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1.1 Hvad er Euro-Office?

Euro-Office er en online kontorpakke: et tekstbehandlingsprogram, et regnearksprogram,
et preesentationsprogram og en pdf-editor i ét. Du bruger det i din browser, direkte fra din
WebOké Nextcloud. Du behgver ikke installere noget, og dine filer forbliver bare 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 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

g9eg

Nederiands - Nederland « € [E] %% ~ B

Sadan ser et Word-dokument ud i Euro-Office

En europaeisk kontorpakke

Euro-Office blev annonceret i marts 2026 i Berlin af en gruppe europeeiske
teknologivirksomheder, heriblandt Nextcloud, IONOS og Proton. Malet: et fuldgyldigt
alternativ til Microsoft Office, udviklet og drevet i Europa. P4 den made beholder
virksomheder, myndigheder og privatpersoner selv kontrollen over deres dokumenter. Det
kalder vi digital suverzenitet.

Euro-Office er open source. Alle kan se kildekoden p& GitHub. Pakken er baseret pa
ONLYOFFICE, en kendt online office, der i arevis har bevist, at den handterer Word-, Excel-
og PowerPoint-filer godt. Du kan laese mere om baggrunden pa Wikipedia.
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Hvorfor hos WebOké?

« Dine filer bliver i Europa. Euro-Office karer hos WebOké pa vores egne servere i
Holland, ligesom din Nextcloud.

 Dine dokumenter ser godt ud. En Word-, Excel- eller PowerPoint-fil ser i Euro-
Office naesten magen til ud, som den ggr pa din egen computer.

+ Samarbejd uden besvaer. Du arbejder samtidig med dine kolleger pad den samme
fil og kan straks se, hvem der ggr hvad.

« Ingen separate programmer ngdvendige. Alt fungerer i browseren. Foretraekker
du alligevel et program pa din computer? Det kan ogsa lade sig ggre, til Windows,
Mac og Linux.

Hvad har du brug for?

En WebOké Nextcloud med en Office Suite-licens til den bruger, der vil bruge Euro-Office.
Har du den ikke endnu, eller er du ikke sikker pa, om du har den? | Bestil Office-licenser og
tildel dem til brugere kan du lzese, hvordan administratoren af din Nextcloud bestiller
licenserne og tildeler dem til brugere.
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1.2 Hvad kan du med Euro-Office?

Euro-Office har fire dele. Hvilken del der dbner, afhaenger af den fil du klikker pa. Du skal
derfor aldrig selv veelge: klik pa en fil, og det rigtige program abner automatisk.

Tekstdokumenter

Breve, tilbud, rapporter og nyhedsbreve laver du i tekstbehandleren. Den fungerer som du
er vant til fra Word: med typografier og overskrifter, tabeller, billeder, sidehoveder og
sidefadder samt en automatisk indholdsfortegnelse. Euro-Office dbner og gemmer Word
filer (docx), men ogsa OpenDocument (odt), rtf og mere.

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

B Bestand Start Inveegen Tekenen  Pagina-indeling  Verwijzingen  Samenwerking  Bevelliging  Beeld  Misuwsbrief WebOké nove. ¢~ Bewerken ~ Boeen % Q@ X

vECYE E E-Sv

& 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]

Et tekstdokument med overskrifter og WebOké-logoet

Regneark

Budgetter, oversigter og lister laver du i regnearksredigeringen. Du regner med formler og
funktioner, laver diagrammer og pivottabeller, og sorterer og filtrerer dine data. Excel filer
(xIsx) fungerer problemfrit, inklusive formler og formatering.
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[ E X & demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/files/?dir=/WebOké&openfile=true

Bestand Start  invoegen Tekenen  Pagina-indeling  Formule
B % Calibi

g B U s A~

I
AL » fx WebOke begrating 2027

A r] A B
1 |WebOké u_Egroting 2027

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

=  Begroting 2027

estand (xisx) in de spreadsheet-editor

Budgettet for 2027 som en Excel fil i Euro-Office

Praesentationer

(i~

opmaak

teutraal

WebOké Cloud met Euro-Office

Med praesentationsredigeringen laver du dias med tekst, billeder, figurer og diagrammer.
Du tilfgjer overgange og animationer og preesenterer direkte fra din browser. PowerPoint

filer (pptx) abner og gemmer du uden konvertering.

Euro-Office vejledning - 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 preesentation i Euro-Office

Pdf filer

Pdf'er kan du se i Euro-Office, og du kan ogsa arbejde med dem: udfylde formularer, tilfgje
kommentarer og markeringer, og endda redigere teksten i en pdf. Du kan ogsa selv
oprette en udfyldelig pdf-formular.
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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

Udfyldning af en pdf-formular i Euro-Office

Samarbejde

| alle fire dele kan du samarbejde. Du deler en fil med en kollega, og | arbejder pa den
samtidig. Du ser hinandens andringer, tilfgjer kommentarer og kan chatte med hinanden i
dokumentet. Du kan lzese mere om dette i Arbejd sammen i et dokument pa samme tid.
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1.3 Euro-Office eller det gamle Nextcloud Office:
hvad sendrer sig for dig?

Indtil skiftet brugte du WebOké Nextcloud med en Office Suite-licens til det online
kontorprogram Collabora. | Nextcloud hed det Nextcloud Office. WebOké skifter nu til Euro-
Office. Det kan veere forvirrende: det nye program til din computer hedder ogsa Nextcloud
Office, men det er Euro-Office (se Euro-Office som program pa din computer: hvad er det,
og hvornar bruger du det?). Herunder kan du laese, hvad der sendrer sig for dig, og isaer
hvad der forbliver det samme.

Hvad forbliver det samme

Dine filer bliver praecis, hvor de ligger, i din egen Nextcloud.
« Du abner stadig et dokument ved at klikke pa det.

o Du opretter stadig et nyt dokument via knappen Ny.

» Deling og samarbejde fungerer, som du er vant til.

Zoek hier x [Ny lom [ Alle bestander WebOké v [ Type () Aangepast € Markering &\ Mensen 3§

Gro... Aange...

| £ Alle bestanden Uploaden vanaf appara

& Persoonlijke bestanden &, Upload bestanden WebOké.pdf 29 minuten ...
. C8 Mappen uploaden
£ Recent 1bOke sk 7KB 29 minuten ...

vr Favorieten Nieuw aanmaken
. lebOké xlsx - KE 29 minuten ..
+& Shares C3 Nieuwe map

[ Teammappen [ Maak bestandsaanvraag ¢& november.docx 33KB 21 minuten ...

o B Nieuw Document aud.docx 21 minuten ...
a ¢ Nieuwe presentatie
o ¥ Nieuwe spreadsheet
B Tekstdocument
o B Nieuw PDF-formulier

+ Nieuwe sjablonenmap

T Markering
) Exteme opslag € Cloud 2027 .pptx 133KB 29 minuten ...

{2 Mapboom

= Mapomschrijving toevoegen

@ Verwijderde bestanden

® 239 KB van 1 TB gebruikt

# Instellingen voor bestanden

Via Ny opretter du et dokument, regneark, praesentation eller pdf-formular

Hvad er bedre

« Word, Excel og PowerPoint-filer ser bedre ud. Euro-Office arbejder direkte med
Microsoft-formaterne (docx, xlIsx, pptx), sa formatering, tabeller og skrifttyper ligger
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taettere pa originalen.

« En velkendt veerktgjslinje. Fanerne Hjem, Indsaet, Layout og Visning minder
meget om det, du kender fra Word og Excel.

 Mere med pdf. Du udfylder pdf-formularer, opretter dem selv og redigerer pdf'er.

+ Ogsa som program pa din computer. Euro-Office findes ogsa til Windows, Mac og
Linux.

Hvornar skifter jeg over?

Samtidig med skiftet opgraderes din Nextcloud til version 35. Administratoren af din
Nextcloud starter selv skiftet med ét klik i Mijn WebOké, under Mijn Producten. Gegr du ikke
noget, klarer vi det senest 1. december 2026. Dine filer og indstillinger forbliver
uzendrede. Du kan laese mere om, hvordan det fungerer, i Overgangen til Euro-Office og i
vores blogindleeg om skiftet.
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1.4 Hvilke browsere og filformater virker med
Euro-Office?

Browsere

Euro-Office virker i enhver moderne browser. Brug helst den nyeste version af en af disse
browsere:

e Google Chrome eller Chromium
» Microsoft Edge

» Mozilla Firefox

« Safari pa Mac

En zeldre eller sjeelden browser kan give problemer, for eksempel et dokument der bliver
ved med at indleese. Opdater i sa fald farst din browser. Pa din telefon eller tablet bruger
du Nextcloud-appen. Du kan leese mere om det i Euro-Office i Nextcloud-appen pa din
telefon eller tablet.

Filformater

Euro-Office dbner og gemmer de kendte formater fra Microsoft Office og OpenDocument.
Du behgver altsa ikke at konvertere dine filer.

Type Abn og rediger Hent som
Tekstdokument  docx, odt, rtf, txt docx, pdf, odt, rtf, txt, html, epub og
flere
Regneark xlsx, ods, csv xlsx, pdf, ods, csv og flere
Praesentation pptx, odp pptx, pdf, odp og flere
Pdf pdf (vis, udfyld, kommentarer, pdf
rediger)
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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

Hent et dokument i et andet format

Euro-Office dbner ogsa aeldre Office-filer (doc, xlIs og ppt). Gem derefter helst dit arbejde
som docx, xlsx eller pptx.

Tip: samarbejder du med personer der bruger Microsoft Office? Gem sa dine filer som
docx, xlsx og pptx. Sa kan de abne dem uden problemer.
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Kom godt i gang
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2.1 Login og find dine dokumenter

Euro-Office sidder i din WebOké Nextcloud. Du starter derfor altid med at logge ind pa
Nextcloud.

Trin 1: login

Ga i din browser til adressen pa din Nextcloud, for eksempel jouwnaam.webokecloud.nl
eller dit eget domaenenavn. Udfyld dit brugernavn eller din e-mailadresse (1) og din
adgangskode (2), og klik pa Login / Log ind (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

Loginskaermen i din WebOké Nextcloud

Far du derefter en kode pa e-mail? Det er WebOkés ekstra sikkerhed. Indtast koden fra
mailen for at fortseette.

Trin 2: abn dine filer

Efter login ser du appen Filer med alle dine mapper og filer. Klik pd en mappe for at dbne
den, for eksempel mappen WebOké (1).
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ese a8 demo.webokecloud nlfindex. phpfapps/files/apps/files/files?dir=/

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

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

& Persoonlijke bestanden o. WebOké 239 KB enkele seco
Livan

£ Recent 1 map 239 KB
¢ Favorieten

+2 Shares

B Teammappen

€ Markering

&2 Exteme opslag

2 Mapboom

[@ Verwijderde bestanden
® 239 KB van 1 TB gebruikt

£ Instellingen voor bestanden

Na het inlaggen 7ie je je bestanden

Dine filer og mapper i Nextcloud

I mappen ser du dine dokumenter, regneark, preaesentationer og pdf'er. Ud fra ikonet og
filtypen efter navnet kan du se, hvilken type fil det er.
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Zoek hier

[J Alle bestanden >  WebOké [ Type (3 Aangepast € Markering 2, Mensen B3

Naam = Gro... Aange...

|2 Alle bestanden

& Persoonlijke bestanden Aanmeldformulier WebOké pdf 29 minuten ..

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

¥ Favorieten

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

: ke .docx 21 minuten ...
2 Markering Offerte WebOke Cloud x

o
O
O
O
O Klantenoverzicht WebOke. xlsx T KE 29 minuten ...
)
O
O

G Exteme opslag - Presentatie WebOké Cloud 2027 .pptx e 133 KB 29 minuten ...

2 Mapboom 6 bestanden

[ Verwijderde bestanden
® 239 KB van 1 TB gebruikt

£ Instellingen voor bestanden

pcumenten. spreadshests, pr

En mappe med forskellige typer filer

Find en fil

Kan du ikke huske, hvor en fil ligger? Brug sggefeltet gverst pa skaermen eller gverst til
venstre i Filer, og skriv en del af navnet. Via Seneste i venstre kolonne finder du de filer, du
senest har arbejdet pa.
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2.2 Opret et nyt dokument, regneark eller

praesentation

En ny fil opretter du i den mappe, hvor du vil gemme den. Abn derfor fagrst den rigtige

mappe.

Trin 1: klik pa Ny

Klik gverst pa knappen Ny (1). Der dbner en menu. Veelg hvad du vil oprette:

Nyt dokument (2): et tekstdokument, som et brev eller tilbud (docx).
« Ny praesentation (3): en preesentation med dias (pptx).
Nyt regneark (4): et regneark, som et budget (xlIsx).

« Ny PDF-formular (5): en udfyldelig pdf-formular.

nun
= =
Zoek hier x e Io [ Alle t

| B3 Alle bestanden Uploaden vanaf apparaat
& Persoonlijke bestanden Ly Upload bestanden
£ Recent 8 Mappen uploaden
+r Favorieten Nieuw aanmaken
+2 Shares L7 Nieuwe map
[ Maak bestandsaanvraag
o B Nieuw Document
e ¢ Nieuwe presentatie
° ¥ Nieuwe spreadsheat

@ Teammappen
% Markering
G Exteme opslag

2 Mapbosn B Tekstdocument

o B Nieuw PDF-formulier

+ Nieuwe sjablonenmap

= Mapomschrijving toeveegen

[ Verwijderde bestanden

® 239 KB van 1 TB gebruikt

# Instellingen voor bestanden

Veelg hvad du vil oprette

estander WebOké v 0 Type (3] Aangepast

WebOké. pdf

b Oke. xlsx

lebOkeé. xlsx

¢& november.docx
oud.docx

& Cloud 2027 .pptx

©> Markering

Gro...

&, Mensen 88

Aange...

29 minuten ... |
29 minuten ...
29 minuten ...
21 minuten ..
21 minuten ...

29 minuten ...

Bemeaeerk: valget Tekstdokument opretter en simpel tekstfil (md) til Nextcloud-appen Tekst,
ikke et Word-dokument. Til breve og tilbud veaelger du derfor Nyt dokument.

Trin 2: giv din fil et navn

Skriv et tydeligt navn (1) og klik pa Opret (2). Lad endelsen sta til sidst, som .docx til et
dokument, .xlIsx til et regneark og .pptx til en praesentation. Det er sddan Nextcloud

Euro-Office vejledning - www.weboke.nl
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genkender, hvilken slags fil det er.

ese @ demo.webokecloud.nlfindex.phpfapps/files/apps/files/files?dir=/WebOké

Nieuw Document

Bestandsnaam
[Mi}n eerste document.docx

Giv dokumentet et navn

Trin 3: begynd at skrive

Din nye fil dbner straks i Euro-Office. Du kan g& i gang med det samme. Alt hvad du ggr,
bliver automatisk gemt.
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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

Dit nye dokument, klar til at begynde
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2.3 Abn en eksisterende Word-, Excel- eller
PowerPoint-fil

En fil, der allerede ligger i din Nextcloud, dbner du med ét klik pa navnet. Euro-Office
abner derefter automatisk det rigtige program: tekstbehandleren til et dokument,
regnearkseditoren til et regneark, preesentationseditoren til slides og pdf-editoren til en
pdf.

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

Bestand  Start Invoegen Tekenen  Paginadndeling  Verwijzingen  Samenwerking  Bevefliging  Beeld  Offerte WebOké Cloud.doex & pewerken ~+  Spelen T Q @ X

I

Offerte WebOké Cloud

Voor: Bloemisterij Het Zonnetje, tav. mevrouw J. Bakker
Datum: 22 oktober 2026 OMertenummer: 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 pi met al uw in
Europa.

Nextcloud Max (1 TB opslag) 1 €9.95
Office Suite-Jicentie Euro-Office 5 €1250
Overzetten bestaande fen 1 gratis

Totaal per maand €2245

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

Paginalvanl = Aantal woorden Nederiands - Nederland « € [El %% ~ B

En Word-fil dbner med ét klik

Tilfej en fil fra din computer

Ligger filen stadig pa din computer? Traek den sa ind i Nextcloud-vinduet, eller klik pa Ny
og derefter pa Overfar filer. Nar filen er overfgrt, klikker du p& navnet for at abne den.

Abn uden at redigere

Vil du bare kigge? Sa klikker du ogsa bare pa filen. Du kan laese uden at sendre noget; sa
laenge du ikke skriver noget, forbliver filen som den var. Har nogen delt filen med dig med
kun leeserettigheder, dbner den i laesevisning, og du kan ikke sendre noget.
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Bliver min fil konverteret?

Nej. En docx forbliver en docx, en xlsx forbliver en xlsx, og en pptx forbliver en pptx. Euro-
Office arbejder direkte i filen. Derfor kan kolleger, der bruger Microsoft Office, fortsat bare

abne filen.
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2.4 Gem: sadan fungerer automatisk lagring

| Euro-Office behgver du ikke selv at gemme. Alt hvad du skriver, bliver gemt automatisk.
Arbejder du sammen med andre, ser de dine aendringer med det samme.

Knappen Gem

@verst til venstre i veerktgjslinjen finder du alligevel en knap Gem (1). Den bruger du, hvis
du vil vaere sikker pa, at din seneste aendring er gemt med det samme, for eksempel lige
far du lukker vinduet. Du kan ogsa trykke pa Ctrl + S (pa Mac Cmd + S).

eve & demo.webokecloud.nlfindex, php/appsffiles/7dir=/WehOkégopenfile=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 R

[=] B BT uUSsSAMbLyArS Fore o~ - $opd g Kop o )
T TRV

= §
(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

Gem, fortryd og udklipsholderen

Hent en zeldre version tilbage

Nextcloud gemmer automatisk aeldre versioner af din fil. Har du ved et uheld slettet
noget? Sa kan du gendanne en tidligere version. Hvordan det foregar, kan du laese i
Versionshistorik: gendan en aeldre version.

Hvornar bliver filen opdateret i Nextcloud?

Euro-Office gemmer dine aendringer med det samme, men selve filen i din Nextcloud
bliver farst helt opdateret, nar alle har lukket dokumentet. Vil du downloade filen eller

Euro-Office vejledning - www.weboke.nl 25 /297
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abne den pa din computer? Luk da dokumentet farst. Du kan lsese mere om dette i Du ser
ikke dine aendringer, nar du henter filen eller abner den pa din computer.

Gem en kopi

Vil du beholde originalen og arbejde videre i en kopi? Veelg da Fil og derefter Gem kopi
som. Du veelger derefter et nyt navn og eventuelt et andet format.
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2.5 Hent som docx, xlIsx, pptx, odt eller pdf

Vil du maile en fil til nogen, seette den pa et usb-stik eller sende den som pdf? Sa henter
du den i det format, du har brug for.

Trin 1: abn menuen Fil

Klik gverst til venstre pa fanen Fil (1). Menuen med alle filindstillinger dbnes.

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

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

< Menu c-uten

Downloaden als

5 Mieuw mal ken
L -
WH. ~
>
Downloaden als DGR mals i
[ kopie opstaan als
pa a
% -~
: W A~
DOTX PDFIA o7
= =—
= </>
MD =T EPUB HTML

RTF

Menuen Fil

Trin 2: veelg Hent som

Klik pa Hent som, og klik pa det format, du gnsker, for eksempel DOCX (1). Til et
tekstdokument kan du blandt andet vaelge mellem:

« DOCX: til Microsoft Word.

 PDF og PDF/A: til at sende eller arkivere. En pdf ser ens ud overalt.
« ODT: til LibreOffice og andre OpenDocument-programmer.

« DOTX og OTT: som skabelon.

« MD, RTF, TXT, HTML, EPUB, FB2: til andre formal.

« JPG og PNG: som billede.
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[T X & demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/files/?dir=/WebOkégopenfile=true

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

< Menu shuiten

Downloaden als

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

Kopie opslaan als

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

(i) Documentinfa

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

¢ Bastand sluitan

} Geavanceerde instellingen

(p  Functie voorstellen

Downloaden als docx, pdf. odt en meer

Veelg det format, du vil hente
Filen havner i downloadmappen pa din computer. Originalen i Nextcloud forbliver usendret.

| et regneark eller en praesentation fungerer det pa ngjagtig samme made. Du vaelger sa
for eksempel XLSX, ODS, CSV eller PDF til et regneark (se Importere og eksportere csv-
filer), eller PPTX, ODP eller PDF til en praesentation (se Sddan gemmer du en praesentation
som pdf eller pptx).

Vil du hellere gemme i Nextcloud?

Veelg da Gem kopi som i stedet for Hent som. Kopien, for eksempel som pdf, havner s3 i
din Nextcloud.
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2.6 Luk et dokument og ga tilbage til dine filer

Er du feerdig? Klik sa pa krydset gverst til hgjre (1). Euro-Office lukker, og du kommer
tilbage til den mappe, hvor du abnede filen. Dine andringer er allerede gemt.

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

a Bestand Start  Invoegen Tekenen  Pagina-indeling Verwijzingen  Samenwerking

Beveiliging Beald  Offerte WebOké Cloud.docx &2 Bewerken ~ & pelen o Q o

)

jofferte WebOké Cloud

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

Beste mewvrouw Bakker,

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

Omschrijving Aantal Prijs per maand
Nexicloud Max (1 TB ops| 1 €995

Office Suitedicentie Euro-Office 5 €1250
Querzetten bestaande 1 1 gratis
Totaal per maand €£2245

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

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

Luk med krydset gverst til hgjre

Du kan ogsa veelge Fil og derefter Luk fil. Eller du lukker bare browserens faneblad; heller
ikke da gar der noget tabt.

Arbejdede der stadig en anden i filen?

Sa forbliver filen bare aben for den anden. Dine aendringer star allerede i den. Filen bliver
endeligt opdateret i Nextcloud, sé snart alle har lukket den. Se ogsa Du ser ikke dine
andringer, nar du henter filen eller dbner den pa din computer.
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Laer editoren at kende
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3.1 Rundtur i Euro-Office-skaermen

Skeermen i Euro-Office er opbygget, som du kender det fra Word og Excel. Vi gennemgar
de forskellige dele.

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

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

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

(5 B

jofferte WebOké Cloud

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

Beste mevrouw Bakker,

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

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

Totaal per maand o £2245

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

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

Delene af skeermen

1. Faner. Fil, Hjem, Indsaet, Tegning, Layout, Referencer, Samarbejde, Beskyttelse og
Vis. Hver fane har sine egne knapper.

2. Veerktgjslinje. Knapperne for den valgte fane. Pa Hjem finder du for eksempel
skrifttype, fed, kursiv, justering, lister og typografier.

3. Dokumentet. Her skriver og redigerer du.

4. Venstre panel. Sggning, kommentarer, chat, overskrifter (navigationen gennem dit
dokument) og information.

5. Hgjre panel. Indstillinger for det, du har markeret, sdsom et afsnit, en tabel, et
billede eller en graf.

6. Statuslinje. Sidetal, antal ord, sprog, stavekontrol og zoom.

7. Redigering. Valg hvordan du arbejder med dokumentet: Redigering, Gennemgang
(foresla aendringer) eller Visning (kun se). Se ogsa Et dokument abner
skrivebeskyttet.

8. Del. Del filen med dine kolleger.

9. Luk. Tilbage til dine filer.
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Fanerne

P& Indsaet tilfgjer du tabeller, billeder, former, grafer, sidehoveder og sidefgdder samt

sidetal.

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

Bestand Start Invoegen Tekenen Pagina-indeling

B @ = a =

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

Offerte WebQOké Cloud

Verwijzingen  Samenwerking Beveiliging

Beeld

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

Beste mevrouw Bakker,

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

Offerte WebOke Cloud.docx

met al uw

[l

¢4 Bewerken ~

&

Tekstvak

in

team veilig samen aan documenten, spr
Europa.

Omschrijving Aantal Prijs per maand
1 €935

Nextcloud Max {1 TB opsl

15 en pi

Office Suite-icentie Furo-Office

5

€1250

1

gratis

Overzelten bestaande

€£2245

Totaal per maand

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

Team WebOké

Pagina1vanl = Aantal woorden

Fanen Indsaet

Nederlands - Mederland

& @

P& Layout indstiller du margener, papirretning, kolonner og sideskift.
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[ L X ] @ demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/files/7dir=/WebOké&openfile=true

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

L =, Linkerinspringing Oem Afstand voor ©Oem
5 =

e Kolommen Pagina-eindes Rege

Rechter inspringing Dcm . Afstandna  0cm

jofferte WebOké Cloud

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

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

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

Totaal per maand €£2245

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

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

Fanen Layout

P& Samarbejde finder du kommentarer, sporing af eendringer, dokumentsammenligning og
versionshistorik.
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[ L X ] @ demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/files/7dir=/WebOké&openfile=true

Bestand  Start  Invoegen Teksnen

@ B

Delen Modus Gezamenlijk

g bewerken

Pagina 1van1 = Aantal woorden

Fanen Samarbejde

Pagina-indeling  Verwijzingen  Samenwerking

Beveiliging Beald  Offerte WebOkeé Cloud.docx & Bewerken ~

- y = = ; = =
= Fe Ll ‘-.D = ] =e e
Wijzigingen Weergavemodus Naar e Naar volgende Accepteren Afwijzen  Vergelijier
8 N v . - . -

king Verwijderen Oplossen
efl V P wij wijziging

Offerte WebOké Cloud

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

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

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

DOmsc ing Aantal Prijs per maand
1 €9,95

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

Nederiands - Nederland « & [&]

&L Delen

— Zoomen 100% +

Cloud met Eur

Regneark- og preesentationseditoren har samme opbygning, med faner der passer til den
pagaeldende filtype, som fx Formel og Data i et regneark.
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3.2 Zoom, visning og tema i Euro-Office

Zoom
Nederste hgjre i statuslinjen zoomer du ud (1) eller ind (2). Med Tilpas til side (3) ser du

hele siden, med Tilpas til bredde (4) fylder siden skaermens bredde. Du kan ogsa holde
Ctrl nede og scrolle med musen.

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

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

Ll

Offerte WebOké Cloud

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

Beste mevrouw Bakker,

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

Mexicloud Max {1 TB opsl. 1 €995

Office Suiteicentie Euro-Office 5 €1250

Overzetten bestaande 1 1 grats
Totaal per maand €2245

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

Pagina 1van1 = Aantal woorden 5

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

gave van de pagina

Zoom i statuslinjen

Fanen Vis

P& fanen Vis (1) vaelger du hvad du ser: overskrifterne i venstre panel, zoom, flere sider
ved siden af hinanden, og om du vil se vaerktgjslinjen, statuslinjen, sidepaneler og linealer.
Vil du have mere plads til din tekst? Sa sl veerktgjslinjen eller linealerne fra.
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[ X X & demo.webokecloud.nlfindex. phpfappsffiles?dir=/WebOkégopenfile=true

web? ke

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

g Koppen

EE TV
&

Pagina 1van1 = Aantal woorden

Het tabblad Beeld: zoom. gave en thema

Fanen Vis

= 100% - [] Aan pagina sanpassen it Zoomen naar 100% i | Wer N sitiid weergaven (] Lr

inzoomen [ Aan breedte aanpassen [ Meerdere pagina‘s v V| Statushalk

&L Bewerken ~
] Linialen
[¥] Rechterdeslvenster

[EEENT EANE TR AN THRE 1 1 PRI T T

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.

Nextcloud Max {1 TB opsl 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 WebOke

Nederlands - Nederland « & [&]

Lyst eller morkt tema

Bpelen Q@ X

[, Macro opnemen

— Zoomen 100% -+

WebOké Cloud met Euro-Office

Foretraekker du at arbejde med en mgrk skaerm? Veelg da Fil, derefter Avancerede

indstillinger (1). Her indstiller du ogsa andre ting, som automatisk gem, hvordan du
samarbejder, og stavekontrollen.
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[ R X & demo.webokecloud.nlfindex. phpfappsffiles/?dir=/WebOkéRopenfile=true

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

¢ Menu shuiten : g
Geavanceerde instellingen

(& MNieuw maken
Bewerken en opslaan

I+ Automatisch opslaan
[ Toon de knop Plakopties wanneer de inhoud is geplakt
Downloaden als

_ @) slimme alineasslectie gebruiken
Kopie opslaan als

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

%) Baveiligen Samenwerking
Modus Gezamenlijk bewerken
(i) Documentinfa %) Sne

T) Versiehistorle

Strikt
% Toegangsrechten

Toon trackwijzigingen
¢ Baestand sluiten
Geef weer door kllk in ballons

Geaf weer in tooltips door cursor over item te bewegen

in realtime king
Geen weergeven
Alles weergeven

(@) Commentaren in tekst weergeven

() Opgeloste opmerkingen weergeven

Controleren
@ spellingcontrole

| Megeer woorden in HOOFDLETTERS

I Geavanceerde instellingen o Megeer woorden met cijfers

sen, spellingcontrole en meer

(@ Functie voorstellen

De avancerede indstillinger

Rul ned til overskriften Udseende. Ved Interface-tema (1) star der som standard Samme
som system: Euro-Office falger da indstillingen pa din computer. Vaelg her for eksempel
Lys eller Mgrk, og klik nederst pa Anvend. Med Sla mark tilstand dokument til bliver selve
dokumentet ogsa mgrkt.
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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

Beveiligan

Documentinfa
Versiehistorie

Toegangsrechten

Bastand sluiten

Geavanceerde instellingen

Functie voorstellen

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

Valg af interfacets tema
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3.3 Sprog, stavekontrol og ordbog

Euro-Office kontrollerer din stavning, mens du skriver. Ord, det ikke kender, far en rad
bglgelinje under sig. Derfor skal dokumentets sprog vaere indstillet korrekt.

Dokumentets sprog

Nederste hgijre i statuslinjen kan du se sproget for den tekst, hvor din marker star (1), for
eksempel Dansk. Til hgjre for det finder du to knapper: jordkloden (Angiv dokumentets
sprog) og knappen Stavekontrol, som du bruger til at sl& kontrollen til eller fra.

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

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

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

Dokumentsproget og stavekontrollen

Star der et andet sprog, for eksempel Engelsk, og er naesten alle ord derfor understreget
med rgdt? Klik sa pa jordkloden, og vaelg Dansk. Det gaelder for hele dokumentet. Vil du
kun angive sproget for en del af teksten, for eksempel en engelsk szsetning? Marker
teksten, klik pa sproget i statuslinjen, og vaelg sproget.

Ret en stavefejl
Hajreklik pa et ord, der er understreget med rgdt. Sa far du forslag til den rigtige stavning.

Er ordet faktisk korrekt, for eksempel et navn? Veelg sa Ignorer alt, eller vaelg Tilfgj til
ordbog, sa ordet ikke langere bliver vist med radt.
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Sproget i menuerne

Menuerne i Euro-Office bruger det sprog, du har indstillet i Nextcloud. Det aendrer du i
Nextcloud: klik gverst til hgjre pa dit profilbillede, veelg Indstillinger, og abn siden med
sprogindstillinger i venstre side (Language & locale). Valg der det sprog, du gnsker,
under Sprog.
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3.4 Fortryd, gentag og udklipsholderen

En fejl er hurtigt rettet. Til venstre i veerktgjslinjen finder du de knapper, du har brug for

oftest.

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

Nederiands - Nederland - € [A1 %# ~ BE [J [

Knapperne til at gemme, fortryde og udklipsholderen

1. Gem (Ctrl + S): gemmer din seneste aendring med det samme.
2. Fortryd (Ctrl + 2): fortryder din seneste handling. Klik flere gange for at ga flere

trin tilbage.

3. Gentag (Ctrl + Y): udfgrer en fortrudt handling igen.
4. Kopiér (Ctrl + C): kopierer den markerede tekst eller det markerede billede.
5. Indsaet (Ctrl + V): indsaetter det, du har kopieret.

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

Indsaet fra et andet program

Du kan indseaette tekst, som du har kopieret fra et andet program eller en hjemmeside. Din
browser beder nogle gange om tilladelse til at bruge udklipsholderen farst, klik da pa
Tillad. Hvis det ikke virker at indsaette med knappen, sa brug Ctrl + V. Det virker altid. Du
kan leese mere om dette i Pop op-vinduer, udklipsholder og cachen i din browser.

Euro-Office vejledning - www.weboke.nl
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Kopiér formatering

Med knappen Kopiér formatering (penslen) overfarer du formateringen fra et stykke tekst,
som skrifttype og farve, til et andet stykke tekst.
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Tekstdokumenter
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a.1 Formateér tekst: skrifttype, storrelse, farve og
justering

P& fanen Hjem finder du alt til at formatere tekst. Det fungerer som du er vant til fra Word:
farst markerer du teksten, derefter veelger du formateringen.

[T X ] @ demo.webokecloud.nlfindex.php/appsfiiles/7dir=WebOkéRopenfile=true web ke
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As v P 3

; Kop 3 Kop 2 Kop 1 Titel  ceenasons

A e v A v 2
‘ ;o.o 1 Vi3iica
= g v v

web< ke
Nieuwsbrief november 2026

Euro-Office in je Nextcloud

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

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

Samen werken aan één document

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

Alles blijftin Europa

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

wordt ontwikkeld door Europese bedrijven. Zo houd je zelf de regie over je documenten.
Tips voor de feestdagen

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

Nederiands - Nederland « & [&]

Knapperne til tekstformatering pa fanen Hjem

Sadan formaterer du tekst

1. Markér teksten: treek med musen hen over teksten, eller dobbeltklik pa et ord. Klik
tre gange for at markere et helt afsnit.

2. Veelg skrifttypen (1) og skriftstgrrelsen (2). Med knapperne med det store og lille
A ggr du teksten trinvis stgrre eller mindre.

3. Gor teksten fed, kursiv eller understreget (3). Derudover findes gennemstregning,
haevet skrift og seenket skrift.

4. Giv teksten en farve med knappen Skriftfarve (4), eller giv den en farvet baggrund
som med en overstregningstusch, med Fremhaavningsfarve (5).

5. Veelg justeringen (6): venstre, centreret, hgjre eller lige margener.
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Veaelg farver

Klik pa pilen ved siden af knappen til tekstfarve. Du kan vaelge mellem temafarver,

standardfarver eller en brugerdefineret farve. Med pipetten kan du overtage en farve, der
allerede findes et sted i dit dokument.

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

web:
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Pagina lvanl = Aantal woorden

Valg af en tekstfarve
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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]

Praktiske genvejstaster

Kop 3 Kop 2 Kop 1 Titel  ceenatsond

Hvad Windows og Linux Mac

Fed Ctrl +B Cmd + B

Kursiv Ctrl+1I Cmd + I
Understregning Ctrl+u Cmd + U

Venstre, centreret, hgjre, lige margener Ctrl+L,E R, J Cmd +L,E, R, J
Ryd formatering Ctrl + Mellemrum Cmd + Mellemrum

Tip: vil du bruge den samme formatering igen? Placér markgren i den formaterede tekst,
klik pd knappen med penslen (Kopiér formatering) og markér derefter den tekst, der
skal have samme formatering.
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Bruger du den samme formatering til alle overskrifter? Sa er det bedre at bruge
typografier. Hvordan det fungerer, kan du laese i Sadan bruger du typografier og
overskrifter.

Euro-Office vejledning - www.weboke.nl 46 / 297



WebOké

4.2 Sadan bruger du typografier og overskrifter

En typografi er en fast kombination af formatering: skrifttype, stgrrelse, farve og luft
omkring teksten. Euro-Office har typografier til almindelig tekst, en titel og overskrifter pa
forskellige niveauer. Bruger du typografier, ser dit dokument ens ud overalt, og du kan
med et enkelt klik oprette en indholdsfortegnelse.

[T X ] @ demo.webokecloud.nlfindex.php/apps/iiles/7dir=WebOkéfopenfile=true web ke
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Nieuwsbrief november 2026

Euro-Office in je Nextcloud

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

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

Samen werken aan één document

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

Alles blijftin Europa

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

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

Nederiands - Nederland « & [&]

Markgren star i en overskrift: i typografigalleriet er Overskrift 1 markeret

Anvend en typografi

1. Seet markgren i det afsnit, der skal veere en overskrift. Du behgver ikke at markere
noget.

2. Klik til hgjre pa fanen Hjem i typografigalleriet pa Overskrift 1, Overskrift 2 eller
en anden typografi (1). Med pilen til hgjre for galleriet ser du alle typografier.

Brug Overskrift 1 til kapitler, Overskrift 2 til afsnit og Overskrift 3 til underafsnit. Til
almindelig tekst veelger du Normal.

Genveje: Alt + 1, 2 eller 3 gar afsnittet til en Overskrift 1, 2 eller 3 (pa Mac Cmd + Option
+ 1, 2 eller 3).
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Tilpas en typografi

Vil du for eksempel have, at alle overskrifter far en anden farve? Formatér én overskrift,
som du gnsker det, hgjreklik pa typografien i galleriet og vaelg Opdater fra valg. Alle
overskrifter med den typografi @endres med det samme. Du opretter en egen typografi ved
at hgjreklikke i den formaterede tekst og veelge Formatér som typografier og derefter
Opret ny typografi. Med Gendan til standard gar en typografi tilbage til, hvordan den
var.

Hurtigt rundt i dit dokument med navigationspanelet

Klik til venstre pa knappen Overskrifter (1). Du ser derefter alle overskrifter i dit
dokument listet under hinanden. Klik pa en overskrift for at springe direkte til den. Det er
meget praktisk i lange dokumenter.

[ L X & demo.webokecloud.nlfindex.phpfappsfiles/?dir=rwebOké&openfile=true
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Tips voor de feestdagen

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 = Aantal woorden Nederiands - Nederland « & [E]

Alle overskrifter i navigationspanelet

Tip: typografierne bevares i filen. Abner en kollega dokumentet i Word, har han de samme
typografier, og overskrifterne fungerer ogsa der i navigationsruden.
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4.3 En automatisk indholdsfortegnelse oprette

Har du givet dine overskrifter en overskriftsstil (se Sddan bruger du typografier og

overskrifter)? Sa opretter Euro-Office indholdsfortegnelsen for dig, med de rigtige sidetal.
Andrer du senere noget, opdaterer du indholdsfortegnelsen med ét klik.

Indsaet en indholdsfortegnelse

1. Placer markagren der hvor indholdsfortegnelsen skal std, for eksempel under titlen.
2. Ga til fanen Referencer (1).
3. Klik pa Indholdsfortegnelse og vaelg en formatering: med sidetal og prikker, eller

som en liste med links.

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

web ke

B Bestand Stat  Invoegen Tekenen  Pagina-indeling  Verwilzingen  Samenwerking  Bevelliging  Beeld  Nieuwsbriel WebOké nove, & Bewerken ~

o Inhoudsopgave

Kop 1

{75 Tabel bijwerken -

== H; Tekst toevoegen - AR = ﬂ 53] (& =: Tabel met figuren

Voetnoot  Hyperlink Bladwijzer Onderschrift

Paginalwvanl = Aantal wi

eb< ke
Nieuwsbrief november 2026
|

Euro-Office in je Nextcloud

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

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

Samen werken aan één document

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

Alles blijftin Europa

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

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

Veelg formateringen af indholdsfortegnelsen

£ Delen

b

a @ x

Indholdsfortegnelsen star nu i dit dokument. Hver linje er et link: hold Ctrl nede og klik pa
en linje for at ga til det kapitel.

Euro-Office vejledning - www.weboke.nl

49 /297



WebOké
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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

Indholdsfortegnelsen, lavet ud fra overskrifterne

Opdater indholdsfortegnelsen

Har du tilfgjet, aendret eller flyttet overskrifter? Klik sa pa Opdater tabel (1). Velg
Genindlaes hele tabellen, hvis der er kommet nye overskrifter til, eller Genindlaes kun
sidetal, hvis det kun er numrene der er flyttet sig.

Flere indstillinger

Via Indholdsfortegnelse og derefter Indstillinger valger du blandt andet hvor mange
overskriftsniveauer der skal med, om sidetallene skal sta til hgjre, og hvilket fyldtegn du vil
bruge. Med Slet indholdsfortegnelse fijerner du den igen.
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4.4 Punkter og nummerering

En liste gar tekst overskuelig. Euro-Office har lister med tegn (punkter), nummererede
lister og lister med flere niveauer.
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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]

Markér linjerne og klik p& Punkter

Opret en liste

1. Markér de linjer, der skal veere en liste. Du kan 0gsa klikke pa knappen fgrst og
derefter begynde at skrive.

2. Klik pa fanen Hjem pa Punkter (1) for en liste med punkttegn, eller pa
Nummerering (2) for en nummereret liste.

3. Tryk pa Enter i slutningen af en linje for det naeste punkt. Tryk to gange pa Enter for
at stoppe listen.

Veelg en anden nummerering eller et andet tegn

Klik pa pilen ved siden af knappen. Du kan derefter veelge fra biblioteket: tal, bogstaver,
romertal eller andre punkttegn. Via Liste-indstillinger indstiller du selv tegn, farve og
indrykning.
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Samen werk
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Alles blijft in
Je bestanden s

Nummeringsbibliotheek

Geen

Samenwerking

A
B
c
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2)
3

wordt ontwikkel st instetlingen

Tips voor de feestdagen

Beveiliging  Beeld  Nisuwsbrief WebOke nove.

W

1

Kop &

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

Pagina lvan2 = Aantal woorden

Kies een nummering uit de bibliotheek

Veelg en nummerering fra biblioteket

Niveauer i en liste

« Tryk pd Tabulator i begyndelsen af et punkt for at flytte det et niveau dybere.
 Med Skift + Tabulator flytter du det et niveau tilbage igen.

Alle wijzigingen zijn opgeslagen

Nederlands - Mederland

webOké Cloud met Eura-Office

» Med knappen Liste med flere niveauer valger du en fast nummerering som 1,

1.1,1.1.1.

Tip: starter nummereringen ikke ved 1, hvor du gnsker det? Hgjreklik pa tallet. | menuen
kan du lade nummereringen begynde forfra ved 1 eller fortsaette fra den forrige liste, og

du kan indstille startvaerdien.
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4.5 Indsaet og formater tabeller

| en tabel placerer du data peent i reekker og kolonner, for eksempel priserne i et tilbud.

Indscet en tabel

1. Placer markgren der, hvor tabellen skal veere.
2. Ga til fanen Indsaet og klik pad Tabel (1).
3. Fgr musen hen over gitteret, indtil du har det rigtige antal kolonner og reekker, og

klik. Vil du have flere end dem, der er plads til i gitteret? Veelg da Indsaet
brugerdefineret tabel og indtast antallet.

[ X X ] 8 demo.webokecloud. nlfindex. php/apps/ffiles/7dir=/WebOkégopenfile=true
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es  Tabel aelding Vorm 5 t Grafiek  Opmeriing Slimi

Bl & = oa B 4 @ . AERBAMD RO

~ bOké Cloud

Aangepaste tabel invoegen
A0RHANY taltefinyded t Zonnetie, La, mevrouw J, Bakker
Teken Tabel

126 Offertenummer: WO-2026-1042

Tabel wissen

Tabel invoegen ar,

Hartelijlc dank voor uw interesse in WebOké Cloud. Met Nextcloud en Euro-Office werkt uw
team veilig samen aan documenten, sp enpl met al tw n
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 of u met deze offerte akkoord gaat. Met vriendelijke grost,
Team WebOke

Nederiands - Nederland « & [E

Veelg antallet af raekker og kolonner

Med Tab springer du til naeste celle. Star du i den sidste celle, tilfgjer Tab en ny raekke.

Formater tabellen

Klik i tabellen. Til hgjre vises panelet Tabelindstillinger; kan du ikke se det, sa klik til
hgjre pa tabelikonet (1). Her veelger du:

» en skabelon med farver, for eksempel med en farvet overskriftsraekke og stribede
reekker;

« hvilke reekker og kolonner der skal fremhaeves: overskriftsraekken, totalresekken, den
farste eller sidste kolonne;
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» de kanter: stil, tykkelse og farve;
« den baggrundsfarve pa de valgte celler;
« hgjden pa raekker og bredden pa kolonner.

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

B Bestand Start Invoegen Tekenen  Paginaindeling Verwijzingen Samenwerking Bevelliging Beeld  Offerte WebOké Cloud.docx & Bewerken ~  Sipelen T Q @ X
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Tabel  Afbeelding Vorm SmartArt Grafiek  Opmerking Slimme Hyperink  Kog & Paginanummer  Tekstvak
X - - . . kiezer voett - -

(L ENNY. (MBTTN] VNS TNS DS TOMIOICIN (1 el Rijen Kelommaen

¥ Koptekst (=] Eerste q

7] Totaal ] Laatste oE

v] Gestreept (7] Gestreept

Salecteren uit sjabloon

Offerte WebOké Cloud

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

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

eer de randen die u wilt

door de hierboven

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

Europa.
Achtergrondileur .~ =
Omschrijving Aantal Prijs per maand B Rijen an kolommen

Nexicloud Max (1 T8 opslag) 1 €9.95 Rijen & Kolommen grootts
Office Suite-licentie Euro-Office 3 €1250 Hoogte ogsem o [}

Overzetten bestaande bestanden i gratis Breadte 9.39 ¢m

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

fx Formule tosvoegen

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

- 5] Tabel omzetten naar tekst
Team WebOke

Paginalvanl = Aantal woorden Nederiands - Nederland « & [E

Markgren star i tabellen: til hgjre tabelindstillingerne

Tilfgj eller slet reekker og kolonner

Hgjreklik i en celle. Veelg Indsaet for at indsaette en raekke over eller under, eller en
kolonne til venstre eller hgjre. Med Slet fijerner du en raekke, kolonne eller hele tabellen.
Via Flet celler ggr du flere celler til én celle.

Tip: skal overskriftsreekken i en lang tabel gentages pa hver side? Seet et flueben ved
Gentag som raekke i sidehovedet gverst pa hver side i tabelindstillingerne.
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a.6 Billeder, figurer og tekstbokse

Under fanen Indsaet saetter du alt muligt ind i dit dokument: billeder (1), figurer (2),
tekstbokse (3), dekorativ tekst med TextArt (4) og diagrammer (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 @

i B @ @ ol . = 1 AERBMD & 0O

Tabel  Afbeelding Vorm SmartArt Grafiek  Opmerking Skwi
- iazer

indes

Samen werken aan één document

T Kop ten & Paginanummer

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

Alles blijft in Europa

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

Tips voor de feestdagen

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

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

*  Webinar Slim werken met Euro-Office

« Inloopspreekuur in december

« Nieuwe sjablonen voor offertes

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

Alt du kan indszette under fanen Indsazet

Sadan indsaetter du et billede
Klik pa Billede og veelg hvor billedet skal komme fra:

» Billede fra fil: et foto eller logo fra din computer;
- Billede fra URL: et billede fra en internetadresse;
- Billede fra lager: et billede der allerede ligger i din WebOké Nextcloud.
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[ L X ] demo.webokecloud.nlfindex.php/apps/files/7dir=/WebOké&openfile=true
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B Bestand  Start  Invoegen Tekenen  Pagina-indeling  Verwijzingen Samenwerking  Beveiliging  Beeld  Mieuwshriel WebOks nove.
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o Lege Pagina-sindes Tabel  Afbselding Vorm Smartart Grafiek — Opmerking Slimma n & Paginanummer
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Afbeelding uit bestand
EREET]

Aekiog 1 URL 1 één document

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

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

Alles blijft in Europa

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

Tips voor de feestdagen
Plan je vakantie? Zet een vakantiebericht in je WebOké mail en deel je planning in een

spreatdsheet.

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

¢ Webinar Slim werken met Euro-Office

« Inloopspreekuur in december

* Nieuwe sjablonen voor offeries

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

WebOké Cloud met Euro-Office

Et billede fra en fil, en adresse eller din Nextcloud

Du kan ogsa bare traekke et billede ind i dokumentet, eller kopiere og indseette det.

Sadan tilpasser du et billede

Klik pa billedet. Med cirklerne i hjgrnerne gar du det stgrre eller mindre. Hold Shift nede,
sa bevares proportionerne. | panelet Billede indstillinger til hgjre kan du beskaere, rotere
og spejlvende billedet.

Med Ombryd tekst under fanen Layout (eller Ombrydningstypografi i menuen under
hagjreklik) vaelger du hvordan teksten lgber omkring billedet. Pa linje med tekst placerer
billedet som et bogstav i linjen. Med Firkant, Teet eller Igennem Igber teksten rundt om
billedet, med @verst og nederst star billedet pa sin egen linje. Bag ved tekst og Foran
tekst placerer billedet bag eller foran teksten.

Figurer og tekstbokse

Klik pa Figur og vaelg et rektangel, en pil, en stjerne, en talebobbel eller en anden figur.
Treek i dokumentet for at tegne figuren. Dobbeltklik pa figuren for at skrive tekst i den. |
panelet til hgjre vaelger du fyld, kant og skygge.
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WebOké Cloud met Euro-Office

En tekstboks er en boks med tekst, som du kan placere uafhaengigt af den almindelige
tekst hvor som helst, for eksempel til et igjnefaldende citat eller en boks med

kontaktoplysninger.

Tip: seet en billedtekst under et billede via Referencer og derefter Billedtekst. Sa far
alle dine figurer automatisk et nummer.
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a.7 Sidehoved, sidefod og sidetal

Et sidehoved star gverst pa hver side, en sidefod nederst. Der kan du for eksempel placere
dit logo, dine firmaoplysninger eller sidetallet.

Oprette et sidehoved eller en sidefod

1. Ga til fanen Indsaet og klik pd Sidehoveder & sidefedder (1).
2. Veelg Rediger sidehoved eller Rediger sidefod.
3. Skriv teksten eller indsaet et billede, som dit logo.
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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

e

Owerzetten bestaande bestanden 1 gratis

Totaal per maand €£2245

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

Team WebOké

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

Rediger eller fjern sidehoveder og sidefadder

Du kan ogsa dobbeltklikke gverst eller nederst pa siden. Den almindelige tekst bliver s
lysere, og du arbejder i sidehovedet eller sidefoden. Der vises en ekstra fane med
indstillingerne. Klik p& Luk eller dobbeltklik i den almindelige tekst for at ga tilbage.
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B = Q £ li=| B Koptekst vanafboven 1.25em [ () Verschillende even en oneven pagina's

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

oettekst vanaf onder 1.35¢cm | [ verschillende eerste pagina

g
[

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

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

Rediger sidefoden: resten af siden bliver lysere

Tilfoje sidetal

Klik pa Sidetal og veelg placeringen: gverst eller nederst, til venstre, i midten eller til
hgjre. Med Antal sider tilfgjer du det samlede antal, sa du for eksempel far "side 2 af 5".
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[ Verschillende eerste pagina

Naar huidige pesitie

Aantal pagina's

Paginanummering

Voettekst

Paginalvanl 5 Aantal woorden

Paginanummers toevoegen

Veelg hvor sidetallet skal placeres

En anden forside

Nederlands - Mederland

<X Bewerken ~
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S, pelen ¥

WebOké Cloud met Euro-Office

Vil du ikke have et sidehoved pa forsiden? Saet et flueben ved Anden forste side, nar du
redigerer sidehovedet. Med Forskellige lige og ulige sider laver du separate

sidehoveder og sidefadder til venstre og hgjre sider, praktisk til et heefte.
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4.8 Sideopseetning, kolonner og sideskift

Pa fanen Layout bestemmer du, hvordan siden skal se ud: margenerne (1), orienteringen
(2), papirstagrrelsen (3), kolonner (4) og sideskift (5).

ese & demo.webokecloud.nlfindex, php/apps/files/7dir=/WehOkéaopenfile=true
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(] 5] = Linker inspringing em . Afstand voor 0 em
=
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[ Marges Oriéntatie Grootte Kolommen Pagina-eindes Regelnummers - -
g d e : Rechter inspringing Ocm . Afstandna  0.28cm

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

L Omschrijving Aantal Prijs per maand

Nextcloud Max (1 TB opslag) 1 €995

Office Suiteicentie Euro-Office 5 €1250

Overzetien bestaande bestanden 1 gratis
€2245

Totaal per maand

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

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

Alle sideindstillinger pa fanen Layout

Margener

Margenen er den hvide kant rundt om teksten. Klik pd Margener og vaelg Normal, Smal,
Mellem eller Bred. Under Tilpassede margener kan du selv angive malene i centimeter.
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o Marges Oriéntatie Grootte Kolomme:
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Normaal
Boven: 2 cm Onder: 2 cm
Links: 3 cm Rachts: 1.5 cm

Smal
Boven: 1.27 em  Onder: 1.27 em
Links: 1.27 cm Rechts: 1.27 cm

Gemiddeld

Boven: 2.54 cm
Links: 1.81 cm

Onder: 2.54 em
Rechts: 1.91 cm

Breed
Boven: 254 cm  Onder: 2.54 cm
Links: 5.08 cm Rechts: 5.08 cm

Aangepaste marges

Pagina 1van1 = Aantal woorden

Veelg sidens margener

Pagina-indeling

Verwijzingen  Samenwerking  Bevelliging Beeld  Offerte WebOké Cloud.docx

Afstand voor 0 em
(]

n Pagina-eindes Regelnummers

Rechter inspringing Dcm . Afstandna  0.2Bcm

Pmschrijving Aantal Prijs per maand

sextcloud Max (1 TB opslag) 1 €995

ifice Suiteicentie Euro-Office 5 €1250

Jverzetten bestaande bestanden 1 gratis

Totaal per maand €2245

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

Nederlands - Nederland

Staende eller liggende, og papirsterrelse

<L Bewerken ~

& m

& Delen

WebOké Cloud met Euro-Office

Under Orientering valger du Staende eller Liggende. Under Stgrrelse valger du
papirstarrelsen. | Europa er det naesten altid A4.

Tekst i kolonner

Til et nyhedsbrev eller en folder kan du saette teksten i to eller tre kolonner, ligesom i en
avis. Markér teksten, og veelg antallet under Kolonner. Med Tilpassede kolonner
indstiller du afstanden mellem kolonnerne og kan tilfgje en linje imellem dem.
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(] =] . Linker inspringing Oem - Afstand veor 0 em
Rechter inspringing Dcm . Afstandna  0.2Bcm

Aantal Prijs per maand

B opslag) 1 €99

+ Euro-Office 5 €1250
Aangepaste kolommen

v womoaNde bestanden 1 gratis

Totaal per maand €2245

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

Pagina l1van1 5 Aantal woorden

Nederlands - Nederland ~ & [A]
Tekst in kolommen

Saet tekst i kolonner

Sideskift og sektionsskift

Vil du have, at et nyt kapitel altid starter gverst pa en side? Brug sa ikke en raekke tomme

linjer, men et sideskift i stedet. Klik pa Sideskift og veelg Indseet sideskift, eller tryk 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

Indseaet et sideskift eller sektionsskift

Nederlands - Mederland

<L Bewerken ~

& E

& Delen

WebOké Cloud met Euro-Office

Med et sektionsskift deler du dokumentet op i dele, der hver har deres egne indstillinger.

P& den made kan du seette én liggende side ind i et stdende dokument, eller kun bruge

kolonner til en del af teksten.

Tip: vil du se, hvor sideskift, sektionsskift og mellemrum er placeret? Klik pa knappen med
afsnitstegnet (Ikkeprintende tegn) pa fanen Hjem.
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a.9 Fodnoter, slut-noter og links

Tilfej en fodnote eller slut-note

En fodnote er en forklaring nederst pa siden med et lille tal i teksten. En slut-note fungerer
pa samme made, men star til sidst i dokumentet.

1. Placer markgren efter det ord, som noten hgrer til.
2. Ga til fanen Referencer og klik pa Fodnote.
3. Veelg Indsaet fodnote eller Indsaet slut-note og skriv forklaringen.

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

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

=i H, Tekst toavosgan - A - ﬂ @ @ =: Tabel met figuren

Woatnioot  Hyperlink Bladwijzer  Onderschrift Kruisverwijzing

Inhoudsopgave -
g NhoudsOPgAVe - Tabel bijwerken

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

‘webinar Slim werken met Euro 3 Naar voetnoten

—— sbhrief november 2026

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

Agenda

Euro-Office

Hoofdlettergevoelig

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

documenten precies zo laat zien als op je eigen computer.

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

Samen werken aan één document

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

Alles blijft in Europa

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

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

Fodnoter og slut-noter

Numrene fortseetter automatisk. Fjerner du en note, rykker de andre numre op. Via
Noteindstillinger vaelger du nummerering og placering.

Tilfej en hyperlink

Med en hyperlink ger du tekst til et klikbart link til en hjemmeside, en e-mailadresse eller
et sted i dit dokument.

1. Markér den tekst, der skal vaere linket.

2. Klik pa Link (pa fanen Indsaet eller Referencer), eller tryk pa Ctrl + K.

3. Veelg Eksternt link og skriv adressen, for eksempel https://www.weboke.nl. Vil du
linke til en overskrift eller et bogmaerke i samme dokument? Veelg sa fanen ved siden
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af, for en placering i dokumentet.

4. Klik p8 OK.

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

web-

ke

Start

B Bestand Inveegen  Tekenen  Pag deli

[T =] H, Tekst toavoegen -

¥ =
g

5 INhOUTSIPIE. - Tabel bijwerken «
Zoeken en vervangen b4

‘Webinar slim werken met Euro
Euro-Office

Geen overeenkamsten

[ Hoofdlettergevoelig

[RCFE N T SR DRG]

18

BT o e IR B Lo

Paginalvan2 = Aantal woorden

Een hyperlink toev

Tilfgj en hyperlink

g

WahOké nove.... & Bewerken ~

N:: = Tabel met 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

Koppelen aan

[nte

Hrwww weboke. o

Weergeven

Samen werken aan éen document 1

Tekst van Schen

Iffice: een Europese office die je
ter.

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

Met je collega’s werk je tegelik aan hetzelfde document. Je ziet direct wie wat doet. Met
ki en het hijhoud Az houd je overzicht, ook als er veel mensen
meelezen.

van

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 at dbne et link holder du Ctrl nede og klikker pa det. Med hgjreklik kan du redigere

eller fjerne linket.
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4.10 S@g og erstat

Leder du efter et ord i et langt dokument? Eller vil du @ndre et navn overalt pa én gang?
Det gar du med s@g og erstat.

So9

Tryk pa Ctrl + F (pa Mac Cmd + F) eller klik pa forstgrrelsesglasset til venstre. Skriv det du
sgger efter. Euro-Office markerer alle steder i dokumentet og saetter dem i en liste. Klik pa
et resultat for at ga til det, eller brug pilene til at springe fra det ene til det neeste.

Erstat

1. Klik pa fanen Hjem til hgjre pa knappen Erstat (1), eller tryk pa Ctrl + H.
2. Skriv ved Segg det du vil erstatte, og nedenunder den nye tekst.
3. Klik pa Erstat for at ggre det ad gangen, eller pa Erstat alle for at aendre alt pa én

gang.

[ X X ] & demo.webokecloud.nlfindex. php/appsffiles/7dir=/WebOké&openfile=true

B Bestand Stat Invoegen Tekenen Pagina-indeling Verwijzingen Samenwerking Beveiliging Beeld  Nieuwsbrief WebOké nove, & Bewerken ~

= =T~
- -6 -

Zoeken en vervangen ] : T
i Samen werken aan één document

Webinar Slim werken met Eurs 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

[E- ro-Office] 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.
Hoofdlettergayoelig

Tips voor de feestdagen

Plan je vakantie? Zel 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 Eure-Office

= Inlocpspreekuur in december

= Meeuwe sjablonen voor offertes

Paginal1van2 = Aantal woorden Alle wijzigingen zijn opgeslagen Nederlands - Nederland - & [&]

WebOké Cloud met

Sgg og erstat i panelet til venstre

Seet et flueben ved Skeln mellem store og sma bogstaver hvis forskellen mellem store
0g sma bogstaver betyder noget. Med Kun hele ord finder du ikke laengere "net" i
"netveaerk".

Tip: er du i tvivl efter Erstat alle? Med Ctrl + Z fortryder du det pa én gang.
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4.11 Sadan laver du et brev eller tilbud

| denne artikel kan du se, hvordan du laver et paent brev eller tilbud med alt fra dette
kapitel. Som eksempel bruger vi WebOkés tilbud.

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

1=« 9 -
) Lijstalinea Sterk Kop & Kop £ Kop 4

A il

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

Pagina 1van1 = Aantal woorden Nederiands - Nederland - & [A] %# ~ B

Et tilbud med logo i sidehovedet, en pristabel og virksomhedsoplysningerne i sidefoden

Trin for trin

1. Brevpapir: sat dit logo i sidehovedet og din adresse, dit telefonnummer og din
hjemmeside i sidefoden. Sa star de pa hver side. Se Sidehoved, sidefod og sidetal.

2. Titel og oplysninger: skriv titlen gverst, kundens navn, datoen og et nummer. Giv
titlen typografien Titel, eller formatér den med en starre skrift i din
virksomhedsfarve. Se Formatér tekst: skrifttype, starrelse, farve og justering.

3. Priserne: sat delene i en tabel med kolonner til beskrivelse, antal og pris. Veelg en
tabelskabelon med en farvet overskriftsreekke. Se Indsaet og formater tabeller.

4. Korrektur: lad stavekontrollen kigge med (rgde bglgelinjer), og kontrollér
dokumentsproget. Se Sprog, stavekontrol og ordbog.

5. Afsendelse: download tilbuddet som pdf, sa det ser ngjagtig sadan ud hos kunden.
Se Hent som docx, xlsx, pptx, odt eller pdf og Udskriv og gem som pdf.

Euro-Office vejledning - www.weboke.nl 68 /297



WebOké

Lav en fast skabelon

Laver du ofte et tilbud eller brev? Sa lav et dokument med dit brevpapir én gang, og gem
det i en mappe Skabeloner i din Nextcloud. Til et nyt brev dabner du skabelonen og
vaelger Fil og derefter Gem kopi som. Vzelg DOCX, mappen og et nyt navn. Derefter
abner du kopien og udfylder den. Selve skabelonen forbliver dermed tom. Du kan ogsa
kopiere skabelonen i Filer: klik pa de tre prikker ved siden af navnet, og veelg Flyt eller

kopiér.

Tip: del mappen med skabeloner med dine kolleger (se Del et dokument med en kollega).
Sa bruger alle det samme brevpapir.
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4.12 Udskriv og gem som pdf

Udskriv

1. Klik gverst til venstre pa knappen med printeren, eller tryk pa Ctrl + P (pa Mac Cmd
+ P). Du kan ogsa ga via Fil og derefter Udskriv.

2. Euro-Office laver en udskriftsvenlig version af dit dokument og abner din browsers
udskriftsvindue.

3. Veelg din printer, siderne og antal eksemplarer, og klik pad Udskriv.

Udskriftsvinduet kommer fra din browser, sa det ser lidt forskelligt ud i Chrome, Edge,
Firefox og Safari. Abner der ikke noget? Tjek sd om din browser har blokeret en pop up, og
tillad pop ups for din WebOké Cloud.

Gem som pdf

En pdf ser ens ud pa enhver computer og telefon, og modtageren kan ikke bare sendre
den. Derfor er pdf ideel til at sende et tilbud, brev eller faktura.

1. Klik pa Fil og derefter pad Hent som.
2. Veelg PDF. Filen havner i mappen Downloads pa din computer.

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

Hent som pdf
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Vil du hellere gemme pdf'en i din Nextcloud? Veaelg sé Fil og Gem kopi som, veelg PDF og
mappen i din Nextcloud. Det oprindelige dokument forbliver sa almindeligt redigerbart.

Tip: veelg PDF/A, hvis du vil gemme dokumentet i lang tid, for eksempel til din
administration. Det er et pdf-format, der er lavet specielt til arkiver.
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Regneark
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5.1 Arbejde med celler, raekker og kolonner
Et regneark bestar af celler i reekker (1, 2, 3) og kolonner (A, B, C). Hver celle har en

adresse: B5 er cellen i kolonne B, raekke 5. | Euro-Office abner du xlsx-filer fra Excel og
ods-filer fra LibreOffice ganske enkelt i din browser.

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

[l Bestand Start Invoegen Tekenen  Pagina-indeling  Formule liging Klantenoverzicht WebOké xlsx Bpoeen % Q@ X

B @ B[] ¢

BT - - v g & om gy OPMAK en  heutraal

+ fx Leiden < Vullen

85
R A o A ) E o F I Geen vulling
= ! h Plaats Pakhet Gebrulkers  Klant sinds Maandbedrag

2 Bloemisteri] Het Zonnetje Amsterdam  Mextcloud Personal 31-12-2018 €4,95 Randstijl
1 Bakkeril van Dijk utrecht Hextcloud Family

4 Fietsenmaker De Spaak Haarlem Mextcloud Max

(o} 01-02-2020 €12.45 Kleur - i
[& 5 |kapsalon Knip Leiden INextcloud Persanal
1

02-03-2021 €19,95

03-04-2022 €12,45 Selecteer de randen die u wilt
04-05-2023 €9.95 wijzigen door de hierboven
05-06-2024 £17,45 gekazen stijl toe te passen
06-07-2025 €995 | aalll eel
O7-08-201% €17,45

DB-03-2020 €£14,95

09-10-2021 £7,45

10-11-2022 €£14,95 Inspringen

11-12-2023 €322,45 = -

12-01-2024 €495

A e 1045 Tekstorigntatie
14-03-201% €19.95

15-04-2020 €12,45 Hoek 0=

& Architect Vermeer Malsmear Mextcloud Family

7 Tandarts Smit Zwolle Hextcloud Max

8 Boekhandel De Latter Gouda Mextcloud Personal
9 sportschoal Fit Deift Hextcloud Famity

10 Notaris De Vries Amsterdam  Mextcloud Max

11 Kinderopvang Pret Utrecht Mestcloud Personal

12 Garage Jansen Haarlem Mextcloud Family

13 Hotel De Haven Leiden Hextcloud Max

14 Restaurant Het Anker Aalsmesr Hextcloud Persanal

15 Fotostudio Licht Zwolle Mextcloud Family

16 Advocaat Bos Gouda Hextcloud Max

17 Schilder Mulder Delft Mextcloud Persanal

18

19 Tekstbeheer

BuanBusrBuswduanw

o | Tekstterugloop

_| Verkiein om te passen

o

2158(R(B8 B YR RER

I Conditionele opmaak ~

£ 8

+ =  Klanten

Kundeoversigten: til venstre navnefeltet, derefter formellinjen og nederst arkene

Skaermens dele

« Navnefelt (1): adressen pa den markerede celle. Skriv her en adresse som F2 eller
et omrade som A1:F17, og tryk pa Enter for at ga direkte dertil.

« Formellinje (2): indholdet af cellen. Star der en formel i cellen, ser du formlen her
og resultatet i selve cellen.

» Ark (3): nederst finder du faneblade for arbejdsmappens ark. Med plusset opretter
du et nyt ark. Se Administrer ark.

Indtastning og redigering af data

« Klik pa en celle, og skriv. Tryk pa Enter for at ga til cellen nedenunder, eller pa Tab
for cellen til hgjre.

« Vil du redigere en celle uden at skrive alt igen? Dobbeltklik pa cellen, eller tryk pa F2.

 Med Delete tgmmer du en celle.
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« Traek i den lille firkant nederst til hgjre i en celle for at treekke indholdet videre.
Skriver du "januar" og traekker videre, udfylder Euro-Office automatisk februar, marts

o .
0g sa videre.

Markering

« Klik pa et kolonnebogstav eller et reekkenummer for at markere hele kolonnen eller

reekken.

» Treek med musen, eller hold Skift nede, og brug piletasterne for at markere et

omrade.

» Hold Ctrl nede for at markere celler, der ikke ligger ved siden af hinanden.

e Med Ctrl + A markerer du alt.

Indsaet eller slet reekker og kolonner

Klik pa fanen Hjem pa Indsaet celler (1), og vaelg Hele raekken eller Hele kolonnen.
Med knappen ved siden af sletter du celler, reekker eller kolonner. Hurtigere: hgjreklik pa et

reekkenummer eller kolonnebogstav, og veelg Indseaet eller Slet.

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

web:

ke

Bestand  Start Invoegen Tekenen  Pagina-indeling  Formule liging Klantenaverzicht WebOké xlsx

Calibri v | S EE S - v il 4 z 7 B - =

Bpeen r Q@ X

B [normaal ] .

len naar rechts verplaatsen

Cellen naar beneden verplaatsen

85 « fx Leiden —_

4 A
"1 Klant Plaats Pakiket Gebrulkers Klantsinds  Maandbedrag

2 Bloemisteri] Het Zonnetje Amsterdam Mextcloud Personal 31-12-2018 €4,95
3 Bakkeri] van Dijk utrecht Hextcloud Family 01-02-2020 €1245
4 Fletsenmaker De Spaak Haarlerm Mextcloud Max 02-03-2021 €19,95
5 |i(ausakm Knip Leiden Jnexteloud Persanal 03-04-2022 €12.45
& Architect Vermeer Aalsmeer Mextcloud Family 04-05-2023 €9.95
7 Tandarts Smit Zwolle Hextcloud Max 05-06-2024 €17.45
8 Boekhandel De Letter Gouda Mextcloud Personal 0é-07-2025 €995
< Spaortschool Fit Deift HMextcloud Family 07-08-201% €17.45
10 Motaris De Vries Amsterdam  Mextcloud Max 08-09-2020 €£14,95
11 Kinderopvang Pret Utrecht Mextcloud Personal 09-10-2021 €7.45
12 Garage Jansen Haarlem Mextcloud Family 10-11-2022 €14,95
13 Hotel De Haven Leiden Hextcloud Max 11-12-2023 €3245
14 Restaurant Het Anker Aalsmeer Mextcloud Persanal 12-01-2024 €4,95
15 Fotostudio Licht Zwolle Mextcloud Family 13-02-2025 €1245
16 Advocaat Bos Gouda Hextcloud Max 14-03-201% €19.95
17 Schilder Mulder Drefft Hextcloud Persanal 15-04-2020 €12.45

18

19

Hele kolom

BuamBusnBuswByamn

2Bk EBEES R RBRE

Klanten

Indszet celler, en hel reekke eller en hel kolonne
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Bredde og hgjde

Traek i linjen mellem to kolonnebogstaver for at gagre en kolonne bredere. Dobbeltklik pa
linjen, sa bliver kolonnen praecis sa bred som den laengste tekst. Via Format pa fanen
Hjem indstiller du reekkehgjde og kolonnebredde praecist.

Tip: passer en lang tekst ikke i en celle? Klik pa Ombryd tekst pa fanen Hjem (eller saet
et flueben ved Tekstombrydning i panelet til hgjre), sa fordeler teksten sig over flere
linjer inden i cellen. Med Flet og centrer laver du flere celler til én bred celle, praktisk til
en titel.
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5.2 Formler og funktioner: SUM, MIDDEL, HVIS og
LOPSLAG

Med formler lader du Euro-Office regne for dig. En formel begynder altid med et
lighedstegn (=). £ndrer du et tal, beregner formlen straks pa ny.

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

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

Opr I.‘ aak & - Meutraal

F4 » fx =B4+C4+D4-E4 Vullen

4 A B Geen vulling

= 1 WebOkeé begroting 2027
2

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

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

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

Randstijl

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

18 Tekstbaheer
17

Inspringen

Tekstoriéntatie

7] Tekstterugloop

"} Verkisin om te passen

i Conditionele opmaak ~

=  Begroting 2027

| cellen vises resultatet, i formellinjen vises formlen

Beregning med cellehenvisninger

| budgettet star der i celle F4 formlen =B4+C4+D4-E4: omsatningen minus
omkostningerne. Du bruger + til at lseagge sammen, - til at treekke fra, * til at gange og / til
at dividere. Brug parenteser for at bestemme raekkefalgen, for eksempel =(B4+C4)*1,21.

De vigtigste funktioner

Euro-Office bruger pa dansk de engelske funktionsnavne. Mellem delene af en funktion
saetter du et semikolon (;).

Funktion Hvad ger den? Eksempel
SUM Laegger tal sammen =SUM(B4:B15)
MIDDEL Gennemsnittet =MIDDEL(B4:B15)

Euro-Office vejledning - www.weboke.nl 76 /297



WebOké

MIN og Det mindste og stgrste tal
MAKS
TAL Teeller celler med et tal

TAEL.HVIS Teeller celler der opfylder en
betingelse

SUM.HVIS Leegger sammen det der opfylder en

betingelse
HVIS Veaelger ud fra en betingelse
LOPSLAG Slar en veerdi op i en tabel

Hurtig summering med sumtegnet

=MAKS(F4:F15)

=T/AL(D2:D17)

=T/EL.HVIS(C2:C17;"Nextcloud Max")

=SUM.HVIS(C2:C17;"Nextcloud
Max";F2:F17)

=HVIS(F4>0;"overskud";"underskud")

=LOPSLAG(H2;A2:F17;3;0)

Placer markgren under en kolonne med tal, og klik pa fanen Hjem pa sumtegnet
(Summation fra i lig nul til n). Euro-Office foreslar selv omradet, tryk pa Enter, og
totalen star der. Via pilen kan du ogsa veelge MIDDEL, MIN eller MAKS.

Opslag med LOPSLAG

| kundeoversigten vil vi sld pakken op ud fra et kundenavn. | H2 skriver vi navnet, i 12
formlen =LOPSLAG(H2;A2:F17;3;0). Det betyder: find veerdien fra H2 i den farste
kolonne af A2:F17, og giv veerdien fra den tredje kolonne (pakken). Det sidste 0 sikrer, at

kun et ngjagtigt match teeller. Brug her et 0 og ikke ordet FALSK: det genkender Euro-

Office ikke uden parenteser, og sa sgger LOPSLAG efter den naermeste veerdi, hvilket giver

et forkert resultat uden fejlmeddelelse.
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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

LOPSLAG slar pakken for Kapsalon Knip op

Alle funktioner pa fanen Formler

Pa fanen Formler (1) finder du alle funktioner opdelt i kategorier: finansiel, logisk, tekst,
dato og klokkeslaet, opslag og reference, matematik og mere. Klik pa en funktion, og Euro-
Office hjeelper dig med de dele, du skal udfylde.
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[ XX ] & demo.webokecloud.nlfindex. phpfapps/files/?dir=/WebOkégopenfile=true web: ke

B Bestand  Stat  Invoegen Tekenen  Pagina-indeling Formule G liging Klantenoverzicht WebOké xlsx SBpelen Q@ X

@ By Precedenten traceren Fg Fijlen verwijderen - =

on Datum & Zoekenen Wiskunde e
- Tt verwijzen - tr

5 Amankelijkheden traceren  f. Formules waergeven

fx =VERT.ZOEKEN{H2:A2:F17:3;ONWAAR) e © vullen

3 ALS FOUT

4 A 8 E ¥ H I I Geen vulling
=t Kiant Plaats Pakket ALS.NB sinds  Maandbedrag Zoek klant Pakket

2 |Fiuermsteﬂ1 Het Zonnetje Amsterdam  Mestcloud Pers a1 5 yOORWAARDEN  31-12-2018 €495 Kapsalon 1Nertrlnud_fﬂmonad Randstijl
3 Bakkeri] Van Dijk utrecht Hextcloud Fam i I1-02-2020 €12,45 Hiwiic - T
4 Fletsenmaker De Spaak Haarlem Mextcloud Max J2-03-2021 €19.95
5 Kapsalon Knip Leiden Mextcloud Pers  EX.OF 23-04-2022 £1245 Selecteer de randen die u wilt
& Architect Vermeer Aalsmesr Mextcloud Fam et D4-05-2023 £9.95 wijzigen door de hierboven
7 Tandarts Smit Zwiolle Mextcloud Max 25-06-2024 €17,45 gekozen stijl toe te passen
8 Boekhandel De Letter Gouda Nextcloud Pers  OF 26-07-2025 €9,95 = ST

~ 9 spartschaal Fit Diift Mextcloud Fam  ONWAAR 27062019 €17,45
10 Motaris De Viies Amsterdam Mextcloud Max e e 8-0%-2020 €14.95
11 Kinderopvang Pret Utrecht Mestcloud Pers 29-10-2021 €745
12 Garage Jansen Haarlern Mextcloud Fam  WAAR 10-11-2022 €14,95 inspringen
13 Hotel De Haven Leiden Hextcloud Max N 11-12-2023 €2245 0 2
14 Restaurant Het Anker Aalsmeer Nextcloud pers. =1 12-01-2024 €495
15 Fotostudio Licht Zwolle Mextcloud Family pid 13-02-2025 €12.45 Tekstoriéntatie
16 Advocaat Bos Gouda Hextcloud Max 14-03-201% €19.95
17 Schilder Mulder Delft Mextcloud Persanal 15-04-2020 €1245 Hoek ©°
18
19 Tekstbeheer
@0 "] Tekstterugloop

| Verkisin om te passen

ol

A
BREBRRYIRBRUR!

B Conditionele opmaak. -

28

Klanten Alle wijzigingen zijn opgeslagen

Functies per categorie op het tabblad Formule WebOké Cloud met Euro-Office

Funktioner opdelt i kategorier p& fanen Formler

Faste cellehenvisninger med dollartegnet

Traekker du en formel nedad, flytter cellehenvisningerne med: B4 bliver til B5, B6 og sa
videre. Vil du have, at en henvisning skal forblive fast, for eksempel en celle med
momssatsen? Sezet da dollartegn i den: $H$1. Tryk pa F4, mens du skriver en henvisning,
for hurtigt at tilfgje dollartegnene.

Tip: ser du #NAME? i en celle, genkender Euro-Office ikke funktionsnavnet. Kontroller
stavningen. #N/A ved LOPSLAG betyder, at sggevaerdien ikke blev fundet. Med HVIS.FEJL
viser du i stedet en paen tekst: =HVIS.FEJL(LOPSLAG(...);"ikke fundet"). Du kan laese mere
om dette i LOPSLAG giver #N/A: sadan lgser du det. Euro-Office viser fejlveerdier med de
engelske koder, ligesom den engelske udgave af Excel.
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5.3 Formatere tal, datoer og valuta

Et tal kan se ud pa mange mader: 12,5 eller € 12,50 eller 12,50%. Veerdien forbliver den

samme, kun visningen aendrer sig. Det kaldes talformatet.

Veelg et talformat

1. Markér cellerne, for eksempel kolonnen med manedlige belgb.

2. Klik pa fanen Hjem pa rullelisten med formatet (1) og veelg for eksempel Tal,

Valuta, Regnskab, Kort datoformat, Procentdel eller Tekst.

[ N ] & demo.webokecloud.nlfindex, php/apps/ffiles/7dir=/WehOkégopenfile=true

web:

ke

[ Bestand Tekenen Formule G 5 Baald

Start  Inveegen Pagina-indeling

otsnnva rzicht WebOkeé xlsx
Valuta ) B &

Algemeen

TEE S - TeB- 4 A

Getal
Wetenschappelijk
D

Gebrulkers  Klant sinds Maandbedr:
31-12-2018 €4,95
€12.45
€19,95
€12,45
€995
€17,45
€995
07-08-201% €17,45
OB-0%-20208 €1495 Tekst
09-10-2021) €745
10-11-2022 €14,95
11-12-202 £22,45
12-01-2024) €495
13-02-2025) €12.45
14-03-201 €£19,95
15-04-20204 €12.45

Boekhouding

A}
Klant Plaats

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 Persanal
Mextcloud Famity
Hextcloud Max
Hextcloud Personal

Bloemisteri] Het Zonnetje Amsterdam Vilota
Bakkeri] Van Dijk Utrecht
Fletsenmaker De Spaak Haarberm
Kapsalon Knip Leiden
Architect Vermeer Aalsmesar
Tandarts Smit Zwolle
Boekhandel De Letter Gouda
Spartschool Fit Deift
Hotaris De Vries Amsterdam
Kinderopvang Pret Utrecht
Garage Jansen Haarlem
Hotel De Haven Leiden
Restaurant Het Anker Aalsmeer
Fotostudio Licht Zwolle
Advocaat Bos Gouda
Schilder Mulder Dedft

Korte datum
Lange datum
Tijd
Percentage

Breuk

Meer indelingen

BuamBuarBuanwduasw

GEMIDDELD: € 13,39 AANTAL: 16 Min: € 4,95 |

Klanten Alle wijzigingen zijn opgestagen

De getalnotatie kiezen: getal, valuta, datum. percentage

Veelg talformatet, med et eksempel ved siden af hvert valg

Euro

& Delen ¥

Heutraal
illen
een vulling

andstijl

fzigen door de hierboven
tkozen stijl toe te passen

springen

Tekstoriéntatie
Hoek 0=
Tekstbeheer

"] Tekstterugloop

" Verkiein om te passen

) Conditionele opmaak

a @

wleur ([ -

Hecteer de randen die u wilt

x

Klik pa knappen med valutategnet og vaelg € Euro. Med knapperne ved siden af kan du
vise tal som procentdel eller med et tusindtalsseparator, og tilfgje eller fjerne 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

Veelg hurtigt valutaen

Datoer

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 en dato som du plejer, for eksempel 22-10-2026. Euro-Office genkender det som en
dato, sa du kan regne og sortere med den. Veelg Lang datoformat for 22. oktober 2026.
Med funktionen IDAG() seetter du dagens dato ind i en celle, og =B2-A2 giver antallet af

dage mellem to datoer.

Et eget format

Vealg Flere formatter nederst pa rullelisten. Der kan du oprette dit eget format, for
eksempel med "stk." efter et antal eller med et foranstillet nul til postnumre og

kundenumre.

Bemaerk: Star et tal til venstre i cellen, og en formel regner ikke med det? Sa er det

sandsynligvis gemt som tekst, for eksempel efter at veere indsat fra et andet program.

Markér cellerne og veelg formatet Tal, eller brug Tekst til kolonner pa fanen Data.

Euro-Office vejledning - www.weboke.nl
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5.4 Betinget formatering

Med betinget formatering far celler automatisk en farve, hvis de opfylder en betingelse. P
den made springer hgje eller lave belgb, udlgbne datoer eller dobbelte veerdier straks i
gjnene.

Tilfoj en regel

1. Marker cellerne, for eksempel kolonnen med antallet af brugere.

2. Klik pa fanen Hjem pa Betinget formatering (1). Sadan hedder betinget
formatering i Euro-Office.

3. Vaelg en type regel og udfyld veerdien.

ese & demo.webokecloud. nifindex. phpfappsfiles/7dir=rwebokésopenfile=true web ke

B Bestand Stat  Invoegen Tekenen  Pagina-indeling  Formule Beeld Klantenoverzicht WebOké xtsx Spelen % Q @ X

Calibri 7 [ S B S - v 4 z| Algemean v 3 B - [Formaal |
BT e . B - e priBak e is v b

BEr% ¢ L 8

=}
5]

o H ] ]
Klant Plaats Pakkat Gebrulkers  Klant sinds Maandbedrag Zoek klant Paldest
Bloemisteri] Het Zonnetje Amsterdam Mextcloud Personal 31-12-2018 €4,95 Kapsalon krextclowd Personal
Bakkeri] Van Dijk Wtrecht Mentcloud Family 01-02-2020 £12,45 Blanco Foul
Fletsenmaker De Spaak Haarbem Hextcloud Max 02-03-2021 €19.95 Dupliceren/Uniek
Kapsalon Knip Laiden Hextcloud Persanal 03-04-2022 €1245 | witt
Architect Vermeer Aalsmeer Hextcloud Family 04-05-2023 €9.95 Gegeusnsoaken M
Tandarts Smit Zwolle Mextcloud Max 05-06-2024 €17,45 B n
Boekhandel De Latter Gouda Hextcloud Personal 06072025 €9.95 Kieuractaien
Spartschoal Fit Deift Mextcloud Family 07-08-201% £17,45 Pictogrammensets +
Hotaris De Vries Amsterdam Mextcloud Max 08-0%-2020 €14,95
Kinderopvang Pret Utrecht Mextcloud Personal 09-10-2021 €745 Formule
Garage Jansen Haarlem Mextcloud Family 10-11-2022 €14,95
3| Hotel De Haven Leiden Mextcloud Max 11-12-2023 €22.45
Restaurant Het Anker Aalsmesr Mextcloud Parsanal 12-01-2024 €495 Wis Regels
Fotostudio Licht Zwiolle Hextcloud Family 13-02-2025 €12.45
Advocaat Bos Gouda Hextcloud Max

14032017 €19,95
Schilder Mulder Deilft Mextcloud Personal 15-04-2020 €1245 Hoek 0%

Datum

Blelmomsum |y
BuowbBusw

Nieuwe regel

Regels beheren

Bwowbdwuasmn

Tekstbeheer
"] Tekstterugloop

7] Verkisin om te passen

@) Conditionale opmaak ~

Alle wijzigingen 7ijn opgesiagen GEMIDDELD: 5,5 AANTAL: 16 Min: 1 Max: 10 SOM: 88 — Zoomen 100% -+

Regler, datalinjer, farveskalaer og ikoner
Du kan blandt andet veaelge mellem:

o Veerdi er: stgrre end, mindre end, mellem, lig med,;

« @verst/Bund og Mellem: de hgjeste eller laveste veerdier, eller alt over eller under
gennemsnittet;

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

 Tom/Fejl: tomme celler eller celler med en fejlveerdi;

« Dupliker/Enestaende: fremhaev dobbelte eller netop unikke vaerdier;

- Datalinjer, Farveskalaer og lkon saet: en linje, en farve eller en pil der viser
starrelsen af veerdien.
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[ ] & demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/files/?dir=/WebOkégopenfile=true web? ke

Bestand  Start Invoegen Teksnen  Pagina-indeling  Formule liging Beeld Klantenoverzicht WebOké xisx SBpelen Q@ X

o ] g NI P W . e | v | N @me% Q£ ® g %MK g el

s
=

- © vullen
A F H 1 I Geen vulling

Hlant Pakket Maandbedrag Zoek klant Paldet
Bloemisteri] Het Zonnetje Hextcloud Personal 31-12-2018 €495 Kapsalon khextcloud Personal Randstijl
Bakkerij van Dijk Hentcloud Family 01-02-2020 €1245 —— « Kleur - V
Fletsenmaker De Spaak Mextcloud Max 02-03-2021 €19.95
Kapsalon Knip Mextcloud Personal 03-04-2022 £1245 lecteer de randen die u wilt
Architect Vermeer Mextcloud Famity 04-05-2023 £9.95 ijzigen door de hierboven
Tandarts Smit Mextcloud Max 05-06-2024 €17,45 gekozen stifl toe te passen
# | Boekhandel De Letter Mextcloud Personal 06-07-2025 €995
9 Spartschoal Fit Mextcloud Family 07-08-201% €17,45
10 Motaris De Viries Mextcloud Max 08-0%-2020 €£14.95
11 Kinderopvang Pret Mestcloud Personal 09-10-2021 €745
12 Garage Jansen Nextcloud Family 10-11-2022 €14,95 Inspringen
13 Hotel De Haven Mextcloud Max 11-12-2023 €2245 o '
14 Restaurant Het Anker Nexicloud Personal 12-01-2024 €4,95
15 Fotostudio Licht Mextcloud Family 13-02-2025 £12.45
16 Advocaat Bos Mextcloud Max il 14-03-201% €19.95
17 Schilder Mulder Mextcloud Personal T 15-04-2020 £12,45 Hoek 0°
18
19 Tekstbeheer

S AR
B (B e

Tekstoriéntatie

lw o=@~ s

"] Tekstterugloop

"1 Verkiein om te passen

g Conditionele opmaak. ~

+ = | Kianten Alle wijzigingen zijn opgeslagen — Zoomen 100% -+

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

Datalinjer: jo laengere linjen er, jo flere brugere

Rediger eller slet regler

Veelg Administrer regler i menuen. Du ser alle regler for markeringen eller hele
arbejdsarket, og kan tilpasse dem, aendre reekkefglgen eller slette dem. Med Ny regel og
derefter Formel opretter du din egen betingelse, for eksempel at farve en hel raekke hvis
pakken er "Nextcloud Max": =$C2="Nextcloud Max". Et uddybet eksempel finder du i Farv
hele raekken, nar fakturaen er betalt. Med Klare regler fierner du alle regler pa én gang.
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5.5 Sortering og filtrering
Sortering seetter dine data i en bestemt raekkefalge, for eksempel alfabetisk efter

kundenavn. Filtrering viser kun de raekker, du sgger efter, for eksempel alle kunder i
Aarhus.

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

[ Bestand Start Invoegen Tekenen  Pagina-indeling  Formule g ! liging Klantenoverzicht WebOké xlsx Boeen % Q@ X

[ =) [ = i

v i
o Geg 18 Exteme A verwijder Gegevensvalidatie Doslzosken Oplosser Groeperen Groepefing
& ophaler koppelingen 5 ) duplicaten opheffen .

» fx Kiant < Vullen

E

4 A 8 (= E ¥ H ! l Geen vulling
[Klant - Plaats ~ Pakket = v Zoek klant Pakket

Bloemisteri] Het Zonnetje Amsterdam Mextcloud Personal -12. €4,95 Kapsalen khextclowd Personal Randstijl

Bakkeri] Van Dijk Uirechi Hextcloud Famity 3 § €1245 = i - -

Fietsenmaker De Spaak Haarlem Mextcloud Max | €19,95

Kapsalon Knip Leiden Hextcloud Personal €12,45 eer de randen die u wilt

Architect Vermeer Aalsmeer Mextcloud Famity €9,95 wijzigen door de hierboven

Tandarts Smit Zwiolle Hextcloud Max €17,45 gekozen stijl toe te passen

Boekhandel De Latter Gouda Mextcloud Personal €995 — =el=s

Sportschool Fit Delft Mextcloud Family €17,45 o =

HNotaris De Vries Amsterdam  Mextcloud Max £14,95 ]

Kinderopvang Pret Utrecht Mextcloud Personal £7.45

Garage Jansen Haariemn Hextcloud Famity €14.95 Inspringen

3|Hotel De Haven Leiden Hextcloud Max €22,45 o s

Restaurant Het Anker Aalsmesr Mextcloud Persanal €4.95

Fotostudio Licht Zwolle Hextcloud Family

Advocaat Bos Gouda Hetcloud Max

Schilder Mulder Delft Nextcloud Personal

Blaim o s weely
B s wBl

e

€12.45 Tekstoriéntatie
€19,95
€£1245 Hoek 0=

| -
Bl s B

JF

Tekstbeheer
| Tekstterugloop

"} Verkiein om te passen

g Conditionele opmaak. ~

sRREREEBESRNRBRR

Alle wiziging=n zijn opgeslagen GEMIDDELD: 14870,108 AANTAL: 102 Min: 1 Max: 45844917 §

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

Hurtig sortering

Klik i den kolonne, du vil sortere efter, og klik pa fanen Data (eller Hjem) pa Sortér
stigende (A til A) eller Sortér faldende (A til A) (1). Euro-Office holder raekkerne samlet:
byen og pakken flytter med kunden.

Sortering pa flere kolonner

Klik pa Brugerdefineret sortering (3). Tilfgj flere niveauer med knapperne gverst i
vinduet, for eksempel farst efter by og derefter efter kundenavn.
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Aangepast sorteren op meerdere kolommen WebOké Cloud met Euro-Office

Brugerdefineret sortering pa flere kolonner

Filtrering

1. Klik i tabellen og klik pa Filter (2). Der vises en pil over hver kolonne.

2. Klik pa pilen for en kolonne, og markér det, du vil se. Ved tal og datoer kan du ogsa
veelge betingelser som Sterre end eller Gverste 10.

3. Raekkenumrene for filtrerede raekker bliver bla. Med Ryd filter ser du alt igen.

Tip: nederst i statuslinjen kan du se summen, gennemsnittet og antallet af de valgte
celler. Ved et filter taeller kun de synlige raekker med i SUBTOTAL. Med Fjern dubletter p3
fanen Data fjerner du dubletraekker pa én gang.
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5.6 Opret diagrammer

Et diagram viser med det samme, hvordan tal forholder sig til hinanden. Som eksempel
laver vi et diagram over omsaetningen pr. maned.

Indsaet et diagram

1. Vaelg dataene, inklusive overskrifterne. | eksemplet: madnederne og to kolonner med
omsaetning (A3:C15).

2. Ga til fanen Indsaeet og klik pad Diagram (1).

3. Veelg en type: sgjle, linje, cirkel, bjeelke, areal, spredning, radar eller en kombination.

L demao.webokecloud.nlfindex. php/appsffiles/?dir=/WebOkéaopenfile=true g
[ L X ] a d bokecloud.nl/find b fhiles/?dir=WebOkés: fil web? ke

Bestand  Start Invoegen Tekenen  Paginadndeling Formule  Gegevens Samenwerking  Beveiliging  Beeld Begroting 2027 WebOké xlsx Bpelen %+ Q@ X

i3 EB H @ © al al gt H # o mb A = = 0

[  Drasitabel Tabel  Afbeelding Vorm SmartArt Selectievak ﬂullbu{:ﬁ(:\gn Grafiek line  Opmerking Slimme Hyperlink Tekstvak Ekst Koptekstenfvoettekstan
5 . - - arafiek - - kiezer . ne

+  fx Maand Kolorm < wullen

—— al i oA oG oA ==
WebOké begroting 2027 " | B

Maand Omzet hosting P | - | e [;'; N
januari €21.000 €8.200 €6.100 e o L Py
februari €21.450 8,580 €6.400 Cirked vi=or -
maart £21,900 £8.950 €4.700 Selecteer de randen die u wilt
€22.350 €9.390 €8.100 ‘ \) =I5 wijzigen doar de hisrboven
€22.800 £9.720 € 5.400 gekozen stijl toe te passen
€23.250 €10.100 €6.700 Staaf o x )
ji €23.700 £10.480 £4.100 = = - B ; e el LU
|augustus €24.150 €10.860 €6.400 = EE &, 3 3 T e
september £24,600 £11.240 €700
aktober €25.050 €11.620 €4.100
navember £25.500 £12.000 €6.400 fL
december €25,950 €12.380) €4.700 id ad o4 L
14 Totaal €281.700 €123.480 €76.800

Randstijl

Wiak Voorraad
Inspringen

|
1
2
3
4
5
&
7
8
9
10
11
12
13
14
15

Spreiding Tekstoriéntatie
| 'I.";I |_.«"\ |‘_}\: |_‘«“ Hoek O

Radar Takstbehaar

.};-;. .:j‘_‘, ﬁ Tekstterugloop
J <

Verkisin om te passan

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

Er du i tvivl? Veelg sa Anbefalet diagram, sa foreslar Euro-Office et diagram, der passer
til dine data.
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De grafiek met de omzet per maand: rechts de grafiekinstellingen

webOké Cloud met Euro-Office

Diagrammet, til hgjre diagramindstillingerne

Tilpas diagrammet

» Treek diagrammet til et andet sted, eller treek i hjgrnerne for at ggre det starre.

« Klik pa diagrammet, til hgjre i diagramindstillingerne (1) vaelger du en anden stil, en
anden type (Skift type) eller andre data (Veelg data).

« Klik pa titlen eller forklaringen for at tilpasse teksten. Via Vis avancerede
indstillinger aktiverer du blandt andet akse titler og dataetiketter.

Hvis du aendrer et tal i tabellen, tilpasser diagrammet sig med det samme.

Tip: vil du have et lille diagram i en celle, for eksempel for at vise udviklingen pr. kunde?
Brug sa Minidiagram pa fanen Indsaet.
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5.7 Pivottabeller

Med en pivottabel opsummerer du en stor liste uden at skrive formler. For eksempel: hvor
meget omsaetning giver hver pakke? Du traekker selv felterne til den rigtige plads.

Sadan opretter du en pivottabel

1. Klik i din liste. Listen skal have overskrifter og ma ikke indeholde tomme raekker.
2. Klik pa fanen Indseet pa Pivottabel.
3. Kontroller omradet og vaelg om pivottabellen skal placeres pa et Nyt regneark eller

pa et eksisterende regneark. Klik pd OK.
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WebOké Cloud met Eurc

| hgjre side ser du under Veaelg felter alle overskrifterne fra din liste. Marker de felter, du
vil bruge. Tekst havner automatisk under Raekker, tal under Veaerdier. Traek felter mellem
Filtre, Kolonner, Raekker og Vaerdier for at dreje tabellen.
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De draaitabel: maandbedrag per pakket WebOké Cloud met Eura-Office

Summen af manedsbelgbet per pakke

« Klik pa feltet under Vaerdier for at vaelge mellem Sum, Tal, Midtpunkt, Maks eller
Min.

« P& fanen Pivottabel vaelger du layout og et design, og du slar totaler til eller fra.

« Pivottabeller beregner ikke automatisk pa ny. Har du aendret listen? Klik s& pa fanen

Pivottabel pa Opdater.

Tip: med Udsnit pa fanen Indsaet far du knapper, sa du hurtigt kan filtrere pivottabellen,
for eksempel efter by.
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5.8 Administrer ark

Et regneark (projektmappe) kan have flere ark, ligesom faneblade i en mappe. For
eksempel ét ark pr. maned, eller et ark med data og et ark med beregningerne.

« Klik pa plusset nederst for at tilfgje et nyt ark.

« Klik pa navnet pa et ark for at ga til det.
« Treek et ark til venstre eller hgjre for at aendre raekkefglgen.

Hgjreklik pa et ark (1) for flere muligheder: Indsaet, Slet, Omdgb, Flyt eller kopiér,

Skjul, Beskyt og veelg en Fanefarve.
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| en formel henviser du til en celle pa et andet ark med navnet pa arket og et udrabstegn:
=Udgifter!B10. Er der et mellemrum i navnet, skal du saette navnet i enkelte
anfgrselstegn: ='Udgifter 2027'!B10. Den nemmeste made: skriv = og klik derefter pa

det andet ark og cellen.

Tip: du kan laese trin for trin, hvordan du laver et samlet overblik over flere ark, i Et
totaloverblik over flere ark: udgifter, indteegter og saldo.
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5.9 Fastfrys reekker og kolonner

Ved en lang liste forsvinder overskrifterne ud af syne, nar du scroller nedad. Frys den
gverste raekke, sa bliver overskrifterne altid staende.

1. Ga til fanen Vis.

2. Klik pa Frys ruder (1).

3. Veelg Frys overste raekke for den gverste reekke, eller Frys forste kolonne for
den farste kolonne.
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Fastfrys den gverste raekke eller den fgrste kolonne

Vil du fastfryse flere raekker og kolonner? Klik i cellen nederst til hgjre for den del, der skal
blive stdende, og veelg Frys ruder. Klikker du for eksempel i B2, bliver raekke 1 og
kolonne A staende.

For at ophaeve fastfrysningen dbner du den samme menu igen og vaelger muligheden for
at fjerne frysningen.

Tip: fastfrysning geelder kun for skeermen. Vil du ogsa have overskrifterne med pa hver
udskrevet side? Brug da Udskriv titler under fanen Layout.
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5.10 Datavalidering og rullelister

Med datavalidering bestemmer du hvad der ma sta i en celle. P4 den made undgar du fejl,
for eksempel en tastefejl i et pakkenavn. Det smarteste er en rulleliste, hvor brugeren
vaelger mellem faste veerdier.

Sadan laver du en rulleliste

. Marker cellerne, for eksempel kolonnen Pakke.

. Klik pa fanen Data pa Datavalidering.

. Veelg ved Tillad muligheden Liste.

. Skriv ved Kilde valgmulighederne adskilt med semikolon: Nextcloud
Personal;Nextcloud Family;Nextcloud Max. Eller henvis til celler hvor
valgmulighederne star, for eksempel =$K$2:$K$4.

5. Klik pa OK. | hver celle er der nu en pil med valgmulighederne.
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Datavalidering: bestem hvad der ma sta i en celle

Andre regler

Ved Tillad kan du ogsa veelge Heltal, Decimal, Dato, Klokkeslaet eller Tekstlaengde,
med et minimum og maksimum. Pa den made undgar du for eksempel et negativt antal
eller en dato i fremtiden.
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Pa fanen Inputmeddelelse satter du en forklaring som vises nar nogen veelger cellen.
Ved Fejlmeddelelse bestemmer du hvad der sker nar nogen skriver noget forkert: stop,

advarsel eller blot oplysning.

Tip: en afkrydsningsliste laver du endnu hurtigere med Afkrydsningsfelt pa fanen
Indsaet. Se En afkrydsningsliste med afkrydsningsfelter i et regneark.
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5.11 Importere og eksportere csv-filer

En csv-fil er en simpel tekstfil med data adskilt af et komma eller semikolon. Du far den

typisk som eksport fra dit regnskabssystem, din webshop eller din bank.

Abne en csv-fil

Den nemmeste made: laeg csv-filen i din Nextcloud og klik pa den. Euro-Office spgrger,
hvordan dataene er adskilt (komma, semikolon, tab) og hvilket tegnseet filen har. Veelg

UTF-8, hvis bogstaver som é og é ikke vises korrekt.

Saette csv-data ind i et eksisterende regneark

webadresse.

. Klik i den celle, hvor dataene skal starte.
. Klik pa fanen Data pa Hent data (1).
. Veelg Fra lokal TXT/CSV for en fil pd din computer, eller Fra TXT/CSV-

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

. Vaelg adskillelsestegn og tjek eksemplet. Klik pa OK.

Bestand  Start

M
4

Bleim o s um |y

P TSR PO
BEBBBYRE

g8

-3

-
[ Gegevens
] Oﬂf?a\cn =

- BN

Invoagen

Tekenen

noppe

Pagina-indeling

Importeer uit lokaal TXT/CSY bestand

THT/CSV van een webadres ophalen

Klant

Bloemisterij Het Zo,
Bakkerij Van Dijk
Fietsenmaker De Spaak
Kapsalon Knip
Architect Vermeer
Tandarts Smit
Boekhandel De Letter
Spartschool Fit

MNotaris De Vries
Kinderopvang Pret
Garage Jansen

Hotel De Haven
Restaurant Het Anker
Fotostudio Licht
Advocaat Bos

Schilder Mulder

Klanten

Van lokale XML

utrecht
Haarkem
Leiden
Aalsmeer
Zwolle
Gouda
Deift
Amsterdam
Utrecht
Haarlem
Leiden
Aalsmeer
Zwolle
Gouda
Defft

= Gebrulkers ~ Klant sinds

sonal
Mextcloud Family
Mextcloud Max
Hextcloud Personal
Mextcloud Famity
Mextcloud Max
Mextcloud Personal
Mextcloud Family
Mextcloud Max
Mextcloud Personal
Hextcloud Family
Mextcloud Max
Mextcloud Persanal
Mextcloud Family
Hestcloud Max

Hextcloud Personal

Hent data fra en txt- eller csv-fil
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Formule

=]

BluauBuswBuaswBvan

: F

31-12-2018
01-02-2020
02-03-2021
03-04-2022
04-05-2023
05-04-2024
06-07-2025
O7-08-201%
OB-053-2020
09-10-2021
10-11-2022
11-12-2023
12-01-2024
13-02-2025
14-03-201%
15-04-2020

Alle wijzigingen zijn opgesiagen

Varwijder Gegevensvalidatie
duplicaten

= Maandbedra ~

€4,95
€12,45
€19.95
€12.45
€9.95
€17.45
€995
€17,45
€£14,95
€745
€14,95
€322,45
€495
€12.45
€19,95
€12.45

Beald Klantenoverzicht WebOké xlsx

Doaizosken Oplogser — Groaperen
o

H |
Zoek klant Paldet
Kapsalon khextcloud Personal

© Vullen

Geen wulling

Randstijl

wleur ([ -

Selecteer de randen die u wilt

wijzigen doar de hierboven
gekozen stifl toe te passen

Inspringen

Tekstoriéntatie
Hoek ©0°
Tekstbeheer

7] Tekstterugloop

] Verkiein om te passen

I Conditionele opmaak
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Fordele tekst over kolonner

Star alle data i én kolonne, for eksempel "Jansen;Utrecht;12,50"? Marker kolonnen og klik
pa fanen Data pa Tekst til kolonner. Valg adskillelsestegn, og dataene fordeles paent i
separate kolonner.

Gem som csv

Klik pa Fil, derefter Hent som og vaelg CSV. En csv-fil gemmer kun vaerdierne fra det
aktuelle ark: ingen formatering, ingen formler og ingen andre ark. Gem derfor altid dit
arbejde ogsa som xIsx.

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

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

¢ Menu shuiten

Downloaden als

Nieuw maken
X ~ A
P A
Downloaden als SR i) i

Kopie opslaan als

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

(1) Spreadshestinfo

1) Versiehistorle
Toegangsrechten h
_PNG

¢ Bestand sluiten

1 Geavanceerde instellingen

o func i
@ Een functie voarstellen

Hent som xlsx, ods, csv eller pdf

Bemaeerk: forsvinder foranstillede nuller (postnummer 0123 bliver til 123), eller vises
lange numre som et IBAN maerkeligt? Giv da farst kolonnen formatet Tekst og importer
igen. Se ogsa S&dan bevarer du nullet forrest i et telefonnummer eller postnummer og Abn
csv-filer med semikolon og maerkelige tegn korrekt.
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Preesentationer
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6.1 Tilfaj, flyt og slet slides
| preesentationseditoren opretter og redigerer du praesentationer, ogsa pptx-filer fra

PowerPoint. Til venstre finder du slideoversigten med sma forhandsvisninger af alle dine
slides (1), i midten den slide du arbejder pa.

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

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

= ‘ | H Codad=
i3 Tekstvak Afbeelding 2 §ECI 0~ ™

WebOké Cloud 2027

Veilig samenwerken met Nextcloud en Euro-Office

Klik om notitles toe te voegen

& E B [1 — Zoomens2s +

Til venstre slideoversigten (1), gverst Tilfgj slide (2) og i midten sliden (3)

Tilfgj en slide

Klik pa fanen Hjem pa Tilfej slide (2). Den nye slide kommer efter den slide du har valgt.

Klik pa pilen under knappen for at vaelge layoutet direkte, for eksempel Titel og objekt
eller Indhold med to.
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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 ] — Q -

- Co 0 B ocooed-.
" Dia Tekstvak Afbeelding 2% g# 10 .,
oEVORGEN < i - X

Diatitel

Subtitel dia

Klik om notities toe te voegen
Zoomen 82% +

Een nieuwe dia toevoegen: kies de lay-out WebOké Cloud met Eur

Tilfgj en ny slide: veelg layoutet

Genvejstast: Ctrl + M tilfgjer en ny slide.

Flyt, dubler og slet slides

» Flyt: traek en slide i slideoversigten til et andet sted.

« Dupliker: hgjreklik pa sliden og veelg Dupliker slide. Praktisk hvis den naeste slide
naesten ser ens ud.

« Slet: veelg sliden og tryk pa Delete, eller veelg Slet slide i menuen.

o Skjul: vil du gemme en slide men ikke vise den under praesentationen? Vaelg da
Skjul slide.
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L @ demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/files/7dir=/WebOké&openfile=true

Bestand  Start  Invoegen Tekenen Ontwerp Overgangen  Animatie  Samenwerking  Weergave

R ] B -

Dia
toevoegen . (B

Waarom Euro-Office?

Nieuwe dia

Dia dupliceren

Dia verwijderen

Europees en open source

slide Verbargen

B indeling wijzigen
feser Samen tegelijk werken
Thema Veranderen \d

D) Dia-instellingen

Alles selecteren

= Selectie afdrukken

Dia naar het begin verplaatsen

Dia naar het einde verplaatsen

[ Diavoarstelling starten

Kilk om notitles toe te voegen
(] - Dia2van4

Klik met de rechtermuisknop op een dia voor meer opties

Hajreklik pa en slide for flere muligheder

Precentatie WebOke Cloud 2027 pptx &, Delen i+

) 3 o< ; %

Tekstvak Afbeelding

Word, Excel en PowerPoint zonder gedoe

& [ B [1 — Zoomen82% +

Oké Cloud met Eura-Office

Tip: hold Ctrl nede for at vaelge flere slides, eller Shift for en reekke. Sa flytter eller

sletter du dem alle pa én gang.
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6.2 Layout og temaer

Layoutet for en slide

Et layout bestemmer hvilke felter der er pa en slide: kun en titel, en titel med tekst, to
kolonner, en sammenligning eller en tom slide. Klik pa fanen Hjem pa Skift slidelayout
(1) og veelg et andet layout. Teksten der allerede star der, bliver bevaret.

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

Skift layoutet for en slide

Veelg et tema

Et tema giver hele din praesentation samme baggrund, farver og skrifttyper med det
samme. Ga til fanen Design og klik pa et 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

Temaer (1), farveskema (2) og slidestgrrelse (3) pa fanen Design

Med Farver (2) veelger du andre farver til det samme tema. Med Slidestgrrelse (3)

veaelger du mellem Bredformat (16:9), formatet til moderne skaerme og projektorer, og
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% +

Veelg et farveskema

Baggrunden for en slide

Klik pa et tomt sted pa sliden. Til hgjre i Slideindstillinger valger du en baggrundsfarve,
en farveovergang eller et billede. Klik p& Anvend pa alle slides for at give alle slides den
samme baggrund.

Din egen designlinje i slidemasteren

Vil du have dit logo pa hver slide, eller faste skrifttyper og farver til hele din organisation?
Ga til fanen Vis og klik pa Slidemaster. Der vises en ekstra fane Slidemaster. Det du
aendrer pa den gverste slide (basispagina) gaelder for alle slides, det du aendrer pa et
layout under den, gaelder for slides med det layout. Du kan laese et eksempel i St logoet
pa alle slides pa én gang. Klik pa Luk master for at ga tilbage.

Tip: gem en praesentation med din designlinje i en mappe Skabeloner i din Nextcloud. Til
en ny praesentation dbner du den og veelger Fil og Gem kopi som. Vil du ga fra 4:3 til
bredformat? Laes da En gammel 4:3-praesentation omdannet til bredformat 16:9.
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6.3 Tekst, billeder, figurer og tabeller pa et dias

P& fanen Indsaet satter du alt muligt pa et dias: en tabel (1), et billede (2), en figur (3),
SmartArt (4), et diagram (5) og en tekstboks (6).

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

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

3 2] 3 Oopas=_ & o =
Dia Tabel  Afbeelding 25 {ELION N SmartArt Grafiek  Opmarking Slimme
toevoegen - Kiezer

Waarom Euro-Office?

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

Klik om notities toe te voegen

Tabeflen, afbeeldingen, vormen, SmartArt en grafie

Alt det du kan seette pa et dias

Tekst

Klik i en tekstboks med "Klik for at tilfgje tekst" og skriv. Vil du have tekst et andet sted?
Klik pa Tekstboks og traek et felt pa diaset. Formateringen fungerer ligesom i
tekstbehandleren: skrifttype, starrelse, farve, punktopstilling. Se Formatér tekst: skrifttype,
starrelse, farve og justering.

Billeder

Klik pa Billede og veelg en fil pa din computer, en adresse pa internettet eller et billede fra
din Nextcloud. Du kan ogsa treekke et billede hen pa diaset. Med cirklerne i hjgrnerne gar
du det stgrre eller mindre; i panelet til hgjre kan du beskaere det.

SmartArt

Med SmartArt laver du pa fa klik et overskueligt skema: en liste, en proces med pile, en
cyklus, et hierarki som et organisationsdiagram, eller en pyramide. Du skal kun skrive
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teksten, Euro-Office sgrger for figurerne.

[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
— - A = = (g =
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+

Feerdige skemaer, lister og processer

Figurer, tabeller og diagrammer

« Figur: valg en pil, stjerne, talebobl eller en anden figur og traek den pa diaset.
Dobbeltklik for at tilfgje tekst.

» Tabel: veelg antallet af reekker og kolonner. Til hgjre veelger du en stil. Se Indsaet og
formater tabeller.

- Diagram: veelg en type diagram og indtast tallene. Se Opret diagrammer.

Juster objekter paent

Veelg nogle objekter (hold shift nede) og veelg pa fanen Hjem under Arrangere figur og
Justere formen hvordan de skal placeres i forhold til hinanden. Pa fanen Vis slar du
Hjaelpelinjer og Gitterlinjer til for at placere objekter i samme hgjde.
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6.4 Overgange og animationer

En overgang er effekten mellem to slides, for eksempel udtoning eller skub. En
animation er en effekt pa én del af et slide, for eksempel en punktopstilling der vises linje
for linje. Brug dem med made: en rolig praesentation laeses mere behageligt.

Veelg en overgang

1. Veelg sliden i slideoversigten.

2. Ga til fanen Overgange og valg en effekt (1), for eksempel Udtoning, Skub eller
Omform.

3. Med Parametre (2) veelger du retningen, ved Varighed (3) hvor laenge effekten
varer.

4. Klik pa Forhandsvisning (4) for at se den, eller pa Anvend pa alle slides (5) for at
bruge den samme overgang for hele praesentationen.

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 e X

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

= = B .
Duwen Wissen Splitsen e [T wertragen o

web ke

Waarom Euro-Office?

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

Klik om notities toe te voegen

] - Dia2van4d @ B Z2oomen 82% +

Effekt, parametre, varighed, forhdndsvisning og anvend pa alle slides

Tip: med Omform ser det ud som om dele af det ene slide bevaeger sig til det nzeste.
Dubler et slide, flyt eller forstgr noget pa kopien og vaelg Omform som overgang.

Tilfgj en animation

1. Klik pa teksten eller objektet der skal beveaege sig.
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2. Ga til fanen Animationer og veaelg en effekt (1). Med Vis flere effekter ser du alle

indgangs, betonings og afslutningseffekter.
3. Med Indstillinger (2) vaelger du for eksempel om en punktopstilling vises pr. afsnit.
4. Veelg ved Start (3) hvornar effekten begynder: Ved klik, Med forrige eller Efter
forrige. Ved Varighed (4) indstiller du hastigheden.
5. Klik pad Forhandsvisning (5) for at 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
® ~ Dia2vand English - United States «~ & [E £ [1 — Zoomen&2% +

Veelg en effekt for den markerede tekst

Har et slide flere animationer, ser du sma tal ved siden af delene. Med Flyt fremad og
Flyt bagud andrer du raekkefglgen.
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6.5 Praesentation og praesentationsvisningen

Start fremvisningen

Klik pa fanen Hjem pa pilen ved knappen Start fremvisning (1) og vaelg:

« Vis fra begyndelsen: starter ved den fgrste slide (genvejstast Ctrl + F5, pa Mac
Cmd + Skift + Enter);
« Vis fra nuveaerende slide: starter ved den slide, du har valgt;

« Vis praesentationsvisning: publikum ser sliden, mens du derudover ogsa ser dine
noter og hvor lang tid du har praesenteret.

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

web ke

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

R A il - - H B ooooed=. 77 a

Dia < 2 g g == Tekstvak Afbeelding R0 .
§  toevoegens E* B I U 5 A A & - A-@ b S =R - . Saing (%2 ¥ E

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% -+

Praesenter: fra begyndelsen, fra den nuveaerende slide eller med praesentationsvisningen
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[ X X ] & demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/files/?dir=/WebOké&openfile=true

WebOké Cloud 2027

Veilig samenwerken met Nextcloud en Euro-Office

Jt ¥ e

Fremvisningen i fuld skeerm

Under praesentationen

Hvad Tast

Naaste slide eller animation Mellemrum, Enter, Hajre pil, Page Down eller klik
Forrige slide eller animation Venstre pil eller Page Up

Til den farste eller sidste slide Home eller End

Stop Esc

Nederst pa skeermen findes en bjaelke, hvor du 0gsa kan bladre, holde pause og vealge en
slide.

Med Vis indstillinger i samme menu kan du f.eks. lade praesentationen afspille igen og
igen. Se Fa en praesentation til at afspille igen og igen (messe, venteveerelse,
udstillingsvindue).

Bemaerk: i nogle browsere genindlaeser Ctrl + F5 siden. Brug i sa fald knappen Start
fremvisning.
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Noter til taleren

Under hver slide findes et felt Tryk for at tilfgje notater. Skriv her, hvad du vil forteelle.
Publikum ser ikke dine noter, men i praesentationsvisningen kan du selv se dem. Kan du
ikke se feltet? Saet da et flueben ved Noter (1) pa fanen Vis.

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

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

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

= Thema van < D -
Zoomen [ | Aan breedte aanpassen m.,,‘,l,.,f_-,.-,: i -o.m\. ¥ v ~| Statusbalk ~) Rechterdeslvenster

o Normaal Diamaodel

Waarom Euro-Office? web< ke

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

Kllk om notitles toe te voegen

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

Noter til taleren under sliden

Bemaerk: praesentationsvisningen abner i et nyt vindue. Blokerer din browser dette, sa
tillad pop op vinduer for din WebOké Cloud. Praesenterer du med en projektor? Saet da din
skeerm til udvid (ikke dupliker) og traek vinduet med sliden over pa projektoren.
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6.6 Sadan gemmer du en praesentation som pdf
eller pptx

Euro-Office gemmer automatisk din praesentation i det format, du abnede den i, for
eksempel pptx. Vil du have et andet format? Klik pa Fil og derefter pd Hent som.

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

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

< Menu shuiten

Downloaden als
Nieuw maken
Downloaden als B B
Kopie opslaan als

Afdrukken o
2 Beveiligen %
PDF/A

) info over presentatie

1) wersie geschiedenis
Toegangsrachten

. Bestand sluiten

1 Geavanceerde insteliingen

(@ Functie voorstellen

Sadan henter du en preesentation som pptx, odp, pdf eller billeder

o PPTX: til PowerPoint. Vaelg dette, hvis du sender praesentationen til nogen, der
bruger PowerPoint.

o ODP: til LibreOffice Impress og andre open source programmetr.

« PDF: til at sende eller udskrive praesentationen. Modtageren ser den praecis som dig,
men kan ikke sendre noget. Animationer og overgange virker ikke.

« PPSX: en PowerPoint diasshow, der starter direkte med at preesentere, nar du adbner
den.

« POTX eller OTP: som skabelon til nye praesentationer.

« JPG eller PNG: hver enkelt dias som billede, for eksempel til sociale medier eller en
hjemmeside.

Med Fil og Gem kopi som gemmer du en kopi i et andet format i din Nextcloud i stedet
for pa din computer.
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Udskriv som hand out

Klik pa Fil og derefter Udskriv (eller Ctrl + P). Du udskriver diassene, som de vises pa
skaarmen. Vil du have flere dias pr. side? Vaelg det i din browsers udskriftsvindue, eller
download farst praesentationen som pdf.
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Pdf
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7.1 Sadan ser du en pdf

Klik pa en pdf i din WebOké Nextcloud, og den dbner med det samme i Euro-Office. Du
behgver ikke installere noget, og filen bliver bare liggende i din Nextcloud.

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

[ Bestand Stat Opmerking Samenwerking Aanmeldformulier WebOké. pdf (=) opmerkingen plaatsen *
L_; o s

POF Hand Selecteren
bewerken comen || Aan breedte aanpassen

Pagina pictogrammen lf - %

()

webZ ke

Aanmeldformulier WebOké Cloud

D 4 m

Bedrijf

E-mailadres

Aantal gebruikers |

Gewenst pakket |Nextc|0ud Max

D Ja, ik wil Euro-Office (Office Suite-licentia)

p:

Een pdf bekijken in Euro-Office

Til venstre miniaturebillederne af siderne (1), nederst til hgjre zoom (2) og gverst til hgjre tilstanden (3)

Bladring og zoom

« Klik til venstre pa Sideminiaturebilleder (1) for at se sma eksempler pa alle
siderne. Klik pa en side for at ga til den.

« Pa fanen Hjem bladrer du med pilene til den forrige eller naeste side, eller du skriver
et sidetal.

» Nederst til hgjre zoomer du ind og ud (2). Med Tilpas til side ser du en hel side,
med Tilpas til bredde fylder siden hele skeermens bredde.

« Med forstgrrelsesglasset til venstre sgger du efter tekst i pdf'en.

Tre mader at arbejde pa
@verst til hgjre (3) veelger du, hvordan du arbejder med pdf'en:

« Visning: kun laesning og udfyldning af formularer;
- Kommentering: markering, kommentarer, tegning og stempler, se Noter,
markeringer og kommentarer i en pdf;
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» Redigering: tilpasning af tekst og billeder, tilfgjelse af sider, oprettelse af
formularfelter og overstregning af oplysninger, se Rediger en PDF.

Du kan ogsa ga til redigeringstilstanden med knappen Rediger PDF pa fanen Hjem.

Tip: foretraekker du at laese i marke? Vaelg pa fanen Vis et markt interfacetema eller
Mork dokument.
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7.2 Noter, markeringer og kommentarer i en pdf

Under fanen Kommentar kan du tilfgje noter i en pdf, ligesom med en pen og markar pa
papir. Praktisk til at kontrollere et tilbud, en kontrakt eller et design.

eoe @ demo.webokecloud.nlfindex. phpfapps/files/7dir=/webokéaediting=false&openfile=true
Aanmeldformulier WebOké.pdf
@ Bestand Stat Opmerking Samenwerking Beeld Aanmeldformulier WebOké. pdf [Z) opmerkingen plaatsen *

(] 5 B o

[ = b v & & B oA & o] (] ¥| Opmerkingen toren

POF Hand Selecteren  Opmerking Tekstopmerking o i

G

= | % i bewerken

webZ ke

Aanmeldformulier WebOké Cloud

[Ane de Groot

Bedrijf |Bi0emislerij Het Zonnetje

E-mailadres |an ne@hetzonnetje.nl

Telefoon |

Aantal gebruikers |

Gewenst pakket |N9X1C|0Ud Max

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

Kommentar (1), tekstkommentar (2), fremhaev (3), tegn (4), stempel (5) og former (6)

Veerktgjerne

« Kommentar (1): en note pa et bestemt sted i pdf'en. Dine kolleger kan se den og
reagere pa den.

« Tekstkommentar (2): tekst direkte pa siden, eller en taleboble med en pil.

« Fremhaev, Gennemstreget og Understreg (3): markér tekst i pdf'‘en og veelg
farven.

« Pennene (4): tegn frit med en pen eller en markgr. Med Viskelaeder fijerner du det
igen.

« Stempel (5): st et stempel som APPROVED eller CONFIDENTIAL pa siden.

« Formen (6): en firkant, cirkel, pil eller linje til at pege pa noget.
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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

APPROVED
Naam |Ane de Groot ,m

m oD

[ conFiDENTIAL |

Bedil [Bloemisterij Het Zonnetje

FINAL

FOR COMMENT

E-mailadres [anne@hetzonnetje.n|

| FOR PUBLIC RELEASE
Teletoon | )

Aantal gebruikers |

Gewenst pakket |N9XtC|0Ud Max

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

soedgekeurd of Vertrouwelijk

S&dan saetter du et stempel

Se og besvar kommentarer

Klik pa talebobleikonet til venstre for at se alle kommentarer samlet. Klik pa en kommentar
for at ga til den, svare pa den eller markere den som lgst. Med afkrydsningsfeltet Vis
kommentarer kan du midlertidigt skjule kommentarerne.

Bemaerk: noter gemmes i selve pdf'en. De forbliver synlige, selv nar du downloader
pdf'en og dbner den i et andet program.
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7.3 Udfylde en pdf-formular

Far du en pdf med udfyldningsfelter, for eksempel en tilmeldingsformular? Sa udfylder du
den bare i Euro-Office, uden at printe og scanne.

1. Abn pdf'en i din WebOké Nextcloud.

2. Klik i et felt og skriv. Med Tab gar du til det naeste felt, med Skift + Tab gar du
tilbage.

3. Vaelg en veerdi fra listen ved en rullemenu, og klik pa en boks for at markere den.

4. Euro-Office gemmer automatisk dine indtastninger i pdf'en.

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

B 5 B ol® 1

= e POF Hand Selecteren
= i+ bewerken oomen [ Aan breedte aanpassen

webZ ke

Aanmeldformulier WebOké Cloud

» 4 om oD

[Anne de Groot

Bedri [Bloemisterij Het Zonnetje

E-mailadres |an ne@hetzonnetje.nl

Telefoon |

Aantal gebruikers |

Gewenst pakket |N9XIC|UUd Max

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

Udfylde en pdf-formular: klik i et felt og skriv

Send den udfyldte formular

Hent den udfyldte pdf via Fil og Hent som, og send den som vedhaeftning. Eller del den
direkte fra din Nextcloud med et link, se Opret et offentligt link (laesning eller redigering).

Tip: har pdf'en ingen udfyldningsfelter, for eksempel en scannet formular? Brug sa
Tekstkommentar under fanen Kommentar til at placere tekst det rigtige sted.
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7.4 Oprette en pdf formular

Du kan ogsa selv oprette en udfyldelig formular i Euro-Office, for eksempel en
tilmeldingsformular eller en kundespgrgeskema. Du starter med en pdf, eller opretter en
ny pdf formular i Nextcloud via Ny.

1. Abn pdf'en og vaelg gverst til hgjre tilstanden Rediger.

2. Ga til fanen Formularer (1).

3. Veelg et felt og klik pa stedet i pdf'en, hvor det skal placeres. Treek i hjgrnerne for at
gore feltet stgrre eller mindre.

4. Til hgjre angiver du for hvert felt blandt andet navnet, en Pladsholder (den gra

eksempeltekst), et Tip, om feltet er Pakraevet samt formateringen.

L L Y @ demo.webokecloud nlfindex. phpfapps/files/7dir=/webokéaediting=false&openfile=true

[ Bestand Start  Inveegen

& = B
_ : FOF
= | 8 i bewerken

Aanmeldformulier WebOké.pdf

Redigeren  Opmerking

al
knop

Aanmeldformulier WebOké Cloud

[Ane de Groot  mm

Bedii [Bloemisterij Het Zmmnetie

E-mailadres [anne@hetzonnetimn|

Telefoon | Jelefoon]

Aantal gebruikers I fpebruskers]

Gewenst pakket iNeKldOUd Max

m Ja, ik wil Euro-Office (Office Suite-licentie)

Tilfgj formularfelter pa fanen Formularer

Felttyper

Felt
Tekstfelt

Kombinationsfelt /
Rulleliste

Afkrydsningsfelt

Hvad det bruges til
Fri tekst, sdsom et navn eller en bemaerkning

Veelge mellem faste veerdier, for eksempel en pakke. Der er to

knapper til Kombinationsfelt / Rulleliste: en rulleliste og en liste hvor

valgmulighederne vises direkte.

Et felt der kan afkrydses
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Radioknap Praecis ét valg ud af flere muligheder

Billede En plads til et foto eller logo

E-mailadresse, Felter der kontrollerer om det indtastede er korrekt
Telefonnummer,

Postnummer

Dato & Klokkeslaet Veaelge en dato fra en kalender

Kreditkort Et felt til et kortnummer

Tip: giv felter der hgrer sammen et tydeligt navn, sdsom "navn", "virksomhed" og "email".
Sa kan du nemt bearbejde de indtastede oplysninger senere.
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7.5 Rediger en PDF

Veelg gverst til hgjre tilstanden Rediger, eller klik pa fanen Hjem pa Rediger PDF. Der
vises ekstra faner: Indsaet, Formularer og Overstregning.

Tilpas tekst og billeder

Klik pa fanen Hjem pa Rediger tekst og klik i teksten i PDF'en. Du kan nu skrive og rette,
som om det var et almindeligt dokument. Du klikker pa billeder for at flytte dem, forstarre
dem eller slette dem.

Indscet

P& fanen Indsaet (1) tilfgjer du nye elementer i PDF'en: en blank side (Blank side), en
tabel, et tekstfelt, et billede, former, en graf eller et hyperlink.

eee @ 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 ~

5~ 4 Lz B O A & 2 od OoDeg= = I
POF Hand Selecteren jE Tabel  Tekstvak Tekst Afbeelding SmartArt Grafiek 2% {#(JCD . Hyperlink  vergelijking
bewerken agina - . At~ 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 iNe xtcloud Max TEE

m Ja, ik wil Euro-Office (Office Suite-licentie)

Pdf bewerken: tekst, afbeeldingen, vormen en pagina's invoegen

Indsaet tekst, billeder, former og sider

Handter sider

Klik til venstre pa Sideminiaturebilleder. Traek en side til en anden placering for at
aendre reekkefglgen. Hgjreklik pa en side for at rotere den, slette den eller tilfgje en side.
P& fanen Hjem finder du ogsa knapperne Indsaet side, Roter side og Slet side til dette
formal. Du kan laese mere om dette i Roter, slet eller flet pdf-sider.
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Skjul felsomme oplysninger

Skal du dele en PDF, hvor der star et CPR-nummer, en bankkonto eller en adresse, som
andre ikke ma se? Brug da fanen Overstregning (1). Det er ikke nok at tegne en sort

firkant henover: teksten bliver stadig liggende i filen. Overstregning fjerner den rent

faktisk.

[ L X ] @ demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/files/7dir=/webOkéaediting=false&openfile=true

Aanmeldformulier WebOké.pdf

Bestand  Start Inveegen Formulieren  Redioeren  Opmerking  Samenwerkin Aanmeldformulier WebOké. paf
g P 9 P

& : E L pey 7] =
Hand Selecteren Markeren voor Pagi Zoeken en Redacties
redactie toepassen

g ; POF gina's
2 | % i bewerken redigeren ~  redigeren

web< ke

Aanmeldformulier WebOké Cloud

[Ane de Groot mm

Bedii [Bloemisterij Het Zmmnetie

E-mailadres [anne@hetzonnetimn|

Teletoon | Jelefoon)

Aantal gebruikers I februskers]

Gewenst pakket |Ne xtcloud Max EEE

m Ja, ik wil Euro-Office (Office Suite-licentie)
ns anzichtbaar maken op het tabblad Redigeren

Skjul falsomme oplysninger pa fanen Overstregning

1. Klik pa Markér til overstregning og markér teksten eller omradet, der skal fjernes.
Med Seg og overstreg sgger du for eksempel efter alle forekomster af et navn;

med Overstreg sider overstreger du hele sider.
2. Kontrollér dine markeringer.

3. Klik pa Anvend overstregninger. De markerede oplysninger bliver nu fjernet

permanent.

Bemaerk: efter du har anvendt og gemt aendringerne, kan du ikke hente de overstregede
oplysninger frem igen. Gem eventuelt fgrst en kopi af originalen via Fil og Gem kopi som.

Overstregning hjeelper dig med at overholde GDPR, nar du deler dokumenter med

personoplysninger. Du finder et udfarligt eksempel i Ggr fglsomme oplysninger usynlige i

en pdf.

Tip: vil du redigere teksten fra en PDF yderligere i tekstbehandlingsprogrammet? Laes da

Konverter en pdf til en redigerbar Word-fil.
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Samarbejde
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8.1 Arbejd sammen i et dokument pa samme tid

Med Euro-Office i din WebOké Nextcloud arbejder du sammen med dine kolleger i det
samme dokument pa samme tid. Du ser live, hvad den anden skriver. Ikke flere versioner,
der sendes frem og tilbage, og ikke mere "hvem har den nyeste?": der er kun ét
dokument, og det ligger sikkert i din egen WebOké Sky.

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

web ke

Bestand

Start

Invoegen

Tekenen

Pagina-indeling  Verwijzingen  Samenwerking  Bevefliging  Beeld

lofferte WebOké Cloud

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

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

Beste mevrouw Bakker,

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

1=« 9 -

B

Samenwerken voarb

190018

Kop 6

¢ Bewerken ~

K

5

@

Bpelen % Q@ X

Kop 4

Regelafstand

Meerdere

1.25

Afstand tussen alinea's
Voo Ma

oem oo028em

| Geen interval toevoagen

tussen alinea’
stijl

Inspringen
Links

ocm

Speciaal

Igeen) 0cm

="« Achtergrondkleur

Geavanceerde instellingen

ronen

Omschrijving Aantal Prijs per maand

Nextcloud Max {1 TE opslag) 1 €995

Office Suite-licentie Euro-Office 5 €1250

Overzetten bestaande bestanden 3 gratis

Totaal per maand €2245

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

Planning: we zetten de bestanden in de MEJ

Nederiands - Nederland

& B

Lisa skriver med: Anne ser hendes tekst og markgr dukke op med det samme

Sadan arbejder du sammen i ét dokument

1. Del dokumentet med din kollega, og giv redigeringsrettigheder. Du kan laese,
hvordan det ggres, i Del et dokument med en kollega.

2. Abn dokumentet. Din kollega dbner det samme dokument fra sin egen Nextcloud. En
delt fil ligger hos modtageren under Alle filer og under Delinger.

3. Ga bare i gang med at arbejde. Det, din kollega skriver, vises pa din skaerm. Din
kollegas marker far sin egen farve med navnet ved siden af.

Hvem arbejder med?

Hvis der er flere i dokumentet, vises der gverst til hgjre i editoren en knap med figurer og
antallet af personer (1). Klik pa den: under Brugere, der redigerer filen ser du navnene
pa alle, der har dokumentet dbent.

Euro-Office vejledning - www.weboke.nl 123 /297



WebOké

ece demo.webokecloud. nlfindex.php/appsfiles/?dir=/WebOké&openfile=true
phpfapg F

web:

B Bestand  Start  Invoegen Tekenen  Pagina-indeling  Verwijzingen Samenwerking Beveiliging Beeld Samenwerken voarb

ERR: O

1120 1300 14y 15 | BRI AR

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 €995

Office Suite-licentie Euro-Office 5 €1250

Overzetten bestaande bestanden 1 gratis

Totaal per maand €2245

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

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

Pagina 1van1 5 Aantal woorden Nederlands - Nederland

Wie heeft het document open?

Bewwkzo @) Bopsen & O M«

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
oem
Speciaal
{geen)

» Achtergrondkleur

Geavanceerda instellingen
tonen

Klik pa knappen med antallet af brugere gverst til hgjre: du ser, hvem der har dokumentet dbent

Gemning

Du behgver ikke gemme noget: i standardtilstanden Hurtig gemmes alle sendringer
automatisk. Vil du hellere selv bestemme, hvornar den anden ser dine aendringer? Valg da

tilstanden Striks, se Hurtig eller Striks: de to samarbejdstilstande.

Tip: samarbejde fungerer pa samme made i regneark og praesentationer. | et regneark kan

du ogsa se, hvilken celle en kollega har markeret.

Bemeerk: har din kollega ikke redigeringsrettigheder? Sa dbnes dokumentet kun til

laasning. Tilpas rettighederne i filens delingssidebjaelke.

Du kan drgfte tingene undervejs med kommentarer (Tilfgj kommentarer og naevn en

kollega) eller via chatten (Chat i dokumentet).
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8.2 Hurtig eller Striks: de to samarbejdstilstande

Euro-Office har to mader at redigere sammen pa. Du vaelger mellem dem pa fanen

Samarbejde med knappen Feellesredigeringstilstand (1).

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

web ke

a Bestand Start Invoegen Tekenen Pagina-indeling Verwijzingen Samenwerking Beveiliging Beeld Samenwerken voarb

= @ =l =& b =

- 2 = ; ! =) : i =3 &
o Delen Modus Gezamenlijk O z

5 bewarken - t

Verwijderen Oplossen

N 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)

an1 & Aantal woorden

Veelg Hurtig eller Striks under Feellesredigeringstilstand

Tilstand Hvad sker der

Hurtig Du ser andres aendringer med det samme, mens de
(standard) skriver. Alt gemmes automatisk.

Striks Dine aendringer bliver fgrst synlige for andre, nar du

klikker pa Gem. Andres andringer ser du 0gsa farst
da. Et afsnit, som en kollega arbejder pa, kan du
ikke redigere samtidig.

Sadan skifter du tilstand

1. Ga til fanen Samarbejde.
2. Klik pa Feellesredigeringstilstand (1).
3. Veelg Hurtig eller Striks.

& Bewerken ~ @2) Sopelen r O @ x

=
=]

e Naar volgende Accepteren Afwijzen
wijziging -

Regelafstand

Meerdere 1.25

afstand tussen alinea's

voor Ma

0cm Y T

| Geen interval toevoegen
tussen alinea's met dezelfde
stil

Inspringen
Links Rechts
acm * oem
Speciaal

{geen)
« | Achtergrondkleur

Geavanceerde instellingen
tonen

Nederiands - Nederland ~ &5 [A]

Praktisk hvis

| skriver en tekst sammen
eller udfylder noget
sammen under et mgde.

du vil skrive et eget
kapitel i ro og mag, uden
at teksten rykker sig
under dig.

| tilstanden Striks klikker du pa knappen Gem gverst til venstre, nar du er feerdig med et
stykke. Dine egne aendringer sendes sa til de andre, og du ser straks deres nye tekst.
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Du kan ogsa indstille tilstanden via Fil og derefter Avancerede indstillinger, under
Feellesredigeringstilstand.

Bemeaerk: hvis du er i tilstanden Hurtig sammen med flere personer i et dokument,
fungerer Fortryd og Gentag begraenset. Du kan kun fortryde dine egne aandringer, ikke
andres. Vil du fortryde noget, en kollega har lavet, s& brug versionshistorikken
(Versionshistorik: gendan en zeldre version).
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8.3 Tilfej kommentarer og naevn en kollega

Med en kommentar saetter du et spargsmal eller en notits ved et stykke tekst, uden at
&ndre selve teksten. Ideelt til at give feedback eller spgrge en kollega om noget.

Tilfegj en kommentar

1. Markér den tekst, som kommentaren handler om.

2. Ga til fanen Samarbejde og klik pa Tilfgj kommentar (1). Du kan ogsa hgjreklikke i
teksten og veelge Tilfgj kommentar.

3. Skriv din kommentar i feltet og klik pa Tilfgj (2).

eoe & demo.webokecloud.nlfindex. phpfapps/files/?dir=/WebOkéaopenfile=true web: ke

B Bestand Start Invoegen Tekenen  Paginaindeling Verwijzingen Samenwerking  Bevelliging Beeld Samenwerken vaarb & Bewerken ~ {2) Spelen ¥ QA @ X

E B 4 | =) =N

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

Regelafstand
Meerdere 1.25

Afstand tussen alinea's

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

Offerte WebOké Cloud

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

Kun je de prijzen nog even
controleren zf

Inspringen

Datum: 22 oktober 2026 Offertenummer: WO-2026-1042 o S T Uk

) em

Speciaal
Beste mewrouw Bakker, {geen)
Hartelijk dank voor uw interesse in WebOké Cloud. Met Nextcloud en Euro-Office werkt uw =

team veilig samen aan documenten, spreadsheets en presentaties, met al uw gegevens in
Europa.

« | Achtergrondkleur

Geavanceerde instellingen
tonen

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

Office Suite-licentie Euro-Office 5 €1250

Overzetten bestaande bestanden 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]

anl &= Aantal woorden Nederiands - Nederland « & [E

En kommentar ved titlen pa tilbuddet

Teksten med en kommentar far en farvet baggrund. Klik pa den for at leese kommentaren.
Alle kommentarer samlet ser du i panelet Kommentarer: klik til venstre pa knappen med
taleboblen (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) 5 Delen
= iy = - ] =

Yo = e o/ ‘D =] Se

[  Delen Modus Gezameniijk  Opmerking Verwideren Oplossen  Wijzigingen Wieergavemodus Naar vorige Naar volgende Accef
W bewerken - toevoegen v - i - wijzi wijziging

pteren  Afwijzen

= T NN SN SO NI TR SR SR B 3 RIS S UL ¥ DRI € CRCS UMD - 101 s Regelafstand

i Opmerkingen B v D V V v

= c ! = Meerdere ~ 1.25 7
= e Afstand tu: i ¥
Co@ Anne de Groot & & and tussen afinea's
f'\\ 23-10-2026,01:57 < Voor Na

- 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 -
team veilig samen aan documenten, spreadsheets en presentaties, met al uw gegevens in «
Europa.

-« Achtergrondklaur

Geavanceerda instellingen

tonen

Omschrijving Aantal Prijs per maand

Mextcloud Max (1 TB opslag) kB €995

Office Suitelicentie Euro-Office b €1250

Owverzetten bestaande bestanden 1 gratis

Totaal per maand €£2245

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

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

Paginalvanl 5= Aantal woorden Alle wijzigingen zijn epgeslagen Nederlands - Nederland ~ & [A] %7 B8 [0 [1 — Zoomen 100% +
rkingen Cloud met Eur

Alle kommentarer i panelet Kommentarer

Naevn en kollega med @

Vil du at en kollega skal se din kommentar? Klik pa Tilfej kommentar (1) og skriv i
kommentaren et @ efterfulgt af de farste bogstaver i navnet. Vaelg din kollega fra listen (2).

Nar kommentaren er tilfgjet, far din kollega en notifikation, sa han eller hun ved, at der
ligger et spargsmal.
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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 -

ORI, Regelafstand
Meerdere 125
Afstand tussen alinea's
Voor Na

ocm o p2Bem D

Q Anne de Groot 7} Geen interval toevoegen
23.10-2026, 01:57 e

Offerte weboké Cloud tussen alinea's met dezeifde

@Lig ‘ stijl

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

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 @ og de fgrste bogstaver for at naevne en kollega

Bemaerk: nzevner du nogen, der endnu ikke har adgang til dokumentet, advarer Euro-
Office om, at personen far adgang til dokumentet via omtalen. Tjek derfor lige, om det er
meningen.

Besvar og logs

« Klik i en kommentar pa Tilfgj svar for at reagere. Sadan opstar der en samtale ved
teksten.

« Er punktet afklaret? Klik pa Les. Kommentaren bevares, men falder ikke leengere i
gjnene.

« Via knappen L@s pa fanen Samarbejde Igser du pa én gang alle dine egne
kommentarer eller alle kommentarer.

« Med knappen Slet pa fanen Samarbejde veelger du Fjern nuvaerende
kommentarer, Fjern mine kommentarer eller Fjern alle kommentarer.

Tip: sender du dokumentet til en kunde? Fjern da fgrst alle kommentarer, eller send en pdf
(se Udskriv og gem som pdf).
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8.4 Registrer og acceptér aendringer

Med Registrer sendringer bliver hver sendring et forslag. Tilfgjet tekst far en farve,
fjernet tekst bliver gennemstreget. Du eller din kollega beslutter derefter for hver aendring,
om den skal blive. Dette kender mange fra Word, og det fungerer pa samme made her.

Sadan slar du Registrer aendringer til

1. Ga til fanen Samarbejde.

2. Klik

pa Registrer sendringer (1) og vaelg:

o Teendt or mig: kun dine aendringer bliver registreret.
o Teendt or mig og alle andre: sendringer fra alle, der redigerer dokumentet,

bliver registreret.

Med Slukket for mig og Slukket for mig og alle andre slar du det fra igen.

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

web:

ke

Bestand

Paginalwanl &

Stat Invoegen Tekenen  Pagina-indeling  Verwijzingen  Samenwerking  Bevelliging

=

Verwijderen Oplossen

= o
Bijhouden
Aan voot mij
Uit voor mij

en iedereen

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

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

Beste mevrouw Bakker,

Beeld

Wijzigingen Weergavemodus Naar v
Uden - . wijzi

Samenwerken voorbeeld....

wle Accepteren Afwijzen  Vergelijken

@ Anne de Groot
23:10-2026, 01:57
Kun je de prijzen nog even
controlerent

Antwoord toevoegen

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

Nextcloud Max (1 TB opslag) 1 €995

Aantal Prijs per maand

Office Suite-licentie Euro-Office 5 €1250

Overzetten bestaande bestanden 3 gratis

Totaal per maand €2245

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

Team WebOké

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

Aantal woorden alle wijzigingen 7ijn opgesiagen

SI& Registrer aendringer til for dig selv eller for alle

Nederiands - Nederland

&L Bewerken ~

=]

@ ®

&

& Delen ¥

B e 9 e

Regelafstand

Meerdere 125
Afstand tussen alinea's
Voor Na

Ocm

Inspringen
Links Rachis
ocm * oem
Speciaal

Igeen)
- | Achtergrondkleur

Geavanceerde instellingen
tonen

a @ x

@verst til hgjre sendrer knappen Rediger sig til Gennemgang: sddan kan du se, at dine
aendringer bliver registreret. Fortsaet bare med at arbejde: alt, hvad du aendrer, bliver

markeret.
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ece & demo.webokecloud.nlfindex.php/appsifiles/7dir=/WebOké&openfile=true web: ke

B Bestand  Start  Invoegen Tekenen  Pagina-indeling  Verwijzingen Samenwerking  Beveiliging Beeld Samenwerken voorbeeld.d... 2 Reviseren ~  Bopelen W Q @ X

B = = S = = = =

[ Delen Modus G el ng Verwijderen Opiossen  Wijzigingen Weergavemodus Naar vorige Naar volgende Accepteren Afwizen — Vergelijker
= bewerker - t e 3 - B ijziging 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.
Paginalvanl 5= Aantal woorden Alle wijzigingen zijn opgeslagen Nederlands - Nederland ~ & [ %°

WebOké Cloud met Euro-Office

En registreret aendring: ny tekst farvet, fjernet tekst gennemstreget

Acceptér eller afvis aendringer

1. Klik pa Til nseste sendring (1) for at gennemga aendringerne én efter én. Med Til
forrige aendring gar du tilbage.

2. Klik pa Acceptér (2), hvis sendringen skal blive, eller pa Afvis (3) for at fortryde den.

3. Klikker du pa en aendring i teksten, vises der ogsa en ballon med oplysninger om,
hvem der lavede aendringen, og hvornar. Med fluebenet i ballonen accepterer du
eendringen, med krydset afviser du den.

Via pilen under Acceptér (1) veelger du Acceptér nuvaerende aendring eller Acceptér
alle sendringer. Under Afvis finder du Afvis nuveerende aendring og Afvis alle
andringer.
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[ ] & demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/files/?dir=/WebOkégopenfile=true

Bestand  Start Invoegen Tekenen  Pagina-indeling  Verwijzingen S
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[  Delen Modus Gezamenlijk O
0 Bewerken - o

B G

Verwijderen Oplossen

|offerte WebOké Cloud

liging ken voarbeeld.d...
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n Weergavemodus Naar vorige Naar volgende Accepteren Afwijzen
- wijziging ging i o iz
Huldige wijziging accepteren
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7 > 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.
= Aantal woorden

Pagina 1 van 1

Een wijziging of alle wijzigingen accepteren

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

Acceptér én aendring eller alle sendringer pa én gang

Hvordan vil du se aendringerne?

<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

Med knappen Visningstilstand (1) vaelger du, hvordan dokumentet skal se ud:

Markup og balloner: andringer i teksten, med forklaring i balloner.

« Kun opmaerkning: aendringer i teksten, uden balloner.
« Endelig: sddan ser dokumentet ud, hvis du accepterer alle sendringer.

Euro-Office vejledning - www.weboke.nl
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+ Markup an ballonnen
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Alleen markup Meerdere ~ 1.25

Alle wijzigingen Gean ballonnan sitard trmen alivem's
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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

Veelg, hvordan du vil se a&ndringerne

Tip: vil du have, at en kollega kun kan komme med forslag og ikke sendre noget direkte?
Beskyt dokumentet med indstillingen for registrerede aendringer, via fanen Sikkerhed og
knappen Beskyt dokument.

Bemeerk: et dokument med ikke-accepterede andringer viser ogsa disse aendringer, hvis
du sender det til en kunde. Acceptér eller afvis dem derfor alle sammen farst, og sla
derefter Registrer aendringer fra.
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8.5 Chat i dokumentet

Sidder du i et dokument sammen med en kollega pa samme tid? Sa kan du chatte med

hinanden i Euro-Office. Praktisk til et hurtigt spgrgsmal, uden at det kommer til at sta i
selve dokumentet.

Sadan chatter du
1. Klik til venstre pa knappen Chat (1), eller ga til fanen Samarbejde og klik pa Chat.

2. Skriv din besked nederst i feltet (2) og tryk pa Enter eller klik pad Send.
3. Alle, der har dokumentet abent, ser din besked.

[ XX ] & demo.webokecloud.nlfindex. phpfappsffiles/7dir=/WebOkéaopenfile=true web: ke
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ETERMICINNT | | Regelafstand
Meerdere 1.25

= * Anna de Groot - Afstand tussen alinea's
o Lisa de Wit Vioor Na

oem o p2Bem D
Lisa de Wit - @ Anne de Groot p ') Geen interval toevoegen
¢ 1k heb de planning onderaan 23-10-2026, 01:57 SRR AERTER SO RIR.
toegevoegd. Klopt de datum? tussen alinea's met dezelfda
9 Kun je de prijzen nog even stijl

Anne da Groot controlerent

a. 9 november kiopt. Dank " E o N
};‘ VETT o an! Voor: Bloemisterij Het Zonnefje, 1.a.v. mevrouw J. Bakker Aribeishid toesskgen Mpiingan
Datum: 22 oktober 2026 Offertenummer: WO-2026-1042 Links ” Rechis

0em Dem

Speciaal
Beste mevrouw Bakker, igeen) < pem
Hartelijk: dank voor uw interesse in WebOké Cloud. Met Nexicloud en Euro-Office werkt uw
team veilig samen aan documenten, spreadsheets en presentaties, met al uw gegevens in
Europa.

« | Achtergrondkleur

Geavanceerda instellingen

tonen

Omschrijving Aantal Prijs per maand

Mextcloud Max (1 TB opsiag) 1 €9,95

Office Suite-licentie Euro-Office 5 €1250

Overzetten bestaande bestanden i gratis

Totaal per maand €2245

o - Wi} horen graag of u met deze offerte akkoord gaat. Met vnendeligke groet,

Team WebOké

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

Pagina 1van 1 5= Aantal woorden Alle wijziging=n zijn opgeslagen Nederlands - Nederland

Chatter med Lisa i dokumentet

Kommer der en ny besked ind, mens chatpanelet er lukket? Sa kan du se det pa knappen
Chat i venstre side.

Bemeaerk: chatten i editoren er beregnet til selve gjeblikket. Beskeder bliver ikke gemt
sammen med dokumentet, nar alle har lukket dokumentet, er chatten veek. Vil du gemme
noget, sd brug en kommentar (Tilfgj kommentarer og naevn en kollega).

Tip: i sidebjaelken for en fil i din WebOké Nextcloud finder du ogsa en fane Chat. Det er

chatten fra Nextcloud Talk til den fil. De beskeder bliver gemt, ogsa nar dokumentet er
lukket.
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8.6 Versionshistorik: gendan en =eldre version

Din WebOké Nextcloud gemmer seldre versioner af dine dokumenter. Har du ved et uheld
slettet et stykke tekst, eller har en kollega lavet om pa det hele? Sa gendanner du nemt en
tidligere version.

Se en aldre version i editoren

1. Abn dokumentet og ga til fanen Samarbejde. Klik pd knappen med uret,
Versionshistorik. Det kan 0gsa ske via Fil og derefter Versionshistorik.

2. Til venstre vises listen med versioner (2), med dato, klokkeslaet og versionsnummer.
Under en version kan du se, hvem der har lavet aendringer, for eksempel Lisa og
Anne.

3. Klik pa en version for at se den. /Endringerne i den version vises i farver, hver person
har sin egen farve.

L & demo.webokecloud.nlfindex, php/apps/files/7dir=/WehOkéaopenfile=true
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Anne de Groot webr_‘;f‘ 'c-,‘e

y 23-10-2026 01:57:08

it fferte WebOké Cloud

= 23-10-2026 01:56... Voor: Bloemisterij Het Zonnetje, tauw. mevwiouw J. Bakker
~ Anne s Groot
W erstanes o Datum: 22 oktober 2026 Offertenummer: WO-2026-1042

Beste mevrouw Bakker,

Hartelijk dank voor uw interesse in WebOké Cloud. Met Nexicloud en Euro-Office werkt uw
team veilig samen aan documenten, spreadsheets en presentaties, met al uw gegevens in
Europa.

Omschrijving Aantal Prijs per maand

Mextcloud Max (1 TE opslag) 1 €995

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

Overzetten bestaande bestanden i gralis

Totaal per maand €£2245

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

Paginalvanl & Aantal woorden

Versionshistorikken i editoren

Gendanne en version

1. Klik pa listen pa den version, du vil have tilbage.

2. Klik under den version pa Gendan (1).

3. Den gamle version bliver nu den nye, aktuelle version. Den version, du erstatter,
bliver stadig stdende pa listen. Du mister altsa ikke noget.
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Luk versionshistorikken med krydset gverst pa listen for at fortssette med at arbejde.

Versioner i Nextcloud selv

Du kan ogsa gendanne en version uden editoren. G3 i Filer til filen, dbn sidepanelet ved at
klikke pa deleikonet ved siden af navnet, og vaelg fanen Versioner (1). @verst star den
Aktuelle version, derunder de aeldre versioner med deres tidspunkt og stgrrelse.

ese & demo.webokecloud nlfindex. phpfapps/files/7dir=/webOkésopendetails=true

Zoek hier x e ] [ Alle bestanden 3>  WebOké w

| B3 Alle bestanden 0 Naam

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

S Heeant Begroting 2027 WebOké xIsx 7KB 2 uur geleden

¥r Favorieten )
Klantenoverzicht WebOkeé xlsx * e 7 KB 2 uur geleden

+8, Shares
Mijn eerste document.docx e 7KB 4 uur geleden

Samenwerken voorbeeld.d...

55 KB * 1 minuut geledan * Anne de Groot

@ Teammappen

€ Markering Nieuwsbrief WebOke november.docx 3 uur geleden

§ Exteme opslag Offerte WebOkeé Cloud. docx 3 uur geleden

< Q 4 2

. Presentatie WebOké Cloud 2027.pptx 1 2 uur geleden Delen Chat Activite Versies

12 Mapboom

B0 00 BB B B

Samenwerken voorbeeld docx  Gedeeld #& 55 KB 1 minuut ge... Huidige versie » = Jij

1 min. geleden *= 55 KB

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

[ Verwijderde bestanden

® 281 KB van 1 TB gebruikt

# Instellingen voor bestanden

Het tabblad Versies in de zijbalk van je WebOké Nextcloud

Versioner af en fil i sidepanelet i din WebOké Nextcloud

Klik pa de tre prikker ved siden af en aeldre version. Veelg Gendan version (1) for at
gendanne den. Med Download version henter du den til din computer uden at sendre
noget, og med Giv denne version et navn giver du en vigtig version et genkendeligt
navn, som "Sendt til kunde".
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Zoek hier

[ Alle bestanden *>  WebOké «

| B2 Alle bestanden Naam G Aange...

& 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

Gendan en zeldre version i Nextcloud

Bemaerk: en ny version opstar ferst, nar alle har lukket dokumentet. Arbejder du hele
dagen i det samme dokument, ser du fgrst dagens aendringer som en version, efter
dokumentet er blevet lukket. Hvor la&enge gamle versioner gemmes, afhaenger af din
lagerplads.
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8.7 Sammenligh dokumenter

Sender en kunde en tilpasset version tilbage, men uden sporede aendringer? Med
Sammenlign ser du alligevel preecis hvad der er sendret. Euro-Office saetter alle forskelle
som sporede aendringer i dit dokument.

Sadan sammenligner du to dokumenter

1. Abn det dokument du bruger som udgangspunkt, som regel din egen (seldre)

version.

2. Ga til fanen Samarbejde og klik pa Sammenlign (1).

3. Veelg hvor det andet dokument befinder sig:
o Dokument fra fil: en fil fra din computer.
o Dokument fra URL: en fil pa internettet.

o Dokument fra lager: en fil i din WebOké Nextcloud.

L E X ]

demo.webokecloud.nljfindex. php/appsffiles/7dir=/Weboké&openfile=trug
PfapE F

web:

ke

B Bestand  Stat  Invoegen

[ Delen Modus Gezamenlijk
- bewerken -

Paginalvanl = Aantal woorden

Tekenen

B

Pagina-indeling Verwijzingen Samenwerking Beveiliging Beeld

B & ] =

Verwijderen Oplossen Wijzigingen Weergavemodus Naar vorige Na;
) v Bijhouden « wijziging

|offerte 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

Samenwerken voorbeeld....

ar v

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.

Alle wijzigingen zijn spgeslagen

Hvor befinder det andet dokument sig?

Nederlands - Mederland

en - Afwijzen

Spelen ® QO @

¢L Bewerken ~

=
=]

vergelijken

Document van bestand
Document van UAL E
5
Document van opslag
inea's
vergelijking instellingen
—2Bcm
Geen interval toevoegen
tussen alinea's met dezelfde
stijl
Inspringen
Links Rechis
ocm - 0cm
Speciaal

{geen)
"« Achtergrondkieur

Geavanceerde instellingen
tonen

& @

x

4. Veelger du Dokument fra lager, dbner vinduet Vaelg fil for at sammenligne. G&
til den rigtige mappe, klik pa filen og klik pa knappen Veelg.
5. Euro-Office sammenligner de to dokumenter og viser forskellene.
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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

Veelg dokumentet fra din WebOké Nextcloud

Forskellene vises som sporede aendringer: ny tekst er farvet, forsvundet tekst er

Aangepast

4 uur geleden

3 uur geleden

3 uur geleden

2 minuten geleden

gennemstreget. | eksemplet herunder star afsnittet med planlaegningen ikke i det gamle
tiloud, derfor er det gennemstreget. Klik pd en aendring for at se forklaringen i boblen. Star

der ingen forfatter i det andet dokument, ser du Un-named som navn. Gennemga

a&ndringerne og veelg for hver a&ndring Acceptér eller Afvis, som beskrevet i Registrer og

acceptér andringer.
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eee

a8 demo.webokecloud.nlfindex. phplappsffiles/?dir=/WebOkégopenfile=true

web:

ke

B Bestand  Start  Invoegen

@ 4 m

Pagina 1van1 = Aantal woorden

De verschillen st

Tekenen  Pagina-indeling  Verwijzingen  Samenwerking  Bevelliging

]

fijzigingen  Weergavemodus

= Fe

ing Verwijderen Opilossen
en v P

|offerte WebOké Cloud

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

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

Beste mewouw Bakker,

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

Beald

-
I_-‘7

Samenwearken voorbasld....

&2 Bewerken ~ Bpelen w Q@

| | =
= ] =0

Naar vorige Naar volgende Accepteren Afwijzen  Vergelijen
wijziging wijzlging - . -

| Regelafstand

Meardere 1.25

Afstand tussen alinea's

Voor Na

ocm 0.28em D

| Geen interval toevoegen
tussen alinea's met dezelfde
stijl

Inspringen
Links Rechts
oem T oem
Speciaal

{geen) 0cm

"« Achtargrondkisur

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

Europa.

Geavanceerda instellingen
tonen

Omschrijving Aantal Prijs per maand

Nextcloud Max (1 TB opslag) 1 €995

Office Suite-licentie Euro-Office 5 €1250

Overzetten bestaande bestanden 1 gratis

Totaal per maand €2245

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

Team WebOké

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

g ek

Alle wijzigingen zijn epgesiagen

aan als bijgehouden wijzigingen in je document

Forskellene mellem de to versioner

Sammenligne eller kombinere?

o Un-named v X
22-10-2026, 23:1¢
vaerwijderd: Planning: we zatlen
de bestanden in de wesk van o
november over. Graag uitarlijik 1
november akkoord.

[ b

Alinea verwijderd

v K

& E v

Nederlands - Nederland

WebOké Cloud met Eu

*

Ved siden af Sammenlign findes knappen Kombiner. Den bruger du nar to personer hver
iseer har sporet aendringer i deres egen kopi. Kombiner samler alle de sporede andringer i

ét dokument.

Via Sammenlign og derefter Sammenligningsindstillinger vaelger du om der
sammenlignes pr. ord eller pr. tegn.

Bemeaerk: du kan kun sammenligne hvis du er den eneste i dokumentet. Er der kolleger
med, melder Euro-Office at Sammenlign dokumenter ikke er tilgeengelig under fzaelles
redigering. Star der allerede sporede sendringer i dit dokument, bliver de betragtet som
accepteret ved sammenligningen. Lav derfor fgrst en kopi hvis du vil beholde dem.
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9.1 Del et dokument med en kollega

Vil du arbejde sammen med en kollega pa et dokument? Sa del filen med ham eller hende.
Din kollega har sin egen konto i jeres WebOké Nextcloud og ser derefter filen i sine egne
filer.

Del fra Filer

1. Ga til Filer i din WebOké Nextcloud og find dokumentet.

2. Klik pa delingsikonet ved siden af navnet, figuren med plusset (1). Til hgjre dbner
sidebjeelken med fanen Del.

3. Under Interne delinger (2) deler du med kolleger, der har en konto i jeres
Nextcloud. Under Eksterne delinger (3) deler du med personer udenfor, og med
Opret offentligt link (4) opretter du et link, som alle kan dbne.

[ L X & demo.webokecloud.nlfindex. phpfappsffiles/?dir=WebOkégopendetails=true

[ Alle bestanden >  WebOké +

Naam «

Zoek hier

|2 Alle bestanden

& Persoonlijke bestanden Aanmeldformulier WebOké pdf 23KE 2 uur geleden

45 Hecant Begroting 2027 WebOké. xIsx 8 3 uur geleden
¢ Favorieten
Klantenoverzicht WebOkeé. xlsx e TKB 3 uur geleden
+£ Shares
Mijn eerste document.docx 7KB 4 uur geleden
B Teammappen

] ; 2 Samenwerken voorbeeld.d...
Nieuwsbrief WebOké november.docx 3 uur geleden 55 K| = 14 seconden oeledsn. =

Anne de Groot

£ Markering

Offerte WebOké Cloud.docx e 3 uur geleden
L) Exteme opslag

Presentatie WebOké Cloud 2027.pptx > 1 2 uur geleden < Q 4 2
Delen Chat Activiteit Versies

{2 Mapboom

O/000E B 2 8|8 n
a

Samenwerken voorbeeld. docx 35KE  enkele seco.

Intern delen Go
8 bestanden )

|[ Type namen of teams

° Anderen met toegang

Interne link
@ \ onen die al toegang

Extern delen Go

[ Type een e-mail of gefedereerde clo

[ Verwijderde bestanden
e Creéer openbare link o
® 405 KB van 1 TB gebruikt

£ Instellingen voor bestanden Aanvullende shares (0)

Delingssidebjeelken for en fil i din WebOké Nextcloud

4. Klik i feltet under Interne delinger og skriv de fgrste bogstaver af din kollegas
navn. Veelg ham eller hende fra listen (1).
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ecloud.nlfindex. phpfapps/

Zoek hier

|3 Alle bestanden

& Persoonlijke bestanden
9 Recent

¥ Favorieten

+& Shares

Ba Teammappen

€ Markering

&3 Externe opslag

2 Mapboom

[@ Verwijderde bestanden
® 405 KB van 1 TB gebruikt

& Instellingen voor bestanden

a en kies hem of haar uit de lijst

NebOkéRopendetal

[ Alle bestanden *  WebOké «

Naam =
Aanmeldformulier WebOké. pdf
Begroting 2027 WebOke.xIsx
Klantenoverzicht WebOke. xlsx

Mijn eerste document.docx
Nieuwsbrief WebOké november.docx
Offerte WebOkeé Cloud.docx
Presentatie WebOké Cloud 2027.pptx
Samenwerken voorbeeld.docx

8 bestanden

Skriv din kollegas navn og veelg fra listen

5. Vaelg hvad din kollega ma: Kun visning (1) eller Tillad redigering (2). Vil du
arbejde sammen pa dokumentet, sa vaelg Tillad redigering.

6. Klik pa Gem deling (4).

Euro-Office vejledning - www.weboke.nl

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
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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

Vaelg hvad din kollega ma ggre med filen

Din kollega star nu pa listen (1), med derunder hvad han eller hun ma (2). Klik der for at
a&ndre rettighederne senere. | filoversigten kan du se ved dokumentet, at det er delt (3).
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ece & demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/files/?dir=/WebOkégopendetails=true

Zoek hier

| 3 Alle bestanden

& Persoonlijke bestanden
9 Recent

¢ Favorieten

+8 Shares

B Teammappen

€ Markering

L3 Externe opslag

|2 Mapbhoom

@ Verwijderde bestanden

® 405 KB van 1 TB gebruikt

£ Instellingen voor bestanden

E

B0 BB B

x| Q | B} [ Alle bestanden > WebOké ~

Naam =

Aanmeldformulier WebOké. pdf

Begroting 2027 WebOké.xlsx
Klantenoverzicht WebOke. xlsx

Mijn eerste document.docx

Nieuwsbrief WebOké november.docx
Offerte WebOkeé Cloud.docx

Presentatie WebOké Cloud 2027.pptx
Samenwerken voorbeeld.docx  Gedeeld

8 bestanden

Share opgeslagen X

Lisa staat nu in de lijst en mag het bestand bewerken

Dokumentet er delt med Lisa

Flere indstillinger

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 * 31 seconden geleden =
Anne de Groot

< Q ¥

Delen Chat Activitelt

Intern delen (O

2

Versies

[ Type namen of teams

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

° Anderen met toegang

Interne link
@ \ ersonen die al toegang

Extern delen ()

| Type een e-mall of gefederaerde clo.

e Creéer openbare link

Klik p& Avancerede indstillinger (3 pa billedet med rettighederne), far du gemmer. Der
kan du indstille en udlgbsdato (1): efter den dato kan din kollega ikke laengere tilga filen.
Du kan ogsa tilfgje en note (2), for eksempel "Vil du tjekke priserne?", og vaelge om din
kollega ma downloade og synkronisere filen.
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a demo.

Zoek hier N M [ Alle bestanden > WebOké +

| E3 Alle bestanden Naam =
& Persoonlijke bestanden Aanmeldformulier WebOké pdf

49 Recent Begroting 2027 WebOké xlsx

¥ Favorieten .
Klantenoverzicht WebOké xlsx
+& Shares
Mijn eerste document.docx
B Teammappen
i i 2 r.docx
& Markering Nieuwsbrief WebOké november.c

L Exteme opslag Offerte WebOké Cloud.

2 Mapboom Presentatie WebOké Cloud 2027.pptx

Samenwerken voorbeeld.docx

8 bestanden

[@ Verwijderde bestanden
® 405 KB van 1 TB gebruikt

£ Instellingen voor bestanden

Udlgbsdato, download og en note til din kollega

Del fra editoren

Aange...
2 uur geleden
3 uur geleden
3 uur geleden
4 uur geleden
3 uur geleden
3 uur geleden
2 uur geleden

enkele seco...

Samenwerken voorbeeld.d... -

35 KB » 24 seconden 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 allerede dokumentet dbent? Klik sa averst til hgjre pa Del (1). Pa fanen

Samarbejde findes den samme knap.
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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

7} Geen interval toevoegen

bﬁerte Weboké Cloud tussen alinea's met dezeifde

stijl
Voor: Bloemisterij Het Zonnetje, Lav. mevrouw J. Bakker Inspringen
Datum: 22 oktober 2026  Offertenummer: WO-2026-1042 Links

Oem
speciaal
Beste mewrouw Bakker, igeen}

Hartelijlc dank voor uw interesse in WebOke Cloud, Met Nextcloud en Euro-Office werkt uw =7+ | actrergrandideur
team veilig samen aan documenten, spreadsheets en presentaties, met al uw gegevens in “ - -
Europa. Geavanceerda instellingan

tonen

Omschrijving ntal Prijs per maand

Nextcloud Max (1 TB opslag) €995

Office Suite-licentie Euro-Office €1250

Overzetten bestaande bestanden gratis

Totaal per maand €2245

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

Paginalvanl 5= Aantal woorden Nederlands - Nederland « & [&] — Zoomen 100% -+
De knof

Knappen Del i editoren

Ved siden af dit dokument dbner sa den samme delingssidebjaelke som i Filer. Du deler
altsa uden at lukke dokumentet.
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L a8 demo.webokecloud.nlfindex. phpfappsffiles/dir=/WebOkégopendetails=trueSapenfile=true

Bestand  Start  Invoegen Tekenen  Pagina-indeling  Verwijzingen  Samenwerking  Bevefliging Beald Samenwerken voarbesld....

R A
) Lijstalinea Sterk Kop 6

[ F TR E RS ONRS C CO & e

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

team veilig samen aan documenten, spreadsheets en presentaties, met al uw gegevens in o
Europa Type namen of teams

_ Lisa de Wit
Lo
“'® Kan bewerken »

Omschrijving Aantal Prijs per maand
° Anderen met toegang

Nextcloud Max (1 TB opslag) 1 €995

Office Suite-licentie Euro-Office 5 €1250 erne link h
@ personen die al toegang
Overzetten bestaande bestanden 1 gratis hebben

Totaal per maand €2245

Extern delen (O)

‘Wij horen graag of u met 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

Del fra editoren

Stop deling

Vil du ikke leengere dele? Klik i delingssidebjeelken pa de tre prikker ved siden af din
kollegas navn og veelg Fjern deling. Din kollega kan derefter ikke lzengere se filen.

Tip: deler du ofte med den samme gruppe kolleger? Del sa hellere en hel mappe, eller
brug en teammappe. Alt hvad du leegger i den mappe, er automatisk tilgaengeligt for alle.
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9.2 Opret et offentligt link (laesning eller
redigering)

Med et offentligt link deler du et dokument med nogen, der ikke har en konto i din WebOké
Nextcloud, for eksempel en kunde eller din revisor. Alle med linket kan abne dokumentet i
browseren. Der skal ikke installeres noget.

Opret et link

1. Abn delingssidepanelet for filen, som i Del et dokument med en kollega.

2. Klik pa plusset ved Opret offentligt link.

3. Linket er oprettet (1) og ligger med det samme pa din udklipsholder. Indsaet det i en
e-mail eller chatbesked med Ctrl + V (pa Mac Cmd + V). Med knappen med de to
blade kan du kopiere linket igen senere.

eve & demo.webokecloud. nlfindex. php/appsffiles/7dir=/WehOkégopendetails=true

HH ae & Apps, bestander
Zoek hier [ Alle bestanden 3  WebOké v

|2 Alle bestanden

Naam

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

A Hacant Begroting 2027 WebOké xIsx 7KB 3 uur geleden

¥y Favorieten )
Klantenoverzicht WebOké. xlsx * e 7 KB 3 uur geleden

+2 Shares

<

Mijn eerste document.docx e 7KB 4 uur geleden
Teammappen

- g : ; ; - " iad Samenwerken voorbeeld.d...

& Markering Nieuwsbrief WebOke november.docx uur geleden 35 KB = 40 seconden geleden =

Anne de Groot

G Exteme opslag Offerte WebOkeé Cloud. docx s 3 uur geleden

Presentatie WebOké Cloud 2027.pptx 1 2 uur geleden < Q ' o
Delen Chat Activiteit Versies
Samenwerken voorbeeld docx  Gedeeld e 3I5KB  enkele seco. Usa ue Wil

y
lle Kan bewerken «

12 Mapboom

4

o
O
O
O
O
O
O
O
O
]

8 bestanden
° Anderen met toegang

Interne link
@ onen die al toegang

Extern delen (3)

I Type een e-mail of gefedereerde clo. w |

Delen link o
o

® 405 KB van 1 TB gebruikt Aanvullende shares (O

[ Verwijderde bestanden

£ Instellingen voor bestanden

Det offentlige link er oprettet

Laesning eller redigering?
Et nyt link star pad Kun visning (2 pa forrige billede). Klik pa det for at veelge:

« Kun visning (1): modtageren kan leese, udskrive og downloade dokumentet, men
ikke aendre noget.
« Kan redigere (2): modtageren kan redigere dokumentet i Euro-Office, ligesom dig.
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[ XX ] @ demo.webokecloud.nlfindex.php/apps/files/7dir=/WebOké&opendetai

Zoek hier

|2 Alle bestanden

& Persoonlijke bestanden
&9 Recent

¥ Favorieten

+2 Shares

B@ Teammappen

€ 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 *>  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

Vaelg hvad nogen ma ggre med linket

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

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 ()

WebOké Cloud met E

Activitelt Versies

ura-Office

Du kan laese om, hvad modtageren ser, nar linket dbnes, i Del med nogen uden for din

organisation.

Linkets menu

Via de tre prikker ved siden af linket dbner du menuen:

» Tilpas link (1): tilpas rettigheder, adgangskode og udlgbsdato (se Adgangskode og
udlgbsdato pa et link).
« Generer QR-kode (2): en QR-kode som nogen kan scanne med kameraet pa sin

telefon.

- Tilfoj et link mere: et andet link med andre rettigheder, for eksempel ét til laesning

og ét til redigering.

» Fjern deling (3): linket holder op med at virke med det samme.
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Zoek hier

[ Alle bestanden *>  WebOké «

Naam = Aange...

|2 Alle bestanden

& Persoonlijke bestanden Aanmeldformulier WebOké. pdr 2 uur geleden

© Recent Begroting 2027 WebOke. xlsx - 7KE 3 uur geleden

¥ Favorieten ) .
Klantenoverzicht WebOke. xlsx v 7 KE 3 uur geleden
+2 Shares
Mijn eerste document.docx v 7 KE 4 uur geleden

T
B2 Teammappen Samenwerken voorbeeld.d... -

35 KB = 47 seconden geleden =
Anne de Groot

. ; ¢ docx was 3 uur geleden
€ Markering Nieuwsbrief WebOké november.docx g

G Exteme opslag Offerte WebOkeé Cloud.docx 2 3 uur geleden

Presentatie WebOké Cloud 2027.pptx 8 - 1 4 2 uur geleden < Q ' 2
Delen Chat Activiteit Versies

2 Mapboom

00/0008 8| g ag
N

Samenwerken voorbeeld.docx Gedeeld e« 5KE  enkele seco... Liva ue Wil
LBy kan bewerken -

8 bestanden

° Anderen met toegang

Interne link
@ " 3= Bewerk link

%% Genereer QR code

Extern delen ()
+ Nog een link toevoegen

| Type een po' ¥ Delen stoppen

Delen link
[@ Verwijderde bestanden

® 405 KB van 1 TB gebruikt Aanvullende shares (0

£ Instellingen voor bestanden Share machtigingen opgeslagen X

Het menu van de link: aanpassen. OR-code of delen stoppen WebOké Cloud met Euro-Office

Linkets menu

Bemaerk: alle, der har linket, kan dbne dokumentet. Ogsa hvis linket videresendes. Del
derfor kun et link med redigeringsrettigheder med personer, du stoler pa, saet en
adgangskode og udlgbsdato pa det (Adgangskode og udlgbsdato pa et link), og fiern
delingen, nar arbejdet er feerdigt.
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9.3 Adgangskode og udlgbsdato pa et link

Et offentligt link er praktisk, men alle der far det, kan dbne det. Med en adgangskode og
en udlgbsdato gar du linket mere sikkert.

Sadan gor du

. Abn delingspanelet for filen og klik pa de tre prikker ved siden af linket.

. Veelg Tilpas link og klik pa Avancerede indstillinger.

. Markér Angiv adgangskode (1) og skriv en adgangskode.

. Markér Angiv udlgbsdato (2) og veelg den dato, hvor linket skal stoppe med at
virke.

5. Klik pa Opdater deling (3).

A W N R

Zoek hier [ Alle bestanden *>  WebQOké ~

| £ Alle bestanden

Naam o

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

D Recent Begroting 2027 WebOks. xlsx & 7KE 3 uur geleden
¥ Favorieten .
Klantenoverzicht WebOke. xlsx R - 7KE 3 uur geleden

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

eammappen
- E Samenwerken voorbeeld.d...

Nieuwsbrief WebOké november.docx B 3 uur geleden 35 KB + 1 minuut geleden » T _—

€ Markering

G Exteme opslag Offerte WebOkeé Cloud. docx LS 3 uur geleden

< Q 4 Fo)

I3 Mapboom Presentatie WebOké Cloud 2027 .pptx o . 134 K 2 uur geleden Delen Chat Activiteit Versies

001002 8 g ag
L]

Samenwerken voorbeeld.docx  Gedeeld @ 35KE  1minuutge..  eo pejen fink

8 bestanden 281 Aangepaste machtigingen
Lezen, bewerk

Geavanceerde instellingen a

Deel het label

Instellen wachtwoord o
htwoord

[0 video verificatie

Stel vervaldatum in o
13-11-2026 (o
® 405 KB van 1 TB gebruikt M Varharn dawnlaad

£ Instellingen voor bestanden Annul... X Verwijder share

datum op de link WebOké Cloud met Eura-Office

[@ Verwijderde bestanden

En adgangskode og en udlgbsdato pa linket

| samme blok finder du flere nyttige indstillinger. Med Del label giver du linket et navn, for
eksempel "Link til kunden", sa du senere kan huske, hvad det var til. Skjul download
fjerner downloadknappen, og med Begraens downloads angiver du, hvor mange gange
filen ma downloades. Under Note til modtager kan du skrive en kort forklaring, som
modtageren far at se.

Nar nogen abner linket, beder din WebOké Cloud farst om adgangskoden. Farst derefter
abnes 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 der abner linket, skal fgrst indtaste adgangskoden

Tip: send ikke adgangskoden i samme besked som linket. Send for eksempel linket via
mail og adgangskoden via sms eller WhatsApp, eller aftal den over telefonen.

Efter udlgbsdatoen virker linket ikke leengere. Du behgver altsa ikke selv huske at rydde op
i det. Vil du stoppe det tidligere, s& veelg Fjern deling i linkets menu.
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9.4 Sadan bruger du et vandmaerke

Et vandmaerke er en lys tekst eller et billede skrat eller lige hen over hver side, f.eks.
"KONCEPT" eller "FORTROLIGT". Pa den made kan alle, der laeser eller udskriver
dokumentet, straks se, at det ikke er en endelig version, eller at det ikke ma
videredistribueres. Praktisk, inden du deler et dokument.

Tilfgj et vandmeerke

1. Abn dokumentet, og ga til fanen Layout.

2. Klik pa knappen Vandmaerke (1), til hgjre pa fanen: arket med bogstavet A. Hvis din

skaerm er bred nok, star ordet Vandmaerke under den. Veelg Brugerdefineret
vandmeerke.

oo e demo.webokecloud.nlfindex.php/apps/files/7dir=/WebOké&openfile=true
PrapE ¥

web ke

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

=] D =] i (-] i S5 | Lnkerinspringing Oem Afstand voor 0 cm

. : o B e B
Marges Oriéntatie Grootte Kolommen Pagina-eindes Regelnummers % %
=] " - 4 gina- = . Rechter inspringing Ocm -  Afstandna  0.28 cm | Al - -

hangepast watermerk
[ F TR E RO L ORS C C e & e T Regelafs

Meerdere  WetErmerk verwideren
Afstand tussen alinea's
Voor Na

028em D

b en
= tu a's met dezeifd
bﬁene Weboke Clﬂud 5:islsﬂllzulnss;ne ifde
Voor: Bloemisterij Het Zonnetje, Lav. mevrouw J, Bakker Inspringen
Datum: 22 oktober 2026 Offertenummer: WO-2026-1042 Hois
oem
Speciaal
Beste meviouw Bakker, igeen)
Hartelijk dank voor uw interesse in WebOke Cloud. Met Nextcloud en Euro-Office werkt uw | Achtamgrandideir
team veilig samen aan documenten, spreadsheets en presentaties, met al uw gegevens in S
Europa. Geavancearda instellingen
tonen

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

Office Suite-licentie Euro-Office 5 €1250

Overzetten bestaande bestanden 1 gratis

Totaal per maand €2245

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

Team WebOké

Paginalvanl 5 Aantal woorden Nederlands - Nederland « & [B] %*
De knop Watermerk op het tabblad Pagina indelin Ie]

Knappen Vandmaerke

3. Veelg Tekst vandmeerke (1).

4. Skriv din egen tekst under Tekst (2), eller veelg en tekst fra listen. Med Sprog
bestemmer du, hvilket sprog de faerdige tekster i listen er pa.

5. Veelg skrifttype, farve og om teksten skal vaere semi-transparent. Under Layout
vaelger du Diagonal eller Vandret.

6. Klik 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

Indstilling af vandmaerke

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

Vandmaerket star nu pa hver side af dokumentet.
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[ X X | a8 demo.webokecloud.nlfindex. phpfapps/files/?7dir=/WebOkégopenfile=true

B Bestand  Start  Invoegen Tekenen Paginadindeling  Verwijzingen Samenwerking  Beveiliging Beeld Samenwerken voorbeeld.... 2 = 8 pelen

=] D ) -I' L = 3 inker inspringing em . Afstand voor 0 em
Ll i [ [ *

[y  Marges Oriéntatie Grootte Kolemmen Pagina-eindes Regelnummers
o . - - -

Rechter inspringing Dcm . Afstandna  0.2Bcm

[ICE XA & TR T OO MR L0 DNLE Regelafstand
Meardere 125
Afstand tussen alinea's
Voor Na
ocm o p2Bem D

| Geen interval toevoegen
g tu linea's met dezeifd
offerte WebOké Cloud s s et
Voor: Bloemisterij Het Zonnetje, Lav. mevrouw J, Bakker s —
Datum: 22 ocktober 2026 Offertenummer: WO-2026-1042 L_II'"E _ Rechts
Dem Dem
Speciaal
Beste mewouw Bakker, igeen) e

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

v | Achtergrondkleur

Geavanceerde instellingen
tonen

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

Office Suite-licentie Euro-Office 5 €1250

Overzetten bestaande bestanden 1 gratis

Totaal per maand €2245

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

Team WebOké

Paginalvanl 5= Aantal woorden Alle wijzigingen zijn opgeslagen Nederlands - Nederland « & [&] 5 BE [ [1 — Zoomen100% +

De offerte met het watermerk VERTROUWELIJK WebOké Cloud met Euro-Office

Dokumentet med vandmeerke

Vil du hellere have et logo som vandmeerke? Veelg da Billede-vandmaerke og Veelg
billede: fra din computer, fra din Nextcloud eller via en internetadresse. Under Skalering
indstiller du starrelsen.

Fjern et vandmeaerke
Klik pa fanen Layout pa Vandmeerke, og vaelg Fjern vandmaerke.

Bemaerk: et vandmaerke er en del af selve dokumentet. Det viser tydeligt, at noget er
fortroligt, men det beskytter ikke dokumentet. Nogen, der ma redigere dokumentet, kan
ogsa fjerne vandmaerket. Del derfor med Kun visning, hvis modtageren ikke ma aendre
noget, eller send en pdf (se Udskriv og gem som pdf).
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9.5 Del med nogen uden for din organisation

En kunde, din bogholder eller en frivillig har ikke en konto i din WebOké Nextcloud.
Alligevel kan du samarbejde med dem. Der er to mader.

Metode 1: en offentlig link (mest brugt)

Opret en offentlig link som i Opret et offentligt link (lzesning eller redigering), seet helst en
adgangskode og udlgbsdato pa (Adgangskode og udlgbsdato pa et link) og send linket til
modtageren. M& modtageren ogséa skrive med, sa veelg Kan redigere.

Modtageren klikker pa linket, og dokumentet abner i Euro-Office i browseren. Der kraeves
ingen konto eller program. Er der en adgangskode pa linket, indtaster modtageren den
fgrst. Derefter beder Euro-Office om et navn (1). Det navn ser du ved aendringer,
kommentarer og i chatten. Udfylder modtageren intet, vises vedkommende som Gaest.

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

=~ q - ; :
oo |lisaines | sten o
-

nog een kear

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

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

Beste mevrouw Bakker,

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

Omschrijving Aantal Prijs per maand
Nextcloud Max {1 TB opslag) 1 €995

Office Suitedicentie Euro-Office 5 €1250

Overzetten bestaande bestanden 1 gratis

Totaal per maand €£2245

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

Faginalvanl 3= Aantal woorden Nederiands - Nederland « & [E] ¥ ~ B

Det modtageren af linket ser

Er du selv i dokumentet samtidig? S& samarbejder du ligesom med en kollega: du ser
hinandens sendringer med det samme (se Arbejd sammen i et dokument pa samme tid).

Metode 2: del via Eksterne delinger

Skriv en e-mailadresse i feltet under Eksterne delinger i sidepanelet for deling (1), og
vaelg adressen med kuvertikonet fra listen (2). Ligesom med en kollega veelger du derefter,
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hvad den anden ma, og klikker pa Gem deling. Din WebOké Nextcloud opretter et
personligt link til den person og sender det via e-mail. Saddan kan du i sidepanelet for
deling se praecis, hvem du har delt filen med, og du kan fjerne delingen per person.

[ E X | & demo.webokecloud. nlfindex. php/apps/ffiles/7dir=/WebOkégopendetalls=true

Zoek hier ® e ] [ Alle bestanden >  WebOké

| £ Alle bestanden 0 Naam

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

£ Hmeart Begroting 2027 WebOké. xIsx 8 3 uur geleden
+r Favorieten
" Klantenoverzicht WebOké xlsx * e 7 KB 3 uur geleden
+£ Shares

. Miin eerste document.docx 7KB 4 uur geleden
eammappen

- o ; 3 v 5 i - Samenwerken voorbeeld.d...
© Markering Hietnvshiiet WenDkE novembendoc uur-geladen | o5 KB * 1 minuut geleden » <« Anne de Groot

G Exteme opslag Offerte WebOkeé Cloud.docx e 3 uur geleden

< Q 4 Io!

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

Samenwerken voorbeeld.docx  Gedeeld e2 o 3I5KE 1 minuut ge... Lisa de Wit

OO PO S B (B B B

8 bestanden 281 K jan@example.com =
jan@example.com

jan
op example.com

Delen met een Deck kaart

jan@example.com| o

Delen link

@ Verwijderde bestanden

® 405 KB van 1 TB gebruikt Aanvullende shares (O

@ Instellingen voor bestanden

Del med nogen uden for din organisation

Bruger den anden ogsa Nextcloud, for eksempel hos en anden virksomhed? Skriv sa
vedkommendes federative Sky-ID, som ser ud som navn@cloud.eksempel.dk. Filen
vises derefter direkte i den andens Nextcloud.

Sikker deling med personer uden for din organisation

« Giv kun redigeringsrettigheder, hvis det virkelig er ngdvendigt. Til gennemlaesning er
Kun visning nok.

« Saet en adgangskode og en udlgbsdato pa linket (Adgangskode og udlgbsdato pa et
link).

» Del selve filen og ikke en hel mappe, medmindre den anden virkelig skal se alt i den
mappe.

« Brug et vandmeaerke, hvis dokumentet er fortroligt (Sddan bruger du et vandmeaerke).

« Feerdig? Veelg Fjern deling i linkets menu.

Tip: alt forbliver i din egen WebOké Cloud, i Europa. Du sender ikke kopier rundt, sa du
ved altid, hvilken version der er den seneste.
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Pa din computer og pa
farten
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10.1 Euro-Office som program pa din computer:
hvad er det, og hvornar bruger du det?

Euro-Office virker ganske enkelt i din browser: du abner et dokument i din WebOké
Nextcloud og gar i gang. Foretraekker du at arbejde med et program pa din computer,
ligesom med Word, Excel eller PowerPoint? Sa installerer du det gratis program Nextcloud
Office. Det er Euro-Office som program til Windows, Mac og Linux, lavet af Nextcloud.

Hvad kan du bruge det til?

« Abne, oprette og redigere dokumenter (docx), regneark (xlsx), praesentationer (pptx)
og pdf'er. £ldre formater som doc, xIs og ppt samt formaterne fra LibreOffice (odt,
ods, odp) kan ogsa abnes.

« Redigere filer pa din egen computer, ogsa nar du ikke har internet lige nu, for
eksempel i toget.

« Koble programmet til din WebOké Nextcloud. Sa abner du dine filer fra skyen direkte
i programmet, og du samarbejder med kolleger, der arbejder i browseren. Se Sadan
forbinder du programmet med din WebOké Nextcloud og Samarbejde mellem
programmet og kolleger i browseren.

Knapperne og menuerne er de samme som i browseren. Alt, hvad du leeser i denne
vejledning om tekstdokumenter, regneark, praesentationer og pdf'er, gaelder derfor ogsa
for programmet.

Hvor downloader du det?

P& vores downloadside www.weboke.nl/download finder du alle apps og programmer til din
WebOké Nextcloud samlet: Nextcloud Office (1), synkroniseringsappen Nextcloud Files (2)
og Nextcloud-appen til din telefon og tablet (3). Vores knapper peger altid pa den nyeste
version, og du downloader direkte fra udvikleren, fra download.nextcloud.com.
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Wabhosting Domainen Producten Support Tools Al Builder [N

NEXTCLOUD

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.

& Mijn Account -

o Nextcloud Office o Nextcloud Files o Nextcloud-app

Euro-Office op je computer pp voor je

Bewerk je documenten, spreadsheets en Houd je bestanden automatisch gelijk tussen je
presentaties met een programma op je computer, computer en je Nexteloud. Je bestanden staan
net als Word, Excel en PowerPoint. Je opent dan in een gewone map op je computer, ook als je
bestanden direct uit je Nextcloud en werkt samen even geen internet hebt

met collega’s in de browser. Voor de Mac is er een
versie voor Apple Silicon (M1 en nieuwer)
Windows x64 = Windows ARMG4 A inux (Appimage)
® macOS (Apple Silicon) m Versie 3500 Installeren op Windows

Instafleren op de Mac
Linux .rpm

Handleiding

Nextcloud Talk DAVxXS

Chatten en videobellen Agenda en contacten op Android

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-

Alle apps til din WebOké Nextcloud p& www.weboke.nl/download

Programmet findes ogsa pa den officielle side fra Nextcloud:
Download for desktop og derefter Nextcloud Office.

Euro-Office vejledning - www.weboke.nl

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

nextcloud.com/install, under
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& nextcloud.comfinstall/#desktop-office

Products Solutions Resources Partners Community About Download JEESEIEFVIUETEE ) @ EN

Q Nextcloud Talk

D B Nextcloud Office

Download for desktop Edit your files locally and save the changes back to your Nextcloud while collaborating with others,

whether they're working in their own desktop clients, on mobile, or frem the browser.

Connect to your Nextcloud from Windows, mac0S =
or Linux. = Windows v ‘ & macOs |

More about clients >

o,; Integrations apps

[E Documentation and source code

BB Nextcloud Files

De samme downloads pa& nextcloud.com/install

Hvilke computere understottes?

Computer Udgave Download

Windows, almindelig pc eller baerbar (Intel eller AMD) Windows x64 Windows x64

Windows med en ARM-processor (for eksempel en Windows Windows ARM64

Copilot+ pc med Snapdragon) ARM64

Mac med Apple Silicon (M1 og nyere) macOS macOS (Apple
Silicon)

Linux: Ubuntu, Debian, Linux Mint .deb Linux .deb

Linux: Fedora og lignende .rpm Linux .rpm

En Mac med en Intel-processor understgttes ikke. Pa sddan en Mac arbejder du bare i
browseren.

Browser eller program: hvad vaelger du?

I browseren Programmet Nextcloud Office

Installation Ikke ngdvendig Engangs, per computer
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Virker uden internet Nej Ja, for filer pa din computer
Samarbejde med Ja Ja, hvis du dbner filen fra din forbundne
kolleger Nextcloud
Telefon og tablet Ja, i browseren eller Nej

Nextcloud-appen
Opdateringer Automatisk, af WebOké Programmet melder selv en ny version

Tip: er du i tvivl? Begynd i browseren. Det virker pa enhver computer, og du behgver ikke

at installere noget. Programmet er isaer praktisk, hvis du ofte arbejder uden internet eller
foretraekker et separat vindue.
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10.2 Hent og installer pa Windows (x64 og
ARMG64)

Sadan far du Nextcloud Office pa en Windows-computer. Installationsfilen er cirka 600 MB
stor.

Hvilken version har du brug for?
Nextcloud Office findes til 64-bit Windows i to udgaver:

 Windows x64 (1): til naesten alle pc'er og baerbare computere, med en processor
fra Intel eller AMD.

« Windows ARM64: kun til computere med en ARM-processor, som baerbare
computere med en Snapdragon-chip.

Er du ikke sikker? Klik pa Hjem, derefter Indstillinger, System og Info. Ved Systemtype
star der "x64" eller "ARM". Bruger du en aldre 32-bit Windows, virker programmet ikke;
arbejd da i browseren i stedet.

eve 8 www.weboke.nl/download#nextcloud-office

Wbme Weabhosting Domainen Producten Support Tools Al Builder * 46 b= £ Mijn Account s N

bij de maker; onze links wijzen vanzelf naar de nieuwste versie,

Nextcloud Office Nextcloud Files Nextcloud-app

Euro-Office op je computer Syr app voor je computel Voor je telefoon en tablet

Bewerk je documenten, spreadsheets en Houd je bestanden automatisch gelijk tussen je Bekijk en deel je bestanden onderweg, upload
presentaties met een programma op je computer, computer en je Nextcloud. Je bestanden staan automatisch je foto's en open documenten in

net als Word, Excel en PowerPoint. Je opent dan in een gewone map op je computer, ook als je Eura-Office.
bestanden direct uit je Nextcloud en werkt samen even geen internet hebt

met collega's in de browser. Voor de Mac is er een O Google Play
versie voor Apple Silicon (M1 en nieuwer) =2 Windows m
0 F-Droid
o I8 Windows x64 8 Windows ARMG4 A Linux (Appimage)

Instellen op iPhone  Instellen op Androld
o % macOS (Apple Silicon) me Versie 3500  Installeren op Windows
m Installeren op de Mac

Handieiding

Nextcloud Talk DAVXS5

Chatten en videobellen Agenda en contacten op Andraid

Chat en videobel veilig met je collega's en gasten, Synchroniseer je Nextcloud-agenda en -contacten
via je eigen Mextcloud. met de agenda- en contacten-app van je Android-
telefoon

& App Store O Google Play
[0 Google Play O F-Droid
O F-Droid
Zo installeer je het

Nextcloud Office downloaden: kies de knop voor jouw computer

Veelg Windows x64 (1), macOS (2) eller Linux (3)

Hent

1. Ga til www.weboke.nl/download.
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2. Klik ved Nextcloud Office pd Windows x64 eller Windows ARM64. Du kan ogsa
bruge disse links direkte: Windows x64 eller Windows ARM64.

3. Filen havner i din mappe Downloads. Den hedder for eksempel Nextcloud-Office-
DesktopEditors-latest-windows-x64.exe.

Installation

1. Dobbeltklik pa den hentede fil.

2. Windows spgrger, om programmet ma foretage aendringer. Klik pa Ja. Det kraever
administratorrettigheder pa computeren.

3. Folg trinene i installationsprogrammet. Du kan beholde de foreslaede indstillinger.

4. Efter installationen finder du Nextcloud Office i startmenuen.

Ved fgrste opstart ser du startskeermen. Til venstre finder du blandt andet Opret ny,
Seneste filer, Abn lokal fil, Opret forbindelse til sky og Indstillinger. Hvordan du
forbinder programmet med din WebOké Nextcloud, kan du laese om i Sadan forbinder du
programmet med din WebOké Nextcloud.

Sprog og visning

Star programmet pa engelsk? Klik til venstre pa Indstillinger (Settings) og veelg dit sprog
ved Interfacetaal. Det nye sprog gaelder, nar du har genstartet programmet. Ved
Interface thema vaelger du lyst, mgrkt eller det samme som dit system.

Opdatering

Programmet kan selv tjekke, om der er en ny version. Ved Indstillinger indstiller du under
Updates, om det skal ske automatisk, eller om du farst skal have en besked. Du kan ogsa
altid hente den nyeste version via knappen pa vores downloadside og installere den oven i
den gamle.

Bemeaerk: pa en arbejdscomputer ma du ofte ikke selv installere programmer. Spgarg i sa
fald din systemadministrator, eller arbejd i browseren.
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10.3 Download og installer pa Mac (Apple Silicon)

Nextcloud Office findes til Mac'er med en Apple-chip: M1, M2, M3, M4 og nyere.
Installationsfilen er cirka 1 GB stor, sa det kan tage lidt tid at downloade den.

Har du en Mac med Apple Silicon?

Klik pd Apple-menuen gverst til venstre og veelg Om denne Mac. Star der ved Chip
"Apple M1" eller nyere, kan du bruge Nextcloud Office. Star der Processor med "Intel",
har du en Intel-Mac. Der findes ingen version til den, brug i sa fald browseren i stedet.

Download og installation

1. Ga til www.weboke.nl/download og klik ved Nextcloud Office pa macOS (Apple
Silicon). Eller brug linket direkte: macOS (Apple Silicon).

2. Abn den downloadede fil Nextcloud-Office-DesktopEditors-latest-macos-
arm64.dmg i din mappe Downloads.

3. Der dbnes et vindue med programmet. Traek det til mappen Programmer
(Applications).

4. Abn programmet fra Programmer eller via Launchpad. Ferste gang spgrger Mac'en,
om du vil dbne et program, der kommer fra internettet. Klik pa Abn.

5. Skub derefter dmg-filens diskbillede ud i Finder. Selve dmg-filen kan du slette.

Programmet er signeret og godkendt af Apple, sa du behgver ikke at sendre
sikkerhedsindstillinger.

Efter installationen

Du ser startskaermen med til venstre Opret nyt, Seneste filer, Abn lokal fil, Opret
forbindelse til cloud og Indstillinger. Under Indstillinger veaelger du
Greensefladesprog og Greensefladetema, samt hvordan programmet handterer
Opdateringer. Tilslut derefter din WebOké Nextcloud, se Sadan forbinder du programmet
med din WebOké Nextcloud.

Tip: vil du have, at docx og xlsx-filer fremover abner i Nextcloud Office? Indstil det via
filens information i Finder, under Abn med, og anvend det p3 alle filer af den type.
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10.4 Download og installer pa Linux (deb og rpm)

Til Linux findes Nextcloud Office som .deb-pakke (Ubuntu, Debian, Linux Mint og lignende)
og som .rpm-pakke (Fedora og lignende). Veelg det, der passer til din Linux.

Din Linux Pakke Download (x64)
Ubuntu, Debian, Linux Mint, Pop! OS .deb Linux .deb
Fedora og andre systemer med dnf .rpm Linux .rpm

Vores downloadknapper er til almindelige 64 bit pc'er (x64). Har du en computer med en
ARM-processor (arm64 eller aarch64)? Brug da pakkekilden nedenfor, den har begge
udgaver.

Installer med en downloadet pakke

P& mange Linux-versioner dobbeltklikker du bare pa den downloadede fil og installerer den
med softwarebutikken. Foretraekker du terminalen? Ga til mappen Downloads og skriv:

o Ubuntu og Debian: sudo apt install ./Nextcloud-Office-DesktopEditors-latest-
linux-x64.deb

« Fedora: sudo dnf install ./Nextcloud-Office-DesktopEditors-latest-linux-
X64.rpm

Derefter star Nextcloud Office i menuen med programmer.

Installer via pakkekilden (med automatiske opdateringer)

Nextcloud har sin egen pakkekilde. Fordelen er, at programmet opdateres sammen med
dine almindelige systemopdateringer, og det virker pd bade x64 og ARM64.

Ubuntu og Debian:

1. sudo install -d -m 0755 /etc/apt/keyrings

2. sudo curl -fsSL https://download.nextcloud.com/office/repo/nextcloud-
office.asc -o /etc/apt/keyrings/nextcloud-office.asc

3. echo "deb [signed-by=/etc/apt/keyrings/nextcloud-office.asc]
https://download.nextcloud.com/office/repo/deb stable main" | sudo tee
/etc/apt/sources.list.d/nextcloud-office.list

4. sudo apt update og derefter sudo apt install nextcloud-office-nextcloudoffice

Fedora: opret filen /etc/yum.repos.d/nextcloud-office.repo med dette indhold:

[nextcloud-office]

name=Nextcloud Office
baseurl=https://download.nextcloud.com/office/repo/rpm/stable/$basearch
enabled=1
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gpgcheck=1
repo_gpgcheck=1
gpgkey=https://download.nextcloud.com/office/repo/nextcloud-office.asc

Skriv derefter sudo rpm --import
https://download.nextcloud.com/office/repo/nextcloud-office.asc og sudo dnf
install nextcloud-office-nextcloudoffice.

Disse trin stammer fra den officielle dokumentation fra Euro-Office. Forbind derefter din
WebOké Nextcloud, se Saddan forbinder du programmet med din WebOké Nextcloud.

Bemaerk: installer ikke bade den downloadede pakke og pakken fra pakkekilden. Valg én
metode, ellers far du programmet to gange.
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10.5 Sadan forbinder du programmet med din
WebOké Nextcloud

Forbind din Nextcloud Office med din WebOké Nextcloud, s& abner du dine filer fra skyen
direkte i programmet. Det du gemmer, ligger med det samme i din Nextcloud igen, og
dine kolleger kan arbejde med samtidig.

Hvad har du brug for?

« Adressen pa din Nextcloud. Det er den adresse, du ser i browseren, nar du er
logget ind, uden delen efter navnet. | denne vejledning er det
https://demo.webokecloud.nl; hos dig kan det for eksempel veere
https://cloud.dinvirksomhed.nl eller en adresse, der ender pa webokecloud.nl.

« Dit brugernavn (eller e-mailadresse) og dit almindelige adgangskode til din
Nextcloud.

« Hvis du bruger totrinsbekreaeftelse: din telefon eller mailboks til koden.

Opret forbindelse

1. Abn Nextcloud Office og klik til venstre pa Opret forbindelse til sky.

2. Veelg Nextcloud pa listen over skyer.

3. Udfyld adressen pa din Nextcloud under Cloud office URL, for eksempel
https://demo.webokecloud.nl.

4. Klik pd Opret forbindelse nu.

5. | programmet dbnes loginskaermen til din WebOké Nextcloud. Log ind med dit
brugernavn og din adgangskode, og indtast koden til totrinsbekraeftelsen, hvis du
bliver bedt om det.

6. Du ser nu dine filer, ligesom i browseren. Din Nextcloud vises fra nu af til venstre
under Forbundne skyer.

Klik pa et dokument, sa dbner det i en fane i programmet. Det du sendrer, bliver gemt i din
Nextcloud. Abner du programmet en anden gang, klikker du til venstre pa din Nextcloud og
er med det samme tilbage ved dine filer.

Bemaerk: log ind i programmets loginvindue med dit almindelige adgangskode, ikke
med en app-adgangskode. En app-adgangskode virker ikke i dette vindue. Det Iykkes
heller ofte ikke at indseette fra en adgangskodehandtering i dette vindue: skriv i sa fald din
adgangskode selv. Og logger du normalt kun ind med en passkey eller sikkerhedsnggle
(Log ind uden adgangskode), sa brug din adgangskode i programmet.

Far du beskeden Tjek cloud office URL? Tjek i sa fald adressen: start med https://, uden
mellemrum og uden /apps/files eller andet bagefter.
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Hvilke enheder har adgang? Kig under Sikkerhed

| din WebOké Nextcloud kan du altid se, hvilke computere, telefoner og apps der har

adgang til din konto. Sadan gar du:

1. Klik i din Nextcloud i browseren gverst til hgjre pa dit profilbillede (1) og veelg

Indstillinger (2).
2. Klik til venstre pa Sikkerhed.

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

Zoek hier

3 Alle bestander

| B2 Alle bestanden

& Persoonlijke bestanden
&) Recent

+r Favorieten

+2 Shares

Teammappen

€ Markering

[ Exteme opslag

2 Mapboom

[@ Verwijderde bestanden

® 281 KB van 1 TB gebruikt

@ Instellingen voor bestanden

<

¢

O
O
O
O
O
O
O
O
O
O
O
O
O

Naam «

Aanmeldformulier WebOké. pdf
Begroting 2027 WebOké xlsx
Gevorderd Adressenlijst. xlsx
Gevorderd Jaarverslag.docx
Gevorderd Uitnodiging.docx
Klantenoverzicht WebOké. xlsx

Mijn eerste document.docx
Nieuwsbrief WebOké november.docx
Offerte WebOkeé Cloud.docx
Presentatie WebOké Cloud 2027.pptx
Samenwerken voorbeeld. docx

11 bestanden

Klik pa dit profilbillede (1) og derefter pa Indstillinger (2)

[ Aangepast

2

-2
(2]
2

Gedeeld 42

Anne de Groot
Bekijk profie

Intros
Status instellen
Weergave en toegankelijikheid
Instellingen
Help & privacy
Afmelden
TKE 43 minuten ...
7 KB 2 uur geleden
1 uur geleden
1 uur geleden
33 minuten ...

1 minuut ge...

P& siden Sikkerhed (1) kan du under Enheder & sessioner (2) se alle browsere,
computere, telefoner og apps, der er logget ind pa din konto, med oplysning om hvornar
de senest var aktive. Har du mistet en baerbar computer eller telefon? Klik da pa de tre
prikker ved siden af den enhed for at inddrage adgangen.
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ese & demo.webokecloud. nifsettings/user/security

Personal [ §)
Begin-tot-eind versleuteling
& Profile & contact

End-to-end encryption is cul

@ Language & |ocale
o Beveiliging Enable EZEE navigation in browser
0 Meldingen

¥ Weergave en toegankelijkheid

& Delen

@ Beschikbaarheid °Apparaten & sessies

w WebOke Import Tool Web, desktop en mobiele clients die momenteel zijn ingelogd op je account

B WebOke Taken Manager Apparaat Laatste activiteit

o» Flow . enkele seconden
Huidige sessie
geleden

& Gegevensmigratie
enkele seconden

handleiding geleden

0 Intros
Mozilla/5.0 (X11; Linux xB6_64) AppleWebKit/537.36 (KHTML, like Gecka)

4 mi !
Administration HeadlessChrome/156.0.8078.47 Safari/537.36 misniten:geleden

T Uiterlijk Mozilla/5.0 {X11: Linux x86_64) AppleWebKit/537.36 (KHTML, like Gecko)

HeadlessChrome/156.0.8078.47 Safari/537.36 3 uur geleden

Mozilla/5.0 (X11; Linux x86_64) AppleWebKit/537.36 (KHTML, like Gecka)

@ HeadlessChrome/156.0.8078.47 Safari/537.36

3 uur geleden

App naam

jie instellingen. Beveiliging: hier zie je welke apparaten en apps toegang WebOké Cloud met Euro-Office

Sikkerhed (1), Enheder &amp; sessioner (2) og knappen til en app-adgangskode (3)

Hvad er en app-adgangskode?

En app-adgangskode er en separat adgangskode til én app. Sddan behgver en app ikke
kende din rigtige adgangskode, og du kan inddrage adgangen for netop den app uden at
aendre din egen adgangskode. Nextcloud-appen pa din telefon og synkroniseringsappen pa
din computer opretter selv sddan en adgangskode, nar du logger ind via din browser; den
kan du derefter se pa listen.

Kun til en app, der ikke kan vise et loginvindue fra din Nextcloud, for eksempel en
kalenderapp eller et program, der opretter forbindelse via WebDAV, opretter du selv en
app-adgangskode: skriv nederst under App navn et navn, du kan genkende, og klik pa
Opret en ny app-adgangskode (3). Du ser adgangskoden kun én gang; kopiér den med
det samme til den app. Til Nextcloud Office har du ikke brug for en app-adgangskode.

Tip: at dbne et dokument fra skyen foregar via din WebOké Nextcloud, ligesom i
browseren. Kan du ikke redigere dokumenter i browseren, lykkes det heller ikke i
programmet. Bed i sa fald administratoren af din Nextcloud om at give dig adgang til Euro-
Office, se Bestil Office-licenser og tildel dem til brugere.
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10.6 Samarbejde mellem programmet og kolleger
i browseren

Arbejder du i programmet Nextcloud Office og din kollega i browseren? Sa kan | arbejde i
samme dokument pd samme tid, ligesom to kolleger der begge arbejder i browseren.
Betingelse: du dbner dokumentet fra din forbundne Nextcloud i programmet (se Sadan
forbinder du programmet med din WebOké Nextcloud).

Sadan fungerer det

1. Abn i Nextcloud Office til venstre din Nextcloud under Forbundne clouds.

2. Abn det delte dokument. Din kollega dbner det samme dokument i browseren.

3. I kan se hinandens markgr og andringer. Kommentarer, omtaler, sporing af
a&endringer og chatten fungerer som beskrevet i kapitel 8. Se Arbejd sammen i et
dokument pa samme tid og Hurtig eller Striks: de to samarbejdstilstande.

En kollega der ikke har adgang til filen, kan ikke deltage i samarbejdet. Del filen fgrst, se
Del et dokument med en kollega.

Filer pa din egen computer

Abner du en fil der ligger pa din egen computer (med Abn lokal fil eller ved at
dobbeltklikke pa den i din Stifinder eller Finder), sa arbejder du alene. Ingen ser dine
endringer, fgr du gemmer filen, og den kommer ind i din Nextcloud.

Det geelder ogsa for filer i mappen til synkroniseringsappen Nextcloud Files (Sadan bruger
du Nextcloud-skrivebordsappen (synkronisering)). Appen laegger fgrst filen i din Nextcloud
efter du har gemt. Arbejder en kollega i mellemtiden i browseren pa den samme fil, opstar
der en konflikt: to versioner ved siden af hinanden.

Du abner filen Samarbejde i Uden
realtid internet

| browseren Ja Nej

| programmet, fra din forbundne Nextcloud Ja Nej

| programmet, fra din egen computer eller fra Nej Ja

synkroniseringsmappen

Bemaerk: arbejd altid pa en delt fil som kolleger ogsa arbejder i via browseren eller via din
forbundne Nextcloud i programmet, ikke via synkroniseringsmappen. Sadan undgar du
dobbelte versioner. Er det alligevel sket? | Versionshistorik: gendan en aldre version kan
du leese, hvordan du gendanner en aldre version.
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10.7 Euro-Office i Nextcloud-appen pa din telefon
eller tablet

0gsa pa farten kan du komme til dine dokumenter. Med den gratis Nextcloud-app pa din
telefon eller tablet kan du se og redigere dine filer, og for eksempel automatisk uploade
dine billeder.

& www.weboke nl/download#nextcloud-mobiel

Webhosting ~ Domeinen

webfke .

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 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

e 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) til iPhone, iPad og Android

Installer appen

Enhed

iPhone og iPad

Android

Hvor

App Store

Al Builder D

£ Mijn Account —

o Nextcloud-app

Voor je telefoon en tablet

Bekijk en deel je bestanden onderweg, upload
automatisch je foto's en open documenten in
Eura-Office.

Instellen op iPhone  Instellen op Androld

Google Play eller F-Droid

Alle links findes 0gsa pa www.weboke.nl/download. Veelg den app, der blot hedder
Nextcloud, med det bld logo med tre cirkler.

Log ind

1. Abn appen og tryk pd Login.

2. Indtast adressen pa din Nextcloud, for eksempel https://demo.webokecloud.nl.
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3. Login-skaermen til din WebOké Nextcloud dbner. Log ind med dit brugernavn og din
adgangskode, og indtast koden til totrinsbekraeftelse, hvis du bliver bedt om det.

4. Giv appen adgang. Appen opretter selv en app-adgangskode; du finder derefter din
telefon under Apparater & sessioner (se Sadan forbinder du programmet med din
WebOké Nextcloud).

Udfarlig vejledning med skaermbilleder finder du i vores videnbase: Opsaetning af
Nextcloud-appen pa iPhone og Opsaetning af Nextcloud-appen pa Android.

Abn og rediger et dokument

Tryk i appen pd et dokument, regneark eller en praesentation. Appen abner det i Euro-
Office, editoren i din WebOké Nextcloud, i en visning der er tilpasset en lille skeerm. Du kan
laese, skrive, se kommentarer og samarbejde med kolleger. Dine sendringer gemmes med
det samme i din Nextcloud.

Eller bare i din telefons browser

Du kan ogsa arbejde uden app: abn browseren pa din telefon (Safari, Chrome eller en
anden), ga til adressen pa din Nextcloud og log ind. Du ser dine filer i en visning tilpasset
din telefon. Tryk pa et dokument, og det abner i Euro-Office, farst til laesning. Tryk pa
blyanten nederst til hgjre (1) for at begynde at redigere.

e e a8 demo.webokecloud.nlfindex. phpfapps/files/7dir=/WebOkégopenfile=true

Offerte WebOké Cloud.docx =

] WebOké w
Offerte WebOké Cloud

Voor: Bloemisterij Het Zonnetje, Lav. mevwouw J.
Aanmeldformulier WebOke.pdf Bakker

Naam a

Datum: 22 oktober 2026 Offertenummer: WO0-2026-

Begroting 2027 WebOké. xisx 1042

Gevorderd Adressenlijst.xlsx

Baste meviouw Bakker,

Gevorderd Jaarverslag.docx a
! ;. Harteljk dank voor uw interesse in WebQOké Cloud.

Met Nexteloud en Euro-Office werkt uw team veilig
samen aan documenten, spreadsheets en
presentaties, met al uw gegevens in Europa.

Gevorderd Uitnodiging.docx
Klantenoverzicht WebOkeé xis

Mijn eerste document.docx Omschrijving Aantal Prijs per
maand
Nieuwsbrief WebOké nove
: Nexicloud Max (1 TB opslag) |1 €095
Offerte WebOké Cloud. docx |Office Suite-icentie Euro- |5 €1250
|Office

Presentatie WebOké Cloud....pptx |Overzetien bestaande 1 qratis

O
O
a
O
O
O
O
a
O
O
O -
O
O

Samenwerken voorbeeld.docx
11 bestanden . _
(bestanden
|Totaal per maand 1 € 22,45

‘Wi horen graag of u met deze offere akko.
Met viiendelijke groet,

Onderweg: je WebOké Nextcloud en een decument op een telefoon

Til venstre dine filer, til hgjre et abnet dokument; med blyanten (1) begynder du at redigere
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Tip: pa en telefon er skaermen lille. Til hurtig gennemlaesning eller en lille rettelse er det

fint. Til stgrre opgaver, som at formatere en lang tekst eller opbygge et stort regneark,
arbejder du bedre pa en computer eller tablet.

Bemeaerk: mister du din telefon? Fjern da adgangen for den enhed i din Nextcloud via
Indstillinger, Beskyttelse og Apparater & sessioner. Se S3dan forbinder du
programmet med din WebOké Nextcloud.
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10.8 Sadan bruger du Nextcloud-

skrivebordsappen (synkronisering)

Med den gratis synkroniseringsapp Nextcloud Files har du dine filer fra WebOké
Nextcloud i en almindelig mappe pa din computer. Det du sendrer i den mappe, kommer
automatisk ind i din Nextcloud, og omvendt. Sadan kan du ogsa tilga dine filer uden
internet.

eae

& www.weboke nl/download#nextcloud-files

Domeinen

webckkeé

Webhaosting ~

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)

I8 Windows x64 =0 Windows ARMS&4

=

Handieiding

Nextcloud Talk

Chatten en videobellen

Chat en videobel veilig met je collega's en gasten,
via je eigen Mextcloud.

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 (Appimage)

Versie 35.0.0  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

[0 Google Play O F-Droid

Zo installeer je het

Nextcloud Files (1): synkroniseringsappen til Windows, Mac og Linux

Download

Al Builder [EEN

* 46 v 2 Mijn Account —

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 Androkd

Computer Systemkrav ifglge Nextcloud Download
Windows Windows 10 (version 1809 eller nyere) eller Windows 11, 64 Windows
bit
Mac macOS 13 eller nyere macOS
Linux 64 bit (x86_64), som Applmage Linux
(Applmage)

Vores knapper peger altid pa den nyeste version. Til seldre Mac'er (macOS 11 eller 12) har
Nextcloud en aeldre version pa nextcloud.com/install.
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Installation og login

1. Installer appen og start den.
2. Veelg login og indtast adressen pa din Nextcloud, for eksempel

https://demo.webokecloud.nl.
3. Din browser abner login skaermen til din WebOké Nextcloud. Log ind, indtast om

ngdvendigt koden til totrinsbekreeftelsen, og giv appen adgang.
4. Veelg hvilke mapper du vil have pa din computer, og hvor mappen skal placeres.

Trin for trin med skeermbilleder: installer Nextcloud Files pa Windows og installer Nextcloud
Files pa Mac.

Synkronisering og Nextcloud Office sammen

« Dobbeltklikker du i Nextcloud mappen pa en docx, xIsx eller pptx fil, dbner den i det
program der hgrer til den filtype. Det kan vaere Nextcloud Office, men ogsa Word
eller LibreOffice.

« Nar du gemmer, placerer synkroniseringsappen filen i din Nextcloud. Du arbejder sa
alene: kolleger ser fgrst dine sendringer efter at du har gemt.

« Vil du arbejde pa en fil sammen med kolleger pa samme tid, sa abn den i browseren
eller via din forbundne Nextcloud i Nextcloud Office. Se Samarbejde mellem
programmet og kolleger i browseren.

Bemazerk: ser du en fil i din mappe med "conflict" i navnet? Sa er filen blevet sendret to
steder samtidig. Se hvilken version du vil beholde, og slet den anden. | Det er ikke muligt
at gemme eller synkronisere kan du lesese mere om problemer med at gemme og
synkronisere.

Tip: har du ikke brug for alle filer pa din computer? Aktiver i appen kun de mapper du reelt
bruger. Det sparer plads pa din disk.
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Genveje og tips
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11.1 Praktiske genveje til alle editorer

Med genveje arbejder du en hel del hurtigere end med musen. Mange kender du sikkert
allerede fra Word eller Excel: i Euro-Office fungerer de naesten alle pa samme made. |
denne artikel finder du genvejene der virker i alle fire editorer:
tekstbehandlingsprogrammet, regnearks-editoren, praesentations-editoren og pdf-editoren.

P& Mac bruger du som regel cmd hvor Windows bruger Ctrl, og Option hvor Windows
bruger Alt. Ved mange genveje virker pa Mac ogsa Control i stedet for Cmd. Star der
"ingen" ved Mac, har den handling ingen fast genvej pa Mac.

Fil, gem og udskriv

Hvad Windows og Linux Mac

Gem Ctrl+S Cmd + S

Udskriv Ctrl+P Cmd + P

Download som (veelg et andet format) Ctrl + Shift + S Cmd + Shift + S

Abn menuen Fil Alt + F Control + Option + F

Fortryd og udklipsholderen

Hvad Windows og Linux Mac

Fortryd Ctrl+2 Cmd + Z
Gentag Ctrl+Y Cmd +Y
Klip Ctrl + X eller Shift + Delete Cmd + X
Kopier Ctrl + CellerCtrl + Insert Cmd + C
Indsaet Ctrl + Veller Shift + Insert Cmd + V
Veelg alt Ctrl1+ A Cmd + A

Sog, kommentarer og chat

Hvad Windows og Linux Mac

Sag Ctrl +F Cmd + F

Sgg og erstat Ctrl +H Control +H

Abn panelet Kommentarer Ctrl + sShift +H Cmd + Shift + H
Tilfgj en kommentar Alt +H Cmd + Option + A
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Abn chatten Alt + Q

Formater tekst

Hvad

Fed

Kursiv

Understreg

Saenket skrift (sma bogstaver under linjen)
Haevet skrift (sma bogstaver over linjen)

Indseet et hyperlink

Zoom og menuer

Hvad

Zoom ind

Zoom ud
Tilbage til 100%

Abn genvejsmenuen (som med hgjre
museknap)

Understgttelse af skeermlaeser til eller fra

Control + Option + Q

Windows og Linux
Ctrl+B
Ctrl1+1I
Ctrl+U
Ctrl + .
ctrl +,

Ctrl +K

Windows og Linux

Ctrl + + (numerisk) eller
Ctrl +

Ctrl +

Ctrl+0

Shift + F10

Ctrl + Alt +Z

Mac

Cmd + B
Cmd + I
Cmd + U
Cmd + .
Cmd + ,

Cmd + K

Mac

Cmd + =

cmd + -
Cmd + 0

Shift + F10

Cmd + Option +
z

Tip: zoom med knapperne eller genvejene i Euro-Office, ikke med browserens zoom. Star
din browser ikke p& 100%, kan Euro-Office bede dig om at nulstille browserens zoom med

Ctrl + 0.

Se alle genveje selv

Euro-Office har et vindue med alle genveje til den editor du arbejder i. Sddan abner du

det:

1. Klik pa fanen Fil og veelg Avancerede indstillinger.
2. Scrol nedad. Klik ved Tastaturgenveje pa Tilpas (1).
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ese & demo.webokecloud.nlfindex. phpfapps/files/?dir=/WebOkéRopenfile=true

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

¢ Menu shiiten () Commentaren in tekst weargaven
Gpgeloste opmerkingen weergeven

Nieuw maken
Controleren

(¥ Spellingeontrole
Downloaden als (%] Megeer woorden in HOOFDLETTERS
Kopie opslaan als 7] Negeer woorden met ciffers
Afdrukken Insteflingen automatische spallingscontrols

2, Beveiligan
Inhoud document
5 Gatal g
(i) Decumentinfa - Arabisch
T) Versiehistorle Verschijning
% Toegangsrechten

interfacethema Zaifde als systeam

Tabbladstij Lin
¢ Bastand sluiten

| Werkhalkkleur als tabbladachtergrond gebruikesn

Werkruimte

_| Ondersteuning voor schermiezer inschakelen

[ Uitlijningshulplijnen

(%) Gebruik de Alt-toets om met het toetsenbord door de gebrulkersinterface te navigeren
Mzateenheid Centimeter

standaardwaarde zoomen  100%

Hints voar fetteriype als Windows

Macra instellingen Weergeef notificatie

Toetsenbord-shortcuts Aanpassen o
}f Geavanceerde instellingen

(@ Functie vaorstellen
Toepassen

Bestand. Geavanceerde instellingen: bij Toetsenbord-shortcuts kiik je op Aanpassen

Ved Tastaturgenveje klikker du pa Tilpas

Du ser nu en liste med alle handlinger og deres taster. Skriv i sggefeltet (1) en del af

navnet for hurtigt at finde noget. Navnene i listen er tekniske navne og delvist pa engelsk,
som ApplyHeading1 for stilen Overskrift 1. Klik pa en linje: under Beskrivelse kan du se

hvad genvejen ggar.
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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

Sggning i listen med genveje
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En genvej med en 1as bagved er fast. De andre kan du selv eendre i vinduet Rediger
genvej. Mangler du noget? Med Gendan alle til standard bliver alle genveje som de var
fra start. Bemaerk: sendrede genveje gaelder i den editor hvor du sendrer dem. Tabellerne i

denne vejledning tager udgangspunkt i standardtasterne.

| regnearks-editoren hedder linjen i de avancerede indstillinger Keyboard Shortcuts.
Vinduet fungerer pa samme made.

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

Bl Bestand Start  Invoegen Tekenen  Pagina-indeling  Formule

Menu stuiten

Hieuw maken

Downloaden als
Kopie opslaan als
Afdrukken

Beveiligen

Spreadsheatinfo
Versishistaria

Toegangsrechten

Bestand sluiten

It Geavancesrde insteliingen

(@ Eenfunctie voorstellen

|| Getrik oe Al-toets om met het

[ Uitlijnen op raster tijdens schuiver
(%] Horizontale schuifbalk tenen

[+ Verticale schuifbalk tonen
Standaard bladrichting

(® Wan links naar rech

(C) Wan rechts naar lim

Toetsenbord-shortcuts

Begroting 2027 WebOké.xlsx

Maateenheid
Standaardwaarde zoon
Hints voor lettertype
Macro instellingen

Keybaard Sharteuts

Regionale instel
Taal formule
Regio

(¥ Gabruik scheidings

! Beschrijving:

Controleren
Woordenboek taal

[« Megeer woorden in HOOFDLETTERS
(¥ Megeer woorden mat ciffers

Aintias vnor Autnlnmact

Genvejene i regnearks-editoren

Nederlands - Belgié

Bemaerk: nogle taster bruges ogsa af din browser. Virker en genvej ikke, kan det veere din
browser eller dit styresystem der opfanger den fgrst. Brug i sa fald knappen i

veaerktgijslinjen.

Genveje per editor

Genvejstaster til tekstdokumenter
Genvejstaster til regneark
Genvejstaster til preesentationer
Genvejstaster til pdf-filer
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11.2 Tips til at arbejde hurtigere i Euro-Office

Med nogle fa tricks far du meget mere ud af Euro-Office. Her har vi samlet de bedste tips.

1. Styr alt med tastaturet via Alt-tasten

Tryk én gang pa Alt og slip. Sa vises der et bogstav ved hver fane og hver knap. Tryk pa
bogstavet for en fane, for eksempel H for Hjem, og derefter pa bogstavet for den knap, du
vil bruge. Med Esc gar du et trin tilbage.

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

B Bestand Start Invoegen Tekenen  Paginaindeling Verwijzingen Samenwerking Beveiliging Beeld  Nieuwsbrief WebOké nove, & Bewerken ~ S Delen
B —Hr- c L N u T w B

[ ]
& Aa EnErEyE =% Ty -
- oo .. Nond Kop 1 Titel  ceenasana -

[RE U O Regelafstand
Meardere 1.25
Afstand tussen alinea's
Vioor Na
042em . 0ldem |

| Geen interval toevoegen
o L tussen alinea's met dezelfde
webn; :xe sl

- - Inspringen
Nieuwsbrief november 2026 e ek

oem

- . . Speciaal
Euro-Office in je Nextcloud e o
Vanaf nuwerk je in je WebOke Nextcloud met Euro-Office: een Europese office die je =

documenten precies zo laat zien als op je eigen computer, -~ = | Achtergrondkleur

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

Samen werken aan één document|

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

Alles blijft in Europa

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

Tips voor de feestdagen
Plan je vakantie? Zet een vakantiebericht in je WebOké mail en deel je planning in een
spreadsheet.
AE| 2] 2z
Pagina lvanl = Aantal woorden Nederiands - Nederland

Druk op Alt: bij elk tabblad en efke kne

Tryk pa Alt: der vises et bogstav ved hver knap

Ser du ingen bogstaver? Kontroller sa under Fil, Avancerede indstillinger, om Brug Alt-
tasten til at navigere gennem brugergraensefladen med tastaturet er sl3et til.

2. Brug hgjreklik

Hgjreklik pa tekst, en tabel, et billede eller en celle. Sa far du praecis de muligheder, der
passer til det sted, som Indsaet, Tilfgj kommentar, en link eller indstillingerne for afsnittet.
Det er ofte hurtigere end at lede i fanerne.
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Afstand tussen alinea's
Voor Na
ocm o p2Bem D
7} Geen interval toevoegen
) tussen alinea's met dezeifde
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Nieuwsbrief november 2026 s s

oem

= = = Speciaal
Euro-Office in je Nextcloud P
Vanaf nuwerk je in je WebOke Nextcloud met Euro-Office: een Europese office die je
documenten precies zo laal zien als op je eigen computer.

=" v Achtergrondkleur
Je opent Word-, Excel- en PowerPoint-bestanden met één kiik in je browser. Je hoeft niets Geavanceerda instellingen
te installeren en je bestanden blijven gewoon in je eigen Nextcloud staan. Wil je toch liever tonen

een programma op je computer? Ook dat kan, voor Windows, Mhc en Linux.

Samen werken aan één document

Met je collega’'s werk je tegelik aan hetzelide document. Je ziet
opmerkingen en het bijhouden van wijzigingen houd je overzich [E] Plakken
meelezen.

Alles blijft in Europa Pagina-einde voar

Je bestanden staan in onze eigen datacenters in Nederand, Eu Regels hijeenhouden

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

Genvejsmenuen fra hgjreklik

3. Kopier formatering i stedet for at indstille alt forfra

Placer markgren i tekst med den formatering, du gnsker, og tryk pa Ctrl + Alt + C (Mac:
cmd + Option + C). Marker derefter den anden tekst og tryk pa Ctrl + Alt + V (Mac: Cmd
+ Option + V). Med musen ggr du det med knappen med penslen, se Fortryd, gentag og
udklipsholderen.

4. Indscet tekst uden formatering fra websiden

Kopierer du tekst fra en webside eller en mail, fglger der ofte en maerkelig skrifttype eller
farve med. Indsaet med Ctrl + Skift + V (Mac: Cmd + Skift + V): sa far teksten
formateringen fra dit dokument. Det virker i tekstbehandleren, preesentationseditoren og
pdf-editoren.

5. Arbejd med typografier

Giv overskrifter i et tekstdokument en overskriftstypografi med A1t + 1, 2 eller 3 (Mac: Cmd
+ Option + 1, 2 eller 3). S& kan du oprette en indholdsfortegnelse med ét klik og hoppe
direkte til et kapitel via navigationspanelet. Se Sadan bruger du typografier og overskrifter
og En automatisk indholdsfortegnelse oprette.
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6. Sog og erstat pa én gang

Skal et navn eller belgb sndres ti steder? Tryk pa Ctrl + H og erstat alt pa én gang. Du
kan leese, hvordan det virker, i S@g og erstat.

7. Hurtige tricks i et regneark

e Alt + = indseetter straks en SUM-formel i cellen (Mac: Cmd + Option + =).

« F4 gor en cellereference i en formel til en fast reference, som $A$1. Tryk flere gange
for at skifte.

e Ctrl + ; seetter dagens dato i cellen.

« Marker et omrade, skriv en veerdi og tryk pa Ctrl + Enter: alle markerede celler far
denne veerdi.

e Ctrl + 1 abner vinduet for talformat.

Mere i Genvejstaster til regneark.

8. Hurtige tricks i en praesentation

« Ctrl + M opretter en ny dias, Ctrl + D duplikerer den markerede dias.

« Ctrl + G grupperer objekter, sd du kan flytte dem pa én gang.

« Under praesentationen gar du til naeste dias med Mellemrum, Enter eller piletasterne.
Med Esc stopper du.

Mere i Genvejstaster til praesentationer.

9. Arbejd i browseren, ikke samtidig pa din computer

Abn helst kun en fil, du deler, i Euro-Office i browseren. Redigerer du den samtidig i et
program pa din computer via synkronisering, kan du fa meddelelser om, at filen er I3st
eller eendret. Se Det er ikke muligt at gemme eller synkronisere.

10. Brug zoom i Euro-Office

Zoom med Ctrl + = og Ctrl + - eller med knapperne nederst til hgjre, ikke med
browserens zoom. Med Ctrl + 0 kommer du tilbage til 100%.
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11.3 Genvejstaster til tekstdokumenter

Disse genvejstaster virker i tekstbehandlingsprogrammet i Euro-Office, til breve, tilbud,
rapporter og andre tekstdokumenter. Genvejstasterne der virker overalt, som at gemme
og kopiere, finder du i Praktiske genveje til alle editorer.

P& Mac bruger du som regel cmd hvor Windows bruger Ctrl, og Option hvor Windows
bruger Alt. Ved mange genvejstaster virker Control pa Mac ogsa i stedet for Cmd. Star der

"ingen" ved Mac, har den handling ingen fast genvejstast pa Mac.

Formatering af tekst

Hvad

Fed

Kursiv
Understregning
Gennemstregning
Seenket skrift
Haevet skrift

Tekst 1 punkt stgrre

Tekst 1 punkt mindre

Ryd formatering af markeringen

Kopiér formatering
Indsaet formatering

Indseet uden formatering

Windows og Linux
Ctrl +B
Ctrl+1I

Ctrl +U

Ctrl +5

Ctrl + .

Ctrl +,

Ctrl + ]

Ctrl+ [

Ctrl + Mellemrum
Ctrl + Alt +C
Ctrl + Alt +V

Ctrl + skift +V

Afsnit, overskrifter og lister

Hvad

Typografi Overskrift 1

Typografi Overskrift 2

Typografi Overskrift 3
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Windows og Linux

Alt +1

Alt + 2

Alt +3

Mac

Cmd + B

Cmd + I

Cmd + U

Cmd + Skift + X

Cmd + .

Cmd + ,

Ccmd + ]

cmd + [

Cmd + Mellemrum
Cmd + Option + C
Cmd + Option + V

Cmd + Skift +V

Mac

Cmd + Option
+1

Cmd + Option
+ 2

Cmd + Option
+ 3
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Punktopstilling med punkttegn

Venstrejustering
Centrering

Hgjrejustering

Lige margener

Forgg afsnittets indrykning

Formindsk indrykning

Listepunkt et niveau dybere (markgren

ved begyndelsen)

Listepunkt et niveau tilbage

Vis eller skjul ikke udskrivbare tegn

Indsaettelse

Hvad

Sideskift

Ny linje uden nyt afsnit
Spalteskift

Sidetal ved markgrens placering
Fodnote

Slutnote

Hyperlink

Ligning

Fast mellemrum (ord bliver sammen)

Fast bindestreg
Eurotegn
Copyrighttegn

Tegn for registreret varemeaerke
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Ctrl + Skift + L

Ctrl +L

Ctrl + E

Ctrl +R

Ctrl+1J

Ctrl +M

Ctrl + Skift + M

Tabulator

Skift + Tabulator

Ctrl + skift + 8 ellerCtrl +

Skift + 8 (numerisk)

Windows og Linux
Ctrl + Enter

Skift + Enter

Ctrl + sSkift + Enter
Ctrl + Skift + P
Ctrl + Alt +F

Ctrl +Alt +D

Ctrl + K

Alt + =

Ctrl + Skift +
Mellemrum

Ctrl + Skift + -
Ctrl + Alt + E
Ctrl + Alt +G

Ctrl + Alt +R

Cmd + Skift +
L

Cmd + L
Cmd + E
Cmd + R
Cmd + J
Cmd + M

Cmd + Skift +
M

Tabulator

Skift +
Tabulator

Cmd + Skift +
8

Mac

Cmd + Enter

Skift + Enter

Cmd + Skift + Enter
Cmd + Skift + P
ingen

Control + Option + D
Cmd + K

Cmd + Option + =

Cmd + Skift +
Mellemrum

Cmd + Skift + -
Cmd + Option + E
Cmd + Option + G

Cmd + Option + R
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Tegn for varemaerke Ctrl1 +Alt + T Cmd + Option + T

Udeladelsestegn (tre prikker) Ctrl + Alt + . Option + ;

Opdater felter, som F9 F9
indholdsfortegnelsen

Navigation i dokumentet

Hvad Windows og Linux Mac

Et ord til venstre Ctrl + Option +

Et ord til hgjre Ctrl + - Option + -

Til begyndelsen af linjen Home Home eller Cmd +
Til slutningen af linjen End End eller Cmd + -
Til begyndelsen af Ctrl + Home Cmd + Home
dokumentet

Til slutningen af dokumentet Ctrl + End Cmd + End

Til begyndelsen af forrige
side

Til begyndelsen af naeste

side Down
En skaerm nedad Page Down
En skeerm opad Page Up

Markering og sletning

Hvad

Markér til slutningen af ordet

Markér til begyndelsen af ordet
Markér til slutningen af linjen

Markér til begyndelsen af linjen
Markér til slutningen af dokumentet
Markér til begyndelsen af dokumentet
Markér alt

Slet ordet til venstre for markgren

Euro-Office vejledning - www.weboke.nl

Ctrl + Alt + Page Up

Ctrl + Alt + Page

Down

Page Down

Page Up

Windows og Linux
Ctrl + Skift + -
Ctrl + Skift +
Skift + End

Skift + Home

Ctrl + Skift + End
Ctrl + Skift + Home
Ctrl + A

Ctrl + Backspace

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

189 /297



WebOké

Slet ordet til hgjre for markgren Ctrl + Delete Option + Delete
Tabeller

Hvad Windows og Linux Mac

Til neeste celle Tabulator Tabulator

Til forrige celle Skift + Tabulator Skift + Tabulator

Tilfgj ny reekke (i den sidste celle) Tabulator Tabulator

Del tabellen Ctrl + Skift + Enter Cmd + Skift + Enter

Tip: genvejstasterne til overskrifterne er praktiske ssmmen med den automatiske
indholdsfortegnelse. Laes mere om det i Sddan bruger du typografier og overskrifter og En
automatisk indholdsfortegnelse oprette.

Euro-Office vejledning - www.weboke.nl 190/ 297



WebOké

11.4 Genvejstaster til regneark

Disse genvejstaster virker i regnearkseditoren i Euro-Office, til budgetter, lister og
oversigter. Genvejstaster der virker overalt, som at gemme og kopiere, finder du i
Praktiske genveje til alle editorer.

P& Mac bruger du som regel cmd hvor Windows bruger Ctrl, og Option hvor Windows
bruger Alt. Ved mange genveje virker ogsa Control i stedet for Cmd pa Mac. Star der
"ingen" ved Mac, har den handling ingen fast genvej pa Mac.

Bevaeg dig rundt pa arket

Hvad Windows og Linux Mac

Afslut indtastning og ga til Enter Enter
cellen nedenunder

Ga til cellen ovenover Skift + Enter Skift + Enter

Ga til cellen til hagjre Tabulator Tabulator

Ga til cellen til venstre Skift + Tabulator Skift + Tabulator

Ga til kolonne A i denne raekke Home Home

Ga til celle A1 ctrl + Home cmd + Home

Ga til sidst brugte celle ctrl + End cmd + End

Ga til slutningen af data nedad Ctrl+ | Cmd + |

Ga til slutningen af data opad Ctrl + 1 Cmd + 1

Ga til slutningen af data til End eller Ctrl + - End eller Cmd + -

hgjre

Ga til slutningen af data til Ctrl + « cmd +

venstre

Ga til naeste ark Ctrl + Page Down eller Alt Cmd + Page Down eller Option
+ Page Down + Page Down

Ga til forrige ark Ctrl + Page Up eller Alt + Cmd + Page Up eller Option +
Page Up Page Up

Markering

Hvad Windows og Linux Mac

Markér hele kolonnen Ctrl + Mellemrum Cmd + Mellemrum

Markér hele raeekken Skift + Mellemrum Skift + Mellemrum
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Markér alt

Udvid markering til slutningen af data nedad
Udvid markering til slutningen af data til hgjre
Udvid markering til starten af arket

Udvid markering til sidst brugte celle

Ctrl1 + A

Indtastning og redigering

Hvad

Redigér den aktive celle
Ny linje i samme celle
Annullér indtastning

Udfyld alle markerede celler
med samme indtastning

Indseet dagens dato

Indsaet det aktuelle
klokkeslzet

Rulleliste med veerdier fra
kolonnen (i en tom celle)

Ryd indholdet af de
markerede celler

Indseaet celler

Windows og Linux
F2

Alt + Enter

Esc

Ctrl + Enter

Ctrl + ;

Ctrl + skift + ;

Alt + |

Delete

Ctrl + Skift + + (numerisk)
eller Ctrl + Skift + =

Windows og Linux

Slet celler Ctrl + Skift + - (numerisk)

eller Ctrl + Skift + -
Formler

Hvad

Indsaet SUM-funktion Alt + =

Vinduet Indsaet funktion Skift + F3

Skift mellem relativ og absolut reference ($A$1) F4

Genberegn hele projektmappen F9

Genberegn kun dette ark skift + F9
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Ctrl + Skift +

Ctrl + Skift + -

Ctrl + Skift + Home

Ctrl + skift +

Cmd + A

Cmd + Skift + |
Cmd + Skift + -
Cmd + Skift + Home

End Ccmd + Skift + End

Mac

F2

Option + Enter
Esc

Control + Enter

Cmd + ;

Cmd + Skift + ;

Option + !

Delete

Cmd + Skift + + (numerisk)
eller Cmd + Skift + =

Cmd + Skift + - (numerisk)
eller Cmd + Skift + -

Mac

Cmd + Option + =
Skift + F3

F4

F9

Skift + F9
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Vis formler i stedet for resultater

Talformat

Hvad

Abn vinduet Talformat

Standardformat

Tal med to decimaler og tusindtalsseparator
Valuta med to decimaler

Procent uden decimaler

Dato (dag, maned, ar)

Klokkeslaet (time og minut)

Videnskabelig notation

Formatering, filtre og tabeller

Hvad

Fed

Kursiv
Understreg
Gennemstreg
Filter til eller fra

Abn filtervinduet (i overskriften p& en kolonne med
filter)

Formatér som tabel
Tilfgj sumraekke til en formateret tabel
Opdatér den markerede pivottabel

Opdatér alle pivottabeller

Ctrl +°

Windows og Linux
Ctrl1+1

Ctrl + Skift + °
Ctrl + Skift +1
Ctrl + Skift + 4
Ctrl + Skift + 5
Ctrl + Skift + 3
Ctrl + Skift + 2

Ctrl + Skift + 6

Windows og
Linux

Ctrl+B
Ctrl+1I
Ctrl+uU
Ctrl+5
Ctrl + Skift + L

Alt + |

Ctrl +L
Ctrl + Skift + R
Alt + F5

Ctrl + Alt + F5

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

Tip: i et regneark markerer Ctrl + Mellemrum en hel kolonne og Skift + Mellemrum en
hel reekke. Praktisk til hurtigt at formatere eller slette en kolonne.
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Mere om formler kan du laese i Formler og funktioner: SUM, MIDDEL, HVIS og LOPSLAG, om
sortering og filtrering i Sortering og filtrering.
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11.5 Genvejstaster til praesentationer

Disse genvejstaster virker i praesentationseditoren i Euro-Office. Genvejstasterne der virker
overalt, som gem og kopier, finder du i Praktiske genveje til alle editorer.

P& Mac bruger du som regel cmd hvor Windows bruger Ctrl, og Option hvor Windows

bruger Alt. Ved mange genvejstaster virker Control ogsa pa Mac i stedet for Cmd. Star der
"ingen" ved Mac, har den handling ingen fast genvejstast pa Mac.

Dias

Hvad

Nyt dias efter det
markerede dias

Duplikér dias

Slet markeret dias (i listen
med dias)

Flyt dias en plads op
Flyt dias en plads ned

Flyt dias til begyndelsen

Flyt dias til slutningen

Til det farste dias
Til det sidste dias
Til det naeste dias

Til det forrige dias

Windows og 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

Praesentation
Hvad Windows og Linux
Start fremvisning fra begyndelsen Ctrl + F5

Naeste animation eller dias
Forrige animation eller dias
Til det farste dias

Til det sidste dias
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Enter eller Mellemrum

Page Up eller —
Home

End

Mac

Enter ellerCmd + M

Cmd + D

Backspace eller Delete

Cmd + 1t
Cmd + |

Cmd + Skift + Page Up eller
Cmd + Skift + 1

Cmd + Skift + Page Down eller
Cmd + Skift +

Home
End
Page Down eller -

Page Up eller —

Mac

Cmd + Skift + Enter
Enter eller Mellemrum
Page Up eller

Home

End
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Afslut fremvisning Esc Esc
Bemeaerk: i nogle browsere genindlaeser Ctrl + F5 siden. Start i sa fald din praesentation

med knappen Start fremvisning. Lees mere om at praesentere i Praesentation og
praesentationsvisningen.

Objekter pa et dias

Hvad Windows og Linux Mac

Gruppér objekter Ctrl +G cmd + G

Ophaev gruppering Ctrl + Skift + G Cmd + Skift + G
Til det naeste objekt Tabulator Tabulator

Til det forrige objekt Skift + Tabulator Skift + Tabulator
Flyt objekt et lille skridt (med piletasterne) ctrl+ - cmd + -

Flyt objekt et stort skridt (med piletasterne) - -

Opheaev alle markeringer Skift + Esc Skift + Esc

Til det naeste tekstfelt i layoutet Ctrl + Enter Cmd + Enter

Tekst pa et dias

Hvad Windows og Linux Mac

Fed Ctrl+8B Cmd + B

Kursiv Ctrl+1I Cmd + I
Understreg Ctrl+U Cmd + U
Gennemstreg Ctrl+5 Cmd + 5
Punktopstilling med punkttegn Ctrl + Skift + L Cmd + Skift + L
Tekst 1 punkt stgrre Ctrl + ] cmd + ]

Tekst 1 punkt mindre Ctrl+ [ cmd + [
Venstrejustering Ctrl+1L Ccmd + L
Centrering Ctrl +E Cmd + E
Hgjrejustering Ctrl +R Cmd + R

Lige margener Ctrl+13J Cmd + J

Ryd formatering Ctrl + Mellemrum Cmd + Mellemrum
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Kopiér formatering
Indsaet formatering
Indsaet uden formatering
Eurotegn

Vis eller skjul ikke-udskrivbare tegn
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Ctrl+ Alt+C

Ctrl +Alt +V

Ctrl + Skift +V

Ctrl + Alt + E

Ctrl + Skift + 8

Cmd + Option + C
Cmd + Option +V
Cmd + Skift + V

Cmd + Option + E

Cmd + Skift + 8
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11.6 Genvejstaster til pdf-filer

Disse genvejstaster virker i pdf-editoren i Euro-Office: nar du laeser, udfylder formularer,
tilfgjer kommentarer og redigerer en pdf. Genvejstasterne der virker overalt, som
udskrivning og sggning, finder du i Praktiske genveje til alle editorer.

P& Mac bruger du som regel cmd hvor Windows bruger Ctrl, og Option hvor Windows
bruger Alt. Ved mange genvejstaster virker Control pa Mac ogsa i stedet for Cmd. Star der
"ingen" ved Mac, har den handling ingen fast genvejstast pa Mac.

Laesning og navigation

Hvad Windows og Linux Mac

Cirka en side ned Page Down Page Down
Cirka en side op Page Up Page Up
Til naeste side Alt + Page Down ingen

Til forrige side Alt + Page Up ingen

Til starten af pdf'en Ctrl + Home Cmd + Home
Til slutningen af pdf'en Ctrl + End Cmd + End
Sgg i pdf'en Ctrl +F cmd + F
Zoom ind Ctrl + + (numerisk) ellerCtrl + = cmd + =
Zoom ud Ctrl + - cmd + -
Tilbage til 100% Ctrl+0 Cmd + 0

Udfylde formularer

Hvad Windows og Linux Mac

Til naeste felt Tab Tab

Til forrige felt Skift + Tab Skift + Tab
Neeste valg i en valgliste ! !

Forrige valg i en valgliste 1 1

Ny linje i et felt med flere linjer Enter Enter

Du kan lzese om, hvordan du udfylder en formular, i Udfylde en pdf-formular.
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Kommentarer
Hvad Windows og Linux Mac
Tilfgj en kommentar Alt +H Cmd + Option + A
Abn panelet Kommentarer Ctrl + Skift + H Cmd + Skift + H
Abn chatten Alt + Q Control + Option + Q

Kopiere og redigere tekst

Hvad Windows og Linux Mac

Veelg al tekst Ctrl1+A Ccmd + A
Kopier Ctrl + CellerCtrl + Insert Cmd + C
Fed (ved redigering) Ctrl+B Cmd + B
Kursiv (ved redigering) Ctrl+1I cmd + I
Understreg (ved redigering) Ctrl+U Cmd + U
Fortryd Ctrl+ 2z cmd + Z
Gentag Ctrl+Y Cmd +Y

Du kan kun formatere og redigere, hvis du redigerer pdf'‘en. Se Rediger en PDF.
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Fejlfinding
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12.1 Et dokument abner ikke eller bliver ved med
at indloese

Klikker du pa en fil og forbliver skaermen tom, eller bliver Euro-Office ved med at indlaese?
Som regel er det lgst med et par enkle trin. Prgv dem i denne reekkefglge.

Trin 1: genindlaes siden

Tryk pa F5 (Mac: cmd + R) eller klik pd knappen for at genindlaese i din browser. Vent
derefter lidt: en stor fil kan have brug for lidt mere tid til at dbne.

Trin 2: prov et privat vindue eller en anden browser

Abn et privat vindue (i Chrome og Edge Ctrl + Shift + N, i Firefox Ctrl + Shift + P), log
ind pa din WebOké Nextcloud og abn filen igen. Virker det der? S& skyldes det noget i din
almindelige browser, for eksempel gamle filer i cachen eller en udvidelse. Tem derefter
cachen, som beskrevet i Pop op-vinduer, udklipsholder og cachen i din browser, eller sla
udvidelser som en annonceblokering fra et gjeblik.

Bruger du en zeldre eller mindre kendt browser? Opdater den, eller prgv Chrome, Edge,
Firefox eller Safari. Se Hvilke browsere og filformater virker med Euro-Office?.

Trin 3: laes meddelelsen

Far du en meddelelse pa skaermen? Den forteaeller ofte praecis, hvad der er galt. De mest
almindelige:

- Dokumentet er ikke blevet redigeret i lang tid. Genindlzes siden. Du havde
dokumentet abent i lang tid uden at ggre noget. Genindlaes siden, intet gar tabt.

- Redigeringssessionen for dokumentet er udigbet. Genindlzes siden. Ogsa
her: genindlaes siden.

» Filstorrelsen overskrider den graense, der er indstillet for din server. Filen er
for stor til at dbne online. Gar den mindre, for eksempel ved at formindske store
billeder eller flytte et gammelt arkiv til en separat fil. Kan du ikke, sa kontakt
support.

 Filen er beskyttet med en adgangskode og kan ikke abnes. Filen er krypteret
med en adgangskode. Bed afsenderen om en version uden adgangskode.

« Indholdet af filen stemmer ikke overens med filtypenavnet. Filtypen bag
navnet er forkert, for eksempel en gammel Word-fil, der hedder .docx. Bed
afsenderen om at gemme filen igen i det rigtige format.

Alle meddelelser samlet finder du i Meldinger fra Euro-Office, og hvad de betyder.
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Trin 4: abner filen ikke i Euro-Office?

Sker der ikke noget i Euro-Office, nar du klikker pa et dokument, mens kolleger kan abne
deres dokumenter uden problemer? Sa har du maske ikke en Office Suite-licens endnu.
Bed administratoren af din Nextcloud om at tildele dig en. Du kan laese, hvordan det gares,
i Bestil Office-licenser og tildel dem til brugere.

Er administratoren i gang med opdateringen til Euro-Office? Sa er din Nextcloud som regel
utilgeengelig i 5 til 15 minutter. Vent lidt og pr@v igen bagefter. Se Overgangen til Euro-
Office.

Trin 5: kontroller om filen selv er i orden

Download filen fra Nextcloud og &dbn den pa din computer. Abner den heller ikke der, er
filen sandsynligvis beskadiget. Gendan derefter en tidligere version i Nextcloud, som
beskrevet i Versionshistorik: gendan en aeldre version.

Tip: virker det stadig ikke efter disse trin? Kontakt os. Laes i Nar du kontakter support,
hvilke oplysninger hjeelper os med at lgse det hurtigt.
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12.2 Et dokument abner skrivebeskyttet
Du dbner et dokument, men kan ikke skrive noget, og de fleste faner mangler? Sa er

dokumentet i leesevisning. Du ser sa for eksempel kun fanerne Fil og Vis (1). Der er et par
mulige arsager til det.

[ E X | & demo.webokecloud.nlfindex. php/s/s4GBXY|pg|8x8S]

B Bestand Beeld Werkbestand h12 alleen-lezen.docx

web ke
Offerte WebOké Cloud

Voor: Bloemisteri Het Zonnetje, ta.v. mevrouw J. Bakker

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

Beste mevrouw Bakker,

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

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

Office Suiteicentie Euro-Office 5 €12,50

Overzetten 8 1 gratis

| Totaal per maand €2245

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

Et dokument med kun laeserettigheder: du kan laese, men ikke aendre

Du har kun leeserettigheder

Har nogen delt filen med dig, eller dbner du den via et link? S& bestemmer den person, om
du ma redigere. Har du kun lzeserettigheder, kan du leese, sgge, udskrive og hente filen,
men ikke zendre den. Bed ejeren om at give dig redigeringsrettigheder. Du kan leese om,
hvordan deling fungerer, i Del et dokument med en kollega og Opret et offentligt link
(leesning eller redigering).

Vil du alligevel sendre noget? Veelg da Fil og Hent som for at lave din egen kopi, eller bed
ejeren om at foretage aendringen.

Du har selv valgt Visning

@verst til hgjre i Euro-Office veelger du, hvordan du arbejder med dokumentet (1):

» Rediger: foretag sendringer.
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« Gennemgang: foresla aendringer. Hver aendring bliver registreret, sa en anden kan
acceptere eller afvise den. Se Registrer og acceptér sendringer.
« Visning: se filen uden at foretage andringer.

Star der Visning her? Klik pa det, og vaelg Rediger.

09 & demo.webokecloud.nlfindex. phplapps/files/7dir=/WebOkéRopenfile=true
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lofferte WebOké Cloud

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

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

Beste mewouw 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.

Wijzigingen voorstelien

Regelafstand
Meerdere 1.25
Afstand tussen alinea's
voor
dcm
Geen interval toevoegen
tussen alinea's met dezelfde
stijl
Inspringen
Links Rechis
oem o pem
Speciaal

{geen)
"« Achtergrondkieur

Geavanceerda instellingan

tanen
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 vriendelijke groet,

Team WebOké

= Aantal woorden Nederiands - Nederland - & [A] %°

Bewerken, Reviseren of Weergeven: kies hier hoe je het document opent

Cloud met Euro-Office

Veelg Rediger for igen at kunne aendre dokumentet

Filen er last

Ser du meddelelsen Dokumentet er last for redigering eller Filen redigeres i et
andet program? Sa har nogen filen dben i et andet program, for eksempel i Word via

synkroniseringsappen. Du kan laese om, hvad du sa ggr, i Det er ikke muligt at gemme
eller synkronisere.

Meddelelsen Denne fil er abnet i visningstilstand. Filen er lIast for redigering, eller
dine adgangsrettigheder tillader ikke redigering. betyder det samme: enten er filen
1ast, eller du har kun laeserettigheder.

Dokumentet er beskyttet

Den der har lavet dokumentet, kan beskytte det pa fanen Beskyttelse, for eksempel med
valget Ingen aendringer (skrivebeskyttet). Du kan sa kun laese dokumentet, selv hvis
du har redigeringsrettigheder. Bed personen om at fjerne beskyttelsen, eller om
adgangskoden, hvis beskyttelsen er sat med en adgangskode.
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Det er en pdf

En pdf dbner farst til laesning, udfyldning og kommentering. Vil du selv andre teksten, skal
du veelge at redigere pdf'en. Du kan laese om, hvordan det ggres, i Rediger en PDF.

Filen er gemt som skrivebeskyttet

Ser du Skrivebeskyttet og en meddelelse om, at du skal gemme filen under et andet
navn eller et andet sted? Veelg da Fil og Gem kopi som. Du arbejder derefter videre i
kopien.
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12.3 Skrifttyper ser anderledes ud

Et dokument, du far fra en anden, kan nogle gange se lidt anderledes ud i Euro-Office. En
linje bryder anderledes, en tabel bliver bredere, eller en tekst flytter til naeste side. Naesten
altid skyldes det skrifttypen.

Hvorfor sker det?

Euro-Office kan kun vise skrifttyper, der findes pa Euro-Office' server. Findes en skrifttype
fra dit dokument ikke der, bruger Euro-Office en anden skrifttype i stedet. Navnet pa den
oprindelige skrifttype bliver dog stdende i dit dokument, og ogsa i rullelisten med
skrifttyper. Abner du filen senere igen i Word pa en computer med den skrifttype, ser den
igen ud, som den blev lavet.
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Asana Math
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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

Klik pa skrifttypen (1) for at se, hvilke skrifttyper Euro-Office kender

Kendte skrifttyper har en tilsvarende erstatning

For de mest kendte skrifttyper fra Microsoft Office findes der en open source skrifttype pa
serveren med preecis samme bredde pr. bogstav. Din tekst flyder derfor pa samme made,
kun formen pa bogstaverne er lidt anderledes.

Skrifttype i dit dokument
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Calibri Carlito

Cambria Caladea

Arial Liberation Sans
Times New Roman Liberation Serif
Courier New Liberation Mono

Andre skrifttyper, som Verdana, Tahoma, Georgia, Garamond, Century Gothic eller en
virksomheds egen designskrifttype, findes ikke pa serveren. De erstattes med en
skrifttype, der ligner sa godt som muligt. Derfor kan teksten bryde anderledes.

Hvad kan du ggre?

» Veelg en skrifttype fra listen. Laver du selv et dokument, der primaert bruges i
Euro-Office? Veelg da en skrifttype, der findes i rullelisten, som Carlito, Liberation
Sans, Open Sans eller DejaVu Sans. Sa ser alle det samme i Euro-Office.

« Samarbejder du med personer, der bruger Word? Brug da Calibri, Arial eller
Times New Roman. | Euro-Office flyder de ens med deres erstatning, og i Word ser de
ud, preecis som de skal.

« Skal det se praecis ens ud overalt? Send da dokumentet som pdf. En pdf ser ens
ud pa enhver computer og telefon. Se Udskriv og gem som pdf.

« Arbejder du med programmet pa din computer? Euro-Office-programmet til
Windows, Mac og Linux bruger de skrifttyper, der findes pa din egen computer. Se
Euro-Office som program pa din computer: hvad er det, og hvornar bruger du det?.

« Kontroller skrifttypen i rullelisten. Klik i den tekst, der ser anderledes ud. |
rullelisten med skrifttyper under fanen Hjem kan du se, hvilken skrifttype teksten
har.

Bemeaerk: far du beskeden Skrifttyper er ikke indlaest? Genindlaes da siden. Kommer
beskeden stadig frem, sa kontakt support.
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12.4 Det er ikke muligt at gemme eller
synkronisere

Euro-Office gemmer automatisk dit arbejde i din WebOké Nextcloud (se Gem: sadan
fungerer automatisk lagring). Gar der alligevel noget galt med gemning eller
synkronisering, kan du laese her, hvad du skal ggre.

"Forbindelsen er afbrudt” eller "Dokumentet kan ikke
gemmes"

Falder din internetforbindelse ud et gjeblik, viser Euro-Office Forbindelsen er afbrudt og
forsgger selv at genoprette forbindelsen. Sa snart forbindelsen er tilbage, ser du
Forbindelsen er genoprettet, og du kan bare fortseette.

Far du Dokumentet kan ikke gemmes eller Der opstod en fejl ved gemning af
filen? Ggr da falgende:

1. Luk ikke fanen med det samme.

2. Gem en sikkerhedskopi pa din computer: vaelg Fil og Hent som. Ved meldingen
Dokumentet kan ikke gemmes beder Euro-Office dig selv om at hente
dokumentet, hvis du klikker pa OK.

3. Kontroller din internetforbindelse, for eksempel wifi eller vpn.

4. Genindlaes siden, og se om dine aendringer er der. Mangler de, sa upload din
sikkerhedskopi til Nextcloud.

Sker det tit? Kontakt da support, og angiv tidspunktet og filens navn. Se Nar du kontakter
support.

Ved hentning eller pa din computer ser du stadig den gamle
version

Euro-Office gemmer dine aendringer med det samme, men filen i Nextcloud bliver fgrst
helt opdateret, nar alle har lukket dokumentet. Sa laenge du eller en kollega stadig har det

abent, kan en download eller synkroniseringsappen pa din computer stadig vise den
forrige version.

1. Luk dokumentet. Bed ogsa kolleger, der stadig har det abent, om at lukke det.
2. Vent lidt, og opdater Nextcloud.
3. Hent filen igen, eller vent til synkroniseringsappen har hentet den nye fil.

"Filversionen er aendret. Siden genindlaeses."

Filen er blevet sendret uden for Euro-Office, mens du havde den dben. Det kan for
eksempel skyldes, at nogen har uploadet en ny version, har gendannet en aldre version,
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eller har redigeret filen pa en computer via synkroniseringsappen. Klik pa OK, og lad siden
genindlaese. Haenger siden stadig, sa luk fanen, vent et halvt minut, og abn filen igen.

Filen er last eller bliver redigeret i en anden app

Ser du Filen bliver redigeret i en anden app. Du kan fortszette med at redigere og
gemme som en kopi.? Sa har nogen filen aben i et andet program, for eksempel Word
eller LibreOffice via synkroniseringsappen.

1. Tjek om du eller en kollega stadig har filen dben i et andet program eller en anden
fane. Luk den der, og vent et minut.

2. Skal du fortseette nu? Arbejd videre, og veelg derefter Fil og Gem kopi som. Flet
zndringerne sammen senere, for eksempel med Sammenlign dokumenter.

3. Forbliver filen I13st, selvom ingen har den dben? Kontakt da support. Vi kan frigive en
fastlast 13s.

En fil med "conflicted copy" i navnet

Redigerer du en fil pd din computer via Nextcloud-synkroniseringen, mens en anden
samtidig aendrer den i Euro-Office? Sa kan synkroniseringsappen oprette en ekstra fil med
conflicted copy i navnet. Den indeholder dine andringer. Sammenlign de to filer, overfar
det, du har brug for, og slet derefter kopien.

Du kan laese mere om dette i Du ser ikke dine sendringer, nar du henter filen eller abner
den pa din computer.

Tip: sadan undgar du de fleste problemer: arbejd med en delt fil kun i Euro-Office i
browseren, og ikke samtidig i et program pa din computer. Du kan laese mere om
synkroniseringsappen i Sadan bruger du Nextcloud-skrivebordsappen (synkronisering).

Mangler du noget?

Nextcloud gemmer automatisk aeldre versioner af dine filer. Er du alligevel kommet til at
miste noget, kan du gendanne en tidligere version. Se Versionshistorik: gendan en aeldre
version.
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12.5 Nar du kontakter support

Mange problemer Igser du selv med trinene i dette kapitel. Lykkes det ikke, hjeelper vi dig
gerne.

Hvornar kontakter du os?

« Du har prgvet trinene i Et dokument abner ikke eller bliver ved med at indlaese, og et
dokument abner stadig ikke.

» En fejlmeddelelse bliver ved med at komme tilbage, selv efter genindlaesning og i en
anden browser.

» Fejimeddelelsen beder dig kontakte administratoren eller administratoren af
dokumentserveren. Det er os: WebOké administrerer serveren til Euro-Office.

« En fil forbliver Iast, selvom ingen har den aben.

« En fil er for stor til at kunne abnes.

« Du har mistet arbejde og kan ikke gendanne det med versionshistorikken.

Handler det om Office-licenser, nye brugere eller rettigheder til en mappe? Det ordner som
regel administratoren af din Nextcloud inden for din egen organisation. Se Bestil Office-
licenser og tildel dem til brugere og Administrer brugere og grupper til Office.

Sadan kontakter du os

« Log ind pa Mijn WebOké, og ga til Supportcentrum. Vzlg Ticket indienen.
« Eller ga direkte til www.weboke.nl/support.

Dette hjeelper os med hurtigt at hjselpe dig

« Adressen pa din Nextcloud, for eksempel dinnavn.webokecloud.nl.

« Navnet pa filen og den mappe, den ligger i.

» Den preaacise fejilmeddelelse, gerne med et skeermbillede.

« Tidspunktet, hvor det skete.

« Hvilken browser du bruger, eller om du bruger programmet pa din computer eller
appen pa din telefon.

« Hvad du allerede har prgvet, og om kolleger har det samme problem.

Bemeaerk: send aldrig dit kodeord med i en ticket. Det har vi ikke brug for.
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12.6 Pop op-vinduer, udklipsholder og cachen i din
browser

Euro-Office kerer i din browser. Nogle indstillinger i din browser kan derfor sta i vejen.
Sadan lgser du det.

Der sker ikke noget ved udskrivning eller download

Ved udskrivning dbner Euro-Office browserens udskriftsvindue. Sker der ikke noget, nar du
klikker pa Udskriv eller Hent som? Sa har din browser sandsynligvis blokeret et pop op-
vindue.

1. Kig i adresselinjen eller gverst i vinduet, om din browser viser en besked om, at et
pop op-vindue er blokeret.

2. Klik pa beskeden, og veelg at tillade pop op-vinduer for adressen til din WebOké
Nextcloud.

3. Prgv derefter igen.

Kig ved download ogsa i browserens downloadliste: filen ligger maske allerede der.

Indsaet med knappen virker ikke

Din browser beder nogle gange om tilladelse til at bruge udklipsholderen. Klik da pa
Tillad. Virker indsaet med knappen i vaerktgjslinjen ikke, sa brug Ctrl + V (Mac: Cmd + V).
Det virker altid. Se ogsa Fortryd, gentag og udklipsholderen.

Tom din browsers cache

Din browser gemmer dele af websteder, sé de indlaeses hurtigere. Efter en opdatering af
Euro-Office kan en gammel kopi heraf give problemer, som f.eks. en editor der bliver ved
med at indlaese, eller knapper der ikke virker. Tgam da cachen:

« Chrome, Edge og Firefox: tryk pa Ctrl + Skift + Delete (Mac: Cmd + Skift +
Delete). Veelg kun billeder og filer i cachen, og for eksempel de seneste 24 timer.
Lad adgangskoder og cookies sta, hvis du ikke vil logge ind igen.

« Safari: tam cachen via indstillingerne i Safari, eller genindlaes siden uden cache med
Cmd + Option + R.

Genindlaes derefter din Nextcloud, og abn filen igen.

Tip: vil du ferst vide, om cachen er problemet? Abn da et privat vindue, og log ind der.
Virker det der, hjeelper det naesten altid at tamme cachen.
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Zoom i din browser

Star zoomen i din browser ikke pa 100%, kan Euro-Office vise beskeden: Den aktuelle
zoomindstilling i din browser understgttes ikke. Tryk pa Ctrl + 0 (Mac: Cmd + 0) for
at nulstille zoomen i din browser, og zoom derefter med knapperne i Euro-Office. Se Zoom,
visning og tema i Euro-Office.
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12.7 Meldinger fra Euro-Office, og hvad de
betyder

Far du en melding i Euro-Office? | denne tabel finder du, hvad den betyder, og hvad du
skal ggre. Meldingerne star her, som Euro-Office viser dem, nogle gange lidt forkortet.

Melding

Filversionen er blevet aendret. Siden vil
blive genindlaest.

Redigeringsversionen er blevet
opdatere. Siden vil blive genindlaest for
at anvende andringerne.

Forbindelsen er afbrudt

Forbindelsen er tabt. Du kan stadig se
dokumentet, men du kan fgrst hente
eller udskrive det, nar forbindelsen er
genoprettet, og siden er genindlaest.

Dokumentet kunne ikke gemmes. Tjek
forbindelsesindstillingerne, eller kontakt
din administrator.

Filen kunne ikke gemmes.

Dokumentet er ikke blevet redigeret i et
stykke tid. Genindlaes siden.

Sessionen for dokumentredigering er
udlgbet. Genindlaes siden.

Forbindelsen til serveren er blevet
afbrudt. Genindlaes siden.

Du kan ikke redigere filen, fordi den
redigeres i et andet program.
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Hvad betyder det?

Filen er blevet zendret
uden for Euro-Office,
mens du havde den
aben.

Euro-Office er lige blevet
opdateret.

Din internetforbindelse
er veek et gjeblik.

Forbindelsen til serveren
er veek.

Det lykkes ikke at
gemme pa serveren.

Det lykkedes ikke at
gemme filen.

Du havde dokumentet
dbent i lang tid uden at
ggre noget.

Sessionen er udlgbet.

Forbindelsen er blevet
afbrudt.

Filen er 3ben i et andet
program.

Hvad gor du?

Klik pd OK. Se Det er ikke
muligt at gemme eller
synkronisere.

Lad siden genindlaese.

Vent til du ser
Forbindelsen er
genoprettet. Tjek ellers
dit wifi eller vpn.

Vent til forbindelsen er
tilbage, og genindlaes
siden.

Klik pa OK, og hent
dokumentet som
sikkerhedskopi. Se Det er
ikke muligt at gemme
eller synkronisere.

Hent filen med Hent som,
0Qg prgv igen senere.

Genindlaes siden.

Genindlaes siden.

Genindlaes siden.

Luk den der, eller gem dit
arbejde som en kopi. Se
Det er ikke muligt at
gemme eller
synkronisere.
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Filen er dbnet i visningstilstand.

Filen er stgrre end den greense, der er
sat for din server.

Filen er beskyttet med adgangskode og
kan ikke dbnes.

Filen kunne ikke abnes. Indholdet af
filen stemmer ikke overens med
filtypen.

Skrifttyperne blev ikke indlaest.

Du prgver at foretage en handling, som
du ikke har rettigheder til.

Der kan ikke opnas adgang til filen lige
nu.

Din browsers nuveaerende
zoomindstilling understgttes ikke fuldt
ud.

Filen indeholder automatiske makroer.
Vil du kere makroerne?

Dokumentet er dbnet i skrivebeskyttet
tilstand, fordi det maksimale antal
samtidige forbindelser er n3et.

Filen er 1&st, eller du har
kun laeserettigheder.

Filen er for stor til at
abne online.

Filen er krypteret.

Filtypen bag filnavnet
passer ikke.

Skrifttyperne kunne ikke
indlaeses.

Du ma ikke ggre dette
med denne fil.

Din adgang til filen er
forsvundet, for eksempel
fordi delingen er
stoppet.

Din browsers zoom star
ikke p& 100%.

Filen indeholder
makroer, der gerne vil
starte, nar filen dbnes.

Der arbejder lige nu for
mange mennesker
samtidig.

Se Et dokument abner
skrivebeskyttet.

Gar filen mindre, eller
kontakt support.

Bed den, der har lavet
filen, om en version uden
adgangskode.

Bed den, der har lavet
filen, om at gemme den
igen i det rigtige format.

Genindlaes siden.
Fortseetter det, sd
kontakt support.

Bed ejeren om flere
rettigheder. Se Et
dokument dbner
skrivebeskyttet.

Genindlaes dine filer, og
spgrg om ngdvendigt
ejeren.

Tryk pa Ctrl + 0 (Mac:
Cmd + 0). Se Pop op-
vinduer, udklipsholder og
cachen i din browser.

Veelg kun at kgre dem,
hvis du stoler pa filen og
den, der har lavet den.

Prgv igen senere.
Fortsaetter det, sa
kontakt support.

Beder en melding dig om at kontakte administratoren af dokumentserveren? Det er os.
Laes i Nar du kontakter support, hvordan du kommer i kontakt med os.
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Til administratoren af din
Nextcloud
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13.1 Bestil Office-licenser og tildel dem til brugere

Alle der vil arbejde med Euro-Office i din WebOké Nextcloud, har brug for en Office Suite-
licens. Du kgber en licens per bruger. Sadan betaler du kun for de personer der rent faktisk
bruger office-pakken. Denne artikel er til administratoren: den person der administrerer
Nextcloud-pakken i Mijn WebOké.

Hvor mange licenser har du?

1. Log ind pa mijn.weboke.nl og ga til Mijn Producten.

2. Klik pa Beheer ved din Nextcloud-pakke.

3. @verst ser du under Office Suite-licenties hvor mange licenser du har, og hvor
mange der er i brug, for eksempel 3 af 5. Ved siden af ser du 0ogsa antallet af
Nextcloud-brugere og lagerpladsen.

Bestil ekstra licenser

. G& pa samme side til Configureerbare opties.

. Seet antallet af Office-licenser til det antal du har brug for. En licens er til en bruger.

. Klik pa Opties opslaan.

. Du ser nu hvad du skal betale ekstra for resten af din pakkes Igbetid, eksklusive og
inklusive moms. Da du kun betaler ekstra indtil neeste udlgbsdato, er det belgb ofte
lavere end prisen for et helt ar.

5. Klik pa Bevestigen en betalen og betal fakturaen.

A W N B

Efter betalingen er de nye licenser straks tilgeengelige. Fra den naeste fornyelse er de
inkluderet i prisen for din pakke. Prisen per licens finder du ved Nextcloud-pakkerne pa
vores hjemmeside.

Tildel en licens til en bruger

1. Scroll pa administrationssiden for din Nextcloud-pakke ned til Gebruikersbeheer.
2. SIa kontakten til i kolonnen Office Suite ved brugeren.

AEndringen gemmes med det samme. Brugeren kan straks abne dokumenter, regneark og
praesentationer i Euro-Office. Er brugeren allerede logget ind og ser han ikke noget endnu?
Lad ham genindlaese Nextcloud siden.

Opretter du en ny bruger med Gebruiker toevoegen? Sa markér med det samme Office
Suite-licentie toewijzen. Du kan laese mere om brugere i Administrer brugere og
grupper til Office.

Er alle licenser i brug?

Sa far du meldingen med dit antal licenser i: Alle 5 Office Suite-licenser er i brug. @g
antallet under Konfigurerbare tilvalg, eller sla Office fra for en anden bruger. Du har da to
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muligheder:

« Flyt en licens. SI3 Office fra hos nogen der ikke bruger den mere. Den licens bliver
sa ledig til en anden.
» Bestil flere licenser, som beskrevet ovenfor.

Faerre licenser

Har du brug for feerre licenser? Sla ferst Office fra hos de brugere der ikke leengere har
brug for det, og seenk derefter antallet under Configureerbare opties. En nedsaettelse
treeder i kraft med det samme og teeller med i prisen fra den naeste fornyelse.

Tip: en bruger uden Office Suite-licens kan sagtens uploade, downloade og dele filer i
Nextcloud. Kun redigering i Euro-Office kraever en licens. En simpel note med
Tekstdocument i menuen Nieuw kan dog oprettes uden licens.
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13.2 Overgangen til Euro-Office

WebOké skifter fra det gamle Nextcloud Office (Collabora) til Euro-Office. Samtidig
opdateres din Nextcloud til Nextcloud 35. Som administrator starter du selv denne
overgang, nar det passer dig. Hvad der sendrer sig for dine brugere, kan du laese i Euro-
Office eller det gamle Nextcloud Office: hvad aendrer sig for dig?.

Hvornar?

Start opdateringen, nar det passer dig. Gar du ingenting, udfarer vi den for dig senest 1.
december 2026. Nye Nextcloud-pakker far Euro-Office med det samme.

Sadan starter du overgangen

1. Log ind pa mijn.weboke.nl og ga til Mijn Producten.

2. Abn din Nextcloud-pakke. Her ser du kortet Nextcloud 35 med Euro-Office, med
maerket Nieuw. Du finder ogsa kortet ved at skrive Euro-Office i sggefeltet i Mijn
WebOké.

3. Lad dine brugere vide, at Nextcloud kortvarigt er utilgaengelig, og bed dem lukke
abne dokumenter.

4. Klik pd Opgrader til Nextcloud 35.x og aktivér Euro-Office.

5. Bekreaeft spgrgsmalet Opdater Nextcloud nu til 35.x og skift til Euro-Office?

Opdateringen tager som regel 5 til 15 minutter. Din Nextcloud er kortvarigt utilgaengelig
imens, s gem abne dokumenter farst.

Folg fremgangen

P& kortet kan du se, hvor langt opdateringen er kommet. Opdater siden for at se status.

Du ser Hvad det betyder
Opdateringen er planlagt og starter om fa minutter. Opdateringen er klar og starter
snart.

Opdateringen kgrer. Din Nextcloud er snart tilgeengelig igen. Et gjeblik; din Nextcloud er
midlertidigt utilgeengelig.

Din Nextcloud-version er 35 (med det fulde Klar: du arbejder nu med Euro-
versionsnummer). Ingen opdateringer eller opgraderinger Office.

tilgeengelige.

Opdateringen lykkedes ikke helt. Vi kigger pa det, du skal Vi Igser det. Du kan ogsa selv
ikke ggre noget. pragve igen med Prov igen.

Hvad forbliver det samme?

» Alle dine filer og mapper forbliver, som de er.
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» Dine brugere, adgangskoder og Office Suite-licenser forbliver ueendrede.
» Delte mapper og links fortseetter med at virke.
« Dine brugere dbner stadig dokumenter med ét klik i Nextcloud.

Kan du ikke bruge knappen?

» Kun kontoens gjer kan starte denne opdatering. Log ind med hovedkontoen for din
WebOké-konto.

« Du har lige provet. Vent et par minutter. Vent lidt og opdater siden.

o Denne opdatering kan ikke startes for denne pakke. Kontakt support, vi klarer det for
dig.

Kan du slet ikke se kortet, eller er du i tvivl? Kontakt da support. Hvordan det foregar, kan
du lzese i Nar du kontakter support.

Tip: har du ingen Office Suite-licenser? Sa ser du kun opdateringen til Nextcloud 35 pa
kortet. Vil du begynde at bruge Euro-Office, skal du fgrst bestille licenser. Se Bestil Office-
licenser og tildel dem til brugere.
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13.3 Administrer brugere og grupper til Office

Som administrator bestemmer du, hvem der arbejder i din WebOké Nextcloud, og hvem
der ma arbejde med Euro-Office. Det ggr du i Mit WebOké, under Brugeradministration i
din Nextcloud-pakke.

Sadan fungerer Office Suite-licensen

En Office Suite-licens er i Nextcloud et medlemskab af gruppen office. Kun medlemmer af
den gruppe kan abne filer i Euro-Office. Slar du knappen Office Suite til i
Brugeradministration, ger vi brugeren til medlem af den gruppe. Slar du den fra, fijerner vi
brugeren, og licensen bliver ledig.

Enhver bruger kan selv se, om han har en licens. | Nextcloud klikker du gverst til hgjre pa
dit profilbillede og veelger Indstillinger. Nederst pa siden Profile & contact kan du
under Your groups se, hvilke grupper du er medlem af. Star der office imellem (1), har
du en Office Suite-licens.

[ L X @ demo.webokecloud.nifsettings/user

Rol

Personal

Contact
| & Profile & contact Notificatio password reset requests will be sent to your primary email

@ Language & locale

Primary & Jaress
demo-handleiding@weboke.n

& Bevelliging

4 Meldingen Additional address

+ Weergave en toegankelijkheid

Telefoonnummer

& Delen
Website

@ Beschikbaarheid
o WebOke Import Tool

B WebOke Taken Manager P

o Flow

X (voorheen Twitter)
& Gegevensmigratie ) : i
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 is ¢ seerd onder de AGPL

000G

Gruppen office betyder: denne bruger har en Office Suite-licens

Bemeaerk: giv altid Office via knappen i Mit WebOké, og tilfgj ikke nogen pa anden made til
gruppen office. Kun sadan stemmer optaellingen af dine licenser.
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Tilfej en bruger

1. Ga i Mit WebOké til Mine Produkter, klik pd Administrer ved din Nextcloud-pakke,
og scroll ned til Brugeradministration.

2. Klik pa Tilfgj bruger.

3. Udfyld Brugernavn. Hermed logger brugeren ind. Brug sma bogstaver, tal, et
punktum eller en bindestreg. Du kan ikke a&endre brugernavnet senere.

4. Udfyld Visningsnavn og Mailadresse.

5. Vaelg en Adgangskode pa mindst 10 tegn med mindst ét tal og ét specialtegn, eller
klik p& Generer. Del adgangskoden sikkert med brugeren.

6. Skal brugeren arbejde med Euro-Office? Markér Tildel Office Suite-licens.

7. Klik pa Opret bruger.

Har du ndet det maksimale antal brugere eller licenser i din pakke? Sa far du en
meddelelse om det. Forgg antallet under Konfigurerbare muligheder, se Bestil Office-
licenser og tildel dem til brugere.

Administrer en bruger

| Brugeradministration kan du for hver bruger blandt andet se, om han er aktiv, om han
har Office Suite, og hvornar han sidst har logget ind. Via menuen med handlinger ved en
bruger vaelger du:

» Skift adgangskode: for eksempel hvis nogen har mistet sin adgangskode.

+ Rediger data: tilpas visningsnavnet eller mailadressen.

- Deaktiver og Aktiver: naegt nogen midlertidigt adgang, uden at slette noget.
o Slet: fjern brugeren permanent.

Bemezerk: ved Slet bliver alle filer, kalendere og kontakter tilhgrende den bruger slettet
permanent. Det kan ikke fortrydes. Placer derfor vigtige filer et andet sted farst, for
eksempel ved at dele dem med en kollega, som kopierer dem til sin egen mappe.

Nogen holder op eller har ikke leengere brug for Office

« Har nogen ikke laengere brug for Euro-Office, men stadig for Nextcloud? Sla sa kun
knappen Office Suite fra. Licensen bliver ledig til en anden.

« Holder nogen op? Deaktiver fgrst brugeren. Slet ham fgrst, nar du er sikker pa, at
alle filer er i sikkerhed.

Samarbejde i grupper

Vil du have et team til at arbejde sammen pa de samme dokumenter? Opret en delt
mappe, og del den med de kolleger, der skal arbejde i den. Alle med en Office Suite-licens
kan sa abne og redigere dokumenterne i den mappe sammen i Euro-Office. Hvordan deling
fungerer, kan du leese i Del et dokument med en kollega. Hvordan du arbejder i et
dokument samtidig, kan du laese i Arbejd sammen i et dokument pa samme tid.
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Ofte stillede spgrgsmal
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14.1 Ofte stillede spergsmal om Euro-Office

Her finder du korte svar pa de spgrgsmal, vi oftest far om Euro-Office i din WebOké
Nextcloud. Vil du vide mere, sa falg linket til den udfgrlige artikel. Spgrgsmal om arbejde
med dokumenter finder du i Ofte stillede spgrgsmal om arbejde med dokumenter,
spgrgsmal om problemer og administration i Ofte stillede spgrgsmal om problemer og
administration.

Hvad er Euro-Office?

Euro-Office er en fuldgyldig, open source kontorpakke til dokumenter, regneark,
praesentationer og pdf'er. Du bruger den i din browser, direkte fra din WebOké Nextcloud.
Laes mere i Hvad er Euro-Office?.

Har jeg brug for Microsoft 365 eller Google?

Nej. Euro-Office fungerer helt selvsteendigt i din browser. Du har kun brug for din WebOké
Nextcloud med en Office Suite-licens.

Hvor ligger mine filer?

| din egen Nextcloud, pa servere fra WebOké i Nederland. Euro-Office kgrer ogsa hos os, sa
dine dokumenter ender ikke i en amerikansk cloud.

Skal jeg installere noget?

Nej. Euro-Office fungerer i din browser. Vil du hellere arbejde med et program pa din
computer, kan det ogsa lade sig ggre. Se Euro-Office som program pa din computer: hvad
er det, og hvornar bruger du det?.

Hvilken browser kan jeg bruge?

Enhver moderne browser, som Chrome, Edge, Firefox og Safari. Brug helst den nyeste
version. Se Hvilke browsere og filformater virker med Euro-Office?.

Hvad er anderledes end det gamle Nextcloud Office?

Dine filer, menuen Ny og deling fungerer stadig pa samme made. Word, Excel og
PowerPoint-filer ser bedre ud, veerktgjslinjen ligner mere den fra Microsoft Office, og du kan
ggre mere med pdf. Se Euro-Office eller det gamle Nextcloud Office: hvad aendrer sig for
dig?.
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Hvornar skifter jeg til Euro-Office?

Administratoren af din Nextcloud starter selv overgangen i Mijn WebOké, under Mijn
Producten. Opdateringen tager som regel 5 til 15 minutter. Ggr han ikke noget, ordner vi
det senest den 1. december 2026. Se Overgangen til Euro-Office.

Hvad koster Euro-Office?

Euro-Office er inkluderet i Office Suite-licensen i din Nextcloud-pakke. Du veelger selv, hvor
mange brugere du vil have en licens til. Priserne finder du ved Nextcloud-pakkerne. Se
Bestil Office-licenser og tildel dem til brugere.

Virker Euro-Office ogsa pa min telefon eller tablet?

Ja. Med Nextcloud-appen abner du dine dokumenter pa din telefon eller tablet i en visning,
der passer til en lille skeerm. Se Euro-Office i Nextcloud-appen pa din telefon eller tablet.

Kan jeg arbejde uden internet?

| browseren har du brug for internet. Med programmet Nextcloud Office pa din computer
kan du ogsa redigere filer, selv nér du midlertidigt ikke har internet. Se Euro-Office som
program pa din computer: hvad er det, og hvornar bruger du det?.
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14.2 Ofte stillede spgrgsmal om arbejde med
dokumenter

Korte svar pa spergsmal om at oprette, gemme, dele og redigere dokumenter i Euro-Office.

Skal jeg selv gemme?

Nej. Euro-Office gemmer alt automatisk. Med knappen Gem eller Ctrl + S gemmer du
straks din seneste andring. Se Gem: sadan fungerer automatisk lagring.

Hvorfor ser jeg den gamle version, nar jeg henter filen?

Filen i Nextcloud opdateres helt, sa snart alle har lukket dokumentet. Luk dokumentet,
vent lidt og hent filen igen. Eller vaelg Fil og Hent som i editoren. Se Du ser ikke dine
aendringer, nar du henter filen eller dbner den pa din computer.

Forbliver en Word-fil en Word-fil?

Ja. En docx forbliver en docx, en xlIsx forbliver en xIsx, og en pptx forbliver en pptx.
Kolleger med Microsoft Office kan bare dbne filen. Se Abn en eksisterende Word-, Excel-
eller PowerPoint-fil.

Hvordan laver jeg en pdf af mit dokument?

Veelg Fil, Hent som og derefter PDF. Vil du gemme pdf'en i din Nextcloud, sa veelg Gem
kopi som. Se Udskriv og gem som pdf og Hent som docx, xIsx, pptx, odt eller pdf.

Kan vi arbejde i samme dokument samtidig med flere

personer?

Ja. | ser hinandens andringer med det samme, og | kan tilfgje kommentarer og chatte i
dokumentet. Se Arbejd sammen i et dokument pa samme tid.

Kan jeg gendanne en zeldre version?

Ja. Nextcloud gemmer automatisk aeldre versioner af dine filer. Se Versionshistorik: gendan
en aeldre version.

Kan jeg dele et dokument med nogen uden Nextcloud?

Ja, med et offentligt link. Du bestemmer selv, om den anden person kun ma lzese eller
0gsa ma redigere. Se Opret et offentligt link (laesning eller redigering) og Del med nogen
uden for din organisation.
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Virker mine Excel-makroer?

VBA-makroer fra Excel virker ikke. Filen dbner dog fint med alle data og formler. Makroer i
Euro-Office opretter du i JavaScript. Se En Excel-fil med VBA-makroer: hvad nu?.

Kan jeg bare skrive =SUM og =LOPSLAG?

Ja. | din WebOké Nextcloud bruger Euro-Office som standard de danske funktionsnavne og
semikolon, ligesom den danske Excel. Se Overtag formler fra Excel: danske funktionsnavne
og semikolon.

Kan jeg udfylde en pdf-formular?

Ja. Klik i et felt og skriv, med Tab gar du til naeste felt. Se Udfylde en pdf-formular.

Hvor finder jeg alle genvejstaster?

| Praktiske genveje til alle editorer og artiklerne for hver editor. | selve Euro-Office finder du
dem under Fil, Avancerede indstillinger, Tastaturgenveje.
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14.3 Ofte stillede spgrgsmal om problemer og
administration

Korte svar pa spargsmal, nar noget ikke virker, og pa spgrgsmal fra administratorer om
licenser og brugere.

Mit dokument bliver ved med at indleese. Hvad gor jeg?

Genindlaes siden, prov et privat vindue eller en anden browser, og lees meddelelsen, hvis
der er en. Se Et dokument dbner ikke eller bliver ved med at indlzese.

Jeg kan ikke skrive noget i mit dokument. Hvordan kan det
veere?

Dokumentet star i laesevisning. Maske har du kun laeserettigheder, star tilstanden pa
Visning, eller er filen Iast. Se Et dokument abner skrivebeskyttet.

Jeg far en meddelelse om, at filen er last eller redigeres i en
anden app.

Nogen har filen dben i et andet program, for eksempel via synkroniseringsappen. Luk den
der, eller gem dit arbejde som en kopi. Se Det er ikke muligt at gemme eller synkronisere.

Mit dokument ser anderledes ud end i Word.

Det skyldes som regel en skrifttype, der ikke findes pa serveren. For Calibri, Cambria, Arial,
Times New Roman og Courier New bruger Euro-Office en erstatning med samme bredde.
Se Skrifttyper ser anderledes ud.

Kolleger kan abne dokumenter i Euro-Office, men jeg kan ikke.

Du har sandsynligvis ikke en Office Suite-licens endnu. Bed administratoren af din
Nextcloud om at tildele dig en. Se Bestil Office-licenser og tildel dem til brugere.

Hvordan ser jeg, om jeg har en Office Suite-licens?

Klik gverst til hgjre i Nextcloud pa dit profilbillede, og veelg Indstillinger. Der kan du se dine
grupper under din profil. Star der office blandt dem, har du en licens. Se Administrer
brugere og grupper til Office.

Hvordan giver jeg en kollega en Office Suite-licens?

Ga til Mine Produkter i Mit WebOké, klik pa Administration ved din Nextcloud-pakke, og sla
kontakten Office Suite til for kollegaen under Brugeradministration. Se Bestil Office-
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licenser og tildel dem til brugere.

Alle licenser er i brug. Hvad kan jeg gore?

SIa Office fra for en, der ikke bruger det laengere, eller forag antallet af licenser under
Konfigurerbare muligheder. Se Bestil Office-licenser og tildel dem til brugere.

Hvordan kontakter jeg support?

Log ind pa Mit WebOké, ga til Supportcenteret, og veelg Indsend ticket. Eller ga til
www.weboke.nl/support. Se Nar du kontakter support.
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Avanceret: spgrgsmal og
loasninger
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15.1 Et totaloverblik over flere ark: udgifter,
indtaegter og saldo

Mange holder styr pa deres udgifter og indteegter pa separate ark. Fint, for sa forbliver
hver liste overskuelig. Men sa vil du gerne se ét sted, hvor meget der kom ind, hvor meget
der gik ud, og hvad du har tilbage. Det ggr du med et tredje ark, der henter totalerne fra
de andre ark. ZEndrer du senere et belgb, stemmer overblikket med det samme igen.

Som eksempel bruger vi arsregnskabet for Bloemisterij Het Zonnetje, en kunde hos
WebOké, med tre ark: Udgifter, Indteegter og Overblik.

Trin 1: arket Udgifter

1. Opret et nyt regneark, og giv det farste ark navnet Udgifter: hgjreklik pa fanen
nederst, og veelg Omdgb (se Administrer ark).

2. Skriv i A2 Post og i B2 Belgb. Indseet derunder, i A3 til og med B11, dine udgifter:
husleje, energi, indkab, forsikringer, din WebOké Nextcloud og sa videre.

3. Skrivi Al2 1 alt og i B12 formlen =SUM(B3:B11).

eee & demo.webokecloud.nlfindex. phpfappsffiles/7dir=/WebOkéaopenfile=true web: ke

Boeen % Q@ X

s ® .
Ha Ak gg - MNeutraal

[ Bestand Start Invoegen Tekenen Pagina-indeling Formule

* fx =SOM(B3:B11) * Vullen

4 A o_ [+ E ¥ G A Gean vulling
1 Uitgaven 2027

A P ost Bedrag Rancwii

! 3 Huur winkel € 14.400,00
4 Energie € 2.850,00
5 Inkoop bloemen €31.200,00
& Verzekeringen € 1.240,00
7 WebOké Nextcloud Max €119,40
71 B Office Suite-licenties €150,00
"~ 9 Telefoon en intemet €780,00
10 Bestelbus €4.600,00
11 Boekhouder £ L.800,00

12 Totaal €57.139.40] Inspringen

13
Tekstoriéntatie
Hoek 0°
Tekstbeheer
| Tekstterugloop

"} Verkisin om te passen

@ Conditionele opmaak ~

| B12 laegger =SUM(B3:B11) alle udgifter sammen (1); nederst ses arket Udgifter (2)

Tip: lad et par tomme raekker st over totalraekken. Tilfgjer du senere en post i en sadan
tom reekke, teeller SUM den automatisk med. Indseetter du en hel raekke inden for
omradet, udvides omradet ogsd automatisk.
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Trin 2: arket Indtaegter

Klik nederst pa plusset for et nyt ark, og kald det Indtaegter. Opsat det ngjagtig som
Udgifter: poster i A3 til og med All, belgb i kolonne B, og i B12 igen =SUM(B3:B11). En
ens opbygning gar overblikket nemt senere: totalen star pa begge ark i B12.

Trin 3: arket Overblik

1. Opret et tredje ark, og kald det Overblik.

2. Skriv i A3 Indtaegter, i A4 Udgifter og i A5 Saldo.

3. Skriv i B3 formlen =Indtaegter!B12. Det betyder: vaerdien fra celle B12 pa arket
Indteegter. Udrabstegnet adskiller arkets navn fra cellen.

4. Skriv i B4 =Udgifter!B12.

5. Skriv i B5 =B3-B4: indtaegterne minus udgifterne.

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

M Bestand Start  Invoegen Tekenen  Pagina-indeling  Formule

= 1 Overzicht 2027

F G i M Gean vulling -
L Bedrag Randstijl
! 3 |inkomsten £ 79.200,00) wieur ([ -

4 Uitgaven €57.139,40
5 Saldo € 22.060,60 lectear de randen die u wilt
X oven

¥ Conditionele opmaak ~

| formellinjen (1) star =Indtaegter!B12: totalen fra arket Indtaegter. Nederst arket Overblik (2)

Du behgver ikke at skrive henvisningen. Skriv i B3 et lighedstegn, klik nederst pa arket
Indtaegter, klik pa celle B12, og tryk pa Enter. Euro-Office seetter sa selv henvisningen
ind i formlen og springer tilbage til overblikket.
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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 Heutraal

- Vullen
Geen vulling
= 1 Owverzicht 2027
2 s
2 3 Inkomsten £ 79.200,00 = = wieur [ -
4 Uitgaven £57.139.40

| saldo € 22.060.60) lecteer de randen die u wilt
5 — " doar de hierboven

toe te passen

Inspringen

Tekstoriéntatie

Hoek 0 °

Tekstbeheer
"] Tekstterugloop

7} Verkisin om te passen

B Conditionele opmaak ~

Overzicht

WebOké Cloud met Euro-Office

Saldoen (1): 79.200 i indteegter minus 57.139,40 i udgifter er 22.060,60

Navne med mellemrum

Hedder et ark Udgifter 2027, med et mellemrum, sa szt navnet i enkelte anfgrselstegn:
='Udgifter 2027'!B12. Uden mellemrum ma det ogsa veere med anfgrselstegn
(='Udgifter'!B12); Euro-Office fijerner dem sa selv. Klikker du cellen i stedet for at skrive,
saetter Euro-Office selv anfgrselstegnene korrekt.

Udvidelse: pr. maned eller pr. kategori

« En procentdel: skrivi C4 =B4/B3, og giv cellen formatet Procentdel. S& ser du,
hvor stor en del af dine indteegter der gar til udgifter.

« Pr. kategori: sat pa arket Udgifter i kolonne C en kategori (for eksempel Bolig,
Indkgb, Bil). Pa overblikket laegger
=SUM.HVIS(Udgifter!C3:C11;"Indkeb";Udgifter!B3:B11) kun indkgbet
sammen.

+ Samme celle pa mange ark: har du tolv ark Januar til og med December med hver
en total i B12, laegger =SUM(Januar:December!B12) dem sammen pa én gang.
Arkene skal da st ved siden af hinanden, i den raekkefglge.
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Faldgruber

« #REF! i overblikket: du har slettet et ark eller fjernet en raekke, som formlen pegede
pa. Opret henvisningen igen.

« Ark omdgbt? Intet problem: Euro-Office tilpasser automatisk formlerne pa
overblikket.

« Totalen flyttet? Indsaetter du en reekke over totalraekken, flytter totalen sig til B13,
og henvisningen pa overblikket flytter paent med. Skriver du henvisningen igen
bagefter, sa tjek godt, hvor totalen nu star.

- Belgb teeller ikke med? Star et belgb til venstre i cellen, er det tekst. Se Formatere
tal, datoer og valuta.

Tip: arbejder du med flere personer i denne fil, s& beskyt formlerne pa overblikket, sa
ingen ved et uheld overskriver dem. Se Beskyt formler i et delt regneark.
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15.2 Overtag formler fra Excel: danske
funktionsnavne og semikolon

Hvis du er vant til Excel pa dansk, skriver du =SUM, =HVIS og =LOPSLAG. P3 internettet
finder du ofte formler pa engelsk, med kommaer: =SUM(A1,A2). Hvilken form skal du
bruge i Euro-Office?

Sadan fungerer det i din WebOké Cloud

| din WebOké Nextcloud bruger Euro-Office som standard de danske funktionsnavne og
semikolon mellem delene af en funktion, ligesom i den danske Excel. Du skriver altsa
=SUM(B3:B11), =HVIS(B5>0;"overskud";"underskud") og
=LOPSLAG(A3;Fakturaer!B2:H13;6;0). Et komma er decimaltegnet: 1,21.

Kontrollér eller skift indstillingen

1. Klik pa Fil, og veelg Avancerede indstillinger.

2. Se under Regionale indstillinger ved Formelsprog (1). Her vaelger du, hvilket
sprog du skriver dine funktioner i.

3. Ved Region (2) veelger du, hvordan datoer, tal og valuta vises. Vaelg Dansk
(Danmark) for 23-10-2026, komma som decimaltegn og kr. som valutategn.

4. Lad Brug separatorer baseret pa regionale indstillinger vaere markeret, og klik
pa Anvend.

Euro-Office vejledning - www.weboke.nl 234 /297



WebOké

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

Bestand Start  Invoegen  Tekenen  Pagina-indelin Formule G 5 | Gevorderd Klantenlijstxlsx
g 9! | 9 ]

[#] Horizontale schuifbalk tonen
€ Menu sluiten

v Verticale schuifbalk tonen

HeuK iken Standaard bladrichting

® Van links naar rechts
Downloaden als Van rechts naar links
A e
Kopie opslaan als
Maateenheid
Afdrukken

i Standaardwaarde zoomen  100%
3 Beveiligen

Hinte voor lattertype als Windows
() Spreadshestinfo Macro instellingen Weergeef notificatie -
) el el Keyboard Shartcuts Customize
L Toegangsrechten
Regionale instellingen

»  Bastand sluiten o‘l'cm-ue Nederlands Voorbeeld: SOM; MIN; MAX; AANTAL

o Regio Nederiands - Nederland v voorbeeld-€ 1.000,01 23-10-2026 0:26:29

~] Gebruik scheidingstekens op basis van regionale instellingen

Controleren
woordenboek taal Nederlands - Belgia
~| Megeer woorden in HOOFDLETTERS
¥ Megeer woorden met cijfers
Opties voor AutoComect
} Geavanceerde instellingen

Rarakansn
(@ Een functie voorstellen

Formelsprog (1) og Region (2) under de regionale indstillinger

Selve filen aendrer sig ikke af dette. En kollega, der har engelsk indstillet, ser i den samme
fil blot =IF i stedet for =HVIS, og en engelsk Excel abner filen uden problemer.

Overtage en engelsk formel fra internettet

Overseet funktionsnavnene, og udskift kommaerne mellem delene med semikolon. De
mest almindelige:

Engelsk Dansk

SUM, AVERAGE, COUNT SUM, MIDDEL, TAL

IF, AND, OR HVIS, OG, ELLER

VLOOKUP, XLOOKUP, MATCH LOPSLAG, XOPSLAG, SAMMENLIGN

IFERROR, IFNA HVIS.FEJL, HVISIT

SUMIF, SUMIFS, COUNTIF SUM.HVIS, SUM.HVISER, TAL.HVIS

TRIM, CLEAN, SUBSTITUTE FJERN.OVERFL@DIGE.BLANKE, RENS, UDSKIFT

LEFT, RIGHT, MID, LEN VENSTRE, HGJRE, MIDT, LAENGDE

DATE, TODAY, NETWORKDAYS DATO, IDAG, ANTAL.ARBEJDSDAGE

TEXTJOIN, UNIQUE, FILTER TEKST.KOMBINER, ENTYDIGE, FILTRER
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Tip: Er du i tvivl om et navn? Ga til fanen Formel, og bladr gennem kategorierne, eller
skriv lighedstegnet og de fgrste bogstaver: Euro-Office viser derefter en liste med
passende funktioner.

Faldgruber

« #NAME? i cellen: funktionsnavnet genkendes ikke. (Euro-Office viser fejlveerdier
med de engelske koder, 0ogsad nar du arbejder med danske funktionsnavne.) Som
regel er det et engelsk navn eller en tastefejl.

« Logiske veerdier viser Euro-Office pa engelsk: TRUE og FALSE, ogsa i formellinjen.
Skriv ikke et lgst SAND eller FALSK i en formel, det giver #NAME? eller et forkert
resultat. Brug TRUE og FALSE, funktionerne SAND() og FALSK() med parenteser, eller
1 og 0.

« Hvis en formel bruger en brugerdefineret VBA-funktion fra Excel, virker den ikke. Se
En Excel-fil med VBA-makroer: hvad nu?.
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15.3 LOPSLAG giver #N/A: sadan lgser du det

Dette er nok det mest stillede regnearksspgrgsmal i verden: kunden star faktisk pa listen,
men LOPSLAG giver alligevel en fejlmeding. | Euro-Office hedder denne fejl #N/A (det
samme navn bruges ogsa i dansk Excel). Det betyder: ikke fundet. Herunder finder du
arsagerne, fra de hyppigste til de mindre hyppige.

1. Skjulte mellemrum

| vores eksempel star der i A3 "Kapsalon Knip " med et mellemrum bagefter. For dig ser
det ens ud, men det ggr det ikke for regnearket. Det sker ofte med data, du kopierer fra en
webside, en mail eller en eksport.

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

B Bestand Stat Invoegen Tekenen  Pagina-indeling  Formule Beeld Gevorderd Klantenlijst.xisx Spelen % Q @ X

Calibei 2 g [ S =2 OB = Tow il v “ z v 8 ~ B
caibi ar BEES o IR )
R T oS - Ay - = = E - &1 v v T =~ % O & .m v prsak B - teuiraal

» fx =VERT.ZOEKEN{A3;Facturen!$B$2:5H813;6;0} Vullen

_ B o C E 1 ] Geen vulling
1 Opzoeken: het bedrag van een factu®

PR Zoek kiant Bedrag (fout) Bedrag (goed)  Ultleg Randstiji
3 [Kapsalon Knip BN € 149,40 Er staat een spatie achter de naam Kleur - B

4 Kapsalon Knipp B Miet gevonden  Tikfout: deze klant bestaat niet
- ; . A Selectear de randen die u wilt
5 Hotel De Haven €269.40 € 269,40 X.ZOEKEN met eigen melding ;

wijzigen doar de hisrh

en stijl toe ¢

Inspringen

Tekstoriéntatie

Hoek 0 °

Tekstbeheer
7] Tekstterugioop

] Verkisin om te passen

) Conditionale opmaak ~

— Zoomen 100% -+

Formlen (1) i B3 giver #N/A: pa grund af mellemrummet efter navnet bliver Kapsalon Knip ikke fundet

Lasning: lad FJERN.OVERFL@DIGE.BLANKE fjerne mellemrummene fgrst.
=LOPSLAG(FJERN.OVERFLODIGE.BLANKE(A3);Facturen!$B$2:$H$13;6;0) finder
kunden.

Euro-Office vejledning - www.weboke.nl 237 | 297



WebOké

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

4 A ] o c . ' 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 FJERN.OVERFL@DIGE.BLANKE (1) finder LOPSLAG belgbet pa 149,40

Kommer listen fra en webside, indeholder den nogle gange "harde" mellemrum, som
FJERN.OVERFL@DIGE.BLANKE ikke opdager. Brug i sa fald UDSKIFT(A3;TEGN(160);" ")
og eventuelt RENS til usynlige tegn.

2. Du sgger ikke eksakt

Det fjerde argument i LOPSLAG skal vaere 0 (eller FALSE). Udelader du det, sgger Euro-
Office efter en "nogenlunde ens" vaerdi. Det giver maerkelige resultater eller #N/A, hvis
listen ikke er sorteret.

Bemaerk: skriv ikke FALSK uden parenteser i Euro-Office, sadan som du maske er vant til
fra dansk Excel. Euro-Office genkender ikke dette ord som en logisk vaerdi. LOPSLAG sgger
sa alligevel "nogenlunde" og viser et forkert belgb uden fejlmeding. Brug 0, FALSE eller
FALSK().

3. Tabellen flytter sig, nar du traekker formlen ned

Treekker du formlen nedad, flytter B2:H13 sig med til B3:H14, og den gverste kunde falder
uden for omradet. Saet dollartegn ind: $B$2:$H$13. Tryk pa F4, mens du skriver, for
hurtigt at tilfgje dem.
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4. Tal mod tekst

Sgger du pa et kundenummer eller et postnummer, skal begge sider have samme type
vaerdi. Et tal, der er gemt som tekst, star til venstre i cellen, mens et rigtigt tal star til
hgjre. Gar begge kolonner ens via talformatet (se Formatere tal, datoer og valuta), eller
sgg som tekst: =LOPSLAG(A3&"";...).

5. Segekolonnen star ikke til venstre

LOPSLAG sgger kun i den fgrste kolonne i omradet. Vil du sgge pa kundenavnet, og det
star i kolonne B, skal omradet starte ved B (B2:H13, ikke A2:H13). Star svaret til venstre
for sggekolonnen, skal du bruge XOPSLAG: se XOPSLAG: opslag mod venstre og med din
egen besked.

En peen meddelelse i stedet for #N/A

Findes vaerdien virkelig ikke, for eksempel pa grund af en tastefejl? S& kan du opfange
fejlen: =HVISIT(LOPSLAG(A4;Facturen!$B$2:$H%$13;6;0);"lkke fundet"). Ved en
tastefejl som "Kapsalon Knipp" ser du sa "lkke fundet", som i C4 i eksemplet.

Tip: test, om selve veerdien er problemet, med
=SAMMENLIGN(A3;Facturen!$B$2:$B$13;0). Giver den ogsa #N/A, ligger problemet i
vaerdierne (mellemrum, tekst eller tal), ikke i din formel.
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15.4 XOPSLAG: opslag mod venstre og med din
egen besked

XOPSLAG er efterfglgeren til LOPSLAG. Folk efterspgrger den, fordi LOPSLAG har tre
begraensninger: den sgger kun i den fgrste kolonne, du skal taelle kolonner, og en fejl skal
du selv handtere. XOPSLAG har ikke disse begraensninger, og Euro-Office kender den uden
videre.

Opbygningen

=XOPSLAG(sggeveerdi; sosgekolonne; resultatkolonne; "besked hvis ikke fundet")

Eksempel: find belgbet pa fakturaen fra Hotel De Haven. Kundenavnene star i kolonne B,
belgbene i kolonne G:

=XOPSLAG(A5;Facturen!$B$2:$B$13;Facturen!$G$2:$G$13;"lkke fundet")

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

B Bestand  Stat  Invoegen Tekenen  Pagina-indeling liging Bpelen % Q@ X

B |
M Ak E . Meutraal

s *  fx =X.ZOEKEN(AS Facturen'$B£2:3B513;Facturen!S$G42:5G513 "Niet gevonden") * Vullen

_4 A B _o (- C 5 ! ! Geen vulling
1 Opzoeken: het bedrag van een factu®

b oek kiant Bedrag (fout) Bedrag (goed)  Ultleg Randstijl

3 Kapsalon Knip VA € 149,40 Er staat een spatie achter de naam weur ([l
4 Kapsalon Knipp BA Mist gevonden Tikfout: deze klant bestaat niet
5 |Hotel De Haven 269,40 € 249,40K. ZOEKEN met eigen melding Selecteer de randen die u wilt
- w en door de hisrboven
en stijl toe te passen

Inspringen

Tekstoridntatie

Hoek ©0°

Tekstbeheer
7] Tekstterugloop

"} Verkisin om te passen

i Conditionele opmaak ~

XOPSLAG (1): sggekolonne og resultatkolonne hver for sig, med din egen besked

Hvorfor den er bedre

« Ingen kolonnetaelling: du peger bare pa resultatkolonnen. Indsaetter du senere en
kolonne, bliver formlen stadig korrekt.
- 0gsa mod venstre: resultatkolonnen ma gerne sta til venstre for sggekolonnen.
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« Ngjagtig som standard: du behgver ikke tilfgje en 0.
« Egen besked: det fjerde argument er teksten der vises, hvis intet findes.

Ekstra muligheder

« Femte argument, sammenligningstilstand: 0 ngjagtig (standard), -1 ngjagtig eller
den neermeste mindre veaerdi (praktisk til trin), 1 ngjagtig eller den naermeste starre,
2 med jokertegnene * og ?.

+ Sjette argument, sggeretning: -1 sgger fra bund til top. Sadan finder du kundens
seneste faktura: =XOPSLAG("Bakkerij Van Dijk";B2:B13;F2:F13;"Ingen";0;-1).

Faldgruber

» Sggekolonne og resultatkolonne skal have samme laengde: $B$2:$B$13 og
$G$2:$G$13, ikke $G$2:$G$20.

« Undga hele kolonner som B:B i store filer, da det ger regnearket langsomt. Se Gar et
langsomt regneark hurtigere.

» Sender du filen til nogen med en meget gammel Excel (2016 eller zeldre), kender
den ikke XOPSLAG. Brug i sa fald LOPSLAG.

Euro-Office vejledning - www.weboke.nl 241 /297



WebOké

15.5 Datoer der kommer ind som tekst, eller hvor
dag og maned er byttet om

Du henter en eksport fra din bank, webshop eller bogholderi, og datoerne opfarer sig
underligt: 03/04/2027 bliver til 4. marts i stedet for 3. april, eller ogsa kan du ikke regne og
sortere med dem. Sa star datoerne der som tekst.

Sadan genkender du det

« Tekstdatoer star i venstre side af cellen, rigtige datoer i hgjre side.
« Veaelger du talformatet Lang datoformat, og der ikke sker noget, er det tekst.
e En formel som =C3+30 giver #VALUE! eller noget maerkeligt.

Forst: indstil regionen korrekt

Ga til Fil, Avancerede indstillinger og st Region til Dansk (Danmark) (se Overtag
formler fra Excel: danske funktionsnavne og semikolon). Sa laeser Euro-Office alt, hvad du
selv skriver, som dag-maned-ar.

Omdan tekst til en rigtig dato

Star der teksten 03/04/2027 i A3 (dag/maned/ar), sa skriv dette i C3:
=DATO(HOJRE(A3;4);MIDT(A3;4;2);VENSTRE(A3;2))

HODJRE henter de sidste fire tegn (aret), MIDT de to tegn fra position 4 (maneden), og
VENSTRE de fgrste to (dagen). DATO laver det om til en rigtig dato.
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eoe

a8 demo.webokecloud.nlfindex. phplapps/files/?dir=/WebOkéRopenfile=true

web:

ke

[ Bestand Start  Invoegen Tekenen  Pagina-indeling Formule G

Gevorderd Klantenlijst.xlsx
B @
ﬂ='° v

c3 *  fx =DATUMIRECHTS(AZ:4);DEEL(AZ:4: 2 LINKS(AZ;2))

e Baens e A
1 Datums uit een export van de bank

P Datum (tekst) Omschrijving Echte datum

3 |03/04/2027 Betaling Kapsalon Knip 03-0&1-2027_

4 15/04/2027 Betaling Hotel De Haven 15-04-2027
’ 5 28/04/2027 Betaling Tandarts Smit 28-04-2027

Alle wijzigingen zijn opgesiagen

Van tekst naar een echte datum met DATUM, RECHTS, DEEL &n LINKS

Formlen (1) laver teksten 03/04/2027 om til den rigtige dato 3. april 2027

1. Treek formlen ned.
2. Giv kolonne C formatet Kort datoformat.

opmaak

&, Delen ¥

.-
E v Heutraal

* Vullen

Geen vulling

Randstijl

wieur [ -

de randen die u wilt

Inspringen

Tekstoriéntatie
Hoek 0°®
Tekstbeheer

7] Tekstterugioop

7} Verkisin om te passen

B Conditionele opmaak ~

WebOké Cloud met Euro-Office

3. Vil du af med den gamle kolonne? Kopiér kolonne C, hgjreklik og veelg Indseet

speciel med kun veerdierne. Derefter kan du slette kolonne A.

Amerikanske datoer (maned/dag/ar)

Kommer eksporten fra et amerikansk system (04/03/2027 for 3. april), s byt MIDT og

VENSTRE om: =DATO(HQJRE(A3;4);VENSTRE(A3;2);MIDT(A3;4;2)).

Faldgruber

« Er dag eller maned nogle gange kun ét ciffer (3/4/2027)? Sa passer den faste

position ikke. Brug i stedet fgrst Tekst til kolonner pa fanen Data med skrastreg

som adskiller (under Andet), og brug derefter =DATO(ar;maned;dag) pa de tre

kolonner.
» Brug ikke =TEKSTY() til at "reparere": det giver bare tekst igen.

a @ x

#n

« Kommer det fra en csv-fil, s se ogsa Abn csv-filer med semikolon og maerkelige tegn

korrekt.
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15.6 Sadan bevarer du nullet forrest i et
telefonnummer eller posthummer

Skriver du 0612345678 i en celle, laver regnearket det om til 612345678. Et tal starter jo
aldrig med et nul. Ved telefonnumre, belgiske postnumre, artikelkoder og kundenumre vil
du derimod gerne beholde det nul.

Forst: saet kolonnen til Tekst

1. Marker kolonnen (klik pa kolonnebogstavet) fer du skriver eller indsaetter noget.

2. Klik pa fanen Hjem pa rullelisten med talformatet (1) og veelg Tekst.

3. Alt hvad du nu skriver eller indseetter, bliver staende preecis som det er, inklusive
nullet.

[ 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

Vaelg Tekst pa rullelisten med talformatet (1): sa bliver nullet stdende

Hurtigt for én celle

Skriv et apostrof foran nummeret: '0612345678. Apostroffen ses ikke i cellen, men nullet
bliver stdende.
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Koder med en fast laengde

Skal en artikelkode altid besta af seks cifre (000123)? Veelg Flere formatter nederst pa
rullelisten og lav dit eget format 000000. Koden forbliver sa et tal du kan sortere efter,
men bliver altid fyldt op med nuller.

Er nullet allerede vaek?

Hvis du bagefter saetter formatet til Tekst, kommer nullet ikke tilbage. Skriv i en tom
kolonne =TEKST(D2;"0000000000") for telefonnumre med ti cifre, traek formlen ned, og
indseet resultatet tilbage som veerdier (hgjreklik, Indszet speciel).

Faldgruber

« Et telefonnummer er ikke et tal man regner med. Derfor fungerer ogsa +31 6
12345678 med mellemrum fint som tekst.

» Ved en csv-import afgar selve importen om nullet bliver bevaret. Saet kolonnen til
Tekst bagefter, og importer igen hvis det gik galt. Se Abn csv-filer med semikolon og
meaerkelige tegn korrekt.

« Lange numre som et IBAN eller CPR-nummer vil du ogsa gerne have som tekst: som
tal bliver de afrundet eller vist som 1,23E+17.
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15.7 Abn csv-filer med semikolon og maerkelige
tegn korrekt

Eksporter fra webshops, banker og medlemssystemer er naesten altid csv-filer. Vi hgrer
ofte to klager: alt star i én kolonne, eller der er maerkelige tegn som A« i stedet for &.
Begge dele kan du lgse, nar du dbner filen.

Hvorfor gar det galt?

« En kolonne: Danske programmer adskiller som regel felterne med semikolon,
engelske med komma. Vaelger regnearket det forkerte tegn, havner alt i kolonne A.

» Meaerkelige tegn: filen er gemt i en anden kodning, end regnearket tror. £ldre
Windows-programmer bruger ofte Windows-1252 (vesteuropeaeisk), nyere bruger UTF-
8.

Bemeaerk: et klik abner teksteditoren

Klikker du pa en csv-fil i din WebOké Nextcloud, abner Nextcloud den som ren tekst i
teksteditoren, ikke som et regneark. For at lave en rigtig tabel skal du hente csv-filen ind i
et regneark.

Sadan importerer du den korrekt

1. Opret et nyt, tomt regneark (eller dbn det regneark, dataene skal ind i).

2. Ga til fanen Data, klik pa Hent data og valg Fra lokal TXT/CSV. Valg csv-filen pa
din computer. Ligger filen online, skal du i stedet veelge Fra TXT/CSV-webadresse.

3. Vinduet Guide til tekstimport abner. Se under Forhandsvisning, om bogstaverne
er korrekte. Ser du maerkelige tegn ved é, é og 6, skal du vaelge en anden kodning
under Kodning. For eksporter fra seldre Windows-programmer er det som regel
Western European (Windows), for nyere programmer Unicode (UTF-8).

4. Veelg Semikolon eller Komma under Afgraenser, indtil forndndsvisningen viser
pane kolonner. Ofte genkender Euro-Office selv afgraenseren.

5. Vaelg cellen gverst til venstre, for eksempel $A$1, under Veelg, hvor dataene skal
placeres, og klik pa OK.
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Aangepast
sorberen

Formule

= =
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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% -+

Invoegen  Tekenen

i v o

Gegevens
ophalen -

Externe
koppelingen

FHEBHREERBYBRRRERBEBGE R

Met de

Pagina-indeling

=]

Aangepast
sorberen

Formule

=] =

Gevordard Import xlsx

Tekst naar  Verwijder
kolommen duplicaten

Wizard Tekst importeren

Codering

l European (Windows)

Schaidingsteken

Puntkomma

Voorbeeld
Baste
10231

232

Kies waar de data moet komen
SAS1

Med Western European (Windows) er accenterne korrekte
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Geavancesrd

Vullen

Geen vulling

Randstijl

weur [

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

H&E 3

Inspringen

a

Tekstoriéntatie

Hoek 0*

Tekstheheer

Tekstierugioop

Verklein om te passen

I Conditionele opmaak ~

— Zoomen 100% -+
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eoe

a8 demo.webokecloud.nlfindex. phpfapps/files/7dir=/WebOkégRopenfile=true

web:

ke

[ Bestand Start  Invoegen  Tekenen

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
10234 Brasserie ZDen Haag Boeket "Le 1249 542027

o G2 N BN NN R e
BREERBYRBRERE

2B

Alle wiizigingen zijn opgeslagen

= export van de webwinkel, met accenten en bedragen goed

Pagina-indeling

Formule

=)
varwijder
duplicaten

Gegevensvalidatie  Doelzoeken Oplosser

GEMIDDELD: 19019,454

Eksporten star i kolonner; belgb og datoer er rigtige tal og datoer

Gevordard Import xlx Speen % Q @

Groeperen Groe
oph
< Vullen
Geen vulling

Randstijl

wleur [ -

Selecteer de randen die u wilt
ijzigen door de hierboven

Inspringen

Tekstoriéntatie
Hoek 0°
Tekstbeheer

"] Tekstterugloop

| Verkisin om te passen

B Conditionele opmaak ~

AANTAL: 30 Min; 24,95 Max; 46482 SOM: 22823345

X

Under Avanceret indstiller du decimaltegnet og tusindtalsseparatoren. Vaelg komma som
decimaltegn og punktum som tusindtalsseparator for danske belgb (1.249,00). Se ogsa
Importere og eksportere csv-filer.

Faldgruber

« Efter dbning arbejder du i en csv-fil. En csv gemmer ikke formatering, formler eller
ekstra regneark. Skal du arbejde videre med filen, sa gem en kopi som xIsx via Fil,

Gem kopi som.

« Foranstillede nuller (postnumre, telefonnumre) og lange humre som et IBAN-nummer
kan ga tabt, nar du dbner filen. Se Sddan bevarer du nullet forrest i et

telefonnummer eller postnummer.
e Datoer kan komme ind som tekst. Se Datoer der kommer ind som tekst, eller hvor

dag og maned er byttet om.
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15.8 Find og fjern dobbelte kunder

Hvis du samler to adresselister eller eksporterer to gange fra din webshop, kan kunder
ende med at sta dobbelt. | vores eksempel star fakturaerne fra Kapsalon Knip og Bakkerij
Van Dijk der to gange. Sadan finder du dem og fjerner dem.

Trin 1: se forst efter
Slet aldrig blindt. Lad fgrst de dobbelte veerdier lyse op:

1. Vaelg den kolonne hvor du leder efter dubletter, for eksempel e-mailadresserne.

2. Klik pa fanen Hjem pa Betinget formatering (sadan hedder betinget formatering i
Euro-Office) og veelg Dupliker/Enestaende.

3. Vaelg en farve. Nu kan du pa et gjeblik se hvilke vaerdier der forekommer flere gange.
Sorter efter den kolonne for at fa dem under hinanden.

Trin 2: fjern dubletter

. Marker hele tabellen, inklusive overskrifterne.

. Klik pa fanen Data pa Fjern dubletter.

. Lad Mine data har overskrifter vaere markeret.

. Marker under Kolonner kun de kolonner der sammen afggr hvad der er dobbelt.
Veelger du alt, skal en hel raekke veere fuldstaendig ens. Veelger du kun E-mail,
bevares én raekke pr. e-mailadresse.

5. Klik pa OK. Euro-Office viser hvor mange dobbelte reekker der er fjernet.

A W N R
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[ L X ] a8 demo.webokecloud.nlfindex. phpfappsffiles?dir=/WebOkéRopenfile=true

web:

ke

- Bestand  Start  Invoegen Tekenen  Pagina-indeling  Formule

B B8 ¥ ] o Vo ]

Gegevens Externa - Aangepast Tkt Nk
= B onll’?aten- koppelingen A AL scr%el':eﬂ k dupll(laren

= fx Factuur

=

i Verwijder

Gevorderd Klantenlijst xlsx

=

Telefoon E-mall

fatima @kavsalonlkeio.nl 15012027

verwijder duplicaten

©om dubbele waarden te verwijderen, selecteert u
een of mear kol 1 bavatten

A ] Mijn gegevens hebben kopteksten

- Kolommen

RRenBesRyyRNERR R

Pacturen  Opzosken | Werkdsgen | Import

verwijder duplicaten: kies de kolommen die samen bepalen wat dubbel is

Fjern dubletter: veelg de kolonner der sammen afggr hvad der er dobbelt

Faldgruber

<) A

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 -

v
Alle wiizigingen zijn opgesiagen GEMIDDELD: 23200,117 AANTAL: 104 Min:119,4 Max: 46430 SOM:5589628  — Zoomen

WebOké Cloud met E

100% +

uro-Qffice

« Den forste raekke bliver staende, de senere bliver fjernet. Vil du hellere beholde de

nyeste data, sa sorter fgrst efter dato med nyeste gverst.

« "Jan de Vries" og "jan de vries " (med mellemrum) er forskellige for regnearket. Ryd
farst op i mellemrum med FJERN.OVERFL@DIGE.BLANKE (se LOPSLAG giver #N/A:

sadan lgser du det).

« Gik det galt? Tryk straks pa Ctrl + Z. Senere kan det ggres via filens

versionshistorik.
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15.9 Farv hele raekken, nar fakturaen er betalt

Med almindelig betinget formatering farves kun selve cellen. | en fakturaliste, opgaveliste
eller medlemsliste vil du ofte farve hele raekken, nar der star noget i én kolonne, for
eksempel "Betaald". Det ggr du med en regel med en formel.

Trin for trin

1. Marker hele tabellen uden overskrifter, i eksemplet A2:H13. Altsa ikke kun kolonnen

Status.

2. Klik pa fanen Hjem pa Betinget formatering og vaelg Ny regel.

3. Veelg under Regel typen Formel.

4. Skriv formlen =$H2="Betaald". H er kolonnen med status, 2 er den farste raekke i

din markering.

5. Veelg under Formater en udfyldningsfarve og klik pa OK.

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

web: ke

Bl Bestand Start Invoegen Tekenen  Pagina-indeling

B B ¥
& - g

Calibei w11 v A A v

B I US M A-&~B-

« fx F2027-001

o [ i3
Contactpersoon
Jan de Vries.
Petra van Dijk
Kees Jansen
Fatima el Amranl
Sanne Vermeer
Ruud Smit.
Fatima el Amrani
Ingrid Bos

Bloemisterij Het Zonnetje
Bakkeri] Van Difk
Fietsenmaker De Spaak
Kapsalon Knip
Architect Vermeer
Tandarts Smit
Kapsalon Kap
Boekhandel De Letter
atarls DeVries
Hatel De Haven
Buakkesi] Van Dijk

Lotte Mulder
Petra van Difk

Z
3
4
5
L]
7|
8
i
10|
12|r
1]
14
15
16
1
18
19
2
2
2
il
24
=
5
7
28
29
30
i
32
<)
34
33
»

—
Pacturen  Opzosken | Werkdagen

Import

E-mall

Beald Gevorderd Klantenlijstxlsx

B- B

Opmaak
Biiev: T

orsels
0687654321
0715551724

Regel

N Formule
Mohammed Yimaz
\Wilemvandergerg T T
| opmaak

Woorinstellingen =

B I U S A-[&Y]E-

Voorbeeld

AaBbCovyir

petra@bakkerljvandik.nl
kees@despaak.nl
fatima@kancalonknin nl

Nisuwe opmaakragel

Algemeen

GEMIODELD: 22290,117 AANTAL: 06 Min: 1194 Max: 46430 SOM: 5580628

En ny formateringsregel af typen Formel med =$H2="Betaald"
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£, Delen

T oa@ x

8 [oma | (]
v

|- Heitraal T

© Vullen

Geen vulling

Randstijl

wleur [ -

Selecteer de randan dis u wilt
wijzigen door de hisrboven
gekozen stijl toe te passen
e EDEN

. n

Inspringen
2 =
Tekstoriéntatie

Hoek 0*

Tekstheheer
() Tekstieruginop

(] Verklein om te passen

i Conditionele opmaak ~

— Zoomen 100% +
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ece & demo.webokecloud.nlfindex.php/appsifiles/?dir=/WebOké&openfile=true web -

Pl Bestand Start Invoegen Teksnen  Pagina-indeling Formule G liging Gevorderd Klantenlijst xisx Speen % Q @

1B s - Tv@~ 8 E - B 8 B
= &l vy v g =% O £ oM .

g~ PN . heutraal

) v Vullen
A A G H ] L A L, F Geean vulling
QR Eral _  Foctuurdatum Bedrag __Status | ]
7 info@hetzonnetje.nl 05-01-2027 €119,40 Betaald Randstijl
1 petra@bakkerijvandijk.nl 0BO1-2027 € 149,40 Betaaki
4 kees@despaak.nl 12-01-2027 € 239,40 Open
3 fatima@kapsalonknip.nl 15012027 € 149,40 Betaald
A & sanne@vermeer-architact.nl 19-01-2027 € 119,40 Open
ST 7 kel 22012027  €209,40 Betaald
i fatimagdikaps nl 501 £ 149,40 Betaaid
9 ingrid @deletter.nl 02-02-2027 € 119,40 Open
10 in nl 4 € 209,40 Betaald
11 kantoor@notarisdevries.n| 09-02-2027 € 179,40 Open
! receptie ghotekiehaven.nl 12022027 €269,40 Betanid. inspringen
0BOL2027  €149,40 Betaakd -

Tekstoriéntatie
Hoek 0=
Tekstbeheer

7] Tekstterugioop

| Verkizin om te passen

B Conditionele opmaak ~

A e
BREZRYRBRERE

28

mecturan’| Opzosken | Werkdager ot lle wijzigingen zijn opgeslagen
Fact: Al 7

Alle betaalde facturen kleuren mee. de hele rij WwebOké Cloud met Eura-Office

Hver reekke med Betaald i kolonne H far farven

Hvorfor dollartegnet?

Dollartegnet foran H laser kolonnen fast: hver celle i reekken kigger pa kolonne H. Foran
2-tallet star der ikke noget dollartegn, sa raekke 3 kigger pa H3, reekke 4 pa H4, og sa
videre. Laver du den om til =$H$2, kigger alt pd den samme celle, og sa bliver enten alt
eller intet farvet.

Flere eksempler

« Udlgbet og stadig aben: =0G($H2<>"Betaald";$F2<IDAG()-30): dbne fakturaer
eeldre end 30 dage.

« Skiftevis en farve: =REST(RAKKE();2)=0.

» Et hgjt belgb: =$G2>200.

Faldgruber

« Er alt eller intet farvet? Kontroller dollartegnene, og om formlen starter ved den
farste reekke i din markering.

« Ved kopiering og indsaetning af reekker kan der opsta dobbelte regler. Ryd op i dem
via Betinget formatering, Administrer regler (se Betinget formatering).

« Store og sma bogstaver teeller ikke med i sammenligningen: "betaald" farves ogsa.
Et mellemrum bagved ger dog: "Betaald " farves ikke.
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15.10 En afkrydsningsliste med afkrydsningsfelter

i et regneark

En opgaveliste, tjekliste eller fremmgadeliste med felter du kan saette flueben i: det kan du i
Euro-Office. P4 fanen Indsaet finder du knappen Afkrydsningsfelt.

Indsaet et afkrydsningsfelt

1. Klik i den celle hvor feltet skal veere, for eksempel 12 i kolonnen Kontrolleret.
2. Klik pa fanen Indseet pa Afkrydsningsfelt (1).

3. Der vises et felt i cellen. Klik pa det for at seette eller fjerne flueben.

demo.webokecloud. nlfindex. phpfappsffiles/7dir=/webOkégopenfile=true
PfapE ¥

[ Bestand Start  Invoegen Tekenen  Pagina-indeling

B @ =

SmartArt Selectievak

Afbeelding Vorm

Vierhoek 387 -

A A B =

Formule

|

o

o) alll

Aarbevolen Grafiek
grafiek -

E

F
Factuurdaturmn Bedr:

G H

Gevorderd Klantenlijst.xlsx

& pelen 3 Q

Tekstvak }ist Koptekstenfvoetteksten
it

BN Factuur Klant Contactpersoon Telefoon E-mall Status

Bloemisterij Het Zonnetje
Bakkeri] Van Dijk
Fletsenmaker De Spaak
Kapsalon Knip
Aachitect Vermeer
Tandarts Smit
Kapsalan Knip
Boekhandel De Letter
Sportschool Fit

Motaris De Vries

Hotel De Haven
Bakkeri] Van Dijk

Jan de Vries
Petra van Dijk
Kees Jansen
Fatima el Amrani

2 Fa027001
1 F2027-002
4 F2027-003
5 F2027-004
6 F2027-005
7 F2027-006
8 F2027-007

Y 5 Faneroo8
10 F2027-009
11 F2027-010
12 Fa7-011
13 F2027-012
14
15
15

Sanne Vermeer
Ruud Smit

Fatima el Amrani
Ingrid Bos
Mohammed Yilmaz
Willern van der Berg
Lotte Mulder

Petra van Difk

= Facturen

0612345678
0201234567
0687654321
0715551234
0297123456
0381234567
0715551234
0182654301
0152345678
0208765432
0713456789
0201234567

info@hetzonnetje.nl
petra@bakkerijvandijk.nl
kees@despaak.nl
fatima@kapsalonknip.nl
sanne@vermeer-architect.nl
praktijk @tandartssmit.nl
fatima@kapsalonknip.nl
ingrid@delatter.n|
info@sportschoalfit.nl
kantoor @notarisdevries.nl
receptie@hotekdehaven.n|
petra@bakkerijvandijk.nl

Afkrydsningsfelt (1) pa fanen Indsaet seetter et felt i cellen

Regn med flueben

€ 117,40 Betaald
€149,40 Betaald
€ 239,40 Open
€149,40 Betaald
€11%,40 Open
€ 209,40 Bataald
€ 149,40 Betaald
£119,40 Open
€ 207,40 Betaald
€179,40 Open
£ 269,40 Betaald
€149,40 Betaald

05-01-2027
08-01-2027
12-01-2027
15-01-2027
19-01-2027
22:01-2027
15-01-2027
02-02-2007
05-02-2027
09-02-2027
1202-2027
08-01-2027

Alle wijzigingen zijn opgesiagen

1] checkBiox 1

Regelafstand
Meerdete ~ 1

Afstand tussen alinea's
Widr MNa

0cm T 0em

Geavanceerde instellingen
tonen

— Zoomen 100% -+

Et afkrydsningsfelt er et lille objekt der ligger oven pa cellen. Vil du regne med flueben, sa
kaed feltet til en celle: hgjreklik pa feltet og veelg Kaed til celle. Den celle viser TRUE hvis
feltet er afkrydset og FALSE hvis det er tomt (Euro-Office viser logiske vaerdier pa Engelsk).
Derefter kan du for eksempel teelle hvor mange der er faerdige:
=TAL.HVIS(J2:J)13;TRUE), eller med betinget formatering (se Farv hele raekken, nar

fakturaen er betalt) gare en afkrydset raekke gra.
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Faldgruber og alternativer

« Hvert felt er et separat objekt. | en lang liste kopierer du feltet og indseetter det i de
andre raekker; kontrollér derefter for hvert felt hvilken celle det er koblet til.

« Sorterer du listen, fglger felterne ikke altid paent med deres raekke. Til lister du ofte
sorterer eller filtrerer er en rulleliste mere praktisk: lav med Datavalidering en liste
med Ja;Nej eller ;[ (se Datavalidering og rullelister). Den vaerdi star reelt i cellen
og falger med ved sortering og filtrering.

« Afkrydsningsfelter fra Excel forbliver synlige nar du abner filen i Euro-Office.
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15.11 Beskyt formler i et delt regneark

Et timeskema eller tilbudsberegning i din WebOké Nextcloud bliver udfyldt af hele teamet.
For du ved af det, skriver nogen et tal hen over en formel, og totalen stemmer ikke
leengere. Du vil gerne have at kolleger udfylder deres data, men ikke rgrer ved formlerne.

Sadan fungerer det

Hver celle har et afkrydsningsfelt Last celle, og som standard er det markeret. Det gar
farst noget, nar du beskytter arket. Tricket er: fijern markeringen for de celler, som folk ma
udfylde, og beskyt derefter arket.

Trin for trin

1. Markér de celler, som kolleger ma udfylde, for eksempel belgbene i B3:B11. (Eller
markér alt med Ctrl + A, hvis naesten alt skal kunne udfyldes.)

2. Ga til fanen Beskyttelse og fjern markeringen ved Last celle (1).

3. Markér cellerne med formler, som totalen i B12, og sgrg for at Last celle er markeret
der. Vil du ogsa skjule formlen, sa markér Skjulte formler (2): resultatet forbliver
synligt, men ikke formlen.

4. Klik pd Beskyt ark (3).

5. Vaelg eventuelt en adgangskode, og markér hvad alle stadig ma gare, som
Formatér celler, Indszet reekker, Sortér eller Brug AutoFilter. Klik pd Beskyt.
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& demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/files/?dir

WebOkégopenfile=true

Bestand

A
Factuur
F2027-001
F2027-002
F2027-003
F2027-004
F2027-005
F2027-006
F2027-007
F2027-008
F2027-009
F2027-010
F2027-011
Fa027-012

Blolmino o aluinlely

Stat Invoegen Tekenen  Pagina-indeling o—nule Gegavens

&

Versleutelen

Ix Factuur

Klant

Bloemisterij Het Zonnetje
Bakkeri] Van CHk
Flatsenmaker De Spaak
Kapsalon Knip
Aschitect Viermeer
Tandarts Smit
Kapsalon Knip
Boekhandel De Letter
Sportschool Fit

Motaris De Vries

Hotel De Haven
Bakkeri] Van Dijk

Beveilig
werkbogk

Samenwerking  Beveiliging Gevorderd Klantenlijst.xlsx &, Delen

[#) Cel vergrendeler

i (B

vailig  Bevailig

Blad

Verbomean formules

Vullen

xleuropuulling

Randsti]l

=
Contactpersoon
Jan de Vries
Petra van Dijk
Kees Jansan
Fatima el Amrani
Sanne Vermeer
Ruud Smit
Fatima el Amrani
Ingrid Bos
Mohammed Yilmaz
Willemn van der Berg
Lotte Mulder
Petra van Dijk

F G H
Factuurdatum Bedrag Status
05-01-2027 € 119,40 Betaald
08-01-2027 € 147,40 Betaald
12-01-2027 € 239,40 Open
15-01-2027 € 149,40 Betaald
19-01-2027 £119,40 Open
22101-2027 €207,40 Betaald
15-01-2027 €149,40 Betaald
02-02-2027 €11%,40 Open
05-02-2027 € 207,40 Betaald
0-02-2027 £179,40 Open
12022027 € 269,40 Betaald
0801-2027 € 147,40 Betaald

E-mall
info@hetzonnetje.nl
petra@bakkerijvandijk.nl
kees@despaak.nl
fatima@kapsalonknip.nl
sanne@vermeer-architect.nl
praktijk @tandartssmit.n
fatima@kapsalonknip.nl
ingrid@deletter.nl
info@sportschoalfit.ni
kantoor @notarisdevries.nl
receptie@hoteldehaven.nl

ik nl

o
Telefoon
0612345678
0201234567
0687654321
0715551234
0297123456
0381234567
0715551234
01824654321
0152345678
0208765432
071345678%
0201234567 ¥

wieur [l

Selecteer de randen die u wilt
wijzigen doar de hierboven
gekozen stifl toe te passen

Het tab

Facturen

Inspringen

Tekstoriantatie

Hosk 0 %

Takstbehaer
Tekstterugloop

Verkiein om te passen

Alle wifzigingen zijn opgeslagen GEMIDDELD: 23290,117 AANTAL: 104 Min: 119.4 Max: 46430 SOM: 558962.8 Zoomen 1004 -+

Ioud met Eun

WebOkégopenfile:

e

al

ey

Bl

4

8

Start  Invoegen

&

Versieutelen

¥
g

fx Factuur

Tekenen

Beveili
werkboel

Formule i il

Pagina-indeling Gevorderd Kiantenlijst xlsx

[A @ Felvergrendeien
Beyeill
alad

2

i)
[0 Verborgen formules M%:Eﬁg‘en

Vullen
Kleuropvulling

Randstijl

Petra van Dijk

Keas Jansen

Fatima ef Amrani

Sanne Vermeer

Ruud smic

Fatima el Amrani

Willem van der Berg 02087

Beveilig Blad

Kieur [ -

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

B#EdHE EN

I} &

Voorkem ongewenste wijzigingen van anderen door hun

ewerken te bep:

Uk
ontgrandelen voor bewerken

Aanpassen van bereik toestaan

Herhaal wachtwoord

Opzosken

d en wat ar

Inspringen
o g
Tekstariantatie

Sta alle gebruikers van dit blad toe om

Hoek 0%

[+] Beveiligde ceen selecteren

(] Drbeveligds cellen selecternsn

Takstbehaar
() Tekstteruginop

[} Verklein om te passen

BB Conditionele opmaak -

Werkdagen | Import Alle wigzigingen ziin opgeslagen GEMIDDELD: 23200,117 AANTAL: 104 Min:118,4 Max: 46430 SOM: 5589628  — Zoomen 1009 +

loud met

Beskyt ark: adgangskode og hvad andre stadig ma

Euro-Office vejledning - www.weboke.nl

256 /297



WebOké

Forsgger nogen nu at aendre en formel, giver Euro-Office besked om, at cellen er
beskyttet. Vil du selv tilpasse noget? Klik pd Beskyt ark for at ophaeve beskyttelsen (med
adgangskoden), og sla den derefter til igen.

Forskellige rettigheder per person

Med Tillad redigeringsomrader i samme vindue opretter du omrader, som bestemte
personer eller alle med en adgangskode ma redigere. Pa den made udfylder salg kun
salgskolonnen, og bogholderiet kun udgifterne.

Faldgruber

« En glemt adgangskode kan ikke gendannes, heller ikke af WebOké. Opbevar den
godt, for eksempel i din adgangskodehandtering. Eller beskyt uden adgangskode: det
forhindrer allerede uheld.

« P3 et beskyttet ark kan ingen sortere eller filtrere, medmindre du markerer det pa
forhand. Sla derfor filtrene til, for du beskytter.

» Arkbeskyttelse er beregnet til at forhindre fejl, ikke ondsindede personer. Den, der
ma redigere filen, kan ogsa kopiere den. Fglsomme data deler du derfor kun med
dem, der ma se dem.

« Vil du ogsa forhindre, at arbejdsark bliver slettet eller omdgbt? Brug Beskyt
projektmappe pa samme fane.
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15.12 Filtrér uden at dine kolleger generes

| arbejder tre personer i den samme fakturaliste i din WebOké Nextcloud. Du filtrerer pa
"Aben", og pludselig ser din kollega 0gsa kun de dbne fakturaer. Eller omvendt: nogen
sorterer, og du mister din plads. Lgsningen hedder Arkvisning.

Opret din egen visning

1. Ga til fanen Vis.

2. Klik ved Arkvisning (1) pa Ny. Kolonne og raekkeoverskrifter far en farve, og Euro-
Office viser at du er i arkvisningen.

3. Indstil nu dine filtre og sortering. De ses kun af dig (og af dem der vaelger den
samme visning); dine kolleger arbejder bare videre i det almindelige ark.

4. Feerdig? Klik pa Luk for at ga tilbage til det almindelige ark.

eoe & demo.webokecloud.nlfindex. php/appsffiles/7dir=WebOkéaopenfile=true web ke

B Bestand  Start  Invoegen Tekenen  Pagina-indeling  Formule g king Beveiliging Beeld Gevorderd Klantenlijst.xlsx Bpelen r Q@ X

@ G Nieuw B E 1o & [ & Formulebalk (&) Rasterfijnen (%) Werkbalk altijd weergeven ¥ Linker zijbalk B [ Macro opnemen

Zoomen - - ¥ Koppen ¥ Nullen weergeven (¥ Blad- en statusbalken samenvoegen (¥] Rechter paneel

* B < Vullen

25 P A Weergave beheren c D E E G i Kleurapvulling
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% -+

Arkvisning (1): ny, luk eller administrér
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[ X X 8 demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/files/7dir=/WebOkégopenfile=true web? ke

Bl Bestand  Stat  Invoegen Tekenen  Pagina-indeling  Formule 5 king Beveiliging Beeld Gevorderd Klantenlijst.xlsx Sooelen Tt Q @ x

B New gH D 1003- g R [ Formulebalk (2 Rasterfjnen () Werkbalk altijd weergeven ) Linker zijbalk . [ Macro apnemen

] v T Sluiten Zoomen v v ¥ Koppen 7] Nullen weergeven () Blad- en statushalken samenvoegen (7] Rechter paneel

AL »  fx Factuur o < Vullen
o) = 5

c [} E F G W p xieuropuulling
U bevindt zich in de modus Veldweergave, ~ IEmp, Telefoon E-mall Factuurdatum Bedrag Status
Tikeea z4n alleey vichtonar Voor it en i de Vries 0612345678 info@hetzonnetje.n| 0501-2007 € 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

de randen die u wilt
doar de hierboven
gekozen stifl toe te passen

Inspringen

Tekstorientatie

Hoek 0O

Taksthehaar
Tekstterugioop

Verkiein om te passen

B Conditionele opmaak ~

1
s
v
-]
=
e
Kl
=
F
7
2

Facturen  Opzoeker Werkdagen Impart Alle wizigingen zijn opgeslagen GEMIDDELD: 23200,117 AANTAL: 104 Min: 119.4 Max: 46430 SOM: 558062.8 — Zoomen 100% -+

| arkvisningen er filtre og sortering kun for dig; med Luk (1) gar du tilbage

Gem og genbrug visninger

Via Administrér visning ser du alle arkvisninger. Giv dem et tydeligt navn med Omdegb,
for eksempel "Abne fakturaer" eller "Kun Aarhus". Med Ga til visning veelger du senere
en igen.

Faldgruber

« En arkvisning gemmer kun filtre og sortering. Skriver du et belgb i en arkvisning,
endres det for alle.

« Arkvisninger er noget specifikt for Euro-Office. Abner nogen filen i Excel, ser de det
almindelige ark.

« Arbejder | mange personer samtidig i en stor fil? Laes ogsa Gar et langsomt regneark
hurtigere.
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15.13 Fornavn og efternavn fra én kolonne splitte

| din adresseliste star "Jan de Vries" i én celle, men til en mailing vil du gerne have "Kaere
Jan". Du har altsa brug for fornavnet separat. Der er to mader at ggre det pa.

Metode 1: Tekst til kolonner

1. Sgrg for at der er nok tomme kolonner til hgjre for navnene. Ellers bliver eksisterende

data overskrevet.
2. Markér cellerne med navne.

W

. Klik pa fanen Data pa Tekst til kolonner.

4. Markér kun Mellemrum ved Afgraenser og se i Forhandsvisning hvordan

resultatet bliver. Klik pa OK.

L L 4 a8 demo.webokecloud.nlfindex. phplfappsffiles/dir=/WebOkégopenfile=true

web: ke

B Bestand  Stat Invoegen Tekenen  Paginadindeling  Formule

¥ m | QB ve @ a B
Gegevens Externa Aangepast  Tekst naar
* 8 op‘r“\]a[en- koppelingen il m%u"’en

= fx lan de Vries

8

Contactpersoon
Jan de Vries

Petra van Dik

Kees Jansan
Fatima el Amrani
sanne Vermeer
Ruud Smit
Fatima el Amiani
giBes
Mohammed Yilmaz
Willem van der Berg
Lotte Muider
Petra van Dijk

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

Matarls De Vries
Hotel De Haven
Bakkerij Van Dijk

.
Scheidingsteken
¢ () Komma

| Puntkomma

Dubbele punt

2
5
4
3.
s
=
8
i
10
n
12
13
14
15
1
7
8
19
0
2
2
B
2
=
%
g
%
9
0
31
2
B
2
35
2

—
+ = | Facturen  Opzosken Werkdagen Import

Tekst naar kolommen: kies de spatie als scheidingsteken

Tekst til kolonner: veelg mellemrum som afgraenser

verwijder

Gevordard Klantenlijst xisx v a @ x

2 Delen

= E

kelommen duplicaten

info@hetzannetje.nl
petra@bakkerijvandik.nl
kees@despaak.nl
fatima@kapsalonknip.nl

Tekst naar kolomman

Oplosser g:;;'x‘?;’l:;‘n-g
 Vulien
Geen wulling
Factuurdatum Bedrag Status
€119,40 Betaald
€149,40 Betaald
€239,40 Open
€147,40 Betaald

Randstijl

wleur [ -

Selectear de randen die u wilt
. 19,40 Open wijzigen door de hierboven
09,40 Betaald gekozen stijl toe te passen
49,40 Betaald
il H ¢
19,40 Open
o 09,40 Betaald B A
Spatie 79,40 Open
69,40 Betaald e
49,40 Betaald A

S EH DN

Overige

Tekstoriéntatie

Hoek 0

Tekstheheer
() Tekstteruginop
(7] Verklein om te passen

Annularen
I Conditionele opmaak ~

Alle wijzigingen zijn opgeslagen AANTAL: 12 — Zoomen 100% -+

bOké Cloud met Euro-Office

Ulempe: ved "Jan de Vries" kommer "de" og "Vries" i separate kolonner, og ved "Willem

van der Berg" far du fire kolonner.

Metode 2: med formler (bedre ved mellemnavne)

Star navnet i C2:

e« Fornavn: =VENSTRE(C2;FIND(" ";C2)-1). Alt frem til det ferste mellemrum.
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o Resten (mellemled og efternavn): =MIDT(C2;FIND(" ";C2)+1;100). Alt efter det
farste mellemrum, sa "de Vries" og "van der Berg" forbliver hele.

Traek begge formler ned. Vil du slippe af med formlerne, kopiér kolonnerne og indseet dem
som veerdier (hgjreklik, Indsaet speciel).

Tip: omvendt, for at samle fornavn og efternavn, bruger du =A2&" "&B2 eller
=TEKST.KOMBINER(" ";1;A2:B2).

Faldgruber

» Dobbelte fornavne ("Anne Marie de Groot") og navne uden mellemrum kan ingen
metode splitte helt fejlfrit. Tjek resultatet igennem bagefter.

« Star der ikke et mellemrum i cellen, giver FIND en fejl. Fang den med HVIS.FEJL:
=HVIS.FEJL(VENSTRE(C2;FIND(" ";C2)-1);C2).
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15.14 Beregn arbejdsdage mellem to datoer, uden
helligdage

Hvor mange arbejdsdage har du til en opgave? Hvornar udlgber en betalingsfrist pa ti
arbejdsdage? Hvis du bare traekker datoerne fra hinanden, teeller weekender og helligdage
ogsa med. Derfor findes der saerlige funktioner.

Arbejdsdage mellem to datoer

1. Seet dine helligdage ind i en liste, i eksemplet i F3:F10 (nytarsdag, paske, Kongens
fadselsdag, befrielsesdag, Kristi himmelfart, pinse og jul).

2. Star startdatoen i B3 og slutdatoen i C3, skriv sa i D3:
=ANTAL.ARBEJDSDAGE(B3;C3;$F$3:$F$10).

3. Treek formlen ned. Dollartegnene holder helligdagslisten pa plads.

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

Bestand  Start Invoegen Tekenen  Pagina-indeling Formule G Spelen % O @ x

BEE = - N 7 4 z igamean v 5 =1 [

e P o naak e s
= [ : F g & ® pma ——
B - Qv =% O L M . g - itraal

D3 + fx =NETTO.WERKDAGEN(B3;C3;@SFS3:5F$10) © Vullen
" _ A A B o s o E [ Geen vulling
1 Levertijd in werkdagen

P2 Opdracht Start Kiaar Werkdagen  Feestdagen 2027 Ranistij
3 [Website Bakkerij Van Dijk 19-04-2007  14-05-202 ] 01-01-2027 rieur ([ -

4 Verhuizing mail Tandarts Smit 03052027 21052027 12 25-00-2027
© 5 Nextcloud Hotel De Haven 13122027 31-12-2027 15 27-04-2027 Selecreor A6 rnfoh s Wik
05-05-2027 wifzig: door de hierboven
06-05-2027 gekozen stifl toe te passen
17-05-2027 =]
25-12-2027
26-12-2027

Inspringen

Tekstoriéntatie

Hoek 0°

Tekstbeheer
7] Tekstterugioop

Verkizin om te passen

g Conditionele opmaak ~

Werkdagen nport Alle wijzigingen zijn opgeslagen — Zoomen 100% -+

ANTAL.ARBEJDSDAGE (1): fra 19. april til og med 14. maj 2027 er der 17 arbejdsdage

| eksemplet: fra mandag den 19. april til og med fredag den 14. maj 2027 er der 20
hverdage. Kongens fgdselsdag og de to helligdage i ugen omkring 5. maj falder fra: 17
arbejdsdage.
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En dato et antal arbejdsdage frem

Den sidste betalingsdato, ti arbejdsdage efter fakturadatoen i F2:
=ARBEJDSDAG(F2;10;Feestdagen!$A$2:$A$10). Giv cellen formatet Kort
datoformat.

En anden arbejdsuge

Arbejder du for eksempel fra tirsdag til og med lgrdag? Brug sa
ANTAL.ARBEJDSDAGE.INTL. Den tredje del er en kode péa syv tegn for mandag til og
med sgndag, med 1 for en fridag:
=ANTAL.ARBEJDSDAGE.INTL(B3;C3;"1000001";$F$3:$F$10) for fri pa mandag og sgndag.

Faldgruber

« ANTAL.ARBEJDSDAGE tezeller bade start og slutdato med. Vil du have "antal dage
imellem", skal du treekke 1 fra.

« Star datoerne som tekst, far du #VALUE!. Se Datoer der kommer ind som tekst, eller
hvor dag og maned er byttet om.

« | formellinjen seetter Euro-Office nogle gange et @ foran omradet med helligdage
(...;@%$F$3:$F$10). Det hgrer til den made, Euro-Office viser formlen p3; resultatet er
stadig korrekt.

« Almindelige kalenderdage mellem to datoer: =C3-B3, med formatet Tal.
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15.15 Udskriv et bredt regneark pa én A4, med
overskriftsraekken pa hver side

Du udskriver din fakturaliste, og de sidste kolonner havner pa et andet ark. Eller listen er
lang, og pa side 2 ved ingen laengere, hvilken kolonne der er hvad. Begge dele Igser du pa

fanen Layout.

Alle kolonner pa én side

1. Ga til fanen Layout.

2. Klik pa Skalér til at passe, og szt Bredde til 1 side. Lad hgjden std pa automatisk:
sa kan en lang liste fortseette over flere sider, men alle kolonner star ved siden af

hinanden.

3. Er tabellen meget bred, sa seet ogsa Retning til liggende.

Overskriftsraekken pa hver side

1. Klik pa fanen Layout pa Udskriv titler.
2. Veelg under Gentag reekker gverst via Gentag... den raekke med dine overskrifter,

som regel den fgrste reekke.
3. Klik pa OK.

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

Bl Bestand Start  Invoegen Tekenen  Pagina-indeling  Formule

s e¥ O & @ &

Marges Oriéntatie Grootte Print ¥
e - - bereik -

= | g
+ fx Factuur

Contactpersoon
Jan de Vries
Petra van Difk
Kees Jansen
Fatima el Amrani
Sanne Vermeer
Ruud Smit.
Fatima el Amrani
ingrid Bos

Yilmaz

i Bloemisterij Het Zonnetje
Bakkeri] Van Dijk
Fletsenmaker De Spaak

Tandarts Smit
Kapsalon Knip
Boekhandel De Lettar

Spartschool it
Motaris De Vries
Hotel De Haven
Bakkerij Van Dijk

Willem van der Berg
Lotte Mulder
Petra van Dijk

AHEBHBESEBYER

+ = | Facturen  Opzoeken Werkdagen Import

Titels afdrukken: de koprege! op elke pagina

Udskriv titler: Gentag raekker gverst

Euro-Office vejledning - www.weboke.nl

g I

Kopteksten/voetteksten Aan formaat  Ti

els
aarpassen - afdrukken

Beeld Gevorderd Klantenlijst.xlsx

() Rasterifjnen afdrukken

Blad van s
rechts nasr links ) Koppen afdrukken

Factuurdatum Bedrag Status

info@hetzonnetje.nl
petra@bakkerijvandijk.nl
kees@despaak.nl
fatima@kapsalonknip.nl
sanne@vermeer-architect.nl
praktijk @tandartssmit.nl

fatima@kapsalanknip.nl

ingrid@deletter.nl
Titels afdrukken

Herhaal rijen bovenaan

an de linkarkant

Herhalen

€119,40 Betaald
€ 149,40 Betaald
€ 239,40 Open
€ 147,40 Betaald
€11%,40 Open
€ 209,40 Betaald
€149,40 Betaald
€119,40 Open
£€209,40 Betaald
€179,40 Open
€ 269,40 Betaald
€149,40 Betaald

* Vullen

Kleuropvulling
Randstijl

wi=ur [ -

selectaar de randen dia U wilt
wijzigen door de hierboven
gekozen stijl toe te passen

o

noE

Inspringen
s

Tekstoriéntatie
Hosk 0

Takstbehaar
) Tekstterugloop

[} Verkiein om te passen

B Conditionele opmaak «

— Zoomen 100% +
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Kontroller for du udskriver

Klik pa Fil og Udskriv. Til hgjre ser du et eksempel pa hver side. Til venstre indstiller du
det samme igen: under Skalering veaelger du for eksempel Saml alle kolonner pa en
side, og under Udskriv titler den gentagne raekke. Her markerer du ogsa Udskriv
gitterlinjer, hvis du vil have linjerne pa papiret.

[ L X & 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

liaidlicadso ol 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
Notmaal

¢ Bestand sluiten Schaal

Ware grootte

- 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

Udskriv: til venstre indstillingerne, til hgjre eksemplet

Udskriv kun en del

Veelg cellerne, klik pad Printomrade, og vaelg Angiv printomrade. Med Ryd
Printomrade udskriver du bagefter alt igen.

Faldgruber

« Tyve kolonner pa én A4 bliver ulaeseligt sma. Vaelg da liggende, skjul kolonner du
ikke har brug for pa papir, eller udskriv pa A3.

« Ser du en tom anden side? Sa star der et sted langt veek stadig formatering eller et
mellemrum. Angiv printomradet til kun din tabel.

» Vil du sende det som pdf? Vaelg ved udskrivning at gemme som pdf, eller brug Hent
som og PDF.
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15.16 Gor et langsomt regneark hurtigere

Store projektmapper med tusindvis af raeekker og formler kan blive langsomme: det tager
lang tid at abne dem, filtrering hakker, og efter hver sendring skal du vente. Det skyldes
som regel ikke din computer, men hvordan regnearket er opbygget. Med disse trin bliver
det meget hurtigere.

1. Brug ikke hele kolonner i formler

=SUM.HVIS(A:A;...) eller =XOPSLAG(...;B:B;...) beregner med over en million reekker, selv
hvis du kun bruger 2.000. Brug et fast omrade: $A$2:$A$5000.

2. Mindre tunge formler

« Tusindvis af SUM.HVIS eller LOPSLAG formler, der kigger pa et andet ark, ggr filen
langsom. En enkelt pivottabel klarer ofte det samme arbejde meget hurtigere (se
Pivottabeller).

« IDAG(), NU(), INDIREKTE() og SLUMP() beregnes pa ny ved hver sendring. Brug dem
sparsomt.

3. Omdan faste resultater til veerdier

Hvis et resultat ikke laengere aendrer sig, som fx sidste ars tal, sa kopier cellerne, hgjreklik
og veelg Indseet speciel med kun veerdierne. S& skal Euro-Office ikke beregne dem igen
og igen.

4. Ryd op

« Fjern tomme raekker og kolonner, der stadig har formatering, helt til slutningen af
arket. Tryk pa ctrl + End: havner du langt under dine sidste data, er der stadig
formatering liggende dér.

« Ryd op i betinget formatering via Administrer regler: efter meget kopiering og
indsaetning er der ofte snesevis af dobbelte regler.

» Fjern store billeder og ark, som ingen bruger laengere.

5. Opdel

Laeg gamle ar i en separat arkivfil. En projektmappe med kun dette ar dbner meget
hurtigere.

6. Mange brugere pa samme tid

Arbejder mange kolleger i filen samtidig, sa seet tilstanden for feelles redigering til Striks
pa fanen Samarbejde. Andres aendringer kommer sa fgrst ind, nar du gemmer, sa du ikke
hele tiden bliver forsinket.

Euro-Office vejledning - www.weboke.nl 266 /297



WebOké

Bemeaerk: hvis en fil stadig er meget langsom efter disse trin, sa kontakt WebOké support.
Angiv filnavnet og hvad der er langsomt (3bning, skrivning, filtrering).
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15.17 Lad sidetal forst starte fra side 3

Ved en afhandling, arsrapport eller tilbud har forsiden intet nummer, og det har
indholdsfortegnelsen heller ikke. Nummereringen skal starte ved 1 pa side 3. Det ggr du
ved at opdele dokumentet i to sektioner: en sektion uden og en sektion med numre.

Som eksempel bruger vi arsrapporten for Bloemisterij Het Zonnetje: side 1 er forsiden,
side 2 er indholdet, og fra side 3 begynder teksten.
Trin 1: indsaet et sektionsskift

1. Placer markgren i slutningen af indholdsfortegnelsen, altsa pa den sidste linje af side
2.

2. Ga til fanen Layout og klik pa Sideskift (1).

3. Veelg Indseaet sektions skift (2) og derefter Neeste side.

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

B Bestand Stat  Invoegen Tekenen  Pagina-indeling  Vemwijzingen Samenwerking  Bevelliging  Beeld  Gevorderd Jaarverslag.docx

= O = =

—
[ Marges Oriéntatie Grootte Kolemmen Pagina-eindes Regelnummers

Regelafstand
: 1.25

Inhoud
1. Hel jaar in het kort
2. Samenwerken in de cloud

S F{IlSHJS"

Sideskift (1), Indseet sektions skift (2) og derefter Naeste side

Hvis der allerede findes et almindeligt sideskift mellem side 2 og 3, skal du farst fjerne det.
Ellers far du en tom side.

Trin 2: bryd forbindelsen

1. Dobbeltklik nederst pa side 3 i sidefoden (eller vaelg under fanen Indsaet
Sidehoveder & sidefgdder, Rediger sidefod).
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2. SIa Link til forrige (1) fra. Nu er sidefoden i sektion 2 adskilt fra sektion 1.

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

web ke
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Geavanceerde instellingen
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voattekst -Sectis 2-

Zalfde als vorige

alle wijzigingen zijn opgeslagen Nederiands - Nederland « & [A]

| sidefoden af den nye sektion: sluk for Link til forrige (1)

Trin 3: indsaet sidetal og lad det starte ved 1

1. Klik i sidefoden pa side 3 pa Sidetal og veelg placeringen, for eksempel i midten
nederst.

2. Klik pa Sidenummerering og vaelg Start ved 1. Klik pa OK.
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Kun forsiden uden nummer?

Sa behgver du ikke sektioner. SIa Anden forste side til i sidefoden og lad sidefoden pa
side 1 veere tom. Vil du at side 2 derefter skal fa nummer 1, seet Start ved til 0.

Faldgruber

« Sidehoved og sidefod er forbundet hver for sig. Vil du ogsa have et andet sidehoved
fra side 3, skal du ogsa sla Link til forrige fra i sidehovedet.

« Pa den allerfgrste side ser du ikke Link til forrige. Det er korrekt: den fgrste sektion
har ingen forrige.

« Star der alligevel et nummer pa forsiden? Ga til sidefoden pa side 1 og fjern
nummeret der. Fordi forbindelsen er brudt, forbliver side 3 nummereret.

» Se de skjulte sektionsskift med knappen Ikkeprintende tegn under fanen Hjem (se
En tom side til sidst, som ikke vil forsvinde).

Mere om sidehoveder og sidefagdder i Sidehoved, sidefod og sidetal.
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15.18 En side liggende i et staende dokument

En bred tabel eller tidsplan passer ikke pa en staende side, men resten af dit dokument
skal gerne forblive staende. Det Igser du ogsa med sektioner: hver sektion kan have sin
egen orientering.

Trin for trin

1. Placer markgren i slutningen af siden fgr den side, der skal veere liggende.

2. Ga til Layout, Sideskift, Indszet sektions skift og veelg Neeste side. Der
begynder en ny side i en ny sektion.

3. Klik pa Orientering (1) og vaelg Liggende. Fra nu af er alt liggende.

4. Placer markgren i slutningen af den liggende side og indsaet endnu et sektionsskift,
Naeste side.

5. Placer markgren pa siden derefter og vaelg Orientering, Staende.

L E X ] demo.webokecloud.nijfindex. php/appsffiles/7dir=/Weboké&openfile=trug
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Euro-Office werkt in je browser, direct in je WebOké Nextcloud. Je opent Word-, Excel- en Links Rachts

PowerPoint-bestanden zonder iets te installeren, en je collega’s kunnen tegelijk meewerken. ocm T oem

Alle bestanden blijven in je eigen Nextcloud in Nederland staan.
Speciaal

. {geen)
2. Samenwerken in de cloud

Euro-Office werkt in je browser, direct in je WebOke Nextcloud. Je opent Word-, Excel en -~ = | Achtergrondkleur

PowerPoint-bestanden zonder iets te installeren, en je collega’s kunnen tegelik meewerken Geavancesrde instellingen
Alle bestanden blijven in je eigen Nextcloud in Mederland staan. tonen

Euro-Office werkt in je browser, direct in je WebOké Nextcloud. Je opent Word-, Excel- en

Alle bestanden blijven in je eigen Nextcloud in Nederland staan.

Euro-Office werkt in je browser, direct in je WebOké Nextcloud. Je opent Word-, Excel- en
PowerPoint-bestanden zonder iets te installeren, en je collega’s kunnen tegelik meewerken
Alle bestanden blijven in je eigen Nexicloud in Nederland staan.

Euro-Office werkt in je browser, direct in je WebOké Nexicloud. Je opent Word-, Excel- en
PowerPoint-bestanden zonder iets te installeren, en je collega’s kunnen tegelik meewerken,
Jile bestanden blijven in je eigen Nextcloud in Nederland staan.

Pagina 3van6 T Aantal woorden Alle wijzigingen zijn opgeslagen Nederiands - Nederland - £ [&]

Orientering (1): stdende eller liggende; det gaelder for den sektion, hvor markgren star

Faldgruber

» Kontroller sidenummereringen efter den liggende side. Hvis den ikke fortseetter
korrekt, sa abn sidefoden og tjek under Sidenummerering, om Fortsaet fra
forrige sektion er valgt.
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« En liggende side har en anden bredde, sa sidehoved og sidefod kan se anderledes
ud. Vil du have noget andet der, sa sla Link til forrige fra (se Lad sidetal fgrst starte
fra side 3).

» Der findes ingen knap "liggende herfra" som i nogle versioner af Word. De to
sektionsskift er fremgangsmaden.

« Ser du en tom side? Sa star der et almindeligt sideskift ved siden af sektionsskiftet.
Se En tom side til sidst, som ikke vil forsvinde.
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15.19 En tom side til sidst, som ikke vil forsvinde

En tom side til sidst i et dokument, som du ikke kan slippe af med: det er et af de mest
sggte tekstspargsmal. Neesten altid skyldes det noget usynligt: et tomt afsnit, et sideskift
eller det obligatoriske afsnit efter en tabel.

Trin 1: gor det usynlige synligt

Klik pa fanen Hjem pa Ikkeprintende tegn, J-tegnet. Nu kan du se hvert afsnit (1), hvert
sideskift og hvert sektionsskift.

Trin 2: fjern det

« Tomme afsnit pa den tomme side: marker 9-tegnene og tryk pa Delete.

- Et sideskift eller sektionsskift lige fgr den tomme side: placer markgren foran det
og tryk pa Delete. Vaer opmaerksom ved et sektionsskift: formateringen af sektionen
bagefter (orientering, sidehoved og sidefod) kan sendre sig.

Slutter dit dokument med en tabel?

Efter en tabel star der altid ét afsnit, som du ikke kan slette. Hvis det ikke laengere passer
pa siden, far du en tom side. Gar det afsnit sa lille som muligt:

1. Placer markgren i det sidste 9 under tabellen.

2. Seet skriftstgrrelsen til 1.

3. Seet i afsnitsindstillingerne til hgjre Linjeafstand til Praecis og 1 pt, og afstanden far
og efter til 0.

Nu passer afsnittet pd den foregdende side, og den tomme side forsvinder. Hjaelper det
ikke, s& gor bundmargenen lidt mindre via Layout, Margener, eller ggr tabellen én linje
kortere.

Tip: sld Ikkeprintende tegn fra igen bagefter. De bliver ikke printet, men teksten er
rarere at laese uden dem.
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15.20 Gentag overskriftsreekken pa en lang tabel
pa hver side

En prisliste, medlemsliste eller planlaegning straekker sig over flere sider. Pa side 2 og frem
ved lzeeseren ikke leengere, hvilken kolonne der er hvad. Lad derfor overskriftsraekken
automatisk komme igen pa hver side.

Trin for trin

1. Klik i tabellens farste raekke, raekken med overskrifterne. Hvis din overskrift bestar af
to reekker, skal du markere dem begge.

2. Abn tabelindstillingerne til hgijre.

3. Markér Gentag raekke som feltnavneraekke gverst pa hver side (1).
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Overskriftsraekken star nu ogsa gverst pa side 5

Nederlands - Nederland — Zoomen 100% -+

& E v

WebOké Cloud met Eura-Office

Scroll til den naeste side: der star overskriftsraekken nu ogsa. £ndrer du overskrifterne i
den fgrste raekke, aendrer de sig alle vegne. En gentaget overskriftsraekke kan du kun

redigere pa den fgrste side.

Faldgruber

o Det virker kun med tabellens gverste raekke eller raekker. En raekke midt i tabellen

kan du ikke lade gentage.

« Kommer overskriftsraekken ikke tilbage? Kontrollér, at tabellen ikke star i en
tekstboks, og at tabellen ikke bestar af separate tabeller (en tom linje imellem gar

det til to tabeller).

» Brug helst ikke sammenlagte celler i overskriftsraekken, de giver nogle gange en

rodet gentagelse.

» Se resultatet i udskriftsvisningen via Fil, Udskriv.

Mere om tabeller i Indseet og formater tabeller.
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15.21 Billeder der hopper veek nar du skriver

Du placerer et logo eller foto paent pa sin plads, skriver en saetning ved siden af, og
billedet hopper til et andet sted eller endda til naeste side. Det skyldes maden billedet star
"i" teksten pa: ombrydningstypografien.

Hvorfor sker det?

Som standard star et billede Pa linje med tekst: det opferer sig som et (meget stort)
bogstav i seetningen. Skriver du foran det, flytter det sig med, ligesom ordene.

Fastlas billedet

1. Hgjreklik pa billedet og vaelg Avancerede indstillinger (eller klik pa billedet og
veelg Vis avancerede indstillinger i hgjre side).

2. Veelg under Ombrydningstypografi noget andet end Pa linje med tekst, for
eksempel Firkant (tekst lgber rundt om), Gverst og nederst, Bag ved tekst (som
baggrund) eller Foran tekst.

3. Ga til Placering og |3s positionen i forhold til siden eller margenen, i stedet for i
forhold til afsnittet.

4. SI3 Flyt objekt med tekst fra. Nu bliver billedet staende, nar du skriver over det.

5. Klik pa OK.

Brevpapir med et logo gverst til hgjre

Saet et logo der skal sta pa hver side hellere i sidehovedet (dobbeltklik gverst pa siden).
Sa flytter det sig aldrig med teksten. Se Sidehoved, sidefod og sidetal og Sadan laver du et
brev eller tilbud.

Faldgruber

« Et dokument fra Word kan nogle gange se lidt anderledes ud: logoet star forskudt et
par millimeter. Indstil sa positionen igen i forhold til siden, eller brug Relativ
position.

« Ved Bag ved tekst kan det vaere svaert at klikke pa billedet. Klik da pa en kant der
falder uden for teksten, eller seet ombrydningen tilbage midlertidigt.

Mere om billeder i Billeder, figurer og tekstbokse.
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15.22 Lav breve ud fra en adresseliste

En invitation, pamindelse eller nyhedsbrev til alle dine kunder, med det rigtige navn og
adresse i hvert brev. At skrive dem hver for sig er meget arbejde. Med Brevfletning laver
Euro-Office alle brevene pa én gang ud fra et regneark med adresser.

Hvad har du brug for?

« Etregneark (xIsx) i din WebOké Nextcloud med kolonnenavne i farste raekke, for
eksempel Hilsen, Navn, Firma, Adresse, Postnummer, By. Hver efterfglgende raekke

er én modtager.
« Et brev (docx) med den faste tekst.

Trin 1: kobl adresselisten sammen

1. Abn brevet.

2. Ga til fanen Samarbejde og klik pa Brevfletning (1).
3. Veelg Fra lager for at vaelge adresselisten fra din Nextcloud, Fra fil for en fil pa din

computer, eller Fra URL for en fil pa internettet.

[ X ¥ | & demo.webokecloud.nlfindex. php/appsffiles/7dir=/WebOké&openfile=true
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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

Brevfletning (1): veelg hvor adresselisten findes
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Til hgjre vises Indstillinger for brevfletning. Med Rediger modtager liste afkrydser

du modtagere til eller fra.
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Trin 2: saet felter i brevet

1. Placer markgren hvor navnet skal sta.

2. Klik til hgjre pa Indseet flettefelt og vaelg Navn.

3. Gar det samme for Firma, Adresse, Postnummer og By. Saet selv mellemrum og
linjeskift mellem felterne, og skriv for eksempel et komma efter hilsenen.
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Samenvoegen naar
FOF

Maximaal 100 geadresseerden
Meer infor ¢

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]

Flettefelter i brevet, til hgjre Indsaet flettefelt (1)

Trin 3: kontroller og flet

1. Klik pad Forhandsvis resultater. Med pilene blader du gennem brevene for hver
modtager.
2. Veelg under Flet til hvad du gnsker: en samlet PDF med alle breve til udskrivning,

en Docx til at tjekke igennem, eller E-mail.
3. Vaelg om du vil have alle poster eller kun nogle, og klik pa Hent eller Gem.
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[ ] & demo.webokecloud.nlfindex. phpfappsffiles7dir=/WebOkéRopenfile=true

B
B

Pagina

Voorbeeld van resultaten: de brief met de geg

Forhandsvis resultater (1): brevet med oplysninger om den fgrste kunde

Bestand  Start  Invoegen

1vanl 5 Aantal woorden

Tekenen  Pagina-indeling  Verwijzingen  Samenwerking  Beveiliging Beeld  Gavorderd Uitnadiging.docx

web< ke

Jan de Viies
Bloemistenj Het Zonnetje
Prinsengracht 12

Amsterdam, 22 oktober 2026

Uitnodiging: slim werken met Euro-Office

Graag nodigen wij u uit voor ons gratis webinar "Slim werken met Euro-Office” op 12
november. We laten zien hoe u in uw WebOke Nextcloud samen aan documenten werkt.

Met vriendelijke groet,
Team WebOké

Alle wijzigingen zijn opgeslagen

ens van de eerste klant

Faldgruber og begraensninger

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 fletter maksimalt 100 modtagere ad gangen. Har du flere, sa gar det i

portioner (poster 1 til 100, 101 til 200) med Fra og Til.
Brevfletning fungerer i browseren, i din WebOké Nextcloud.

Adresseetiketter (flere adresser pa ét ark) kan Euro-Office ikke lave: hvert brev far
én modtager. Et godt alternativ: lav etiketterne i et regneark med adresserne i et
gitter der passer til dit etiketark, eller brug et etiketprogram fra producenten af dine

etiketter.

Star et postnummer uden foranstillet nul eller ser et belgb maerkeligt ud i brevet? Se
pa talformatet i regnearket (se Sadan bevarer du nullet forrest i et telefonnummer
eller postnummer).
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15.23 Se hvad der er eendret mellem to versioner

af en kontrakt

Du sender en kontrakt til en kunde og far en tilrettet version tilbage, uden at andringerne
er blevet sporet. Hvad er der praecis eendret? Lad Euro-Office sammenligne de to

versioner.

Trin for trin

1. Abn din egen, oprindelige version. | eksemplet: Contract versie 1.
2. Ga til fanen Samarbejde og klik pa Sammenlign (1).
3. Veelg Dokument fra lager (fra din Nextcloud), Dokument fra fil (fra din computer)

eller Dokument fra URL.

4. Veelg den anden version. Euro-Office saetter alle forskelle ind i dit dokument som

sporede aendringer.

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

web:

ke

Bestand  Start Invoegen Tekenen  Paginadndeling  Verwijzingen  Samenwerking  Bevelliging

B R )

g Delen Mocu enlijk € verwilderen Opiossen | Weergavemodus

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

Beeld Gevorderd Contract versie. & Bewerken ~ & Delen a @ x

= | 1 [

= = E ) =g ; 5

Naar vorige Naar volgende Accepteren Afwijzen  Vergelijken
wijziging wijziging - -

o 1ent van bestand
150 1 ARE N E EE

Document van URL

| =)

5
Document van opslag
inea's

vergelijking instellingen

7| Geen interval
tusser
stifl
Inspringen
Links
0em

Speciaal

igeen)

« | Achtergrondkleur

De overeenkomst gaat in op 1 januari 2027 en loopt twaalf maanden. Daarna wordt zij

steeds stilzwijgend met een maand verlengd.

Artikel 3. Prijs

Geavancearda instellingen
tonen

De prijs bedraagt € 22 45 per maand, exclusief biw, en wordt maandelijks gefactureerd.

Sammenlign (1): veelg hvor det andet dokument ligger
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demo.webokecloud.nlfindex. phpfappsffiles7dir=/WebOkéRopenfile=true
ese 1 bokecl Ifind. hp/appsffiles/?dir=/Webokégopenfil

B Bestand  Start  Invoegen Tekenen  Pagina-indeling  Verwijzingen Samenwerking  Beveiliging Beeld Gevorderd Contract versie. & Bewerken ~

= =4 ] =) | | = =
= Fe i =] E =o = <l

ing Verwijderen Oplossen Weergavemodus Naar vorige Naar volgende Accepteren Afwijzen  Vergelijken
en v p - wijziging wijziging . -

(S ¥R € TR T NI C R A0 & JNCE T Regelafstand
Meerdere 1.25
Afstand tussen alinea's
voor Ma
06dem . 02lem D
| Geen interval toevoegen
tussen alinea's met dezelfde
- stijl
lpvereenkomst WehOké Cloud :
Partijen: WebOke en Bloemister] Het Zonnetje, gevestigd te Amsterdam. :_T:rp_rmgm e

Artikel 1. Dienst 0 em

WebOké levent een Nextcloud Max-pakket met 58 Office Suite-licenties voor Euro-Office. Speciant

igeen) ocm
Artikel 2. Looptijd
De overeenkomst gaat in op 1 januari 2027 en loopt fvaalévierentvintig maanden. Daarna
wordt ij steeds stilzwilgend met een maand verlengd.

~ | Achtargrondkieur

Geavancearda instellingan
tonen
Artikel 3. Prijs

De prijs bedraagt € 2229,4595 per maand, exclusief btw, en wordt maandelijks gefactureerd.

Artikel 4, Opzeggingl

n kan

r e-mail met

Paginalvanl = Aantal woorden Alle wijzigingen zijn opgeslagen Nederlands - Nederland ~ & [&] %7

WebOké Cloud met Eur

Alle forskelle som sporede aendringer: 5 blev 8 licenser, tolv blev fireogtyve maneder

Gennemga forskellene

« Med Visningstilstand veelger du hvordan du ser det: Markup og balloner, Kun
opmeaerkning, Endelig (den nye version) eller Original.

« Gennemga andringerne og vaelg for hver sendring Acceptér eller Afvis. Se Fjern
kommentarer og eendringer, fgr du sender et dokument.

« Med Kombiner (ved siden af Sammenlign) kombinerer du to versioner der begge
allerede indeholder sporede andringer.

Faldgruber

« Euro-Office sammenligner pr. ord. Et andet tegn i et ord taeller som et aendret ord.

» Indeholder din version allerede sporede aendringer, bliver de betragtet som
accepteret under sammenligningen. Euro-Office spgrger fgrst om det. Er du i tvivl, sa
lav en kopi farst.

« Du kan ikke sammenligne, mens en anden arbejder i dokumentet. Vent til din kollega
er faerdig, eller arbejd i en kopi.

» Drejer det sig om en pdf? Omdan den fgrst til en docx (se Konverter en pdf til en
redigerbar Word-fil) og sammenlign derefter.
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15.24 Fjern kommentarer og esendringer, for du
sender et dokument

| et dokument, som teamet har arbejdet pa, kan der std kommentarer ("stemmer denne
pris?") og registrerede andringer. Sender du det sadan til en kunde, lseser vedkommende
alt med. Sédan ggr du dokumentet rent.

Trin 1: behandl alle sendringer

1. Ga til fanen Samarbejde.

2. Klik pa pilen ved Accepter og veelg Acceptér alle aendringer. Vil du i stedet afvise
dem, sa veelg Afvis alle sendringer under Afvis.
3. SIa Registrer sendringer fra, sa der ikke kommer flere.

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

Bestand  Start Invoegen Tekenen  Pagina-indeling  Verwijzingen  Samenwerking  Bevelliging Beeld  Gevorderd Contract versie. & Bewerken ~

=) = by | =
= = = Fe i = = = ] & L3
ing Verwijderen Oplossen  Wijzigingen Weergavemodus Naar vorige Naar volgende Accepteren Afwijzen  Vergelijken
v > Bijhodden « . wijziging wijziging - -

Huidige wijziging accepteren
15+ 1 SRR Regelafstand
AMle wijzigingen accepteran i e HE

Afstand tussen alinea's
Voor Na
064em . 02lem [
| Geen interval toevorgen
tussen alinea's met dezelfde

fovereenkomst WebOké Cloud still

Partijen: WebOke en Bloemisten] Het Zonnetje, gevestigd te Amsterdam. :-T:‘Ftriﬂqﬂﬂ
Artikel 1. Dienst 0em
WebOké leven een Nexicloud Max-pakket met 58 Office Suite-licenties voor Euro-Office, Speciaal

igeen) oem
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

Accepter: den aktuelle sendring eller alle @endringer pa én gang

Trin 2: fjern kommentarer
Klik pa knappen for at fjerne kommentarer (1) pa fanen Samarbejde og velg Fjern alle

kommentarer. Vil du kun fjerne dine egne kommentarer, kan du bruge Fjern mine
kommentarer.
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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 Gevorderd Contract versie.

= % B — = = =5 ™ = = = =)

Delen Modus Gezamenlijk  Opmerking Werwijderen Oplossen W gen gave: e Accepteren Afwijzen  Vergelijien
g bewerken - toe en - p . zi 2 . .

fer huidige apmes

Regelafstand
ferwijder al mijn commentaa
Verwijder al mijn commentaar Meardere 1.25

Alle commentaar verwijderan =
Afstand tussen alinea's

Voor Na

06dem . 02lem D

| Geen interval gen
tussen alinea’s met dezelfde
stijl

pvereenkomst WebOké Cloud
2 o Inspringen
Partijen: WebOke en Bloemisten| Het Zonnetje, gevestigd te Amsterdam. Links Rechts

Artikel 1. Dienst 0 em

WebOké levent een Nextcloud Max-pakket met 58 Office Sulte-licenties voor Euro-Office. peCaw

{geen) 0cm

Artikel 2. Looptijd

De overeenkomst gaat in op 1 januari 2027 en loopt fvaalévierentvintig maanden. Daarna

wordt ij steeds stilzwijgend met een maand verlengd, Geavancearda instellingan
tonen

~ « | Achtergrondkieur

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 WebOké Cloud met Euro-Office

Fjern kommentarer (1): alle eller kun dine egne

Trin 3: tjek det hele

Veelg tilstanden Endelig under Visningstilstand og laes dokumentet igennem én gang til.
Abn ogsa panelet med kommentarer til venstre for at se, om det er tomt.

Endnu mere sikkert: send en pdf

Vil du veere helt sikker pa, at intet falger med, og at kunden ikke kan andre noget? Send
en pdf: Fil, Hent som og valg PDF. Eller lav med Gem kopi som en pdf i din Nextcloud
og del den med et link.

Faldgruber

« Fjernede kommentarer forsvinder fra dokumentet. Vil du gemme dem, sa lav farst en
kopi.

» En aeldre version med alle kommentarerne findes stadig i filens versionshistorik.
Deler du selve filen med kunden, kan vedkommende tilga den med
redigeringsrettigheder. Del derfor en kopi eller en pdf.
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15.25 Saet logoet pa alle slides pa én gang

Du vil gerne have logoet, din designfarve og en sidefod pa hver slide i din praesentation. At
indseette det pa hver slide for sig er meget arbejde, og det ender aldrig pa praecis samme
sted. Brug Slidemaster: det du saetter der, vises pa alle slides.

Trin for trin

1. Ga til fanen Vis og klik pa Slidemaster. Fanen Slidemaster vises.

2. Klik til venstre pa den gverste, storste slide. Det er masteren; de mindre slides
under den er de layouts, der er baseret pa den.

3. Indseaet dit logo via Indsaet og Billede, og placer det, hvor du vil have det. Veelg
0gsa baggrund, skrifttype og farver her.

4. Klik pad Luk master. Logoet star nu pa alle slides.

twerp  Diamodel  Samenwerking  Weergave

3]
Basispagina
sluten

(&l - Diasbasispagina

Fanen Slidemaster: til venstre masteren med et layout under den

Ikke pa titelslidet?

Saet sa ikke logoet pa masteren, men kun pa de layouts, hvor du vil have det: klik i
slidemasteren pa det pageeldende layout (for eksempel "Titel og indhold") og indsaet
logoet der.
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Faldgruber

« Mangler logoet pa en enkelt slide? Den slide bruger maske et layout uden logo, eller
du har selv aendret formateringen pa den slide. Hgjreklik pa slidet og vaelg Nulstil

slide.
« | slidemasteren kan du ikke ved et uheld flytte logoet, mens du laver dine slides. Vil

du eendre det, skal du ga tilbage til slidemasteren.
« Etlogo, du indseetter pa en almindelig slide, vises kun pa den slide.

Mere om layouts i Layout og temaer.
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15.26 Fa en praesentation til at afspille igen og
igen (messe, venteveaerelse, udstillingsvindue)

En skaerm i butikken, ventevaerelset eller pad en messestand skal vise dias hele dagen af
sig selv, uden at nogen klikker. Til det indstiller du to ting: hvert dias skifter automatisk, og
i slutningen starter praesentationen forfra.

Trin 1: lad hvert dias skifte automatisk

1. Ga til fanen Overgange.

2. Veelg eventuelt en overgang, for eksempel udtoning.

3. Seet flueben ved Forsinkelse og angiv antal sekunder, som et dias skal vises, for
eksempel 8.

4. Klik pd Anvend pa alle slides.

Trin 2: sla gentagelse til

1. Ga til fanen Hjem og klik pa pilen ved siden af knappen til diasshowet.
2. Veelg Vis indstillinger.
3. Seet flueben ved Gentag, indtil 'Esc' trykkes og klik pa OK.

Trin 3: start

Veelg Vis fra begyndelsen. Praesentationen kgrer nu uendeligt. Du stopper med Esc.

Faldgruber

« Animationer, der starter "ved klik", venter pa et klik. Vaelg pa fanen Animationer
under Start indstillingen Efter forrige.

 Sla pauseskaerm og dvale fra pa computeren, ellers bliver skaermen sort efter et
stykke tid.

« Praesentationen kgrer i browseren og kraever derfor internet for at starte. Forsvinder
forbindelsen pa messen, kan det ga galt. Download i sa fald preesentationen som
pptx og afspil den med programmet Nextcloud Office pd computeren (download via
https://www.weboke.nl/download).

Mere om at praesentere i Preesentation og praesentationsvisningen.
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15.27 En gammel 4:3-praesentation omdannet til
bredformat 16:9

Gamle preesentationer er ofte lavet i det "firkantede" format 4:3. P4 en moderne tv eller
projektor far du derfor sorte bjeelker i siderne. Sddan omdanner du dem til bredformat.

Trin for trin

1. Lav fgrst en kopi: Fil, Gem kopi som. S& beholder du originalen.
2. Ga til fanen Design og klik pa Slidestgrrelse (1).

3. Veelg Bredformat.

4. Gennemga alle dine slides.

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

Bestand  Start  Invoege

ul Teken
T ha PEEY A EEBE IR e [ |

en O Diamodel  Samenwerking  Weergave Gavorderd Presentatie.pptx
m

Slidestgrrelse (1): Standard (4:3) eller Bredformat

Efter konverteringen

- Udstrakte billeder og logoer: klik pa billedet og nulstil stgrrelsen til det rigtige
forhold til hgjre (1as forholdet og tilpas bredden). Eller slet billedet og indsaet det igen
fra kopien.

- Tjek isaer i slidemasteren: et logo pa basissiden andres dér, og det ses pa alle
slides. Se Saet logoet pa alle slides pa én gang.

- Tomt omrade i siderne: gar tekstbokse bredere eller szt et billede ved siden af.
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Faldgruber

« En praesentation med mange lgse elementer per slide kraever handarbejde. Start
med de slides, der bruges mest, i store praesentationer.

« Skal praesentationen stadig bruges pd en gammel 4:3-projektor? Gem originalen ved
siden af den nye version.
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15.28 Gor fglsomme oplysninger usynlige i en pdf

Du vil dele en pdf, men der star oplysninger i den, som modtageren ikke ma se: et CPR-
nummer, IBAN, adresse eller Ign. Det er ikke nok at tegne en sort firkant over teksten:

teksten ligger stadig under og kan kopieres. Det er en risiko i forhold til databeskyttelse.
Brug derfor overstregning: sa bliver teksten reelt fjernet fra pdf'en.

Trin 1: rediger pdf‘en

1. Lav farst en kopi af pdf'en, sa du beholder originalen.

2. Rbn kopien og vaelg gverst til hgjre Rediger (eller klik pd Rediger PDF).

3. Klik pa fanen Overstregning (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 »

Samenwerking  Beeld

Gevorderd Personeelsgegevens.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

Gevorderd Personealsgegevens, pdf [El Bewerken -

Fanen Overstregning (1): Markér til overstregning, Overstreg sider, S@g og overstreg og Anvend overstregninger

Trin 2: markér det, der skal fjernes

« Manuelt: klik pd Markér til overstregning og traek hen over teksten eller

omradet, der skal fjernes.

- Segning: klik pad Seg og overstreg, skriv for eksempel CPR-nummeret eller et

navn, og markér alle fundne steder pa én gang. Praktisk hvis noget forekommer ofte.

« Hele sider: veelg Overstreg sider og angiv siderne, for eksempel 2, 5-7.
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Markerede stykker far en ramme. De er endnu ikke fjernet: du kan stadig fjerne
markeringen igen.

Trin 3: anvend

1. Klik pd Anvend overstregninger.
2. Euro-Office advarer om, at oplysningerne fjernes permanent. Klik pa Anvend.
3. Der star nu et sort felt, hvor teksten var. Teksten under den er reelt forsvundet.

Faldgruber

« Overstregning kan ikke fortrydes, nar du har gemt. Arbejd derfor altid i en kopi, og
opbevar originalen et sikkert sted.

« Tjek ogsa det, du ikke ser: star navnet ogsa i filnavnet, dokumentets titel eller en
kommentar? Fjern kommentarer, og giv filen et neutralt navn.

« | en scannet pdf (et foto af papir) kan sggning ikke finde noget, fordi der ikke er
nogen tekst. Markér i sa fald manuelt.

« Sender du pdf‘en bagefter via mail eller link, sa del kun den overstregede kopi.
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15.29 Roter, slet eller flet pdf-sider

En scannet vedheeftning ligger pa hovedet, der er en tom side midt i, eller du skal sende
tre pdf'er samlet i én fil til kommunen eller boligradgiveren. Meget af dette kan du klare i
Euro-Office.

Roter eller slet en side

1. Abn pdf'en og veelg Rediger gverst til hgijre.

2. Abn sideminiaturebillederne (3) til venstre med knappen Sideminiaturebilleder
og klik pa siden. Med Ctrl eller Skift kan du vaelge flere.

3. Klik pa fanen Hjem pa Roter side eller Slet side. Hvis du hgjreklikker pa et
miniaturebillede, finder du der ogsa Slet side, Roter til venstre og Roter til
hgjre.

4. Vil du eendre raekkefglgen, sa treek et miniaturebillede til en anden plads.

L L Y ] @ demo.webokecloud nlfindex. phpfappsifiles/?dir=/webokéaediting=false&openfile=true
Gevorderd Personeelsgegevens.pdf

B Bestand Start Invoegen Formulleren  Redigeren  Opmerking  Samenwerking  Beeld Gevorderd Personeelsgegevens.pdf [=) Bewerken B Q
2 B 4 I lo ; oA o
POF Hand Selecteren Tekst Pogina _Pagina

bewerken bewerken  invoggen. drasien T .

Pagina pictogrammen lf « %

o

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

tis vertrouwelik. Deel het alleen met wie het nodig heeft

Til venstre sideminiaturebillederne (3); pa fanen Hjem Roter side og Slet side

Flet pdf'er
Euro-Office har ingen knap til at flette filer sammen. Sddan ger du i stedet:

1. Abn den anden pdf i redigering, veelg til venstre miniaturebillederne af de sider du vil
have og kopier dem med Ctrl + C.
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2. Abn den farste pdf i redigering, klik pd miniaturebilledet hvorefter siderne skal
placeres og indsaet med Ctrl + V.

3. Gem resultatet under et nyt navn via Fil, Gem kopi som.

Faldgruber

» Virker indsaettelsen af sider ikke i din pdf, for eksempel ved en beskyttet pdf? Udskriv
sa pdf'erne samlet til én pdf fra din computer, eller brug fletningsfunktionen i pdf-
programmet pa din computer.

» Ved meget store scanninger (mange sider med billeder) kan det blive langsomt.
Arbejd da med mindre dele.

« Pdf-formularer med udfyldningsfelter: efter fletning virker felterne ikke altid lsengere.
Udfyld formularen fgrst.

Du kan leese mere om redigering af pdf'er i Rediger en PDF.
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15.30 En Excel-fil med VBA-makroer: hvad nu?

Mange virksomheder har Excel-filer (xlsm) med makroer: knapper der laver en faktura,
sorterer en liste eller kopierer data. Disse makroer er skrevet i VBA, Microsoft Office's
programmeringssprog. Hvad sker der, nar du dbner saddan en fil i din WebOké Nextcloud?

Det zerlige svar

Euro-Office karer ikke VBA-makroer. Filen dbner bare, du kan se alle data og formler,
men knapperne og de automatiske handlinger ggr ingenting. Makroer i Euro-Office er
skrevet i JavaScript, et andet sprog.

Hvad kan du ggre?

« Brug filen kun til dataene: udfyldning, visning og beregning fungerer uden
problemer. Brug i sa fald makroerne i Excel.

« Lav makroen igen i Euro-Office: ga til fanen Visning og klik pa Makroer. Her kan
du lave en makro i JavaScript, eller du kan optage den med Optag makro: Euro-
Office registrerer sa dine handlinger som en makro.

« Overvej om du stadig har brug for makroen: mange gamle makroer sorterer,
filtrerer eller farvelaegger. Det kan ofte ogsa klares uden en makro, med en
pivottabel, betinget formatering (se Farv hele raekken, nar fakturaen er betalt) eller
XOPSLAG (se XOPSLAG: opslag mod venstre og med din egen besked).
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Het venster Macro's: macro's en aangepaste functies in |avascript WebOké Cloud met Euro-Office

Vinduet Makroer: til venstre makroer og brugerdefinerede funktioner, til hgjre JavaScript-koden

En egen funktion

Brugte du i Excel en brugerdefineret VBA-funktion i formler, f.eks. =MOMS(A1)? | vinduet
Makroer kan du under Brugerdefinerede funktioner lave en brugerdefineret funktion i
JavaScript. Det kraever dog programmeringskendskab. Sadan en funktion virker kun i Euro-
Office, ikke i Excel.

Faldgruber

« Gem altid originalen. Hvis du gemmer en xIsm-fil i Euro-Office, kan VBA-koden
blive ubrugelig for Excel. Skal filen stadig fungere i Excel, s arbejd pa en kopi, eller
rediger den kun i Excel.

o Formler med en brugerdefineret VBA-funktion giver i Euro-Office en fejlveerdi som
#NAME?.

« Makroer i filer fra andre kan ggre ugnskede ting. Indeholder en fil automatiske
makroer, spgrger Euro-Office ved dbning, om du vil kgre dem. Veelg kun ja, hvis du
har tillid til filen.

« Har du brug for hjeelp til at konvertere en vigtig makro? Lad en der kender JavaScript
ggre det. WebOké support hjaelper dig gerne videre med mulighederne.
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15.31 Konverter en pdf til en redigerbar Word-fil

Du har kun en pdf af et brev eller en rapport tilbage, og den oprindelige Word-fil er vaek.
Du vil genbruge teksten eller lave store sendringer. Euro-Office kan konvertere en pdf til en
docx.

Trin for trin

1. Abn pdf'en i din WebOké Nextcloud.

2. Klik pa Fil og vaelg Gem kopi som for at gemme resultatet i din Nextcloud, eller
Hent som for at gemme det pa din computer.

3. Veelg DOCX.

4. Abn den nye docx og tjek formateringen.

Hvad kan du forvente?

« Ved en pdf der kommer fra et tekstbehandlingsprogram (med rigtig tekst), gengives
teksten korrekt. Formateringen ligner som regel meget det oprindelige, men er
sjeeldent 100 procent identisk: vaer opmaerksom pa linjeafstand, kolonner og tabeller.

« Ved en scannet pdf (et foto af papir) er der ingen tekst. Du far en docx med billeder.
Euro-Office har ikke tekstgenkendelse (OCR). Til det skal du bruge et separat
program, for eksempel scanneapp'en pa din telefon eller softwaren til din scanner.

Alternativ: rediger pdf‘en direkte

Drejer det sig om en tastefejl eller et par ord? S& behaver du ikke konvertere filen. Abn
pdf'en, veelg Rediger og tilpas teksten direkte i pdf'‘en. Se Rediger en PDF.

Faldgruber

« En skrifttype der findes i pdf'en, men ikke pa serveren, bliver erstattet. Det kan
betyde at linjer brydes anderledes.
« Formularfelter fra en pdf bliver til almindelig tekst i en docx.
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15.32 Du ser ikke dine sendringer, nar du henter
filen eller abner den pa din computer

Du har eendret et dokument i browseren. Du henter det for at sende det med mail, eller du
abner det via synkroniseringen pa din computer, og du ser den gamle version. Hvor er
dine eendringer blevet af?

Sadan fungerer det

Euro-Office gemmer dine a&endringer med det samme, men farst pa dokumentserveren.
Filen i din WebOké Nextcloud bliver farst opdateret, nar alle har lukket dokumentet.
Derefter gar der stadig lidt tid, som regel ti til tredive sekunder. Pa den made kan flere
personer arbejde samtidig, uden at filen hele tiden bliver skrevet om.

Sadan far du den nyeste version

1. Luk dokumentet med krydset gverst til hgjre (se Luk et dokument og ga tilbage til
dine filer). Bed kolleger, der ogsa har det dabent, om at lukke det.

2. Vent et halvt minut.
3. Opdater siden med dine filer, og hent filen igen. Synkroniseringen pa din computer
henter derefter automatisk den nye version.

Har du travit?

Skal den nyeste version ud af dgren med det samme, mens dokumentet stadig er abent?
Veaelg Fil, Hent som i editoren. Den fil indeholder altid dine seneste sendringer, 0gsa
selvom andre stadig arbejder i dokumentet.

Faldgruber

« Lader du dokumentet std abent i en fane hele dagen, bliver filen i Nextcloud ikke
opdateret den dag. Luk dokumenter, nar du er faerdig.

« Rediger ikke en fil samtidig i browseren og i Word eller LibreOffice pa din computer
via synkroniseringen. Sa far du to versioner eller en besked om, at filen er blevet
endret.

« Ser du beskeden "Filversionen er andret"? Sa er filen blevet aendret uden for
editoren. Klik pa& OK, siden indleeser den nyeste version.
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