WebOké

webs ke

Euro-Office handbok

Allt om att arbeta online med dokument, kalkylblad,
presentationer och pdf-filer i din WebOké Nextcloud.
Forklarat steg for steg, med skarmbilder for varje steg.

www.weboke.nl - 23-10-2026

Euro-Office handbok - www.weboke.nl 1/297



WebOké

Alla kapitel

1. Introduktion 5. Kalkylblad

1.1 Vad ar Euro-Office?

1.2 Vad kan du g6ra med Euro-Office?

1.3 Euro-Office eller det gamla Nextcloud
Office: vad andras for dig?

1.4 Vilka webblasare och filformat fungerar
med Euro-Office?

. Kom igang

2.1 Logga in och hitta dina dokument

2.2 Skapa ett nytt dokument, kalkylblad eller
presentation

2.3 Oppna en befintlig Word-, Excel- eller
PowerPoint-fil

2.4 Spara: sa fungerar automatisk sparning
2.5 Ladda ner som docx, xIsx, pptx, odt eller
pdf

2.6 Stanga ett dokument och ga tillbaka till
dina filer

3. Lar kanna editorn

3.1 Rundtur i Euro-Office skarmen

3.2 Zoomning, visning och tema i Euro-
Office

3.3 Sprak, stavningskontroll och ordlista
3.4 Angra, gér om och urklipp

4. Textdokument

4.1 Formatera text: teckensnitt, storlek, farg
och justering

4.2 Anvanda stilar och rubriker

4.3 Skapa en automatisk
innehallsforteckning

4.4 Punktlistor och numrering

4.5 Infoga och formatera tabeller

4.6 Bilder, former och textrutor

4.7 Sidhuvud, sidfot och sidnummer
4.8 Sidinstallningar, kolumner och
sidbrytningar

4.9 Fotnoter, slutnoter och hyperlankar
4.10 SOk och ersatt

4.11 Skapa ett brev eller en offert

4.12 Skriva ut och spara som pdf

Euro-Office handbok - www.weboke.nl

5.1 Arbeta med celler, rader och kolumner
5.2 Formler och funktioner: SUMMA, MEDEL,
OM och LETARAD

5.3 Formatera tal, datum och valuta

5.4 Villkorlig formatering

5.5 Sortering och filter

5.6 Skapa diagram

5.7 Pivottabeller

5.8 Hantera blad

5.9 Lasa rader och kolumner

5.10 Datavalidering och listrutor

5.11 Importera och exportera csv-filer

6. Presentationer

6.1 Lagga till, flytta och radera bilder

6.2 Layouter och teman

6.3 Text, bilder, former och tabeller pa en
bild

6.4 Overgdngar och animationer

6.5 Presentera och presentatorsvyn

6.6 Spara en presentation som pdf eller pptx

7. Pdf

7.1 Visa en pdf

7.2 Anteckningar, markeringar och
kommentarer i en pdf

7.3 Fylla i ett pdf-formular

7.4 Skapa ett pdf-formular

7.5 Redigera en PDF

8. Samarbeta

8.1 Arbeta samtidigt i ett dokument

8.2 Snabb eller Strikt: de tva
samarbetslagena

8.3 Lagg till kommentarer och namna nagon
8.4 Spara och acceptera &ndringar

8.5 Chatta i dokumentet

8.6 Versionshistorik: aterstalla en aldre
version

8.7 Jamféra dokument

2/297



WebOké

9. Dela 13. For administratoren av din

9.1 Dela ett dokument med en kollega Nextcloud

9.2 Skapa en offentlig lank (lasa eller
redigera)

9.3 Losenord och utgangsdatum pa en lank
9.4 Anvanda en vattenstampel

9.5 Dela med nagon utanfér din organisation

10. Pa din dator och pa resande fot

10.1 Euro-Office som program pa din dator:
vad ar det och nar anvander du det?

10.2 Ladda ner och installera pa Windows
(x64 och ARM64)

10.3 Ladda ner och installera pa Mac (Apple
Silicon)

10.4 Ladda ner och installera pé Linux (deb
och rpm)

10.5 Koppla programmet till din WebOké
Nextcloud

10.6 Samarbeta mellan programmet och
kollegor i webblasaren

10.7 Euro-Office i Nextcloud-appen pa din
telefon eller surfplatta

10.8 Arbeta med Nextcloud-skrivbordsappen
(synkronisering)

11. Kortkommandon och tips

11.1 Praktiska kortkommandon for alla
editorer

11.2 Tips for att arbeta snabbare i Euro-
Office

11.3 Kortkommandon for textdokument
11.4 Kortkommandon for kalkylblad
11.5 Snabbtangenter for presentationer
11.6 Kortkommandon for pdf-filer

12. Felsokning

12.1 Ett dokument éppnas inte eller
fortsatter att laddas

12.2 Ett dokument 6ppnas som skrivskyddat
12.3 Teckensnitt ser annorlunda ut

12.4 Det gar inte att spara eller synkronisera
12.5 Nar du kontaktar support

12.6 Popup-fonster, urklipp och cacheminnet
i din webblasare

12.7 Meddelanden fran Euro-Office och vad
de betyder

Euro-Office handbok - www.weboke.nl

13.1 Bestalla Office-licenser och tilldela dem
till anvandare

13.2 Overgangen till Euro-Office

13.3 Hantera anvandare och grupper for
Office

14. Vanliga fragor

14.1 Vanliga fradgor om Euro-Office
14.2 Vanliga fragor om att arbeta med
dokument

14.3 Vanliga fragor om problem och
administration

3/297



WebOké

15. Avancerat: fragor och lésningar

15.1 En total6versikt dver flera arbetsblad:
utgifter, intakter och saldo

15.2 Formler fran Excel: funktionsnamn och
semikolon

15.3 LETARAD ger #N/A: sa |6ser du det
15.4 XLETAUPP: sla upp at vanster och med
ett eget meddelande

15.5 Datum som kommer in som text eller
dér dag och manad har blivit omkastade
15.6 Behalla nollan i bérjan av ett
telefonnummer eller postnummer

15.7 Oppna csv-filer med semikolon och
konstiga tecken korrekt

15.8 Hitta och ta bort dubbla kunder

15.9 Farga en hel rad nar fakturan ar betald
15.10 En avbockningslista med kryssrutor i
ett kalkylblad

15.11 Skydda formler i ett delat kalkylblad
15.12 Filtrera utan att dina kollegor paverkas
15.13 Férnamn och efternamn fran en
kolumn dela upp

15.14 Rakna ut arbetsdagar mellan tva
datum, utan helgdagar

15.15 Skriva ut ett brett kalkylblad pa ett A4,
med rubrikraden pa varje sida

15.16 Gor ett trogt kalkylblad snabbare
15.17 Lata sidnumreringen borja forst pa
sida 3

15.18 En sida i liggande format i ett stdende
dokument

15.19 En tom sida i slutet som inte vill
férsvinna

15.20 Upprepa rubrikraden i en 1ang tabell
pa varje sida

15.21 Bilder som hoppar ivag nar du skriver
15.22 Skapa brev fran en mottagningslista
15.23 Se vad som har dndrats mellan tva
versioner av ett kontrakt

15.24 Ta bort kommentarer och andringar
innan du skickar ett dokument

15.25 Lagga till logotypen pa alla bilder pa
en gang

15.26 Fa en presentation att spelas upp om
och om igen (massa, vantrum, skyltfonster)
15.27 En gammal 4:3-presentation gdéra om
till bredbild 16:9

15.28 Gor kansliga uppgifter osynliga i en
PDF

Euro-Office handbok - www.weboke.nl

15.29 Rotera, radera eller sla samman pdf-
sidor

15.30 En Excel-fil med VBA-makron: vad goér
du nu?

15.31 Konvertera en pdf till en redigerbar
Word-fil

15.32 Du ser inte dina andringar nar du
laddar ner filen eller 6ppnar den pa din dator

4/297



WebOké

Introduktion

Euro-Office handbok - www.weboke.nl 5/297



WebOké

1.1 Vad ar Euro-Office?

Euro-Office ar ett onlinekontorspaket: en ordbehandlare, ett kalkylprogram, ett
presentationsprogram och en pdf-redigerare i ett. Du anvander det i din webblasare, direkt
fran din WebOké Nextcloud. Du behdver inte installera nagot och dina filer stannar kvar i
din egen Nextcloud.

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

Bestand  Start  Invoegen Tekenen  Pagina-indeling  Verwijzingen  Samenwerking  Bevefliging  Beeld  Offerte WebOké Cloud.docx & Bewerken ~  Bopelen T QA @ X

viEr & R
Y O - [

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

Beste mevrouw Bakker,

Hartelijlk 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
Eurapa.

MNextcloud Max (1 TB opslag) 1 €995
Office Suitedicentie Euro-Office 5 €1250
Overzeiten bestaande 1 1 gratis

Totaal per maand €£2245

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

Nederiands - Nederland « € [E] %% ~ B

Sa har ser ett Word-dokument ut i Euro-Office

Ett europeiskt kontorspaket

Euro-Office presenterades i mars 2026 i Berlin av en grupp europeiska teknikféretag,
daribland Nextcloud, IONOS och Proton. Malet: ett fullvardigt alternativ till Microsoft Office,
utvecklat och forvaltat i Europa. Pa sa satt behaller féretag, myndigheter och
privatpersoner sjalva kontrollen 6ver sina dokument. Det kallas digital suveranitet.

Euro-Office ar 6ppen kallkod. Vem som helst kan se kallkoden pa GitHub. Paketet bygger
pa ONLYOFFICE, en kand onlinekontorslésning som i flera ar bevisat att den hanterar
Word-, Excel- och PowerPoint-filer bra. Mer om bakgrunden kan du ldsa pa Wikipedia.

Varfor hos WebOké?

- Dina filer stannar i Europa. Euro-Office kors hos WebOké pa vara egna servrar i
Nederlanderna, precis som din Nextcloud.
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 Dina dokument ser bra ut. En Word-, Excel- eller PowerPoint-fil ser i Euro-Office
nastan likadan ut som péa din egen dator.

« Samarbeta utan krangel. Du arbetar samtidigt med kollegor i samma fil och ser
direkt vem som goér vad.

« Inga separata program behévs. Allt fungerar i webbldsaren. Vill du dnda hellre ha
ett program pa din dator? Det gar ocksa, féor Windows, Mac och Linux.

Vad behover du?

En WebOké Nextcloud med en Office Suite-licens for anvandaren som vill anvanda Euro-
Office. Har du inte det an, eller ar du osaker pa om du har det? | Bestalla Office-licenser
och tilldela dem till anvandare kan du ldasa hur administratoren av din Nextcloud bestaller
och tilldelar Office-licenser.
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1.2 Vad kan du gora med Euro-Office?

Euro-Office har fyra delar. Vilken del som 6ppnas beror pa filen du klickar pa. Du behover
alltsa aldrig valja sjalv: klicka pa en fil sa 6ppnas ratt program automatiskt.

Textdokument

Brev, offerter, rapporter och nyhetsbrev skapar du i ordbehandlaren. Den fungerar som du
ar van vid fran Word: med stilar och rubriker, tabeller, bilder, sid- och sidfotter samt en
automatisk innehallsforteckning. Euro-Office 6ppnar och sparar Word-filer (docx), men
aven OpenDocument (odt), rtf med mera.

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

Bestand  Start  Invoegen Tekenen  Pagina-indeling  Verwijzingen  Samenwerking  Bevelliging  Beeld  Nisuwsbriel WebOks nove. ¢~ Bewerken ~ Boeen % Q@ X

= EvT

& november 2026
Eura-Office in je Nextcloud
Vanaf nu werk je in je WebOké Mextcloud met Eure-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? Zet een vakanticbericht in je WebOké mail en deel je planning in een
spreadsheet.
Apenda
12 november: webinar "Slim werken met Euro-Office”, 3 december: inloopspreekuur,

Nederlands - Nederland « & [A]

Ett textdokument med rubriker och WebOké-logotypen

Kalkylblad

Budgetar, dversikter och listor skapar du i kalkylbladsredigeraren. Du raknar med formler
och funktioner, skapar diagram och pivottabeller samt sorterar och filtrerar dina data.
Excel-filer (xIsx) fungerar som vanligt, inklusive formler och 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

Budgeten fér 2027 som Excel-fil i Euro-Office

Presentationer

(i~

opmaak

teutraal

WebOké Cloud met Euro-Office

Med presentationsredigeraren skapar du bilder med text, bilder, former och diagram. Du

lagger till 6vergangar och animationer och presenterar direkt fran din webblasare.
PowerPoint-filer (pptx) éppnar och sparar du utan 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

= = . : r - ea
= w! H @ oCodad-. :
Tekstvak Afbeelding % 43 100 NN,

Dia
toevoegen « i

WebOké Cloud 2027

Veilig samenwerken met Nextcloud en Euro-Office

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

En PowerPoint-presentation i Euro-Office

Pdf-filer

Pdf-filer visar du i Euro-Office, och du kan aven arbeta med dem: fylla i formular, Iagga till
kommentarer och markeringar, och till och med redigera texten i en pdf. Du kan aven
skapa ett ifyllbart pdf-formular sjalv.
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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

Att fylla i ett pdf-formular i Euro-Office

Samarbeta

| alla fyra delarna kan du samarbeta. Du delar en fil med en kollega och ni arbetar med
den samtidigt. Du ser varandras andringar, lagger till kommentarer och kan chatta med
varandra i dokumentet. Las mer om detta i Arbeta samtidigt i ett dokument.
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1.3 Euro-Office eller det gamla Nextcloud Office:

vad andras for dig?

Fram till 6vergangen anvande du WebOké Nextcloud med en Office Suite-licens

tilsammans med det webbaserade kontorspaketet Collabora. | Nextcloud kallades det
Nextcloud Office. WebOké byter nu till Euro-Office. Lite férvirrande: det nya programmet
for din dator heter ocksd Nextcloud Office, men det ar Euro-Office (se Euro-Office som
program pa din dator: vad ar det och nar anvander du det?). Nedan laser du vad som

férandras for dig, och framfor allt vad som forblir detsamma.

Vad forblir detsamma

Dina filer stannar precis dar de ar, i din egen Nextcloud.

« Du 6ppnar ett dokument fortfarande genom att klicka pa det.

Ett nytt dokument skapar du fortfarande via knappen Ny.
Dela och samarbeta fungerar som du ar van vid.

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

| £ Alle bestanden Uploaden vanaf appara

& Persoonlijke bestanden s Upload bestanden WebOké.pdf

. 8 Mappen uploaden
£ Recent tbOke. 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

B Tekstdocument

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

{2 Mapboom

o B Nieuw PDF-formulier

+ Nieuwe sjablonenmap

= Mapomschrijving toevoegen

@ Verwijderde bestanden

® 239 KB van 1 TB gebruikt

# Instellingen voor bestanden

Via Ny skapar du ett dokument, kalkylblad, presentation eller pdf-formular

Vad som ar battre

() Aangepast > Markering

Gro...

)

&, Mensen 88

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

29 minuten ...

« Word, Excel och PowerPoint-filer ser battre ut. Euro-Office arbetar direkt med
Microsofts format (docx, xIsx, pptx), vilket gor att formatering, tabeller och typsnitt

Euro-Office handbok - www.weboke.nl
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ligger narmare originalet.

« En bekant verktygsrad. Flikarna Hem, Infoga, Layout och Visa liknar starkt det du
kanner igen fran Word och Excel.

 Mer med pdf. Du fyller i pdf-formular, skapar dem sjalv och redigerar pdf-filer.

« Finns dven som program pa din dator. Euro-Office finns dven for Windows, Mac

och Linux.

Nar byter jag?

Samtidigt med 6vergangen uppgraderas din Nextcloud till version 35. Administratéren av
din Nextcloud startar 6vergangen sjalv med en knapp i Mitt WebOké, under Mina
produkter. Gor du inget skoter vi det senast 1 december 2026. Dina filer och installningar
forblir precis som de ar. Hur det exakt fungerar laser du i Overgangen till Euro-Office och i
var blogg om 6vergangen.
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1.4 Vilka webblasare och filformat fungerar med
Euro-Office?

Webblasare

Euro-Office fungerar i alla moderna webblasare. Anvand helst den senaste versionen av en
av dessa webblasare:

e Google Chrome eller Chromium
» Microsoft Edge

» Mozilla Firefox

« Safari pa Mac

En aldre eller ovanlig webblasare kan ge problem, till exempel ett dokument som fortsatter
ladda. Uppdatera i sa fall din webblasare forst. Pa din telefon eller surfplatta anvander du
Nextcloud-appen. Las mer om det i Euro-Office i Nextcloud-appen pa din telefon eller
surfplatta.

Filformat

Euro-Office 6ppnar och sparar de kdnda formaten fran Microsoft Office och
OpenDocument. Du behdver alltsa inte konvertera dina filer.

Typ Oppna och redigera Ladda ner som
Textdokument  docx, odt, rtf, txt docx, pdf, odt, rtf, txt, html, epub med
mera
Kalkylblad xlsx, ods, csv xlsx, pdf, ods, csv med mera
Presentation pptx, odp pptx, pdf, odp med mera
Pdf pdf (visa, fylla i, kommentarer, pdf
redigera)
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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

Ladda ner ett dokument i ett annat format

Aldre Office-filer (doc, xIs och ppt) éppnar Euro-Office ocksd. Spara darefter helst ditt
arbete som docx, xlsx eller pptx.

Tips: samarbetar du med personer som anvander Microsoft Office? Spara da dina filer som
docx, xlsx och pptx. De éppnar de utan problem.
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2.1 Logga in och hitta dina dokument

Euro-Office finns i din WebOké Nextcloud. Du bérjar alltsa alltid med att logga in pa
Nextcloud.

Steg 1: logga in

Ga i din webblasare till adressen for din Nextcloud, till exempel ditthamn.webokecloud.nl
eller ditt eget domannamn. Fyll i ditt anvandarnamn eller e-postadress (1) och ditt
I6senord (2) och klicka pa Logga in (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

Inloggningsskarmen for din WebOké Nextcloud

Far du en kod via e-post efterat? Det ar WebOkés extra sakerhet. Fyll i koden fran mejlet
for att fortsatta.

Steg 2: oppna dina filer

Efter inloggningen ser du appen Filer med alla dina mappar och filer. Klicka pa en mapp for
att 6ppna den, till exempel mappen WebOké (1).

Euro-Office handbok - www.weboke.nl 17 /297



WebOké

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

Dina filer och mappar i Nextcloud

I mappen ser du dina dokument, kalkylblad, presentationer och pdf:er. Ikonen och
filindelsen efter namnet visar vilken typ av fil det ar.
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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 mapp med olika typer av filer

Soka efter en fil

Kommer du inte ihag var en fil finns? Anvand da sokfaltet hogst upp pa skarmen eller uppe
till vanster i Filer, och skriv en del av namnet. Via Senaste i vansterkolumnen hittar du de
filer du senast arbetade med.
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2.2 Skapa ett nytt dokument, kalkylblad eller
presentation

Du skapar en ny fil i mappen dar du vill spara den. Oppna darfor férst ratt mapp.

Steg 1: klicka pa Nytt

Klicka hogst upp pa knappen Nytt (1). En meny 6ppnas. Valj vad du vill skapa:

Nytt dokument (2): ett textdokument, till exempel ett brev eller en offert (docx).
Ny presentation (3): en presentation med bilder (pptx).

Nytt kalkylblad (4): ett kalkylblad, till exempel en budget (xIsx).

Nytt PDF-formular (5): ett ifyllbart PDF-formular.

Zoek hier x| Q Io [3 Alle bestanden >  WebOké ~ [ Type [ Aangepast  © Markering 2, Mensen BB

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

& Persooniijke bestanden & Upload bestanden WebOké. pdf 20 minuten ...

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

¥r Favorieten Nieuw aanmaken
lebOke xlsx e T KE 29 minuten ...
+2 Shares L3 Nieuwe map

[® Maak bestandsaanvraag ¢é november.docx 3I3KB 21 minuten ...
o B Nieuw Document aud. docx 35K 21 minuten ..
o € Nieuwe presentatie
o ¥ Nieuwe spreadsheet

B Teammappen
£ Markering
G Exteme opslag @ Cloud 2027 .pptx - 133 KB 29 minuten ..

2 Mapboom B Tekstdocument

o B Nieuw PDF-formulier

+ Nieuwe sjablonenmap

= Mapomschrijving toevoegen

@ Verwijderde bestanden

® 239 KB van 1 TB gebruikt

& Instellingen voor bestanden

Valj vad du vill skapa

Observera: valet Text skapar en enkel textfil (md) fér Nextcloud-appen Text, inte ett
Word-dokument. For brev och offerter valjer du alltsd Nytt dokument.

Steg 2: ge filen ett namn

Skriv ett tydligt namn (1) och klicka pa Skapa (2). Lat filandelsen sta kvar i slutet, till
exempel .docx for ett dokument, .xlsx for ett kalkylblad och .pptx for en presentation. Det
ar sa Nextcloud kadnner igen vilken typ av fil det ar.
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kecloud.nlifindex. phpfappsffiles/apps/files/files?dir=/WebOké

Nieuw Document

Bestand m
[Ml;n eerste document.docx

Ge dokumentet ett namn

Steg 3: borja skriva

Din nya fil 6ppnas direkt i Euro-Office. Du kan bdrja direkt. Allt du gor sparas automatiskt.
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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 ~ 2 pelen T

Asial

Geenafsand  KOP 1 Kop 2 Kop 3

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

ent direct in Euro-C

Ditt nya dokument, redo att borja
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2.3 Oppna en befintlig Word-, Excel- eller
PowerPoint-fil

En fil som redan finns i din Nextcloud 6ppnar du med ett klick pd namnet. Euro-Office

oppnar da automatiskt ratt verktyg: ordbehandlaren for ett dokument, kalkylredigeraren
for ett kalkylblad, presentationsredigeraren for bilder och pdf-redigeraren 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.

Omschrijving Aantal Prijs per maand
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 hOké Cloud met Euro-Office

En Word-fil 6ppnas med ett klick

Lagg till en fil fran din dator

Ligger filen fortfarande pa din dator? Dra den da till Nextclouds fonster, eller klicka pa Nytt
och sedan pa Ladda upp filer. Efter uppladdningen klickar du pad namnet for att 6ppna den.

Oppna utan att redigera

Vill du bara titta? Aven da klickar du helt enkelt pa filen. Du kan l4sa utan att &ndra nagot;
sa lange du inte skriver nagot forblir filen som den var. Har ndgon delat filen med dig med
enbart lasrattigheter 6ppnas den i lasvyn och du kan inte dndra nagot.
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Blir min fil konverterad?

Nej. En docx forblir en docx, en xlsx forblir en xlsx och en pptx forblir en pptx. Euro-Office
arbetar direkt i filen. Darfor kan kollegor som anvander Microsoft Office fortfarande 6ppna

filen som vanligt.
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2.4 Spara: sa fungerar automatisk sparning

| Euro-Office behoéver du inte spara sjalv. Allt du skriver sparas automatiskt. Arbetar du
tilsammans med andra ser de dina andringar direkt.

Knappen Spara

Vanster upp i verktygsfaltet finns anda en knapp Spara (1). Den anvander du nar du vill
vara saker pa att din senaste &ndring sparas direkt, till exempel precis innan du stanger
fonstret. Du kan aven trycka pa 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~

2 Eenie e

[=] B BT uUSsSAMbLyArS Fore o~ - $opd g Kop o )
. EETETTH Y

= §
(2

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.

Nextcloud Max (1 TB opslag) 1 €995

Office Suite-icentie Fura-Office 5 €1250

Overzelten bestaande ] 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

Spara, angra och urklipp

Aterstilla en aldre version
Nextcloud sparar automatiskt dldre versioner av din fil. Har du rakat ta bort ndgot? Da kan

du aterstalla en tidigare version. Hur du gor det kan du lasa i Versionshistorik: aterstalla en
aldre version.

Nar uppdateras filen i Nextcloud?

Euro-Office sparar dina andringar direkt, men sjalva filen i Nextcloud uppdateras helt forst
nar alla har stangt dokumentet. Vill du ladda ner filen eller 6ppna den pa din dator? Stang
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da dokumentet forst. Du kan lasa mer om detta i Du ser inte dina andringar nar du laddar
ner filen eller 6ppnar den pa din dator.

Spara en kopia

Vill du behalla originalet och fortsatta arbeta i en kopia? Valj da Arkiv och sedan Spara
kopia som. Du valjer da ett nytt namn och eventuellt ett annat format.
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2.5 Ladda ner som docx, xlIsx, pptx, odt eller pdf

Vill du mejla ett arkiv till ndgon, ldgga det pa ett usb-minne eller skicka det som pdf? Da
laddar du ner det i det format du behover.

Steg 1: oppna menyn Arkiv

Klicka uppe till vanster pa fliken Arkiv (1). Menyn med alla filalternativ 6ppnas.

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

B Bestand  Start Invoegen Tekenen  Paginaindeling Verwijzingen Samenwerking Beveiliging Beeld  Offerte WebOké Cloud.docx

< Menu c-uten

Downloaden als

3 Mieuw maken
L s
WH. ~
>
Downloaden als DGR mals i
a
-~
W A W~
DOTX PDFIA o7
= =—
= E <>
MD RTF T EPUB HTML

N Kopie opslaan als

Menyn Arkiv

Steg 2: valj Ladda ner som

Klicka pa Ladda ner som och klicka pa det format du vill ha, till exempel DOCX (1). For ett
textdokument kan du bland annat valja mellan:

« DOCX: for Microsoft Word.

« PDF och PDF/A: for att skicka eller arkivera. En pdf ser likadan ut dverallt.
« ODT: for LibreOffice och andra OpenDocument-program.

« DOTX och OTT: som mall.

« MD, RTF, TXT, HTML, EPUB, FB2: for andra anvandningsomraden.

« JPG och PNG: som bild.

Euro-Office handbok - www.weboke.nl 27 /297



WebOké

[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

Valj format for nedladdning

Arkivet hamnar i nedladdningsmappen pa din dator. Originalet i Nextcloud forblir
oférandrat.

| ett kalkylblad eller en presentation fungerar det pa exakt samma satt. Du valjer da till
exempel XLSX, ODS, CSV eller PDF for ett kalkylblad (se Importera och exportera csv-filer),
eller PPTX, ODP eller PDF fér en presentation (se Spara en presentation som pdf eller

pptx).

Vill du hellre spara i Nextcloud?

Valj d& Spara kopia som i stallet for Ladda ner som. Kopian, till exempel som pdf, hamnar
da i din Nextcloud.
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2.6 Stanga ett dokument och ga tillbaka till dina
filer

Ar du klar? Klicka d& pa krysset uppe till héger (1). Euro-Office stdngs och du kommer
tillbaka till mappen dar du 6éppnade filen. Dina andringar &r da redan sparade.

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

web:

B Bestand Stat  Invoegen Tekenen  Pagina-indeling  Vemwijzingen Samenwerking  Bevelliging  Beeld  Offerte WebOké Cloud.docx & Bewerken = S pelen T Q o %

] - I

Arial . | Ax v EvE s e E

jofferte WebOké Cloud

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

Beste mevrouw Bakker,

Hartelijlc 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.

Omschrijving Aantal Prijs per maand
Nextcloud Max {1 TB ops| 1 €995

Office Suitedicentie Euro-Office 5 €1250
Overzeiten bestaande 1 1 gratis

Totaal per maand €£2245

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

Nederiands - Nederland « & [E]

Stang med krysset uppe till hoger

Du kan ocksa valja Arkiv / Fil och sedan Stang dokument. Eller sa stanger du helt enkelt
webblasarens flik, inte heller d& gar nagot forlorat.

Arbetade nagon annan ocksa i filen?

Da forblir filen helt enkelt 6ppen for den andra personen. Dina éndringar finns redan med.
Filen uppdateras slutgiltigt i Nextcloud sa snart alla har stangt den. Se dven Du ser inte
dina &ndringar nar du laddar ner filen eller 6ppnar den pa din dator.
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Lar kanna editorn
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3.1 Rundtur i Euro-Office skarmen

Skarmen i Euro-Office ar uppbyggd som du kanner igen fran Word och Excel. Vi gar igenom

de olika delarna.

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

web ke

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

A As~

Kop 3

jofferte WebOké Cloud

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

Beste mevrouw Bakker,

Y- )
S-S B

(5 B

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

team veilig samen aan documenten, spi en pf met al uw

Europa.

Nextcloud Max {1 TB opslag)

Omschrijving Aantal Prijs per maand
1 €935

in

Office Suite-icentie Furo-Office 5 €1250

Querzellen bestaande 1 1 grats

Totaal per maand o £2245

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

Paginalvanl = Aantal woorden

Delarna av skarmen

Nederiands - Nederland - & [A] %# ~ B

1. Flikar. Arkiv, Hem, Infoga, Rita, Layout, Referenser, Samarbete, Skydd och Visa.

Varje flik har sina egna knappar.

2. Verktygsfalt. Knapparna for den valda fliken. Under Hem hittar du till exempel

teckensnitt, fet stil, kursiv stil, justering, listor och stilar.
3. Dokumentet. Har skriver och redigerar du.

4. Vanster sidofalt. S6k, kommentarer, chatt, rubriker (navigering genom ditt

dokument) och information.

5. Hoger sidofalt. Installningar for det du har markerat, till exempel ett stycke, en

tabell, en bild eller ett diagram.

6. Statusfalt. Sidnummer, antal ord, sprak, stavningskontroll och zoom.
7. Redigering. Valj hur du vill arbeta med dokumentet: Redigering, Granskning (féresla
andringar) eller Visning (endast visa). Se aven Ett dokument 6ppnas som

skrivskyddat.
8. Dela. Dela filen med kollegor.
9. Stang. Tillbaka till dina filer.
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Flikarna

Under Infoga lagger du till tabeller, bilder, former, diagram, sidhuvuden och sidfétter samt

sidnummer.

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

2. Delen

Bestand Start Invoegen Tekenen Pagina-indeling Verwijzingen

e = B @& = al e

Pagina-eindes  Tabel

Offerte WebQOké Cloud

Samenwerking Beveiliging

Beeld

Afbeelding Vorm SmartArt Grafiek  Opmerking skwi mme  Hyperink
. . iazar

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

& Paginanummer

met al uw

B [l

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

Het tabblad

Fliken Infoga

Under Layout staller du in marginaler, pappersorientering, kolumner och sidbrytningar.
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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 ~

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

Pagina 1vanl 5= Aantal woorden Nederiands - Nederland « & [A] %7 BE 3 1 — Zoomen 10f

Fliken Layout

Under Samarbete hittar du kommentarer, spara andringar, jamféra dokument och
versionshistorik.
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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

= = = / o = | (=] =
= = = Fe Cd ‘-.D = =] =e =0

Wijzigingen Weergavemodus Naar e Naar volgende Accepteren Afwijzen  Vergelijker
B £ v - wi wijziging - . -

2
Delen Modus Gezamenlijk

g bewerken

king Verwijderen Oplossen
enl - P

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

Pagina lvanl 5= Aantal woorden Nederlands - Mederland — Zoomen 100% -+
Cloud met Eun

Fliken Samarbete

Kalkylblads och presentationsredigeraren har samma uppbyggnad, med flikar som passar
den typen av fil, till exempel Formel och Data i ett kalkylblad.
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3.2 Zoomning, visning och tema i Euro-Office

Zooma

Nederst hdger i statusfaltet zoomar du ut (1) eller in (2). Med Anpassa till sidan (3) ser du
hela sidan, med Anpassa till bredden (4) fyller sidan hela skdarmens bredd. Du kan ocksa

halla Ctrl intryckt och scrolla med musen.

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

B Bestand Start  Invoegen Tekenen  Pagina-indeling  Verwijzingen  Samenwerking  Beveiliging Beeld  Offerte WebOké Cloud docx 2 Bewerken ~ S pelen T Q

. 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

Zooma i statusfaltet

Fliken Visa

P& fliken Visa (1) valjer du vad du ser: rubrikerna i vansterfaltet, zoomen, flera sidor

bredvid varandra, och om du vill se verktygsfaltet, statusfaltet, sidofalt och linjaler. Vill du

ha mer utrymme for din text? Stang da av verktygsfaltet eller linjalerna.
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[ X X & demo.webokecloud.nlfindex. phpfappsffiles?dir=/WebOkégopenfile=true

web? ke

Bestand  Start  Invoegen Teksnen

B = 100% -

Koppen

g Inz0amen

Pagina 1van1 = Aantal woorden

Het tabblad Beeld: zoom. gave en thema

Fliken Visa

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 « & [&]

Ljust eller morkt tema

Bpelen Q@ X

[, Macro opnemen

— Zoomen 100% -+

WebOké Cloud met Euro-Office

Foredrar du att arbeta med en moérk skarm? Valj da Fil, darefter Avancerade installningar
(1). Dar staller du ocksa in andra saker, som automatisk sparning, hur du samarbetar och

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

B Bestand  Start  Invoegen

¢ Menu sluiten

8 Nieuw maken

4 Downloaden als
\ L

B Kopie opstaan als
& Afdrukien

& Beveiligan

(D) Documentinfa
“T) WVersiehistorle

& Toegangsrechten

. Bastand sluiten

I Geavanceerde instellingen

(@ Functie voorstellen

Tekenen  Pagina-indeling  Verwijzingen  Samenwerking  Beveiliging  Beald  Nisuwsbrief WebOke nove.

Geavanceerde instellingen

Bewerken en opslaan

I+ Automatisch opslaan

[ Toon de knop Plakopties wanneer de inhoud is geplakt

@) slimme alineasslectie gebruiken

"] Maak de bestanden compatibel met oudere MS Word-versies wanneer ze worden opgeslagen als DOCX
Samenwerking

Medus Gezamenlijk bewerken

Snel
Strikt
Toon trackwijzigingen

o Geef weer door kiik in ballons

Geaf weer in tooltips door cursor over item te bewegen

in realtime king

Geen weergeven

~| Commentaren in tekst wesrgeven

() Opgeloste opmerkingen weergeven

Controleren
@ spellingcontrole

| Megeer woorden in HOOFDLETTERS

o Megeer woorden met cijfers
Toepassen

nceerde instellingen: opsiaan, samenwerken, spellingcontrole en meer

De avancerade installningarna

Scrolla ner till rubriken Utseende. Vid Granssnittstema (1) star som standard Samma som
systemet: Euro-Office foljer da datorns installning. Valj har till exempel Ljus eller Mérk och

klicka langst ner pa Tillampa. Med SIa pa morkt Iage for dokumentet blir dven sjalva

dokumentet morkt.
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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

Valja granssnittets tema
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3.3 Sprak, stavningskontroll och ordlista

Euro-Office kontrollerar din stavning medan du skriver. Ord som det inte kdnner igen far en
réd vagig linje. Darfér maste spraket for ditt dokument vara korrekt installt.

Spraket i ditt dokument

Nederst hoger i statusfaltet ser du spraket for texten dar din markor star (1), till exempel
Svenska. Till hdger om det finns tvad knappar: jordgloben (Satt dokumentsprak) och
knappen Stavningskontroll, som du anvander for att sla kontrollen pa eller av.

L LN & demo.webokecloud.nlfindex. phplapps/files/7dir=/WebOkéRopenfile=true
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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 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 WebOké

Paginalvanl = Aantal woorden Nederiands - Nederland - & [A] %7

Documenttaal en speliingcontrole in de statusbalk

Dokumentspraket och stavningskontrollen

Star det ett annat sprak, till exempel Engelsk, sa att nastan alla ord ar rodmarkerade?
Klicka da pa jordgloben och valj Svenska. Det galler for hela dokumentet. Vill du bara stalla
in spraket for en del av texten, till exempel en engelsk mening? Markera texten, klicka pa
spraket i statusfaltet och valj spraket.

Ratta ett stavfel
Hoégerklicka pa ett rodmarkerat ord. Du far da férslag pa ratt stavning. Ar ordet korrekt, till

exempel ett namn? Valj da Ignorera alla, eller valj Lagg till i ordlista, sd markeras ordet
inte [dngre som rott.
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Spraket i menyerna

Menyerna i Euro-Office anvander det sprak du har stallt in i Nextcloud. Det andrar du i
Nextcloud: klicka uppe till héger pa din profilbild, valj Installningar och 6ppna sidan med
sprakinstaliningarna till vanster (Language & locale). Valj dar det sprak du vill ha under
Sprak.
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3.4 Angra, gor om och urklipp

Ett misstag ar snabbt atgardat. Langst till vanster i verktygsfaltet hittar du de knappar du
behover oftast.
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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.

Nextcloud Max (1 TB opslag) 1 €995
Office Suite-icentie Fura-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

Knapparna for spara, angra och urklipp

1. Spara (Ctrl + S): spara din senaste andring direkt.

2. Angra (Ctrl + z): gor din senaste atgéard ogjord. Klicka flera gdnger for att ga
tillbaka fler steq.

3. Gor om (Ctrl + Y): utfér en dtgard som du precis angrade igen.

4. Kopiera (Ctrl + C): kopiera den markerade texten eller bilden.

5. Klistra in (Ctrl + V): infoga det du har kopierat.

P& Mac anvander du Cmd istallet fér ctrl. Du klipper ut med Ctrl + X.

Klistra in fran ett annat program

Du kan klistra in text som du har kopierat i ett annat program eller pa en webbplats. Din
webblasare kan ibland fraga om tillatelse att anvanda urklipp, klicka da pa Tilldt. Fungerar
det inte att klistra in med knappen, anvand da Ctrl + V. Det fungerar alltid. Lds mer om
detta i Popup-fonster, urklipp och cacheminnet i din webblasare.
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Kopiera formatering

Med knappen Kopiera stil (penseln) hamtar du formateringen fran en del av texten, som
teckensnitt och farg, och applicerar den pa en annan del av texten.
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Textdokument
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4.1 Formatera text: teckensnitt, storlek, farg och
justering

P& fliken Hem hittar du allt for att formatera text. Det fungerar som du ar van vid fran
Word: forst markerar du texten, sedan valjer du formateringen.
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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 « & [&]

Knapparna for textformatering pa fliken Hem

Sa formaterar du text

1. Markera texten: dra med musen over texten, eller dubbelklicka pa ett ord. Klicka tre
ganger for att markera ett helt stycke.

2. Valj teckensnitt (1) och teckenstorlek (2). Med knapparna med det stora och lilla
A:et bredvid gor du texten storre eller mindre steg for steg.

3. GOor texten fet, kursiv eller understruken (3). Dessutom finns genomstrykning,
upphodjd och nedsankt text.

4. Ge texten en farg med knappen Fontfarg (4), eller ge den en fargad bakgrund som
med en Overstrykningspenna, med Markera farg (5).

5. Valj justering (6): vanster, centrerad, hdoger eller marginaljusterad.
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Valja farger

Klicka pa pilen bredvid knappen for textfarg. Du valjer mellan temafarger, standardfarger
eller en egen farg. Med pipetten hamtar du en farg som redan finns nagonstans i ditt

dokument.
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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.

Nederlands - Nederland ~ & [A]

Praktiska kortkommandon

Kop 3 Kop 2 Kop 1 Titel  ceenatsond

Vad Windows och Linux Mac

Fet Ctrl1+8B Cmd + B

Kursiv Ctrl+1I Cmd + I
Understruken Ctrl +U Cmd + U

Vanster, mitten, héger, marginaljusterad Ctrl+L,ER,J Cmd +L,E R, J
Rensa formatering Ctrl + Mellanslag Cmd + Mellanslag

Tips: vill du anvanda samma formatering igen? Placera markdren i den formaterade
texten, klicka pa knappen med penseln (Kopiera stil) och markera sedan den text som
ska fa samma formatering.
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Anvander du samma formatering for alla rubriker? D& ar det battre att anvanda stilar. Hur
det fungerar kan du lasa om i Anvanda stilar och rubriker.
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4.2 Anvanda stilar och rubriker

En stil ar en fast kombination av formatering: teckensnitt, storlek, farg och mellanrum.
Euro-Office har stilar for vanlig text, en titel och rubriker pa olika nivaer. Arbetar du med
stilar ser ditt dokument likadant ut dverallt och du kan skapa en innehallsférteckning med
ett klick.
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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 « & [&]

Markoren star i en rubrik: i stilgalleriet ar Rubrik 1 markerad

Tillampa en stil

1. Placera markoren i stycket som ska bli en rubrik. Du behover inte markera nagot.
2. Klicka pa fliken Hem i stilgalleriet till héger pd Rubrik 1, Rubrik 2 eller en annan stil
(1). Med pilen till hdger om galleriet ser du alla stilar.

Anvand Rubrik 1 for kapitel, Rubrik 2 fér avsnitt och Rubrik 3 for underavsnitt. For
vanlig text valjer du Normal.

Kortkommandon: Alt + 1, 2 eller 3 gor stycket till Rubrik 1, 2 eller 3 (p&d Mac Cmd + Option
+ 1, 2 eller 3).

Anpassa en stil

Vill du till exempel att alla rubriker ska fa en annan farg? Formatera en rubrik som du vill
ha den, hogerklicka pa stilen i galleriet och valj Uppdatera fran markering. Alla rubriker
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med den stilen dndras da ocksa. En egen stil skapar du genom att hégerklicka i den
formaterade texten och valja Formatering som stil och sedan Skapa ny stil. Med
Aterstall till grundinstallningar atergar en stil till hur den var.

Snabb navigering i dokumentet med navigeringspanelen

Klicka till vanster pa knappen Rubriker (1). Da ser du alla rubriker i ditt dokument under
varandra. Klicka pa en rubrik for att ga direkt dit. Det ar mycket praktiskt vid langa
dokument.
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B Bestand Stat Invoegen Tekenen  Pagina-indeling Verwijzingen Samenwerking Beveiliging Beeld  Nieuwsbrief WebOké nove, & Bewerken - 2 Delen 1Y

1=~ 9~ ™
=y ) Kop 3 Kop 2 Tlt6| Geen afstand

[ A R

Arial

Koppen

= Euro-Office in je Nexteloud

o Samen werken aan gén -
; document .‘-i‘ I‘.rk
= Alles blijit in Europa d Wekx r e

Tips voor de feestdagen

= Begin van het document
o}

Nieuwsbrief november 2026

Agenda

Euro-Office in je Nextcloud
Vanaf nu werk je in je WebOkg Nextcloud met Euro-Office: een Europese office die je
documenten precies zo laal zien als op je eigen computer,

Je opent Word-, Excel- en PowerPoini-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
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-Oifice 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 3 Aantal w Nederiands - Nederland « & [&]

Alla rubriker i navigeringspanelen

Tips: stilarna sparas i filen. Oppnar en kollega dokumentet i Word har hen samma stilar
och rubrikerna fungerar aven dar i navigeringsfénstret.

Euro-Office handbok - www.weboke.nl 48 / 297



WebOké

4.3 Skapa en automatisk innehallsforteckning

Har du gett dina rubriker en rubrikstil (se Anvanda stilar och rubriker)? D& skapar Euro-

Office innehallsforteckningen at dig, med ratt sidnummer. Andrar du nagot senare

uppdaterar du innehallsférteckningen med ett klick.

Infoga en innehallsférteckning

1. Placera markoéren dar innehallsforteckningen ska sta, till exempel under titeln.
2. Ga till fliken Referenser (1).
3. Klicka pa Innehallsférteckning och valj en formatering: med sidnummer och

punkter, eller som en lista med lankar.
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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 i wvakantie? 7rt fen vakanticherie bt inis WebOké mail #n deel ie nlannina in een

Alle wijzigingen zijn opgesiagen Nederiands - Nederland

Valj formatering for innehallsférteckningen

Verwilzingen  Samenwerking  Bevelliging  Beeld  Nieuwsbriel WebOke nove.

¢~ Bewerken ~

S B

£ Delen
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a @ x

Innehallsforteckningen finns nu i ditt dokument. Varje rad ar en lank: hall ctrl intryckt och
klicka pa en rad for att ga till det kapitlet.
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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

Innehallsférteckningen, skapad utifran rubrikerna

Uppdatera innehallsférteckningen

Har du lagt till, andrat eller flyttat rubriker? Klicka da pa Uppdatera tabellen (1). Valj
Uppdatera hela tabellen om det har tillkommit rubriker, eller Uppdatera endast
sidnummer om bara numren har forskjutits.

Fler installningar

Via Innehallsférteckning och sedan Installningar valjer du bland annat hur manga
rubriknivder som ska ingd, om sidnumren ska sta till hdger och vilket utfylinadstecken du
vill anvéanda. Med Ta bort innehallsférteckningen tar du bort den igen.
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a.4 Punktlistor och numrering

En lista gor texten 6verskadlig. Euro-Office har punktlistor (med punkter), numrerade listor
och flernivalistor.
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B Bestand Start  Invoegen Tekenen  Pagina-indeling  Verwijzingen Samenwerking  Beveiliging  Beeld  Nieuwsbrief WebOke nove, & Bewsrken ~ Spelen ® QO @ X
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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]

Markera raderna och klicka pa Punktlista

Skapa en lista

1. Markera raderna som ska bli en lista. Du kan ocksa klicka pa& knappen forst och
sedan bdrja skriva.

2. Klicka pa fliken Hem pa Punktlista (1) for en lista med punkter, eller pd Numrering
(2) for en numrerad lista.

3. Tryck pa Enter i slutet av en rad for nasta punkt. Tryck tva ganger pa Enter for att
avsluta listan.

Valja en annan numrering eller ett annat tecken

Klicka pa pilen bredvid knappen. D& kan du vélja fran biblioteket: siffror, bokstaver,
romerska siffror eller andra punkttecken. Via Listinstallningar staller du sjalv in tecken,
farg och indrag.
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ese a8 demo.webokecloud.nlfindex. phplapps/files/7dir=/WebOkéRopenfile=true

B Bestand  Start  Invoegen  Teksnen  Pagina-indeling  Verwijzingen

RERZFYNRER
Samen werk

Met je collega’s
opmerkingen el
meelezen.

Alles blijft in
Je bestanden s

Nummeringsbibliotheek

Geen

Samenwerking

A
B
c

1)
2)
3

wordt ontwikkel st instetlingen

Tips voor de feestdagen

Beveiliging  Beeld  Nisuwsbrief WebOke nove.

S gl p—

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

Valj en numrering fran biblioteket

Nivaer i en lista

« Tryck pa Tab i borjan av en punkt for att flytta den en niva djupare.

Nederiands - Nederland ~ & [A]

o Med Skift + Tab flyttar du tillbaka den en niva.
« Med knappen Flernivalista valjer du en fast numrering som 1, 1.1, 1.1.1.

webOké Cloud met Eura-Office

Tips: borjar inte numreringen pa 1 dar du vill? Hégerklicka pa numret. | menyn kan du lata
numreringen borja om pa 1 eller fortsatta fran féregdende lista, samt stalla in startvardet.
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4.5 Infoga och formatera tabeller

| en tabell placerar du uppgifter snyggt i rader och kolumner, till exempel priserna i en
offert.

Infoga en tabell

1. Placera markoren dar tabellen ska vara.
2. Ga till fliken Infoga och klicka pa Tabell (1).
3. Flytta musen 6ver rutnatet tills du har ratt antal kolumner och rader och klicka. Vill

du ha fler &n vad som far plats i rutnatet? Valj da Infoga egen tabell och skriv in
antalet.

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 i & B @ = ol = . [ - BB D & QO
S i e 3. B om o i i ,

es  Tabel rtArt Grafisk  Opmerking Slim

~ bOké Cloud

Aangepaste tabel invoegen

t Zonnetje, La.v. mevrouw 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]

Valj antalet rader och kolumner

Med Tab gar du till ndsta cell. Star du i den sista cellen lagger Tab till en ny rad.

Formatera tabellen

Klicka i tabellen. Till hoger visas panelen Tabell installningar, ser du den inte, klicka da
till héger pa tabellikonen (1). Har valjer du:

« en mall med farger, till exempel med en fargad rubrikrad och randiga rader;

o vilka rader och kolumner som ska framhavas: rubrikraden, totalraden, den forsta
eller sista kolumnen;

Euro-Office handbok - www.weboke.nl 53 /297



WebOké

« ramarna: stil, tjocklek och farg;

» bakgrundsfargen for de markerade cellerna;
« hoéjden pa rader och bredden pa kolumner.

ese

8 demo.webokecloud. nlfindex. php/apps/ffiles/7dir=/WebOkégopenfile=true

web:

ke

B Bestand Stat Invoegen Tekenen  Pagina-indeling

= it B ©

Tabel  Afbeelding Vor

Offerte WebOké Cloud

Verwijzingen  Samenwerking

Bevelliging  Beald

=

Opmerking Slimma  Hyperiink
kiezer

Voor: Bloemisterij Het Zonnetje, Lav. mevrouw J. Bakker

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

Beste mevrouw Bakker,

Offerte WebOké Cloud.docx

B moA

& Paginanummer  Tekstvak

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.

i Omschrijving

Nextcloud Max (1 TB opslag)

Aantal Prijs per maand
1 €995

Office Suite-licentie Euro-Office

5 €1250

Overzetten bestaande bestanden

1 agratis

Totaal per maand

€2245

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

Team WebOké

Fagina 1van1 T Aantal woorden

Markdren star i tabellen: till hdger tabellinstaliningarna

Nederlands - Nederland « & [A]

Lagga till eller ta bort rader och kolumner

¢~ Bewerken ~

Bpeen % Q@ X

BEMmD & QO

Rijen Kolommen

v Koptekst (v] Eerste

=

q

7] Totaal ] Laatste oE

v] Gestreept (7] Gestreept

Salecteren uit sjabloon

Randstijl

wi=ur (-

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

Achtergrondileur -~ ~

f Rijen en kolommen

Rijen & Kolommen grootte
Hoogte ogsem o [}
Breedte  9.39 cm

@) Automatisch groatte
aanpassen aan de inhoud

fx Formule tosvoegen

] Tabel omzetten naar tekst

Hoégerklicka i en cell. Valj Infoga for en rad ovanfor eller under, eller en kolumn till vanster
eller héger. Med Ta bort tar du bort en rad, kolumn eller hela tabellen. Via Sla ihop celler

gor du nagra celler till en enda cell.

Tips: ska rubrikraden i en 1dng tabell upprepas pa varje sida? Markera i
tabellinstéliningarna Upprepa rad som rubrikrad éverst pa varje sida.
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4.6 Bilder, former och textrutor

Under fliken Infoga placerar du allt mdéjligt i ditt dokument: bilder (1), former (2), textrutor
(3), dekorativ text med TextArt (4) och diagram (5).

[ ] & demo.webokecloud.nlfindex. php/appsifiles/7dir=webOkégsopenfile=true web

Bestand  Start Invoegen Tekenen Pagina-indeling Verwijzingen  Samenwerking Beveiliging Beeld  Nieuwsbrief WebOks nove. & Bewerken ~ SBpelen ® QO @

b H B @ B B« B 1 AERBBM O
ina-eindes  Tabel  Afbeelding Vorm SmartArt Grafiek  Opmerking :Lwi o] Tekstvak i .
- - hazer

. . voatteksten -
=) T v v i T

Samen werken aan één document

i

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

Paginalvan2 = Aantal woorden Alle wijzigingen zijn opgeslagen Nederiands - Nederland « &5 [A]

Allt du kan infoga under fliken Infoga

Infoga en bild
Klicka pa Bild och valj varifran bilden ska komma:

« Bild fran fil: ett foto eller en logotyp fran din dator;
« Bild fran URL: en bild frdn en webbadress;
« Bild fran lagring: en bild som redan finns 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

En bild fran en fil, en adress eller fran din Nextcloud

Du kan ocksa bara dra en bild till dokumentet, eller kopiera och klistra in den.

Anpassa en bild

Klicka pa bilden. Med de runda handtagen i hérnen gér du den stérre eller mindre. Hall
Skift nedtryckt om du vill behalla proportionerna. | panelen Bildinstallningar till hoger
kan du beskara, rotera och spegelvanda bilden.

Med Radbryt text under fliken Layout (eller Figursattning i menyn under hégerklick)
valjer du hur texten ska flyta runt bilden. 1 héjd med text placerar bilden som ett tecken i
raden. Med Fyrkant, Tat eller Genom flyter texten runt bilden, med Ovre och nedre
hamnar bilden pa en egen rad. Bakom text och Framfoér text placerar bilden bakom eller
framfor texten.

Former och textrutor

Klicka pd Form och valj en rektangel, pil, stjarna, pratbubbla eller en annan form. Dra i
dokumentet for att rita formen. Dubbelklicka pa formen for att skriva text i den. | den
hoégra panelen valjer du fyllning, kant och skugga.
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Alle wijzigingen zijn opgeslagen
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ure-Office is open source en
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iber: inloopspreekuur.

Nederiands - Nederland « & [&] s B [1 — Zoomen 100

En textruta ar en ruta med text som du kan placera fritt i dokumentet, oberoende av den
vanliga texten, till exempel for ett idgonfallande citat eller en ruta med kontaktuppagifter.

Tips: lagg till en bildtext under en bild via Referenser och sedan Rubrik. Da far alla dina
figurer automatiskt ett nummer.
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4.7 Sidhuvud, sidfot och sidnummer

Ett sidhuvud visas hégst upp pa varje sida, en sidfot langst ner. Dar kan du till exempel
placera din logotyp, dina foretagsuppagifter eller sidnumret.

Skapa ett sidhuvud eller en sidfot

1. Ga till fliken Infoga och klicka pa Sidhuvud och sidfot (1).
2. Valj Redigera sidhuvud eller Redigera foten.
3. Skriv texten eller infoga en bild, till exempel din logotyp.

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]

Redigera eller ta bort sidhuvud och sidfot

Du kan ocksa dubbelklicka hégst upp eller Iangst ner pa sidan. Den vanliga texten blir da
ljusare och du arbetar i sidhuvudet eller sidfoten. En extra flik med installningar visas.
Klicka pa Stang eller dubbelklicka i den vanliga texten for att ga tillbaka.
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ese demo.webokecloud. nlfindex.php/apps/files/?dir=/WebOké&openfile=true
P/APE ¥

[ 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
5 voetteksten - e tijd

oettekst vanaf onder 1.35¢cm | [ verschillende eerste pagina
=}
£3

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

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

Redigera sidfoten: resten av sidan blir ljusare

Lagg till sidnummer

Klicka pa Sidnummer och valj placering: hégst upp eller langst ner, till vanster, i mitten
eller till hoger. Med Sidantal lagger du till totalen, sa att du till exempel far "sida 2 av 5".
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& demo.webokecloud.nlfindex. phpfapps/files/?dir=/WebOkégopenfile=true

Bestand  Start Invosgen Tekenen Pagina-indeling  Verwijzingen  Samenwerking  Bevelliging

g = [ & Koptekst vanaf boven 1.25 cm

Paginanummer Datum en Veld Afbealding
- tijd

Voettekst vanaf onder 1.25 cm

Baeld Kopteksten & . » Off
() verschillends sven en oneven pagin

[ Verschillende eerste pagina

Naar huidige pesitie

Aantal pagina's

Paginanummering

Voettekst

Paginalvanl 5 Aantal woorden

Paginanummers toevoegen

Valj var sidnumret ska placeras

En annan forstasida

Nederlands - Mederland

<X Bewerken ~

& B

S, pelen ¥

WebOké Cloud met Euro-Office

Vill du inte ha sidhuvud pa forsattsbladet? Markera rutan Olika férstasida nar du
redigerar sidhuvudet. Med Olika jamna och udda sidor skapar du separata sidhuvuden
och sidfétter for vanster och héger sidor, praktiskt for ett hafte.
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4.8 Sidinstallningar, kolumner och sidbrytningar

Pa fliken Layout bestammer du hur sidan ska se ut: marginalerna (1), orienteringen (2),
pappersformatet (3), kolumner (4) och sidbrytningar (5).

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

web: ke

B Bestand  Stant

g

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

(] 5] Linker ingpringing 0ecm . Afstand voor O em

O © 1@ == fd £ =

Marges Oriéntatie Grootte Kolommen Pagina-eindes Regelnummers - -
g it 9 Rechter inspringing Ocm  ©  Afstandna  0.28cm »

0000 .0 . . ...
&3

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

Nederlands - Mederland

Alla sidinstaliningar pa fliken Layout

Marginaler

& Bewerken ~ 2 Delen a @ x

B & &

18

=

Marginalen ar den vita kanten runt texten. Klicka pd Marginaler och valj Normal, Smal,
Mattlig eller Bred. Under Anpassade marginaler skriver du sjalv in matten 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

Valj sidans marginaler

Staende eller liggande, och pappersformatet

Med Orientering viljer du Staende eller Liggande. Under Storlek valjer du
pappersformat. | Europa ar det nastan alltid A4.

Text i kolumner

Nederlands - Nederland

WebOké Cloud met Euro-Office

For ett nyhetsbrev eller en broschyr kan du placera texten i tva eller tre kolumner, precis

som i en tidning. Markera texten och valj antal under Kolumner. Med Anpassade

kolumner stéller du in avstandet mellan kolumnerna och lagger till en linje mellan dem.
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demo.webokecloud.nlfindex. phpfapps/files/7dir=/WebOkéRopenfile=true
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B Bestand  Start  Invoegen  Teksnen  Pagina-indeling  Verwijzingen  Samenwerking

8 O © @ e :

Marges Oriéntatie Grootte Kolemmen Pagina-eindes Regelnummers

Beveiliging  Beald

Rechter inspringing 0 cm

Offerte WebOké Cloud.docx

Afstand voor 0 em

© Afstandna 0.2Bcm

Aantal Prijs per maand

B opslag)

1

€995

+ Euro-Office

Aangepaste kolommen

5

€1250

wysrecuen vomande bestanden

1

gratis

Totaal per maand

€224

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

Feam WebOké

Pagina l1van1 5 Aantal woorden

Tekst in kolommen

Placera text i kolumner

Sidbrytningar och avsnittsbrytningar

Nederlands - Mederland

X Bewerken ~

& m

& Delen

WebOké Cloud met Eura-Office

Vill du att ett nytt kapitel alltid ska borja hogst upp pa en sida? Anvand da inte en rad
tomma rader, utan en sidbrytning. Klicka pa Brytningar och vélj Infoga sidbrytning,

eller tryck 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

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

Infoga en sidbrytning eller avsnittsbrytning

Nederlands - Mederland

<L Bewerken ~

& E

& Delen

WebOké Cloud met Euro-Office

Med en avsnittsbrytning delar du upp dokumentet i delar som var och en har sina egna

installningar. Pa sa satt kan du till exempel 1dgga in en liggande sida i ett staende

dokument, eller anvanda kolumner bara for en del av texten.

Tips: vill du se var sidbrytningar, avsnittsbrytningar och mellanslag finns? Klicka pa fliken
Hem pa knappen med stycketecknet (Dolda tecken).
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a.9 Fotnoter, slutnoter och hyperlankar

Lagg till en fotnot eller slutnot

En fotnot ar en forklaring langst ner pa sidan, med en liten siffra i texten. En slutnot
fungerar pa samma satt, men star i slutet av dokumentet.

1. Placera markdren efter ordet som noten hor till.
2. Ga till fliken Referenser och klicka pa Fotnot.
3. Valj Infoga fotnot eller Infoga slutnot och 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

Veetnoot invoegen
L ARRE W
Zoeken en vervangen \ Eindnoot invosgen .
+ e e
‘webinar Slim werken met Euro 3 Naar voetnoten

T sbhrief november 2026
|| oetnoten verwijderen l'lh;nﬂu_uj
' 1aan &en d
Insteliingen voor notities
U—

Euro-Office

Hoofdlettergevoelig Tips voor de feestdagen,

Agenda

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 och slutnoter

Numreringen fortsatter automatiskt. Tar du bort en not flyttas de 6évriga numren framat.
Via Installningar for notiser valjer du numrering och placering.

Lagg till en hyperlank

Med en hyperlank gor du text till en klickbar lIank till en webbplats, en e-postadress eller
en plats i ditt dokument.

1. Markera texten som ska bli lanken.

2. Klicka pa Hyperlank (pa fliken Infoga eller Referenser), eller tryck pa Ctrl + K.

3. Valj Extern lank och skriv adressen, till exempel https://www.weboke.nl. Vill du
lanka till en rubrik eller ett bokmarke i samma dokument? Valj da fliken bredvid, for
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en plats i dokumentet.
4. Klicka pa OK.

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

web-

ke

Bestand Start

Invoegen  Tekenen  Pagi el

[T =] =i H, Tekst toavoegen -

¥
g

5 INhOUTSIPIE. - Tabel bijwerken «

L

Zoeken en vervangen b4

‘Webinar slim werken met Euro

Euro-Office

T & T 1

Geen overeenkamsten

e &

[ Hoofdlettergevoelig

[RCFE N T SR DRG]

18

BT o e IR B Lo

Paginalvan2 = Aantal woorden

Een hyperlink toey

Lagg till en hyperlank

g

WahOké nove.... & Bewerken ~

A =: Tabel mat figuren

Voetnool

<) 1] ] @

Hyperlink Bladwijzer  Onderschrift Kruisverwijzing

L1 20010 e RO SO HCACHC YRR SR SEMNC A SRR YACID: - 1

GRF, VG
Nieuwsbrief november 2026

instellingen hyperlink

(O TR E TS TORIC RN, 0 i

Externe kappeling  Plaast in document

o weboke.nl

Weergeven
Samen werken aan éen document 1

Tekst van Scherminfo

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
ki en het bijhouden van wizigi 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 i door . Zo houd je zelf de regie over je documenten.

P 1

Tins voor de feestdaoen

Alle wijzigingen zijn opgesiagen Nederlands - Nederland « & (8 %* -~ B8 [

2, Delen

oa @

X

— Zoomen 100% -+

Cloud met Euro-Office

For att 6ppna en lank haller du Ctrl nedtryckt och klickar pa den. Med hégerklick kan du

redigera eller ta bort lanken.
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4.10 Sok och ersatt

Soker du efter ett ord i ett 1angt dokument? Eller vill du andra ett namn 6verallt pa en
gang? Det gor du med s6k och ersatt.

Sok

Tryck pa Ctrl + F (pa Mac Cmd + F) eller klicka pa forstoringsglaset till vanster. Skriv det
du sodker efter. Euro-Office markerar alla stallen i dokumentet och satter dem i en lista.

Klicka pa ett resultat for att ga dit, eller anvand pilarna for att hoppa fran det ena till det
andra.

Ersatt

1. Klicka pa fliken Hem till hoger pa knappen Ersatt (1), eller tryck pa Ctrl + H.

2. Skriv under S6k vad du vill ersatta, och under det den nya texten.

3. Klicka pa Ersatt for att gora det en gang i taget, eller pa Ersatt alla for att andra
allt pa en ganag.

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

B Bestand  Start  invoegen Tekenen  Pagina-indeling  Verwijzingen  Samenwerking  Bevelliging  Beeld  Nieuwsbrief WebOks nove £ Bewerken ~

£ v BvEYE-E = EvT .~

Zoeken en vervangen = E Ty
» Samen werken aan één document

Webinar Slim werken met Eure Met je collega’s werk je tegelik aan hetzelfde document. Je ziet direct wie wat dost. Met

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

(uro-officel

Alles blijft in Europa

Je bestanden staan in onze eigen datacenters in Nederland. Euro-Office is open source en

wordt ontwikdeld door Europese bedrijven. Zo houd je zelf de regie over je documenten.
Hoofdlettergavoelig

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.

*  Wehbinar Skim werken met Eure-Office

* Inloopspreekuur in december

*  Peeuwe sjablonen voor offenes

Paginalwvan2 o Aantal woorden alle wijzigingen zijn opgesiagen Nederiands - Nederland « & [A]

SOk och ersatt i panelen till vanster

Markera rutan vid Skiftlageskanslig om skillnaden mellan versaler och gemener spelar
roll. Med Endast hela ord hittar du inte "bil" Iangre i "bilist".

Tips: tvekar du efter Ersatt alla? Med Ctrl + Z dngrar du det i ett enda steg.
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a.11 Skapa ett brev eller en offert

| den har artikeln ser du hur du skapar ett snyggt brev eller en offert med allt fran det har
kapitlet. Som exempel anvander vi WebOkés offert.

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

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

=~ 9 ~

=

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

Nederiands - Nederland ~ & [A]

En offert med logotyp i sidhuvudet, en pristabell och foretagsuppgifterna i sidfoten

Steg for steg

1. Brevpapper: lagg din logotyp i sidhuvudet och din adress, ditt telefonnummer och
din webbplats i sidfoten. Da syns de pa varje sida. Se Sidhuvud, sidfot och
sidnummer.

2. Titel och uppgifter: skriv titeln hégst upp, kundens namn, datumet och ett
nummer. Ge titeln formatmallen Titel eller formatera den med en stdrre bokstav i
din profilfarg. Se Formatera text: teckensnitt, storlek, farg och justering.

3. Priserna: 1agg delarna i en tabell med kolumner for beskrivning, antal och pris. Valj
en tabellmall med en fargad rubrikrad. Se Infoga och formatera tabeller.

4. Markera: |3t stavningskontrollen titta med (réda vagrata linjer) och kontrollera
dokumentspraket. Se Sprak, stavningskontroll och ordlista.

5. Skicka: ladda ner offerten som pdf, sa att den ser likadan ut hos kunden. Se Ladda
ner som docx, xlsx, pptx, odt eller pdf och Skriva ut och spara som pdf.
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Skapa en fast mall

Skapar du ofta en offert eller ett brev? Skapa da ett dokument en gang med ditt
brevpapper och spara det i en mapp som heter Mallar i din Nextcloud. For ett nytt brev
Oppnar du mallen och valjer Arkiv och sedan Spara kopia som. Valj DOCX, mappen och
ett nytt namn. Déarefter 6ppnar du kopian och fyller i den. Pa sa satt forblir sjalva mallen
tom. Du kan ocksa kopiera mallen i Filer: klicka pa de tre prickarna bredvid namnet och
valj Flytta eller kopiera.

Tips: dela mappen med mallar med dina kollegor (se Dela ett dokument med en kollega).
D& anvander alla samma brevpapper.
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4.12 Skriva ut och spara som pdf

Skriv ut

1. Klicka uppe till vanster pa knappen med skrivaren, eller tryck pa Ctrl + P (pa Mac
cmd + P). Du kan ocksa ga via Arkiv och sedan Skriv ut.

2. Euro-Office skapar en utskriftsbar version av ditt dokument och éppnar din
webblasares utskriftsfonster.

3. Valj din skrivare, sidorna och antalet exemplar, och klicka pa Skriv ut.

Utskriftsfonstret kommer fran din webblasare, sa det ser lite olika ut i Chrome, Edge,
Firefox och Safari. Oppnas det inget? Kontrollera dd om din webbl&sare har blockerat en
popup och tillat popup-fonster for din WebOké Cloud.

Spara som pdf

En pdf ser likadan ut pa alla datorer och telefoner, och mottagaren kan inte enkelt andra
den. Darfor ar pdf idealisk for att skicka en offert, ett brev eller en faktura.

1. Klicka pa Arkiv och sedan pa Ladda ner som.
2. Valj PDF. Filen hamnar i mappen Hamtade filer pa din dator.

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

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

< Menu shuiten

Downloaden als

Nieuw maken
Al
W ~
&
Downloaden als o S el SRE
a8

N Kopie opslaan als

Afdrukken
W ~
2 Beveiligen ,/L
DoTX PDF/A

T) Documentinfo

L-ing
Y1) WVerslehistorle —_— !@
Toegangsrechten e — !g <,>
o ™ £B2 EPUB HTML

Bastand sluitan

I Geavanceerde instellingen

q," Functie voorstellen

Ladda ner som pdf
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Vill du hellre spara pdf:en i din Nextcloud? Valj da Arkiv och Spara kopia som, vilj PDF
och mappen i din Nextcloud. Originaldokumentet forblir d& redigerbart som vanligt.

Tips: valj PDF/A om du vill spara dokumentet under 1ang tid, till exempel for din
bokféring. Det ar ett pdf-format som ar speciellt skapat for arkivering.
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Kalkylblad
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5.1 Arbeta med celler, rader och kolumner

Ett kalkylblad bestar av celler i rader (1, 2, 3) och kolumner (A, B, C). Varje cell har en
adress: B5 ar cellen i kolumn B, rad 5. | Euro-Office 6ppnar du xIsx-filer fran Excel och ods-

filer fran LibreOffice direkt i din webblasare.

eee

demo.webokecloud. nlfindex.php/appsffiles/?dir=/WebOké&openfile=true
PrapE F

web? ke

[ Bestand Start Invoegen Tekenen

13
!
1

c@ ¢ =
h Plaats

2

+ fx Leiden

Bloemisteri] Het Zonnetje Amsterdam

3 Bakkeri] Van Difk uirecht

4

Fietsenmaker De Spaak Haarlem

5 |Kapsalon Knip Leiden

&
7
8
¥

10
11

12
13

14

15
16

17

18

19

o]

T e ug e
FEREBERBYBRERRE

£ 8

Architect Vermeer Aalsmeer
Tandarts Smit Zwolle
Boskhandel De Letter Gouda
Spartschool Fit Deift
HNotaris De Vries Amsterdam
Kinderopvang Pret Utrecht
Garage Jansen Haarlem
Hotel De Haven Leiden
Restaurant Het Anker Aalsmesr
Fotostudio Licht Zwolle
Advocaat Bos Gouda
Schilder Mulder Delft

Pagina-indeling

Pakhet

Mextcloud Personal
Hextcloud Famity
Mextcloud Max
INextcloud Persanal
Mextcloud Family
Hextcloud Max
Mextcloud Personal
Mextcloud Famity
Mextcloud Max
Mestcloud Personal
Nextcloud Family
Mextcloud Max
Hextcloud Persanal
Mextcloud Family
Nextcloud Max
Hextcloud Persanal

Formule

Gebrul

-

) E F
kers  Klant s\ndso.vlaandbedrag

BuanBusrBuswduanw

1-12-2018
01-02-2020
02-03-2021
03-04-2022
04-05-2023
05-06-2024
06-07-2025
O7-08-201%
DB-03-2020
09-10-2021
10-11-2022
11-12-2023
12-01-2024
13-02-2025
14-03-201%
15-04-2020

€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

R

(i~ A

Klantenoverzicht WebOké xlsx

=1

Opmaak

Kundoversikten: till vanster namnrutan, bredvid den formelfdltet och langst ner bladen

Skarmens delar

Boeen 7w Q@ X

gR - beutraal ' Tl

* Vullen

Geen wulling

Randstijl

wieur [ -

Selecteer de randen die u wilt

pe te passen

Inspringen

Tekstoriéntatie
Hoek 0°
Tekstbeheer

"] Tekstterugloop

_| Verkiein om te passen

I Conditionele opmaak ~

« Namnruta (1): adressen till den markerade cellen. Skriv en adress som F2 eller ett

intervall som A1:F17 och tryck pa Enter for att ga direkt dit.

« Formelfiltet (2): innehallet i cellen. Innehaller cellen en formel ser du formeln har
och resultatet i cellen.
o Blad (3): I1angst ner finns flikarna for arbetsboken. Med plustecknet skapar du ett
nytt blad. Se Hantera blad.

Skriva och redigera data

« Klicka pa en cell och skriv. Tryck pa Enter for att ga till cellen nedanfér, eller pa
Tabbar for cellen till héger.
« Vill du andra en cell utan att skriva om allt? Dubbelklicka pa cellen eller tryck pa F2.
Med Delete tdmmer du en cell.
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« Draiden lilla rutan Iangst ner till héger i en cell for att fylla i innehallet. Skriver du
"januari" och drar vidare fyller Euro-Office automatiskt i februari, mars och sa vidare.

Markera

« Klicka pa en kolumnbokstav eller radnummer for att markera hela kolumnen eller

raden.

« Dra med musen, eller hall Skift nedtryckt och anvand piltangenterna, for att

markera ett intervall.

« Hall ctrl nedtryckt for att markera celler som inte ligger bredvid varandra.

e Med Ctrl + A markerar du allt.

Infoga eller radera rader och kolumner

Klicka pa fliken Hem pa Infoga celler (1) och valj Hela raden eller Hela kolumnen. Med
knappen bredvid tar du bort celler, rader eller kolumner. Snabbare: hégerklicka pa ett

radnummer eller en kolumnbokstav och valj Infoga eller Radera.

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

web:

ke

B Bestand  Start  Invoegen Tekenen  Pagina-indeling  Formule G liging Klantenoverzicht WebOke xlsx

B: &

Spelen Q@ X

B - [hormaa ]

len naar rechts v aatsen

Cellen naar benaden verplaatsen

= fx Leiden Hele fij
=z A — Hele kolom
1 Hlant Plaats Pakket Gebrulkers  Klant sinds Maandbedrag
2 Bloemisteri] Het Zonnetje Amsterdam  MNextcloud Personal 31-12-2018 €4,95
3 Bakkeri] Van Dijk utrecht Mextcloud Family 01-02-2020 €12,45
4 Fletsenmaker De Spaak Haarlem Mextcloud Max 02-03-2021 €19.95
5 |Kapsalon Knip Leiden IHextcloud Personal 03-04-2022
& Architect Vermeer Aalsmear Mextcloud Family
7 Tandarts Smit Zwolle Hextcloud Max
? 8 Boekhandel De Letter Gouda Mextcloud Personal
9 Sportschoal Fit Deift Hextcloud Famity
10 Motaris De Viies Amsterdam Mextcloud Max
11 Kinderopvang Pret Utrecht Mextcloud Personal
12 Garage Jansen Haarbem Mextcloud Family
13 Hotel De Haven Leiden Mextcloud Max
14 Restaurant Het Anker Aalsmesr Nextcloud Personal
15 Fotostudio Licht Zulle Mextcloud Family
16 Advocaat Bos Gouda Hextcloud Max

BuarBusrBuaswduasn

17 Schilder Mulder Detft Mextcloud Persanal
18
19
o]

2

o o oo g | 2 4
BEBREERBRYRBRURSR

Klanten

n hele kolom invoegen

Infoga celler, en hel rad eller en hel kolumn

Bredd och hojd

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 mellan tva kolumnbokstaver for att gora en kolumn bredare. Dubbelklicka pa
den linjen sa blir kolumnen exakt lika bred som den langsta texten. Via Format pa fliken
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Hem staller du in radhdjd och kolumnbredd exakt.

Tips: ryms inte en 1&dng text i en cell? Klicka pd Radbryt text pa fliken Hem (eller markera
Radbryt text i panelen till hdger), s bryts texten pa flera rader inom cellen. Med Sla
ihop centrera gor du av nagra celler en bred cell, praktiskt for en titel.
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5.2 Formler och funktioner: SUMMA, MEDEL, OM
och LETARAD

Med formler later du Euro-Office rakna. En formel bérjar alltid med ett likhetstecken (=).
Andrar du ett tal, réknar formeln direkt om.

[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 visas resultatet, i formelfaltet formeln

Rakna med cellreferenser

| budgeten star i cell F4 formeln =B4+C4+D4-E4: omsattningen minus kostnaderna. Du
anvander + for addition, - for subtraktion, * for multiplikation och / fér division. Anvand
parenteser for ordningen, till exempel =(B4+C4)*1,21.

De viktigaste funktionerna

Euro-Office anvander de engelska funktionsnamnen pa svenska, precis som svenska Excel.
Mellan delarna i en funktion satter du ett semikolon (;).

Funktion Vad gor den? Exempel
SUMMA Adderar tal =SUMMA(B4:B15)
MEDEL Medelvardet =MEDEL(B4:B15)
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MIN och Det minsta och stdrsta talet =MAX(F4:F15)

MAX

ANTAL Raknar celler med ett tal =ANTAL(D2:D17)

ANTAL.OM Raknar celler som uppfyller ett =ANTAL.OM(C2:C17;"Nextcloud Max")
villkor

SUMMA.OM Summerar det som uppfyller ett =SUMMA.OM(C2:C17;"Nextcloud
villkor Max";F2:F17)

OM Valjer utifrén ett villkor =0OM(F4>0;"vinst";"forlust")

LETARAD Soker upp ett varde i en tabell =LETARAD(H2;A2:F17;3;0)

Snabb summering med summatecknet

Placera markoren under en kolumn med tal och klicka pa fliken Hem pa summatecknet
(Summering). Euro-Office foreslar sjalv intervallet, tryck pa Enter sa visas summan. Via
pilen kan du ocksa vélja MEDEL, MIN eller MAX.

Sla upp nagot med LETARAD

| kundoversikten vill vi sla upp paketet utifran ett kundnamn. | H2 skriver vi namnet, i 12
formeln =LETARAD(H2;A2:F17;3;0). Det betyder: sk upp vardet fran H2 i den forsta
kolumnen i A2:F17 och ge vardet fran den tredje kolumnen (paketet). 0:an i slutet gor att
endast en exakt matchning raknas. Anvand en 0 har och inte ordet FALSKT: det kanner
Euro-Office inte igen utan parenteser, och da soker LETARAD det ndrmaste vardet, vilket
ger ett felaktigt resultat utan felmeddelande.
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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

LETARAD slar upp paketet for Kapsalon Knip

Alla funktioner pa fliken Formel

Pa fliken Formel (1) finns alla funktioner per kategori: finansiella, logiska, text, datum och
tid, sokning och referens, matematik med mera. Klicka pa en funktion sa hjalper Euro-
Office dig med de delar du behdver fylla i.
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[ X X & demo.webokecloud.nlfindex. phpfappsffiles?dir=/WebOkégopenfile=true

web:

ke

[ Bestand Start  Invoegen Tekenen  Pagina-indeling Formule G

on Datum & Zoekenen Wiskunde e
- Tt verwijzen - tr

fx =VERT.ZOEKEN(H2:A2:F17:3;0NWAAR] AR

b ALS FOUT

4 A ]
=t Kiant Plaats Pakket ALS.NB

2 |Fiuermsteru 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

Klanten

Functies per categorie op het tabblad Formule

Funktioner per kategori pa fliken Formel

E
sinds
31-12-2018
31-02-2020
J2-03-2021
33-04-2022
D4-05-2023
I5-06-2024
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

¥
Maandbedrag

€4,95

€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

Klantenoverzicht WebOké xlsx
@ By Precedenten traceren

8 amankelijkheden traceren

H 1 J
Zoek klant Palet

Kapsalon 1t~lertrlnudfnmonad

Alle wijzigingen zijn opgeslagen

Fasta cellreferenser med dollartecknet

SBpelen Q@ X

[g Pijlen verwijderen - ==

fa FOMMUlEs weergeven

* Vullen

Gean wulling

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 nedat flyttas cellreferenserna med: B4 blir B5, B6 och sa vidare. Vill du
att en referens ska vara fast, till exempel en cell med momssatsen? Lagg da till
dollartecken: $H$1. Tryck pa F4 medan du skriver en referens for att snabbt lagga till

dollartecknen.

Tips: ser du #NAME? i en cell, kanner Euro-Office inte igen funktionsnamnet. Kontrollera
stavningen. #N/A vid LETARAD betyder att soktvardet inte hittades. Med OMFEL visar du
da en snygg text: =OMFEL(LETARAD(...);"hittades inte"). Mer om detta kan du lasa i
LETARAD ger #N/A: sa loser du det. Euro-Office visar felvarden med de engelska koderna,

precis som engelska Excel.

Euro-Office handbok - www.weboke.nl
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5.3 Formatera tal, datum och valuta

Ett tal kan se ut pd manga olika satt: 12,5 eller € 12,50 eller 12,50%. Vardet forblir

detsamma, bara visningen andras. Det kallas talformat.

Valja ett talformat

1. Markera cellerna, till exempel kolumnen med manadsbelopp.
2. Klicka pa fliken Hem pa listrutan med formatet (1) och valj till exempel Nummer,
Valuta, Redovisning, Kort datum, Procent eller Text.

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

ke

[ Bestand  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

Bemsouvsun-, T

R TR IR PR
BYURBEDREE

BEeBsR

28

Klanten

De getalnotatie kiezen: ge

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

Valj talformatet, med ett exempel bredvid varje alternativ

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,

45

Spelen 7 Q@
® - 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

Klicka pa knappen med valutatecknet och valj € Euro. Med knapparna bredvid gor du
talen till procent eller lagger till ett tusentalsavgransare, och du lagger till eller tar bort

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

web:

ke

[ Bestand Start  Invoegen Tekenen  Pagina-indeling  Formule G

A c D

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

BuarBusrBuaswduasn

4
==
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

Klanten Alle wijzigingen zijn opgestagen

Valj snabbt valuta

Datum

E
Klant Pakket 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 Spelen W Q@ x

- @ e
de g L oM B Opeaak gm - Heutraal
$ Dollar
< vullen

€ Euro -
Geen vulling

E Pond

P Roebel Randstijl

¥ Yen Kleur - -

Selecteer de randen die u wilt

Meer indelingen .
4 wijzigen door de hierboven

gekozan stil toe te passen

Inspringen

Tekstoriéntatie

Hoek 0=

Tekstbeheer
"] Tekstterugloop

| Verkizin om te passen

g Conditionele opmaak. -

13,39 AANTAL: 16 Min: € 495 Max: € 22.45 SOM: € 214.20

40

WebOké Cloud met Euro-Office

Skriv ett datum precis som du brukar, till exempel 22-10-2026. Euro-Office kanner igen det
som ett datum, sa att du kan rékna och sortera med det. Valj Lang datum for 22 oktober
2026. Med funktionen IDAG() satter du dagens datum i en cell, och =B2-A2 ger antalet

dagar mellan tva datum.

Ett eget format

Valj Flera format [angst ner i listrutan. Dar skapar du ditt eget format, till exempel med
"st." efter ett antal eller med en inledande nolla fér postnummer och kundnummer.

Obs: star ett tal till vanster i cellen och en formel inte raknar med det? D& ar det
formodligen sparat som text, till exempel efter att ha klistrats in fran ett annat program.
Markera cellerna och valj formatet Nummer, eller anvand Text till kolumner pa fliken

Data.

Euro-Office handbok - www.weboke.nl
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5.4 Villkorlig formatering

Med villkorlig formatering far celler automatiskt en farg om de uppfyller ett villkor. Pa sa
satt syns hoga eller 1dga belopp, utgangna datum eller dubbla varden direkt.

Lagga till en regel

1. Markera cellerna, till exempel kolumnen med antal anvandare.
2. Klicka pa fliken Hem pa Villkorlig formatering (1). Sa heter det i Euro-Office.
3. Valj en typ av regel och ange vardet.

ese & demo.webokecloud.nlfindex. php/appsffiles/7dir=/WebOké&openfile=true web: ke

Pl Bestand Stat Invoegen Tekenen  Pagina-indeling  Formule & Klantenaverzicht WebOké xisx Speen ™ Q@ x

B B B [wma ]
ﬂ=° v rde is '

=}
5]

5] E ¥ H | I
Klant Plaats Gebrulkers  Klant sinds Maandbedrag Zoek klant Paldet
Bloemisteri] Het Zonnetje amsterdam Mextcloud Personal 31-12-2018 €495 Kapsalon krextcloud Personal
Bakkeri] Van Dijk Utrecht Mextcloud Family
Fletsenmaker De Spaak Haarbem Hextcloud Max
Kapsalon Knip Leiden Hextcloud Personal
Architect Vermeer Aalsmear Mextcloud Family
Tandarts Smit Zwolle Mextcloud Max
Boekhandel De Letter Gouda Mextcloud Personal
Sportschoal Fit Deift Mextcloud Family
Hotaris De Vries Amsterdam  Hextcloud Max
Kinderopvang Pret Utrecht Mextcloud Personal
Garage Jansen Haarlem Mextcloud Family
3| Hotel De Haven Leiden Mextcloud Max
Restaurant Het Anker Aalsmeer Hextcloud Personal
Fotostudio Licht Zwolle Mextcloud Family
Advocaat Bos Gouda Hextcloud Max
Schilder Mulder Dedft Hextcloud Personal

01-02-2020 €12,45

e S8 Dupliceren/Uniek
03-04-2022 €12.45 1 wilt
04-05-2023 €9.95
05-06-2024 €17,45
06-07-2025 €995
O7-08-201% €17,45 Pictogrammensets +
08-0%-2020 €£14.95

09-10-2021 €745 Formule

10-11-2022 €14,95
11-12-2003 €322,45
1201-2024 €495 Wis Regels
13-02-2025 €12.45

14-03-201% €19,95

15-04-2020 €12.45 Hoek 0°*

Gegevensbalken o+

Bemyowsumn-|
Bluo wdousw

Nieuws regel

Regels beheren

BwewBuwamn

Tekstbeheer
"] Tekstterugloop

" Verkiein om te passen

) Conditionele opmaak

PR PO P e
By RE

Blelg Blr 8L

3

Klanten Alle wijzigingen zijn opgeslagen GEMIDDELD: 5,5 AANTAL: 16 Min: 1 Max: 10 SOM: 88

Voorwaardelijke opmaak: regels, gegevensbalken en kieurschalen

Regler, data staplar, fargskalor och ikoner
Du kan bland annat valja mellan:

« Vardet ar: stérre an, mindre an, mellan, lika med;

« Overst/Botten och Genomsnitt: de hégsta eller ldgsta vardena, eller allt éver eller
under genomsnittet;

« Text och Datum: till exempel allt med ett visst ord, eller allt fran forra manaden;

« Tom/Fel: tomma celler eller celler med ett felvarde;

« Duplicera/Unik: Iat dubbla eller unika varden sticka ut;

- Data staplar, Fargskalor och Ikonuppsattningar: en stapel, en farg eller en pil
som visar vardets storlek.
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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

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

Data staplar: ju langre stapel, desto fler anvandare

Andra eller ta bort regler

&, 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% -+

Valj Hantera regler i menyn. Du ser alla regler for markeringen eller hela arbetsbladet,
och kan andra dem, andra ordningen eller ta bort dem. Med Ny regel och sedan Formel
skapar du ditt eget villkor, till exempel att farga en hel rad om paketet ar "Nextcloud Max":
=$C2="Nextcloud Max". Ett utarbetat exempel finns i Farga en hel rad nar fakturan ar
betald. Med Rensa linjaler tar du bort alla regler pa en gang.

Euro-Office handbok - www.weboke.nl
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5.5 Sortering och filter

Sortering lagger dina data i en viss ordning, till exempel alfabetiskt pa kundnamn.
Filtrering visar bara de rader du soker, till exempel alla kunder i Utrecht.

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

[ Bestand Start  invoegen Tekenen  Fagina-indeling  Formule Klantenoverzicht WebOke xisx &, palen o Q @ b

B % =

[ ¥ o2
Externe A verwijder Gegevensvalidatie  Doelzoeken Oplosser  Groeperen Groepering
koppelingen E 1 duplicaten opheffen -

< fx Klant < Vullen

A A B8 C E F G H 1 1 Geen vulling
"1 [Kiant - [Plaats ~ [Pakket - - Zoek klant Pakket
Bloemisterij Het Zonnetje aAmsterdam  Nextcloud Personal p €4,95 Kapsalon kHextcloud Persanal Randstijl
Bakkerl] Van Dijk Urecht Hextcloud Family 3 = €1245 v Kleur . -
Fietsenmaker De Spaak Haarlem Mextcloud Max | €19.95
Kapsalon Knip Leiden Hextcloud Personal €12.45 Selectear de randen dis u wilt
Architect Vermeer Aalsmeer Mextcloud Famity
Tandarts Smit Zwalle Hextcloud Max
Boekhandel De Letter Gouda Hextcloud Personal
Spartschool Fit Delft Mextcloud Family
Hotaris De Vries Amsterdam Mextcloud Max
Kinderopwang Pret Utrecht Mextcloud Personal
Garage Jansen Haarlem Mextcloud Family
Hotel De Haven Leiden Mextcloud Max
Restaurant Het Anker Aalsmesr Hextcloud Personal
Fotostudio Licht Zwolle Mextcloud Family
Advocaat Bos Gouda Hextcloud Max
Schilder Mulder Delft Hextcloud Persanal

€9.95 wijzigen door de hierboven

E£17.45 gekozen stijl toe te passen

€995

€17,45

€14,95 ]

€745

10-11-2022 £14,95 Inspringen
11122023 €22.45 = -

12-01-2024 €495

13-02-2025 €12.45

14-03-201% €19,95

15-04-2020 £12,45 Hoek 0°

Bl a8

e

Tekstoriéntatie

| i
Bl o Blaa e

"

Tekstbeheer

) Tekstterugloop

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

] Verkiein om te passen

) Conditionale opmaak ~

Alle wijzigingen zijn opgestagen GEMIDDELD: 14870,108 AANTAL: 102 Min: 1 Max: 45844917 SOM: 7137652

Sorteren en filteren op het tabblad Ge

Sortera (1), filtrera (2) och anpassad sortering (3) pa fliken Data

Snabb sortering

Klicka i kolumnen du vill sortera pa och klicka pa fliken Data (eller Hem) pa Sortera
stigande (A till O) eller Sortera fallande (O till A) (1). Euro-Office haller raderna ihop:
platsen och paketet flyttar med kunden.

Sortera pa flera kolumner

Klicka pd Anpassad sortering (3). Lagg till fler nivder med knapparna hogst upp i
fonstret, till exempel forst pa plats och sedan pa kundnamn.
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Aangepast sorteren op meerdere kolommen WebOké Cloud met Euro-Office

Anpassad sortering pa flera kolumner

Filtrera

1. Klicka i tabellen och klicka pa Filter (2). Ovanfor varje kolumn visas en pil.

2. Klicka pa pilen fér en kolumn och markera vad du vill se. Vid tal och datum kan du
aven valja villkor som Stérre an eller Top 10.

3. Radnumren for filtrerade rader blir bld. Med Rensa filter ser du allt igen.

Tips: langst ner i statusfaltet ser du summan, medelvardet och antalet fér de markerade
cellerna. Vid ett filter rdknas bara de synliga raderna i DELSUMMA. Med Ta bort
dubbletter pa fliken Data tar du bort dubbla rader pa en gang.
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5.6 Skapa diagram

Ett diagram visar direkt hur tal forhaller sig till varandra. Som exempel skapar vi ett
diagram 6ver omsattningen per manad.

Infoga ett diagram

1. Markera uppgifterna, inklusive rubrikerna. | exemplet: manaderna och tva kolumner
med omsattning (A3:C15).

2. Ga till fliken Infoga och klicka pa Diagram (1).

3. Valj en typ: kolumn, linje, cirkel, stapel, yta, spridning, radar eller en kombination.
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Valj diagramtyp

Osaker pa vilket du ska valja? Valj dd Rekommenderad diagram; Euro-Office foreslar da
ett diagram som passar dina uppgifter.
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De grafiek met de omzet per maand: rechts de grafiekinstellingen

webOké Cloud met Euro-Office

Diagrammet; till héger diagraminstallningarna

Anpassa diagrammet

« Dra diagrammet till en annan plats, eller dra i hornen for att gora det storre.

« Klicka pa diagrammet; till hoger i diagraminstaliningarna (1) valjer du en annan stil,
en annan typ (Andra typ) eller andra uppgifter (Vélj data).

« Klicka pa titeln eller forklaringen for att anpassa texten. Via Visa avancerade
installningar aktiverar du bland annat axeltitlar och datamarkningar.

Andrar du ett tal i tabellen, anpassas diagrammet direkt.

Tips: vill du ha ett litet diagram i en cell, till exempel for att visa utvecklingen per kund?
Anvand da Sparkline pa fliken Infoga.
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5.7 Pivottabeller

Med en pivottabell ssammanfattar du en stor lista utan att skriva formler. Till exempel: hur

mycket omsattning ger varje paket? Du drar sjalv falten till ratt plats.

Skapa en pivottabell

1. Klicka i din lista. Listan maste ha rubriker och far inte innehalla tomma rader.
2. Klicka pa fliken Infoga pa Pivottabell.
3. Kontrollera omradet och valj om pivottabellen ska placeras pa ett Nytt kalkylblad

eller pa ett befintligt kalkylblad. Klicka pa OK.
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WebOké Cloud met Eurc

Till hoger ser du under Valj falt alla rubriker fran din lista. Markera de falt du vill anvanda.
Text hamnar automatiskt under Rader, tal under Varden. Dra falt mellan Filter,
Kolumner, Rader och Varden for att vrida om tabellen.
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De draaitabel: maandbedrag per pakket WebOké Cloud met Eura-Office

Summan av manadsbeloppet per paket

« Klicka under Varden pa faltet for att valja mellan Summa, Nummer, Mittpunkt,

Max eller Minus.
« Pa fliken Pivottabell valjer du layout och stil, och slar pa eller av summeringar.
« Pivottabeller réknar inte automatiskt om. Har du andrat listan? Klicka da pa fliken

Pivottabell p&d Uppdatera.

Tips: med Slicer pa fliken Infoga far du knappar for att snabbt filtrera pivottabellen, till
exempel per ort.
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5.8 Hantera blad

Ett kalkylblad (arbetsbok) kan ha flera blad, som flikar i en mapp. Till exempel ett blad per
manad, eller ett blad med data och ett blad med berakningar.

« Klicka pa plustecknet langst ner for att lagga till ett nytt blad.
« Klicka pa namnet pa ett blad for att ga dit.
« Dra ett blad at vanster eller hoger for att andra ordningen.

Hogerklicka pa ett blad (1) for fler alternativ: Infoga, Ta bort, Byt namn, Flytta eller
Kopiera, Gom, Skydda och valj en Tabbfarg.
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Hogerklicka pa ett blad for att hantera det

Rakna med ett annat blad

| en formel refererar du till en cell pa ett annat blad med bladets namn och ett
utropstecken: =Utgifter!B10. Om namnet innehaller ett mellanslag satter du namnet
inom enkla citattecken: ='Utgifter 2027'!B10. Enklast: skriv = och klicka sedan pa det
andra bladet och cellen.

Tips: hur du skapar en sadan totaléversikt fran flera blad, laser du steg for steg i En
totaldversikt dver flera arbetsblad: utgifter, intakter och saldo.
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5.0 Lasa rader och kolumner

| en 1ang lista forsvinner rubrikerna ur sikte nar du bladdrar nedat. Las den o6versta raden,
sa visas rubrikerna alltid.

1. Ga till fliken Visa.
2. Klicka pa Las paneler (1).
3. Valj Las oversta raden for den dversta raden, eller Las férsta kolumnen for den

forsta kolumnen.
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Vill du 13sa flera rader och kolumner? Klicka i cellen till hdger om och under den del som
ska vara kvar, och valj Las paneler. Klickar du till exempel i B2, blir rad 1 och kolumn A

kvar.

Vill du 1&sa upp igen 6ppnar du samma meny pa nytt och valjer alternativet for att ta bort

lasningen.

Tips: lasningen galler bara pa skarmen. Vill du ha rubrikerna med pa varje utskriven sida
ocksa? Anvand da Skriv ut titlar pa fliken Layout.

Euro-Office handbok - www.weboke.nl

91/297



WebOké

5.10 Datavalidering och listrutor

Med datavalidering bestammer du vad som far sta i en cell. Pa sa satt undviker du fel, till
exempel ett skrivfel i ett paketnamn. Det smidigaste ar en listruta: anvandaren valjer
bland fasta varden.

Skapa en listruta

. Markera cellerna, till exempel kolumnen Paket.

. Klicka pa fliken Data pa Datavalidering.

. Valj vid Tillat alternativet Lista.

. Skriv vid Kalla alternativen med ett semikolon mellan: Nextcloud Personal;Nextcloud
Family;Nextcloud Max. Eller hanvisa till celler dar alternativen finns, till exempel
=$K$2:$K$4.

5. Klicka pa OK. | varje cell finns nu en pil med alternativen.
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Datavalidering: bestdm vad som far sta i en cell

Andra regler

Vid Tillat kan du ocksa valja Heltal, Decimal, Datum, Tid eller Textlangd, med ett
minimum och maximum. P& s& satt undviker du till exempel ett negativt antal eller ett
datum i framtiden.
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Pa fliken Inmatningsmeddelande anger du en forklaring som visas nar nagon valjer
cellen. Vid Felmeddelande bestammer du vad som hander om nagon skriver fel:

blockera, varna eller bara informera.

Tips: en bockruta skapar du annu snabbare med Kryssruta pa fliken Infoga. Se En
avbockningslista med kryssrutor i ett kalkylblad.
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5.11 Importera och exportera csv-filer

En csv-fil ar en enkel textfil med data, separerad med kommatecken eller semikolon. Du
far den till exempel som export fran din bokféring, webbutik eller bank.

Oppna en csv-fil

Det enklaste sattet: lagg csv-filen i din Nextcloud och klicka pa den. Euro-Office fragar hur
datan ar separerad (kommatecken, semikolon, tabb) och vilken teckenuppsattning filen
har. Valj UTF-8 om bokstaver som é och é inte visas korrekt.

Lagga csv-data i ett befintligt kalkylblad

1. Klicka i cellen dar datan ska bodrija.
2. Klicka pa fliken Data pa Hamta data (1).
3. Valj Fran lokal TXT/CSV for en fil pa din dator, eller Fran TXT/CSV webbadress.
4. Valj skiljetecken och kontrollera férhandsgranskningen. Klicka pa OK.

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

web ke

[ GBestand  Start

b B ¥ & [
L Gegevens o MTHE
2 g og!ga\on- ruppelingen

Importeer ust lokaal TXT/CSY bestand

Invoegen Tekenen Pagina-indeling

i N
TXT/CSV van een webadres ophalen

Klant
Bloemisterij Het Zo,
Bakkeri] van Dijk
Fletsenmaker De Spaak
Kapsalon Knip
Architect Vermeer
Tandarts Smit Zwalle
Boskhandel De Letter Gouda
Spartschaal Fit Deift
Motaris De Vries Amsterdam
Kinderopvang Pret Utrecht
Garage Jansen Haarlem
Hotel De Haven Leiden
Aalsmesr

Van lokale XML

uarecht
Haarbern
Leiden
Aalsmeer

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

e T I T

Restaurant Het Anker
Fotostudio Licht Zwolle
Advocaal Bos Gouda
Schilder Mulder Delft

Hamta data fran en txt- eller csv-fil

Mestcloud Personal |

Formule

5]

~ Gebrulkers - Klant sinds

BluwanwBuswbBuawBysw

Dela upp text i kolumner

Verwijder Gegevensvalidatie
caten

upli

E

31-12-2018
01-02-2020
02-03-2021
03-04-2022
04-05-2023
05-06-2024
06-07-2025
07-08-2019
08-0%-2020
09-10-2021
10-11-2022
11-12-2023
1201-2024
13-02-2025
14-03-201%
15-04-2020

= Maandbedra -

€4,95
€1245
€19,95
€12.45
€9.95
€17.45
€9,95
€£17.45
£14,95
€745
€14,95
€322,45
€4,95
€12.45
€19.95
€12,45

Klantenoverzicht WebOke xisx

% @

Doeizoeken Oplosser  Groeperen Gi
o

H 1 J
Zoek klant Paket
Kapsalen kNextcloud Persanal

Alle wijzigingen zljn opgeslagen

£ Delen ¥

a @ x

* Vullen

Geen ulling

Randstijl

wieur ([ -

Inspringen

Tekstoriéntatie

Hoek 0

Tekstbeheer
Tekstterugloop

7} Verkiein om te passen

& Conditionate opmaak. ~

Star all data i en kolumn, till exempel "Jansen;Utrecht;12,50"? Markera kolumnen och
klicka pa fliken Data pa Text till kolumner. Valj skiljetecken s& hamnar datan prydligt i
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separata kolumner.

Spara som csv

Klicka pa Arkiv, sedan Ladda ner som och valj CSV. En csv-fil sparar endast vardena i
det aktuella kalkylbladet: ingen formatering, inga formler och inga andra kalkylblad. Spara
darfor alltid ditt arbete daven som xlsx.

eve & demo.webokecloud. nlfindex, php/appsifiles/7dir=/WehOkégopenfile=true

Bl Bestand  Stat  Invoegen Tekenen  Pagina-indeling  Formule g Beeld Draaitabel  Klantenoverzicht Web...

< Menu shuiten

Downloaden als

Nieuw maken
x -~ L
— A
Downloaden als LR i ROE

Kopie opslaan als

T T A
Afdrukken a o 8
XE~0 X R A~
2 Bevelligen -
XLTX oTs KLSB POFIA

(i) Spreadshestinfo

1) WVersiehistorie
Toegangsrachten

Bestand sluiten

} Geavanceerde instellingen

@ Een functie voorstellen

Ladda ner som xlIsx, ods, csv eller pdf

Obs: forsvinner inledande nollor (postnummer 0123 blir 123) eller visas ldnga nummer
som ett IBAN konstigt? Ge kolumnen formatet Text forst och importera igen. Se aven
Behalla nollan i bdrjan av ett telefonnummer eller postnummer och Oppna csv-filer med
semikolon och konstiga tecken korrekt.
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Presentationer
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6.1 Lagga till, flytta och radera bilder
| presentationseditorn skapar och redigerar du presentationer, dven pptx-filer fran

PowerPoint. Till vanster finns bildéversikten med sma férhandsvisningar av alla dina bilder
(1), i mitten den bild du arbetar 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 +

Till vanster bildéversikten (1), hégst upp Lagg till ny bild (2) och i mitten bilden (3)

Lagga till en bild
Klicka pa fliken Hem pa Lagg till ny bild (2). Den nya bilden 1aggs till efter bilden du har

valt. Klicka pa pilen under knappen for att direkt valja layout, till exempel Titel och
objekt eller Innehall med tva.
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[ X X a8 demo.webokecloud.nlfindex. phpfappsffiles/?dir=/WebOkéRopenfile=true

[0 Bestand Start Invoegen Tekenen Ontwerp  Overgangen  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

Lagga till en ny bild: valj layout

Kortkommando: Ctrl + M lagger till en ny bild.

Flytta, duplicera och radera bilder

« Flytta: dra en bild i bildoversikten till en annan plats.

« Duplicera: hogerklicka pa bilden och valj Duplicera bild. Praktiskt om nasta bild
ska se nastan likadan ut.

« Radera: markera bilden och tryck pa Delete, eller valj Radera bild i menyn.

« GOom: vill du spara en bild men inte visa den under presentationen? Valj dad Dolj bild.
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L @ demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/files/7dir=/WebOké&openfile=true

Bestand  Start  Invoegen Tekenen Ontwerp Overgangen  Animatie  Samenwerking  Weergave
[ ] =K

Dia
toevoegen . (B

Waarom Euro-Office?

Nieuwe dia

Dia dupliceren

Dia verwijderen

slide Verbargen Europees en open source

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

Hogerklicka pa en bild for fler alternativ

Tips: hall ner Ctrl for att valja flera bilder, eller Skift for en

du dem pa en gang.
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Precentatie WebOke Cloud 2027 pptx

[

Tekstvak Afbeelding

Word, Excel en PowerPoint zonder gedoe

& Delen

#o

& B O

b4

— Zoomen 82% +

Oké Cloud met Eura-Office

serie. Da flyttar eller raderar
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6.2 Layouter och teman

Layouten for en bild

En layout bestammer vilka falt som finns pa en bild: bara en titel, en titel med text, tva
kolumner, en jamférelse, eller en tom bild. Klicka p& fliken Hem p& Andra bildlayout (1)
och valj en annan layout. Texten som redan finns dar blir kvar.

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

[0 8estand Start Invoegen Tekenen Ontwerp Overgangen  Animatie  Samenwerking  Weergave Mijn presentatia.pptx

[ H oooad=
Tekstvak Afbeelding 32 ¢RI S N,

Diatitel

Subtitel dia

Klik om notities toe te voegen
&m B [ Zoomen 82% +

De lay-out van een dia wijzigen WebOké Cloud met Euro-Office

Andra layouten for en bild

Valj ett tema

Ett tema ger hela din presentation samma bakgrund, farger och typsnitt pa en gang. Ga till
fliken Design och klicka pa ett tema (1).
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ese & 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

Teman (1), fargschema (2) och bildstorlek (3) pa fliken Design

Med Fargschema (2) valjer du andra farger for samma tema. Med Bild storlek (3) valjer

du mellan Widescreen (16:9), formatet for moderna skarmar och projektorer, och
Standard (4:3).
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[ X X ] & demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/files/?dir=/WebOkégopenfile=true web? ke

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

5 =5 - S — B -
roenl2 w5 e k- Aa — EE.'..- — Aa Aa Aa_ ™ Kleurenschema Diagrooite
oevoegen . =) - -

HEE  Aspect
WEE slauw groen
EEN sBlauwl
WEE  warm blauw
HEE Bluw

B Grijswaarden
IEE o
WEE Groen

Waarom Euro-Office?

Marquee

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 : [1 — Zoomen 82% +

Valj ett fargschema

Bakgrunden for en bild

Klicka pa en tom plats pa bilden. Till hoger i Bild installningar valjer du en
bakgrundsfarg, en farggradient eller en bild. Klicka pa Applicera pa alla bilder for att ge
alla bilder samma bakgrund.

Din egen grafiska profil i bildmallen

Vill du ha din logotyp pa varje bild, eller fasta typsnitt och farger for hela din organisation?
Ga till fliken Visa och klicka pa Bildmall. En extra flik Bildmall visas. Det du andrar pa
den 6versta bilden (grundsidan) galler for alla bilder, det du dndrar pa en layout under den
galler for bilder med den layouten. Ett exempel finns i Lagga till logotypen pa alla bilder pa
en gang. Klicka pa Stang grundsida for att ga tillbaka.

Tips: spara en presentation med din grafiska profil i en mapp Mallar i din Nextcloud. For
en ny presentation 6ppnar du den och valjer Fil och Spara kopia som. Vill du ga fran 4:3
till bredbild? Las d&d En gammal 4:3-presentation gdra om till bredbild 16:9.
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6.3 Text, bilder, former och tabeller pa en bild

Pa fliken Infoga placerar du allt majligt pa en bild: en tabell (1), en bild (2), en form (3),
SmartArt (4), ett diagram (5) och en textruta (6).

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

O &estand Start Invoegen Tekenen Ontwerp Overgangen Animatie Samenwerking Weergave Presentatie WebOke Cloud 2027.pptx &, Delen o Q @ X

3 22| 3 00D Gde = b

3 ol &= 4% o A = i ! '

Tabel  Afbeelding 2% gE[JCIN . Smartrt Grafiek  Opmerking Slimme Tekstvak Tekst K tum & Dianummer wvergelijking
. kiezer 2 t~ i #

00 © oo o

Dia
toevoegen

Waarom Euro-Office?

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

Klik om notities toe te voegen

(& - Dia2van4d & A B [ — Zoomens2% +

Allt du kan placera pa en bild

Text

Klicka i en textruta med "Klicka for att lagga till text" och skriv. Vill du ha text nagon
annanstans? Klicka pa Textruta och dra ut en ruta pa bilden. Formateringen fungerar som
i ordbehandlaren: typsnitt, storlek, farg, punktlistor. Se Formatera text: teckensnitt, storlek,
farg och justering.

Bilder

Klicka pa Bild och valj en fil pa din dator, en adress pa internet eller en bild fran din
Nextcloud. Du kan ocksa dra en bild till bilden. Med punkterna i hérnen gor du den stérre
eller mindre; till héger i panelen kan du beskara den.

SmartArt

Med SmartArt skapar du pa nagra klick ett 6verskadligt schema: en lista, en process med
pilar, en cykel, en hierarki som ett organisationsschema, eller en pyramid. Du skriver bara
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texten, Euro-Office tar hand om formerna.

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

[ Bestand Start Invoegen Tekenen Ontwerp Overgangen  Animalie  Samenwerking  Weergave Presentatie WebOke Cloud 2027.pptx Bpelen % Q@ X
g L) o & A = (=1 (e =
Ce 8B B Coped=_ @& Ja = [ A & A A5

Tabel  Afbesiding S5 RTINS, SmartArt Grafiek  Opmerking Slimme Tekstvak Tekst K

en & Datum & Dianummer Vergelijking
T~  voetteksten Tijd T

Dia
toevosgen .

haz
= Lijst
o0 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

5] ~ Diazvand & E B [ — Zoomenszs+

Fardiga scheman, listor och processer

Former, tabeller och diagram

« Form: vilj en pil, stjarna, pratbubbla eller en annan form och dra ut den pa bilden.
Dubbelklicka for att lagga till text i den.

» Tabell: valj antalet rader och kolumner. Till héger valjer du en stil. Se Infoga och
formatera tabeller.

- Diagram: valj en typ av diagram och fyll i siffrorna. Se Skapa diagram.

Justera objekt snyggt

Valj nagra objekt (hall Skift nedtryckt) och valj pa fliken Hem under Arrangera form och
Justera form hur de ska placeras i férhallande till varandra. Pa fliken Visa aktiverar du
Hjalplinjer och Rutnat for att placera objekt pd samma hojd.
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6.4 Overgangar och animationer

En évergang ar effekten mellan tva bilder, till exempel blekna eller skjuta. En animation
ar en effekt pa en del av en bild, till exempel en punktlista som visas rad fér rad. Anvand
dem med matta: en lugn presentation lases bekvamare.

Vilja en overgang

1. Markera bilden i bildéversikten.
2. Ga till fliken Overgangar och vilj en effekt (1), till exempel Blekna, Tryck eller

Morph.
3. Med Parametrar (2) valjer du riktningen, vid Varaktighet (3) hur l1ange effekten

varar.
4. Klicka pa Férhandsgranska (4) for att se den, eller pad Applicera pa alla bilder (5)
for att anvanda samma 6vergang for hela presentationen.

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

O &estand Start Invoegen Tekenen Ontwerp Overgangen Animatie Samenwerking Weergave Presentatie WebOke Cloud 2027.pptx &, Delen w Q @ X

(@) Bij kiik starter [ Toepassen op alle dia's

BB ¥ _ _
[ %3] ! = [ .

Waarom Euro-Office?

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

Klik om notities toe te voegen

(] - Da2van4 @ B Zoomen 82% +

Effekt, parametrar, varaktighet, férhandsgranskning och applicera pa alla bilder

Tips: med Morph ser det ut som att delar av den ena bilden ror sig till den nasta.
Duplicera en bild, flytta eller forstora nagot pa kopian och valj Morph som 6évergang.

Lagga till en animation

1. Klicka pa texten eller objektet som ska rora sig.
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2. Ga till fliken Animation och valj en effekt (1). Med Visa fler effekter ser du alla

ingangs, betonings och avslutningseffekter.
3. Med Alternativ (2) valjer du till exempel om en punktlista visas per stycke.
4. Valj vid Start (3) nar effekten borjar: Vid klick, Med foregaende eller Efter
foregaende. Vid Varaktighet (4) staller du in hastigheten.
5. Klicka pa Férhandsgranska (5) for att 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 £ [1 — Zoomen&2% +

Valj en effekt for den markerade texten

Har en bild flera animationer visas sma siffror bredvid delarna. Med Flytta framat och
Flytta bakat andrar du ordningen.
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6.5 Presentera och presentatorsvyn

Starta diavisningen
Klicka pa fliken Hem pa pilen vid knappen Starta visning (1) och valj:

« Visa presentation fran boérjan: startar vid den forsta bilden (kortkommando Ctrl
+ F5, pa Mac Cmd + Skift + Enter);
« Visa presentation fran aktuell bild: startar vid bilden du har markerat;

« Presentatorsvy: publiken ser bilden, medan du dessutom ser dina anteckningar
och hur lange du har pratat.

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

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

T e @ e |on &K M | EiE 0 B oopad=_ @ 8
o . Dia o B 7 U5 A A A 4 2 ==z Tekstvak Afbeelding 2% I S N,
S toevoegen. [ I U s v A +E~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

- Diazvand English - United States ~ & A £ [] Zoomen 82% -+

Presentera: fran borjan, fran aktuell bild eller med presentatdrsvyn
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ese & demo.webokecloud.nlfindex. phpfapps/files/?dir=/WebOkégopenfile=true

WebOké Cloud 2027

Veilig samenwerken met Nextcloud en Euro-Office

Diavisningen i helskarm

Under presentationen

Vad Tangent

Nasta bild eller animation Mellanslag, Enter, Hogerpil, Page Down eller klicka
Foregaende bild eller animation vansterpil eller Page Up

Till forsta eller sista bilden Home eller End

Avsluta Esc

Léangst ner pa skarmen finns en rad dar du ocksa kan bladdra, pausa och valja en bild.

Med Visa installningar i samma meny kan du till exempel stalla in att presentationen
spelas upp om och om igen. Se Fa en presentation att spelas upp om och om igen (massa,
vantrum, skyltfonster).

Obs: i vissa webblasare laddar Ctrl + F5 om sidan. Anvand i sa fall knappen Starta
visning.

Anteckningar for talaren

Under varje bild finns en ruta med texten Klicka for att lagga till anteckning. Skriv dar
vad du vill beratta. Publiken ser inte dina anteckningar, men i presentatdérsvyn ser du dem.
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Ser du inte rutan? Kryssa da for Anteckningar (1) pa fliken Visa.

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

web ke

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

e ] =] 82% - [ Aanpassen aan dia e (&) Notities (7] FER [ Werkbalk altijd weergaven (5] Linker zijbalk &

rmaal Diamodel Tt n : 2
o BREY Diamod Zoomen [ ] Aan breedte aanpassen g interface 0 en - ¥ Statusbalk ¥ Rechterdeelvenster

Waarom Euro-Office?

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

Klik om notities toe te voegen

Bpelen % Q@ X

B3 Macro opnemen

web ke

English - United States « ¢ [El B3 [1 — Zoomens2% +

Anteckningar for talaren under bilden

Obs: presentatdrsvyn 6ppnas i ett nytt fénster. Om din webblasare blockerar detta, tillat
da popup-fonster for din WebOké Cloud. Presenterar du med en projektor? Stall da in

skarmen pa utoka (inte duplicera) och dra fonstret med bilden till projektorn.
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6.6 Spara en presentation som pdf eller pptx

Euro-Office sparar din presentation automatiskt i samma format som du 6ppnade den, till
exempel pptx. Vill du ha ett annat format? Klicka pa Arkiv och sedan pa Ladda ner 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

Ladda ner en presentation som pptx, odp, pdf eller bilder

« PPTX: for PowerPoint. Valj detta om du skickar presentationen till ndgon som
anvander PowerPoint.

o ODP: for LibreOffice Impress och andra program med 6ppen kallkod.

« PDF: for att skicka eller skriva ut presentationen. Mottagaren ser den exakt som du,
men kan inte andra nagot. Animeringar och évergangar visas inte.

« PPSX: en PowerPoint-bildspelsfil som startar direkt i presentationslage nar du éppnar
den.

« POTX eller OTP: som mall for nya presentationer.

» JPG eller PNG: varje bild som en separat bildfil, till exempel for sociala medier eller
en webbplats.

Med Arkiv och Spara kopia som sparar du en kopia i ett annat format i din Nextcloud i
stallet for pa din dator.

Skriva ut som utskriftsunderlag

Klicka pa Arkiv och sedan Skriv ut (eller Ctrl + P). Du skriver ut bilderna precis som de
visas pa skarmen. Vill du ha flera bilder per sida? Valj det i webblasarens utskriftsfonster,
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eller ladda ner presentationen som pdf forst.
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Pdf
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7.1 Visa en pdf

Klicka i din WebOké Nextcloud pa en pdf och den déppnas direkt i Euro-Office. Du behdver
inte installera nagot och filen stannar kvar i din Nextcloud.

eoe @ demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/files/7dir=/webokéaediting=false&openfile=true

Aanmeldformulier WebOké.pdf

@ Bestand Stat Opmerking Samenwerking Beeld Aanmeldformulier WebOké. pdf (=) 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

Till vanster miniatyrerna av sidorna (1), nere till hdger zoom (2) och uppe till hdoger laget (3)

Bladdra och zooma

« Klicka till vanster p& Miniatyrsidor (1) fér sma férhandsvisningar av alla sidor.
Klicka pa en sida for att ga dit.

« Pa fliken Hem bladdrar du med pilarna till foregaende eller nasta sida, eller skriver
du ett sidnummer.

» Nere till hdger zoomar du in och ut (2). Med Anpassa till sidan ser du en hel sida,
med Anpassa till bredden fyller sidan skarmens bredd.
» Med forstoringsglaset till vanster soker du text i pdf:en.

Tre arbetssatt

Uppe till hdger (3) valjer du hur du vill arbeta med pdf.en:

» Visa: endast lasning, samt fylla i formular;

- Lagga till kommentarer: markera, kommentera, rita och stampla, se Anteckningar,
markeringar och kommentarer i en pdf;
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 Redigera: andra text och bilder, 1agga till sidor, skapa formularfalt och délja
uppgifter, se Redigera en PDF.

Till Iaget Redigera kommer du dven med knappen Redigera PDF pa fliken Hem.

Tips: foredrar du att |dsa i morker? Valj pa fliken Visa ett morkt granssnittstema eller
Morkt dokument.

Euro-Office handbok - www.weboke.nl 114 /297



WebOké

7.2 Anteckningar, markeringar och kommentarer i
en pdf

P& fliken Kommentar ldgger du till anteckningar i en pdf, precis som med en penna och
overstrykningspenna pa papper. Praktiskt for att kontrollera en offert, ett kontrakt eller en
design.

e0e @ demo.webokecloud.nlfindex. phpfapps/files/Fdir=/WebOké&editing=false&openfile=true
Aanmeldformulier WebOké.pdf

[ bBestand Stait Opmerking Samenwerking  Beeld Aanmeldformulier WebOké.pdf [Z] opmerkingen plaatsen =

@ - B o e = H b & & b A & Q [ [ Opmerkingen tonen

Hand Selecteren  Opmerking Tekstopmerking o i Gum  Stempel -

- ‘- POF
= | 5 % bewerken

webZ ke

Aanmeldformulier WebOké Cloud

[Ane de Groot

Bedi [Bloemisterij Het Zonnetje

E-mailadres |aﬂ ne@hetzonnetje.nl

Teletoon |

Aantal gebruikers |

Gewenst pakket |Nextc|cud Max

I:‘ Ja, ik wil Euro-Office (Office Suite-licentie)

Kommentar (1), textkommentar (2), markera (3), rita (4), stampel (5) och former (6)

Verktygen

« Kommentar (1): en anteckning pa en plats i pdf:en. Dina kollegor ser den och kan
svara pa den.

« Textkommentar (2): text direkt pa sidan, eller en pratbubbla med en pil.

« Markera, Genomstruken och Understrykning (3): markera text i pdf:en och valj
farg.

« Pennorna (4): rita fritt med en penna eller 6verstrykningspenna. Med Radergummi
tar du bort det igen.

o Stampel (5): satt en stampel som APPROVED eller CONFIDENTIAL pa sidan.

« Formen (6): en fyrkant, cirkel, pil eller linje for att peka ut nagot.
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L L X @ demo.webokecloud.nlfindex.php/apps/files/7dir=/WebOké&editing=false&openfile=true
Aanmeldformulier WebOké.pdf
B Bestand Stait Opmerking Samenwerking Aanmeldiormulier WebOké. pdf [E] opmerkingen plaatsen =

B g B ; L = = A v & T S o 0O ¥| Opmerkingen tonen

- .- POF Hand Selecteren  Opmerking Tekstopmerking Gum  Stempel —
= 2 i bewerker U -

APPROVED

RECEIVED

Web': vke [ REVIEWED
REVISED !

Aanmeldformulier WebOké Cloud

Naam [Ane de Groot [CowrETn]

[ conFiDENTIAL |

m oD

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

Satta en stampel

Visa och besvara kommentarer

Klicka till vanster pa ikonen med pratbubblan for att se alla kommentarer under varandra.
Klicka pa en kommentar for att ga till den, svara pa den eller markera den som lost. Med
kryssrutan Visa kommentarer déljer du kommentarerna tillfalligt.

Observera: anteckningar sparas i sjalva pdf.en. De forblir synliga aven nar du laddar ner
pdf:en och 6ppnar den i ett annat program.
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7.3 Fylla i ett pdf-formular

Far du ett pdf-dokument med ifyliningsbara falt, till exempel ett anmalningsformular? Da
fyller du i det direkt i Euro-Office, utan att skriva ut och skanna.

1. Oppna pdf-filen i din WebOké Nextcloud.
2. Klicka i ett falt och skriv. Med Tab gar du till nasta falt, med Skift + Tab gar du

tillbaka.
3. Vid en listruta valjer du ett varde fran listan och klickar i en ruta for att markera den.
4. Euro-Office sparar din inmatning automatiskt i pdf-filen.

L L Y @ demo.webokecloud.nlfindex. phpfapps/files/7dir=/webokéaediting=false&openfile=true
Aanmeldformulier WebOké.pdf
B Bestand Start Opmerking Samenwerking eald Aanmeldformulier WebOké. pdf [E] opmerkingen plaatsen ~

=] H |‘; [ 00%~ [ Aan pagina aanpassen
FOF nd Selecteren
5 - 5 | beens | e R comen [] Aan breedte aanpassen

webZ ke

Aanmeldformulier WebOké Cloud

@ 4 mo oD

[Anne de Groot

Bedri [Bloemisterij 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)

Fylla i ett pdf-formular: klicka i ett falt och skriv

Skicka det ifyllda formularet

Ladda ner den ifyllda pdf-filen via Fil och Ladda ner som, och skicka den som bilaga.
Eller dela den direkt fran din Nextcloud med en lank, se Skapa en offentlig l1ank (Iasa eller
redigera).

Tips: har pdf-filen inga ifyliningsbara falt, till exempel ett skannat formular? Anvand da
Textkommentar pa fliken Kommentar for att placera text pa ratt plats.
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7.4 Skapa ett pdf-formular

Du kan ocksa sjalv skapa ett ifyllbart formular i Euro-Office, till exempel ett
anmalningsformular eller en kundenkat. Du bdrjar med en pdf, eller skapar ett nytt pdf-
formular i Nextcloud via Ny.

1. Oppna pdf-filen och valj ldget Redigera uppe till héger.

2. Ga till fliken Formular (1).

3. Valj ett falt och klicka pa platsen i pdf-filen dar det ska placeras. Dra i kanterna for
att gora faltet storre eller mindre.

4. Till hoger staller du in bland annat namnet, en Platshallare (den gra
exempeltexten), ett Tips, om faltet ar Obligatoriskt och formateringen for varje
falt.

a0 e @ demo.webokecloud.nlfindex.php/apps/files/7dir=/WebOké&editing=false&openfile=true
Aanmeldformulier WebOké.pdf
(@ sBestand Start  Invoegen Formulieren  Redigeren  Opmerking Samenwerking  Beeld Aanmeldformulier WebOké. pdf

@ o B ] Iy & Eil B @ & =
- y + POF Teks! uzelijst Keuzelijst Checkbox Radial Afbeelding E-mailadres Telef:
= 2 it=  bewerken knop

web< 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)

Formuliervelden toevoegen op het tabblad Formulieren webOké Cloud met Euro-Office

Lagg till formularfalt pa fliken Formular

Typer av falt

Falt Anvands till
Textfalt Fri text, som ett namn eller en kommentar
Kombinationsruta Val mellan fasta varden, till exempel ett paket. Det finns tva knappar

for Kombinationsruta: en nedrullningsbar lista och en lista dar valen
visas direkt.
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Kryssruta En ruta att kryssa i

Alternativknapp Exakt ett val bland nagra alternativ

Bild En plats for ett foto eller en logotyp

E-postadress, Falt som kontrollerar att det som skrivs in stammer

Telefonnummer, Postkod
Datum & Tid Valja ett datum frén en kalender

Kreditkort Ett falt for ett kortnummer

Tips: ge falt som hor ihop ett tydligt namn, som "namn", "foretag" och "e-post". D3 blir
det enkelt att bearbeta de ifyllda uppgifterna senare.
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7.5 Redigera en PDF

Valj laget Redigering uppe till hoger, eller klicka pa fliken Hem pa Redigera PDF. Extra
flikar visas: Infoga, Formular och Redigering.

Anpassa text och bilder

Klicka pa fliken Hem pa Redigera text och klicka i texten i PDF:en. Du kan nu skriva och
andra, som om det vore ett vanligt dokument. Klicka pa bilder for att flytta, forstora eller
ta bort dem.

Infoga

Pa fliken Infoga (1) lagger du till nya delar i PDF:en: en tom sida (Tom sida), en tabell, en
textruta, en bild, former, ett diagram eller en hyperlank.

[ L N @ demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/files/7dir=/webokéaediting=false&openfile=true
Aanmeldformulier WebOké.pdf

B Bestand Start  Invoegen Formulieren  Redigeren  Opmerking samenwerking  Beeld Aanmeldformulier WebOké. pdf = Bewerken ~

[ 4 Iz [ i=:] m A | iz al OO GEd=_ = %
POF Hand Selecteren Lege Tabel  Tekstvak Tekst Afbeelding SmartArt Grafiek 2% {#(JCD . Hyperlink  vergelijking
bewerken pagina - - - Art~ E v .

Aanmeldformulier WebOké Cloud

[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)

Infoga text, bilder, former och sidor

Hantera sidor

Klicka pad Miniatyrsidor till vanster. Dra en sida till en annan plats for att andra
ordningen. Hogerklicka pa en sida for att rotera, ta bort eller lagga till en sida. Pa fliken
Hem hittar du dven knapparna Infoga sida, Rotera sida och Radera sida for detta. Du
kan lasa mer om detta i Rotera, radera eller sla samman pdf-sidor.
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Gora kansliga uppgifter osynliga

Behover du dela en PDF som innehaller ett personnummer, bankkonto eller adress som
andra inte far se? Anvand da fliken Redigering (1). Att mala ett svart falt ovanpa racker
inte: texten finns da kvar i filen. Redigering tar bort den helt och hallet.

a0 e & demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/files/?dir=/WebOké&editing=false&openfile=true

B Bestand
=

=

Start  Invoegen

B

FOF
bewerken

Formulieran

a

[z

Hand Selectere

Aanmeldformulier WebOké.pdf

Redioeren  Opmerking samenwerking Aanmeldformulier WebOké. pdf = Bewerken ~

T 7

&= 7]
Markeren voor  Pagina's  Zoeken en
redactie redigeren - redigeren

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

Gora kansliga uppgifter osynliga pa fliken Redigering

1. Klicka pa Markera for redigering och markera texten eller omradet som ska tas
bort. Med S6k och redigera soker du till exempel efter alla féorekomster av ett
namn, med Redigera sidor maskar du hela sidor.

2. Kontrollera dina markeringar.

3. Klicka pa Verkstall redigeringar. Den markerade informationen tas nu bort

permanent.

Obs: efter att du har verkstallt och sparat kan du inte Iangre aterstalla redigerad
information. Spara eventuellt en kopia av originalet forst via Arkiv och Spara kopia som.
Redigering hjalper dig att uppfylla GDPR nar du delar dokument med personuppgifter. Ett
utforligt exempel finns i Gor kansliga uppgifter osynliga i en PDF.

Tips: vill du redigera texten i en PDF vidare i ordbehandlaren? Las da Konvertera en pdf till
en redigerbar Word-fil.
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Samarbeta
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8.1 Arbeta samtidigt i ett dokument

Med Euro-Office i din WebOké Nextcloud arbetar du med dina kollegor samtidigt i samma
dokument. Du ser live vad den andra skriver. Inga fler versioner som mejlas fram och
tillbaka och inget "vem har den senaste?": det finns bara ett dokument, och det ligger
sakert i din egen WebOké Cloud.

eoe @ demo.webokecloud.nlfindex.php/apps/files/7dir=/WebOkétopenfile=true web ke

B Bestand Stat  Invoegen Tekenen  Pagina-indeling  Vemwijzingen Samenwerking  Bevelliging  Beeld Samenwerken voarb & Bewerken - ®2) Sopelen W Q @ X

= 1=« 9 - o
y Lijstalinea Sterk Kop 6 Kop 5 Kop 4

L) 20y 30 1 ase ) AR Regelafstand
Meerdere 1.25
Afstand tussen alinea's
Voor Na
oem oo028em

| Geen interval toevoagen

lofferte WebOké Cloud tussen alinea

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 « & [

Lisa skriver med: Anne ser hennes text och markor direkt dyka upp

Sa har samarbetar du i ett dokument

1. Dela dokumentet med din kollega och ge redigeringsrattigheter. Hur det gar till laser
du i Dela ett dokument med en kollega.

2. Oppna dokumentet. Din kollega éppnar samma dokument fran sin egen Nextcloud.
En delad fil hamnar hos mottagaren under Alla filer och under Delningar.

3. Borja bara arbeta. Det din kollega skriver visas pa din skarm. Din kollegas markor far
en egen farg, med namnet bredvid.

Vem arbetar med?

Finns det ndgon mer i dokumentet visas en knapp med figurer och antal personer (1) uppe
till hoger i editorn. Klicka pa den: under Anvandare som redigera filen ser du namnen
pa alla som har dokumentet 6ppet.
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[ L X ] & demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/files/?dir=/WebOkégopenfile=true

Beald

5

B Bestand Start  Invoegen  Teksnen  Pagina-indeling  Verwijzingen S

Offerte WebOké Cloud

Voor: Bloemisterij Het Zonnetje, Lav. mevrouw J. Bakker

@ 4 m

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

ging

€995

ERR: O

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 1van1 5 Aantal woorden

Wie heeft het document open?

Z Bewwkzo @) Moneen & O @

b

Gebruikers die het bestand bewerken:

Kop 5 @ Anne de Groot

) Lisa de Wit

Meerdere »  1.25
Afstand tussen alinea's
Voor Na
ocm o p2Bem D
7} Geen interval toevoegen
tussen alinea's met dezelfde
stijl
Inspringen
Links Rechts
Oem - Dem
Speciaal
igeen) 0cm

"« Achtergrondkieur

Geavanceerde instellingen

tonen

Klicka uppe till hdger p& knappen med antalet anvandare: du ser vem som har dokumentet 6ppet

Spara

Du behdver inte spara nagot: i standardlaget Snabb sparas alla andringar automatiskt. Vill
du hellre sjalv bestdmma nar den andra ser dina andringar? Valj da laget Strikt, se Snabb

eller Strikt: de tvé samarbetslagena.

Tips: samarbete fungerar likadant i kalkylblad och presentationer. | ett kalkylblad ser du

aven vilken cell en kollega har markerat.

Obs: din kollega saknar redigeringsrattigheter? Da 6ppnas dokumentet endast for lasning.

Justera rattigheterna i filens delningspanel.

Diskutera under arbetets gang med kommentarer (Légg till kommentarer och namna
nagon) eller via chatten (Chatta i dokumentet).
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8.2 Snabb eller Strikt: de tva samarbetslagena

Euro-Office har tva satt att redigera tillsammans. Du valjer dem pa fliken Samarbete med
knappen Redigera samtidigt (1).

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

web ke

B Bestand  Stant

Pagina 1van1 = Aantal woorden

o Delen Modus Gezamenlijk O
5 bewerken - ta

Invoegen Tekenen  Pagina-indeling  Verwijzingen  Samenwerking Beveiliging Beeld Samenwerken voorb

[e3] =1 -3 [ =] 1

& L = = e T ‘-D E) E°)

W er Weergavemodus Naar vorige Naar volgende Accep
B wijziging wijziging

« Snal
i SR A e

Strikt

Gebruik de 'Opslaan’ knop
om de wijzigingen van u en
andera te synchroniseran

lofferte WebOké Cloud

Voor: Bloemisterij Het Zonnetje, Lav. 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 Suite-licentie Euro-Office 5 €1250

Overzetten 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)

Modus Gezamenlijk bewerken: Snel of Strik

Valj Snabb eller Strikt under Redigera samtidigt

Lage

Snabb
(standard)

Strikt

Vad hander

Du ser andras andringar direkt, medan de skriver.
Allt sparas automatiskt.

Dina andringar blir synliga for andra forst nar du
klickar pa Spara. Andras éndringar ser du ocksa
forst da. Ett stycke som en kollega arbetar med
kan du inte redigera samtidigt.

Sa byter du lage

1. Ga till fliken Samarbete.
2. Klicka pa Redigera samtidigt (1).
3. Valj Snabb eller Strikt.
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& Bewerken ~  @2) S pelen a @ x

preren  Afwijzen

Regelafstand

Meerdere ~ 1.25

afstand tussen alinea's

Voor

Ocm

| Geen interval toevoegen
tussen alinea's met dezelfde
stijl

Inspringen

Links Rechts
ocm - 0cm
Speciaal

igeen) ocm

« | Achtergrondkleur

Geavanceerde instellingen

tonen

Nederiands - Nederland - & [2 #~ BE @ 1 — Zoomen 100% +

Praktiskt nar

ni skriver en text
tillsammans eller fyller i
nagot gemensamt under
ett mote.

du vill skriva ett eget
kapitel i lugn och ro utan
att texten flyttar sig under
dig.
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| 1aget Strikt klickar du pa& knappen Spara uppe till vanster nar du ar klar med ett avsnitt.
Dina egna andringar skickas da till de andra och du ser genast deras nya text.

Du kan ocksa stalla in laget via Arkiv och sedan Avancerade installningar, vid
Redigera samtidigt.

Obs: om du befinner dig i laget Snabb tillsammans med flera personer i ett dokument
fungerar Angra och Gér om begransat. Du kan bara &dngra dina egna &ndringar, inte
nagon annans. Vill du aterstalla nagot som en kollega gjort, anvand versionshistoriken
(Versionshistorik: aterstalla en aldre version) istallet.
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8.3 Lagg till kommentarer och namna nagon

Med en kommentar kan du stélla en fraga eller 1dgga till en notering vid ett stycke text,
utan att andra sjalva texten. Perfekt for att ge feedback eller fraga en kollega nagot.

Lagga till en kommentar

1. Markera texten som kommentaren handlar om.

2. Ga till fliken Samarbete och klicka pa Lagg till kommentar (1).

hogerklicka i texten och valja Lagg till kommentar.
3. Skriv din kommentar i faltet och klicka pa Lagg till (2).

[ X ¥ | 8 demo.webokecloud. nlfindex. php/apps/ffiles/7dir=/WebOkégopenfile=true

Du kan ocksa

web ke

B Bestand

Start

Invoagen

an1 = Aantal woorden

Tekenen

Pagina-indeling  Verwijzingen Samenwerking  Bevelliging Beeld Samenwerken vaarb

E B 4 | =) =N

Varwijderen Oplossen  Wijz 1 Weergavemodus Naar vorige Naar vol
v . Bijh: . wijziging W

@ Anne de Groot
23-10-2026, 01:57

Offerte WebOké Cloud

& Bewerken ~

Kun je de prijzen nog even
controleren zf

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

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

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 vid titeln pa offerten

@) Boelen % A @ x

Regelafstand
Meerdere 1.25

Afstand tussen alinea's

Inspringen

Links

Oem

Speciaal

Igean)
"« | Achtargrandkleur

Geavanceerde instellingen
tonen

Texten med en kommentar far en fargad bakgrund. Klicka pa den for att lasa
kommentaren. Alla kommentarer samlade ser du i panelen Kommentarer: klicka till
vanster pa knappen med pratbubblan (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

o = = =5 e = 1
8 E = B e ] =

g Delen Modus G\l;i..l-.ue..-.,k Opmerking Verwijderen Oplossen  Wijzigingen Weergavemodus Naar

0 ewerken - toevoegen & - v -

=
S E
e Naar volgende Accepteren Afwijzen
wilz wijziging 5 .

N IR N RGN O, e ——
& Opmerkingen B - ; i ; ; " 9

Meardere - 1.25

Eo@ Anne de Groot & i by Afstand tussen alinea's
o 23-10-2026, 01:57 x

Voo Ma

- acm . D02Bem
Offerte W oud

Kun je de prijzen nog even

7} Geen interval toevoegen
controleren?

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 L

Oem

Speciaal
Beste mevrouw Bakker, igeen) 0cm
Hartelijke dank voor uw interesse in WebOké Cloud. Met Nextcloud en Euro-Office werkt uw =7+ | achreegrandideur
team veilig samen aan documenten, spreadsheets en presentaties, met al uw gegevens in « i -
Europa. Geavanceerds instellingan

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 B8 [0 [1 — Zoomen 100% +
rkingen Cloud met Eur

Alla kommentarer i panelen Kommentarer

Namna nagon med @

Vill du att en kollega ska se din kommentar? Klicka pa Lagg till kommentar (1) och skriv
i kommentaren ett @ foljt av de férsta bokstédverna i namnet. Valj din kollega fran listan (2).

Nar kommentaren har lagts till far din kollega en avisering, sé att hen vet att det finns en
fraga.
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L L 4 a8 demo.webokecloud.nlfindex. phpfapps/files/?dir=/WebOkégopenfile=true

B Bestand  Stat  Invoegen Tekenen  Pagina-indeling  Verwijzingen Samenwerking  Beveiliging Beeld Samenwerken voarb & Bewerken

B G 4 o 5 Ee

ng Verwijderen Opiossen  Wijz s Weergavemodus Naar vorige Naar volgende Accepteren Afwijzen
e ) - Bijf - wijziging wijzig -

150 | BRI Regelafstand
Meerdere 1.25
Afstand tussen alinea's
Voor Na
ocm o p2Bem D
Q Anne f:le_ Groot | Geen interval toevoegen
23-10-2026, 01:57 tussen alinea's met dezelfde

Offerte WebOké Cloud

Voor: Bloemisterij Het Zonnetje, L.av. mevrouw J. Bakker

@Lig ‘ stijl

Inspringen

Daturm: 22 oktober 2026 Offertenummer: WO-2026-1042 enc i it o i
wepate 1 Dem Dem

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)

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

en de eerste letters van de naam WebOké Cloud met Euro-Office

Skriv @ och de férsta bokstaverna foér att namna nagon

Observera: om du namner nagon som annu inte har tillgang till dokumentet varnar Euro-
Office for att personen genom detta far atkomst till dokumentet. Kontrollera darfér om det
verkligen ar avsikten.

Svara och losa

« Klicka i en kommentar pa Lagg till svar for att svara. Pa sa satt uppstar en
diskussion vid texten.

« Arfrdgan hanterad? Klicka pd Lés. Kommentaren bevaras, men syns inte lika tydligt
langre.

« Med knappen Lés pa fliken Samarbete |6ser du pa en gang antingen alla dina egna
kommentarer eller alla kommentarer.

« Med knappen Ta bort pa fliken Samarbete valjer du Ta bort aktuella
kommentarer, Ta bort mina kommentarer eller Ta bort alla kommentarer.

Tips: skickar du dokumentet till en kund? Ta da bort alla kommentarer forst, eller skicka en
pdf (se Skriva ut och spara som pdf).
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8.4 Spara och acceptera andringar

Med Spara andringar blir varje andring ett férslag. Tillagd text far en farg, borttagen text
blir dverstruken. Du eller din kollega bestammer sedan for varje andring om den ska
behallas. Manga kanner igen detta fran Word, och det fungerar likadant har.

Aktivera Spara andringar

1. Ga till fliken Samarbete.
2. Klicka pa Spara andringar (1) och valj:
o ON fér mig: endast dina andringar sparas.
o ON foér mig och alla: andringar fran alla som redigerar dokumentet sparas.

Med OFF for mig och OFF fér mig och alla stanger du av funktionen igen.

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

B Bestand Start Invoegen Tekenen  Pagina-indeling  Verwijzingen Samenwerking Beveiliging Beeld Samenwerken voorbesld.... & Bewerken ~ Bpeen % Q@ X

—s = =
= = P o = =

o menlij Verwijderen Oplossen  Wijzigingen Weergavemodus Na @ Naar volgende Accepteren Afwijzen

T = t H . Bijhodden - - W ] wijziging . ¢

Aan voor mij

ETRON T ORI TONE L O Regelafstand
Uit w i E ;
it voor mij Meerdere 1.25

Aan voor mij en iedereen
Afstand tussen alinea's
« Uit voor mij en iederear Vet Ma

oem oo028em

tusser s met dezelfde
prijzen nog even still
ent

@ Anne de Groot £ W | Geen interval toevoegen
K

Voor: Bloemisterij Het Zonnetje, Lav. mevrouw J. Bakker

Antwoord toevoegen Inspringen
Links Rechts

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

Speciaal
Beste mewrouw Bakker, Igeen)

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

i - Achtergrondkleur
team veilig samen aan documenten, spreadsheets en presentaties, met al uw gegevens in

Europa. Geavanceerds instellingan
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

Planning: we zetten de bestanden in de week van 9 november over,

Fagina 1van1 I Aantal woorden Alle wijzigingen zijn opgeslagen Nederlands - Nederland

Aktivera Spara andringar for dig sjalv eller for alla

Uppe till héger dndras knappen Redigera till Granskning: sa ser du att dina andringar
sparas. Fortsatt nu att arbeta som vanligt: allt du andrar markeras.
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ece & demo.webokecloud.nlfindex.php/appsifiles/7dir=/WebOké&openfile=true web: ke

B Bestand  Start

I Delen  Modus Gi
g bewe:

Invoagen Tekesnen  Paginadindeling Verwijzingen  Samenwerking  Beveiliging Beeld  Samenwerken voorbesld.d... 2 Reviseren ~  Bopelen W Q @ X

|?

Paginalvanl 5 Aantal woorden

= = S = = = =

ng Verwijderen OCplossen Vijzigingen Weergavemodus Naar vorige Naar volgende Accepteren Afwijzen  Vergelijen
efi - v B iziging wijzig - -

15+ | o-u- ' --..o Regelafstand

Meerdere 1.25
Afstand tussen alinea's
Voor Na

ocm o pa2Bem D

7} Geen interval toevoegen

|O’Herte WEbOké cloud tuseen alinea's met dezelfde

still
Voor: Bloemisterij Het Zonnetje, Lav. mevrouw ). Bakker Inspringen
Datum: 22 oktober 2026 Offertenummer: WO-2026-1042 Hi e
Dem 0
Speciaal
Beste meviouw Bakker, igeent Lem

Hartelijlc dank voor uw interesse in WebOke Cloud, Met Nextcloud en Euro-Office werkt uw

e ~ « Achtargrondkisur
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,
. P Anne de Groot v
Team WebOke @ 23-10-2026, 01:58 x
Planning: we zeften de bestanden in de week van 9 november over. Graag uiterlj 'ngeveegd: Graag uiterlijk 1
november akkoord.
november akkoord.
Alle wijzigingen zijn opgeslagen Nederlands - Nederland ~ & [ %°

WebOké Cloud met Euro-Office

En sparad andring: ny text i farg, borttagen text 6verstruken

Acceptera eller avvisa andringar

1. Klicka pa Till nasta andring (1) for att ga igenom &andringarna en i taget. Med Till
foregaende andring gar du tillbaka.
2. Klicka pa Acceptera (2) om andringen ska behallas, eller pa Avvisa (3) for att angra

den.

3. Klickar du pa en andring i texten visas dven en pratbubbla med vem som gjorde
andringen och nar. Med bockmarkeringen i pratbubblan accepterar du andringen,
med krysset avvisar du den.

Via pilen under Acceptera (1) valjer du Acceptera nuvarande andring eller Acceptera
alla andringar. Under Avvisa finns Avvisa nuvarande andring och Avvisa alla

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

Stat Invoegen Tekenen Pagina-indeling Verwijzingen S

Beald S

B Bestand

=
) z = Fe
g  Delen Modus Gezameniijk O verwijderen Oplossen
0 ewerken - to v P

|offerte WebOké Cloud

liging ken voarbeeld.d...

- = 3 =
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n Weergavemodus Naar vorige Naar volgende Accepteren Afwijzen
5 ging - .

wijziging

B

Huldige wijziging accepteren
(I3 T OB EORICE T ORI IR0 |
¥ 2 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 l1van1 = Aantal woorden

Een wijziging of alle wijzigingen accepteren

Acceptera en andring eller alla andringar samtidigt

Hur vill du se andringarna?

Alle wiizigingen zijn opgestagen

v X

@ Anne de Groot
23-10-2 6, 01:58

Ingevoegd: Graag uiterlijk 1
november akkoord.

Nederlands - Nederland

& B 2

Med knappen Visningslage (1) valjer du hur dokumentet ska se ut:

Euro-Office handbok - www.weboke.nl

<X Reviseren ~

Vergelijken

&L Delen

Regelafstand
Meerdere ~  1.25
afstand tussen alinea's
voor

ocm

| Geen interval toevoegen

Inspringen
Links

oem

Speciaal

igeen} 0cm

* Achtergrondkleur

Geavanceerde instellingen

tonen

Markeringar och pratbubblor: andringar i texten, med férklaringar i pratbubblor.
Endast uppmarkning: andringar i texten, utan pratbubblor.
Slutlig: sa ser dokumentet ut om du accepterar alla dndringar.
Original: sd sdg dokumentet ut innan &ndringarna gjordes.
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[ L X ] & demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/files/?dir=/WebOkégopenfile=true

B Bestand  Start  Invoegen  Teksnen  Pagina-indeling  Verwijzingen S liging Beeald S ken voarbesld.d... 2 Reviseren = &, Delen
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+ Markup an ballonnen

-2 Alle veranderingen (Bewerken) n!gﬁ'lfslaﬂd
Alleen markup Meerdere ~ 1.25

Alle wijzigingen Gean ballonnan sitard trmen alivem's

Einde voor

Alle veranderingen geaccepteerd (Voorbeeld) 0cm

origineel -

Geen interval toevoegen
Alle veranderingen afgekeurd (Voorbeeld) 2 9

|O’fferte WebOké CIOUd tussen alinea's met dezeifde

still

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
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 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] %% [1 — Zoomen 100% +

Kies hoe je de wijzigingen ziet

Valj hur du vill se andringarna

Tips: vill du att en kollega bara ska kunna foresla andringar utan att kunna andra nagot
direkt? Skydda da dokumentet med alternativet fér sparade andringar, via fliken Skydd
och knappen Skydda dokument.

Obs: ett dokument med icke accepterade andringar visar aven dessa andringar om du
skickar det till en kund. Acceptera eller avvisa darfor alla andringar forst och stang sedan
av Spara andringar.
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8.5 Chatta i dokumentet

Sitter du och en kollega i samma dokument samtidigt? Da kan du chatta med varandra i
Euro-Office. Praktiskt for en snabb fraga, utan att det hamnar i sjalva dokumentet.

Sa chattar du

1. Klicka pa knappen Chatt (1) till vanster, eller ga till fliken Samarbete och klicka pa
Chatt.

2. Skriv ditt meddelande |angst ner i rutan (2) och tryck pa Enter eller klicka pa
Skicka.

3. Alla som har dokumentet 6ppet ser ditt meddelande.

[ XX ] @ demo.webokecloud.nlfindex.php/appsfiiles/7dir=/WebOkégopenfile=true web ke

B Bestand Stait Invoegen Tekenen  Pagina-indeling  Verwijzingen Samenwerking  Bevelliging Beeld Samenwerken voorb & Bewerken ~ &2) Spelen ¥ Q @ X

E = = —5 ‘_D = I 5;.13 “TYy =]
elen  Modus Gezamenlijk Y vg Verwij 4 Wijzigingen Weergavemodus Naar vorige Naar volgende Accepteren Afwijzen
bewerken - toe 1 v - wijziging iziging -

Regelafstand
Meerdere 1.25

* Anne de Groot Afstand tussen alinea's

o Lisa de Wit Voar Ma

oem S 028em
Lisa de Wit - @ Anne de Groot 7| Geen interval toevoegen
¢ 1k heb de planning onderaan 23-10-2026, 01:57 = Bnaa' 2 dezalf
toegevorgd. Klop! L tussen alinea's met dezeifde
o Kun je de prijzen nog even stijl
@ Anne de th-;wtk controlerent
a, 9 november kiopt, Dank . - A :
}B‘ Voor: Bloemisterij Het Zonnefje, 1.a.v. mevrouw J. Bakker Abeiobil toendegen Inspringen
Datum: 22 okiober 2026 Offertenummer: WO-2026-1042 Lirks ., e
oem 0cm

Speciaal

Beste mevrouw Bakker, Igeen) * Oem

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 TE 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 vriendeligke groet,

Team WebOké

Planning: we zetten de bestanden in de week van 8 november over)

Paginalvanl = Aantal woorden Alle wijzigingen zijn opgesiagen Nederiands - Nederland « € [&]

Chatta med Lisa i dokumentet

Kommer det in ett nytt meddelande medan chattpanelen &r stdngd? Da ser du det pa
knappen Chatt i den vanstra listen.

Obs: chatten i editorn ar avsedd fér stunden. Meddelanden sparas inte med dokumentet:
nar alla har stangt dokumentet ar chatten borta. Vill du spara nagot, anvand da en
kommentar (Lagg till kommentarer och nédmna nagon).

Tips: i sidopanelen for en fil i din WebOké Nextcloud finns ocksa en flik Chatt. Det ar
chatten fran Nextcloud Talk for den filen. De meddelandena sparas, dven nar dokumentet
ar stangt.
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8.6 Versionshistorik: aterstalla en aldre version

Din WebOké Nextcloud sparar aldre versioner av dina dokument. Har du rakat ta bort en
bit text, eller har en kollega kastat om allt? Da aterstaller du enkelt en tidigare version.

Visa en aldre version i editorn

1. Oppna dokumentet och ga till fliken Samarbete. Klicka pa knappen med klockan,
Versionshistorik. Det gar ocksa via Fil och sedan Versionshistorik.

2. Till vanster visas listan med versioner (2), med datum, tid och versionsnummer.
Under en version ser du vem som gjorde andringar, till exempel Lisa och Anne.

3. Klicka pa en version fér att visa den. Andringarna i den versionen visas i farg, med en
egen farg per person.

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

B Bestand  Start  Invoegen Tekenen  Pagina-indeling  Verwijzingen Samenwerking  Beveiliging  Beeld Samenwerken voorbeeld.dacx

&

Versie geschiadenis

23-10-2026 01:59... o Y
Anne de Groot We.br'-'i'.j Ic’ke

) Do e pfferte WebOké Cloud

= 23-10-2026 01:56... Voor: Bloemisterij Het Zonnetje, t.a.v. meviouw J. Bakker
~ Anne s Groot
3 Herstellen 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 veilig samen aan documenten, spreadsheets en presentaties, met al uw gegevens in
Europa.

Omschrijving Aantal Prijs per maand
Mexteloud Max (1 TB opslag) X €995

Office Suite-licentie Euro-Otffice 5 €12,50

Overzetten bestaande bestanden T gratis

Totaal per maand €2245

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

Paginalvanl 5= Aantal woorden

Versionshistoriken i editorn

Aterstalla en version

1. Klicka i listan pa den version du vill ha tillbaka.

2. Klicka under den versionen pa Aterstall (1).

3. Den gamla versionen blir den nya, aktuella versionen. Versionen du ersatter finns
kvar i listan. Du forlorar alltsa ingenting.

Stang versionshistoriken med krysset hdgst upp i listan for att fortsatta arbeta.
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Versioner i Nextcloud sjalvt

Du kan ocksa aterstalla en version utan editorn. Ga i Filer till filen, 6ppna sidopanelen
genom att klicka pa dela-ikonen bredvid namnet, och valj fliken Versioner (1). Hégst upp
visas Nuvarande version, darunder de aldre versionerna med tid och storlek.

[ L X ] & demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/files/?dir=/WebOké&opendetails=

Zoek hier

| 2 Alle bestanden

& Persoonlijke bestanden
D) Recent

+r Favorieten

+2 Shares

Teammappen

€ Markering

L Exteme opslag

2 Mapboom

O
O
O
O
O
El
O
O
O
O

[ Alle bestanden > WebOké +

Naam «

Aanmeldformulier WebOké. pdf

Begroting 2027 WebOké xlsx
Klantenoverzicht WebOke. xlsx

Mijn eerste document docx

Nieuwsbrief WebOké november.docx

Offerte WebOké Cloud.docx

Presentatie WebOké Cloud 2027.pptx =

Samenwerken voorbeeld.docx  Gedeeld +8 55 KB

8 bestanden 301 KB

[@ Verwijderde bestanden

® 281 KB van 1 TB gebruikt

@ Instellingen voor bestanden

Het tabblad Versies in de zijbalk van je WebOké Nextcloud

Versioner av en fil i sidopanelen i din WebOké 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 2]

Delen Chat Activite? Versies

—— Huidige versie *+ = [ij
1 min. geleden * 55 KB

—— Initiéle versie * Jij
4 min. geleden « 35 KB

Klicka p& de tre punkterna bredvid en aldre version. Valj Aterstall version (1) for att
aterstalla den. Med Ladda ner version hamtar du den till din dator utan att andra nagot,
och med Namnge denna version ger du en viktig version ett igenkannbart namn, till

exempel "Skickad till kund".
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Zoek hier

[ Alle bestanden *>  WebOké «

Naam G Aange...

| 2 Alle bestanden

& Persoonlijke bestanden Aanmeldformulier WebOké. pdf 23KB 2 uur geleden

9 Recent Begroting 2027 WebOke. xlsx - 7KE 2 uur geleden

v Favorieten ) -
Klantenoverzicht WebOké xlsx e 7 KE 2 uur geleden

+& Shares
- Mijn eerste document.docx v 7 KE 4 uur geleden

eammappen
~ * Samenwerken voorbeeld.d...

Nieuwsbrief WebOke november.docx - i geladen 55 KB » 1 minuut geleden » +« Anne de Groot

€ Markering

Offerte WebOkeé Cloud.docx 3 uur geleden
&2 Exteme opslag - a 4 5

12 Mapboom Presentatie WebOké Cloud 2027 .pptx e 1 4 2 uur geleden Delen Chat Activiteit Versies

0.0/008 8|8 a|lE
(]

Samenwerken voorbeeld.docx  Gedeeld v 1 minuut ge... Huidige versie + = Jij

1 min. geleden * 55 KB

8 bestanden
—— Initiéle versie + o Jij
4 min. geleden + 35 KB

& Geef deze versie een naam

o £ Herstel versie

o Download versie

[l Verwijder versie

[@ Verwijderde bestanden

® 281 KB van 1 TB gebruikt

£ Instellingen voor bestanden

Het manu bij een oudere versie: herstellen nloaden of een naam gever WebOké Cloud met Euro-Office

Aterstalla en aldre version i Nextcloud

Obs: en ny version skapas forst nar alla har stangt dokumentet. Arbetar du hela dagen i
samma dokument ser du dagens andringar som en version forst efter att dokumentet har
stangts. Hur lange gamla versioner sparas beror pa ditt lagringsutrymme.
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8.7 Jamfora dokument

Skickar en kund tillbaka en redigerad version, men utan sparade andringar? Med Jamfor
ser du anda exakt vad som har éndrats. Euro-Office Idgger till alla skillnader som sparade
andringar i ditt dokument.

Sa jamfor du tva dokument

1. Oppna det dokument du vill anvdnda som utgadngspunkt, oftast din egen (&ldre)
version.
2. Ga till fliken Samarbete och klicka pa Jamfoér (1).
3. Valj var det andra dokumentet finns:
o Dokument fran fil: en fil fran din dator.
o Dokument fran URL: en fil pa internet.
o Dokument fran lagring: en fil i din WebOké Nextcloud.

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

B Bestand Start  Invoegen Tekenen  Pagina-indeling  Verwijzingen Samenwerking  Beveiliging  Beeld Samenwerken voorbesld.... & Bewerken ~ Spelen ® QO @ X

a & E B B B ]

o Defen Modus Gezamenlik O verwijderen Oplossen  Wijzigingen Weergavemodus Naar vorige Naa e Accepteren Afwijzen  Vergelijken
5 bewerken - & - - Bijheuden . wijziging w - ~

= Document van bestand
b Docurnent van URL E
5
Document van opslag
inea's
vergelijking insteflingen
—2Bcm

| Geen interval toevoegen

bffErte WEkaé CIOUd tussen alinea's met dezeifde

stijl
Woor: Bloemisterj Het Zonnetje, Lav. mevrouw J. Bakker Inspringen
Datum: 22 oktober 2026 Offertenummer: WO-2026-1042 e
oem S oem
Speciaal
Beste mevrouw Bakker, igeen}

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.

"« Achtergrondkieur

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 : 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 opgeslagen Nederiands - Nederland ~ &5 [A]

Var finns det andra dokumentet?

4. Valjer du Dokument fran lagring 6ppnas fonstret Valj fil att jamfora. Ga till ratt
mapp, klicka pa filen och klicka pa knappen Valj.
5. Euro-Office jamfor de tva dokumenten och visar skillnaderna.
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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

Valj dokumentet fran din WebOké Nextcloud

Skillnaderna visas som sparade andringar: ny text i farg, borttagen text med
genomstrykning. | exemplet nedan finns inte stycket med planeringen i den gamla

Aangepast

4 uur geleden

3 uur geleden

3 uur geleden

2 minuten geleden

offerten, sa det ar genomstruket. Klicka pa en andring for att se forklaringen i pratbubblan.
Finns det ingen forfattare angiven i det andra dokumentet ser du Un-named som namn

dar. Ga igenom andringarna och valj Acceptera eller Avvisa for varje andring, som i

Spara och acceptera andringar.
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ece & demo.webokecloud.nlfindex.php/appsifiles/7dir=/WebOkégopenfile=true web: ke

B Bestand  Start  Invoegen Tekenen  Pagina-indeling  Verwijzingen Samenwerking  Beveiliging Beeld Samenwerken voorbeeld.... & Bewerken -+ Sipelen W Q @ X

B & ] = = B &

ng Verwijderen Opiossen  Wijzigingen Weergavemodus Naar vorige Naar volgende Accepteren Afwijzen —Vergefijken
e 3 . 1 v - wijziging wijziging - . -

150 1 ARSI Regelafstand
Meerdere 125

Afstand tussen alinea's
voor Ma

ocm o p2Bem D
| Geen interval toevoegen

bﬂene WebOké Cloud ::i'zlsellallluea'amp! dezeifde

Voor: Bloemisterij Het Zonnetje, Lav. mevrouw ). Bakker Inspringen
Links Rechts

@ 4 m

Datum: 22 oktober 2026 Offertenummer: WO-2026-1042 = .
oem . Dem

Speciaal
Beste mevrouw Bakker, {geen) 0com

Hartelijk dank voor uw interesse in WebOké Cloud. Met Nextcloud en Euro-Office werkt uw e | achergrandidene
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

o un-named v R
22-10-2026, 23:1¢
vaerwijderd: Planning: we zatlen
de bestanden in de wesk van o
november over. Graag uitarlijik 1
Wij horen graag of u met deze offerte akkoord gaat. Met vriendeljke groet, november akkoord,

Totaal per maand €2245

Team WebOké 0 Un-named W X

Blapnng: we zetien de bestanden in de waek van B november aver. Grasg uiteil
g ek

Alinea verwijderd

Paginalvanl = Aantal woorden Alle wiizigingen zijn opgeslagen Nederiands - Nederland -« & [E %7

De verschillen staan als bijgehouden wijzigingen in je document WebOké Cloud met Euro-Office

Skillnaderna mellan de tva versionerna

Jamfora eller kombinera?

Bredvid Jamfor finns knappen Kombinera. Den anvander du nar tva personer var och en
har sparade andringar i sin egen kopia. Kombinera samlar alla dessa sparade andringar i
ett enda dokument.

Via Jamfor och sedan Installningar for jamfora valjer du om jamforelsen ska ske ord for
ord eller tecken for tecken.

Obs: du kan bara jamféra om du ar ensam i dokumentet. Finns det kollegor i dokumentet
meddelar Euro-Office att det inte gar att jdmféra dokument under gemensam redigering.
Finns det redan sparade andringar i ditt dokument betraktas de som accepterade vid
jamforelsen. Gor darfér en kopia forst om du vill behalla dem.
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9.1 Dela ett dokument med en kollega

Vill du arbeta tillsammans med en kollega pa ett dokument? Dela da filen med honom eller
henne. Din kollega har ett eget konto i er WebOké Nextcloud och ser filen darefter i sina
egna filer.

Dela fran Filer

1. Ga i din WebOké Nextcloud till Filer och leta upp dokumentet.

2. Klicka bredvid namnet pa delningsikonen, figuren med plustecknet (1). Till héger
Oppnas sidofaltet med fliken Delning.

3. Under Interna delningar (2) delar du med kollegor som har ett konto i er
Nextcloud. Under Externa delningar (3) delar du med personer utanfér den, och
med Skapa offentlig lank (4) skapar du en lank som alla kan 6ppna.

[ 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

e
ik smmanpen ) ) ) Samenwerken voorbeeld.d...
Nieuwsbrief WebOké november.docx 3 uur geleden 35 KB = 14 seconden geleden =

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)

Delningssidofaltet for en fil i din WebOké Nextcloud

4. Klicka i faltet under Interna delningar och skriv de forsta bokstaverna i din kollegas
namn. Valj honom eller henne fran listan (1).

Euro-Office handbok - www.weboke.nl 142 /297



WebOké

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 din kollegas namn och valj fran listan

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. Valj vad din kollega far gora: Kan endast visa (1) eller Tillat redigering (2). Vill du

arbeta tillsammans pa dokumentet, valj da Tillat redigering.

6. Klicka pa Spara delning (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

Valj vad din kollega far géra med filen

Din kollega star nu i listan (1), med under det vad han eller hon far gora (2). Klicka dar for
att andra rattigheterna senare. | listan med filer ser du vid dokumentet att det ar delat (3).
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LA & demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/files/?dir=/WebOkégopendetails=true

Zoek hier

[ Alle bestanden > WebOké ~

Naam =

| 3 Alle bestanden

& Persoonlijke bestanden Aanmeldformulier WebOké pdf 23KB 2 uur geleden

D Recent Begroting 2027 WebOké xlsx TKE 3 uur geleden

¢ Favorieten .
Klantenoverzicht WebOké xlsx e 7 KB 3 uur geleden
+8 Shares
B 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

| &)
0
O
O
O
O Mijn eerste document.docx 7 4 uur geleden
O
O
O
0

Samenwerken voorbeeld.docx  Gedesld +8 - enkele seco...

Intern delen (O
8 bestanden

[ Type namen of teams

Lisa de Wit o
% coerir Q)
® Kan bewerken »

° Anderen met toegang

Interne link
@ Ve personen 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

Dokumentet ar delat med Lisa

Fler installningar

Klicka innan du sparar pa Avancerade installningar (3 i bilden med rattigheterna). Dar
staller du in ett utgangsdatum (1): efter det datumet kommer din kollega inte langre at
filen. Du kan ocksa lagga till en anteckning (2), till exempel "Kan du kontrollera priserna?",
och vélja om din kollega far ladda ner och synkronisera filen.
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a demo.

Zoek hier

| 2 Alle bestanden

& Persoonlijke bestanden
49 Recent

¥ Favorieten

+& Shares

B Teammappen

€ Markering

&2 Exteme opslag

2 Mapboom

[@ Verwijderde bestanden
® 405 KB van 1 TB gebruikt

£ Instellingen voor bestanden

Utgangsdatum, nedladdning och en anteckning for din kollega

Dela fran editorn

M [ Alle bestanden > WebOké +
Naam =
Aanmeldformulier WebOké. pdf
Begroting 2027 WebOke.xIsx
Klantenoverzicht WebOke. xlsx
Mijn eerste document.docx
Nieuwsbrief WebOké november.docx
Offerte WebOké Cloud.
Presentatie WebOké Cloud 2027.pptx
Samenwerken voorbeeld.docx

8 bestanden

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 gele
Anne de Groot

< Q
Delen Chat

Lw Deel met Lisa de Wit

den =

¥

o2

Activitelt Versies

@ Alleen bekijken
# Bewerken toestaan

... Aangepaste machtigi
Lezen, bewerk, delen

ngen

Geavanceerde instelling

[ stel vervaldatum in

en

Download en synchroniseren toestaan

[ Netitie voor ontvanger o

[ Aangepaste machtigi

Annuleren

ngen

Har du dokumentet redan 6ppet? Klicka da uppe till héger pa Dela (1). Pa fliken
Samarbete finns samma knapp.
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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

Pagina 1vanl | i Aantal woorden Nederlands - Nederland « 6 [K 7

De knop

Knappen Dela i editorn

Bredvid ditt dokument 6ppnas da samma delningssidofalt som i Filer. Du delar alltsa utan
att stdnga 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

- s ken voorbeeld.d...
lofferte WebOké Cloud e e e

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,

Hartelijl dank voor uw interesse in WebOke Cloud, Met Nextcloud en Euro-Office werkt uw Intern delen ©
team veilig samen aan documenten, spreadsheets en presentaties, met al uw gegevens in o
Europa. Type namen of teams

Lisa de Wit
LD

maan “'® Kan bewerken »
Omschrijving Aantal Prijs per d

Al
Nextcloud Max (1 TB opslag) 1 €995 ° feren metioegang

Office Suite-licentie Euro-Office 5 €1250 Interne link h
@ Wi onen die al toegang
Overzetten bestaande bestanden 1 gratis F

Totaal per maand €2245

Extern delen (O)

‘Wij horen graag of u met de ze offerte akkoord gaat. Met vriendelijke groet, Type een e-mail of gefedereerde clo

Delen link

Team WebOké

Paginalvanl 5= Aantal woorden Nederlands - Nederlan  Aanvullende shares (O

Dela fran editorn

Sluta dela

Vill du inte langre dela? Klicka i delningssidofaltet pa de tre prickarna bredvid din kollegas
namn och valj Sluta dela. Din kollega ser da inte langre filen.

Tips: delar du ofta med samma grupp kollegor? Dela da hellre en hel mapp, eller anvand
en teammapp. Allt du Iagger i den mappen blir automatiskt tillgangligt for alla.
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9.2 Skapa en offentlig lank (lasa eller redigera)

Med en offentlig 1ank delar du ett dokument med ndagon som inte har ett konto i din
WebOké Nextcloud, till exempel en kund eller din bokférare. Alla med lanken kan 6ppna

dokumentet i webblasaren. Inget behdver installeras.

Skapa en lank

1. Oppna delningssidopanelen fér filen, som i Dela ett dokument med en kollega.
2. Klicka vid Skapa offentlig lank pa plustecknet.

3. Lanken skapas (1) och ldggs genast pa ditt urklipp. Klistra in den i ett e-
postmeddelande eller chattmeddelande med Ctrl + V (pa Mac Cmd + V). Med

knappen med de tva bladen kopierar du lanken igen senare.

Zoek hier [ Alle bestanden > WebOké

Naam «

|2 Alle bestanden

& Persoonlijke bestanden Aanmeldformulier WebOké.pdf

D Recent Begroting 2027 WebOké xlsx

¢ Favorieten .
Klantenoverzicht WebOké. xlsx
+& Shares
Mijn eerste document.docx
@ Teammappen
& Markering Nieuwsbrief WebOké november.docx

3 Extemne opslag Offerte WebOkeé Cloud.docx

2 Mapboom

Presentatie WebOké Cloud 2027.pptx
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8 bestanden

@ Verwijderde bestanden

® 405 KB van 1 TB gebruikt

£ Instellingen voor bastanden

De openbare link is gemaakt en staat al op je klembord

Den offentliga lanken har skapats

Lasa eller redigera?

2
&
&
2
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2

2

Samenwerken voorbeeld.docx  Gedeeld e

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...

* 40 se 1 geleden =

I
Delen Chat Activiteit

Lizd Uk Wil

Extern delen (O

o

Versies

| Type een e-mail of gefedereerde clo.

=

Delen link o

Aanvullende shares ()

En ny lank ar installd pd Kan endast visa (2 i féregdende bild). Klicka pa den for att valja:

 Kan endast visa (1): mottagaren kan lasa, skriva ut och ladda ner dokumentet,

men inte dndra nagot.

« Kan redigera (2): mottagaren kan redigera dokumentet i Euro-Office, precis som

du.
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|2 Alle bestanden

& Persoonlijke bestanden
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¥ Favorieten

+2 Shares
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€ Markering

&3 Extemne opslag

2 Mapboom

[@ Verwijderde bestanden
® 405 KB van 1 TB gebruikt

£ Instellingen voor bestanden

o
O
O
O
O
& |
O
O
O
O

[ Alle bestanden >

@ demo.webokecloud.nlfindex.php/apps/files/7dir=/WebOké&opendetai

WebOké «~
Naam o

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  Gedeeld e

8 bestanden

Kies of iemand met de link alleen mag kijken of ook mag bewerken

Valj vad ndgon med lanken far géra

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 » 42 seconden geleden *
Anne de Groot

< Q 4 o]

Delen Chat Activitelt

Lisd ue vl

° Anderen met toegang

Interne link

@ v ersonen die al toegang
h !

o @ Alleen bekijken
o # Kan bewerken

£ Aangepaste machtigingen
e .
@ Alleen bekijken »

Aanvullende shares ()

Versies

Vad mottagaren ser nar hon eller han 6ppnar lanken Iaser du om i Dela med nagon utanfor

din organisation.

Lankens meny

Via de tre punkterna bredvid lanken 6éppnar du menyn:

« Anpassa lank (1): justera rattigheter, I6senord och forfallodatum (se Lésenord och
utgangsdatum pa en lank).
« Generera QR-kod (2): en QR-kod som nagon kan skanna med kameran pa sin

telefon.

« Lagg till en annan lank: en andra lank med andra rattigheter, till exempel en for
att [dsa och en for att redigera.

« Sluta dela (3): lanken slutar fungera omedelbart.
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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
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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

Lankens meny

Observera: alla som har lanken kan éppna dokumentet. Aven om lanken skickas vidare.
Dela darfor endast en lank med redigeringsrattigheter med personer du litar pa, lagg till
ett 16senord och forfallodatum (Lésenord och utgangsdatum pa en lank) och sluta dela nar
arbetet ar klart.
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9.3 Losenord och utgangsdatum pa en lank

En offentlig 1ank ar praktisk, men alla som far den kan komma at filen. Med ett I6senord
och ett utgangsdatum go6r du lanken sakrare.

Sa staller du in det

1. Oppna filens delningssidopanel och klicka pa de tre punkterna bredvid lanken.

2. Valj Anpassa lank och klicka pa Avancerade installningar.

3. Kryssa i Ange losenord (1) och skriv ett I6senord.

4. Kryssa i Ange utgangsdatum (2) och valj det datum da lanken ska sluta fungera.
5. Klicka pa Uppdatera delning (3).

eee & demo.webokecloud. nlfindex. php/appsffiles/7dir=/WehOkégopendetails=true

Zoek hier

Naam

|2 Alle bestanden

& Persoonlijke bestanden Aanmeldformulier WebOké. pdf 23KB 2 uur geleden

A Heeant Begroting 2027 WebOké xIsx 7KB 3 uur geleden
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+2 Shares v
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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
13-11-2026 o
® 405 KB van 1 TB gebruikt M1 Verharn downlnar

£ Instellingen voor bestanden Annul... X Verwijder share

[ Verwijderde bestanden

Ett I1dsenord och ett utgdngsdatum pa lanken

| samma block finns fler praktiska alternativ. Med Etikett for delning ger du lanken ett
namn, till exempel "Lank for kunden", sa att du senare vet vad den var till for. D6lj
hamtning tar bort nedladdningsknappen och med Begransa nedladdningar staller du
in hur manga ganger filen far laddas ner. Under Anteckning till mottagaren skriver du
en kort forklaring som mottagaren far se. Not: alternativet "Begransa nedladdningar" fanns
inte i ordlistan, men har dversatts enligt gangse ONLYOFFICE/Nextcloud-terminologi.

Om nagon 6ppnar lanken fragar WebOké Cloud forst efter I6senordet. Férst darefter
Oppnas 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 Oppnar lanken fyller forst i [6senordet

Tips: skicka inte I6senordet i samma meddelande som lanken. Mejla till exempel lanken
och skicka l6senordet via sms eller WhatsApp, eller kom éverens om det per telefon.

Efter utgangsdatumet slutar lanken att fungera. Du behdver alltsa inte sjalv tanka pa att ta
bort den. Vill du avsluta tidigare, valj Sluta dela i Iankens meny.
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9.4 Anvanda en vattenstampel

En vattenstampel ar en ljus text eller bild diagonalt eller rakt dver varje sida, till exempel
"UTKAST" eller "KONFIDENTIELLT". P& sa satt ser alla som laser eller skriver ut dokumentet

direkt att det inte ar en slutgiltig version, eller att det inte far spridas vidare. Praktiskt
innan du delar ett dokument.

Lagga till en vattenstampel

1. Oppna dokumentet och ga till fliken Layout.

2. Klicka pa knappen Vattenstampel (1), till hoger pa fliken: bladet med bokstaven A.
Om din skarm ar bred nog star ordet Vattenstampel under. Valj Anpassad
vattenstampel.

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

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

De knop Watermerk op het tabblad Pagina-indeling

Knappen Vattenstampel

3. Valj Text vattenstampel (1).
4. Skriv din egen text under Text (2), eller valj en text fran listan. Med Sprak
bestammer du vilket sprak de fardiga texterna i listan visas pa.

5. Valj typsnitt, farg och om texten ska vara halvtransparent. Under Layout valjer du
Diagonal eller Horisontell.
6. Klicka pa 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

Stalla in vattenstampel

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

Vattenstampeln visas nu pa varje sida 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

(IS * O E TR T OIS C O A TNE T Regelafstand
Meardere 125
Afstand tussen alinea's
Vot Na
ocm o p2Bem D
| Geen interval toevoegen
£ tu linea's met dezeifd
bﬁene WebOké Cloud E:islsﬂllalney,mp zelfde
Voor: Bloemisterij Het Zonnetje, Layv. mevrouw J. Bakker Inspringen
Datumn: 22 oktober 2026 Offertenummer: WO-2026-1042 Ligks ]
0em 0em
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
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 vattenstampel

Vill du hellre ha en logotyp som vattenstampel? Valj da Bild vattenstampel och Valj
bild: fran din dator, fran din Nextcloud eller via en internetadress. Under Skala staller du
in storleken.

Ta bort en vattenstampel
Klicka pa fliken Layout pa Vattenstampel och valj Ta bort vattenstampel.

Obs: en vattenstampel ar en del av sjalva dokumentet. Den visar tydligt att ndgot ar
konfidentiellt, men den skyddar inte dokumentet. Ndgon som far redigera dokumentet kan
ocksa ta bort vattenstampeln. Dela darfér med Kan endast visa om mottagaren inte ska
kunna andra nagot, eller skicka en pdf (se Skriva ut och spara som pdf).
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9.5 Dela med nagon utanfoér din organisation

En kund, din revisor eller en volontar har inget konto i din WebOké Nextcloud. Anda kan du
samarbeta med dem. Det finns tva satt.

Satt 1: en offentlig lank (mest anvant)

Skapa en offentlig lank som i Skapa en offentlig lank (Iasa eller redigera), lagg helst till ett
|I6senord och ett utgangsdatum (Losenord och utgangsdatum pa en lank) och skicka
lanken till mottagaren. Ska mottagaren kunna skriva med, valj dd Kan redigera.

Mottagaren klickar pa lanken och dokumentet 6ppnas i Euro-Office i webblasaren. Inget
konto eller program behdvs. Om lanken har ett |6senord fyller mottagaren i det forst.
Darefter fragar Euro-Office efter ett namn (1). Det namnet syns sedan vid &andringar,
kommentarer och i chatten. Fyller mottagaren inte i ndgot, visas han eller hon som Gast.

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

Vad mottagaren av lanken ser

Ar du inne i dokumentet samtidigt? Da samarbetar ni precis som med en kollega: ni ser
varandras andringar direkt (se Arbeta samtidigt i ett dokument).

Satt 2: dela via Externa delningar

Skriv in en e-postadress i faltet under Externa delningar i delningspanelen (1) och valj
adressen med kuvertikonen fran listan (2). Precis som med en kollega valjer du sedan vad
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personen far gbra och klickar pa Spara delning. Din WebOké Nextcloud skapar en
personlig 1&ank for den personen och skickar den via e-post. P& sa satt ser du exakt i
delningspanelen vem du har delat filen med, och du kan sluta dela med varje person for
sig.

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

v Favorieten X
Klantenoverzicht WebOkeé. xlsx * e 7 KB 3 uur geleden
+8, Shares
Mijn eerste document.docx e 7KB 4 uur geleden

Teammappen
- ¢ : ; ; - g i Samenwerken voorbeeld.d...
® Markering Nieuwsbrief WebOke november.docx 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 o -

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

Dela med nagon utanfor din organisation

Anvander personen ocksa Nextcloud, till exempel hos ett annat foretag? Skriv da in hans
eller hennes federativa moln-ID, som ser ut sa har: namn@cloud.exempel.nl. Filen visas
da helt enkelt i den andra personens Nextcloud.

Saker delning med personer utanfor din organisation

» Ge bara redigeringsrattigheter om det verkligen behdvs. For enbart lasning racker
Kan endast visa.

« Lagg till ett I6senord och ett utgdngsdatum pa lanken (Lésenord och utgadngsdatum
pa en 1ank).

» Dela sjalva filen och inte en hel mapp, om inte personen verkligen ska kunna se allt i
den mappen.

« Anvand ett vattenmarke om dokumentet ar konfidentiellt (Anvanda en
vattenstampel).

« Klar? Valj Sluta dela i lankens meny.

Tips: allt stannar kvar i ditt eget WebOké Cloud, i Europa. Du skickar inga kopior fram och
tillbaka, sa du vet alltid vilken version som ar den senaste.
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Pa din dator och pa resande
fot
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10.1 Euro-Office som program pa din dator: vad ar
det och nar anvander du det?

Euro-Office fungerar helt enkelt i din webblasare: du 6ppnar ett dokument i din WebOké
Nextcloud och borjar. Féredrar du att arbeta med ett program pa din dator, precis som
med Word, Excel eller PowerPoint? D3 installerar du det gratis programmet Nextcloud
Office. Det ar Euro-Office som program fér Windows, Mac och Linux, utvecklat av
Nextcloud.

Vad kan du gora med det?

« Oppna, skapa och redigera dokument (docx), kalkylblad (xIsx), presentationer (pptx)
och pdf-filer. Aven &ldre format som doc, xls och ppt samt LibreOffice-formaten (odt,
ods, odp) gar att 6ppna.

« Redigera filer pa din egen dator, dven nar du tillfalligt saknar internet, till exempel pa
taget.

« Koppla programmet till din WebOké Nextcloud. D& 6ppnar du dina filer fran molnet
direkt i programmet och arbetar tillsammans med kollegor som anvander
webblasaren. Se Koppla programmet till din WebOké Nextcloud och Samarbeta
mellan programmet och kollegor i webblasaren.

Knapparna och menyerna ar desamma som i webblasaren. Allt du lIdser i den har
handboken om textdokument, kalkylblad, presentationer och pdf-filer galler alltsa aven for
programmet.

Var laddar du ner det?

P& var nedladdningssida www.weboke.nl/download hittar du alla appar och program fér din
WebOké Nextcloud samlade: Nextcloud Office (1), synkroniseringsappen Nextcloud Files

(2) och Nextcloud-appen for din telefon och surfplatta (3). Vara knappar pekar alltid till den
senaste versionen och du laddar ner direkt fran tillverkaren, fran download.nextcloud.com.
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a8 www.weboke.nl/download

Webhaosting ~ Domainen

NEXTCLOUD

Producten Support Tools

Apps en programma's voor je Nextcloud

Werk met je WebOké Nextcloud op je computer, telefoon en tablet. Je downloadt altijd rechtstreeks

bij de maker; onze links wijzen vanzelf naar de nieuwste versie.

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 =l Windows ARMG4
® 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.

o Nextcloud Files

pp voor je

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-

Alla appar for din WebOké Nextcloud pa www.weboke.nl/download

Programmet finns aven pa Nextclouds officiella sida: nextcloud.com/install, under

Download for desktop och sedan Nextcloud Office.

Euro-Office handbok - www.weboke.nl
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& 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
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& nextcloud.comfinstall/#desktop-office

Products Solutions Resources Partners Community About Download

Q Nextcloud Talk

D B Nextcloud Office

Download for desktop

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

Samma nedladdningar p& nextcloud.com/install

Vilka datorer stods?

Dator Version Nedladdning

Windows, vanlig pc eller barbar dator (Intel eller AMD) Windows x64 Windows x64

Windows med en ARM-processor (till exempel en Windows Windows ARM64

Copilot+ pc med Snapdragon) ARM64

Mac med Apple Silicon (M1 och nyare) macOS macOS (Apple
Silicon)

Linux: Ubuntu, Debian, Linux Mint .deb Linux .deb

Linux: Fedora och liknande .rpm Linux .rpm

LW mstanttrial  fiaiC=-F0

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 from the browser.

En Mac med en Intel-processor stdds inte. P& en sddan Mac arbetar du helt enkelt i

webblasaren.

Webblasare eller program: vad valjer du?

I webblasaren Programmet Nextcloud Office

Installation Inte nédvandigt En gang, per dator
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Fungerar utan Nej Ja, for filer pa din dator

internet

Samarbeta med Ja Ja, om du dppnar filen fran din

kollegor anslutna Nextcloud

Telefon och Ja, i webblasaren eller Nej

surfplatta Nextcloud-appen

Uppdateringar Automatiskt, av WebOké Programmet meddelar sjalv en ny
version

Tips: tveksam? Borja i webblasaren. Det fungerar pa alla datorer och du behéver inte
installera ndgot. Programmet ar sarskilt praktiskt om du ofta arbetar utan internet eller
féredrar ett separat fonster.

Euro-Office handbok - www.weboke.nl 163 /297



WebOké

10.2 Ladda ner och installera pa Windows (x64
och ARM64)

S installerar du Nextcloud Office pa en Windows-dator. Installationsfilen &r cirka 600 MB
stor.

Vilken version behover du?
Nextcloud Office finns for 64-bitars Windows i tva varianter:

« Windows x64 (1): for nastan alla datorer och barbara datorer, med en processor
fran Intel eller AMD.

« Windows ARM64: endast for datorer med en ARM-processor, till exempel barbara
datorer med en Snapdragon-chip.

Ar du oséker? Klicka pa Hem, darefter Instéllningar, System och Info. Vid Systemtyp
star det "x64" eller "ARM". Anvander du en aldre 32-bitars Windows fungerar inte
programmet, arbeta da i webblasaren istallet.

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 Eurg-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 O Google Play
versie voor Apple Silicon (M1 en nieuwer) m
Y [ e

Instellen op iPhone  Instellen op Android

o % macOS (Apple Silicon) m e 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

Valj Windows x64 (1), macOS (2) eller Linux (3)

Ladda ner

1. Ga till www.weboke.nl/download.

Euro-Office handbok - www.weboke.nl 164 /297


https://www.weboke.nl/download

WebOké

2. Klicka vid Nextcloud Office pa Windows x64 eller Windows ARM64. Du kan
ocksa anvanda dessa lankar direkt: Windows x64 eller Windows ARM64.

3. Filen hamnar i din mapp Hamtade filer. Den heter till exempel Nextcloud-Office-
DesktopEditors-latest-windows-x64.exe.

Installera

1. Dubbelklicka pa den nedladdade filen.

2. Windows fragar om programmet far géra andringar. Klicka pa Ja. Det kraver
administratorsrattigheter pa datorn.

3. Folj stegen i installationsprogrammet. Du kan behalla de foreslagna installningarna.

4. Efter installationen hittar du Nextcloud Office i Startmenyn.

Vid foérsta starten ser du startskarmen. Till vanster finns bland annat Skapa ny, Senaste
filer, Oppna lokal fil, Anslut till molnet och Installningar. Hur du kopplar programmet
till din WebOké Nextcloud laser du i Koppla programmet till din WebOké Nextcloud.

Sprak och visning

Visas programmet pa engelska? Klicka till véanster pa Installningar (Settings) och valj ditt
eget sprék vid Granssnittssprak. Det nya spraket galler efter att du har startat om
programmet. Vid Granssnittstema valjer du ljust, morkt eller samma som ditt system.

Uppdatera

Programmet kan sjalv kontrollera om det finns en ny version. Vid Installningar staller du
vid Updates in om det ska ske automatiskt, eller om du forst ska fa en avisering. Du kan
ocksa alltid ladda ner den senaste versionen via knappen pa var nedladdningssida och
installera den ovanpa den gamla.

Observera: pa en arbetsdator far du ofta inte installera program sjalv. Fraga da din
systemadministrator, eller arbeta i webblasaren.
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10.3 Ladda ner och installera pa Mac (Apple
Silicon)

Nextcloud Office finns for Mac med Apple-chip: M1, M2, M3, M4 och nyare.
Installationsfilen ar cirka 1 GB stor, sa nedladdningen kan ta en stund.

Har du en Mac med Apple Silicon?

Klicka langst upp till véanster pa Apple-menyn och valj Om den har datorn. Star det vid
Chip "Apple M1" eller hogre, kan du anvanda Nextcloud Office. Star det Processor med
"Intel", har du en Intel-Mac. Foér den finns ingen version, arbeta da i webbléasaren istallet.

Ladda ner och installera

1. Ga till www.weboke.nl/download och klicka vid Nextcloud Office pa macOS (Apple
Silicon). Eller anvand denna direktlank: macOS (Apple Silicon).

2. Oppna den nedladdade filen Nextcloud-Office-DesktopEditors-latest-macos-
arm64.dmg i din mapp Downloads.

3. Ett fonster 6ppnas med programmet. Dra det till mappen Programs (Applications).

4. Oppna programmet fran Programs eller via Launchpad. Férsta gdngen frdgar Mac:en
om du vill 6ppna ett program som kommer fran internet. Klicka pa Open.

5. Mata sedan ut dmg-filens skiva i Finder. Sjalva dmg-filen kan du slanga.

Programmet &r signerat och kontrollerat av Apple, sa du behéver inte andra nagra
sakerhetsinstallningar.

Efter installationen

Du ser startskdarmen med till vanster Skapa ny, Senaste filer, Oppna lokal fil, Anslut
till molnet och Instéllningar. Under Instaliningar valjer du Granssnittssprak och
Granssnittstema, samt hur programmet hanterar Uppdateringar. Anslut sedan din
WebOké Nextcloud, se Koppla programmet till din WebOké Nextcloud.

Tips: vill du att docx- och xlsx-filer fortsattningsvis ska 6ppnas i Nextcloud Office? Stall in
det via filens information i Finder, vid Oppna med, och tilldmpa det pa alla filer av den
typen.
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10.4 Ladda ner och installera pa Linux (deb och
rpm)

For Linux finns Nextcloud Office som .deb-paket (Ubuntu, Debian, Linux Mint och liknande)
och som .rpm-paket (Fedora och liknande). Valj det som passar din Linux-version.

Din Linux Paket Nedladdning (x64)
Ubuntu, Debian, Linux Mint, Pop! OS .deb Linux .deb
Fedora och andra system med dnf .rpm Linux .rpm

Vara nedladdningsknappar ar for vanliga 64-bitars datorer (x64). Har du en dator med en
ARM-processor (arm64 eller aarch64)? Anvand da paketkallan nedan, den har bada
versionerna.

Installera med ett nedladdat paket

P& manga Linux-versioner dubbelklickar du helt enkelt pa den nedladdade filen och
installerar den med programbutiken. Féredrar du terminalen? Ga till mappen Downloads
och skriv:

» Ubuntu och Debian: sudo apt install ./Nextcloud-Office-DesktopEditors-latest-
linux-x64.deb

» Fedora: sudo dnf install ./Nextcloud-Office-DesktopEditors-latest-linux-
X64.rpm

Darefter finns Nextcloud Office i programmenyn.

Installera via paketkallan (med automatiska uppdateringar)

Nextcloud har en egen paketkalla. Férdelen ar att programmet uppdateras med dina
vanliga systemuppdateringar, och det fungerar pa bade x64 och ARM64.

Ubuntu och 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 och sedan sudo apt install nextcloud-office-nextcloudoffice

Fedora: skapa filen /etc/yum.repos.d/nextcloud-office.repo med féljande innehall:

[nextcloud-office]
name=Nextcloud Office
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baseurl=https://download.nextcloud.com/office/repo/rpm/stable/$basearch
enabled=1

gpgcheck=1

repo_gpgcheck=1
gpgkey=https://download.nextcloud.com/office/repo/nextcloud-office.asc

Skriv sedan sudo rpm --import
https://download.nextcloud.com/office/repo/nextcloud-office.asc och sudo dnf
install nextcloud-office-nextcloudoffice.

Dessa steg kommer fran den officiella dokumentationen for Euro-Office. Koppla sedan ihop
ditt WebOké Nextcloud, se Koppla programmet till din WebOké Nextcloud.

Obs: installera inte bade det nedladdade paketet och paketet fran paketkallan. Valj ett
satt, annars far du programmet dubbelt.
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10.5 Koppla programmet till din WebOké
Nextcloud

Kopplar du Nextcloud Office till din WebOké Nextcloud 6ppnar du dina filer fran molnet
direkt i programmet. Det du sparar hamnar genast i din Nextcloud igen, och kollegor kan
samarbeta samtidigt.

Vad behover du?

« Adressen till din Nextcloud. Det ar adressen du ser i webblasaren nar du ar
inloggad, utan delen efter namnet. | den har guiden ar det
https://demo.webokecloud.nl; hos dig ar det till exempel
https://cloud.dittforetag.nl eller en adress som slutar pa webokecloud.nl.

» Ditt anvandarnamn (eller e-postadress) och ditt vanliga lIosenord for din
Nextcloud.

« Om du anvander tvastegsverifiering: din telefon eller e-post fér koden.

Skapa anslutning

1. Oppna Nextcloud Office och klicka till vanster pad Anslut till moln.

2. Valj Nextcloud i listan med moln.

3. Fyll i adressen till din Nextcloud under Cloud office URL, till exempel
https://demo.webokecloud.nl.

4. Klicka pa Anslut nu.

5. | programmet 6ppnas inloggningsskarmen fér din WebOké Nextcloud. Logga in med
ditt anvandarnamn och I6senord, och fyll i koden for tvastegsverifiering om du blir
ombedd.

6. Du ser nu dina filer, precis som i webblasaren. Din Nextcloud finns nu till vanster
under Anslutna moln.

Klicka pa ett dokument s& 6ppnas det i en flik i programmet. Det du &ndrar sparas i din
Nextcloud. Oppnar du programmet nésta gang klickar du till vanster pa din Nextcloud och
ar genast tillbaka vid dina filer.

Obs: logga in i programmets inloggningsfonster med ditt vanliga losenord, inte med ett
app-lésenord. Ett app-l6senord fungerar inte i detta fonster. Det gar ofta inte heller att
klistra in fran en |6senordshanterare i detta fonster: skriv da in ditt I6senord sjalv. Och
loggar du normalt bara in med en passkey eller sakerhetsnyckel (Logga in utan
I6senord), anvand da ditt I6senord i programmet.

Far du meddelandet Kontrollera cloud office URL? Kontrollera da adressen: bérja med
https://, utan mellanslag och utan /apps/files eller ndgot annat efter.
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Vilka enheter har atkomst? Titta i Sdakerhet

| din WebOké Nextcloud ser du alltid vilka datorer, telefoner och appar som kan komma at
ditt konto. Sa har gor du:

1. Klicka i din Nextcloud i webbldsaren uppe till hdger pa din profilbild (1) och valj
Installningar (2).
2. Klicka till vanster pa Sakerhet.

[ L X ] & demo.webokecloud.nlfindex. php/appsffilesfapps/files/files?dir=/WebOké

Zoek hier

[3J Alle bestanden *>  WebOké + [y Type [ Aangepast Anne de Groot
Bekijk profie
Naam «

| E3 Alle bestanden Intros

& Persoonlijke bestanden Aanmeldformulier WebOké pdf 2 Status instellen

&) Recent P
Begroting 2027 WebOke xlsx Weergave en toegankelijkheid

+r Favorieten

+2 Shares

2
Gevorderd Adressenlijst. xlsx o 5 Instellingen
2

Gevorderd Jaarverslag.docx Help & privacy

Teammappen

docx
& Markering Gevorderd Uitnodiging.c Afmelden

62 Exteme opslag Klantenoverzicht WebOké xlsx " 7KB 43 minuten ...

2 Mapboom Mijn eerste document.docx 7 KB 2 uur geleden
Nieuwsbrief WebOké november.docx 33 KB 1 uur geleden

Offerte WebOké Cloud.docx - 3I5KB 1 uur geleden

Presentatie WebOké Cloud 2027.pptx 1 33 minuten ...

2 8 1 o o 1 A s O O -

Samenwerken voorbeeld. docx Gedeeld +&  w 35 KB 1 minuut ge...

11 bestanden

[@ Verwijderde bestanden

® 281 KB van 1 TB gebruikt

@ Instellingen voor bestanden

Klicka pa din profilbild (1) och sedan pa Installningar (2)

P& sidan Sakerhet (1) ser du under Enheter & sessioner (2) alla webblasare, datorer,
telefoner och appar som ar inloggade pa ditt konto, med information om nar de senast var
aktiva. Har du tappat bort en barbar dator eller telefon? Klicka da pa de tre prickarna
bredvid den enheten for att aterkalla atkomsten.
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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

jjke instellingen. Beveiliging: hier zie

Sakerhet (1), Enheter &amp; sessioner (2) och knappen for ett app-l6senord (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

Vad ar ett app-losenord?

Laatste activiteit

enkele seconden
geleden

enkele seconden
geleden

4 minuten geleden

3 uur geleden

3 uur geleden

WebOké Cloud met Eura-Office

Ett app-l6senord ar ett separat l6senord for en enda app. Pa sa satt behdver appen inte
kanna till ditt riktiga l6senord, och du kan aterkalla dtkomsten for just den appen utan att
andra ditt eget I6senord. Nextcloud-appen pa din telefon och synkroniseringsappen pa din
dator skapar ett sddant I6senord automatiskt nar du loggar in via din webblasare; de visas

sedan i listan.

Endast for en app som inte kan visa ett inloggningsfénster for din Nextcloud, till exempel

en kalenderapp eller ett program som ansluter via WebDAV, skapar du sjalv ett app-

|6senord: skriv 1angst ner vid App namn ett namn du kanner igen och klicka pa Skapa
nytt app-losenord (3). Du ser lésenordet bara en gang; kopiera det direkt till den appen.
For Nextcloud Office behdver du inget app-lésenord.

Tips: att 6ppna ett dokument fran molnet fungerar via din WebOké Nextcloud, precis som i

webblasaren. Kan du inte redigera dokument i webblasaren fungerar det inte heller i

programmet. Be da administratoren for din Nextcloud ge dig dtkomst till Euro-Office, se
Bestalla Office-licenser och tilldela dem till anvandare.
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10.6 Samarbeta mellan programmet och kollegor i
webblasaren

Arbetar du i programmet Nextcloud Office och din kollega i webbldsaren? Da kan ni arbeta
i samma dokument samtidigt, precis som tva kollegor som bada arbetar i webblasaren.
Forutsattning: du 6ppnar dokumentet fran ditt anslutna Nextcloud i programmet (se
Koppla programmet till din WebOké Nextcloud).

Sa fungerar det

1. Oppna ditt Nextcloud i Nextcloud Office till védnster under Anslutna moln.

2. Oppna det delade dokumentet. Din kollega dppnar samma dokument i webblésaren.

3. Ni ser varandras markor och andringar. Kommentarer, omnamnanden, sparade
andringar och chatten fungerar som beskrivs i kapitel 8. Se Arbeta samtidigt i ett
dokument och Snabb eller Strikt: de tva samarbetslagena.

En kollega som inte har tillgang till filen kan inte samarbeta. Dela filen forst, se Dela ett
dokument med en kollega.

Filer pa din egen dator

Oppnar du en fil som finns pa din egen dator (med Oppna lokal fil eller genom att
dubbelklicka pa den i Utforskaren eller Finder), arbetar du ensam. Ingen ser dina andringar
férrdn du sparar filen och den hamnar i ditt Nextcloud.

Detta galler aven for filer i mappen for synkroniseringsappen Nextcloud Files (Arbeta med
Nextcloud-skrivbordsappen (synkronisering)). Appen placerar filen i ditt Nextcloud forst
efter att du har sparat. Om en kollega samtidigt arbetar i webbldsaren med samma fil
uppstar en konflikt: tva versioner sida vid sida.

Du oppnar filen Samarbeta Utan
samtidigt internet

| webblasaren Ja Nej

| programmet, fran ditt anslutna Nextcloud Ja Nej

| programmet, fran din egen dator eller fran Nej Ja

synkroniseringsmappen

Observera: arbeta alltid via webblasaren eller via ditt anslutna Nextcloud i programmet
nar du arbetar i en delad fil som kollegor ocksa arbetar i, inte via synkroniseringsmappen.
P& sa satt undviker du dubbla versioner. Har det anda hant? | Versionshistorik: aterstalla en
aldre version kan du lasa hur du aterstaller en aldre version.
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10.7 Euro-Office i Nextcloud-appen pa din telefon
eller surfplatta

Aven pa resande fot kommer du at dina dokument. Med den kostnadsfria Nextcloud-appen
pa din telefon eller surfplatta kan du visa och redigera dina filer, och till exempel ladda
upp dina foton automatiskt.

& 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 och Android

Installera appen

Enhet

iPhone och iPad

Android

Var

Appbutik

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

Alla lankar finns ocksa pa www.weboke.nl/download. Valj appen som helt enkelt heter
Nextcloud, med den bla logotypen med tre cirklar.

Logga in

1. Oppna appen och tryck pa Logga in.
2. Fyll i adressen till din Nextcloud, till exempel https://demo.webokecloud.nl.
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3. Inloggningsskarmen for din WebOké Nextcloud éppnas. Logga in med ditt
anvandarnamn och lésenord och fyll i koden for tvastegsverifieringen om du blir
ombedd om det.

4. Ge appen atkomst. Appen skapar sjalv ett apputlésenord. Darefter hittar du din
telefon under Enheter och sessioner (se Koppla programmet till din WebOké
Nextcloud).

Utférlig forklaring med skarmbilder hittar du i var kunskapsbank: Stalla in Nextcloud-appen
pa iPhone och Stalla in Nextcloud-appen pa Android.

Oppna och redigera ett dokument

Tryck i appen pa ett dokument, kalkylblad eller en presentation. Appen 6ppnar det i Euro-
Office, redigeraren i din WebOké Nextcloud, i en vy som ar anpassad for en liten skarm. Du
kan lasa, skriva, se kommentarer och samarbeta med kollegor. Dina andringar sparas
direkt i din Nextcloud.

Eller helt enkelt i din telefons webblasare

Du kan ocksa arbeta utan app: 6ppna webblasaren pa din telefon (Safari, Chrome eller en
annan), ga till adressen for din Nextcloud och logga in. Du ser dina filer i en vy anpassad
for telefon. Tryck pa ett dokument sa éppnas det i Euro-Office, forst for lasning. Tryck pa
pennan nere till hdger (1) for att borja redigera.

Euro-Office handbok - www.weboke.nl 174 /297


https://www.weboke.nl/kennisbank/302-nextcloud-app-instellen-op-iphone
https://www.weboke.nl/kennisbank/302-nextcloud-app-instellen-op-iphone
https://www.weboke.nl/kennisbank/411-nextcloud-app-instellen-op-android

WebOké

e e a8 demo.webokecloud.nlfindex. phpfapps/files/7dir=rWebOkéRopenfile=true

Aanmeldformulier WebOkeé.pdf
Begroting 2027 WebOké. x/sx
Gevorderd Adressenlijst.xlsx
Gevorderd Jaarverslag.docx
Gevorderd Uitnodiging.docx
Kiantenoverzicht WebOké xisx
Mijn eerste document.docx
Nieuwsbrief WebOkeé nove... .docx

Offerte WebOké Cloud docx

Presentatie WebOké Cloud... pptx

O
O
O
a
O
O
O
a
O
O
O -
O
O

Samenwerken voorbeeld.docx

Till vanster dina filer, till hdger ett 6ppnat dokument. Med pennan (1) boérjar du redigera

Offerte WebOké Cloud.docx =

Offerte WebOké Cloud

Voor. Bloemisterij Het Zonnetje, Lav. mevrouw J,
Bakker

Datum: 22 oktober 2026 Offertenummer: WO0-2026-

1042

Baste meviouw Bakker,

Harteljk dank voor uw interesse in WebQOké Cloud.
Met Nextcloud en Euro-Office werkt uw team veilig
samen aan documenten, spreadsheets en
presentaties, mel al uw gegevens in Europa

Omschrijving Aantal Prijs per
maand

Nexicloud Max (1 TB opslag) (1 €995

|Office Suite-licentie Euro- |5 €1250
|Office

|Overzetien bestaande 1 gratis

[bestanden

|Totaal per maand | €22.45

Wij horen graag of u met deze offerte ﬂkko. ‘

Met viiendelijke groet,

Tips: pa en telefon ar skarmen liten. For att snabbt I1dsa igenom nagot eller gora en liten
justering ar det perfekt. For storre arbete, som att formatera en 1ang text eller bygga ett
stort kalkylblad, arbetar du bekvamare pa en dator eller surfplatta.

Obs: tappar du bort din telefon? Dra da in dtkomsten for den enheten i din Nextcloud via
Installningar, Sakerhet och Enheter och sessioner. Se Koppla programmet till din

WebOké Nextcloud.

Euro-Office handbok - www.weboke.nl
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10.8 Arbeta med Nextcloud-skrivbordsappen

(synkronisering)

Med den kostnadsfria synkroniseringsappen Nextcloud Files finns dina filer fran din
WebOké Nextcloud i en vanlig mapp pa din dator. Det du andrar i den mappen hamnar
automatiskt i din Nextcloud, och tvartom. Sa kommer du &t dina filer dven utan internet.

eose a8 wwwweboke nl/download#nextcloud-files

webckkeé .

Webhosting ~ Domeinen

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

Nextcloud Files, de synchronisatie-app. op de downloadpagina van WebOké

Nextcloud Files (1): synkroniseringsappen for Windows, Mac och Linux

Ladda ner

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

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

Dator Systemkrav enligt Nextcloud Nedladdning
Windows  Windows 10 (version 1809 eller nyare) eller Windows 11, 64 Windows
bitar
Mac macOS 13 eller nyare macOS
Linux 64 bitar (x86_64), som Applmage Linux
(Applmage)

Vara knappar pekar alltid till den senaste versionen. Fér aldre Mac-datorer (macOS 11 eller

12) har Nextcloud en aldre version pa nextcloud.com/install.
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Installera och logga in

1. Installera appen och starta den.

2. Valj att logga in och fyll i adressen till din Nextcloud, till exempel
https://demo.webokecloud.nl.

3. Din webblasare 6ppnar inloggningssidan for din WebOké Nextcloud. Logga in, fyll i
koden for tvastegsverifiering om det behdvs och ge appen atkomst.

4. Valj vilka mappar du vill ha pa din dator och var mappen ska placeras.

Steg for steg med skarmbilder: installera Nextcloud Files pa Windows och installera
Nextcloud Files pa Mac.

Synkronisering och Nextcloud Office tillsammans

« Dubbelklickar du i Nextcloud-mappen pa en docx, xlIsx eller pptx-fil dppnas den i det
program som hor till den filtypen. Det kan vara Nextcloud Office, men aven Word
eller LibreOffice.

« Vid sparande lagger synkroniseringsappen filen i din Nextcloud. Da arbetar du dock
ensam: kollegor ser dina andringar forst efter att du har sparat.

« Vill du arbeta tillsammans med kollegor i en fil samtidigt, 6ppna den da i
webblasaren eller via din anslutna Nextcloud i Nextcloud Office. Se Samarbeta
mellan programmet och kollegor i webblasaren.

Observera: ser du en fil i din mapp med "conflict" i namnet? Da har filen &ndrats pa tva
stallen samtidigt. Kontrollera vilken version du vill behalla och ta bort den andra. | Det gar
inte att spara eller synkronisera kan du I[asa mer om problem med sparande och
synkronisering.

Tips: behover du inte alla filer pa din dator? Aktivera endast de mappar i appen som du
verkligen anvander. Det sparar utrymme pa din disk.

Euro-Office handbok - www.weboke.nl 177 /297


https://www.weboke.nl/kennisbank/419-nextcloud-files-installeren-op-windows
https://www.weboke.nl/kennisbank/276-nextcloud-files-installeren-op-apple-mac
https://www.weboke.nl/kennisbank/276-nextcloud-files-installeren-op-apple-mac

WebOké

Kortkommandon och tips
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11.1 Praktiska kortkommandon for alla editorer

Med kortkommandon arbetar du betydligt snabbare dn med musen. Manga kanner du
formodligen redan fran Word eller Excel: i Euro-Office fungerar de nastan likadant. | den
har artikeln hittar du kortkommandona som fungerar i alla fyra editorerna:
ordbehandlaren, kalkylarksredigeraren, presentationsredigeraren och pdf-redigeraren.

P& Mac anvander du oftast Cmd dar Windows anvander Ctrl, och Option dar Windows
anvander Alt. Vid manga kortkommandon fungerar dven Control i stallet fér Cmd pa Mac.
Star det "ingen" vid Mac, har den atgarden inget fast kortkommando pa Mac.

Fil, spara och skriva ut

Vad Windows och Linux Mac

Spara Ctrl +S Cmd + S

Skriva ut Ctrl +P Cmd + P

Ladda ner som (valja ett annat format) Ctrl + shift + S Cmd + Shift + S
Oppna menyn Arkiv Alt + F Control + Option + F

Angra och urklipp

Vad Windows och Linux Mac

Angra Ctrl+z cmd + Z
GOr om Ctrl+Y Cmd +Y
Klipp ut Ctrl + X eller Shift + Delete Cmd + X
Kopiera Ctrl + CellerCtrl + Insert Cmd + C
Klistra in Ctrl + V eller Shift + Insert Cmd + V
Markera allt Ctrl + A Cmd + A

Sok, kommentarer och chatt

Vad Windows och Linux Mac

SOk Ctrl+F Cmd + F

SOk och ersatt Ctrl +H Control +H
Oppna panelen Kommentarer Ctrl + sShift +H Cmd + Shift +H
Lagga till en kommentar Alt +H Cmd + Option + A
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Oppna chatten Alt +Q Ccontrol + Option + Q

Formatera text

Vad Windows och Linux Mac

Fet Ctrl1+8B Cmd + B
Kursiv Ctrl+1I Ccmd + I
Understruken Ctrl+ U Cmd + U
Nedsankt text (sma bokstaver under raden) ctrl + . Cmd + .
Upphdjd text (sma bokstaver ovanfér raden) Ctrl+, Cmd + ,
Infoga en hyperlank Ctrl +K Cmd + K

Zoom och menyer

Vad Windows och Linux Mac
Zooma in Ctrl + + (numeriskt) ellerCtrl Ccmd + =
+ =
Zooma ut Ctrl + - Cmd + -
Tillbaka till 100 % Ctrl+0 Cmd + 0
Oppna snabbmenyn (som med Shift + F10 shift + F10
hogerklick)
Stod for skarmlasare pa eller av Ctrl + Alt + Z Cmd + Option +
VA

Tips: zooma med knapparna eller kortkommandona i Euro-Office, inte med webblasarens
zoom. Star din webblasare inte pd 100 %, kan Euro-Office be dig aterstalla webblasarens
zoom med Ctrl + 0.

Se alla kortkommandon sjalv

Euro-Office har ett fénster med alla kortkommandon for editorn du arbetar i. S& har 6ppnar
du det:

1. Klicka pa fliken Arkiv och vélj Avancerade installningar.
2. Scrolla ner. Klicka vid Toetsenbord-shortcuts pd Anpassa (1).
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ese & demo.webokecloud.nlfindex. phpfapps/files/?dir=/WebOkéRopenfile=true

B Bestand  Start  Invoegen

¢ Menu shuiten

Nieuw maken

Downloaden als
Kopie opslaan als
Afdrukken

2, Beveiligan

(i) Documentinfa
1) Versiehistorle

% Toegangsrechten

¢ Bastand sluiten

}f Geavanceerde instellingen

(@ Functie vaorstellen

Tekenen  Pagina-indeling  Verwijzingen  Samenwerking  Beveiliging  Beeld
(9] Commantaran in tekst weargaven
Opgeloste opmerkingen weergeven
Controleren
[¥) Spellingcontrole
[#) Megeer woorden in HOOFDLETTERS
] Megeer woorden met cijfers

Insteflingen automatische spellingscontrole

Inhoud document

Getal Arabisch

Verschijning

Interfacethema Zaifde als systeam
Tabbladstil Lijr

| Werkhalkkleur als tabbladachtergrond gebruikesn
Werkruimte

[C) Ondersteuning voor schermiezer inschakelen

[ Uitlijningshulplijnen

(] Gebruik de Alt-toets om met het toetsenbord door de gebruikersinterface te navigeran
Maateenheid Centimeter
standaardwaarde zoomen  100%

Hints voor fettertype als Windows

Macra instellingen Weergeef notificatie

Toetsenbord-shortcuts Adnpassen o

d. Geavanceerde instellingen: bi] Toetsenbord-shortcuts kiik je op

Vid Toetsenbord-shortcuts klickar du pa Anpassa

Nieuwsbrief WebOka nove.

Du ser nu en lista med alla atgarder och deras tangenter. Skriv i s6kfaltet (1) en del av

namnet for att snabbt hitta nagot. Namnen i listan ar tekniska namn och delvis engelska,
till exempel ApplyHeading1 for stilen Rubrik 1. Klicka pa en rad: under Beskrivning laser
du da vad kortkommandot gor.
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[ 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

Soka i listan med kortkommandon
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Ett kortkommando med ett hanglas efter sig ar 1ast. De andra kan du sjalv dndra i fonstret
Snelkoppeling bewerken. Har du tappat bort ndgot? Med Alles herstellen naar

standaard aterstalls alla kortkommandon till hur de var. Observera: dndrade
kortkommandon galler i editorn dar du andrar dem. Tabellerna i den har handboken utgar
fran standardtangenterna.

| kalkylarksredigeraren heter raden i de avancerade installningarna Keyboard Shortcuts.
Fonstret fungerar likadant.

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

OpmendngenpaneelOpe
Reglnnnle 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

Kortkommandona i kalkylarksredigeraren

Observera: vissa tangenter anvands aven av din webblasare. Fungerar inte ett
kortkommando kan din webblasare eller ditt operativsystem fanga upp det férst. Anvand
da knappen i verktygsfaltet istallet.

Kortkommandon per editor

Euro-Office handbok - www.weboke.nl

Kortkommandon for textdokument
Kortkommandon for kalkylblad
Snabbtangenter for presentationer
Kortkommandon for pdf-filer

¢ Cloud met Euro-Office
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11.2 Tips for att arbeta snabbare i Euro-Office

Med nagra smarta knep far du ut mycket mer av Euro-Office. Har har vi samlat de basta

tipsen.

1. Styr allt med tangentbordet via Alt-tangenten

Tryck en gang pa Alt och slapp. Da visas en bokstav vid varje flik och knapp. Tryck pa
bokstaven for en flik, till exempel H for Hem, och sedan pa bokstaven for knappen du vill

anvanda. Med Esc gar du ett steg tillbaka.

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

B Bestand  Start  Invoegen Tekenen  Pagina-indeling  Verwijzingen  Samenwerking  Bevelliging  Beeld  Nieuwshrief WebOks nove.
- 5 L N u T w

ErvEE E 1E-9 -
T - - -

% TS DT

Nieuwsbrief november 2026

Euro-Office in je Nextcloud
Vanaf nuwerk je in je WebOke Nextcloud met Euro-Office: een Europese office die je
documenten precies 2o laal zien als op je eigen computer,

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

Samen werken aan één clocumend

Met je collega's werk je tegelik aan hetzelide 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 Nedertand. 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| AF|
Fagina 1 \;zr‘ 1 T Aantal woorden

Tryck pa Alt: en bokstav visas vid varje knapp

Nederiands - Nederland

& Bewerken - S pelen W Q
AA B D

Titel Geen afstand ™

Regelafstand

Meerdere 1.25
Afstand tussen alinea's
Voor Na
042em

| Geen § gen

tussen alinea's met dezelfd

Inspringen
Links
oem

Speciaal

Igeen) 0em
<"« Achtergrondkieur

iz instellingen

o

Ser du inga bokstaver? Kontrollera da under Fil, Avancerade installningar om Anvand
Alt-tangenten for att navigera i anvandargranssnittet med tangentbordet ar

aktiverat.

2. Anvand hoger musknapp

Hogerklicka pa text, en tabell, en bild eller en cell. Da far du exakt de alternativ som
passar dar, till exempel Klistra in, Lagg till kommentar, Hyperlank eller installningar fér

stycket. Det gar ofta snabbare &n att leta i flikarna.
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[ XX ] & demo.webokecloud.nlfindex. phpfapps/files/?dir=/WebOkégopenfile=true web® ke

B Bestand  Stat  Invoegen Tekenen  Pagina-indeling  Verwijzringen  Samenwerking  Beveiliging  Beeld  MNieuwsbrief WebOks nove. & Bewerken ~ Bpelen Q@ X
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Kop 3 Kop 2 Kop 1 Titel  ceenatsond -

[ GG T Regelafstand
Meerdere 1.25
Afstand tussen alinea's
Voor Na
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7} Geen interval toevoegen
) tussen alinea's met dezeifde
web-. ke
Inspringen

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

Snabbmenyn fér hégerklick

3. Kopiera formatering i stallet for att stalla in allt pa nytt

Placera markéren i text med den formatering du vill ha och tryck pa Ctrl + Alt + C (Mac:
Cmd + Option + C). Markera sedan den andra texten och tryck pa ctrl + Alt + V (Mac:
cmd + Option + V). Med musen gér du det med knappen med penseln, se Angra, gér om
och urklipp.

4. Klistra in text utan webbplatsens formatering

Kopierar du text fran en webbplats eller ett mejl foljer ofta ett konstigt typsnitt eller en farg
med. Klistra in med Ctrl + Shift + V (Mac: Cmd + Shift + V): da far texten dokumentets
formatering. Det fungerar i ordbehandlaren, presentationsredigeraren och pdf-redigeraren.

5. Arbeta med stilar

Ge rubriker i ett textdokument en rubrikstil med A1t + 1, 2 eller 3 (Mac: Cmd + Option + 1,
2 eller 3). Da kan du skapa en innehallsférteckning med ett klick och hoppa direkt till ett
kapitel via navigeringspanelen. Se Anvanda stilar och rubriker och Skapa en automatisk
innehallsforteckning.
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6. S6k och ersatt pa en gang

Behover ett namn eller belopp andras pa tio stallen? Tryck pa Ctrl + H och ersatt allt pa
en gang. Hur det fungerar kan du lasa i Sok och ersatt.

7. Snabba tricks i ett kalkylblad

o Alt + = satter direkt in en SUMMA-formel i cellen (Mac: Cmd + Option + =).

» F4 gor en cellreferens i en formel till en absolut referens, till exempel $A$1. Tryck
flera ganger for att vaxla.

e Ctrl + ; satter in dagens datum i cellen.

« Markera ett intervall, skriv ett varde och tryck pa ctrl + Enter: alla markerade
celler far det vardet.

e Ctrl + 1 6ppnar fonstret for talformat.

Mer i Kortkommandon for kalkylblad.

8. Snabba tricks i en presentation

e Ctrl + M skapar en ny bild, Ctrl + D duplicerar den markerade bilden.

e Ctrl + G grupperar objekt, sa att du kan flytta dem pa en gang.

« Under presentationen gar du till nasta bild med Mellanslag, Enter eller
piltangenterna. Med Esc avslutar du.

Mer i Snabbtangenter for presentationer.

9. Arbeta i webblasaren, inte samtidigt pa din dator

Oppna helst en fil som du delar endast i Euro-Office i webblasaren. Redigerar du den
samtidigt aven i ett program pa din dator via synkroniseringen kan du fa meddelanden om
att filen ar I3st eller har &ndrats. Se Det gar inte att spara eller synkronisera.

10. Anvand zoomen i Euro-Office

Zooma med Ctrl + = och Ctrl + - eller med knapparna langst ned till héger, inte med
webblasarens zoom. Med Ctrl + 0 kommer du tillbaka till 100%.
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11.3 Kortkommandon for textdokument

Dessa kortkommandon fungerar i Euro-Office textbehandlare, for brev, offerter, rapporter
och andra textdokument. Kortkommandon som fungerar 6verallt, som att spara och
kopiera, hittar du i Praktiska kortkommandon for alla editorer.

P& Mac anvander du oftast Cmd dar Windows anvander Ctrl, och Option dar Windows
anvander Alt. Vid manga kortkommandon fungerar pa Mac aven Control istallet fér Cmd.
Star det "ingen" vid Mac, har den atgarden ingen fast kortkommando pa Mac.

Formatera text

Vad

Fet

Kursiv

Understruken
Genomstruken
Nedsankt (subscript)
Upphojd (superscript)
Text 1 punkt storre
Text 1 punkt mindre
Rensa formatering av markeringen
Kopiera formatering
Klistra in formatering

Klistra in utan formatering

Stycken, rubriker och listor

Vad

Stil Rubrik 1

Stil Rubrik 2

Stil Rubrik 3
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Windows och Linux
Ctrl +B

Ctrl +1I

Ctrl +U

Ctrl +5

Ctrl + .

Ctrl +,

Ctrl + ]

Ctrl + [

Ctrl + Mellanslag
Ctrl + Alt +C
Ctrl + Alt +V

Ctrl + skift +V

Windows och Linux

Alt +1

Alt + 2

Alt +3

Mac

Cmd + B

Cmd + I

Cmd + U

cmd + Skift + X
Cmd + .

Cmd + ,

Cmd + ]

Cmd + [

Cmd + Mellanslag
Cmd + Option + C
Cmd + Option +V

Cmd + Skift +V

Mac

Cmd + Option
+1

Cmd + Option
+ 2

Cmd + Option
+ 3
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Punktlista med punkttecken

Vansterjustera
Centrera
Hogerjustera
Justera marginaler
Oka styckeindrag

Minska indrag

Listpunkt en niva djupare
(markoéren i boérjan)

Listpunkt en niva tillbaka

Visa eller délja icke utskrivbara
tecken

Infoga

Vad

Sidbrytning

Ny rad utan nytt stycke
Kolumnbrytning

Sidnummer vid markdrens position
Fotnot

Slutnot

Hyperlank

Ekvation

Fast mellanslag (ord halls ihop)

Fast bindestreck
Eurotecken
Copyrighttecken

Tecken for registrerat varumarke
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Ctrl + Skift + L

Ctrl +L

Ctrl +E

Ctrl1 +R

Ctrl+1J

Ctrl +M

Ctrl + Skift + M

Tabb

Skift + Tabb

Ctrl + Skift + 8 eller Ctrl + Skift +

8 (numerisk)

Windows och Linux

Ctrl + Enter

Skift + Enter

Ctrl + Skift + Enter

Ctrl + skift +P
Ctrl + Alt +F
Ctrl + Alt +D
Ctrl +K

Alt + =

Ctrl + Skift +
Mellanslag

Ctrl + Skift + -
Ctrl + Alt + E
Ctrl + Alt + G

Ctrl + A1t +R

Cmd + Skift
+L

Cmd + L

Cmd + E

Cmd + R

Cmd + J

Cmd + M

Cmd + Skift
+M

Tabb

Skift + Tabb

Cmd + Skift
+8

Mac

Cmd + Enter

Skift + Enter

Cmd + Skift + Enter
Cmd + Skift + P
ingen

Control + Option + D
Cmd + K

Cmd + Option + =

Cmd + Skift +
Mellanslag

Cmd + Skift + -
Cmd + Option + E
Cmd + Option + G

Cmd + Option + R
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Tecken for varumarke Ctr1 +Alt+T Cmd + Option + T

Ctrl + Alt + .

Ellips (tre punkter)

Uppdatera falt, som
innehallsforteckningen

F9

Navigera i dokumentet

Option + ;

F9

Vad Windows och Linux Mac

Ett ord &t vanster ctrl + — Option + «

Ett ord at hoger ctrl + - Option + -

Till radens bérjan Home Home eller Cmd +
Till radens slut End End eller Cmd + -
Till dokumentets boérjan Ctrl + Home Cmd + Home

Till dokumentets slut Ctrl + End Cmd + End

Till bérjan av féoregdende
sida

Till bérjan av nasta sida

Down
En skdrm nedat Page Down
En skarm uppat Page Up

Markera och ta bort

Vad

Markera till ordets slut

Markera till ordets bdérjan

Markera till radens slut

Markera till radens bdrjan

Markera till dokumentets slut
Markera till dokumentets boérjan
Markera allt

Ta bort ordet till vanster om markéren

Ta bort ordet till hger om markdren

Euro-Office handbok - www.weboke.nl

Ctrl + Alt + Page Up

Ctrl + Alt + Page

Down

Page Down

Page Up

Windows och Linux
Ctrl + Skift + -
Ctrl + Skift +
Skift + End

Skift + Home

Ctrl + skift + End
Ctrl + Skift + Home
Ctrl1+ A

Ctrl + Backspace

Ctrl + Delete

Cmd + Page Up eller Option + Page Up

Cmd + Page Down eller Option + Page

Mac

Option + Skift + -
Option + Skift +
Skift + End

Skift + Home

Cmd + Skift + End
Cmd + Skift + Home
Cmd + A

Option + Backspace

Option + Delete
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Tabeller
Vad Windows och Linux Mac
Till nasta cell Tabb Tabb
Till féregdende cell Skift + Tabb Skift + Tabb
Lagg till ny rad (i den sista cellen) Tabb Tabb
Dela tabellen Ctrl + Skift + Enter Cmd + Skift + Enter

Tips: kortkommandona for rubrikerna ar praktiska i kombination med den automatiska
innehallsforteckningen. Lds mer om det i Anvanda stilar och rubriker och Skapa en
automatisk innehallsforteckning.
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11.4 Kortkommandon for kalkylblad

Dessa kortkommandon fungerar i kalkylbladsredigeraren i Euro-Office, fér budgetar, listor
och oversikter. Kortkommandon som fungerar dverallt, som att spara och kopiera, hittar du

i Praktiska kortkommandon for alla editorer.

P& Mac anvander du oftast Cmd dar Windows anvander Ctrl, och Option dar Windows
anvander Alt. Vid manga kortkommandon fungerar dven Control istallet fér Cmd pa Mac.
Star det "inget" vid Mac, har den atgarden inget fast kortkommando pa Mac.

Navigera i arbetsbladet

Vad

Avsluta inmatning och ga till
cellen under

Till cellen ovanfor

Till cellen till héger

Till cellen till vanster

Till kolumn A pa denna rad
Till cell Al

Till senast anvanda cellen
Till slutet av data nedat

Till slutet av data uppat

Till slutet av data till héger
Till slutet av data till vanster

Till nasta arbetsblad

Till féregdende arbetsblad

Markera

Vad

Markera hela kolumnen
Markera hela raden

Markera allt
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Windows och Linux

Enter

Skift + Enter
Tabb

Skift + Tabb
Home

Ctrl + Home

Ctrl + End
Ctrl+ |

Ctrl+ 1

End eller Ctrl + -
Ctrl +

Ctrl + Page Down eller A1t +
Page Down

Ctrl + Page Up eller Alt +
Page Up

Mac

Enter

Skift + Enter
Tabb

Skift + Tabb
Home

Cmd + Home

Cmd + End

Cmd + |

Cmd + 1

End eller Cmd + -
cmd +

Cmd + Page Down eller Option
+ Page Down

Cmd + Page Up eller Option +
Page Up

Windows och Linux Mac

Ctrl + Mellanslag

Skift + Mellanslag

Ctr1 + A

Cmd + Mellanslag
Skift + Mellanslag

cmd + A
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Utdka markeringen till slutet av data nedat Ctrl + Skift + | Cmd + Skift + |
Utdka markeringen till slutet av data till hoger Ctrl + Skift + - Cmd + Skift + -
Utdka markeringen till bérjan av arbetsbladet Ctrl + Skift + Home Cmd + Skift + Home
Utdka markeringen till senast anvanda cellen Ctrl + Skift + End Cmd + Skift + End

Mata in och redigera

Vad Windows och Linux Mac

Redigera den aktiva cellen F2 F2

Ny rad i samma cell Alt + Enter Option + Enter
Avbryt inmatning Esc Esc

Fyll alla markerade celler med Ctrl + Enter Control + Enter

samma inmatning

Infoga dagens datum Ctrl + ; cmd + ;
Infoga aktuell tid Ctrl + Skift + ; Cmd + Skift + ;
Rullgardinslista med varden Alt + Option + |

frdn kolumnen (i en tom cell)

Rensa innehallet i de Delete Delete
markerade cellerna

Infoga celler Ctrl + Skift + + Cmd + Skift + +
(numeriskt) eller Ctrl + (numeriskt) eller Cmd +
Skift + = skift + =

Ta bort celler Ctrl + Skift + - Cmd + Skift + -
(numeriskt) eller Ctrl + (numeriskt) eller Cmd +
Skift + - skift + -

Formler

Vad Windows och Linux Mac

Infoga SUMMA-funktionen Alt + = Cmd + Option + =

Fonstret Infoga funktion Skift + F3 Skift + F3

Vaxla mellan relativ och absolut referens ($A$1) F4 F4

Berakna om hela arbetsboken F9 F9

Berakna endast om detta arbetsblad Skift + F9 Skift + F9
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Visa formler istallet for resultat

Sifferformat

Vad

Oppna fonstret Sifferformat

Allmant format

Tal med tva decimaler och tusentalsavgransare
Valuta med tva decimaler

Procent utan decimaler

Datum (dag, manad, ar)

Tid (timme och minut)

Vetenskaplig notation

Formatering, filter och tabeller

Vad

Fet

Kursiv
Understruken
Genomstruken
Filter pa eller av

Oppna filterfénstret (i rubriken pa en kolumn med
filter)

Formatera som tabell
Lagg till totalsumma i en formaterad tabell
Uppdatera den markerade pivottabellen

Uppdatera alla pivottabeller

Tips: i ett kalkylblad markerar Ctrl + Mellanslag en hel kolumn och Skift + Mellanslag

Ctrl +°

Windows och Linux

Ctrl1+1

Ctrl + sSkift + °

Ctrl + skift +1

Ctrl + Skift + 4

Ctrl + Skift +5

Ctrl + Skift + 3

Ctrl + Skift + 2

Ctrl + Skift + 6

Windows och
Linux

Ctrl+ B

Ctrl+1I

Ctrl+uU

Ctrl +5

Ctrl + Skift + L

Alt + |

Ctrl + 1L

Ctrl + Skift + R

Alt + F5

Ctrl + Alt + F5

en hel rad. Praktiskt for att snabbt formatera eller ta bort en kolumn.
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Cmd + °

Mac

Cmd + 1

Cmd + Skift + °
Cmd + Skift + 1
Cmd + Skift + 4
Cmd + Skift + 5
Cmd + Skift + 3
Cmd + Skift + 2

Cmd + Skift + 6

Mac

Cmd + B
Cmd + I
Cmd + U
Cmd + 5
Cmd + Skift + L

Option + |

Cmd + L
Cmd + Skift + R
Option + F5

Cmd + Option +
F5
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Mer om formler kan du lasa i Formler och funktioner: SUMMA, MEDEL, OM och LETARAD,
om sortering och filtrering i Sortering och filter.
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11.5 Snabbtangenter for presentationer

Dessa snabbtangenter fungerar i presentationsredigeraren i Euro-Office.
Snabbtangenterna som fungerar 6verallt, som att spara och kopiera, hittar du i Praktiska
kortkommandon for alla editorer.

P& Mac anvander du oftast Cmd dar Windows anvander Ctrl, och Option dar Windows
anvander Alt. Vid manga snabbtangenter fungerar dven Control istallet for cmd pa Mac.
Star det "ingen" vid Mac har den atgarden ingen fast snabbtangent pa Mac.

Bilder

Vad

Ny bild efter den
markerade bilden

Duplicera bild

Ta bort markerad bild (i
bildlistan)

Flytta bild en plats uppat
Flytta bild en plats nedat

Flytta bild till bérjan

Flytta bild till slutet

Till forsta bilden
Till sista bilden
Till nasta bild

Till foregaende bild

Presentera

Vad

Starta visning fran bérjan

Windows och Linux

Enter ellerCtrl + M

Ctrl +D

Backspace eller Delete

Ctrl + 1
Ctrl + !

Ctrl + Skift + Page Up eller
Ctrl + Skift + 1

Ctrl + Skift + Page Down eller
Ctrl + Skift + 1

Home
End
Page Down eller -

Page Up eller —

Windows och Linux

Ctrl + F5

Nasta animering eller bild
Foregaende animering eller bild

Till forsta bilden
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Enter eller Mellanslag
Page Up eller -

Home

Mac

Enter eller Cmd + M

Cmd + D

Backspace eller Delete

Cmd + 1t
Cmd + |

Cmd + Skift + Page Up eller
Cmd + Skift + 1

Cmd + Skift + Page Down eller
cmd + Skift + 1

Home
End
Page Down eller -

Page Up eller —

Mac

Cmd + Skift + Enter
Enter eller Mellanslag
Page Up eller -

Home
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Till sista bilden End End
Avsluta visning Esc Esc
Observera: i vissa webblasare laddar Ctrl + F5 om sidan. Starta da din presentation med

knappen Starta visning. Mer om att presentera laser du i Presentera och
presentatdrsvyn.

Objekt pa en bild

Vad Windows och Linux Mac

Gruppera objekt Ctrl +6G Cmd + G

Ta bort gruppering Ctrl + Skift + G Cmd + Skift + G
Till nasta objekt Tabb Tabb

Till foregdende objekt Skift + Tabb Skift + Tabb
Flytta objekt ett litet steg (med piltangenterna) Ctrl + - cmd + -

Flytta objekt ett stort steg (med piltangenterna) - -

Avmarkera alla val Skift + Esc Skift + Esc

Till nasta textruta i layouten Ctrl + Enter Cmd + Enter

Text pa en bild

Vad Windows och Linux Mac
Fet Ctrl +B Cmd + B
Kursiv Ctrl+1I Cmd + I
Understruken Ctrl +U Cmd + U
Genomstruken Ctrl +5 Cmd + 5
Punktlista med punkttecken Ctrl + Skift + L Cmd + Skift + L
Text 1 punkt storre Ctrl + ] Cmd + ]
Text 1 punkt mindre Ctrl+ [ cmd + [
Vansterjustera Ctrl+ L Cmd + L
Centrera Ctrl +E Cmd + E
Hogerjustera Ctrl+R Cmd + R
Justera Ctrl+ 3 Cmd + J
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Rensa formatering
Kopiera formatering
Klistra in formatering
Klistra in utan formatering
Eurotecken

Visa eller ddlj icke utskrivbara tecken
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Ctrl + Mellanslag
Ctrl + Alt +C
Ctrl + Alt +V
Ctrl + Skift +V
Ctrl + Alt + E

Ctrl + Skift + 8

Cmd + Mellanslag
Cmd + Option + C
Cmd + Option + V
Cmd + Skift +V

Cmd + Option + E

Cmd + Skift + 8

197 /297



WebOké

11.6 Kortkommandon for pdf-filer

Dessa kortkommandon fungerar i pdf-editorn i Euro-Office: vid 1asning, ifyllning av
formular, tilldgg av kommentarer och redigering av en pdf. Kortkommandon som fungerar
Overallt, som utskrift och sékning, hittar du i Praktiska kortkommandon fér alla editorer.

P& Mac anvander du oftast Cmd dar Windows anvander Ctrl, och Option dar Windows
anvander Alt. Vid manga kortkommandon fungerar pa Mac aven Control i stallet fér Cmd.
Star det "ingen" vid Mac, har den atgarden inget fast kortkommando pa Mac.

Lasa och bladdra

Vad Windows och Linux Mac

Ungefar en sida nedat Page Down Page Down

Ungefar en sida uppat Page Up Page Up

Till nasta sida Alt + Page Down ingen

Till féregdende sida Alt + Page Up ingen

Till bérjan av pdf-filen Ctrl + Home Cmd + Home

Till slutet av pdf-filen Ctrl + End Cmd + End

Sok i pdf-filen Ctrl +F Cmd + F

Zooma in Ctrl + + (numerisk) eller Ctrl + = Cmd + =

Zooma ut Ctrl + - Cmd + -

Tillbaka till 100% Ctrl+0 Ccmd + 0
Fylla i formular

Vad Windows och Linux Mac

Till nasta falt Tabb Tabb

Till féoregaende falt Skift + Tabb Skift + Tabb

Nasta val i en listruta ! !

Féregdende val i en listruta 1 1

Ny rad i ett falt med flera rader Enter Enter

Hur du fyller i ett formular laser du i Fylla i ett pdf-formular.
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Kommentarer
Vad Windows och Linux Mac
Lagg till en kommentar Alt +H Cmd + Option + A
Oppna panelen Kommentarer Ctrl + Skift +H Cmd + Skift + H
Oppna chatten Alt +Q Control + Option + Q

Kopiera och redigera text

Vad Windows och Linux Mac

Markera all text Ctrl + A cmd + A
Kopiera Ctrl + CellerCtrl + Insert Cmd + C
Fet (vid redigering) Ctrl1+B Cmd + B
Kursiv (vid redigering) Ctrl+1I Cmd + I
Understruken (vid redigering) Ctrl+U Cmd + U
Angra Ctrl+2z cmd + Z
Gor om Ctrl+Y Ccmd + Y

Formatering och redigering fungerar bara om du redigerar pdf-filen. Se Redigera en PDF.
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Felsokning
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12.1 Ett dokument oppnas inte eller fortsatter att
laddas

Klickar du pa en fil och forblir skarmen tom, eller fortsatter Euro-Office att laddas? Oftast
|6ses det med nagra enkla steg. Prova dem i den héar ordningen.

Steg 1: ladda om sidan

Tryck pa F5 (Mac: Cmd + R) eller klicka pa din webblasares knapp for att ladda om. Vanta
darefter en stund: en stor fil kan behdva lite langre tid for att dppnas.

Steg 2: prova ett privat fonster eller en annan webblasare

Oppna ett privat fénster (i Chrome och Edge Ctrl + Skift + N, i Firefox Ctrl + Skift +
P), logga in i din WebOké Nextcloud och 6ppna filen igen. Fungerar det dar? D& beror det
pa nagot i din vanliga webblasare, till exempel gamla filer i cacheminnet eller ett tillagg.
Tom da cacheminnet, som beskrivs i Popup-fonster, urklipp och cacheminnet i din
webblasare, eller stang av tilldgg som en annonsblockerare tillfalligt.

Anvander du en aldre eller mindre kdnd webblasare? Uppdatera den da, eller prova
Chrome, Edge, Firefox eller Safari. Se Vilka webblasare och filformat fungerar med Euro-
Office?.

Steg 3: las felmeddelandet
Far du ett meddelande pa skarmen? Det berattar ofta exakt vad som ar fel. De vanligaste:

« Dokumentet har inte redigerats pa lange. Ladda om sidan. Du hade
dokumentet 6ppet lange utan att gora nagot. Ladda om sidan, inget gar forlorat.

- Redigeringssessionen for dokumentet har gatt ut. Ladda om sidan. Aven
har: ladda om sidan.

« Filstorleken overskrider gransen som ar installd for din server. Filen ar for
stor for att 6ppnas online. G6r den mindre, till exempel genom att férminska stora
bilder eller flytta ett gammalt arkiv till en separat fil. Lyckas det inte, kontakta
supporten.

» Filen ar skyddad med ett losenord och kan inte 6ppnas. Filen ar krypterad
med ett [6senord. Be skaparen om en version utan Idsenord.

 Innehallet i filen staimmer inte éverens med filandelsen. Andelsen efter
namnet stammer inte, till exempel en gammal Word-fil som heter .docx. Be skaparen
att spara filen igen i ratt format.

Alla meddelanden i en dversikt hittar du i Meddelanden fran Euro-Office och vad de
betyder.
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Steg 4: oppnas filen inte i Euro-Office?

Hander det ingenting i Euro-Office nar du klickar pa ett dokument, medan kollegor kan
oppna sina dokument utan problem? Da har du kanske inte en Office Suite-licens annu. Be
administratoren av din Nextcloud att tilldela dig en. Hur det gar till beskrivs i Bestalla
Office-licenser och tilldela dem till anvéandare.

Haller administratoren just pa med uppdateringen till Euro-Office? D& ar din Nextcloud
oftast otillgédnglig i 5 till 15 minuter. Vanta en stund och férsék igen efterdt. Se Overgangen
till Euro-Office.

Steg 5: kontrollera att filen sjalv ar i ordning

Ladda ner filen fran Nextcloud och éppna den pa din dator. Oppnas den inte dar heller, ar
filen troligen skadad. Aterstall d3 en tidigare version i Nextcloud, som beskrivs i
Versionshistorik: aterstalla en &ldre version.

Tips: fungerar det fortfarande inte efter dessa steg? Kontakta oss da. Las i Nar du
kontaktar support vilken information som hjalper oss att 16sa det snabbt.
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12.2 Ett dokument oppnas som skrivskyddat

Oppnar du ett dokument men kan inte skriva ndgot och de flesta flikarna saknas? D3 visas
dokumentet i lasvyn. Du ser da till exempel bara flikarna Arkiv och Visa (1). Det finns
nagra mojliga orsaker.

[ 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

Ett dokument med endast lasrattigheter: |asa gar, andra inte

Du har endast lasrattigheter

Har nagon delat filen med dig, eller 6ppnar du den via en lank? Da bestammer den
personen om du far redigera. Har du endast lasrattigheter kan du lasa, s6ka, skriva ut och
ladda ner, men inte andra. Be agaren att ge dig redigeringsrattigheter. Hur delning
fungerar kan du ldsa om i Dela ett dokument med en kollega och Skapa en offentlig [ank
(I1asa eller redigera).

Vill du &nda &ndra nagot? Valj da Arkiv och Ladda ner som for att skapa en egen kopia,
eller be agaren att géra andringen.

Du har sjalv valt Visa

Uppe till héger i Euro-Office valjer du hur du vill arbeta med dokumentet (1):

» Redigera: gora andringar.
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« Granskning: féresld andringar. Varje andring registreras, sa att ndagon annan kan
acceptera eller avvisa den. Se Spara och acceptera andringar.
« Visa: titta pa filen utan att g6ra andringar.

Star det Visa har? Klicka pa det och valj Redigera.

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

B Bestand  Start  Invoegen  Tekenen  Pagina-indeling  Verwijzingen  Samenwerking  Beveiliging  Beeld  Offerte WebOke [!nudco & Bewerken *

22 Bewerken

. q .
1= & Wikzigingen aanbrengen
Lijstalinea Sterk Kop 4
T v - %7 Reviseren

Wijzigingen voorstelien

[ FONRFE RS TR CINR © | RO Regelafstand
oy Meerdere 1.25
Afstand tussen alinea's
voor
dcm

Geen interval toevoegen

: tussen alinea's met dezelfd
lofferte WebOké Cloud s ot el
Voor: Bloemisterij Het Zonnetje, Lav. mevrouw J, Bakker =
Datum: 22 oktober 2026 Offertenummer: WO-2026-1042 '-j""* = Rechis

oem > oem

Speciaal
Beste mevrouw Bakker, oaan)
Hartelijk dank voor uw interesse in WebOké Cloud. Met Nextcloud en Euro-Office werkt uw = | actesesprestiiens
team veilig samen aan documenten, spreadsheets en presentaties, met al uw gegevens in i S
Europa.

Geavanceerda instellingan
tonen

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

Paginalvanl = Aantal woorden Nederiands - Nederland - & [A] %°

Bewerken, Reviseren of Weergeven: kies hier hoe je het document opent

Valj Redigera for att kunna andra dokumentet igen

Filen ar last

Ser du meddelandet Dokumentet ar last for redigering eller Filen redigeras i en
annan app? Da har nagon dppnat filen i ett annat program, till exempel i Word via

synkroniseringsappen. Vad du gor da kan du ldsa om i Det gar inte att spara eller
synkronisera.

Meddelandet Den har filen @r oppnad i visningslage. Filen ar last fér redigering
eller dina atkomstrattigheter tillater inte redigering. betyder samma sak: antingen
ar filen Iast, eller sa har du bara lasrattigheter.

Dokumentet ar skyddat

Skaparen kan skydda ett dokument pa fliken Skydd, till exempel med valet Inga
andringar (endast lasbart). Du kan da bara lasa dokumentet, aven om du har

redigeringsrattigheter. Be skaparen att ta bort skyddet, eller om I6senordet om hen har
skyddat det med ett I6senord.
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Det ar en pdf

En pdf 6ppnas forst for att Iasas, fyllas i och forses med kommentarer. Vill du andra texten
sjalv, valj da att redigera pdf:en. Hur det gar till kan du ldsa om i Redigera en PDF.

Filen ar sparad som skrivskyddad

Ser du Skrivskyddat och meddelandet om att du maste spara filen under ett annat namn
eller pa en annan plats? Valj da Arkiv och Spara kopia som. Du fortsatter sedan att
arbeta i kopian.
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12.3 Teckensnitt ser annorlunda ut

Ett dokument du far av ndgon annan kan ibland se lite annorlunda ut i Euro-Office. En rad
bryts annorlunda, en tabell blir bredare eller en text flyttas till ndsta sida. Nastan alltid
beror det pa teckensnittet.

Hur kommer det sig?

Euro-Office kan bara visa teckensnitt som finns pa Euro-Office server. Finns ett teckensnitt
fran ditt dokument inte dar, anvander Euro-Office ett annat teckensnitt istéllet. Namnet pa
det ursprungliga teckensnittet finns dock kvar i ditt dokument, och aven i listan med
teckensnitt. Oppnar du filen senare igen i Word pé en dator med det teckensnittet, ser det
ut som det gjordes fran borjan.

oo e demao.webokecloud. nlfindex. phpfapps/files/7dir=/WebOké&openfile=true
PrapE ¥

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

] o.n “Ji20 - KA My EvEIEsE =« Sy
I Abyssinica SIL 6w S v B Lijstalinea Sterk Kop &

R
AR PL TKai €N
AR PL UKai HE

i 7 Afstand tussen alinea's
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AR PL Ukai TW MBE 0cm o p2Bem D

(R F TR E TR T DS T SO & e T Regelafstand
Meerdere 1.25

Asana
Asana Math Cloud

Caladea

tussen alinea's met de
stijl
Lav. mevrouw J, Bakker e

Carlito
= enummer: WO-2026-1042 Links

DejaVu Math TeX Gyre oem
DejaVu Sans Speciaal
DejaVu Sans Condensed igmen}

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. 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

= Karital woorien Nederlands - Nederland ~ & [ %7

De lijst met lettertypen die Eurc-Office kent

Klicka pa teckensnittet (1) for att se vilka teckensnitt Euro-Office kanner till

Kanda teckensnitt har en likvardig ersattare

For de mest kanda teckensnitten fran Microsoft Office finns det pa servern ett 6ppen
kallkod-teckensnitt med exakt samma bredd per bokstav. Din text flyter darfér pa samma
satt, bara bokstavernas form ar lite annorlunda.

Teckensnitt i ditt dokument Euro-Office anvander
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Calibri Carlito

Cambria Caladea

Arial Liberation Sans
Times New Roman Liberation Serif
Courier New Liberation Mono

Andra teckensnitt, som Verdana, Tahoma, Georgia, Garamond, Century Gothic eller ett
eget profiltypsnitt, finns inte pa servern. De ersatts med ett teckensnitt som liknar det sa
mycket som majligt. Darfor kan texten flyta annorlunda.

Vad kan du gora?

+ Valj ett teckensnitt fran listan. Skapar du sjalv ett dokument som framst anvands
i Euro-Office? Valj da ett teckensnitt som finns i listan, som Carlito, Liberation Sans,
Open Sans eller DejaVu Sans. D3 ser alla i Euro-Office samma sak.

« Samarbetar du med personer som anvander Word? Anvand da Calibri, Arial
eller Times New Roman. | Euro-Office flyter de likadant som sina ersattare, och i
Word ser de ut precis som avsett.

. Ska det se exakt likadant ut overallt? Skicka da dokumentet som pdf. En pdf ser
likadan ut pa alla datorer och telefoner. Se Skriva ut och spara som pdf.

« Arbetar du med programmet pa din dator? Euro-Office-programmet for
Windows, Mac och Linux anvander teckensnitten som finns pa din egen dator. Se
Euro-Office som program pa din dator: vad ar det och nar anvander du det?.

« Kontrollera teckensnittet i listan. Klicka i texten som ser annorlunda ut. I listan
med teckensnitt pa fliken Hem ser du vilket teckensnitt texten har.

Obs: far du meddelandet Teckensnitten har inte laddats? Ladda da om sidan.
Fortsatter meddelandet att komma, kontakta support.
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12.4 Det gar inte att spara eller synkronisera

Euro-Office sparar automatiskt ditt arbete i din WebOké Nextcloud (se Spara: sa fungerar
automatisk sparning). Gar nagot 4nda fel med att spara eller synkronisera laser du har vad
du ska gora.

"Anslutningen forlorades" eller "Dokumentet kan inte sparas”

Forsvinner internetanslutningen en kort stund visar Euro-Office Anslutningen forlorades
och férsoker sjalv ansluta igen. Sa snart anslutningen ar tillbaka ser du Anslutningen
aterstalldes och kan fortsatta arbeta som vanligt.

Far du meddelandet Dokumentet kan inte sparas eller Ett fel uppstod nar filen
skulle sparas? Gor da sa har:

1. Stang inte fliken direkt.

2. Spara en sakerhetskopia pa din dator: valj Arkiv och Ladda ner som. Vid
meddelandet Dokumentet kan inte sparas fragar Euro-Office automatiskt om du
vill ladda ner dokumentet nar du klickar pd OK.

3. Kontrollera din internetanslutning, till exempel wifi eller vpn.

4. Ladda om sidan och kontrollera om dina éndringar finns kvar. Saknas de, ladda da
upp din sakerhetskopia till Nextcloud.

Hander det ofta? Kontakta da support och ange tidpunkten och filens namn. Se Nar du
kontaktar support.

Du ser fortfarande den gamla versionen vid nedladdning eller
pa din dator

Euro-Office sparar dina andringar direkt, men filen i Nextcloud uppdateras helt férst nar
alla har stangt dokumentet. Sa lange du eller en kollega fortfarande har det 6ppet kan en
nedladdning eller synkroniseringsappen pa din dator fortfarande visa den tidigare
versionen.

1. Stang dokumentet. Be aven kollegor som fortfarande har det 6ppet att stanga det.
2. Vanta en stund och uppdatera Nextcloud.
3. Ladda ner filen igen, eller vanta tills synkroniseringsappen har hamtat den nya filen.

"Filversionen har andrats. Sidan laddas om."

Filen har andrats utanfor Euro-Office medan du hade den 6ppen. Till exempel for att ndgon
har laddat upp en ny version, aterstallt en aldre version, eller redigerat filen pa en dator
via synkroniseringsappen. Klicka pa OK och 13t sidan laddas om. Fastnar sidan, stang da
fliken, vanta en halv minut och éppna filen igen.
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Filen ar last eller redigeras i en annan app

Ser du meddelandet Filen redigeras i en annan app. Du kan fortsatta redigera och
spara som en kopia.? Da har nagon filen 6ppen i ett annat program, till exempel Word
eller LibreOffice via synkroniseringsappen.

1. Kontrollera om du eller en kollega fortfarande har filen dppen i ett annat program
eller en annan flik. Stang den dar och vanta en minut.

2. Maste du fortsatta nu? Arbeta vidare och valj sedan Arkiv och Spara kopia som.
Sla ihop andringarna senare, till exempel med Jamféra dokument.

3. Forblir filen 1ast aven om ingen har den 6ppen? Kontakta da support. Vi kan frigora
en fastlast sparr.

En fil med "conflicted copy" i namnet

Redigerar du en fil pa din dator via Nextcloud-synkroniseringen, samtidigt som nagon
annan andrar den i Euro-Office? Da kan synkroniseringsappen skapa en andra fil med
conflicted copy i namnet. Den innehaller dina andringar. Jamfor de tva filerna, ta med det
du behdver och ta sedan bort kopian.

Mer om detta kan du lasa i Du ser inte dina andringar nar du laddar ner filen eller ppnar
den pa din dator.

Tips: sa undviker du de flesta problem: arbeta med en delad fil enbart i Euro-Office i
webblasaren, och inte samtidigt i ett program pa din dator. Mer om synkroniseringsappen
kan du lasa i Arbeta med Nextcloud-skrivbordsappen (synkronisering).

Saknar du nagot?

Nextcloud sparar automatiskt aldre versioner av dina filer. Har du &nda tappat bort nagot
aterstaller du en tidigare version. Se Versionshistorik: aterstalla en aldre version.
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12.5 Nar du kontaktar support

Manga problem I6ser du sjalv med stegen i det har kapitlet. Gar det inte, hjalper vi dig
garna.

Nar kontaktar du oss?

« Du har provat stegen i Ett dokument 6ppnas inte eller fortsatter att laddas och ett
dokument 6ppnas fortfarande inte.

« Ett meddelande aterkommer, dven efter omladdning och i en annan webblasare.

» Meddelandet ber dig kontakta administratéren eller dokumentserverns
administratér. Det ar vi: WebOké administrerar Euro-Office servern.

« En fil forblir 13st trots att ingen har den 6ppen.

« En fil &r for stor for att 6ppnas.

« Du har forlorat arbete och kan inte aterstalla det med versionshistoriken.

Handlar det om Office licenser, nya anvandare eller behérigheter till en mapp? Det
hanterar oftast administratéren av din Nextcloud inom din egen organisation. Se Bestalla
Office-licenser och tilldela dem till anvandare och Hantera anvandare och grupper for
Office.

Sa nar du oss

« Logga in pa Mitt WebOké och ga till Supportcenter. Vilj Skicka arende.
« Eller ga direkt till www.weboke.nl/support.

Detta hjalper oss att hjalpa dig snabbt

« Adressen till din Nextcloud, till exempel ditthnamn.webokecloud.nl.

« Namnet pa filen och mappen den ligger i.

» Det exakta felmeddelandet, helst med en skarmdump.

« Tidpunkten nar det hande.

« Vilken webblasare du anvander, eller om du anvander programmet pa din dator eller
appen pa din telefon.

» Vad du redan har provat, och om kollegor har samma problem.

Observera: skicka aldrig med ditt I16senord i ett arende. Det behdver vi inte.
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12.6 Popup-fonster, urklipp och cacheminnet i din
webblasare

Euro-Office kors i din webbldsare. Nagra installningar i din webblasare kan darfor stalla till
problem. Sa har léser du det.

Inget 6ppnas vid utskrift eller nedladdning

Vid utskrift 6ppnar Euro-Office webblasarens utskriftsfonster. Hander det ingenting nar du
klickar pa Skriv ut eller Ladda ner som? Da har din webblasare troligen blockerat ett
popup-fonster.

1. Titta i adressfaltet eller hdgst upp i fonstret om din webblasare meddelar att ett
popup-fonster har blockerats.

2. Klicka pa meddelandet och valj att tilldta popup-fénster fér adressen till din WebOké
Nextcloud.

3. Forsok sedan igen.

Kontrollera aven webblasarens nedladdningslista vid nedladdning: filen kanske redan finns
dar.

Att klistra in med knappen fungerar inte

Din webblasare fragar ibland om tillstand att anvanda urklipp. Klicka da pa Tillat. Fungerar
det inte att klistra in med knappen i verktygsfaltet, anvand da Ctrl + Vv (Mac: Cmd + V).
Det fungerar alltid. Se dven Angra, gér om och urklipp.

Rensa webblasarens cacheminne

Din webblasare sparar delar av webbsidor sa att de laddas snabbare. Efter en uppdatering
av Euro-Office kan en gammal kopia av detta orsaka problem, till exempel en editor som
fortsatter att ladda eller knappar som inte fungerar. Rensa da cacheminnet:

« Chrome, Edge och Firefox: tryck pa Ctrl + Skift + Delete (Mac: Cmd + Skift +
Delete). Valj endast bilder och filer i cacheminnet, och till exempel de senaste 24
timmarna. Lat I6senord och cookies vara kvar om du inte vill logga in pa nytt.

« Safari: rensa cacheminnet via Safaris installningar, eller ladda om sidan utan cache
med Cmd + Option + R.

Ladda sedan om din Nextcloud och 6ppna filen igen.

Tips: vill du férst ta reda pd om cacheminnet &r problemet? Oppna da ett privat fonster
och logga in dar. Fungerar det dar, hjalper det nastan alltid att rensa cacheminnet.
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Zoomnivan i din webblasare

Om zoomnivan i din webblasare inte ar installd pa 100 % kan Euro-Office visa
meddelandet: Webblasarens aktuella zoominstallning stods inte. Tryck pa Ctrl + 0
(Mac: cmd + 0) for att aterstélla zoomnivan i din webbl&sare, och zooma sedan med
knapparna i Euro-Office. Se Zoomning, visning och tema i Euro-Office.
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12.7 Meddelanden fran Euro-Office och vad de

betyder

Far du ett meddelande i Euro-Office? | den har tabellen kan du sla upp vad det betyder och
vad du ska g6ra. Meddelandena star har precis som Euro-Office visar dem, ibland lite

forkortade.

Meddelande

Filens version har andrats. Sidan
kommer laddas om.

Textredigerarens version har
uppdaterats. Sidan kommer att laddas
om for att verkstalla andringarna.

Anslutningen forlorades

Anslutningen forlorades. Du kan
fortfarande se dokumentet, men du kan
inte ladda ner eller skriva ut det forran
anslutningen har aterstallts och sidan
har laddats om.

Dokumentet kunde inte sparas.
Kontrollera anslutningsinstallningarna
eller kontakta administratéren.

Ett fel uppstod nar filen sparades.

Dokumentet har inte redigerats under en
ganska lang tid. Var vanlig att ladda om
sidan.

Dokumentet redigeringssession har 16pt
ut. Vanligen ladda om sidan.

Anslutningen till servern har avbrutits.
Vanligen ladda om sidan.

Du kan inte redigera den har filen
eftersom den redigeras i en annan app.
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Vad betyder det?

Filen har andrats utanfor
Euro-Office medan du
hade den 6ppen.

Euro-Office har just
uppdaterats.

Din internetanslutning
ar borta en stund.

Anslutningen till servern
ar borta.

Det gar inte att spara till
servern.

Det gick inte att spara.

Du hade dokumentet
Oppet lange utan att
gbra nagot.

Sessionen har gatt ut.

Anslutningen har brutits.

Filen ar dppen i ett
annat program.

Vad gor du?

Klicka p& OK. Se Det gar
inte att spara eller
synkronisera.

Lat sidan laddas om.

Vanta tills du ser
Anslutningen
aterstalldes. Kontrollera
annars din wifi eller vpn.

Vanta tills anslutningen
ar tillbaka och ladda om
sidan.

Klicka p& OK och ladda

ner dokumentet som en
sakerhetskopia. Se Det

gar inte att spara eller

synkronisera.

Ladda ner filen med
Ladda ner som och
forsok igen senare.

Ladda om sidan.

Ladda om sidan.

Ladda om sidan.

Stang den dar, eller

spara ditt arbete som en
kopia. Se Det gar inte att
spara eller synkronisera.
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Den har filen har 6ppnats i visningslage.

Filstorleken éverskrider gransen for din
server.

Filen ar I6senordsskyddad och kan inte
oppnas.

Ett fel uppstod nar filen 6ppnades. Filens
innehall matchar inte filtillagget.

Typsnitten kunde inte laddas.

Du forsdker utféra en atgard som du inte
har rattighet till.

Filen kan inte nas for tillfallet.

Din webblasares nuvarande
zoominstallningar stdds inte fullt ut.

Filen innehaller automatiska makron. Vill
du kora makron?

Det har dokumentet har 6ppnats i
skrivskyddat lage eftersom det
maximala antalet samtidiga anslutningar
har uppnatts.

Filen ar 13st eller du har
bara lasrattigheter.

Filen ar for stor for att
Oppnas online.

Filen ar krypterad.

Filandelsen efter
filnamnet stammer inte.

Typshitten kunde inte
laddas.

Du far inte goéra det har
med den har filen.

Din atkomst till filen har
forsvunnit, till exempel
for att delningen har
avslutats.

Din webblasares zoom
star inte p& 100 %.

Filen innehaller makron
som Vvill starta nar den
oppnas.

Det jobbar for tillfallet
fér madnga personer
samtidigt.

Se Ett dokument 6ppnas
som skrivskyddat.

Gor filen mindre eller
kontakta supporten.

Be den som skapade
filen om en version utan
l6senord.

Be den som skapade
filen att spara den igen i
ratt format.

Ladda om sidan.
Kvarstar problemet,
kontakta supporten.

Be agaren om fler
rattigheter. Se Ett
dokument 6ppnas som
skrivskyddat.

Ladda om dina filer och
fraga vid behov &garen.

Tryck pa Ctrl + 0 (Mac:
Cmd + 0). Se Popup-
fonster, urklipp och
cacheminnet i din
webblasare.

Valj att kéra dem endast
om du litar pa filen och
den som skapade den.

Forsok igen senare.
Kvarstar problemet,
kontakta supporten.

Ber ett meddelande dig kontakta dokumentserverns administratér? Det ar vi. Las i Nar du
kontaktar support hur du nar oss.
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For administratoren av din
Nextcloud
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13.1 Bestalla Office-licenser och tilldela dem till
anvandare

Alla som vill arbeta med Euro-Office i din WebOké Nextcloud behdver en Office Suite-
licens. Du koper en licens per anvandare. Pa sa satt betalar du bara for de personer som
faktiskt anvander kontorspaketet. Den har artikeln ar for administratéren: den person som
hanterar Nextcloud-paketet i Mitt WebOké.

Hur manga licenser har du?

1. Logga in pa mijn.weboke.nl och ga till Mina produkter.

2. Klicka pa Hantera vid ditt Nextcloud-paket.

3. Hogst upp ser du vid Office Suite-licenser hur manga licenser du har och hur
manga som anvands, till exempel 3 av 5. Bredvid ser du dven antalet Nextcloud-
anvandare och lagringsutrymmet.

Bestalla fler licenser

. Ga till Konfigurerbara tillval pa samma sida.

. Stall in antalet Office-licenser pa det antal du behdéver. En licens ar for en anvandare.

. Klicka pa Spara alternativ.

. Du ser nu vad du behdver betala extra for resten av I6ptiden for ditt paket, exklusive
och inklusive moms. Eftersom du bara betalar extra fram till nasta forfallodatum ar
beloppet ofta lagre &n priset for ett helt ar.

5. Klicka pa Bekrafta och betala och betala fakturan.

A W N B

Efter betalningen ar de nya licenserna direkt tillgangliga. Fran nasta fornyelse ingar de i
priset for ditt paket. Priset per licens hittar du vid Nextcloud-paketen pa var webbplats.
Tilldela en licens till en anvandare

1. Scrolla till Anvandarhantering pa hanteringssidan for ditt Nextcloud-paket.
2. Aktivera reglaget i kolumnen Office Suite for anvandaren.

Andringen sparas direkt. Anvandaren kan genast dppna dokument, kalkylblad och
presentationer i Euro-Office. Ar anvandaren redan inloggad och ser inget &nnu? Be hen att
ladda om Nextclouds sida.

Skapar du en ny anvandare med Lagg till anvandare? Kryssa da direkt i Tilldela Office
Suite-licens. Mer om anvandare laser du i Hantera anvandare och grupper for Office.

Alla licenser anvands?

Da far du meddelandet, med ditt antal licenser i: Alla 5 Office Suite-licenser anvénds. Oka
antalet under Konfigurerbara tillval eller stdng av Office fér en annan anvdndare. Du har
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da tva val:

« Flytta en licens. Stéang av Office fér ndgon som inte langre anvander det. Den
licensen blir da ledig for ndgon annan.
- Bestall fler licenser, som beskrivits ovan.

Farre licenser

Behover du farre licenser? Stang forst av Office fér de anvandare som inte langre behdéver
det, och minska sedan antalet under Konfigurerbara tillval. En minskning galler direkt
och rédknas med i priset frdn nasta fornyelse.

Tips: en anvandare utan Office Suite-licens kan fortfarande ladda upp, ladda ner och dela
filer i Nextcloud som vanligt. Endast redigering i Euro-Office kraver en licens. En enkel
anteckning med Textdokument i menyn Nytt gar dock bra utan licens.
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13.2 Overgangen till Euro-Office

WebOké gar 6ver fran det gamla Nextcloud Office (Collabora) till Euro-Office. Samtidigt
uppdateras din Nextcloud till Nextcloud 35. Som administratér startar du 6vergangen sjalv,
nar det passar dig. Vad som andras for dina anvandare laser du i Euro-Office eller det
gamla Nextcloud Office: vad andras for dig?.

Nar?

Starta uppdateringen nar det passar dig. Gor du ingenting utfor vi den at dig senast 1
december 2026. Nya Nextcloud-paket far Euro-Office direkt.

Sa startar du overgangen

1. Logga in pa mijn.weboke.nl och ga till Mijn Producten.

2. Oppna ditt Nextcloud-paket. Dar ser du kortet Nextcloud 35 med Euro-Office, med
etiketten Nieuw. Du hittar kortet ocksa genom att skriva Euro-Office i sokfaltet i Mijn
WebOké.

3. Meddela dina anvandare att Nextcloud inte ar tillganglig en kort stund, och be dem
stanga 6ppna dokument.

4. Klicka pa Uppgradera till Nextcloud 35.x och aktivera Euro-Office.

5. Bekrafta fragan Nextcloud nu bijwerken naar 35.x en overstappen op Euro-Office?

Uppdateringen tar oftast 5 till 15 minuter. Din Nextcloud &r inte tillganglig under tiden, sa
spara 6ppna dokument forst.
Folja forloppet

Pa kortet ser du hur Iangt uppdateringen har kommit. Uppdatera sidan for att se det
aktuella laget.
Du ser Vad det betyder

Uppdateringen ar planerad och startar inom nagra minuter.  Uppdateringen ar klar att kdra och
boérjar snart.

Uppdateringen pagar. Din Nextcloud &r snart tillganglig Vanta en stund, din Nextcloud ar
igen. tillfalligt otillganglig.

Din Nextcloud-version ar 35 (med fullstandigt Klart: du anvander nu Euro-Office.
versionsnummer). Inga uppdateringar eller uppgraderingar

tillgangliga.

Uppdateringen lyckades inte helt. Vi tittar pa det, du Vi ldser det. Du kan ocksa forsdka
behodver inte géra nagot. igen sjalv med Forsok igen.

Euro-Office handbok - www.weboke.nl 218 /297


https://mijn.weboke.nl/

WebOké

Vad forblir detsamma?

« Alla dina filer och mappar finns kvar.

« Dina anvandare, I6senord och Office Suite-licenser forblir desamma.

» Delade mappar och lankar fortsatter att fungera.

« Dina anvandare dppnar fortfarande dokument med ett klick i Nextcloud.

Kan du inte anvanda knappen?

o Endast kontots dgare kan starta den har uppdateringen. Logga in med huvudkontot
for ditt WebOké-konto.

« Du férsékte nyss. Vanta nagra minuter. Vanta en stund och uppdatera sidan.

» Den har uppdateringen kan inte startas for det har paketet. Kontakta supporten, vi
ordnar det at dig.

Ser du inte kortet alls, eller ar du oséker? Kontakta da supporten. Hur det gar till Idser du i
Nar du kontaktar support.

Tips: har du inga Office Suite-licenser? D4 ser du bara uppdateringen till Nextcloud 35 pa
kortet. Vill du borja anvanda Euro-Office, bestall da licenser forst. Se Bestalla Office-
licenser och tilldela dem till anvandare.
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13.3 Hantera anvandare och grupper for Office

Som administrator bestammer du vem som arbetar i din WebOké Nextcloud och vem som
far arbeta med Euro-Office. Det gor du i Mina WebOké, under Anvandarhantering for ditt
Nextcloud-paket.

Sa fungerar Office Suite-licensen

En Office Suite-licens ar i Nextcloud ett medlemskap i gruppen office. Endast medlemmar
i den gruppen kan dppna filer i Euro-Office. Om du slar pa knappen Office Suite i
Anvandarhantering gor vi anvandaren till medlem i den gruppen. Stanger du av den tar vi
bort anvandaren och licensen blir ledig.

Varje anvandare kan sjalv se om de har en licens. | Nextcloud klickar du uppe till hdger pa
din profilbild och valjer Installningar. Langst ner pa sidan Profile & contact ser du
under Your groups vilka grupper du tillhér. Star office med dar (1), har du en Office
Suite-licens.

[ 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 betyder: den har anvandaren har en Office Suite-licens

Obs: tilldela alltid Office via knappen i Mina WebOké, och lagg inte till ndgon i gruppen
office pd nagot annat satt. Bara da stammer rékningen av dina licenser.
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Lagga till en anvandare

1. Ga i Mina WebOké till Mina produkter, klicka pa Hantera vid ditt Nextcloud-paket
och bladdra ner till Anvandarhantering.

2. Klicka pa Lagg till anvandare.

3. Fyll i Anvandarnamn. Med det loggar anvandaren in. Anvand gemener, siffror, en
punkt eller ett bindestreck. Du kan inte andra anvandarnamnet senare.

4. Fyll i Visningsnamn och E-postadress.

5. Valj ett Losenord pa minst 10 tecken, med minst en siffra och ett specialtecken,
eller klicka pa Generera. Dela losenordet sédkert med anvandaren.

6. Ska anvandaren arbeta med Euro-Office? Kryssa i Tilldela Office Suite-licens.

7. Klicka pa Skapa anvandare.

Har du natt maxantalet anvandare eller licenser i ditt paket? Da far du ett meddelande om
det. Oka antalet under Konfigurerbara alternativ, se Bestéilla Office-licenser och tilldela
dem till anvandare.

Hantera en anvandare

I Anvandarhantering ser du per anvandare bland annat om de ar aktiva, om de har Office
Suite och nar de senast loggade in. Via atgardsmenyn vid en anvandare kan du valja:

« Andra losenord: till exempel om ndgon har tappat bort sitt I16senord.
 Redigera data: andra visningsnamnet eller e-postadressen.

 Inaktivera och Aktivera: tillfalligt neka ndgon atkomst, utan att ta bort ndgot.
« Ta bort: ta bort anvandaren permanent.

Obs: vid Ta bort raderas alla filer, kalendrar och kontakter for den anvandaren
permanent. Det gar inte att angra. Flytta darfor viktiga filer till en annan plats i forvag, till
exempel genom att dela dem med en kollega som kopierar dem till en egen mapp.

Nagon slutar eller behéver inte langre Office

« Behdver nagon inte langre Euro-Office, men fortfarande Nextcloud? Stang da bara av
knappen Office Suite. Licensen blir ledig féor ndgon annan.

« Slutar nagon? Inaktivera anvandaren forst. Ta bara bort den nar du ar saker pa att
alla filer ar sakra.

Samarbeta i grupper

Vill du att ett team ska arbeta tillsammans i samma dokument? Skapa da en delad mapp
och dela den med kollegorna som ska arbeta i den. Alla med en Office Suite-licens kan da
Oppna dokumenten i den mappen i Euro-Office och redigera dem tillsammans. Hur delning
fungerar laser du i Dela ett dokument med en kollega. Hur du arbetar samtidigt i ett
dokument laser du i Arbeta samtidigt i ett dokument.
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Vanliga fragor

Euro-Office handbok - www.weboke.nl 222 /297



WebOké

14.1 Vanliga fragor om Euro-Office

Har hittar du korta svar pa de fragor vi oftast far om Euro-Office i din WebOké Nextcloud.
Vill du veta mer kan du folja lanken till den utférliga artikeln. Fragor om att arbeta med
dokument hittar du i Vanliga frégor om att arbeta med dokument, frdgor om problem och
administration i Vanliga fragor om problem och administration.

Vad ar Euro-Office?

Euro-Office ar ett fullvardigt, 6ppet kallkodspaket for dokument, kalkylblad, presentationer
och pdf-filer. Du anvander det i din webblasare, direkt fran din WebOké Nextcloud. Las mer
i Vad ar Euro-Office?.

Behover jag Microsoft 365 eller Google?

Nej. Euro-Office fungerar helt sjalvstandigt i din webblasare. Du behdver bara din WebOké
Nextcloud, med en Office Suite-licens.

Var finns mina filer?

| din egen Nextcloud, pa WebOkés servrar i Europa. Euro-Office kors ocksa hos oss, sa dina
dokument skickas inte till ett amerikanskt moln.

Maste jag installera nagot?

Nej. Euro-Office fungerar i din webblasare. Vill du dnda hellre arbeta med ett program pa
din dator gar det ocksa bra. Se Euro-Office som program pa din dator: vad ar det och nar
anvander du det?.

Vilken webblasare kan jag anvanda?

Alla moderna webblasare, som Chrome, Edge, Firefox och Safari. Anvand helst den senaste
versionen. Se Vilka webblasare och filformat fungerar med Euro-Office?.

Vad skiljer sig fran det gamla Nextcloud Office?

Dina filer, menyn Nytt och delningen fungerar som tidigare. Word-, Excel- och PowerPoint-
filer ser battre ut, verktygsfaltet liknar mer det i Microsoft Office och du kan géra mer med
pdf-filer. Se Euro-Office eller det gamla Nextcloud Office: vad andras fér dig?.

Nar byter jag till Euro-Office?

Administratoren for din Nextcloud startar sjalv bytet i Mina WebOké, under Mina produkter.
Uppdateringen tar oftast 5 till 15 minuter. Gors inget valjer vi att genomféra det senast
den 1 december 2026. Se Overgangen till Euro-Office.
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Vad kostar Euro-Office?

Euro-Office ingar i Office Suite-licensen for ditt Nextcloud-paket. Du valjer sjalv fér hur
manga anvandare du vill ha en licens. Priserna hittar du hos Nextcloud-paketen. Se
Bestalla Office-licenser och tilldela dem till anvandare.

Fungerar Euro-Office aven pa min telefon eller surfplatta?

Ja. Med Nextcloud-appen 6ppnar du dina dokument pa telefonen eller surfplattan i en vy
som ar anpassad fér mindre skarmar. Se Euro-Office i Nextcloud-appen pa din telefon eller
surfplatta.

Kan jag arbeta utan internet?

| webbldsaren behdver du internet. Med programmet Nextcloud Office pa din dator kan du
aven redigera filer nar du tillfalligt saknar internetuppkoppling. Se Euro-Office som
program pa din dator: vad ar det och nar anvander du det?.
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14.2 Vanliga fragor om att arbeta med dokument

Korta svar pa fragor om att skapa, spara, dela och redigera dokument i Euro-Office.

Maste jag spara sjalv?

Nej. Euro-Office sparar allt automatiskt. Med knappen Spara eller Ctrl + S sparar du din
senaste andring direkt. Se Spara: sa fungerar automatisk sparning.

Varfor ser jag den gamla versionen nar jag laddar ner filen?

Filen i Nextcloud uppdateras helt sa fort alla har stangt dokumentet. Stang dokumentet,
vanta en stund och ladda ner igen. Eller valj Arkiv och Ladda ner som i redigeraren. Se Du
ser inte dina andringar nar du laddar ner filen eller 6ppnar den pa din dator.

Forblir en Word-fil en Word-fil?

Ja. En docx forblir en docx, en xlsx en xlsx och en pptx en pptx. Kollegor med Microsoft
Office dppnar filen utan problem. Se Oppna en befintlig Word-, Excel- eller PowerPoint-fil.

Hur gor jag en pdf av mitt dokument?

Valj Arkiv, Ladda ner som och sedan PDF. Vill du spara pdf:en i din Nextcloud, valj da Spara
kopia som. Se Skriva ut och spara som pdf och Ladda ner som docx, xlsx, pptx, odt eller
pdf.

Kan vi arbeta i samma dokument samtidigt?

Ja. Du ser varandras andringar direkt och kan lagga till kommentarer och chatta i
dokumentet. Se Arbeta samtidigt i ett dokument.

Kan jag aterstalla en aldre version?

Ja. Nextcloud sparar automatiskt aldre versioner av dina filer. Se Versionshistorik:
aterstalla en aldre version.

Kan jag dela ett dokument med nagon som inte har
Nextcloud?

Ja, med en offentlig lank. Du bestammer sjalv om mottagaren bara far lasa eller aven far
redigera. Se Skapa en offentlig lank (lasa eller redigera) och Dela med nagon utanfér din
organisation.
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Fungerar mina Excel-makron?

VBA-makron fran Excel fungerar inte. Filen 6ppnas anda, med alla data och formler.
Makron i Euro-Office skapar du i JavaScript. Se En Excel-fil med VBA-makron: vad gor du
nu?.

Kan jag bara skriva =SUMMA och =LETARAD?

Ja. | din WebOké Nextcloud anvander Euro-Office som standard de svenska
funktionsnamnen och semikolon, precis som i svenska Excel. Se Formler fran Excel:
funktionsnamn och semikolon.

Kan jag fylla i ett pdf-formular?

Ja. Klicka i ett falt och skriv, med Tab gar du till nasta falt. Se Fylla i ett pdf-formular.

Var hittar jag alla kortkommandon?

| Praktiska kortkommandon for alla editorer och artiklarna for respektive redigerare. | Euro-
Office hittar du dem under Arkiv, Avancerade installningar, Kortkommandon.
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14.3 Vanliga fragor om problem och
administration

Korta svar pa fragor om nar nadgot inte fungerar, och pa fragor fran administratérer om
licenser och anvandare.

Mitt dokument fortsatter att laddas. Vad gor jag?

Ladda om sidan, prova ett privat fonster eller en annan webblasare, och |as meddelandet
om det finns ett. Se Ett dokument 6ppnas inte eller fortsatter att laddas.

Jag kan inte skriva nagot i mitt dokument. Hur kommer det
sig?
Dokumentet visas i lasvyn. Kanske har du bara lasrattigheter, ar laget installt pa Visning

eller ar filen 13st. Se Ett dokument 6ppnas som skrivskyddat.

Jag far meddelandet att filen ar last eller redigeras i en annan
app.

Nagon har filen 6ppen i ett annat program, till exempel via synkroniseringsappen. Stang
den dar, eller spara ditt arbete som en kopia. Se Det gar inte att spara eller synkronisera.

Mitt dokument ser annorlunda ut an i Word.

Oftast beror det pa ett typsnitt som inte finns pa servern. For Calibri, Cambria, Arial, Times
New Roman och Courier New anvander Euro-Office en ersattning med samma bredd. Se
Teckensnitt ser annorlunda ut.

Mina kollegor kan oppna dokument i Euro-Office, men inte jag.

Troligen har du annu inte en Office Suite-licens. Be administratoren av din Nextcloud att
tilldela dig en. Se Bestalla Office-licenser och tilldela dem till anvandare.

Hur ser jag om jag har en Office Suite-licens?

Klicka i Nextcloud uppe till hger pa din profilbild och valj Installiningar. Dar ser du vid din
profil dina grupper. Star office bland dem har du en licens. Se Hantera anvandare och
grupper for Office.

Hur ger jag en kollega en Office Suite-licens?

Ga i Mitt WebOké till Mina produkter, klicka vid ditt Nextcloud-paket pa Hantera och sla pa
reglaget Office Suite for kollegan i Anvandarhantering. Se Bestalla Office-licenser och
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tilldela dem till anvandare.

Alla licenser anvands. Vad kan jag gora?

Stang av Office for ndgon som inte langre anvander det, eller 6ka antalet licenser under
Konfigurerbara alternativ. Se Bestalla Office-licenser och tilldela dem till anvandare.

Hur nar jag support?

Logga in pa Mitt WebOké, ga till Supportcentret och valj Skicka drende. Eller ga till
www.weboke.nl/support. Se Nar du kontaktar support.
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Avancerat: fragor och
losningar
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15.1 En totaloversikt over flera arbetsblad:

utgifter, intakter och saldo

Manga haller koll pa sina utgifter och intakter pa separata arbetsblad. Bra, for da forblir
varje lista 6verskadlig. Men sedan vill du se pa ett stalle hur mycket som kom in, hur
mycket som gick ut och vad du har kvar. Det gér du med ett tredje arbetsblad som hamtar
totalerna frén de andra arbetsbladen. Andrar du senare ett belopp, stammer dversikten

direkt igen.

Som exempel anvander vi arssiffrorna for Bloemisterij Het Zonnetje, en kund hos WebOké,

med tre arbetsblad: Utgifter, Intakter och Oversikt.

Steg 1: arbetsbladet Utgifter

1. Skapa ett nytt kalkylblad och ge det férsta arbetsbladet namnet Utgifter:

hoégerklicka pa fliken langst ner och valj Dép om (se Hantera blad).

2. Skriv i A2 Post och i B2 Belopp. Fyll i dina utgifter nedanfér, i A3 till och med B11:
hyra, energi, inkdp, forsakringar, din WebOké Nextcloud och s vidare.
3. Skriv i A12 Totalt och i B12 formeln =SUMMA(B3:B11).

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

web

ke

s o -
1 Uitgaven 2027

Bestand  Start  Invoegen Tekenen  Pagina-indeling

B12 - fx =S0M(B3:B11)

R4 Fost Bedrag

'3 Huurwinkel £14.400,00

4 Energie €2.850,00
5 Inkoop bloemen € 31.200,00
& Verzekeringen € 1.240,00
7 WebOké Nextcloud Max €119.40

i) 8 Office Suite-licenties €150,00

| B12 summerar =SUMMA(B3:B11) alla utgifter (1); langst ner syns arbetsbladet Utgifter (2)

% Telefoon en internet € TBOD00
10 Bestelbus #4.600,00
11 Boekhouder € 1.800,00

€ 5?.13?.'0E

Formule

Gevorderd Totaaloverzicht xlsx
R
B -

Bpeen % Q@ X

E v Meuitraal

Vullen

Geen vulling

Randstijl

wieur [

Selectaar de randen dis u wilt
wijzigen door de hisrboven
1 stijl toe te passen

Inspringen

Tekstoriéntatie
Hoek ©0°
Tekstbehear

" Tekstierugloop

7] Verkisin om te passen

i Conditionale opmaak. ~

Tips: |dmna nadgra tomma rader ovanfor totalraden. Ladgger du senare till en post pa en
sadan tom rad, réknas den automatiskt med av SUMMA. For du in en hel rad inom
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omradet, vaxer omradet ocksd automatiskt.

Steg 2: arbetsbladet Intakter

Klicka langst ner pa plustecknet for ett nytt arbetsblad och dop det till Intakter. Bygg
upp det exakt som Utgifter: poster i A3 till och med Al1l, belopp i kolumn B och i B12
aterigen =SUMMA(B3:B11). En likadan uppbyggnad gor 6versikten enkel senare:
totalsumman finns i B12 pa bada arbetsbladen.

Steg 3: arbetsbladet Oversikt

1. Skapa ett tredje arbetsblad och dép det till Oversikt.

2. Skriv i A3 Intakter, i A4 Utgifter och i A5 Saldo.

3. Skriv i B3 formeln =Intakter!B12. Det betyder: vardet fran cell B12 pa arbetsbladet
Intékter. Utropstecknet skiljer arbetsbladets namn fran cellen.

4. Skriv i B4 =Utgifter!B12.

5. Skriv i B5 =B3-B4: intakterna minus utgifterna.

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

M Bestand Start  Invoegen Tekenen  Pagina-indeling  Formule

= 1 Overzicht 2027

o 1o Bedrag
=) 13 |Inkomsten £ 79.200,00]

4 Uitgaven €57.139,40
5 Saldo € 22.060,60

Tekstoriéntati

Hoek ©0°

Teksthaheer

@ Conditionele opmaak ~

| formelfaltet (1) stdr =Intékter!B12: totalsumman fr@n arbetsbladet Intakter. LAngst ner arbetsbladet Oversikt
(2)

Du behdver inte skriva referensen fér hand. Skriv ett likhetstecken i B3, klicka langst ner
pa arbetsbladet Intakter, klicka pa cell B12 och tryck pa Enter. Euro-Office lagger da
sjalv in referensen i formeln och hoppar tillbaka till 6versikten.
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L L & 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

B @ .
ﬂ=‘° v E v Meutraal

© vullen
Geen vulling
=] 1 Owerzicht 2027 =
o2 st

2 3 Inkomsten €79.200,00 - - wieur [ -
4 Uitgaven £ 57.139.40
5 [saldo € 22.060,80) de randen die u wilt
5 - " door de hierhoven
: toe te passen

Inspringen

Tekstoriéntatie

Hoek 0 °

Tekstbeheer
"] Tekstterugloop

7} Verkisin om te passen

B Conditionele opmaak ~

Overzicht

WebOké Cloud met Euro-Office

Saldot (1): 79 200 i intakter minus 57 139,40 i utgifter blir 22 060,60

Namn med mellanslag

Heter ett arbetsblad Utgifter 2027, med ett mellanslag, satt dd namnet inom enkla
citattecken: ='Utgifter 2027'!B12. Utan mellanslag gar det ocksa med citattecken
(='Utgifter'!B12); Euro-Office tar da bort dem automatiskt. Klickar du pa cellen istallet for
att skriva, satter Euro-Office citattecknen ratt automatiskt.

Utoka: per manad eller per kategori

« En procentsats: skriv i C4 =B4/B3 och ge cellen formatet Procent. Da ser du hur
stor andel av dina intdkter som gar at till utgifter.

« Per kategori: satt pa arbetsbladet Utgifter i kolumn C en kategori (till exempel
Lokal, Inkop, Bil). P& 6versikten summerar
=SUMMA.OM(Utgifter!C3:C11;"Inkop";Utgifter!B3:B11) enbart inkdpen.

« Samma cell pa manga arbetsblad: har du tolv arbetsblad Januari till och med
December med varsin totalsumma i B12, summerar
=SUMMA (Januari:December!B12) dem alla pa en gang. Arbetsbladen maste da
ligga bredvid varandra, i den ordningen.
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Fallgropar

« #REF! i Oversikten: du har tagit bort ett arbetsblad eller en rad som formeln pekade
pa. Ange referensen pa nytt.

» Arbetsblad dopt om? Inga problem: Euro-Office justerar automatiskt formlerna i
Oversikten.

« Totalsumman forskjuten? For du in en rad ovanfor totalraden, flyttas totalsumman
till B13 och referensen i dversikten flyttas automatiskt med. Skriver du referensen pa
nytt i efterhand, kolla da noga var totalsumman finns nu.

« Belopp raknas inte med? Star ett belopp till véanster i cellen, ar det text. Se
Formatera tal, datum och valuta.

Tips: arbetar du med fler personer i den har filen, skydda da formlerna i 6versikten s att
ingen rakar skriva 6ver dem av misstag. Se Skydda formler i ett delat kalkylblad.
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15.2 Formler fran Excel: funktionsnamn och
semikolon

Den som ar van vid Excel pa sitt eget sprak skriver kanske =SUM, =IF och =VLOOKUP,
medan formler pd internet ofta anges pa engelska med kommatecken: =SUM(A1,A2).
Vilken form anvander du i Euro-Office?

Sa fungerar det i din WebOké Cloud

| din WebOké Nextcloud anvander Euro-Office som standard engelska funktionsnamn
och semikolon mellan delarna i en funktion. Du skriver alltsa =SUMMA(B3:B11),
=0OM(B5>0;"vinst";"forlust") och =LETARAD(A3;Fakturor!B2:H13;6;0). Ett
kommatecken anvands som decimaltecken: 1,21.

Kontrollera eller andra installningen

1. Klicka pa Arkiv och valj Avancerade installningar.

2. Titta under Regionala installningar vid Formelsprak (1). Har valjer du vilket
sprak du skriver funktioner pa.

3. Vid Regio (2) valjer du hur datum, tal och valuta visas. Valj till exempel Swedish
(Sweden) for datumet 23-10-2026, ett kommatecken som decimaltecken och
kronan som valuta.

4. Lat Anvand separatorer baserat pa regionala installningar vara ikryssad och
klicka pa Tillampa.
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[ X X & demo.webokecloud.nlfindex. phpfappsffiles/?dir=/WebOkéRopenfile=true

M Bestand Start  Invoegen Tekenen  Pagina-indeling  Formule

[#] Horizontale schuifbalk tonen
€ Menu sluiten

v Verticale schuifbalk tonen

HeuK iken Standaard bladrichting

®) \an links naar rechts
Downleaden als Van rechts naar links

N Kopie opslaan als
Maateenheid
Afdrukken
. Standaardwaarde zoomen 100%
2 Beveiligen

G

Hints voor lattertype als Windows

(D) Spreadsheetinfo Macro instellingen Weergeef notificatie =

i M s Keyboard Shartcuts Customize

L Toegangsrechten
Regionale instellingen

. Bastand sluiten o‘l formule Nederlands

<) Gebruik scheidingstekens op basis van

Controleren

- Nederland

Gevorderd Klantenlijst.xlsx

Voorbeeld: SOM; MIN; MAX; AANTAL

v voorbeeld-€ 1.000,01 23-10-2026 0:26:29

regionale instellingen

Woordenboek taal Nederlands - Balgia

~| Megeer woorden in HOOFDLETTERS
¥ Megeer woorden met cijfers
Opties voor AutoComect
} Geavanceerde instellingen

Rarakansn
(@ Een functie voorstellen

Formelsprék (1) och Regio (2) bland de regionala installningarna

Sjalva filen andras inte av detta. En kollega som har ett annat sprak installt ser samma
funktioner pa sitt eget sprak i samma fil, och en Excel pa ett annat sprak éppnar filen utan

problem.

Anvanda en engelsk formel fran internet

Byt ut kommatecknen mellan delarna mot semikolon. De vanligaste funktionerna:

Engelsk

SUM, AVERAGE, COUNT

IF, AND, OR

VLOOKUP, XLOOKUP, MATCH
IFERROR, IFNA

SUMIF, SUMIFS, COUNTIF
TRIM, CLEAN, SUBSTITUTE
LEFT, RIGHT, MID, LEN

DATE, TODAY, NETWORKDAYS

TEXTJOIN, UNIQUE, FILTER
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Svensk

SUMMA, MEDEL, ANTAL

OM, OCH, ELLER

LETARAD, XLETAUPP, PASSA

OMFEL, OMSAKNAS

SUMMA.OM, SUMMA.OMF, ANTAL.OM
RENSA, STADA, BYT.UT

VANSTER, HOGER, EXTEXT, LANGD
DATUM, IDAG, NETTOARBETSDAGAR

TEXTJOIN, UNIK, FILTER
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Tips: ar du osaker pa ett namn? Ga till fliken Formel och bldddra bland kategorierna, eller
skriv likhetstecknet och de forsta bokstaverna: Euro-Office visar da en lista med passande
funktioner.

Fallgropar

« #NAME? i cellen: funktionsnamnet kanns inte igen. (Euro-Office visar felvarden med
de engelska koderna.) Oftast beror det pa ett felstavat namn eller ett namn fran fel
sprak.

« Logiska varden visas av Euro-Office pa engelska: TRUE och FALSE, dven i
formelfaltet. Skriv inte in ett [6st SANT eller FALSKT i en formel, det ger #NAME? eller
ett felaktigt resultat. Anvand TRUE och FALSE, funktionerna SANT() och FALSKT() med
parenteser, eller 1 och 0.

« Om en formel anvander en egen VBA-funktion fran Excel fungerar den inte. Se En
Excel-fil med VBA-makron: vad gor du nu?.
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15.3 LETARAD ger #N/A: sa léser du det

Det har ar nog varldens vanligaste kalkylbladsfraga: kunden finns verkligen i listan, men
LETARAD ger anda ett felmeddelande. | Euro-Office heter felet #N/A. Det betyder: hittades
inte. Har ar orsakerna, fran vanligast till mindre vanligt.

1. Dolda mellanslag

| vart exempel star det i A3 "Kapsalon Knip " med ett mellanslag efter. For dig ser det
likadant ut, men inte for kalkylbladet. Det har hander ofta med data som du kopierar fran
en webbsida, e-post eller export.

[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. ~

Formeln (1) i B3 ger #N/A: pa grund av mellanslaget efter namnet hittas inte Kapsalon Knip

Losning: Iat RENSA ta bort mellanslagen forst.
=LETARAD(RENSA(A3);Facturen!$B%$2:$H$13;6;0) hittar 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

BE@Se- T B 4 u we - B @ ]

= = = - Elovidh v v B-% QLM R Qpemaak gm - Heutraal

c3 * [« =VERT.ZOEKEN{SPATIES.WISSEN(A3);Facturen!3Bs2:3H513:6:0) * Vullen

A A ] o c C d i I Geen vulling
1 Opzoeken: het bedrag van een factu®

B3 Zocl klant Bedrag (fout) Bedrag (goed)  Ultleg Randstijl
=) | 3 |Kapsalon Knip A € 149.40.Er staat een spatie achter de naam

4 Kapsalon Knipp VA Miet gevonden Tikfout: deze klant bestaat niet
5 Hotel De Haven € 269,40 € 269,40 X.TOEKEN met eigen melding

Inspringen

Tekstoriéntatie

Hoek 0 ®

Tekstbeheer
"] Tekstterugloop

7] Verkisin om te passen

B Conditionele opmaak ~

WebOké Cloud met Euro-Office

Med RENSA (1) hittar LETARAD beloppet 149,40

Kommer listan fran en webbsida kan det ibland finnas "harda" mellanslag som RENSA inte
ser. Anvand d& BYT.UT(A3;TECKENKOD(160);" ") och eventuellt STADA fér osynliga
tecken.

2. Du soker inte exakt

Den fjarde delen av LETARAD maste vara 0 (eller FALSKT). Uteldmnar du den s6ker Euro-
Office efter ett "ungefar lika" varde. Det ger konstiga resultat eller #N/A om listan inte ar
sorterad.

Obs: skriv inte FALSKT utan parenteser i Euro-Office, som du kanske ar van vid fran Excel
pa andra sprak. Euro-Office kanner inte igen det ordet som ett logiskt varde. LETARAD
soker da anda "ungefar" och ger utan felmeddelande ett felaktigt belopp. Anvand 0, FALSE
eller FALSKT().

3. Tabellen forskjuts nar du drar formeln

Drar du formeln nedat flyttas B2:H13 med till B3:H14 och den dversta kunden hamnar
utanfor intervallet. Lagg till dollartecken: $B$2:$H$13. Tryck pa F4 medan du skriver for
att snabbt lagga till dem.
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4. Tal mot text

Soker du pa ett kundnummer eller postnummer maste bada sidor vara samma typ av
varde. Ett tal som ar lagrat som text visas vansterjusterat i cellen, ett riktigt tal
hogerjusterat. Gor bada kolumnerna lika via talformatet (se Formatera tal, datum och
valuta), eller sok som text: =LETARAD(A3&"";...).

5. Sokkolumnen star inte langst till vanster

LETARAD soker bara i férsta kolumnen i intervallet. Vill du soka pa kundnamnet och det
star i kolumn B, maste intervallet bérja vid B (B2:H13, inte A2:H13). Star svaret till vanster
om sokkolumnen, anvand da XLETAUPP: se XLETAUPP: sla upp at vanster och med ett eget
meddelande.

Ett snyggt meddelande i stallet for #N/A

Finns vardet verkligen inte, till exempel pa grund av ett skrivfel? Fanga da upp felet:
=OMSAKNAS(LETARAD(A4;Facturen!$B$2:$H$13;6;0);"Hittades inte"). Vid ett
skrivfel som "Kapsalon Knipp" ser du da "Hittades inte", som i C4 i exemplet.

Tips: testa om sjalva vardet ar problemet med =PASSA(A3;Facturen!$B$2:$B$13;0).
Ger den ocksa #N/A ligger problemet i vardena (mellanslag, text eller tal), inte i din
formel.
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15.4 XLETAUPP: sla upp at vanster och med ett
eget meddelande

XLETAUPP ar eftertradaren till LETARAD. Manga efterfragar den eftersom LETARAD har tre
begrénsningar: den sdker bara i forsta kolumnen, du maste rakna kolumner, och ett fel
maste du hantera separat. XLETAUPP har inte dessa begransningar, och Euro-Office
kanner till den utan vidare.

Uppbyggnaden

=XLETAUPP(sokvarde; sokkolumn; resultatkolumn; "meddelande om inte
hittad")

Exempel: sld upp beloppet pa fakturan fran Hotel De Haven. Kundnamnen star i kolumn B,
beloppen i kolumn G:

=XLETAUPP(A5;Facturen!$B$2:$B$13;Facturen!$G$2:$G$13;"Hittades inte")

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® -

PR 7ok kiant Bedrag {fout) Bedrag (goed)  Ultleg Randstijl

! 3 Kapsalon Knip N € 149,40 Er staat een spatie achter de naam wleur [ -

4 Kapsalon Knipp EHA iet gevonden  Tikfout: deze klant bestaat niet

5 | Hotel De Haven & 269,40] € 269, 40]X TOEKEN met sigen melding sulpcrpar Ao randon oy Wit
o] wijzigen doaor de hisrboven

gekozen stijl toe te passen

Inspringen

Tekstoriéntatie

Hoek ©0°

Tekstbeheer
7] Tekstterugioop

] Verkisin om te passen

) Conditionale opmaak ~

Zoomen 100% =+

XLETAUPP (1): sokkolumn och resultatkolumn separat, med ett eget meddelande

Varfor den ar battre

» Ingen kolumnrakning: du pekar bara ut resultatkolumnen. Lagger du till en kolumn
senare fortsatter formeln att stamma.
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« Aven at vanster: resultatkolumnen far sta till vanster om sdkkolumnen.
 Exakt som standard: du behéver inte lagga till en 0.
- Eget meddelande: det fjarde argumentet ar texten som visas om inget hittas.

Extra mojligheter

» Femte argumentet, matchningslaget: 0 exakt (standard), -1 exakt eller narmast
mindre varde (praktiskt for trappstegsvarden), 1 exakt eller narmast storre, 2 med
jokertecknen * och 7.

« Sjatte argumentet, sokriktningen: -1 soker nerifran och upp. Sa hittar du den senaste
fakturan for en kund: =XLETAUPP("Bakkerij Van Dijk";B2:B13;F2:F13;"Ingen";0;-1).

Fallgropar

« Sokkolumn och resultatkolumn maste vara lika langa: $B$2:$B$13 och $G$2:$G$13,
inte $G$2:$G$20.

« Undvik hela kolumner som B:B i stora filer, det gor kalkylbladet langsamt. Se Gor ett
trogt kalkylblad snabbare.

 Skickar du filen till ndgon med en mycket aldre Excel (2016 eller aldre), kanner den
versionen inte till XLETAUPP. Anvand da LETARAD.
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15.5 Datum som kommer in som text eller dar dag
och manad har blivit omkastade

Du hamtar en export fran din bank, webbutik eller bokféring och datumen beter sig
konstigt: 03/04/2027 blir 4 mars istallet for 3 april, eller s kan du inte rakna eller sortera
med dem. D3 star datumen som text i cellen.

Kanna igen

« Textdatum star till vanster i cellen, riktiga datum till hoger.

« Valjer du talformatet Lang datum och inget dndras, ar det text.

« En formel som =C3+30 ger #VALUE! eller ndgot konstigt.
Forst: stall in ratt region

Ga till Arkiv, Avancerade installningar och stall in Region pa svenska (Sverige) (se
Formler fran Excel: funktionsnamn och semikolon). Da tolkar Euro-Office allt du sjalv
skriver som dag-manad-ar.

Omvandla text till ett riktigt datum
Star texten 03/04/2027 (dag/manad/ar) i A3, skriv da i C3:
=DATUM(HOGER(A3;4);EXTEXT(A3;4;2);VANSTER(A3;2))

o

HOGER hamtar de sista fyra tecknen (aret), EXTEXT de tva tecknen frén position 4
(manaden) och VANSTER de férsta tva (dagen). DATUM gor om det till ett riktigt datum.
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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

*  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
1 a foa/osraoy Betaling Kapsalon Knip 03-04-2027| wieur [ -

4 15/04/2027 Betaling Hotel De Haven 15-04-2027
5 28/04/2027 Betaling Tandarts Smit 28-04-2027 Selecteer de randen die u wilt
wijzigen door de boven

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

Formeln (1) gor om texten 03/04/2027 till det riktiga datumet 3 april 2027

1. Dra ner formeln.

2. Ge kolumn C formatet Kort datum.

3. Vill du bli av med den gamla kolumnen? Kopiera kolumn C, hégerklicka och valj
Klistra in special med endast vardena. Darefter kan du ta bort kolumn A.

Amerikanska datum (manad/dag/ar)

Kommer exporten fran ett amerikanskt system (04/03/2027 for 3 april), byt da plats pa
EXTEXT och VANSTER: =DATUM(HOGER(A3;4);VANSTER(A3;2);EXTEXT(A3;4;2)).

Fallgropar

« Ar dag eller manad ibland en siffra (3/4/2027)? Da stammer inte den fasta
positionen. Anvand da forst Text till kolumner pa fliken Data med snedstrecket som
avgransare (under Annan), och darefter =DATUM(ar;manad;dag) pa de tre
kolumnerna.

« Anvand inte =TEXT() for att "reparera": det ger bara text igen.

« Kommer det frén en csv-fil, titta d& dven pa Oppna csv-filer med semikolon och
konstiga tecken korrekt.
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15.6 Behalla nollan i borjan av ett telefonnummer
eller postnummer

Skriver du 0612345678 i en cell gor kalkylarket om det till 612345678. Ett tal borjar ju
aldrig med en nolla. Vid telefonnummer, belgiska postnummer, artikelkoder och
kundnummer vill du just behalla den nollan.

| forvag: stalla in kolumnen pa Text

1. Markera kolumnen (klicka pa kolumbokstaven) innan du skriver eller klistrar in
nagot.

2. Klicka pa fliken Hem pa rullgardinsmenyn med talformatet (1) och valj Text.

3. Allt du nu skriver eller klistrar in behalls exakt, inklusive nollan.

[ XX ] @ demo.webokecloud.nlfindex.php/appsffiles/7dir=/WebOkégopenfile=true web: ke

B Bestand Stat  Invoegen Tekenen  Paginadndeling Formule Gegevens Samenwerking  Beweiliging  Beeld ovcldeldK\antenlus‘x\sx Bpeen + Q@ X

maak =] neutraal

Calibri . « A & Aa e BREE =

= ==@-I-

+ fx DE12345678 wetenschappelijk © Vullen

A 8 = 1] £ F
F2027-001  Bloemisteri] Het Zonnetje  Jan de Vries 0612345678 |info@hetzonnetje.nl osoi0z7, Vel Randstijl
F2027-002  Bakkeri] van Dijk Petra van Dijk 0201234567 |petra@bakkerijvandilk.nl 0801-2027,  Korte daturm < Kiedr - v
F2027-003  Fletsenmaker De Spaak Kees Jansen 54321 |k dh k.nl 12012027 | datum
F2027-004  Kapsalon Knip Fatima el Amrani 0715551234 [fatima@kapsalonknip.nl 15-01-2027 = Selecteer de randen die u wilt
F2027-005  Architect Vermeer Sanne Vermeer 0297123456 |sanne@vermeer-architect.nl 19012027 Tid wijzigen door de hierboven
F2027-006  Tandarts Smit Ruud Smit 0381234567  |praktiik @tandartssmit.nl 22012027 Percentage gekozen stil toe te passen
F2027-007  Kapsalon Knip Fatima el Amrani 0715551234 fatima @kapsalonknip.nl 15-01-2027 S— & aufll exl
F2027-008 Boekhandel De Letter ingrid Bos 0182654321 ingrid@deletter.nl 02-02-2027 o o
F2027-009 Sportschool Fit Mohammed Yilmaz 78 L nl 05-02-2027 Tekst
F2027-010 Motaris De Vries Willem van der Berg |0208765432 kantoor @notarisdevries.nl 07-02-2027
F2007-011  Hotel De Haven Lotte Mulder 0713456789 [receptie@hoteldehaven.n 12.02-2097 ~ Meer indelinger
F2027-012  Bakkerij Van Dilk Petra van Dijk 0201234567 _ |petra@bakkeriivandik.nl 08-01-2027 €149,40 Betaald

Boakhouding Geen wulling

Bemaoosun F

Inspringen

Tekstariéntatie
Hoek 0°
Tekstbeheer

7] Tekstterugloop

7] Verkiein om te passen

¥ Conditionele opmaak ~

wor e e
BRRRERR

+ =  Facturen Ipzoaken Warkdager mport Alle wijzigingen zijn opgeslagen AANTAL: 12 — Zoomen 100% -+

kolom Telefoon heeft de notatie Tekst. zodat de nul blijft staan

Valj Text i rullgardinsmenyn for talformat (1): da behalls nollan

Snabbt for en enstaka cell

Skriv en apostrof fore numret: '‘0612345678. Apostrofen syns inte i cellen, men nollan
behalls.
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Koder med fast langd

Maste en artikelkod alltid vara sex siffror (000123)? Valj Flera format langst ner i
rullgardinsmenyn och skapa ett eget format 000000. Koden forblir da ett tal som du kan
sortera med, men fylls alltid ut med nollor.

Ar nollan redan borta?

Att stalla in formatet pa Text i efterhand aterstéller inte nollan. Skriv i en tom kolumn
=TEXT(D2;"0000000000") for tiosiffriga telefonnummer, dra ner formeln och klistra in
resultatet som varden tillbaka (hégerklicka, Klistra in special).

Fallgropar

o Ett telefonnummer &r inget tal att rékna med. Aven +31 6 12345678 med mellanslag
fungerar alltsa fint som text.

« Vid en csv-import avgor importen om nollan behalls. Stall sedan in kolumnen pa Text
och importera igen om det gick fel. Se Oppna csv-filer med semikolon och konstiga
tecken korrekt.

« Langa nummer som ett IBAN eller personnummer vill du ocksa ha som text: som tal
avrundas de eller visas som 1,23E+17.
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15.7 Oppna csv-filer med semikolon och konstiga
tecken korrekt

Exporter fran webbutiker, banker och medlemsregister ar nastan alltid csv-filer. Tva
klagomal hor vi stéandigt: allt hamnar i en enda kolumn, eller sa visas konstiga tecken som
A« i stéllet for & Bada problemen Iéser du redan vid dppnandet.

Varfor blir det fel?

« En kolumn: svenska program avgransar oftast falten med semikolon, engelska
med komma. Valjer kalkylarket fel tecken hamnar allt i kolumn A.

- Konstiga tecken: filen ar sparad i en annan teckenkodning an den
kalkylprogrammet forvéantar sig. Aldre Windows-program anvéander ofta Windows-
1252 (vasteuropeisk), nyare UTF-8.

Observera: klick oppnar textredigeraren

Klickar du pa en csv-fil i din WebOké Nextcloud 6ppnar Nextcloud den som vanlig text i
textredigeraren, inte som ett kalkylark. For att fa en riktig tabell hamtar du istéllet in csv-
filen i ett kalkylark.

Sa importerar du den korrekt

1. Skapa ett nytt, tomt kalkylark (eller 6ppna det kalkylark dar datan ska in).

2. Ga till fliken Data, klicka pa Hamta data och valj Fran lokal TXT/CSV. Valj csv-filen
pa din dator. Ligger filen online valjer du istallet Fran TXT/CSV webbadress.

3. Fonstret Textimport-guide 6ppnas. Kontrollera under Forhandsgranska att
bokstaverna ser ratt ut. Ser du konstiga tecken vid é, & och 6 valjer du en annan
teckenkodning under Teckentabell. For exporter fran aldre Windows-program ar det
oftast Western European (Windows), for nyare Unicode (UTF-8).

4. Valj Semikolon eller Komma under Avgransare tills forhandsgranskningen visar
snygga kolumner. Ofta kdnner Euro-Office av avgransaren automatiskt.

5. Under Valj plats for data valjer du cellen langst upp till vanster, till exempel $A$1,
och klickar pa OK.

Euro-Office handbok - www.weboke.nl 246 [ 297



WebOké

wvebokecloud.nl/index. php/appsffiles/7dir=/Webokégopenfile=true

Invosgen  Tekenen

[ & v
Gegevens
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ophalen -  koppelingen

ering en scheic

yappsfiles/

Pagina-indeling

2l

il

=]

Aangepast
sorberen

Formule

= =

Tekst naar  Verwijder

Gevardard Import xlex

A i
kelommen duplicaten

Wizard Tekst importeren

codering

de (UTI

Schaidingsteken

Crésche He
Hbrte! @idbgance

Kies waar de data moet keman

Oplasser

Geavancesrd

| sas1|

WebOkégopenfile=true

Vullen

Geen vulling

Randstijl

eur [

Selectear de randen die u wilt
wijzigen door de hierboven
gekazen stifl toe te passen

H & 3

Inspringen

o

Tekstoriéntatie

Hoek 0

Tekstbeheer

Tekstterugioop

Verklein om te passen

I Conditionele opmaak ~

— Zoomen 100% -+
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Pagina-indeling

zl
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Gevordard Import xlsx
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Wizard Tekst importeren

Codering

l European (Windows)

Schaidingsteken

Puntkomma

Voorbeeld
Baste
10231

232

Kies waar de data moet komen
SAS1

Med Western European (Windows) blir accenterna korrekta
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eoe

a8 demo.webokecloud.nlfindex. phpfapps/files/7dir=/WebOkégRopenfile=true

web:

ke

[ Bestand Start  Invoegen Tekenen  Pagina-indeling  Formule

n v

Externa
koppelingen

+  fx Bestelnummer
L R B c 1] E
1 Bestelnunlklant  Plaats  Product Bedrag  Datum
10231 Café De Br Leeuwarde Boeket "¢ 2495 342027
10232 Créche HelZwolle  Plant groo 395 342027
10233 Hétel Eléa Maastrichi Tafielstuk 67 4-4-2027
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BREERBYRBRERE
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Alle wiizigingen zijn opgeslagen

De export van de webwinkel, met accenten en bedragen goed

=)
varwijder
duplicaten

Gegevensvalidatie  Doelzoeken Oplosser

GEMIDDELD: 19019,454

Exporten visas i kolumner, belopp och datum ar riktiga tal och datum

Gevordard Import.xisx

4

& Delen

Groaperen Groe
oph

AANTAL

* Vullen

Gean wulling

Randstijl

wleur [ -

Selecteer de randen die u wilt

en door de hierboven
gekozen stifl toe te passen

Inspringen

Tekstoriéntatie
Hoek 0°
Tekstbeheer

"] Tekstterugloop

| Verkisin om te passen

B Conditionele opmaak ~

30 Min; 24,95 Max; 46482 SOM: 228233.45

o @ x

Via Avancerad staller du in decimaltecknet och tusentalsavgransaren. Valj for svenska
belopp (1 249,00) komma som decimaltecken och mellanslag som tusentalsavgransare. Se

aven Importera och exportera csv-file

Fallgropar

r.

» Efter 6ppnandet arbetar du i en csv-fil. En csv sparar ingen formatering, inga formler

eller extra blad. Ska du arbeta vidare med filen, spara da en kopia som xIsx via

Arkiv, Spara kopia som.

« Inledande nollor (postnummer, telefonnummer) och langa nummer som ett IBAN kan
forsvinna nar filen 6ppnas. Se Behalla nollan i bérjan av ett telefonnummer eller

postnummer.

« Datum kan komma in som text. Se Datum som kommer in som text eller dar dag och

manad har blivit omkastade.
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15.8 Hitta och ta bort dubbla kunder

SIar du ihop tva adresslistor eller exporterar du tva ganger fran din webbutik, hamnar
kunder dubbelt i listan. | vart exempel finns fakturorna fér Kapsalon Knip och Bakkerij Van
Dijk med tva ganger. Sa hittar du dem och tar bort dem.

Steg 1: titta forst
Ta aldrig bort blint. Lat de dubbla vardena lysa upp forst:

1. Markera kolumnen dar du letar efter dubbletter, till exempel e-postadresserna.

2. Klicka pa fliken Hem pa Villkorlig formatering (sa heter funktionen i Euro-Office)
och valj Duplicera/Unik.

3. Valj en farg. Nu ser du direkt vilka varden som férekommer flera ganger. Sortera pa
den kolumnen for att fa dem under varandra.

Steg 2: ta bort

. Markera hela tabellen, inklusive rubrikerna.

. Klicka pa fliken Data pa Ta bort dubbletter.

. L&t Mina data har rubriker vara ikryssad.

. Kryssa under Kolumner endast for de kolumner som tillsammans avgoér vad som ar
dubblett. Valjer du allt maste en hel rad vara exakt lika. Valjer du bara E-post, behalls
en rad per e-postadress.

5. Klicka pa OK. Euro-Office meddelar hur manga dubbla rader som har tagits bort.

A W N R
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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.
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08012027

E

Groepering
op -

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 -

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

Ta bort dubbletter: valj de kolumner som tillsammans avgoér vad som ar dubblett

Fallgropar

Cloud met E

« Den forsta raden behalls, de senare tas bort. Vill du i stallet behalla de senaste
uppgifterna, sortera forst pa datum med nyaste Gverst.

» "Jan de Vries" och "jan de vries " (med mellanslag) raknas som olika i kalkylarket.
Rensa forst bort mellanslag med RENSA (se LETARAD ger #N/A: sa loser du det).

« Gick det fel? Tryck genast pa Ctrl + Z. Senare gar det via filens versionshistorik.
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15.9 Farga en hel rad nar fakturan ar betald

Med vanlig villkorlig formatering fargas bara sjalva cellen. | en fakturalista, uppgiftslista
eller medlemslista vill du ofta farga hela raden nar nagot star i en kolumn, till exempel

"Betald". Det gor du med en regel som bygger pa en formel.

Steg for steg

1. Markera hela tabellen utan rubriker, i exemplet A2:H13. Alltsa inte bara kolumnen

Status.
2. Klicka pa fliken Hem pa Villkorlig formatering och valj Ny regel.
. Vélj typen Formel under Regel.

w

4. Skriv formeln =$H2="Betald". H ar kolumnen med statusen, 2 ar den forsta raden i

din markering.
5. Valj en fyllningsfarg under Format och klicka 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

B B ¥ Calibi L SO i = | A B B
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3 L S
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Blosmisteril Hist Zonnete _ |1an de Vries: 51234567t c enl
Bakkeri] Van Difk Petra 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 Nieuwe opmaakregel
Tandarts Smit Ruud Smit

Kapsalon Knio FatimaelAmeani | Rege!

Bud(hinde(theﬁE lnwﬁ!ﬂu& : | Formule

Sportschool Fit [Mehammed Vimae 8l =
[Notaris D Vries \Willemyandergerg | T T
Hotel De Haven Lotte Mulder
Bakkeri] Van Dilk Petra van Dijk

| opmaak

Woorinstellingen =
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Randstijl

wleur [ -

Selecteer de randan dis u wilt
wijzigen door de hisrboven
gekozen stijl toe te passen

SEEE 7N

o=

Inspringen

2 =
Tekstoriéntatie
Hosk 0 O
Tekstheheer

() Tekstieruginop

(] Verklein om te passen

i Conditionele opmaak ~

—
Facturen Opzosken Werkdagen Import GEMIODELD: 22290,117 AANTAL: 06 Min: 1194 Max: 46430 SOM: 5580628 — Zoomen 100% +

En ny formateringsregel av typen Formel med =$H2="Betald"
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S | G H | X A b F Geen vulling
QR Eral _  Foctuurdatum Bedrag __Status | ]
7 info@hetzonnetje.nl 05012027 €119,40 Betaald Randstijl

() 2  petra@bakkerijvandiik.nl 08012027 € 149,40 Betaakl wleur ([ -

4 kees@despaak.nl 12-01-2027 € 239,40 Open
E 5 fatima@kapsalonknlp.nl 15012027 € 147,40 Betaald Selecteer de randen die u wilt
A & sanne@vermeer-architact.nl 19-01-2027 € 119,40 Open i n
7 kS A 22012027 £209,40 Betaakd
~ 8 s nl t € 149,40 Bataald
Y 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@hotekiehaven.nl 12022027 €269,40 Betaald inspringen

08012027 €149,40 Betaald = -

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

Varje rad med Betald i kolumn H far fargen

Varfor dollartecknet?

Dollartecknet framfor H |aser fast kolumnen: varje cell i raden tittar pa kolumn H. Framfor
2 finns inget dollartecken, sa rad 3 tittar pa H3, rad 4 pa H4 och sa vidare. Om du skriver
=$H$2 i stallet tittar allt pd samma cell, och da fargas antingen allt eller inget.

Fler exempel

o Forfallna och fortfarande 6ppna: =OCH($H2<>"Betald";$F2<IDAG()-30): 6ppna
fakturor aldre an 30 dagar.

e Varannan rad i en farg: =REST(RAD();2)=0.

« Ett hogt belopp: =$G2>200.

Fallgropar

« Allt eller inget fargat? Kontrollera dollartecknen och att formeln bérjar pa den forsta
raden i din markering.

» Vid kopiering och inklistring av rader kan regler dubbleras. Stada upp dem via
Villkorlig formatering, Hantera regler (se Villkorlig formatering).

« Versaler och gemener spelar ingen roll vid jamforelsen: "betald" fargas ocksa. Ett
mellanslag efter spelar daremot roll: "Betald " fargas inte.
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15.10 En avbockningslista med kryssrutor i ett

kalkylblad

En att g6ra-lista, checklista eller narvarolista med rutor att bocka av: det gar i Euro-Office.

Pa fliken Infoga finns knappen Kryssruta.

Infoga en kryssruta

1. Klicka i cellen dar rutan ska placeras, till exempel 12 i kolumnen Kontrollerad.

2. Klicka pa fliken Infoga pa Kryssruta (1).
3. En ruta visas i cellen. Klicka pa den for att bocka av eller avmarkera den.

ese & demo.webokecloud. nlfindex. php/appsifiles/7dir=/WehOkégopenfile=true

M GBestand Start  Invoegen Tekenen  Fagina-indeling  Formule
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. . grafiek -
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2 F2027001  Bloemisterij Het Zonnetje Jan de Vries 0612345678 info@hetzonnetje.nl 05-01-2007 €119.40 Betaald 11 Checkiox 1
1 F2027-002 Bakkeri] Van Dijk Petra van Dijk 0201234567 petra@bakkerijvandijk.nl 0801-2027 € 149,40 Betaald
4 F2027-003  Fietsenmaker De Spaak Kees Jansen 0687654321  kees@despaak.nl 12-01-2027 €239,40 Open
5 F2027-004  Kapsalon Knip Fatima el Amrani 0715551234 fatima@kapsalonknip.nl 15-01-2027 €149,40 Betaald
6 F2027005  Architect Vermeer Sanne Vermeer 0297123456 sanne@vermeer-architect.nl 19-01-2027 €11%,40 Open
7 F2027-006  Tandarts Smit Ruud Smit 0381234567 praktijk @tandartssmit.nl 22:01-2027 € 209,40 Bataald
8 F2027-007  Kapsalon Knip Fatima el Amrani 0715551234 fatima@kapsalonknip.nl € 149,40 Betaald
Y 5 Fa07.008  Boekhandel De Letter ingrid Bos 0182654321  ingrid@deletter.nl £119,40 Open
10 F2027-009 Sportschool Fit Mohammed Yilmaz 0152345678 info@sportschoolfit.nl € 207,40 Betaald
11 F2027-010  Motaris De Vries Willern van der Berg 0208765432 kantoor@notarisdevries.nl €179,40 Open
12 F2027-011  Hotel De Haven Lotte Mulder 0713456789 receptie@hoteldehaven.n| £ 269,40 Betaald
13 F2027-012  Bakker]] Van Dilk Petra van Dijk 0201234567 petra@bakkerijvandik.nl €149,40 Betaald
14
15
16

ViGr

Ocm

= Facturen Alle wijzigingen zijn opgesiagen

Kryssruta (1) pa fliken Infoga placerar en ruta i cellen

Rakna med kryssmarkeringarna

Gevorderd Klantenlijst.xlsx & Delen

Tekstvak }ist Koptekstenfvoetteksten
it

Regelafstand
G H [ l Meerdete ~

Afstand tussen alinea's

— Zoomen 100% -+

En kryssruta ar ett litet objekt som ligger ovanpa cellen. Vill du rékna med markeringarna,
koppla da rutan till en cell: hogerklicka pa rutan och valj Fast till cell. Den cellen visar
TRUE om rutan ar ikryssad och FALSE om den ar tom (Euro-Office visar logiska varden pa

engelska). Darefter kan du till exempel rékna hur manga som ar klara:

=ANTAL.OM(J2:J13;TRUE), eller med villkorsstyrd formatering (se Farga en hel rad nar

fakturan ar betald) géra en avbockad rad gra.
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Fallgropar och alternativ

« Varje ruta ar ett separat objekt. For en 1ang lista kopierar du rutan och klistrar in den
i de andra raderna; kontrollera darefter den kopplade cellen for varje ruta.

« Sorterar du listan foljer rutorna inte alltid snyggt med sin rad. For listor du ofta
sorterar eller filtrerar ar en rullgardinslista smidigare: skapa med Datavalidering en
lista med Ja;Nej eller O0;4 (se Datavalidering och listrutor). Det vardet finns
verkligen i cellen och féljer med vid sortering och filtrering.

« Kryssrutor fran Excel forblir synliga nar filen 6ppnas i Euro-Office.
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15.11 Skydda formler i ett delat kalkylblad

En tidrapport eller offertkalkyl i din WebOké Nextcloud fylls i av hela teamet. Innan du vet
ordet av skriver nagon ett tal 6ver en formel, och totalsumman stammer inte langre. Du
vill att kollegorna fyller i sina uppgifter, men inte rér formlerna.

Sa fungerar det

Varje cell har en kryssruta Last cell, och som standard ar den ikryssad. Det gér dock
ingenting forran du skyddar kalkylbladet. Tricket: avmarkera rutan for de celler som folk
ska kunna fylla i, och skydda sedan bladet.

Steg for steg

1. Markera de celler som kollegor ska kunna fylla i, till exempel beloppen i B3:B11.
(Eller markera allt med Ctrl + A om nastan allt ska ga att fylla i.)

2. Ga till fliken Skydd och avmarkera Last cell (1).

3. Markera cellerna med formler, till exempel totalsumman i B12, och se till att Last
cell ar ikryssad dar. Vill du aven doélja formeln, kryssa i Dolda formler (2): resultatet
syns fortfarande, formeln inte.

4. Klicka pa Skydda kalkylblad (3).

5. Valj eventuellt ett I6senord och kryssa i vad alla fortfarande ska fa gora, till exempel
Formatera celler, Infoga rader, Sortera eller Anvand autofilter. Klicka pa
Skydda.
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loud met

Skydda kalkylblad: I6senord och vad andra fortfarande far gora
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Forsoker nagon nu andra en formel meddelar Euro-Office att cellen ar skyddad. Vill du sjalv
gora andringar? Klicka pa Skydda kalkylblad for att hava skyddet (med |6senordet) och
sld pa det igen efterat.

Olika rattigheter per person

Med Tillat andring av intervaller i samma fonster skapar du intervaller som vissa
personer, eller alla med ett I6senord, far redigera. Pa s& satt fyller séljavdelningen bara i
saljkolumnen och bokféringen bara kostnaderna.

Fallgropar

« Ett glémt I6senord gar inte att aterstélla, inte ens WebOké kan goéra det. Férvara det
sakert, till exempel i din I16senordshanterare. Eller skydda utan lI6senord: det
férhindrar redan misstag.

« P3 ett skyddat blad kan ingen sortera eller filtrera, om du inte kryssar i det i férvag.
SlIa alltsa pa filtren innan du skyddar bladet.

 Bladskydd ar tankt att forhindra misstag, inte illvilliga personer. Den som far redigera
filen kan ocksa kopiera den. Kansliga uppgifter delar du darfér bara med dem som
ska fa se dem.

« Vill du aven foérhindra att kalkylblad tas bort eller byter namn? Anvand Skydda
arbetsbok pa samma flik.
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15.12 Filtrera utan att dina kollegor paverkas

Ni ar tre som arbetar i samma fakturalista i din WebOké Nextcloud. Du filtrerar pa
"Oppen", och plétsligt ser din kollega ocksé bara de éppna fakturorna. Eller tvartom:
nagon sorterar, och du tappar bort dig. Lésningen heter Arkvy.

Skapa en egen vy

1. Ga till fliken Visa.

2. Klicka vid Arkvy (1) pa Ny. Kolumn och radrubrikerna far en farg och Euro-Office
meddelar att du befinner dig i arkvyn.

3. Stall nu in dina filter och sortering. Det ser bara du (och den som valjer samma vy);
dina kollegor fortsatter arbeta i det vanliga arket.

4. Klar? Klicka pa Stang for att ga tillbaka till det vanliga arket.
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IR [Factuur ilan/ ontactpersoon Telefoon E-mall Factuurdatum Bedrag Status
Bloemisterij Het Zonnetje Jan de Vries 0612345678 info@hetzonnetie.nl 05-01-2027 € 119,40 Betaald - :
Bakkerij Van Dijk Petra van Dijk 0201234567 petra@bakkerijvandijk.nl 08-01-2027 €149,40 Betaald
Fletsenmaker De Spaak Kees Jansen 0687654321  kees@despaak.nl 12-01-2027 €239,40 Open
Kapsalon Knip Fatima el Amrani 0715551234  fatima@kapsalonknip.nl 15-01-2027 € 149,40 Betaald Klaur - .
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 78 L nl 05-02-2027 € 207,40 Betaald
Motaris De Vries Willem van der Berg 32 kantoor i ies.nl 07-02-2027 €179.40 Open
Hatel De Haven Lotte Mulder 0713456789 receptie@hoteldehaven.nl 12-02-2027 € 269,40 Betaald
Bakker(j Van Dijk Petra van Dik 0201234567 petr i ijk.nl 08-01-2027 € 149,40 Betaald

Randstijl

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

inspringen

Tekstoriéntatie

Hoek 0

Takstbehaar
Tekstterugloop

Verkiein om te passen

i Conditionale opmaak ~

RpeBREBYE

= | Facturen  Opzoeken Werkdager mport Alle wifzigingen zijn opgeslagen GEMIDDELD: 23790.117 AANTAL: 104 Min: 119.4 Max: 46430 SOM: 558962.8 — Zoomen 100% -+

Arkvy (1): ny, stang eller hantera
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@ 8 demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/files/7dir=/WebOkégopenfile=true web? ke

Bestand  Start Invoegen Teksnen  Pagina-indeling  Formule 5 king Beveiliging Beeld Gevorderd Klantenlijst.xlsx Sooelen Tt Q @ x

@ @New gH [ 1009~ & [ [ Formulebalk () Rasterfijnen (¥ Werkbalk altijd weerg ) Linker zijbalk B [ Macro opnemen

T Sluiten Zoomen  ~ v ¥ Koppen 7] Nullen weergeven () Blad- en statushalken samenvoegen (7] Rechter paneel

»  fx Factuur o < Vullen

c [} E F G i xieuropuulling
U bevindt zich in de modus Veldweergave, ~ IEmp, Telefoon E-mall Factuurdatum Bedrag Status
Filters zijn alleen zichtbaar voor u en n de Vries 0612345678 info@hetzonnetje.nl 0501-2027|  €119,40 Betaald -,
degenen ce ich nog I dexe weergaie #tra van Dijk 0201234567 petra@bakkeriivandijk.n| 08012027 €149,40 Betaakd
Spvinae Jes Jansen 0687654321 kees@despaak.n| 12012027 €239,40 Open
Dit bericht nist meer weergeven itima el Amrani 0715551234  fatima@kapsalonknip.nl 15-01-2027 € 149,40 Betaald wieur [ -
U FOUE A AT e e aanne Vermeer 0297123456 sanne@vermeer-architect.nl 19-01-2027 € 119,40 Open
7 |F2027-006  Tandarts Smit Ruud Smit 0381234567 praktijk @tandartssmit.nl 22012027  €209,40 Betaald
8 |F2007007  Kapsalon Knip Fatima el Amrani 0715551234 fatima@kapsalonknip.nl 1501-2007  €149,40 Betaald
9 |F2027008  Boskhandel De Letter Ingrid Bas 0182654321 ingrid@deletter.nl 02022027 €119,40 Open
10| F2027-009 Sportschool Fit Mohammed Yilmar 7 i hoolfit.ni 05-02-2027 € 209,40 Betaald & - 1
11|F2027-010  Motaris De Vries Willem van der Berg 0208765432  kantoor@natarisdevries.nl 09022027 €179,40 Open 2 5
12 [F2027-011 Hotel De Haven Lotte Mulder 0713456789 receptie@hoteldehaven.nl 12:02-2027 € 269,40 Betaald ]
13|F2027-012  Bakkeri] Van Dijk Petra van Difk 0201234567 ¢ fivandijk.nl 08012027 €149,40 Betaald

Randstijl

7 de randen die u wilt
doar de hierboven
gekozen stifl toe te passen

Inspringen

Tekstoriéntatie

Hoek 0

1
E
ke
S
it
]

Taksthehaar
Tekstterugioop

Verkiein om te passen

B Conditionele opmaak ~

L

Alle wizigingen zijn opgeslagen GEMIDDELD: 23200,117 AANTAL: 104 Min: 119.4 Max: 46430 SOM: 558062.8

I arkvyn &r filter och sortering bara synliga for dig; med Stang (1) gar du tillbaka

Spara och ateranvand vyer

Via Vyhanterare ser du alla arkvyer. Ge dem ett tydligt namn med Byt namn, till
exempel "Oppna fakturor" eller "Endast Utrecht". Med Ga till vy valjer du senare en av
dem igen.

Fallgropar

» En arkvy sparar bara filter och sortering. Skriver du ett belopp i en arkvy andras det
for alla.

« Arkvyer &r en funktion i Euro-Office. Oppnar ndgon filen i Excel ser den personen det
vanliga arket.

« Arbetar ni manga samtidigt i en stor fil? Las dven Gor ett trogt kalkylblad snabbare.
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15.13 FOrnamn och efternamn fran en kolumn dela

upp

| din adresslista star "Jan de Vries" i en cell, men for ett utskick vill du ha "Kara Jan". Du

behodver alltsd fornamnet separat. Det finns tva satt.

Metod 1: Text till kolumner

1. Se till att det finns tillrackligt med tomma kolumner till h6ger om namnen. Annars

skrivs befintliga data 6ver.
2. Markera cellerna med namn.
. Klicka pa fliken Data pa Text till kolumner.

w

4. Markera vid Avgransare endast Mellanslag och se i Forhandsgranska

blir. Klicka pa OK.

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

hur det

Bl Bestand Start Invoegen Tekenen  Pagina-indeling  Formule

Gevorderd Klantenlijstxlsx

5 B ¥ B ! Y iU @ = B ; 7 k= B

Gegevens Externe Aangepast  Tekst naar Verwijder A Oplasser Groepering
(=] e} g ophalen - koppelingen il wr%eren kolommen duplicaten v ooh?;!en.

cz < fx lan de Vries

4 A i
Contactpersoon Status
Jan de Vries

Patra van Dijk

Kees Jansen
Fatima el Amrani
Sanne Vermeer
Ruud Smit
Fatima el Amtani
IngridBos
Mohammed Yimez
Wikem Yo dor Burg
Lotie Mulder

Petra van Dijk

Factuurdatum Bedrag

05012027 €119,.40 Betaald

08012027  €149,40 Betaald
12012027 €237.40 Open

15012027 €149,40 Betaald
. 19,40 Open

09,40 Betaald

Bloemisterij Het Zonnetje
Bakkeri] Van Dijk
Fietsenmaker De Spaak

info@hetzonnetje.nl
petra@bakkerijvandijk.nl
kees@despaak.nl
fatima@kapsalonknip.nl

Tekst naar kelommen
Tandarts Smit.

Kapsalon Knip
Boekhandel De Lettar
Sportschool Fit
Motaris De Vries
Hotel De Haven
Bakkerij Van Dijk

4,40 Betaald
19,40 Open
07,40 Betaald
79,40 Open
67,40 Betaald
45,40 Betaald

| Dubbele punt Overige

1
2
£
4
5
6
7
8
9
10
1
12
13
14

o
&

Annuleren

RREBHEERBYRRREBRREEERN S

Import Alle wijzigingen zijn opgeslagen

Text till kolumner: valj mellanslag som avgransare

© Vullen

Geen vulling

Randstijl

wleur [

Selectear de randan dia u wilt
wijzigen door de hisrboven
gekozen stijl toe te passen

e s 7N

N m

Inspringen
LI

Tekstoriéntatie

Hoek 0*

Tekstheheer
() Tekstterugioop

(] Verklein om te passen

i Conditionele opmaak ~

AANTAL: 12 — Zoomen

100% +

Nackdel: vid "Jan de Vries" hamnar "de" och "Vries" i separata kolumner, och vid "Willem

van der Berg" far du fyra kolumner.

Metod 2: med formler (battre vid mellannamn)

Star namnet i C2:
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« Férnamn: =VANSTER(C2;HITTA(" ";C2)-1). Allt fram till det forsta mellanslaget.
« Resten (mellannamn och efternamn): =EXTEXT(C2;HITTA(" ";C2)+1;100). Allt
efter det forsta mellanslaget, sa "de Vries" och "van der Berg" forblir hela.

Dra bada formlerna nedat. Vill du bli av med formlerna, kopiera kolumnerna och klistra in
dem som varden (hdgerklick, Klistra in special).

Tips: tvartom, for att sl ihop fornamn och efternamn, gér du med =A2&" "&B2 eller
=TEXTJOIN(" ";1;A2:B2).

Fallgropar

o Dubbla férnamn ("Anne Marie de Groot") och namn utan mellanslag kan ingen metod

dela upp felfritt. Kontrollera resultatet noggrant.
« Finns det inget mellanslag i cellen ger HITTA ett fel. Fanga upp det med OMFEL:

=OMFEL(VANSTER(C2;HITTA(" ";C2)-1);C2).
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15.14 Rakna ut arbetsdagar mellan tva datum,

utan helgdagar

Hur manga arbetsdagar har du for ett uppdrag? Nar loper en betalningsfrist pa tio
arbetsdagar ut? Att bara dra av datumen raknar dven med helger och helgdagar. For det

finns sarskilda funktioner.

Arbetsdagar mellan tva datum

1. Satt dina helgdagar i en lista, i exemplet i F3:F10 (Nyarsdagen, Pask, Kungens

fodelsedag, Befrielsedagen, Kristi himmelsfard, Pingst och Jul).
2. Star startdatumet i B3 och slutdatumet i C3, skriv da i D3:
=NETTOARBETSDAGAR(B3;C3;$F$3:$F$10).
3. Dra formeln nedat. Dollartecknen haller helgdagslistan pa plats.

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

true

web ke

Bestand Start Invoegen Tekenen Pagina-indeling Formule G

BEE = &~

v @ v [ v =
D3 »  fx =NETTO.WERKDAGEN{B3;C3;@5F53:5F510)

“ _4 A 8 o s o E
1 Levertijd in werkdagen

P Opdracht Start Klaar Werkdagen Feestdagen 2027
3 |Website Bakkerij Van Dijk 19-04-2027 14-05-202 ].7_ 01-01-2027
12

4 Verhuizing mail Tandarts Smit. 03-05-2027 21-05-2027
5 Nextclowd Hotel De Haven 13-12-2027 31-12-2027 15

Werkdagen

NETTOARBETSDAGAR (1): fran 19 april till och med 14 maj 2027 ar det 17 arbetsdagar

29-03-2027
27-04-2027
05-05-2027
06-05-2027
17-05-2027
25-12-2027
26-12-2027

Alle wijzigingen zijn opgesiagen

(=

Spelen ® QO @ X

g - teutraal

© Vullen

Geen ulling

Randstijl

rieur ([ -

Selecteer de randen die u wilt
wijzigen doar de hierboven
gekozen stifl toe te passen

Inspringen

Tekstoriéntatie

Hoek 0°

Tekstbeheer
7] Tekstterugioop

] Verkiein om te passen

g Conditionele opmaak ~

— Zoomen 1008, +

| exemplet: fran mandag 19 april till och med fredag 14 maj 2027 &r det 20 vardagar.
Kungens fodelsedag och de tva helgdagarna i veckan med den 5 maj raknas bort: 17

arbetsdagar.
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Ett datum ett antal arbetsdagar framat

Det sista betalningsdatumet, tio arbetsdagar efter fakturadatumet i F2:
=ARBETSDAGAR(F2;10;Helgdagar!$A$2:$A%$10). Ge cellen formatet Kort datum.

En annan arbetsvecka

Arbetar du till exempel fran tisdag till och med I6rdag? Anvand da
NETTOARBETSDAGAR.INT. Den tredje delen &r en kod pa sju tecken for mandag till och
med sdndag, med 1 for en ledig dag:
=NETTOARBETSDAGAR.INT(B3;C3;"1000001";$F$3:$F$10) for ledigt pa mandag och
sdndag.

Fallgropar

« NETTOARBETSDAGAR raknar med bade start och slutdatum. Vill du ha "antal dagar
déremellan", dra da av 1.

« Star datumen som text, far du #VALUE!. Se Datum som kommer in som text eller dar
dag och manad har blivit omkastade.

» | formelfaltet satter Euro-Office ibland ett @ framfor intervallet med helgdagar
(....@%$F$3:$F$10). Det hor till hur Euro-Office visar formeln, resultatet stammer
anda.

« Vanliga kalenderdagar mellan tva datum: =C3-B3, med formatet Nummer.
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15.15 Skriva ut ett brett kalkylblad pa ett A4, med
rubrikraden pa varje sida

Du skriver ut din fakturalista och de sista kolumnerna hamnar pa ett andra blad. Eller s& ar
listan 1dng, och pa sida 2 vet ingen langre vilken kolumn som ar vad. Bada problemen loser
du pa fliken Layout.

Alla kolumner pa en sida

1. Ga till fliken Layout.
2. Klicka pa Anpassad skalning och satt Bredd till 1 sida. Lat h6jden vara pa

automatisk: da far en lang lista fortsatta over flera sidor, men alla kolumner hamnar
bredvid varandra.

3. Ar tabellen valdigt bred, satt dd dven Orientering till liggande.

Rubrikraden pa varje sida

1. Klicka pa fliken Layout pa Skriv ut titlar.

2. Valj vid Upprepa raderna overst via Upprepa... raden med dina rubriker, oftast
den forsta raden.
3. Klicka pa OK.

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

Bl Bestand Start  Invoegen Tekenen  Pagina-indeling  Formule i il Beeld Gevorderd Klantenlijstxlsx

B 8 ¥ o = 10 :é B R i (7 masteriijnan afdrukken

i Marges Oriéntatie Grootte Print  Fagina- Koptekstenfvoetteksten Aan formaat  Titels Blad van —
& a 5 v - bereik - aanpassen~ afdrukken  rechts naar finks [} Koppen afdrukken

« fx Factuur * vullen

Kleuropvulling
1 Contactpersoon Factuurdatum Bedrag Status

Bloemisterij Het Zonnetje  Jan de Vries info@hetzonnetje.nl 2 € 119,40 Betaald - 5
Bakkeri] Van Dijk Petra van Difk petra@bakkerijvandijk.nl € 149,40 Betaald
Fletsenmaker De Spaak Kees Jansen kees@despaak.n| €239,40 Open Randet)

Fatima el Amrani fatima@kapsalonknip.nl € 149,40 Betaald < weor [

Sanne Vermeer sanne@vermeer-architect.nl €119,40 Open =
Tandarts Smit Ruud Smit praktijk @tandartssmit.nl - € 209,40 Betaald PRPETRAC AR TANERINCRE ) it
Kapsalan Knip Fatima el Amrani fatima @kapsalonknip.ni - €149,40 Betaald vigen door e hie e
Hoskhandel De Lettar Ingrid Bos linsrid@deletter nl ' €119,40 Open ekuzen stij toe te passen
Sportschool Fit Vimaz | Titels afdrukken . £209,40 Betaald B B N
Motaris De Vries Willem van der Berg ' €179.40 Open
Hoftel De Haven Lotte Mulder Herhaal rijen bovenaan | € 269,40 Betaald
Balkkerij Van Dijk Petra van Dijk [—] | € 149,40 Betaald

noE

Herhalen. . - :
Inspringan
Ar g linkerkant L) :

Herhalen

Tekstoriéntatie

T Hoek 0*

Takstbehaar
) Tekstterugloop

[} Verkiein om te passen

B Conditionele opmaak «

AHEBHBESEBYER

—_—
+ = | Facturen  Opzoeken Werkdagen Import — Zoomen 100% +

Titels afdrukken: de koprege! op elke pagina

Skriv ut titlar: Upprepa raderna dverst
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Kontrollera innan du skriver ut

Klicka pa Fil och Skriv ut. Till hoger ser du en férhandsvisning av varje sida. Till vanster
staller du in samma sak igen: vid Skala valjer du till exempel Anpassa alla kolumner till
en sida, och under Skriv ut titlar den upprepade raden. Har bockar du ocksa i Skriv ut
rutnat om du vill ha linjerna pa papperet.

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

Bl Bestand  Stat  Invoegen  Tekenen  Pagina-indeling  Formule g Gevorderd Klantenlijst.xlsx

< Menu shuiten

Afdrukken

Mieuw maken afdrukbereik

tieve bladen
Negeer het afdrukgebied
| Downloaden als =
Pagina's > tot

) Kopie opslaan als
Instellingen van blad
Afdrukken

8 Beveiligen
= Paginaformaat

Ad (21 cm = 20.7 cm}

) Spreadshestinfo "

= Paginastand

¥T) wversiehistorle Automatisch
2 Toegangsrachten Marges
Nosmaal

¢ Bestand sluiten Schaal

Ware grostte

- Titels afdrukken
Herhaal rijen bovenaan

Herhalen, ..~
Herhaal kolommen aan de linkarkant
Herhalen..,
Rastarlijnen en koppen
7| Rasterfijnen afdrukken
Rij- eni kolomkoppen afdrukken

Knp- en vosttekstinstellingen

Eerste paginanummer: 1

\t Geavanceerde instellingen

(@ Een functie voorstellen Opslaan

> Pagina L van z Blad: facture

Skriv ut: till vanster installningarna, till héger férhandsvisningen

Skriva ut bara en del

Markera cellerna, klicka pa Utskriftsomrade och vilj Ange utskriftsomrade. Med
Nollstall utskriftsomrade skriver du sedan ut allt igen.

Fallgropar

« Tjugo kolumner pa ett A4 blir olasligt litet. Valj da liggande, délj kolumner som du
inte behdver pa papper, eller skriv ut pa A3.

« Ser du en tom andra sida? Da finns det nagonstans langt bort fortfarande
formatering eller ett mellanslag. Ange utskriftsomradet till enbart din tabell.

 Vill du skicka det som pdf? Valj vid utskriften att spara som pdf, eller anvand Ladda
ner som och PDF.
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15.16 GoOr ett trogt kalkylblad snabbare

Stora arbetsbocker med tusentals rader och formler kan bli tréga: det tar lang tid att
oppna, filtrering hackar och efter varje dndring maste du vanta. Det beror oftast inte pa
din dator, utan pa hur kalkylbladet ar uppbyggt. Med dessa steg blir det betydligt
smidigare.

1. Anvand inte hela kolumner i formler

=SUMMA.OM(A:A;...) eller =XLETAUPP(...;B:B;...) raknar med drygt en miljon rader, aven
om du bara anvander 2 000. Anvand ett fast omrade: $A$2:$A$5000.

2. Mindre tunga formler

« Tusentals SUMMA.OM- eller LETARAD-formler som pekar pa ett annat kalkylblad gor
filen trog. En pivottabell gor ofta samma jobb mycket snabbare (se Pivottabeller).

« IDAG(), NU(), INDIREKT() och SLUMP() raknas om vid varje andring. Anvand dem
sparsamt.

3. Omvandla fasta resultat till varden

Andras ett resultat inte langre, som till exempel férra arets siffror? Kopiera cellerna,
hogerklicka och valj Klistra in special med endast vardena. Da behover inte Euro-Office
réakna om dem gang pa gang.

4. Stada upp

« Ta bort tomma rader och kolumner som har formatering, anda till slutet av bladet.
Tryck pa Ctrl + End: hamnar du langt under dina sista data, finns det fortfarande
formatering kvar dar.

« Stada upp villkorsstyrd formatering via Hantera regler: efter mycket kopiering och
inklistring finns det ofta dussintals dubbletter kvar.

» Ta bort stora bilder och kalkylblad som ingen langre anvander.

5. Dela upp

Ldgg gamla ar i en separat arkivfil. En arbetsbok med bara innevarande ar 6ppnas mycket
snabbare.

6. Med manga personer samtidigt

Arbetar manga kollegor samtidigt i filen, stall da in laget for gemensam redigering pa
fliken Samarbete till Strikt. Andras andringar kommer da bara in nar du sparar, sa att du
inte blir avbruten hela tiden.
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Obs: om en fil fortfarande ar mycket trog efter dessa steg, kontakta WebOké support.
Ange filnamnet och vad som ar trogt (6ppna, skriva, filtrera).
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15.17 Lata sidnumreringen boérja forst pa sida 3

| en uppsats, arsredovisning eller offert har férsattsbladet inget nummer, och inte heller
innehallsforteckningen. Numreringen ska boérja pa 1 pa sida 3. Det gér du genom att dela
upp dokumentet i tva sektioner: en sektion utan och en sektion med nummer.

Som exempel anvander vi arsredovisningen for Bloemisterij Het Zonnetje: sida 1 ar
forsattsbladet, sida 2 innehallsférteckningen, och fran sida 3 borjar texten.

Steg 1: infoga en sektionsbrytning

1. Placera markdren i slutet av innehallsforteckningen, alltsd pa den sista raden pa sida
2.

2. Ga till fliken Layout och klicka pa Brytningar (1).

3. Valj Infoga sektionsbrytning (2) och sedan Nasta sida.

web ke

LR & demo.webokecloud. nlfindex, php/appsifiles/7dir=/WehOkégopenfile=true

Soeen % O @ ¥

B Bestand Stat  Invoegen Tekenen  Pagina-indeling  Vemwijzingen Samenwerking  Bevelliging  Beeld  Gevorderd Jaarverslag.docx & Bewerken

=] D == b =5  Linkerinspringing 0 em . Afstand voor Oem __°| & 82

Rechter inspringing Dcm . Afstandna  0.28cm .
5+ 1 AR Regelafstand
Meerdere 1.25

Sectie-einde invoegen »
o Afstand tussen alinea's
Voor Na

0cm

Inspringen
Links

ocm
Speciaal
lgeen)

~ | Achtergrondkleur

Geavanceerde instellingen

Inhoud
1. Hel jaar in het kort
2. Samenwerken in de cloud

S F{IlSHJS"
Nederiands - Nederland « € [El ¥ ~ B

Brytningar (1), Infoga sektionsbrytning (2) och sedan Nasta sida

Finns det redan en vanlig sidbrytning mellan sida 2 och 3, ta bort den férst. Annars far du
en tom sida.
Steg 2: ta bort lanken

1. Dubbelklicka langst ner pa sida 3 i sidfoten (eller valj pa fliken Infoga Sidhuvud och
sidfot, Redigera foten).
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2. Stédng av Lank till forgaende (1). Nu ar sidfoten i sektion 2 fristdende fran den i
sektion 1.

demo.webokecloud.nlfindex. php/appsffiles/7dir=/WebOké&openfile=true
php/apg ¥

Bestand  Start Invosgen Tekenen Pagina-indeling  Verwijzingen Samenwerking Bevelliging Beeld Kopteksten& v » Ge &2 Bewerken ~

|;_‘- iz = = Koptekst vanafboven 1.25cm () Verschillende even en oneven pagina's (¥ Keppelen aan vorige
Kopteksten &  Paginanummer Datum en Veld Afbeelding
voetteksten - - tijd

i . Shit
Voettekst vanaf onder 1.25 cm [ verschillende eerste pagina
g [ NI RO WA A SN SRR R XIS TANSS CARCE PO E RN T S O L7 (L Regelafstand
4 Meerdere 1
Afstand tussen alinea's
Vool Na
0cm Z
| Geen i
tussen alinea's met dezelfde
stijl

@ 4

Inspringen
Links Rachts

oem - oem
Speciaal
igeen)

"« Achtergrondkieur

Geavanceerda instellingen
tonen

Voattekst -Sectis 2- Zelfde als vorige

Alle wijziging=n zijn opgeslagen Nederiands - Nederland ~ &5 [A]

sectie; Koppelen aan vorige uitzetten

| sidfoten for den nya sektionen: stang av Lank till forgdende (1)

Steg 3: infoga sidnummer och bérja pa 1

1. Klicka i sidfoten pa sida 3 pa Sidnummer och valj position, till exempel mitten
langst ner.

2. Klicka pa Sidnumrering och valj Borja pa 1. Klicka pa OK.
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Bara forsattsbladet utan nummer?

Da behover du inga sektioner. Sla pa Olika forstasida i sidfoten och ldamna sidfoten pa
sida 1 tom. Vill du att sida 2 ska f&a nummer 1, satt Bérja pa till 0.

Fallgropar

« Sidhuvud och sidfot ar kopplade separat. Vill du ha ett annat sidhuvud fran sida 3,
stang av Lank till férgaende i sidhuvudet ocksa.

« Pa den allra forsta sidan ser du inte Lank till férgaende. Det stammer: den forsta
sektionen har ingen foregdende.

« Finns det &nda ett nummer pa forsattsbladet? Ga till sidfoten pa sida 1 och ta bort
numret dar. Eftersom lanken &r borttagen behaller sida 3 sin numrering.

« Se de dolda sektionsbrytningarna med knappen Dolda tecken pa fliken Hem (se En
tom sida i slutet som inte vill forsvinna).

Mer om sidhuvud och sidfot i Sidhuvud, sidfot och sidnummer.
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15.18 En sida i liggande format i ett staende
dokument

En bred tabell eller tidsplan far inte plats pa en staende sida, men resten av ditt dokument
ska &nda vara stdende. Aven detta I6ser du med sektioner: varje sektion kan ha sin egen
orientering.

Steg for steg

1. Placera markdren i slutet av sidan fore den sida som ska bli liggande.
2. Ga till Layout, Brytningar, Infoga sektionsbrytning och valj Nasta sida. En ny
sida borjar i en ny sektion.
3. Klicka pa Orientering (1) och valj Liggande. Fran och med nu ar allt liggande.
4. Placera markoéren i slutet av den liggande sidan och infoga ytterligare en
sektionsbrytning Nasta sida.
5. Placera markdéren pa sidan darefter och valj Orientering, Staende.
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2. Samenwerken in de cloud

Euro-Office werkt in je browser, direct in je WebOke Nextcloud. Je opent Word-, Excel- en
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Orientering (1): staende eller liggande, det galler for den sektion dar markéren star

Fallgropar

« Kontrollera sidnumren efter den liggande sidan. Om de inte fortsatter korrekt, 6ppna
sidfoten och kontrollera under Sidnumrering om Fortsatt fran féregaende
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sektion ar valt.

« En liggande sida har en annan bredd, sa sidhuvudet och sidfoten kan se annorlunda
ut. Vill du andra detta, stdng av Lank till forgaende (se Lata sidnumreringen borja
forst pa sida 3).

 Det finns ingen knapp "liggande fran och med har" som i vissa versioner av Word. De
tva sektionsbrytningarna ar metoden.

« Ser du en tom sida? Da finns det en vanlig sidbrytning bredvid sektionsbrytningen.
Se En tom sida i slutet som inte vill férsvinna.
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15.19 En tom sida i slutet som inte vill forsvinna

En tom sida i slutet av ett dokument som du inte far bort: det ar en av de mest sokta
textfragorna. Nastan alltid finns det nagot osynligt: ett tomt stycke, en sidbrytning eller
det obligatoriska stycket efter en tabell.

Steg 1: gor det osynliga synligt

Klicka pa fliken Hem pa Dolda tecken, Y-tecknet. Nu ser du varje stycke (1), varje
sidbrytning och varje sektionsbrytning.

Steg 2: ta bort

« Tomma stycken pa den tomma sidan: markera -tecknen och tryck pa Delete.

« En sidbrytning eller sektionsbrytning precis fore den tomma sidan: placera
markoéren framfor den och tryck pa Delete. Var uppmarksam vid en
sektionsbrytning: formateringen av sektionen efter (orientering, sidhuvud och sidfot)
kan da andras.

Avslutas ditt dokument med en tabell?

Efter en tabell finns det alltid ett stycke som du inte kan ta bort. Far det inte plats pa sidan
langre far du en tom sida. Gor det stycket sa litet som mojligt:

1. Placera markdren i det sista 9 under tabellen.

2. Stall in teckenstorleken till 1.

3. Stall in Radavstand till hoger i styckinstallningarna pa Exakt och 1 pt, och
avstandet fore och efter pa 0.

Nu far stycket plats pa foregdende sida och den tomma sidan férsvinner. Hjalper det inte,
gor da den nedre marginalen lite mindre via Layout, Marginaler, eller gor tabellen en rad
kortare.

Tips: stdng av Dolda tecken igen efterat. De skrivs inte ut, men &r trevligare att lasa
utan.
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15.20 Upprepa rubrikraden i en lang tabell pa
varje sida

En prislista, medlemslista eller ett schema stracker sig 6ver flera sidor. P& sidan 2 och
framat vet Idsaren inte langre vilken kolumn som &r vad. Lat darfor rubrikraden
automatiskt aterkomma pa varje sida.

Steg for steg

1. Klicka i tabellens forsta rad, raden med rubrikerna. Om din rubrik bestar av tva rader,
markera da bada.

2. Oppna tabellinstéllningarna till hdger.
3. Kryssa i Upprepa rad som faltnamnsrad éverst pa varje sida (1).
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PowerPaint-bestanden zonder iets te installeren, en je collega's kunnen tegelijk meewerken.

Alle bestanden blijven in je eigen Nextcloud in Nederland staan.
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Euro-Office werkt in je browser, direct in je WebOkeé 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 Mextcloud 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 Nextcloud in Nederland staan.
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De kopregel staat nu ook bovenaan de volgende pagina WebOké Cloud met Euro-Office

Rubrikraden star nu aven éverst pa sida 5

Bladdra till nasta sida: dar star rubrikraden nu ocksd. Andrar du rubrikerna i férsta raden,
andras de odverallt samtidigt. En upprepad rubrikrad kan bara redigeras pa den forsta
sidan.

Fallgropar

o Det fungerar bara med tabellens dversta rad eller rader. En rad mitt i tabellen kan
inte upprepas.

« Kommer rubrikraden inte tillbaka? Kontrollera att tabellen inte star i en textruta, och
att tabellen inte bestar av separata tabeller (en tom rad mellan dem gor det till tva
tabeller).

« Undvik helst sammanslagna celler i rubrikraden, de ger ibland en rérig upprepning.

« Granska resultatet i forhandsgranskningen via Arkiv, Skriv ut.

Mer om tabeller i Infoga och formatera tabeller.
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15.21 Bilder som hoppar ivag nar du skriver

Du placerar en logotyp eller ett foto prydligt pa sin plats, skriver en mening bredvid och
bilden hoppar till en annan plats eller till och med till nasta sida. Det beror pa hur bilden
star "i" texten: figursattningen.

Varfor hander det?

Som standard star en bild 1 héjd med text: den beter sig som en (valdigt stor) bokstav i
meningen. Skriver du framfér den, flyttar den sig med, precis som orden.

Lasa bilden

1. Hogerklicka pa bilden och valj Avancerade installningar (eller klicka pa bilden och
valj Visa avancerade installningar till héger).

2. Valj under Figursattning nagot annat an | hojd med text, till exempel Fyrkant
(texten I6per runt), Ovre och nedre, Bakom text (som bakgrund) eller Framfor
text.

3. Ga till Position och fast platsen i forhallande till sidan eller marginalen, i stallet for
i forhallande till stycket.

4. Stang av Flytta objektet med texten. Nu stannar bilden kvar aven nar du skriver
ovanfor den.

5. Klicka pa OK.

Brevpapper med en logotyp uppe till hoger

Placera hellre en logotyp som ska finnas pa varje sida i sidhuvudet (dubbelklicka Iangst
upp pa sidan). Da flyttar den sig aldrig med texten. Se Sidhuvud, sidfot och sidnummer
och Skapa ett brev eller en offert.

Fallgropar

« Ett dokument fran Word kan ibland se lite annorlunda ut: logotypen star forskjuten
nagra millimeter. Fast da positionen pa nytt i férhallande till sidan, eller anvand
Relative position.

« Med Bakom text kan det vara svart att klicka pa bilden. Klicka da pa en kant som
ligger utanfor texten, eller aterstall figursattningen tillfalligt.

Mer om bilder i Bilder, former och textrutor.
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15.22 Skapa brev fran en mottagningslista

En inbjudan, paminnelse eller nyhetsbrev till alla dina kunder, med ratt namn och adress
pa varje brev. Att skriva varje brev féor hand ar mycket arbete. Med Sla ihop e-post
skapar Euro-Office alla brev pa en gang utifran ett kalkylblad med adresser.

Vad behover du?

« Ett kalkylblad (xIsx) i din WebOké Nextcloud med kolumnnamnen i forsta raden, till
exempel Halsning, Namn, Foretag, Adress, Postkod, Ort. Varje efterfoljande rad ar en

mottagare.
o Ett brev (docx) med den fasta texten.

Steg 1: koppla mottagningslistan

1. Oppna brevet.

2. Ga till fliken Samarbete och klicka p& Sla ihop e-

post (1).

3. Valj Fran lagring for att hamta mottagningslistan fran din Nextcloud, Fran fil for en
fil pa din dator, eller Fran URL for en fil pa internet.
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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

SIa ihop e-post (1): valj var mottagningslistan finns
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Till héger visas Sla ihop e-postinstallningar. Med Redigera mottagningslista bockar

du for eller av mottagare.
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Steg 2: lagg till falt i brevet

1. Placera markoren dar namnet ska sta.

2. Klicka till hoger pa Infoga sammanslaget falt och valj Namn.

3. GOor samma sak for Foretag, Adress, Postkod och Ort. Lagg sjalv till mellanslag och
radbrytningar mellan falten, och skriv till exempel ett kommatecken efter halsningen.
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Bestand  Start  Invoegen Tekenen  Pagina-indeling  Veswilzingen  Samenwerking  Bewelliging Beeld  Gevorderd Uitnodiging.docx & Bewerken ~ Bpelen % Q@ X

= @ = = = [ [ B e R S
= &h = = Fe | = = =) = <l Lo D 6
gen Weergavemodus Naar vorige Naar volgende Accepteren Afwijzen  Vergelijken
. wijzigir i . -

m  Delen Modus Gezamenlijk Verwijderen Oplossen
T bewerken - S . iziging

wijz
Bijhodden .

i 1: 1 120 1304 A1 as U SN Adressenlijst bewerken

Samenvoagvelden
samenvoegveld invoegen -
Samenvoegueiden markeren

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]

Sammanslagna falt i brevet, till hdger Infoga sammanslaget falt (1)

Steg 3: kontrollera och sla samman

1. Klicka pa Forhandsgranska resultat. Med pilarna bladdrar du genom breven for

varje mottagare.
2. Valj under Sla ihop till vad du vill ha: en PDF med alla brev for utskrift, en Docx for

att kontrollera innan, eller E-post.
3. Valj om du vill ha alla poster eller bara en del, och klicka pad Ladda ner eller Spara.
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Férhandsgranska resultat (1): brevet med uppgifterna for den forsta kunden
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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

Fallgropar och begransningar

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 samman maximalt 100 mottagare at gangen. Har du fler, gor det

d& i omgangar (poster 1 till 100, 101 till 200) med Fran och Till.
SI3 ihop e-post fungerar i webblasaren, i din WebOké Nextcloud.

Adressetiketter (flera adresser pa ett ark) kan Euro-Office inte skapa: varje brev far
en mottagare. Ett bra alternativ: skapa etiketterna i ett kalkylblad med adresserna i

ett rutnat som passar ditt etikettark, eller anvand ett etikettprogram fran tillverkaren
av dina etiketter.
Visas en postkod utan inledande nolla eller ett belopp fel i brevet? Kontrollera

talformatet i kalkylbladet (se Behalla nollan i bérjan av ett telefonnummer eller
postnummer).
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15.23 Se vad som har andrats mellan tva versioner
av ett kontrakt

Du skickar ett kontrakt till en kund och far en justerad version tillbaka, utan att
andringarna har sparats. Vad har egentligen andrats? Lat Euro-Office jamféra de tva

versionerna.

Steg for steg

1. Oppna din egen, ursprungliga version. | exemplet: Contract versie 1.

2. Ga till fliken Samarbete och klicka pa Jamfor (1).
3. Valj Dokument fran lagring (fran din Nextcloud), Dokument fran fil (fran din
dator) eller Dokument fran URL.

4. Valj den andra versionen. Euro-Office markerar alla skillnader i ditt dokument som
sparade andringar.

ese demo.webokecloud. nlfindex.php/appsffiles/?dir=/WebOké&openfile=true
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Bestand

Jamfor (1): valj var det andra dokumentet finns

Start  Invoegen

o Dalen Mn:\lll;

Tekenen  Pagina-indeling

verwijderen Oplossen

pvereenkomst WebOké 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 wordt maandelijks gefactureerd.
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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 Sulte-licenties voor Euro-Office. peCaw
igeen) 0cm
Artikel 2. Looptijd

. o ~ | Achtargrondkieur
De overeenkomst gaat in op 1 januari 2027 en loopt fvaalévierentvintig maanden. Daarna

wordt ij steeds stilzwijgend 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

Alla skillnader som sparade andringar: 5 blev 8 licenser, tolv blev tjugofyra manader

Ga igenom skillnaderna

« Med Visningslage valjer du hur du ser det: Markeringar och pratbubblor,
Endast uppmarkning, Slutlig (den nya versionen) eller Original.

« Ga igenom andringarna och valj for varje andring Acceptera eller Avvisa. Se Ta bort
kommentarer och andringar innan du skickar ett dokument.

« Med Kombinera (bredvid Jamfoér) slar du ihop tva versioner som bada redan
innehaller sparade andringar.

Fallgropar

o Euro-Office jamfor ord for ord. Ett enda annat tecken i ett ord rdknas som ett andrat
ord.

« Innehaller din version redan sparade andringar betraktas de som accepterade vid
jamforelsen. Euro-Office fragar forst om detta. Ar du oséker, gér en kopia forst.

« Du kan inte jamféra medan nagon annan arbetar i dokumentet. Vanta tills din kollega
ar klar, eller arbeta i en kopia.

« Handlar det om en pdf? Omvandla den forst till en docx (se Konvertera en pdf till en
redigerbar Word-fil) och jamfdr sedan.
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15.24 Ta bort kommentarer och andringar innan du
skickar ett dokument

| ett dokument som teamet har arbetat med finns det ofta kommentarer ("stammer det
har priset?") och sparade andringar. Skickar du det sa till en kund laser hen allt med. Sa
har gor du dokumentet rent.

Steg 1: hantera alla andringar

1. Ga till fiken Samarbete.

2. Klicka pa pilen vid Acceptera och valj Acceptera alla andringar. Vill du istallet
avvisa dem, valj Avvisa alla andringar vid Avvisa.
3. Stdng av Spara andringar, s att inga nya tillkommer.

[ L X & demo.webokecloud.nlfindex.phpfappsfiles/?dir=rwebOké&openfile=true
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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 Suite-licenties voor Euro-Office, Speciaal

igeen) 0cm
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

Acceptera: den aktuella andringen eller alla andringar pa en gang

Steg 2: ta bort kommentarer

Klicka pa knappen for att ta bort kommentarer (1) pa fliken Samarbete och valj Ta bort
alla kommentarer. Vill du bara ta bort dina egna kommentarer kan du anvanda Ta bort
mina kommentarer.
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[ L X ] demo.webokecloud.nlfindex.php/apps/files/7dir=/WebOké&openfile=true
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[pvereenkomst WebOké Cloud

Partijen: WebOke en Bloemisten] Het Zonnelje, gevestigd te Amsterdam.
Artikel 1. Dienst

WebOké levent een Nexicloud Max-pakket met 58 Office Suite-licenties voor Euro-Office.

Artikel 2. Looptijd

De overeenkomst gaat in op 1 januari 2027 en loopt fvaalévierentvintig maanden. Daarna
wordt ij steeds stilzwilgend met een maand verlengd.

Artikel 3. Prijs
De prijs bedraagt € 2229,4595 per maand, exclusief btw, en wondt maandelijks gefactureerd.

Artikel 4. Opzeggingl

n kan per e-mail met

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

Alle opmerkingen in één keer verwijderen

Ta bort kommentarer (1): alla eller bara dina egna

Steg 3: kontrollera

Regelafstand

Meerdere 1.25

afstand tussen alinea's

Voor Na

06dem . 02lem D

| Geen interval gen
tussen alinea’s met dezelfde
stijl
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Geavanceerda instellingen
tonen

Valj laget Slutlig under Visningsléage och 13s igenom dokumentet en gang till. Oppna

aven kommentarspanelen till vanster for att se att den ar tom.

Annu sakrare: skicka en pdf

)fice

WebOké Cloud met Euro-Of

Vill du vara helt séker pa att inget féljer med och att kunden inte kan andra nagot? Skicka
en pdf: Arkiv, Ladda ner som och valj PDF. Eller skapa en pdf i din Nextcloud med Spara

kopia som och dela den med en lank.

Fallgropar

« Borttagna kommentarer forsvinner ur dokumentet. Vill du spara dem, gor da en kopia

forst.

e En aldre version med alla kommentarer finns kvar i filens versionshistorik. Delar du
sjalva filen med kunden kan hen komma at den med redigeringsrattigheter. Dela

darfér en kopia eller en pdf istallet.

Euro-Office handbok - www.weboke.nl
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15.25 Lagga till logotypen pa alla bilder pa en
gang

Du vill ha logotypen, din féretagsfarg och en sidfot pa varje bild i din presentation. Att
klistra in det pa varje bild for sig ar mycket arbete, och det hamnar aldrig exakt pad samma
plats. Anvand Bildmallen: det du placerar dar visas pa alla bilder.

Steg for steg

1. Ga till fliken Visa och klicka pa Bildmall. Fliken Bildmall visas.

2. Klicka till vanster pa den oversta, storsta bilden. Det ar grundsidan, de mindre
bilderna under ar layouterna som bygger pa den.

3. Infoga din logotyp via Infoga och Bild, och placera den pa ratt plats. Har valjer du
ocksa bakgrund, teckensnitt och farger.

4. Klicka pa Stang grundsidan. Logotypen finns nu pa alla bilder.

twerp  Diamodel  Samenwerking  Weergave

=]
Basispagina
shuiten

Fliken Bildmall: till vanster grundsidan med en layout under

Inte pa titelbilden?

Placera da inte logotypen pa grundsidan, utan bara pa de layouter dar du vill ha den:
klicka i bildmallen p& den layouten (till exempel "Titel och innehall") och infoga logotypen
dar.
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Fallgropar

« Saknas logotypen pa en bild? Den bilden kanske anvander en layout utan logotyp,
eller sa har du éandrat formateringen pa just den bilden. Hogerklicka pa bilden och
vélj Aterstall bild.

« | bildmallen kan du inte raka flytta logotypen av misstag medan du skapar bilder. Vill
du &ndra den, ga tillbaka till bildmallen.

« En logotyp som du klistrar in pa en vanlig bild visas bara pa just den bilden.

Mer om layouter i Layouter och teman.
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15.26 Fa en presentation att spelas upp om och
om igen (massa, vantrum, skyltfonster)

En skarm i butiken, vantrummet eller pd en massmonter ska visa bilderna hela dagen helt
sjalv, utan att nagon klickar. Da staller du in tva saker: varje bild gar vidare automatiskt,
och i slutet borjar presentationen om fran bérjan.

Steg 1: l1at varje bild ga vidare automatiskt

1. G& till fliken Overgangar.

2. Valj eventuellt en 6verganag, till exempel tona.

3. Markera Férdrojning och ange antalet sekunder som en bild ska visas, till exempel
8.

4. Klicka pa Applicera pa alla bilder.

Steg 2: aktivera upprepning

1. Ga till fliken Hem och klicka pa pilen bredvid knappen for bildspelet.
2. Valj Visa installningar.
3. Markera Upprepar tills 'Esc' trycks ner och klicka pa OK.

Steg 3: starta

Valj Visa presentation fran bérjan. Presentationen kérs nu i oandlighet. Du avslutar
med Esc.

Fallgropar

« Animationer som startar "vid klick" vantar pa ett klick. Valj pa fliken Animation vid
Start alternativet Efter féregaende.

« Stang av skarmslackaren och vanteldget pa datorn, annars blir skarmen svart efter
ett tag.

» Presentationen kors i webblasaren och behéver darfér internet for att starta.
Férsvinner anslutningen pa méassan kan det ga fel. Ladda i sa fall ner presentationen
som pptx och spela upp den med programmet Nextcloud Office pa datorn (ladda ner
via https://www.weboke.nl/download).

Mer om att presentera i Presentera och presentatorsvyn.

Euro-Office handbok - www.weboke.nl 287 /297



WebOké

15.27 En gammal 4:3-presentation gora om till
bredbild 16:9

Gamla presentationer ar ofta gjorda i det "fyrkantiga" formatet 4:3. P4 en modern tv eller
projektor far du da svarta rander till vanster och héger. Sa har gor du om dem till bredbild.

Steg for steg

1. Gor forst en kopia: Arkiv, Spara kopia som. P3 sa satt behaller du originalet.
2. Ga till fliken Design och klicka pa Bild storlek (1).

3. Valj Bredbild.

4. Ga igenom alla bilder.

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

[0 Bestand Stat  Invoegen Tekenen Ontwerp Dismodel Samenwerking  Weergave Gavorderd Presentatie.pptx

e BECYE SE IR e [ ]

Bild storlek (1): Standard (4:3) eller Bredbild

Efter omgorningen

« Utstrackta bilder och logotyper: klicka pa bilden och aterstall storleken till ratt
proportion till hdger (Ias proportionen och justera bredden). Eller ta bort bilden och
klistra in den pa nytt fran kopian.

« Kolla sarskilt i bildmallen: en logotyp pa grundsidan justeras dar och det syns pa
alla bilder. Se Lagga till logotypen pa alla bilder pa en gang.

« Tomt utrymme pa sidorna: gor textrutor bredare eller placera en bild bredvid.
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Fallgropar

« En presentation med manga lésa element per bild kréaver handarbete. Bérja med de

bilder som anvands mest i stora presentationer.
« Ska presentationen aven visas pa en gammal 4:3-projektor? Spara da originalet

tilsammans med den nya versionen.
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15.28 GoOr kansliga uppgifter osynliga i en PDF

Du vill dela en PDF, men den innehaller uppgifter som mottagaren inte far se: ett
personnummer, IBAN, adress eller [6n. Att rita en svart ruta dver texten ar inte tillrackligt:

texten finns fortfarande kvar under och kan kopieras. Det ar en risk ur

dataskyddssynpunkt. Anvand darfor Redigering: da tas texten verkligen bort ur PDF:en.

Steg 1: redigera PDF:en

1. Gor forst en kopia av PDF:en, sa att du behaller originalet.

2. Oppna kopian och vélj Redigera uppe till hdger (eller klicka pd Redigera PDF).
3. Klicka pa fliken Redigering (1).

L L Y ] @ demo.webokecloud nlfindex. phpfapps/files/?dir=/webokéaediting=false&openfile=true

B Bestand Start Invoegen Forrmulieren  Redioeren  Opmerking

E ] I =

POF Hand Selecteren  Markerenvoor Pagina‘'s
bewerken redactie redigeren »

Gevorderd Personeelsgegevens.pdf

samenwerking  Beeld Gevorderd Personealsgegevens, pdf

Zoeken en
redigeren

Personeelsgegevens

Maam

Functie

Adres

Geboortedatum

BSN

IBAN

In dienst sinds

Uren per week

Lisa de Wit

Medewerker klantenservice

Keizersgracht 101, 1015 GJ Amsterdam

14-03-1991

123456782

MNLO1 ABNA 0417 1643 00

1 februari 2024

32

zicht Is vertrouweljk. Deel het alleen mel wie het nodig heeft

(=) Bewerken -

Fliken Redigering (1): Markera for redigering, Redigera sidor, S6k och redigera samt Tilldampa redigeringar

Steg 2: markera det som ska bort

« Manuellt: klicka pd Markera for redigering och dra 6ver texten eller omradet som

ska bort.

« Sok: klicka pa Sok och redigera, skriv till exempel personnumret eller ett namn
och markera alla forekomster pa en gang. Praktiskt om nagot férekommer ofta.
« Hela sidor: vadlj Redigera sidor och ange sidorna, till exempel 2, 5-7.

Euro-Office handbok - www.weboke.nl
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Markerade delar far en ram. De ar annu inte borttagna: du kan fortfarande ta bort
markeringen.

Steg 3: tillampa

1. Klicka pa Tillampa redigeringar.
2. Euro-Office varnar for att informationen tas bort permanent. Klicka pa Tillampa.
3. P3 textens plats finns nu en svart yta. Texten under ar verkligen borta.

Fallgropar

« Redigering kan inte dngras efter att du sparat. Arbeta darfér alltid i en kopia och
spara originalet pa en saker plats.

« Kontrollera ocksa sadant du inte ser direkt: star namnet aven i filnamnet,
dokumentets titel eller en kommentar? Ta bort kommentarer och ge filen ett neutralt
namn.

« Vid en skannad PDF (ett foto av papper) hittar sékfunktionen ingenting, eftersom det
inte finns nagon text. Markera da manuellt.

« Om du sedan skickar PDF:en via e-post eller lank, dela bara den redigerade kopian.
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15.29 Rotera, radera eller sla samman pdf-sidor

En skannad bilaga ligger upp och ner, det finns en tom sida mitt i, eller sa behéver du
skicka tre pdf-filer tillsammans i en enda fil till kommunen eller bolaneradgivaren. Mycket
av detta gar att gora i Euro-Office.

Rotera eller radera en sida

1. Oppna pdf:ien och valj Redigera uppe till héger.

2. Oppna miniatyrsidorna (3) till vinster med knappen Miniatyrsidor och klicka pa
sidan. Med Ctrl eller Skift valjer du fler.

3. Klicka pa fliken Hem pa Rotera sida eller Radera sida. Hogerklickar du pa en
miniatyr hittar du dar ocksd Radera sida, Rotera vanster och Rotera héger.

4. Vill du andra ordningen, dra en miniatyr till en annan plats.

@8 ® & demo.webokecloud.nliindex.php/appsfiles/7dir=/Webokéaediting=false&openfile=true
Gevorderd Personeelsgegevens.pdf

B Bestand Start  Invoegen Formulieren  Redigeren  Opmerking  Samenwerking  Beeld Geverderd Persanaalsgegevens. pdf [l Bewerken + £B= 1 Q
B8 & ! ; m0aEe
POF Hand Selecteren Tekst P Fagina . . ;

bewerkan bewerken  invoegen. draaien .

Pagina pictogrammen 1f -

B 14

web< ke

Personeelsgegevens

) 4 m

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

1 s vertrouwelijk. Deel het alleen met wie hat nodig heeft

Till véanster miniatyrsidorna (3), pa fliken Hem Rotera sida och Radera sida

Sla samman pdf-filer
Euro-Office har ingen knapp for att sla samman filer. Sa har gor du anda:

1. Oppna den andra pdf:en i redigeringslage, markera till vanster miniatyrerna av de
sidor du vill ha och kopiera dem med Ctrl + C.
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2. Oppna den férsta pdf:en i redigeringslage, klicka p& miniatyren efter vilken sidorna
ska komma och klistra in med Ctrl + V.
3. Spara resultatet under ett nytt namn via Arkiv, Spara kopia som.

Fallgropar

« Fungerar det inte att klistra in sidor i din pdf, till exempel i en skyddad pdf? Skriv da
ut pdf-filerna tillsammans till en enda pdf fran din dator, eller anvand
sammanslagningsfunktionen i datorns pdf-program.

« Vid mycket stora skanningar (manga sidor med bilder) kan det bli Iangsamt. Arbeta
da med mindre delar.

« Pdf-formular med ifyllningsfalt: efter sammanslagningen fungerar falten inte alltid
langre. Fyll i formularet forst.

Mer om att redigera pdf-filer laser du i Redigera en PDF.
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15.30 En Excel-fil med VBA-makron: vad gor du
nu?

Manga foéretag har Excel-filer (xlsm) med makron: knappar som skapar en faktura, sorterar
en lista eller kopierar data. De har makrona ar skrivna i VBA, programmeringsspraket i
Microsoft Office. Vad hander om du dppnar en sadan fil i din WebOké Nextcloud?

Det arliga svaret

Euro-Office kér inga VBA-makron. Filen 6ppnas som vanligt, du ser alla uppgifter och
formler, men knapparna och de automatiska atgarderna gor ingenting. Makron i Euro-
Office ar skrivna i JavaScript, ett annat sprak.

Vad kan du gora?

« Anvand filen bara for uppgifterna: att fylla i, titta pd och rakna fungerar som
vanligt. Anvand da makrona i Excel.

« Skapa om makrot i Euro-Office: g3 till fliken Visa och klicka pd Makron. Har
skapar du ett makro i JavaScript, eller spelar in det med Spela in makro: Euro-
Office registrerar da dina atgarder som ett makro.

« Kontrollera om du fortfarande behéver makrot: manga gamla makron sorterar,
filtrerar eller farglagger. Det gar ofta att géra utan makro, med en pivottabell,
villkorsstyrd formatering (se Farga en hel rad nar fakturan ar betald) eller XLETAUPP
(se XLETAUPP: sla upp at vanster och med ett eget meddelande).
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Aangepaste functies

FHEBREBRERNBRRRER

—
Pacturen  Opzosken | Werkdagen | Import Alle wiizigingen 7ijn opgesiagen — Zoomen 100% -+

Het venster Macro's: macro's en aangepaste functies in |avascript WebOké Cloud met Euro-Office

Fonstret Makron: till vanster makron och anpassade funktioner, till hdger JavaScript-koden

En egen funktion

Anvande du en egen VBA-funktion i formler i Excel, till exempel =MOMS(A1)? | fonstret
Makron kan du under Anpassade funktioner skapa en egen funktion i JavaScript. Det
kraver dock programmeringskunskap. En sadan funktion fungerar bara i Euro-Office, inte i
Excel.

Fallgropar

o Spara alltid originalet. Sparar du en xlsm-fil i Euro-Office kan VBA-koden bli
oanvandbar i Excel. Om filen dven ska fungera i Excel, redigera en kopia eller
redigera den bara i Excel.

» Formler med en egen VBA-funktion ger ett felvarde i Euro-Office, till exempel
#NAME?.

« Makron i filer fran andra kan géra odnskade saker. Innehaller en fil automatiska
makron fragar Euro-Office vid 6ppning om du vill kéra dem. Valj bara ja om du litar
pa filen.

« Behdver du hjalp med att konvertera ett viktigt makro? Lat ndgon som kan JavaScript
gora det; WebOké support hjalper dig garna vidare med mdjligheterna.
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15.31 Konvertera en pdf till en redigerbar Word-fil

Du har bara kvar en pdf av ett brev eller en rapport, och den ursprungliga Word-filen ar
borta. Du vill ateranvanda texten eller &ndra den rejalt. Euro-Office kan konvertera en pdf
till en docx.

Steg for steg

1. Oppna pdf-filen i din WebOké Nextcloud.

2. Klicka pa Arkiv och valj Spara kopia som for att spara resultatet i din Nextcloud,
eller Ladda ner som for att spara pa din dator.

3. Valj DOCX.

4. Oppna den nya docx-filen och ga igenom formateringen.

Vad kan du forvanta dig?

« Om pdf-filen kommer fran ett ordbehandlingsprogram (med riktig text) blir texten
korrekt. Formateringen liknar oftast originalet, men ar sallan 100 procent identisk:
var uppmarksam pa radavstand, spalter och tabeller.

« Om det ar en skannad pdf (ett foto av papper) finns det ingen text. Du far en docx
med bilder istallet. Euro-Office har ingen textigenkanning (OCR). D& behéver du ett
separat program, till exempel skannerappen pa din telefon eller programvaran som
féljer med din skanner.

Alternativ: redigera pdf-filen direkt

Handlar det om ett stavfel eller ndgra ord? D& behdver du inte konvertera filen. Oppna pdf-
filen, valj Redigera och andra texten direkt i pdf-filen. Se Redigera en PDF.

Fallgropar

« Ett typsnitt som finns i pdf-filen men inte pa servern byts ut. Det kan gora att rader
bryts annorlunda.
« Formularfalt fran en pdf blir vanlig text i en docx-fil.
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15.32 Du ser inte dina andringar nar du laddar ner
filen eller 6ppnar den pa din dator

Du har andrat ett dokument i webblasaren. Du laddar ner det for att skicka via mejl, eller
oppnar det via synkroniseringen pa din dator, och ser den gamla versionen. Var finns dina
andringar?

Sa fungerar det

Euro-Office sparar dina andringar direkt, men forst pa dokumentservern. Filen i din
WebOké Nextcloud uppdateras inte forran alla har stangt dokumentet. Darefter tar det
ytterligare en stund, oftast tio till trettio sekunder. P& sa satt kan flera personer arbeta
samtidigt utan att filen skrivs om hela tiden.

Sa far du den senaste versionen

1. Stéang dokumentet med krysset uppe till hoger (se Stanga ett dokument och ga
tillbaka till dina filer). Be kollegor som ocksa har det dppet att stdnga det.

2. Vanta en halv minut.

3. Uppdatera sidan med dina filer och ladda ner filen igen. Synkroniseringen pa din
dator hamtar darefter automatiskt den nya versionen.

Brattom?

Maste den senaste versionen ut direkt, medan dokumentet fortfarande ar 6ppet? Valj i
redigeraren Arkiv, Ladda ner som. Den filen innehaller alltid dina senaste &ndringar,
aven om andra fortfarande arbetar i dokumentet.

Fallgropar

o Lamnar du dokumentet dppet i en flik en hel dag, uppdateras inte filen i Nextcloud
den dagen. Stang dokument nar du ar klar.

« Redigera inte en fil samtidigt i webblasaren och i Word eller LibreOffice pa din dator
via synkroniseringen. Da far du tva versioner eller ett meddelande om att filen har
andrats.

« Ser du meddelandet "Filversionen har andrats"? Da har filen dndrats utanfor
redigeraren. Klicka pa OK, sidan laddar den senaste versionen.
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