel, som =MVA(A1)? | vinduet
Makroer kan du under Egendefinerte funksjoner lage en egen funksjon i JavaScript.
Dette krever programmeringskunnskap. En slik funksjon fungerer bare i Euro-Office, ikke i
Excel.

Fallgruver

 Ta alltid vare pa originalen. Lagrer du en xIsm-fil i Euro-Office, kan VBA-koden bli
ubrukelig for Excel. Ma filen ogsa fungere i Excel, bar du redigere en kopi, eller kun
redigere den i Excel.

» Formler med en egendefinert VBA-funksjon gir en feilverdi i Euro-Office, som
#NAME?.

« Makroer i filer fra andre kan gjgre ugnskede ting. Inneholder en fil automatiske
makroer, spgr Euro-Office ved apning om du vil kjgre dem. Velg bare ja hvis du stoler
pa filen.

« Trenger du hjelp til 3 gjgre om en viktig makro? La noen som kan JavaScript gjare
dette. WebOké support hjelper deg gjerne videre med mulighetene.

Euro-Office-handbok - www.weboke.nl 296 /298



WebOké

15.31 Konvertere en PDF til en redigerbar Word-fil

Du har bare en PDF av et brev eller en rapport igjen, og den originale Word-filen er borte.
Du vil gjenbruke teksten eller gjgre store endringer. Euro-Office kan konvertere en PDF til
en docx.

Steg for steg

1. Apne PDF-en i din WebOké Nextcloud.

2. Klikk pa Fil og velg Lagre kopi som for 3 lagre resultatet i din Nextcloud, eller Last
ned som for a lagre pa datamaskinen din.

3. Velg DOCX.

4. Apne den nye docx-filen og ga gjennom formateringen.

Hva kan du forvente?

» Hvis PDF-en kommer fra en tekstbehandler (med ekte tekst), overfgres teksten godt.
Formateringen ligner som regel mye pa originalen, men stemmer sjelden 100
prosent: veer oppmerksom pa linjeavstand, kolonner og tabeller.

« Ved en skannet PDF (et bilde av papir) finnes det ingen tekst. Du far en docx med
bilder. Euro-Office har ikke tekstgjenkjenning (OCR). Da trenger du et eget program,
for eksempel skanneappen pa telefonen din eller programvaren til skanneren din.

Alternativ: rediger PDF-en direkte

Dreier det seg om en skrivefeil eller noen f& ord? Da trenger du ikke konvertere. Apne PDF-
en, velg Redigering og endre teksten direkte i PDF-en. Se Redigere en PDF.
Fallgruver

 En skrifttype som finnes i PDF-en, men ikke pa serveren, blir erstattet. Dette kan fare
til at linjene brytes annerledes.
» Skjemafelter fra en PDF blir vanlig tekst i en docx.
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15.32 Du ser ikke endringene dine nar du laster
ned filen eller apner den pa datamaskinen

Du har endret et dokument i nettleseren. Du laster det ned for & sende det pa e-post, eller
du apner det via synkroniseringen pa datamaskinen din, og ser den gamle versjonen. Hvor
ble det av endringene dine?

Slik fungerer det

Euro-Office lagrer endringene dine med én gang, men fagrst pa dokumentserveren. Filen i
WebOké Nextcloud oppdateres ikke fgr alle har lukket dokumentet. Deretter tar det litt
tid, vanliguvis ti til tretti sekunder. Slik kan flere personer jobbe samtidig uten at filen
skrives til disken hele tiden.

Slik far du den nyeste versjonen

1. Lukk dokumentet med krysset gverst til hgyre (se Lukke et dokument og ga tilbake til
filene dine). Be kollegaer som 0gsa har det apent, om a lukke det.

2. Vent et halvt minutt.

3. Last inn siden med filene dine pa nytt, og last ned filen igjen. Synkroniseringen pa
datamaskinen din henter deretter automatisk den nye versjonen.

Det haster?

Ma& den nyeste versjonen ut med en gang, mens dokumentet fortsatt er apent? Velg Fil,
Last ned som i redigeringsprogrammet. Den filen inneholder alltid de siste endringene
dine, selv om andre fortsatt jobber i dokumentet.

Fallgruver

« Lar du dokumentet sta dpent i en fane hele dagen, blir ikke filen i Nextcloud
oppdatert den dagen. Lukk dokumenter nar du er ferdig.

« lkke rediger en fil samtidig i nettleseren og i Word eller LibreOffice pa datamaskinen
din via synkroniseringen. Da ender du opp med to versjoner eller en melding om at
filen er endret.

« Ser du meldingen "Filversjonen er endret"? Da er filen endret utenfor
redigeringsprogrammet. Klikk pa OK, sa laster siden inn den nyeste versjonen.
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