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1.1 Mis on Euro-Office?

Euro-Office on veebipdhine kontoripakett: tekstitéétlusprogramm, tabelarvutusprogramm,
esitlusprogramm ja PDF-redaktor thes. Kasutad seda oma brauseris, otse oma WebOké
Nextcloudist. Sul ei ole vaja midagi installida ja su failid jaavad lihtsalt sinu enda
Nextcloudi.

[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

g9eg

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

Nederiands - Nederland « € [E] %% ~ B

Nii ndeb Wordi dokument Euro-Office'is valja

Euroopa kontoripakett

Euro-Office'i tutvustas 2026. aasta martsis Berliinis grupp Euroopa tehnoloogiaettevétteid,
sealhulgas Nextcloud, IONOS ja Proton. Eesmark: taisvaartuslik alternatiiv Microsoft
Office'ile, mis on arendatud ja hallatud Euroopas. Nii sailitavad ettevotted, valitsused ja
eraisikud ise kontrolli oma dokumentide Ule. Seda nimetatakse digitaalseks
suveraansuseks.

Euro-Office on avatud lahtekoodiga. Igalks saab |dhtekoodi vaadata GitHubis. Pakett
pohineb ONLYOFFICE'il, tuntud veebipdhisel kontoritarkvaral, mis on aastaid tdestanud, et
see todtleb hasti Wordi, Exceli ja PowerPointi faile. Rohkem tausta kohta loe Vikipeediast.
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Miks WebOké juures?

« Su failid jaavad Euroopasse. Euro-Office to6tab WebOké juures meie enda
serverites Hollandis, samamoodi nagu su Nextcloud.

 Su dokumendid ndaevad head valja. Wordi, Exceli vdi PowerPointi fail naeb Euro-
Office'is valja peaaegu sama nagu sinu enda arvutis.

» Koost66 ilma tilita. Tootad korraga koos kolleegidega samal failil ja naed kohe, kes
mida teeb.

- Eraldi programme ei ole vaja. Kdik téotab brauseris. Kas eelistad siiski programmi
oma arvutisse? Ka see on vdéimalik, Windowsile, Macile ja Linuxile.

Mida sul vaja on?

WebOké Nextcloud koos Office Suite'i litsentsiga kasutajale, kes soovib Euro-Office'i
kasutada. Kas sul ei ole seda veel, vdi ei ole kindel, kas sul see on? Artiklist Office-
litsentside tellimine ja kasutajatele maaramine loed, kuidas sinu Nextcloudi administraator
litsentse tellib ja kasutajatele maarab.
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1.2 Mida saad Euro-Office'iga teha?

Euro-Office'il on neli osa. Milline osa avaneb, séltub failist, millel klépsad. Nii et ei pea
kunagi ise valima: kldpsa failil ja 6ige programm avaneb iseenesest.

Tekstidokumendid

Kirjad, pakkumised, aruanded ja uudiskirjad loo tekstitdéotlejas. See td6tab nii nagu Word'is
oled harjunud: stiilide ja pealkirjadega, tabelite, piltide, paiste ja jalustega ning
automaatse sisukorraga. Euro-Office avab ja salvestab Word'i failid (docx), aga ka
OpenDocument (odt), rtf ja muud vormingud.

[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]

Tekstidokument pealkirjadega ja WebOké logoga

Arvutustabelid

Eelarved, Ulevaated ja nimekirjad loo arvutustabeli redaktoris. Arvuta valemite ja
funktsioonidega, loo graafikuid ja liigendtabeleid ning sordi ja filtreeri oma andmeid. Exceli
failid (xIsx) téotavad lihtsalt, koos valemite ja vormindusega.
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[ E X & demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/files/?dir=/WebOké&openfile=true

Bestand  Start Invoegen Teksnen  Pagina-indeling  Formule Begroting 2027 WebOké xlsx

B % calibi K KM BEE S - o - B B
U8 Ay A&~ v Lo bY 1% Q£ M R

a B s Opmaak . Heutraal

fx WebOke begrating 2027
4 4 A B
1 |WebOké b_E groting 2027
2
Kl Maand Omzet hosting Omzet Nextcloud Omgzet domeinen Hosten Resultaat
4 januari £21.000 £8.200 €4.100
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
1 augustus £24.150 €10.840 £46.400
12 september €24.600 €11.240 €4.700
13 oktober €25.050 €11.420 €4.100
14 november £25.500 €12.000 €6.400
15 december €25.950 €12.380
€281.700 €123.480

— Zoomen 1008, +

Begroting 2027

d (xisx) in de spreadshest-editor

2027. aasta eelarve Exceli failina Euro-Office'is

Esitlused

Esitluse redaktoris loo slaide tekstiga, piltide, kujundite ja graafikutega. Lisa Gleminekuid ja
animatsioone ning esita otse oma brauserist. PowerPointi esitlused (pptx) saad avada ja
salvestada ilma teisendamata.
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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% +

PowerPointi esitlus Euro-Office'is

PDF-failid

PDF-faile saad Euro-Office'is vaadata ja nendega ka tdédtada: taida vorme, lisa
kommentaare ja margistusi ning muuda isegi PDF-i teksti. Samuti saad ise luua taidetava
PDF-vormi.
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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

PDF-vormi taitmine Euro-Office'is

Koos tootamine

Kdigi nelja osa puhul saad teha koost6dd. Jaga faili kolleegiga ja tootate selle kallal
korraga. Naed teineteise muudatusi, lisad kommentaare ja saad dokumendi sees omavahel
vestelda. Sellest loe |Idhemalt artiklist Uheaegne té6tamine dokumendiga.
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1.3 Euro-Office voi vana Nextcloud Office: mis sinu

jaoks muutub?

Kuni Glemineku hetkeni kasutasid WebOké Nextcloudis Office Suite litsentsiga veebipdhist
kontoripaketti Collabora. Nextcloudis kandis see nime Nextcloud Office. WebOké laheb
nudd Ule Euro-Office'ile. Segadust tekitab see, et ka uus arvutiprogramm kannab nime
Nextcloud Office, kuid tegemist on Euro-Office'iga (vaata Euro-Office arvutiprogrammina:
mis see on ja millal seda kasutada?). Allpool loed, mis sinu jaoks muutub ja eelkdige, mis

jaab samaks.

Mis jaab samaks

Dokumendi avad endiselt sellel kldpsates.
o Uue dokumendi loot endiselt nupu New kaudu.
» Jagamine ja koostdo6 toimivad nii, nagu oled harjunud.

1’_(1_;-;_\1;: x| Q Iom [ Alle bestanden » WebOké Oy Type

| £ Alle bestanden Uploaden vanaf appara

& Persoonlijke bestanden s Upload bestanden WebOké.pdf

. 8 Mappen uploaden
£ Recent tbOke. xlsx

vr Favorieten Nieuw aanmaken
. lebOké. xlsx
+2 Shares L7 Nieuwe map

@ Maak bestandsaanvraag té november.docx

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

B Tekstdocument

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

{2 Mapboom

o B Nieuw PDF-formulier

+ Nieuwe sjablonenmap

= Mapomschrijving toevoegen

@ Verwijderde bestanden

® 239 KB van 1 TB gebruikt

# Instellingen voor bestanden

New kaudu loot dokumendi, arvutustabeli, esitluse véi PDF-vormi

Mis on parem

Sinu failid jdavad tapselt sinna, kus nad on, sinu enda Nextcloudis.

() Aangepast > Markering

Gro...

&, Mensen 88

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

29 minuten ...

 Word-, Excel- ja PowerPoint-failid naevad paremad valja. Euro-Office toéotab
otse Microsofti vormingutega (docx, xlsx, pptx), mistdttu vormindus, tabelid ja fondid

Euro-Office juhend - www.weboke.nl
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jaavad originaalile ldhemale.

» Tuttav tooriistariba. Vahekaardid Home, Insert, Layout ja View meenutavad vaga
seda, mida tunned Wordist ja Excelist.

» Rohkem PDF-voimalusi. Taidad PDF-vorme, loot neid ise ja muudad PDF-faile.

 Ka programmina sinu arvutis. Euro-Office on saadaval ka Windowsile, Macile ja
Linuxile.

Millal ma ule lahen?

Koos Uleminekuga uuendatakse sinu Nextcloud versioonile 35. Sinu Nextcloudi haldaja
saab Ulemineku ise kaivitada Uhe nupuvajutusega lehel Minu WebOké, jaotises Minu
tooted. Kui sa ise midagi ei tee, teeme selle hiljemalt 1. detsembriks 2026 ara. Sinu failid
ja seaded jdavad seejuures lihtsalt alles. Kuidas see tapselt toimib, loed artiklist Uleminek
Euro-Office'ile ja meie blogist Ulemineku kohta.
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1.4 Millised brauserid ja failivormingud tootavad

Euro-Office'iga?

Brauserid

Euro-Office tootab igas kaasaegses brauseris. Kasuta eelistatult méne nendest

brauseritest uusimat versiooni:

e Google Chrome v6i Chromium
» Microsoft Edge

» Mozilla Firefox

» Safari Macis

Vanem voi haruldasem brauser voib tekitada probleeme, naiteks dokumendi, mis jaab
laadima. Uuenda sel juhul kdigepealt oma brauserit. Telefonis vdi tahvelarvutis kasuta

Nextcloudi rakendust. Sellest saad rohkem lugeda siit: Euro-Office Nextcloudi rakenduses

telefonis voi tahvelarvutis.

Failivormingud

Euro-Office avab ja salvestab Microsoft Office'i ja OpenDocumenti tuntud vorminguid.

Seega ei pea sa oma faile teisendama.

Liik Avamine ja redigeerimine

Tekstidokument  docx, odt, rtf, txt

Arvutustabel xlsx, ods, csv
Esitlus pptx, odp
Pdf pdf (vaatamine, taitmine, kommentaarid,

redigeerimine)

Euro-Office juhend - www.weboke.nl

Download as

docx, pdf, odt, rtf, txt, html,
epub ja rohkem

xlsx, pdf, ods, csv ja rohkem
pptx, pdf, odp ja rohkem

pdf
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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

Dokumendi allalaadimine teises vormingus

Euro-Office avab ka vanemaid Office'i faile (doc, xIs ja ppt). Salvesta oma td6 parast seda
eelistatult vormingus docx, xIsx voi pptx.

Vihje: kas teed koostddd inimestega, kes kasutavad Microsoft Office'it? Salvesta oma failid
siis vormingus docx, xIsx ja pptx. Need avanevad neil probleemideta.
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Alustamine
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2.1 Sisselogimine ja oma dokumentide leidmine

Euro-Office on sinu WebOké Nextcloud'i sees. Seega alustad alati Nextcloud'i
sisselogimisega.

1. samm: logi sisse

Mine oma brauseris oma Nextcloud'i aadressile, naiteks jouwnaam.webokecloud.nl voi
oma domeeninimele. Sisesta oma kasutajanimi vdi e-posti aadress (1) ja parool (2) ning
klépsa nupul Logi sisse (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

Sinu WebOké Nextcloud'i sisselogimisekraan

Kas saad parast seda koodi e-kirjaga? See on WebOké lisaturvameede. Sisesta kirjas olev
kood, et jatkata.

2. samm: oma failide avamine

Parast sisselogimist naed rakendust Failid koos kdigi oma kaustade ja failidega. Klopsa
kaustal, et see avada, naiteks kaustal 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

Sinu failid ja kaustad Nextcloud'is

Kaustas naed oma dokumente, arvutustabeleid, esitlusi ja PDF-faile. Ikoonist ja nime jarel
oleva laiendist nded, mis tlupi failiga on tegu.
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ese & demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/filesfapps/files/files?dir=/WebOké

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

| &3 Alle bestanden O Naam = Gro... Aange...
& Persoonlijke bestanden Aanmeldformulier WebOké pdf 29 minuten ..
£ HeEant Begroting 2027 WebOké. xlsx 7K8 29 minuten ...

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

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

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

2 Mapboom 6 bes

[ Verwijderde bestanden

® 239 KB van 1 TB gebruikt

£ Instellingen voor bestanden

documenten. spre

Kaust erinevat tulpi failidega

Faili otsimine

Kas ei maleta enam, kus fail asub? Kasuta siis otsinguvalja ekraani Glaosas voi rakenduse
Failid vasakus Ulanurgas ja sisesta osa nimest. Vasakus veerus oleva lingi Hiljutised kaudu
leiad failid, millega oled viimati té6tanud.
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2.2 Uue dokumendi, arvutustabeli voi esitluse
loomine

Uue faili loomiseks ava kdigepealt kaust, kuhu soovid selle salvestada.

1. samm: klopsa nupul New
Klépsa Uleval nupul New (1). Avaneb menuu. Vali, mida soovid luua:

« New Document (2): tekstidokument, naiteks kiri vdi hinnapakkumine (docx).
« New Presentation (3): slaididega esitlus (pptx).

« New Spreadsheet (4): arvutustabel, naiteks eelarve (xlIsx).

« New PDF form (5): taidetav PDF-vorm.

Zoek hier x| Q Io [3 Alle bestanden >  WebOké ~ [ Type [ Aangepast  © Markering 2, Mensen BB
| &3 Alle bestanden Uploaden vanaf apparaat b Aange...

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

8 Mappen uploaden
€D Recent bOKE xlsx TKE 29 minuten ...
v Favorieten Nieuw aanmaken
lebOke xlsx e T KE 29 minuten ...

+& Shares L3 Nieuwe map
B Rammappen [ Maak bestandsaanvraag <& november.docx 33KB 21 minuten ...

B Nieuw Document .docx 21 minuten ...
© Markering pud o

€ Nieuwe presentatie ! 5
Q Extemne opslag _ @ Cloud 2027 .pptx " 133 KE 29 minuten ..
# Nieuwe spreadsheet

2 Mapboom Tekstdocument

B
B Nieuw PDF-formulier
+

Nieuwe sjablonenmap

= Mapomschrijving toevoegen

@ Verwijderde bestanden

® 239 KB van 1 TB gebruikt

& Instellingen voor bestanden

Vali, mida soovid luua

Tahelepanu: valik New text document loob lihtsa tekstifaili (md) Nextcloudi rakenduse
Text jaoks, mitte Wordi dokumendi. Kirjade ja hinnapakkumiste jaoks vali seega New
Document.

2. samm: anna failile nimi

Sisesta selge nimi (1) ja klépsa nupul Loo (2). Jata 16ppu laiend alles, naiteks .docx
dokumendi, .xIsx arvutustabeli ja .pptx esitluse jaoks. Selle jargi tunneb Nextcloud faili
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taubi ara.

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

Nieuw Document

Bestandsnaam
[Mi}n eerste document.docx

Anna dokumendile nimi

3. samm: alusta kirjutamist

Sinu uus fail avaneb kohe Euro-Office'is. Saad kohe alustada. Koik, mida teed,
salvestatakse automaatselt.
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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

Sinu uus dokument, valmis alustamiseks
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2.3 Olemasoleva Wordi, Exceli voi PowerPointi
faili avamine

Faili, mis on juba sinu Nextcloudis, avad Uhe kldpsuga nimel. Euro-Office avab siis ise dige

osa: tekstitddtluse dokumendi jaoks, tabelitdotiuse arvutustabeli jaoks, esitluste redaktori
slaidide jaoks ja PDF-redaktori PDF-i jaoks.

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

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

Offerte WebOké Cloud

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

Beste mevrouw Bakker,

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

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

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

Nederiands - Nederland + & [&]

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

Wordi fail avaneb the klépsuga

Faili lisamine oma arvutist

Kas fail on veel sinu arvutis? Lohista see siis Nextcloudi akna peale voi klépsa nupul New ja
seejarel Laadi Ules faile. Parast Uleslaadimist kldpsa nimel, et see avada.

Avamine ilma muutmata

Soovid lihtsalt vaadata? Ka siis klépsad lihtsalt failil. Saad lugeda ilma midagi muutmata,
kuni sa midagi ei kirjuta, jaab fail samaks. Kui keegi on faili sinuga jaganud ainult
lugemisdigusega, avaneb see lugemisvaates ja sa ei saa midagi muuta.
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Kas minu fail muudetakse iumber?

Ei. Docx jaab docx-iks, xIsx jaab xlsx-iks ja pptx jadb pptx-iks. Euro-Office tédtab otse failis.
Seetdttu saavad kolleegid, kes kasutavad Microsoft Office'it, faili endiselt tavaparaselt

avada.
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2.4 Salvestamine: nii tootab automaatne
salvestamine

Euro-Office'is ei pea sa ise salvestama. Kéik, mida kirjutad, salvestatakse automaatselt.
Kui teed koostdod teistega, naevad nemad su muudatusi kohe.

Nupp Save

Tooriistariba vasakus Ulanurgas (Top left) on siiski nupp Save (Salvesta) (1). Seda kasutad
siis, kui soovid olla kindel, et su viimane muudatus on kohe salvestatud, naiteks vahetult
enne akna sulgemist. Vdid vajutada ka Ctrl + S (Macis Cmd + S).

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

20

(=] a B r U S A" A b~ A& gy v i - Sopd s Kop 1 i
e e Wi

- o AW’E Start Invoegen Tekenen  Pagina-indeling  Verwijzingen Samenwerking  Beveiliging Beeld  Offerte WebOké Cloud.docx & Bewerken - Spelen % Q@ X
E : = Arial . « K & Aav £

=

B &

il

Offerte WebOké Cloud

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

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

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

geg

Overzetten bestaande 1 1 gratis
Totaal per maand £2245

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

Paginalvan1 = Aantal woorden Nederiands - Nederland « & [E] ¥ ~ B

Salvestamine, tihistamine ja I6ikepuhver

Vanema versiooni taastamine

Nextcloud salvestab su faili vanemad versioonid automaatselt. Kas kustutasid kogemata
midagi? Siis saad taastada varasema versiooni. Kuidas see kaib, loe artiklist
Versiooniajalugu: varasema versiooni taastamine.
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Millal on fail Nextcloudis uuendatud?

Euro-Office salvestab su muudatused kohe, kuid fail sinu Nextcloudis endas uuendatakse

taielikult alles siis, kui kdik on dokumendi sulgenud. Kas soovid faili alla laadida voi arvutis
avada? Sulge dokument kodigepealt. Rohkem infot leiad artiklist Sa ei nae oma muudatusi,
kui faili alla laadid voi arvutis avad.

Koopia salvestamine

Kas soovid originaali alles jatta ja td6tada edasi koopias? Vali siis File (Fail) ja seejarel Save
copy as (Save Copy As). Seejarel valid uue nime ja soovi korral ka teise formaadi.
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2.5 Allalaadimine docx, xlsx, pptx, odt voi pdf-
vormingus

Kas soovid faili kellelegi meilitada, panna malupulgale vdi saata pdf-ina? Siis laadid selle
alla sulle vajalikus vormingus.

1. samm: ava menuu File

Kldpsa vasakul Uleval vahekaardil File (1) (Fail). Avaneb menuu koigi failivalikutega.

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

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

< Menu..atten

Downloaden als

_s Nieuw maken
A W~
WH.
&
. Downleaden als DEE i £
_‘ opie opslaan als
i a8
kken ——
W =
& Beveiligen g
DOTX PDFA oTT
(i) Documentinfa

Y1) WVerslehistorle —_—
= —
Toegangsrechten ‘—~_ <,>
MD RTF ™1 EPUB HTML

¢ Bastand sluitan

Menuu File

2. samm: vali Download as

Kldpsa Download as peal ja vali soovitud vorming, naiteks DOCX (1). Tekstidokumendi
puhul saad muu hulgas valida jargmiste vahel:

« DOCX: Microsoft Wordi jaoks.

» PDF ja PDF/A: saatmiseks v0i arhiveerimiseks. Pdf naeb kdikjal Uhtemoodi valja.
« ODT: LibreOffice'i ja teiste OpenDocument-programmide jaoks.

« DOTX ja OTT: mallina.

« MD, RTF, TXT, HTML, EPUB, FB2: muude rakenduste jaoks.

« JPG ja PNG: pildina.
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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

Vali allalaadimise vorming
Fail jdbuab sinu arvuti allalaadimiskausta. Algne fail Nextcloudis jaab muutmata.

Arvutustabeli vdi esitluse puhul toimib see tapselt samamoodi. Siis valid naiteks XLSX,
ODS, CSV voi PDF arvutustabeli jaoks (vaata Csv-failide importimine ja eksportimine) voi
PPTX, ODP v&i PDF esitluse jaoks (vaata Esitluse salvestamine PDF- voi PPTX-vormingus).

Kas soovid pigem salvestada Nextcloudi?

Siis vali Download as asemel Save copy as. Koopia, naiteks pdf-ina, jduab siis sinu
Nextcloudi.
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2.6 Dokumendi sulgemine ja failide juurde
naasmine

Oled valmis? Klépsa siis paremas ulanurgas ristikesel (1). Euro-Office sulgub ja jduad
tagasi kausta, kust faili avasid. Sinu muudatused on selleks ajaks juba salvestatud.

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

web:

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

] - I

Arial . | Ax v EvE s e E

jofferte WebOké Cloud

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

Beste mevrouw Bakker,

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

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

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

Totaal per maand €£2245

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

Nederiands - Nederland « & [E]

Sulgemine paremas ulanurgas oleva ristikesega

Void valida ka File (Fail) ja seejarel Close File (Sulge fail). Samuti voéid lihtsalt sulgeda oma
brauseri vahekaardi, ka siis ei ldahe midagi kaduma.

Kas failiga tootas veel keegi teine?

Siis jaab fail teise inimese jaoks lihtsalt avatuks. Sinu muudatused on seal juba sees. Fail
uuendatakse Nextcloudis 16plikult siis, kui kdik on selle sulgenud. Vaata ka Sa ei nae oma
muudatusi, kui faili alla laadid voi arvutis avad.
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Tutvu redaktoriga
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3.1 Euro-Office'i kasutajaliidese ulevaade

Euro-Office'i kasutajaliides on ules ehitatud samamoodi nagu tunned Wordist ja Excelist.
Vaatame osad Uksikasjalikult [abi.

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

Kasutajaliidese osad

1. Vahekaardid. File (Fail), Home (Avaleht), Insert (Lisamine), Draw (Joonistamine),
Layout (Kuljendus), References (Viited), Collaboration (Koostd6), Protection (Kaitse) ja
View (Vaade). Igal vahekaardil on omad nupud.

2. Tooriistariba. Valitud vahekaardi nupud. Home-vahekaardilt leiad naiteks fondi,
paksu kirja, kaldkirja, joondamise, loendid ja laadid.

3. Dokument. Siin kirjutad ja muudad teksti.

4. Vasak riba. Otsing, kommentaarid, vestlus, pealkirjad (dokumendi navigeerimine) ja
teave.

5. Parem riba. Valitud elemendi satted, naiteks 16igu, tabeli, pildi v6i diagrammi omad.

. Olekuriba. Leheklljenumber, sénade arv, keel, digekirjakontroll ja suurendus.

7. Editing (Redigeerimine). Vali, kuidas dokumendiga t66tad: Editing
(redigeerimine), Reviewing (muudatuste soovitamine) véi Viewing (ainult
vaatamine). Vaata ka Dokument avaneb ainult lugemiseks.

8. Share (Jagamine). Jaga faili kolleegidega.

9. Close (Sulge). Tagasi failide juurde.

(o)}
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Vahekaardid

Insert-vahekaardil lisad tabeleid, pilte, kujundeid, diagramme, paiseid ja jaluseid ning

leheklljenumbreid.

eoe & demo.webokecloud.nlfindex, php/apps/files,

rdir=Webokégopenfile=true

Bestand Start Invoegen Tekenen

B @ =

Afbeelding Vorm SmartArt Grafiek

SR

Pagina1vanl = Aantal woorden

Insert-vahekaart

Pagina-indeling Verwijzingen Samenwerking

=

Beveiliging

Offerte WebQOké Cloud

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

Beeld

Offerte WebOke Cloud. docx &

1 & Paginanummer

met al uw

B [l

in

team veilig samen aan documenten, spr

Europa.

Omschrijving Aantal Prijs per maand
1 €935

Nextcloud Max {1 TB opsl

15 en pi

Office Suite-icentie Furo-Office

5

€1250

1

gratis

Owerzellen bestaande

€£2245

Totaal per maand

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

Team WebOké

Nederlands - Mederland

Tekstvak

Bewerken ~ 2, Delen

AE BB M

& @

Layout-vahekaardil seadistad veerised, paberi suuna, veerud ja leheklljepiirid.

Euro-Office juhend - www.weboke.nl

32/298



WebOké

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

Bestand  Start Invoegen Tekenen  Pagina-indeling  Verwijzingen  Samenwerking  Bevefliging  Beeld

O & 1@ -o o

Offerte WebOké Cloud.docx &~ Bewerken ~

Linker ingpringing 0ecm . Afstand voor O em

[ Marges Oriéntatie Grootte Kolommen Pagina-eindes Regelnummers

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
Europa.

DOmsc ng

Nextcloud Max {1 TB opslag)
Office Suite-icentie Euro-Office €1250
Overzetten bestaande | fen gratis
Totaal per maand €£2245

Aantal Prijs per maand
€9.9

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

Pagina 1van1 = Aantal woorden

Nederiands - Nederland « & [&] — Zoomen 1008 -+

Cloud met E

Layout-vahekaart

Collaboration-vahekaardilt leiad kommentaarid, muudatuste jalgimise, dokumentide
vOrdlemise ja versiooniajaloo.
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[ L X ] @ demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/files/7dir=/WebOké&openfile=true

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

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

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

2
Delen Modus Gezamenlijk

g bewerken

king Verwijderen Oplossen
enl - P

Offerte WebOké Cloud

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

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

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

DOmsc ing Aantal Prijs per maand
1 €9,95

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

Nederiands - Nederland « & [&] BE [ [1 — Zoomen100% +

Pagina 1van1 = Aantal woorden
Cloud met Eun

Collaboration-vahekaart

Arvutustabeli- ja esitluseditoril on sama ulesehitus, kuid vahekaardid sobivad vastava
failitlbiga, naiteks Formula ja Data arvutustabelis.
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3.2 Suumimine, vaade ja Euro-Office'i teema

Suumimine
Olekuriba paremas allnurgas saad suumida valja (1) voi sisse (2). Valikuga Fit to Page (3)

naed kogu lehekilge, valikuga Fit to Width (4) taidab lehekiilg sinu ekraani laiuse. Samuti
saad hoida all klahvi Ctrl ja kerida hiirega.

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

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

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

Zoomen en de weergave van de pagina

Suumimine olekuribal

Vahekaart View

Vahekaardilt View (1) saad valida, mida sa naed: pealkirjad vasakul ribal, suumi, mitu
lehekilge korvuti ning kas tédriistariba, olekuriba, kilgribad ja joonlauad on nahtaval.
Soovid tekstile ronkem ruumi? Lulita siis tooriistariba vdi joonlauad valja.
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[ X X & demo.webokecloud.nlfindex. phpfappsffiles?dir=/WebOkégopenfile=true

web? ke

Bestand  Start Invoegen Teksnen  Pagina-indeling  Verwijzingen  Samenwerking  Beveiliging Beeld  Offerte WebOké Cloud.docx & Bewerken -+ Spelen W Q @ X

100% - [[] Aan pagina aanpassen {5y Zoomen naar 100% e #) Wer N, altijd weergeven (] Linker zijbalk ] Linialen F& Macro opnemen

g Koppen

inzoomen [ Aan breedte aanpassen [ Meerdere pagina‘s v V| Statusbalk [¥] Rechterdeslvenster

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

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

Het tabblad Beel gave en thema

Vahekaart View

Hele voi tume teema

Eelistad tumedat ekraani? Vali siis File ja seejarel Advanced Settings (1). Seal saad
seadistada ka muid asju, naiteks automaatset salvestamist, koostoovdimalusi ja
digekirjakontrolli.
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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 sluiten : g
Geavanceerde instellingen

Nieuw maken
Bewerken en opslaan

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

_ @) slimme alineasslectie gebruiken
Kopie opslaan als

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

Beveiligan Samenwerking
Medus Gezamenlijk bewerken
(i) Deocumentinfa Snel
1) 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 wesrgeven

() Opgeloste opmerkingen weergeven

Controleren
@ spellingcontrole

| Megeer woorden in HOOFDLETTERS

I Geavanceerde instellingen o Megeer woorden met cijfers

(@ Functie voorstellen

Tapsemad seaded

Keri allapoole jaotiseni Appearance. Valikul Interface Theme (1) on vaikimisi Same as
system: sel juhul jargib Euro-Office sinu arvuti seadistust. Vali siin naiteks Light vdi Dark ja
klépsa all nupul Apply. Valikuga Turn on document dark mode muutub tumedaks ka
dokument ise.
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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

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

o Interfacethema Zelfde als systeem

Tabbladstiil Lin

Bastand sluiten

I Geavanceerde instellingen

(@ Functie vaorstellen

Kasutajaliidese teema

| Werkbalkkleur als tabbladachtergrond gebruiken

Werkruimte
| Ondersteuning voor schermlezer inschakeler
I uitlijningshulpiijnen
[+ Gebruik de Alt-toets om met het tostsenbord door de qﬁbrdlb.ﬂs:ntﬁ"fﬂ.’.é te navigeren
Maateenheid Cantimeter
Standaardwaarde zoomen 100%
Hints voor lettertype als Windows
Maero instellingen weergeef notificatie

Toetsenbord-shartcuts Aanpassen

valimine
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3.3 Keel, oigekirjakontroll ja sonaraamat

Euro-Office kontrollib sinu digekirja kirjutamise ajal. SOnad, mida see ei tunne, saavad
punase lainelise joone alla. Selleks peab dokumendi keel olema digesti seadistatud.

Dokumendi keel

Olekuriba paremas allosas naed teksti keelt, kus sinu kursor parasjagu asub (1), naiteks
Dutch. Sellest paremal on kaks nuppu: gloobus (Set document language, dokumendi

keele maaramine) ja nupp Spell checking (digekirjakontroll), millega saad kontrolli sisse
vOi valja lulitada.

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

Bestand  Start  Invoegen Tekenen  Paginadndeling  Verwijzingen  Samenwerking  Bevefliging  Beeld  Offerte WebOké Cloud.doex & Bewerken = Sipelen v QA @ X

jofferte WebOké Cloud

Voor: Bloemisterij Het Zonnetje, tawv. 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, spr en pi met al uw in
Europa.

Nextcloud Max (1 TB opslag) 1 €995
Office Suite-licentie Euro-Office 5 €1250
Overzetien bestaande b fen 1 gratis
Totaal per maand €2245

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

Nederiands - Nederland + & [E]

Dokumendi keel ja digekirjakontroll

Kas kuvatakse moni muu keel, naiteks English, ja seetdttu on peaaegu kdik sénad punaselt
allajoonitud? Kldpsa siis gloobusel ja vali oma keel. See kehtib kogu dokumendi kohta. Kas
soovid keele maarata ainult osale tekstist, naiteks Uhele ingliskeelsele lausele? Vali see
tekst, kldpsa olekuribal oleval keelel ja vali keel.

Oigekirjavea parandamine

Kldpsa hiire parema nupuga punaselt allajoonitud sénal. Saad siis soovitusi dige kirjaviisi
kohta. Kas sdna on dige, naiteks moéni nimi? Vali siis Ignore all (ignoreeri kdiki), vdi vali
Add to dictionary (lisa sbnaraamatusse), nii et see séna enam punaseks ei muutu.
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Menuude keel

Euro-Office'i menltud kasutavad keelt, mille oled Nextcloudis maaranud. Seda saad muuta
Nextcloudis: kldpsa paremas Ulanurgas oma profiilipildil, vali Seadistused ja ava vasakul
pool lehekllg keeleseadistustega (Language & locale). Vali seal Language (keel) juures

soovitud keel.
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3.4 Undo, Redo ja loikelaud

Vaike viga on kiiresti parandatud. To6vahemiku vasakus servas on nupud, mida kasutad
kdige sagedamini.

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

= Po-au-- Start Invoegen Tekenen  Pagina-indeling  Verwijzingen Samenwerking  Bewveiliging Beeld  Offerte WebOké Cloud.docx & Bewsrken ~ SBpelen ® O @ X
B a.: Asial . | KK A ]

20

[=] B BT uUSsSAMbLyArS Fore o~ - $opd g Kop o .
it RS 1 = 5 d A

&)

B &

il

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

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

Nupud salvestamiseks, tagasivétmiseks ja ldikelaua jaoks

1. Save (Ctrl + S): salvesta oma viimane muudatus kohe.

2. Undo (Ctrl + Z): vota tagasi oma viimane tegevus. Kldpsa mitu korda, et minna
rohkem samme tagasi.

3. Redo (Ctrl + Y): tee tagasivoetud tegevus uuesti.

4. Copy (Ctrl + C): kopeeri valitud tekst voi pilt.

5. Paste (Ctrl + V): lisa see, mille oled kopeerinud.

Mac'is kasuta Ctrl asemel Cmd. Loikamiseks kasuta Ctrl + X.

Teisest programmist kleepimine

Saad kleepida teksti, mille oled kopeerinud mdénest teisest programmist voi veebisaidilt.
Brauser kusib moénikord enne luba Idikelaua kasutamiseks, kldpsa siis Allow. Kui kleepimine
nupuga ei 6nnestu, kasuta Ctrl + V. See tootab alati. Loe sellest rohkem Hupikaknad,
|6ikelaud ja brauseri vahemalu.
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Vormingu kopeerimine

Nupuga Copy style (pintsli ikoon) votad Ule teksti vorminduse, naiteks fondi ja varvi, ning
kannad selle Ule teisele tekstiosale.
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Tekstidokumendid
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4.1 Teksti vormindamine: kirjatuup, suurus, varv
ja joondus

Vahekaardil Home (Avaleht) leiad kdik, mida vajad teksti vormindamiseks. See té6tab
samamoodi nagu Wordis harjunud oled: kdigepealt valid teksti, seejarel vormingu.

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

B Bestand Start  Invoegen Tekenen  Pagina-indeling  Verwijzingsn  Samenwerking  Beveiliging  Beeld  Nieuwsbrief WebOks nove. & Bewerken ~ Bpelen % Q@ X
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 « & [&]

Teksti vormindamise nupud vahekaardil Home

Nii vormindad teksti

1. Vali tekst: lohista hiirega Ule teksti vdi tee sénal topeltkldps. Terve 16igu valimiseks
klépsa kolm korda.

2. Vali kirjataup (1) ja kirja suurus (2). Suure ja vaikese A-ga nuppudega saad teksti
samm-sammult suuremaks vdi vaiksemaks muuta.

3. Muuda tekst rasvaseks, kaldkirjas voi allajoonituks (3). Korval leiad labijoonimise,
Ulaindeksi ja alaindeksi.

4. Anna tekstile varv nupuga Font color (kirja varv) (4), voi lisa sellele varviline taust,
nagu markeriga, nupuga Highlight color (markeerimisvarv) (5).

5. Vali joondus (6): vasakule, keskele, paremale vdi r66pjoondus.
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Varvide valimine

Kldpsa noolel teksti varvi nupu kdrval. Saad valida teemavarvide, standardvarvide vdi oma
varvi vahel. Pipetiga saad ule votta varvi, mis on juba kusagil su dokumendis.

demo.webokecloud. nijindex, phpjappsfiles/7dir=/webokésopenfile=true
eve ) bokec lyind hprappsfiles/7dir=/webokésopenfil

B Bestand Start Invoegen Tekenen  Pagina-indeling  Verwijzingen Samenwerking  Bevelliging Beeld  Nieuwsbrief WebOke nove. ¢F Bewerken ~ & pelen o Q

Aav EVEYE-E R

- aB -~ q =& ~ [ -

Pagina 1vanl = Aantal woorden

Teksti varvi valimine

W Automatisch

701701 118

Themakleuren

2 pipet

T e mgsecer T NOVEeMber 2026

Euro-Office in je Nextcloud

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

Je opent Word-, Excel- en PowerPoini-bestanden met één kiik in je browser. Je hoeft nieis
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 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 WehOké mail en deel je planning in een
spreadsheet.

Nederiands - Nederland « & [A]

Kasulikud kiirklahvid

Kop 3 Kop 2 Kop 1 Titel  cenasons

Mis Windows ja Linux Mac

Rasvane Ctrl+B Cmd + B
Kaldkiri Ctrl +1I Cmd + I
Allajoonimine Ctrl +uU Cmd + U
Vasakule, keskele, paremale, ro6pjoondus Ctrl+L,ER,J Cmd +L,E R, J

Vorminduse eemaldamine Ctrl + Space Cmd + Space

Nipp: kas soovid sama vormingut uuesti kasutada? Aseta kursor vormindatud teksti,

kldpsa pintsli ikooniga nupul (Copy style) ja vali seejarel tekst, millele soovid sama

vormingu anda.

Kasutad kdigi pealkirjade jaoks sama vormingut? Siis on parem kasutada stiile. Kuidas see

tootab, loe artiklist Stiilide ja pealkirjade kasutamine.

Euro-Office juhend - www.weboke.nl
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4.2 Stiilide ja pealkirjade kasutamine

Stiil on kindel vormingu kombinatsioon: font, suurus, varv ja tuhiruum. Euro-Office'il on

stiilid tavalise teksti, pealkirja ning erineva taseme vahepealkirjade jaoks. Kui kasutad
stiile, naeb su dokument kdikjal Ghtemoodi valja ja saad Uhe kldépsuga luua sisukorra.

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

Bestand  Start Invoegen Tekenen  Paginadindeling  Verwijzingen  Samenwerking  Bevelliging  Beeld  Nisuwsbrief WebOks nove. & Bewerken * S Delen Tt

SR ™
; Kop 3 Kop 2 Titel  cenaisana

Nieuwsbrief november 2026

Euro-Office in je Nextcloud

Vanaf nu werk je in je WebOke Mextcloud 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 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]

Kursor on pealkirjas: stiiligaleriis on margitud Heading 1

Stiili rakendamine

1. Aseta kursor I6iku, millest peab saama pealkiri. Sa ei pea midagi valima.
2. Klépsa vahekaardil Home stiiligaleriis valikul Heading 1, Heading 2 v6i mdnel muul
stiilil (1). Galerii paremal klljel oleva noolega naed kadiki stiile.

Kasuta Heading 1 peatUkkide jaoks, Heading 2 alapeatikkide jaoks ja Heading 3 nende
sees olevate osade jaoks. Tavalise teksti jaoks vali Normal.

Kiirklahvid: ALt + 1, 2 vdi 3 teeb I6igust Heading 1, 2 vdi 3 (Mac'is Cmd + Option + 1, 2 vO0i

3).

Stiili muutmine

Kas soovid, et naiteks kdik pealkirjad saaksid teistsuguse varvi? Vorminda tks pealkiri nii,

nagu soovid, kldpsa hiire parema nupuga galeriis oleval stiilil ja vali Update from

selection. Kdik selle stiiliga pealkirjad muutuvad kaasa. Oma stiili loomiseks klépsa hiire
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parema nupuga vormindatud tekstil ning vali Formatting as Style ja seejarel Create
new style. Valikuga Restore to default Iaheb stiil tagasi algsele kujule.

Liigu kiiresti oma dokumendis navigeerimispaaneli abil

Klépsa vasakul nupul Headings (1). Siis naed kdiki oma dokumendi pealkirju tksteise all.
Kldpsa pealkirjal, et liikuda kohe selle juurde. See on vaga kasulik pikkade dokumentide
puhul.

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

B Bestand  Start  Invoegen Tekenen  Pagina-indeling  Verwijzingen Samenwerking  Beveiliging  Beeld  Mieuwshriel WebOks nove. & Bewerken -~ Sipelen w Q @ X
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e Nieuwsbrief november 2026
Euro-Office in je Nextcloud

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

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

Samen werken aan één document

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

Alles blijit in Europa

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

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

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

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

Kdik pealkirjad navigeerimispaanelis

Nouanne: stiilid jaavad failis alles. Kui kolleeg avab dokumendi Word'is, on tal samad
stiilid ja pealkirjad toéotavad ka seal navigeerimisaknas.
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4.3 Automaatse sisukorra loomine

Kas andsid oma pealkirjadele pealkirjastiili (vaata Stiilide ja pealkirjade kasutamine)? Siis
loob Euro-Office sinu jaoks sisukorra, digete lehekulljenumbritega. Kui muudad hiljem
midagi, siis uuendad sisukorda Uhe klépsuga.

Sisukorra lisamine

1. Aseta kursor kohta, kuhu sisukord peab tulema, naiteks pealkirja alla.
2. Mine vahekaardile References (Verwijzingen) (1).
3. Klépsa Table of Contents (Inhoudsopgave) ja vali vorming: leheklljenumbrite ja

punktidega, véi lingiloendina.

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

web ke

B Bestand Stat  Invoegen Tekenen  Pagina-indeling

Kop 1

{75 Tabel bijwerken -

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

Voetnoot  Hyperlink Bladwijzer Onderschrift

Paginalwvanl = Aantal wi

Vali sisukorra vorming

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 i wvakantie? 7rt fen vakanticherie bt inis WebOké mail #n deel ie nlannina in een

Alle wijzigingen zijn opgesiagen Nederiands - Nederland

Verwilzingen  Samenwerking  Bevelliging  Beeld  Nieuwsbriel WebOke nove.

& Bewerken - Sipelen T Q @ X

& E #~ BE [J [1 — Zoomen100% +

Sisukord on nuud sinu dokumendis. Iga rida on link: hoia all klahvi Ctrl ja kldpsa real, et

minna selle peatuki juurde.
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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 Verwiizingen  Samenwerking  Beveiliging  Beeld  Mieuwshriel WebOké nove.

=] =5 H, Tekst toavoegen « A = | @ @ =: Tabel met figuren

Woetnoot  Hyperlink Bladwijzer  Onderschrift Kruisverwijzing

Inhoudsopgave -
g NhoudSOPGAYe = Tabel bijwerken «

&

Nieuwsbrief november 2026

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 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 &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 /= Aantal woorden Alle wijzigingen zijn opgeslagen Nederiands - Nederland -~ 6 [A %7

sche inhoudsopgave in het document WebOké Cloud met Euro-Office

Pealkirjadest loodud sisukord

Sisukorra varskendamine

Oled pealkirju lisanud, muutnud vdi Umber tdstnud? Siis klopsa Update Table (Tabel
bijwerken) (1). Vali Update entire table (Volledige tabel bijwerken), kui pealkirju on
lisandunud, vbi Update page numbers only (Alleen paginanummers bijwerken), kui
ainult numbrid on nihkunud.

Rohkem seadistusi

Valiku Table of Contents (Inhoudsopgave) ja seejarel Settings (Instellingen) kaudu saad
muu hulgas valida, mitu pealkirjataset sisukorda tuleb, kas leheklljenumbrid on paremal ja
millist taitemarki kasutad. Valikuga Remove table of contents (Inhoudsopgave
verwijderen) eemaldad sisukorra jalle.
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4.4 Loetelud ja nummerdamine

Loetelu teeb teksti Ulevaatlikumaks. Euro-Office'is saad kasutada tapploetelusid
(punktidega), nummerdatud loetelusid ja mitmetasandilisi loetelusid.

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

B Bestand Start  Invoegen Tekenen  Pagina-indeling  Verwijzingen Samenwerking  Beveiliging  Beeld  Nieuwsbrief WebOke nove, & Bewsrken ~ Spelen ® QO @ X
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Samen werken aan één document

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

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

meelezen.

Alles blijftin Europa

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

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

Agenda

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

*  Webinar Slim werken met Euro-Office

s Inloopspreekuur in december

¢ Nieuwe sjablonen voor offertes

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

Vali read ja kldpsa Bullets (tapid)

Loetelu loomine

1. Vali read, millest soovid loetelu teha. Vdid ka kdigepealt kldpsata nupul ja seejarel
hakata kirjutama.

2. Klépsa vahekaardil Home nupul Bullets (1) tapploetelu jaoks voi Numbering (2)
nummerdatud loetelu jaoks.

3. Vajuta rea I6pus Enter jargmise punkti jaoks. Loetelu I6petamiseks vajuta Enter
kaks korda.

Teistsuguse nummerdamise voi tahise valimine

Kldpsa noolekesel nupu kdrval. Seejarel saad valida kogumikust: numbrid, tahed, Rooma
numbrid voi muud tapid. Vahekaudu List Settings saad ise maarata tahise, varvi ja
taande.
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ese a8 demo.webokecloud.nlfindex. phplapps/files/7dir=/WebOkéRopenfile=true

B Bestand  Start  Invoegen  Teksnen  Pagina-indeling  Verwijzingen
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Met je collega’s
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meelezen.

Alles blijft in
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Nummeringsbibliotheek

Geen

Samenwerking

A
B
c
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wordt ontwikkel st instetlingen

Tips voor de feestdagen

Beveiliging  Beeld  Nisuwsbrief WebOke nove.
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Kop &
TR TN
2 wat doet. Met

er veel mensen

IS OPEN SOUMCE en
& documenten.

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

spreatdsheet.

Agenda

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

¢ Webinar Slim werken met Euro-Office

* Inloopspreekuur in december

* Nieuwe sjablonen voor offeres

Paginalvan2 & Aantal woorden Alle wijzigingen zijn epgeslagen

Kies een nummering uit de bibliotheek

Vali nummerdamine kogumikust

Loetelu tasandid

Nederiands - Nederland ~ & [A]

« Vajuta punkti alguses Tab, et viia see tasandi vorra stigavamale.

« Kombinatsiooniga Shift + Tab viid selle jalle tasandi vorra tagasi.

webOké Cloud met Eura-Office

 Nupuga Multilevel list saad valida fikseeritud nummerdamise, naiteks 1, 1.1, 1.1.1.

Nouanne: kas nummerdamine ei alga seal, kus soovid, numbrist 1? Klépsa numbril hiire
parema nupuga. Menuust saad lasta nummerdamisel uuesti algusest peale hakata voi
jatkata eelmisest loetelust, samuti saad maarata algvaartuse.

Euro-Office juhend - www.weboke.nl
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4.5 Tabelite lisamine ja vormindamine

Tabelis saad andmed korrektselt ridadesse ja veergudesse paigutada, naiteks hinnad
pakkumises.

Tabeli lisamine

1. Aseta kursor kohta, kuhu tabel peab tulema.
2. Mine vahekaardile Insert (Lisamine) ja kldpsa nupul Table (Tabel) (1).
3. Liiguta hiirega ule ruudustiku, kuni soovitud veergude ja ridade arv on olemas, ning

kldépsa. Kas vajad rohkem kui ruudustikus mahub? Vali siis Insert custom table
(Kohandatud tabeli lisamine) ja sisesta vajalik arv.

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

web:

B Bestand Stat  Invoegen Tekenen  Pagina-indeling  Vemwijzingen Samenwerking  Bevelliging  Beeld  Offerte WebOké Cloud.docx & Bewerken - Spelen % Q @
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es  Tabel rtArt Grafiek  Opmerking Slime

I~ bOKé Cloud

Aangepaste tabel invoegen

t Zonnetje, La.v. mevrouw J. Bakker
Teken Tabel
126 Offertenummer: W0O-2026-1042

Tabel wissen

Tabel invoegen ar,

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

Europa.

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

Office Suiteicentie Euro-Office 5 €1250

Overzetten bestaande bestanden 1 gratis

Totaal per maand €£2245

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

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

Vali ridade ja veergude arv

Klahviga Tab liigud jargmisesse lahtrisse. Kui oled viimases lahtris, lisab Tab uue rea.

Tabeli vormindamine

Klépsa tabelis. Paremale ilmub paneel Table settings (Tabeli seaded); kui sa seda ei nae,
kldpsa paremal tabeli ikoonil (1). Siin saad valida:

« varvidega malli, naiteks varvilise paiserea ja triibuliste ridadega;

» millised read ja veerud silma paistavad: paiserida, summarea, esimene voi viimane
veerg;
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« aared: stiili, paksuse ja varvi;
 valitud lahtrite taustavarvi;
» ridade kdrguse ja veergude laiuse.

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

web ke

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

t Grafiek  Opmeridn

il B « o C [ ‘o A BB QO &

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

@) Koptekst (¥] Eerste q

Totaal | Laatste o_m

v] Gestreept (7] Gestreept

Salecteren uit sjabloon

Offerte WebOké Cloud

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

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

Beste mevrouw Bakker,

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

i Omschrijving Aantal Prijs per maand

[ Rijen en kolomman
Nextcloud Max {1 TB opslag) 1 €995 Rijen & Kolommen grootte

Office Suite-licentie Euro-Office 5 €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 toevoegen
Wij horen graag of u met deze offerte akkoord gaat. Met vriendeljjke groet, '

- 5] Tabel omzetten naar tekst
Team WebOke

Paginalvanl = Aantal woorden Nederiands - Nederland « & [E

Kursor on tabelis: paremal tabeli seaded

Ridade ja veergude lisamine voi eemaldamine

Tee lahtris paremkldps. Vali Insert (Lisamine), et lisada rida tleval voi all, vdi veerg
vasakul vdi paremal. Valikuga Delete (Kustutamine) eemaldad rea, veeru vdi kogu tabeli.
Valikuga Merge cells (Lahtrite Ghendamine) Ghendad mitu lahtrit Uheks lahtriks.

Nouanne: kas pika tabeli paiserida peab korduma igal lehekuljel? Margi tabeli seadetes

linnuke valikule Repeat as header row at the top of each page (Korda paiserida iga
lehekulje alguses).
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a.6 Pildid, kujundid ja tekstikastid

Vahekaardil Insert (Lisa) saad dokumenti lisada mitmesugust sisu: pilte (1), kujundeid (2),
tekstikaste (3), kaunistatud teksti funktsiooniga Text Art (4) ja diagramme (5).

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

web:

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

= B @ = Er = B
Tabel  Afbeelding Vorm SmartArt Grafiek  Opmerking Sl

T Kop ten & Paginanummer
kiezer ¥ ten -

indes

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-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 en Alle wijzigingen zijn opgeslagen Nederiands - Nederland

Koik, mida saab vahekaardil Insert lisada

Pildi lisamine
Kliki nupul Picture ja vali, kust pilt parineb:

« Image from File (Pilt failist): foto vdi logo sinu arvutist;
« Image from URL (Pilt URL-ist): pilt veebiaadressilt;

- Image from storage (Pilt salvestusruumist): pilt, mis juba asub sinu WebOké

Nextcloud keskkonnas.

Euro-Office juhend - www.weboke.nl
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[ X X & demo.webokecloud.nlfindex. phplappsffiles?dir=/WebOkégopenfile=true

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

B ¥ 0 = EE B @& = Ja 2 A

o Lege Pagina-sindes Tabel  Afbeslding Vorm SmartArt Grafiek  Opmerking Slimme n & Paginanummer
7 agina v . - . . . o v V- .

Afbeelding uit bestand
EREET]

Afbeelding uit URL 1 één document

Afbeekding van opsiag
YR OPER. | tegelijk aan hetzeffde 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 opgeslagen Nederiands - Nederland

WebOké Cloud met Euro-Office

Pilt failist, aadressilt voi sinu Nextcloudist

Pildi saad dokumenti ka lihtsalt lohistada voi kopeerida ja kleepida.

Pildi muutmine

Kliki pildil. Nurkades olevate Ummarguste pidemetega saad pilti suurendada voi
vahendada; hoia all klahvi Shift, et proportsioon sailiks. Paremal paneelis Image
settings (Pildi seaded) saad pilti kdrpida, pbédrata ja peegeldada.

Valikuga Wrap Text (Teksti mahkimine) vahekaardil Layout (Kiljendus) (véi Wrapping
Style (Mahkimise stiil) paremklépsu menuus) saad valida, kuidas tekst pilti Gmbritseb. In
line with text paigutab pildi tekstireale nagu tahe. Valikutega Square, Tight voi
Through voolab tekst Umber pildi, valikuga Top and bottom saab pilt omaette rea.
Behind text ja In front of text paigutavad pildi teksti taha voi ette.

Kujundid ja tekstikastid

Kliki nupul Shape (Kujund) ja vali ristkllik, nool, taht, kdnemull véi méni muu kujund.
Lohista dokumendis, et kujund joonistada. Tekstisisestamiseks tee kujundil topeltkldps.
Paremal paneelis saad valida taite, aarise ja varju.
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* Nieuwe sjablonen voor offeres

Pagina1van2 = Aantal woorden Alle wijzigingen zijn opgeslagen Nederiands - Nederland « & [&]

Vali kujund

Tekstikast on tekstiga kast, mille saad paigutada tavalisest tekstist eraldi Ukskdik kuhu,
naiteks silmatorkava tsitaadi voi kontaktandmete raami jaoks.

Vihje: lisa pildile allkiri mentu References (Viited) kaudu, valides Caption (Allkiri). Siis
saavad kdik su joonised automaatselt numbri.
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4.7 Pais ja jalus ning lehekulgede numbrid

Pais asub iga lehekdllje Glaosas, jalus allosas. Sinna saad panna naiteks oma logo,
ettevotte andmed voi lehekllje numbri.

Paise voi jaluse loomine
1. Mine vahekaardile Insert (Lisa) ja kldpsa Header & Footer (Pais ja jalus) (1).

2. Vali Edit header (Muuda paist) voi Edit footer (Muuda jalust).
3. Kirjuta tekst véi lisa pilt, naiteks oma logo.

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

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

Offerte WebOké Cloud docx &2 Bawerken ~
] Y ac] 3 = == (|
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a Lege Pagina-sindes Tabel  Afbeeiding Vorm SmartArt Grafiek  Opmerking Slimme Hyperfink  Kopteksten & anummer kstvak
L pagina - . . - kbeezar voetteksten ~
= Koptekst bewerken
5 K SN KRR TR RN SN T (R RRNY. CRTIN R AT T

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]

Paiste ja jaluste muutmine voi eemaldamine

Void ka lihtsalt teha topeltkldpsu lehekllje lla- voi allaosas. Tavaline tekst muutub siis
heledamaks ja sa tootad paises voi jaluses. Imub lisavahekaart seadistustega. Tagasi
minemiseks kldpsa Close (Sule) voi tee topeltkldps tavalisel tekstil.
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ese demo.webokecloud. nlfindex.php/apps/files/?dir=/WebOké&openfile=true
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B Bestand Start Invoegen Tekenen  Pagina-indeling  Verwijzingen Samenwerking Beveiliging Beeld Kopteksten & . » Off 2 Bewerken = &, Delen w

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

Paginanummer Datum en Veld Afbeelding
- tijd

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

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

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

Jaluse muutmine: Glejaanud leht muutub heledamaks

Lehekilgede numbrite lisamine

Klopsa Page Number (Lehekllje number) ja vali koht: Gleval véi all, vasakul, keskel voi

paremal. Valikuga Number of pages (Leheklilgede arv) lisad ka kogusumma, nii saad
naiteks "lehekulg 2/5".
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Verwijzingen  Samenwerking  Bevelliging  Beeld

naf boven 1.25 om

= Koptekst y

sten &  Paginanummer Datum en Veld Afbealding
Sten - : i

Voettekst vanaf onder 1.35¢cm |

Kopteksten & « » Off

Naar huidige pesitie

Aantal pagina's

Paginanummering

Voettekst

Pagina lvanl = Aantal woorden
Vali, kuhu lehekllje number tuleb

Teistsugune esileht

Nederlands - Mederland

& B

WebOké Cloud met Eur

Kas sa ei soovi paist esilehele? Paise muutmisel margi linnuke valikule Different first
page (Erinev esileht). Valikuga Different odd and even pages (Erinevad paaris ja
paaritud leheklljed) saad luua eraldi paised ja jalused vasak ja parempoolsetele

lehekililgedele, mis on kasulik naiteks brosutri puhul.
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2.8 Lehekiulje seaded, veerud ja lehekulje piirid

Vahekaardil Layout (kuljendus) saad maarata, milline leht valja naeb: veerised (1), suund
(2), paberi suurus (3), veerud (4) ja lehekdlje piirid (5).

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

web: ke

B Bestand  Stant

g

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

(] 5] —  Linker inspringing Oem . Afstand voor O em

0 ] 1 == = =i =

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

0000 .0 . . ...
&3

Aantal Prijs per maand
€995

L Omschrijving
Nextcloud Max (1 TB opslag) 1

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

Nederlands - Mederland

Kdik lehekilje seaded vahekaardil Layout

Veerised

& Bewerken ~ 2 Delen a @ x

B & &

18

=

Veeris on valge aaris teksti Umber. Kldpsa nupul Margins ja vali Normal, Narrow,
Moderate v6i Wide. Valikus Custom margins saad ise sisestada moddud sentimeetrites.
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L L 4 a8 demo.webokecloud.nlfindex. phpfapps/files/?dir=/WebOkégopenfile=true

B Bestand Start  Invoegen  Teksnen  Pagina-indeling  Verwijzingen  Samenwerking

= (] 5 ] = [

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

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

Smal Pmschrijvin
Boven: 1.27 em  Onder 1.27 em it

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

Beald Offerte WebOké Cloud.docx

Afstand voor 0 em

Rechter inspringing Dcm . Afstandna  0.2Bcm

Aantal Prijs per maand
1 €995

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

ifice Suiteicentie Euro-Office

5 €1250

Juerzetten bestaande bestanden
Breed

1 gratis

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

€224

Aangepaste marges

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

fTeam WebOké

Pagina 1van1 = Aantal woorden

Vali lehekllje veerised

Vertikaal- voi rohtpaigutus ning paberi suurus

Nederlands - Nederland

<L Bewerken ~

& m

& Delen

WebOké Cloud met Euro-Office

Valikuga Orientation valid Portrait vdi Landscape. Valikus Size valid paberi formaadi.

Euroopas on see peaaegu alati A4.

Tekst veergudes

Uudiskirja voi voldiku jaoks pane tekst kahte véi kolme veergu, nagu ajalehes. Vali tekst ja
maara valikus Columns veergude arv. Valikuga Custom columns saad maarata veergude

vahelise ruumi ja lisada nende vahele joone.
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eee

& demo.webokecloud.nlfindex. phpfapps/files/7dir=/WebOkégopenfile=true

B Bestand  Start  Invoegen Tekenen Pagina-indeling  Verwijzingen Samenwerking  Beveiliging Beeld  Oferte WebOké Cloud docx & Bewerken ~ S Delen

(] =

Afstand voor 0 em
Rechter inspringing D cm Afstand na  0.2Bcm

Aantal Prijs per maand

B opslag) 1 €99

+ Euro-Office 5

€1250
Aangepaste kolomm

v womoaNde bestanden 1 gratis

Totaal per maand €2245

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

Feam WebOké

Pagina l1van1 5 Aantal woorden

Nederlands - Nederland ~ & [A]
Tekst in kolommen

Teksti veergudesse paigutamine
Leheklulje piirid ja jaotise piirid

Kas soovid, et uus peatikk algaks alati lehekllje algusest? Siis ara kasuta rida tihje ridu,

vaid lehekdulje piiri. KIdpsa nupul Breaks ja vali Insert page break, véi vajuta Ctrl +
Enter.
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a8 demo.webokecloud.nlfindex. phpfapps/files/?dir=/WebOkégopenfile=true

Beald

Offerte WebOké Cloud.docx

<L Bewerken ~

& Delen

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)

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

aginalvanl = Aantal woorden

Een pagina-einde of sectie-einde invoegen

Lehekdlje piiri voi jaotise piiri lisamine

Nederlands - Nederland « & [&]

WebOké Cloud met Euro-Office

Section break'iga jagad dokumendi ossa, millest igatihel on oma seaded. Nii saad panna

Uhe réhtsa lehekdlje pustises dokumendis voi kasutada veerge ainult osas tekstist.

Vihje: kas soovid naha, kus asuvad leheklje piirid, jaotise piirid ja tihikud? Klopsa

vahekaardil Home nupul, millel on I6igumark (Nonprinting characters).
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4.9 Joonealused, lopumarkused ja lingid

Joonealuse markuse voi lopumarkuse lisamine

Joonealune markus on selgitus lehekdulje allosas, mille juurde tekstis viitab vaike number.
Lopumarkus tédtab samamoodi, kuid asub dokumendi 16pus.

1. Aseta kursor sdna jarele, mille juurde markus kuulub.

2. Mine vahekaardile References (Viited) ja kldpsa Footnote (Joonealune markus).

3. Vali Insert footnote (Lisa joonealune markus) véi Insert endnote (Lisa
I6pumarkus) ja kirjuta selgitus.

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

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

=: Hy Tekst toevoegen ~ AL = o ® @ =: Tabel met figuren

houdsopgave wyperlink  Bladwijzel nderschrift Kruisverwijzing
g InhoudSOPEAVE Tl biierken voetrioot  Hyperlink Bladwizer  Onderschrift Kruisverwijzing

Voetnoot invoegen

. ANRE

Zoeken en vervangen \ Eindnoot invoagan e
Webinar Slim werken met Eure z MNaar yoetnoten

Euro-Office

sbrief november 2026

Vaan één document
s

S

Hoofdlettergevoelig

Tips voor de feestdagen
Agenda

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

Je opent Word-, Excel- en PowerPoint-bestanden met één 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 Linuwc

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 blijft in Europa

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

Tins voor de feestdanen
Paginalvan2 5 Aantal w Alle wijzigingsn zijn opgeslagen Nederlands - Nederland g"u &

Joonealused markused ja I6pumarkused

Numbrid jatkuvad automaatselt. Kui eemaldad markuse, nihkuvad teised numbrid
vastavalt edasi. Valikust Notes settings (Markuste seadistused) saad valida
numeratsiooni ja asukoha.

Lingi lisamine

Lingi abil muudad teksti kldpsatavaks viiteks veebilehele, e-posti aadressile vdi kohale su
dokumendis.

1. Vali tekst, millest saab link.
2. Klépsa Link (vahekaardil Insert voi References) voi vajuta Ctrl + K.
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3. Vali External link (Valine link) ja kirjuta aadress, naiteks https://www.weboke.nl. Kas
soovid viidata pealkirjale voi jarjehoidjale samas dokumendis? Vali siis kdrvalasuv
vahekaart, mis on moéeldud kohale dokumendis.

4. Klopsa OK.

® @ & demo.webokecloud. nlfindex. phpfapps/files/7dir=rwebokésopenfile=true web: ke

B Bestand  Start  Invoegen Tekenen  Pagina-indeling king iligi i { WebOké nove... ¢ Bewerken +  Sipelen ¢ Q @

B B B % = Hi Tekst toevoegen - A o m ] @ < Tabel met figuren

s & o Inhoudsopgave -, Tabel bijwerken Voetnoot  Hyperlink Bladwijzer Onderschrift Kruisverwijzing
A - -t X - -

(M AN SN XA
Zoeken en vervangen .4

B i -
Nieuwsbrief november 2026

Instellingen hyperlink

‘Webinar Slim werken met Euro
Euro-Office

Geen overeenkamsten

24 npao

Koppelen aan
[} Hoofdlettergavoeliq P

Samen werken aan een document 1

L

Externe kappeling  Plaast in document B |
5

1

-

|

Tekst van Scherminfo

Iffice: een Europese office die je
ter,

téén ik in je browser. Je hoeft niets
fen Nextcloud staan. Wil je toch liever
Vindows, Mac en Linux.

Met je collega’s werk je tegelif aan hetzelfde document. Je ziet direct wie wat doet. Met
ki en het hijt van wizigi houd je icht, ook als er veel mensen

meelezen.

Alles blijftin Europa

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

DU RS TRt

Tins voor de feestdaoen
Paginalvan2 = Aantal woorden Alle wijzigingen 7ijn opgesiagen Nederlands - Nederland «~ € [B1 ¥~ BE [J [1 — Zoomen 1008 +

Lingi lisamine

Lingi avamiseks hoia all klahvi Ctrl ja klépsa lingil. Paremklépsuga saad linki muuta voi
kustutada.
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4.10 Otsimine ja asendamine

Kas otsid sdna pikast dokumendist? Vdi soovid nime korraga koéikjal muuta? Selleks kasuta

otsimist ja asendamist.

Otsimine

Vajuta Ctrl + F (Macis Cmd + F) vOi klépsa vasakul suurendusklaasil. Kirjuta, mida otsid.
Euro-Office tahistab kdik kohad dokumendis ja koostab neist loendi. Kldpsa tulemusel, et
sinna liikuda, vdi kasuta nooli, et hipata Uhelt tulemuselt teisele.

Asendamine

1. KI6psa vahekaardil Home (Avaleht) paremal nupul Replace (Asenda) (1), vdi vajuta

Ctrl + H.

2. Kirjuta lahtrisse Find (Otsi), mida soovid asendada, ja selle alla uus tekst.

3. Klépsa nupul Replace (Asenda), et teha seda kord korraga, vdi nupul Replace all
(Asenda kodik), et muuta kodik korraga.

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

B Bestand  Start  invoegen  Tekenen  Pagina-indeling

Zoeken en vervangsn

Webinar Slim werken met Eure

(uro-officel

Hoofdlettergevoelig

Pagina lvan 2 5 Aantal woorden

Verwijzingen ~ Samenwerking  Bevelliging Beeld  Nieuwshrief WebOks nove £ Bewerken ~

= EvT

=) v : :
Samen werken aan één document

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

Alles blijft in Europa

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

Tips voor de feestdagen

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

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

*  Wehbinar Skim werken met Eure-Office

* Inloopspreekuur in december

*  Peeuwe sjablonen voor offenes

alle wijzigingen zijn opgesiagen Nederiands - Nederland « & [A]

Otsimine ja asendamine vasakpoolsel paneelil

Margi linnuke kasti Case sensitive (Tostutundlik), kui tahtsuseks on suurte ja vaikeste
tahtede vahe. Valikuga Whole words only (Ainult terved sonad) ei leia sa enam "net"

sOnast "network".
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Vihje: kahtled parast nupu Replace all vajutamist? Vajuta Ctrl + Z, et see korraga tagasi
votta.
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4.11 Kirja voi pakkumise koostamine

Selles artiklis naed, kuidas luua korralik kiri voi pakkumine, kasutades kdike, mida selles
peatikis Oppisid. Naitena kasutame WebOké pakkumist.

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

web ke

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

. q .

jofferte WehOké Cloud

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

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

Beste mevrouw Bakker,

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

Europa,

Omschrijving Aantal Prijs per maand

Nextcloud Max {1 TB opslag) 1 €9.95

Office Suite-licentie Euro-Office 5 €1250

Owerzetten bestaande bestanden 1 gratis

Totaal per maand €2245

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

Nederiands - Nederland ~ & [A]

Pakkumine, mille paises on logo, keskel hinnatabel ja jaluses ettevotte andmed

Samm-sammult

1. Kirjaplank: pane oma logo paisesse ning aadress, telefoninumber ja veebileht
jalusesse. Nii on need igal lehekuljel ndha. Vaata Pais ja jalus ning lehekulgede
numbrid.

2. Pealkiri ja andmed: kirjuta Ules pealkiri, kliendi nimi, kuupaev ja number. Anna
pealkirjale laad Title (Pealkiri) vdi vorminda see oma firmavarvis suurema kirjaga.
Vaata Teksti vormindamine: kirjatalp, suurus, varv ja joondus.

3. Hinnad: pane kirjed tabelisse, kus on veerud kirjelduse, koguse ja hinna jaoks. Vali
tabelimall varvilise paisereaga. Vaata Tabelite lisamine ja vormindamine.

4. Check (Kontrolli): lase digekirjakontrollil kaasa vaadata (punased lainelised jooned)
ja kontrolli dokumendi keelt. Vaata Keel, digekirjakontroll ja sbnaraamat.

5. Saatmine: laadi pakkumine alla PDF-ina, et see naeks kliendi juures tapselt
samasugune valja. Vaata Allalaadimine docx, xIsx, pptx, odt vdi pdf-vormingus ja
Printimine ja PDF-ina salvestamine.
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Kindla malli loomine

Kas koostad pakkumisi voi kirju sageli? Loo siis Uks kord dokument oma kirjaplangiga ja
salvesta see kausta Mallid oma Nextcloudis. Uue kirja jaoks ava mall ja vali File (Fail)
ning seejarel Save Copy As (Salvesta koopia nimega). Vali DOCX, kaust ja uus nimi.
Seejarel ava koopia ja taida see ara. Nii jadab mall ise tihjaks. Malli saab kopeerida ka
rakenduses Failid: kldpsa nime koérval olevatel kolmel punktil ja vali Liiguta voi kopeeri.

Vihje: jaga mallide kausta oma kolleegidega (vaata Dokumendi jagamine kolleegiga). Siis
kasutavad kdik sama kirjaplanki.
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4.12 Printimine ja PDF-ina salvestamine

Printimine

1. KIépsa vasakul tleval printeri ikooniga nupul véi vajuta Ctrl + P (Mac'is Cmd + P).
Samuti saad minna menuusse File (Fail) ja valida Print (Prindi).

2. Euro-Office loob sinu dokumendist prinditava versiooni ja avab sinu brauseri
printimisakna.

3. Vali printer, lehekuljed ja eksemplaride arv ning klépsa nupul Print (Prindi).

Printimisaken tuleb sinu brauserilt, seega naeb see Chrome'is, Edge'is, Firefoxis ja Safaris
veidi erinev valja. Kas midagi ei avane? Kontrolli, kas brauser blokeeris htpikakna, ja luba
hipikaknad oma WebOké Cloud jaoks.

PDF-ina salvestamine

PDF naeb igas arvutis ja telefonis Ghesugune valja ning vastuvotja ei saa seda lihtsalt
muuta. Seetdttu sobib PDF ideaalselt pakkumise, kirja vdi arve saatmiseks.

1. Klopsa menuul File (Fail) ja seejarel Download As (Laadi alla kui).
2. Vali PDF. Fail salvestatakse sinu arvuti kausta Downloads.

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

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

< Menu shuiten

Downloaden als

8 Mieuw maken
Al -
W . ~
&
Downloaden als o S #hE SRE

Kopie opslaan als

L -~
Afdrukken L a
W ~
2 Beveiligan ./k
poTX POFIA a1t

i) Documentinfa

1) Versiehistorle
= == L.
Toegangsrachten = ! <,>
MD RTF ™1 FB2 EPUB HTML

¢ Bastand sluitan

}f Geavanceerde instellingen

(Q Functie voorstellen

Downloaden als docx, pdf. odt en meer

PDF-ina allalaadimine
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Kas soovid PDF-i hoida hoopis oma Nextcloud'is? Vali siis File (Fail) ja Save Copy As
(Salvesta koopia kui), vali PDF ja oma Nextcloud'i kaust. Algne dokument jaab seejuures

tavaliselt redigeeritavaks.

Vihje: vali PDF/A, kui soovid dokumenti pikaajaliselt sailitada, naiteks oma
raamatupidamise jaoks. See on PDF-vorming, mis on loodud spetsiaalselt arhiveerimiseks.
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Arvutustabelid
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5.1 Lahtrite, ridade ja veergudega tootamine

Arvutustabel koosneb lahtritest, mis paiknevad ridades (1, 2, 3) ja veergudes (A, B, C). Igal

lahtril on aadress: B5 on lahter veerus B, reas 5. Euro-Office'is saad Exceli xlsx-failid ja
LibreOffice'i ods-failid avada lihtsalt oma brauseris.

eee

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

web:

ke

[ Bestand Start Invoegen Tekenen  Pagina-indeling

as
= A
E 1

2

+ fx Leiden

A
Lo Plaats Pakket

Bloemisteri] Het Zonnetje Amsterdam  Mextcloud Personal

1 Bakkeril van Dijk utrecht Hextcloud Family

4

&
7
8
¥

10
11

12
13

14

15
16

17

18

19

o]

T e ug e
FEREBERBYBRERRE

£ 8

Kliendillevaade: vasakul nimevali, selle kérval valemiriba ja allosas t66lehed

o
[& 5 |kapsalon Knip Leiden INextcloud Persanal
1

Fietsenmaker De Spaak Haarlem Mextcloud Max

Architect Vermeer Aalsmeer Mextcloud Family
Tandarts Smit Zwolle Hextcloud Max
Boskhandel De Letter Gouda Mextcloud Personal
Sportschoal Fit Deift Mextcloud Family
HNotaris De Vries Amsterdam  Mextcloud Max
Kinderopvang Pret Utrecht Mestcloud Personal
Garage Jansen Haarlem Mextcloud Family
Hotel De Haven Leiden Hextcloud Max
Restaurant Het Anker Aalsmesr Hextcloud Persanal
Fotostudio Licht Zwolle Mextcloud Family
Advocaat Bos Gouda Hextcloud Max
Schilder Mulder Delft Mextcloud Persanal

+ =  Klanten

Ekraani osad

Formule

Gebrul

-

) E F
kers  Klant s\ndso.vlaandbedrag

BuanBusrBuswduanw

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

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

i}
(i~ A

Klantenoverzicht WebOké xlsx

=1

Opmaak

Boeen 7w Q@ X

E . Heutraal .

* Vullen

Geen wulling

Randstijl

wieur [ -

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

Inspringen

Tekstoriéntatie
Hoek 0°
Tekstbeheer

"] Tekstterugloop

_| Verkiein om te passen

I Conditionele opmaak ~

0

« Nimevali (1): valitud lahtri aadress. Sisesta siia aadress, naiteks F2, voi vahemik,

naiteks A1:F17, ja vajuta Enter, et sinna kohe liikuda.

» Valemiriba (2): lahtri sisu. Kui lahtris on valem, naed siin valemit ja lahtris tulemust.
« Toolehed (3): allosas asuvad toovihiku sakid. Plussimargiga saad luua uue tédlehe.
Vaata Toolehtede haldamine.

Andmete sisestamine ja muutmine

« Kldpsa lahtril ja hakka kirjutama. Vajuta Enter, et lilkkuda allpool olevale lahtrile, voi

Tab, et liikuda paremal olevale lahtrile.

« Kas soovid lahtrit muuta ilma kdike uuesti sisestamata? Tee lahtril topeltkldps voi

vajuta F2.

« Klahviga Delete tuhjendad lahtri.

Euro-Office juhend - www.weboke.nl
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» Lohista lahtri paremas alanurgas olevat vaikest ruutu, et sisu edasi taita. Kui kirjutad
"jaanuar" ja lohistad, taidab Euro-Office automaatselt veebruari, martsi ja nii edasi.

Valimine

« Kldpsa veeru tahel vdi rea numbril, et valida kogu veerg voi rida.
« Vahemiku valimiseks lohista hiirega voi hoia all klahvi Shift ja kasuta nooleklahve.

« Hoia all klahvi Ctrl, et valida Uksteisega mitte kérvuti asuvaid lahtreid.
» Klahvikombinatsiooniga Ctrl + A valid koik.

Ridade ja veergude lisamine voi eemaldamine

Klopsa vahekaardil Home nuppu Insert cells (1) ja vali Entire row vo0i Entire column.
Kdérvalasuva nupuga eemaldad lahtreid, ridu vdi veerge. Kiirem viis: tee paremkldps rea
numbril vdi veeru tahel ja vali Insert voi Delete.

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

M Bestand  Start  Invoegen Tekenen  Paginadindeling  Formule liging Klantenoverzicht WebOké xlsx Bpelen ¥ Q@ X

B~ = & " | Normaal ]
OIen naar rechts verplaat:

Cellen naar benaden verplaatsen

v fx Leiden Hele ri]

" _d A ] E F

= 1 Mant Plaats Pakket Gebrulkers Klantsinds  Maandbedrag
2 Bloemisterij Het Zonnetje Amsterdam Mextcloud Personal 31-12-2018 €495 ﬂindsﬁii

01-02-2020 €1245

02.03-2021 €19.95 cieor (-

03-04-2022 €12.45 Selecteer de randen die u wilt

04-05-2023 €995 wijzigen door de hierboven

05-06-2024 €17.45 gekozen stijl toe te passen

06-07-2025 €995 = T

07-08-2015 17,45

0B-09-2020 £14,95

09-10-2021 €745

10-11-2022 €1495 Inspringen

11-12-2023 €22,45 =

12-01-2024 €495

13-02-2025 €1243 Tekstoriéntatie

14-03-201% €19.95

15-04-2020 £12.45 Hoek 0°

Hele kolom

3 3 Bakkeri] van Dilk Utrecht Nextcloud Family
4 Fletsenmaker De Spaak Haarlern Mextcloud Max
® B |Kausakm Knip Leiden JHextcloud Personal
& Architect Vermeer Aalsmeer Mextcloud Family
1 7 Tandarts smit Zwolle Nextcloud Max
~ 8 Boekhandel De Letter Gouda Mextcloud Personal
¥ 9 sportschoal Fit Delft Hextcloud Famity
10 Motaris De Vries Amsterdam  Mextcloud Max
11 Kinderopvang Pret Utrecht Mextcloud Personal
12 Garage Jansen Haariem Mextcloud Family
13 Hotel De Haven Leiden Mextcloud Max
14 Restaurant Het Anker Aalsmeer Mextcloud Persanal
15 Fotostudio Licht Zwolle Nextcloud Family
16 Advocaal Bos Gouda Hextcloud Max
17 Schilder Mulder Delft Hextcloud Personal

BuamBusnuBuswdBuaw

Tekstbeheer
7] Tekstterugloop

"} Verkisin om te passen

I Conditionele oprmaak

Klanten

Lahtrite, terve rea voi terve veeru lisamine

Laius ja korgus

Lohista kahe veerutahe vahelist joont, et veergu laiendada. Tee sellel joonel topeltkldps ja
veerg muutub tapselt sama laiaks kui selles olev pikim tekst. Vahekaardi Home valikus
Format saad rea kdrguse ja veeru laiuse tapselt maarata.
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Vihje: kas pikk tekst ei mahu lahtrisse? KIépsa vahekaardil Home nuppu Wrap text (vdi
margi paremal paneelis linnuke valiku Wrap text juures), siis jatkub tekst lahtri sees

mitmel real. Valikuga Merge Center Uhendad mitu lahtrit Gheks laiaks lahtriks, mis on
kasulik naiteks pealkirja jaoks.
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5.2 Valemid ja funktsioonid: SUM, AVERAGE, IF ja

VLOOKUP

Valemitega lased Euro-Office'il arvutada. Valem algab alati vordusmargiga (=). Kui muudad
arvu, arvutab valem kohe uuesti.

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

web ke

M Bestand Start  Invoegen Tekenen  Pagina-indeling

Calibri

- fx =Ba+C4+D4-E4

‘ A B
=1 1 WebOké begroting 2027

2

B

5 februari €21.450 £8.580

=] 6 maart €21,%00 €8.960
7 april €22.350 £9.340

T 8 mel €22.800 £9,720

€10.100

€10.480

€10.860

€11.240

£11.620

€12.000

€12.380

€123.480

% juni €23.250
10 juli €23.700
11 augustus £24.150
12 september £24.600
13 oktober €25.050

€25.500

€25.950
€281.700

14 november
15 december
16 Totaal

17

18

17

Bagroting 2027

Formule

€5.400
€6.700
€6.100
€6.400

Lahtris on tulemus, valemiribal on valem

€24.700
€24.900
€25.100
€25.300
€25.500
€25.700
€25.900
€26.100
€ 26,300
€26,500

kKl Maand Omzet hosting Omzet Nextcloud Omzet domelnen Hosten Resultaat
4 Jjanuari €21.000 €8.200 €6.100 £24.500 € 10,800
® !

€11,730
€ 12.660
€12.690
€13.620
€ 14.550
* 14,580
€15.510
€ 16,440
€16.470

Arvutamine lahtriaadressidega

Beeld

Valuta

Begroting 2027 WebOké.xlsx

i3 =]

Opmaak

Spelen # Q@

/- teuiraal

Vullen

Geen vulling

Randstijl

wieur [

Selectear de randen dis u wilt
wijzigen door de hierboven

Inspringen

Tekstariéntatie
Hoek 0°
Tekstbehear

7] Tekstterugloop

"} Verkisin om te passen

i Conditionele opmaak ~

b4

Eelarves on lahtris F4 valem =B4+C4+D4-E4: kdive miinus kulud. Kasuta + liitmiseks, -
lahutamiseks, * korrutamiseks ja / jagamiseks. Kasuta jarjekorra maaramiseks sulgusid,

naiteks =(B4+C4)*1,21.

Koige olulisemad funktsioonid

Euro-Office kasutab eesti keeles ingliskeelseid funktsiooninimesid. Funktsiooni osade

vahele pane semikoolon (;).

Funktsioon
SUM

AVERAGE

Euro-Office juhend - www.weboke.nl

Mida see teeb?
Liidab arvud kokku

Arvutab keskmise

Naide

=SUM(B4:B15)

=AVERAGE(B4:B15)
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MIN ja MAX
COUNT
COUNTIF

SUMIF

IF

VLOOKUP

Vaikseim ja suurim arv
Loeb arvuga lahtrid
Loeb lahtrid, mis vastavad tingimusele

Liidab kokku vaartused, mis vastavad
tingimusele

Valib tingimuse alusel

Otsib vaartust tabelist

Kiire liitmine summamargiga

=MAX(F4:F15)
=COUNT(D2:D17)
=COUNTIF(C2:C17;"Nextcloud Max")

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

=|IF(F4>0;"kasum";"kahjum")

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

Aseta kursor arvude veeru alla ja kldpsa vahekaardil Home summamargil (Summation).
Euro-Office pakub ise vahemiku valja, vajuta Enter ja kogusumma ongi olemas. Noole
kaudu saad valida ka AVERAGE, MIN vdi MAX.

Otsimine funktsiooniga VLOOKUP

Klienditlevaates tahame kliendi nime jargi leida paketi. Lahtrisse H2 kirjutame nime,
lahtrisse 12 valemi =VLOOKUP(H2;A2:F17;3;0). See tahendab: otsi H2 vaartust
vahemiku A2:F17 esimesest veerust ja too tagasi vaartus kolmandast veerust (pakett).
Lopus olev 0 tagab, et arvesse laheb ainult tapne vaste. Kasuta siin 0 ja mitte sona FALSE:
Euro-Office ei tunne seda ilma sulgudeta ara ning siis otsib VLOOKUP |ahimat vaartust ja
saad ilma veateateta vale tulemuse.
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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

opmask Neutraal

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 Klgur - =
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 Haarlem Mextcloud Family 10-11-2022 €14.95
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

Inspringen

Tekstoriéntatie

BuarBusrBuaswduasn

| Tekstterugloop

"1 Verkiein om te passen

B Conditionele opmaak. -

Alle wijzigingen zijn opgesiagen - 100% +

& Cloud met Eur

VLOOKUP leiab Kapsalon Knipi paketi

Koik funktsioonid vahekaardil Formulas

Vahekaardil Formulas (1) on kdik funktsioonid kategooriate kaupa: finants, loogika, tekst,
kuupaev ja kellaaeg, otsing ja viide, matemaatika ja veel palju muud. Klépsa funktsioonil ja
Euro-Office aitab sul taita vajalikud osad.
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[ X X & demo.webokecloud.nlfindex. phpfappsffiles?dir=/WebOkégopenfile=true

web:

ke

[ Bestand Start  Invoegen Tekenen  Pagina-indeling Formule G

i Datum & Zoekenen  Wiskunde e
- tijd werwijzen - i

F ALS
% =VERT.ZOEKEN(HZ2:AZ:F17:3;ONWAAR] )
b ALS FOUT
4 A L
(S Klant Plaats Pakket ALS.NE

2 |Fiuermsteﬂ1 Het Zonnetje Amsterdam  Mestcloud Pers a1 5 yOORWAARDEN

3 Bakkeri] van Dijk utrecht Hextcloud Fam

4 Fletsenmaker De Spaak Haarbern Mextcloud Max

5 Kapsalon Knip Leiden Mextcloud Pers  EX.OF

EN

& Architect Vermeer Aalsmesr Mextcloud Fam. e r
7 Tandarts Smit Zwolle Hextcloud Max
# Boekhandel De Letter Gouda Mextcloud Pers
2 % Spartschool Fit Deift Mextcloud Fam  ONWAAR
10 Motaris De Viies Amsterdam Mextcloud Max
11 Kinderopvang Pret Utrecht Mextcloud Pers
12 Garage Jansen Haarkem Mextcloud Fam
13 Hotel De Haven Leiden Mextcloud Max
14 Restaurant Het Anker Aalsmeer Mextcloud Pers
15 Fotostudio Licht Zwolle Mextcloud Family
16 Advocaat Bos Gouda Hextcloud Max
17 Schilder Mulder Delft Hextcloud Persanal
18
19
20

OF

SCHAKELEN

WAAR

Extra

ol

A
BREBRRYIRBRUR!

28

Klanten

Functies per categorie op het tabblad Formule

E
sinds
31-12-2018
31-02-2020
J2-03-2021
33-04-2022
D4-05-2023
I5-06-2024
26-07-2025
J7-08-201%
8-0%-2020
9-10-2021
10-11-2022
11-12-2023
12-01-2024
13-02-2025
14-03-201%
15-04-2020

¥
Maandbedrag

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

Klantenoverzicht WebOké xlsx
@ By Precedenten traceren

8 amankelijkheden traceren

H 1 J
Zoek klant Palet

Kapsalon 1t~lertrlnudfnmonad

Alle wijzigingen zijn opgeslagen

Funktsioonid kategooriate kaupa vahekaardil Formulas

Fikseeritud lahtriviited dollarimargiga

Kui tdmbad valemi allapoole, nihkuvad lahtriaadressid kaasa: B4-st saab B5, B6 ja nii

g Fiilen verwijderan -

SBpelen Q@ X

fa FOMMUlEs weergeven

* Vullen

Gean wulling

Randstijl

wleur [ -

Selecteer de randen die u wilt

wijzigen door de hierboven
gekozen stijl toe te passen

Inspringen

Tekstoriéntatie
Hoek 0 °®
Tekstbeheer

"] Tekstterugloop

| Verkisin om te passen

B Conditionele opmaak. -

WebOké Cloud met Euro-Office

edasi. Kas tahad, et aadress jaaks fikseerituks, naiteks kaibemaksuprotsendiga lahter? Lisa
sellele dollarimargid: $H$1. Aadressi kirjutamise ajal vajuta F4, et dollarimargid kiiresti

lisada.

Nouanne: kui naed lahtris #NAME?, siis Euro-Office ei tunne funktsiooni nime ara.

Kontrolli kirjapilti. #N/A funktsiooni VLOOKUP juures tahendab, et otsitavat vaartust ei

leitud. Funktsiooniga IFERROR saad selle asemel naidata korralikku teksti:
=|FERROR(VLOOKUP(...);"ei leitud"). Loe sellest lahemalt siit: VLOOKUP annab veateate
#N/A: nii lahendad selle. Euro-Office naitab veavaartusi ingliskeelsete koodidega, nagu ka

ingliskeelne Excel.
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5.3 Numbrite, kuupaevade ja valuuta
vormindamine

Number voib valja naha mitmel viisil: 12,5 v6i € 12,50 v6i 12,50%. Vaartus jaab samaks,
muutub ainult kuvamisviis. Seda nimetatakse numbrivorminguks.

Numbrivormingu valimine

1. Vali lahtrid, naiteks kuumaksete veerg.
2. Klépsa vahekaardil Home vormingu rippmenaul (1) ja vali naiteks Number
(number), Currency (valuuta), Accounting (raamatupidamine), Short Date (lUhike

kuupaev), Percentage (protsent) voi Text (tekst).

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

web? ke

[ Bestand Start  Invoegen  Tekenen

4 A
1 Hlant Plaats
Bloemisterij Het Zonnetje Amsterdam
Bakkeri] Van Dijk utrecht
Fletsenmaker De Spaak Haarberm
Kapsalon Knip Leiden
Architect Vermeer Aalsmesr
Tandarts Smit Zwolle
Boekhandel De Letter Gouda
Spartschool Fit Deift
Motaris De Vries Amsterdam
Kinderopvang Pret Utrecht
Garage Jansen Haarbem
Hotel De Haven Lekden
Restaurant Het Anker Aalsmesr
Fotostudio Licht Zwolle
Advocaal Bos Gouda
Schilder Mulder Deift

o G h NN N R e
BEBEBYURRREUERE

BESB

3

Klanten

Pagina-indeling  Formule G

D

c E
Pakket Gebrulkers  Klant sinds

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

BuarBusrBuaswduasn

Alle wijzigingen zijn opgeslagen

De getalnotatie kiezen: getal, valuta. datum. percentage

Vali numbrivorming, iga valiku kérval on naide

Eurod

F
Maandbedr.

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

05-06-2024
06-07-2025
07-08-201%
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
€495
€12.45
€19.95
€12,45

Beald otenoverzl(hl WebOké xisx

£l [valua ) B =

G H
Zoek |
Kapsa

GEMIDDELD: €

Algemeen
Getal
Wetenschappelijk
Boekhouding

Valuta

Percentage
Breuk
Tekst

Meer indelinger

13,39 AANTAL: 16 Min: € 495 Max: € 22,45

Spelen Q@ X

v ¢o
®

Heutraal

illen

ean wulling

andstijl

wleur [ -

Hecteer de randen die u wilt
jzigen door de hierboven
tkozen stil toe te passen

springen

Tekstoriéntatie
Hoek 0=
Tekstbeheer

"] Tekstterugloop

" Verkizin om te passen

B Conditionele opmaak. -

SOM: € 214.20

WebOké Cloud met Eura-Office

Kldpsa valuutamargiga nupul ja vali € Euro. Kdrvalolevate nuppudega muudad numbrid
protsendiks voi lisad tuhandete eraldaja, samuti saad lisada vdi vahendada kiimnendkohti.

Euro-Office juhend - www.weboke.nl
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ese a8 demo.webokecloud.nlfindex. phpfappsffiles?dir=/WebOkéRopenfile=true

web:

ke

[ Bestand Start  Invoegen Tekenen  Pagina-indeling  Formule G

A

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

BuarBusrBuaswduasn

F2
4
==
2
3
4
5
6
7
8
L
10
1
12
13
14
15
16
17
18
19
20

2
2

B E

2 N BN NN
BRrREZRIRR

BES

Alle wijzigingen zijn opgeslagen
Vali valuuta kiiresti

Kuupaevad

C E
Klant Pakket Gebrulkers  Klant sinds

¥
Maandbedr.

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

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

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

15-04-2020

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

GEMIDDELD: €

Klantenoverzicht WebOké xlsx

L) =
ﬂ='° v
$ Dollar
€ Euro
£ Pond
P Roebel

¥ Yen

Meer indelinger

opmaak

Spelen Q@ X

g - Meutraal

* Vullen

Gean wulling

Randstijl

wleur [ -

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

Inspringen

Tekstoriéntatie
Hoek 0°
Tekstbeheer

"] Tekstterugloop

| Verkizin om te passen

B Conditionele opmaak ~

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

40

WebOké Cloud met Euro-Office

Kirjuta kuupaev lihtsalt nii, nagu oled harjunud, naiteks 22-10-2026. Euro-Office tunneb
selle kuupaevana ara, nii et saad sellega arvutada ja sortida. Vali Long Date (pikk
kuupaev), et kuvada 22 October 2026. Funktsiooniga TODAY() lisad lahtrisse tanase

kuupaeva ja =B2-A2 annab kahe kuupaeva vahele jadvate paevade arvu.

Oma vorming

Vali rippmenud allosas More formats (rohkem vorminguid). Seal saad luua oma
vormingu, naiteks lisada arvu jarele "tk" voi postiindeksite ja kliendinumbrite ette

algusnulli.

Tahelepanu: kas number on lahtris vasakul ja valem ei arvuta sellega? Siis on see
tdenaoliselt salvestatud tekstina, naiteks parast teisest programmist kopeerimist. Vali
lahtrid ja maara vorminguks Number, v0i kasuta vahekaardil Data funktsiooni Text to

Columns.

Euro-Office juhend - www.weboke.nl
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5.4 Tingimuslik vormindamine

Tingimusliku vormindamisega saavad lahtrid automaatselt varvi, kui need vastavad teatud
tingimusele. Nii torkavad suured voi vaikesed summad, aegunud kuupaevad véi korduvad
vaartused kohe silma.

Reegli lisamine

1. Vali lahtrid, naiteks kasutajate arvu veerg.

2. Klépsa vahekaardil Home nupul Conditional formatting (1). Euro-Office'i liides on
inglise keeles, seega kuvatakse ka see funktsioon ingliskeelse nimega.

3. Vali reegli tllp ja sisesta vaartus.

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

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

Calibri v A A A A EE S - @8- z H Aigemeen , 5 B [Normaal i
B T g8 - A v~ . B - S~ ~ o de s b

BEr% ¢ L 8

=}
5]

2] H | I
Klant Plaats Pakiket Gebrulkers  Klant sinds Maandbedrag Zoek klant Paldet
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
Fletsenmaker De Spaak Haarbem Hextcloud Max 02-03-2021 €19.95
Kapsalon Knip Laiden Hextcloud Persanal 03-04-2022 €1245
Architect Vermeer Aalsmeer Hextcloud Family 04-05-2023 €9.95
Tandarts Smit Zwolle Mextcloud Max 05-06-2024 €17,45
Boekhandel De Letter Gouda Hextcloud Personal 06-07-2025 €9,95
Spartschoal Fit Deift Mextcloud Family
Hotaris De Vries Amsterdam  Mextcloud Max
Kinderopvang Pret Utrecht Mextcloud Personal
Garage Jansen Haarlem Mextcloud Family
3 |Hotel De Haven Leiden Mextcloud Max
Restaurant Het Anker Aalsmeer Mextcloud Persanal

Gegevenchalken o+ 7

Kleurschalen

BuowBuasw

07-08-201% £17,45 Fictogrammensets +
08-0%-2020 €14,95

09-10-2021 €745 Formule

10-11-2022 €14,95
11-12-2023 €72.45
12-01-2024 €495 Wis Regefs
13-02-2025 €12.45

14032017 €19,95

15-04-2020 €12,45 Hoek 0°

Blelmomsum |y

Nieuwe regel

Fotostudio Licht Zwiolle Hextcloud Family
Advocaat Bos Gouda Hextcloud Max
Schilder Mulder Dedft Hextcloud Personal

Regels beheren

Bwowbdwuasmn

Tekstbeheer
"] Tekstterugloop

] Verkisin om te passen

@) Conditionale opmaak ~

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

Reeglid, Data bars, Color scales ja Icon sets
Muu hulgas saad valida:

« Value is: suurem kui, vaiksem kui, vahemikus, vordne;

» Top/Bottom ja Medium: suurimad v0i vaikseimad vaartused, voi kdik, mis on
keskmisest suurem voi vaiksem;

» Text ja Date: naiteks kdik, mis sisaldab kindlat s6na, voi kdik eelmisest kuust;

« Blank/Error: tihjad lahtrid vdi veavaartusega lahtrid;

« Duplicate/Unique: kordus- voi hoopis unikaalsete vaartuste esiletdstmine;

- Data bars, Color scales ja Icon sets: riba, varv vdi nool, mis naitab vaartuse
suurust.
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ece & demo.webokecloud.nlfindex. phpfapps/files/?dir=/WebOkégopenfile=true

Bestand  Start  Invoegen Tekenen  Pagina-indeling  Formule =l &, Delen

B B ¥ Calibd " =G| = e “E-oal 3 - : ;

= o B . i : o 5 g Opmaak P
= g B U5 Ay - . Boe v | vl v | § 1% 9 L o® . i /R - itraal

s
=

- © vullen
A c F H 1 I Geen vulling

Hlant Maandbedrag Zoek klant Palkket
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 Selecteer de randen die u wilt
Architect Vermeer Mextcloud Family 04-05-2023 €995 wijzigen door de hierboven
Tandarts Smit Mextcloud Max 05-06-2024 €17,45 gekozen stil toe te passen
# | Boekhandel De Letter Mextcloud Personal 06-07-2025 €995 m Seg=
% Spartschool Fit Mextcloud Family O7-08-201% €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 '
14 Restaurant Het Anker Nexicloud Personal 12-01-2024 €4,95
15 Fotostudio Licht Mextcloud Family 13-02-2025 €12.45 Tekstoriéntatie
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

lw o=@~ s

o) "] Tekstterugloop
2 » )
2 Verkiein om te passen

g Conditionele opmaak. ~

= Klanten Alle wijzigingen zijn opgeslagen — Zoomen 100% -+

webOké Cloud met Euro-Office

Data bars: mida pikem riba, seda rohkem kasutajaid

Reeglite muutmine voi kustutamine

Vali menUust Manage rules. Naed kdiki valiku voi kogu tédlehe reegleid ning saad neid
muuta, Umber jarjestada voi kustutada. Kasuga New rule ja seejarel Formula saad luua
oma tingimuse, naiteks terve rea varvimiseks, kui pakett on "Nextcloud Max":
=$C2="Nextcloud Max". Pdhjalik naide on artiklis Terve rea varvimine, kui arve on
makstud. Kasuga Clear rules eemaldad kdik reeglid korraga.

Euro-Office juhend - www.weboke.nl 83 /298



WebOké

5.5 Sortimine ja filtreerimine

Sortimine seab su andmed jarjekorda, naiteks tahestikuliselt kliendinime jargi. Filtreerimine

naitab ainult neid ridu, mida otsid, naiteks kdik kliendid Utrechtis.

eee

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

web:

ke

E

Q 5
[Wiant

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

Bestand  Start

g

- fx Kiant
A

Invoegen

Geg s
ophalen

Tekenen

Pagina-indeling

Formule

[l R ]
Externe Aangepast
koppelingen sorteren

C

B

verwijder Gegevensvalidatie
duplicaten

F

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

Hotaris De Vries
Kinderopwang Pret
Garage Jansen

Hotel De Haven
Restaurant Het Anker
Fotostudio Licht
Advocaat Bos

Schilder Mulder

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

- Pakket

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

mmmy

"

Bl a8

| i
Bl o Blaa e

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

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

Alle wizigingen zijn opgestagen

7 ]

Doelzoeken Oplosser

H | ]
Zoek klant Paldeet
Kapsalon kHextcloud Personal

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

Sortimine (1), filtreerimine (2) ja kohandatud sortimine (3) vahekaardil Data

Kiire sortimine

Kldpsa veerus, mille jargi soovid sortida, ja kldpsa vahekaardil Data (v6i Home) nuppu

Klantenoverzicht WebOke xisx

Groeperen Groepering

£ Delen ¥

© Vullen

Geen ulling

Randstijl

wieur (-

Selecteer de randen dis u wilt

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

Inspringen

Tekstariéntatie
Hoek 0°
Tekstbeheer

) Tekstterugloop

] Verkiein om te passen

) Conditionale opmaak ~

SOM: 713765,2

x

Sort ascending (A kuni Z) voi Sort descending (Z kuni A) (1). Euro-Office hoiab read

koos: koht ja pakett liiguvad kliendiga kaasa.

Sortimine mitme veeru jargi

Kldpsa Custom sort (3). Lisa akna Ullaosas olevate nuppudega rohkem tasemeid, naiteks

kdigepealt koha ja seejarel kliendinime jargi.
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[ X X | a8 demo.webokecloud.nlfindex. phpfapps/files/?dir=/WebOkéRopenfile=true

B Bestand  Stat Invoegen Tekenen  Paginaindeling  Formule g i il Klantenaverzicht WebOké xisx 2. Delen

= A = ' = =
& [} Vol el =) : ? = 2]
Gegevens Externa z Aangepast Tk Al Verwijder Oplosser Groepering
= B op!r"\;aben = koppelingen il sm%el':en k dupll(laten ¢ . ol n 'g

« fx Klant * Vullen

! A 8 T 0 1 I ¥ H | ) «|  Geen vulling

Klant Plaats i = Zoek klantPakket |

Bloemisterij Het Zonnetje Amsterdam | - €. Kapsalon kMextcloud Personal Randstijl

Bakkerl Van Dijk Utrecht |Nextclou . 2-2020 i g -
Fletsenmaker Da Spaak Haarlemn | | | ¢ wleur [
Kapsalan Knip Leiden 1 10 | Selectesr de randen die u wilt

|

Architect Vermeer | X wijzigen door de hierboven
Tandarts Smit gekozen stifl toe te passen

il

] @ =

Inspringen
Sorteren op v - . (] 2

Tekstoriéntatie

Hoek 0

Tekstbeheer
() Teksttenugioop

“ Annuleren T (7] Verklein om te passen

I Conditionele opmaak ~

AL
A
1
2
5
4
,
b
il
8 8o
2ls
104N
u
12
13
ki
15
;
18
19
2
2
2
n
2
=}
%
i
3
9
0
31
32
3
3
a5
26

Alle wizigingen zijn cpgeslagen GEMIDDELD: 14870.108 AANTAL: 102 Min:1 Max: 45844917 SOM: 713765,2 — Zoomen 100% +

Aangepast sorteren op meerdere kolommen WebOké Cloud met Euro-Office

Kohandatud sortimine mitme veeru jargi

Filtreerimine

1. Kldpsa tabelis ja kldpsa nuppu Filter (2). Iga veeru kohale ilmub nooleke.

2. Klépsa veeru noolekesel ja margi, mida soovid naha. Numbrite ja kuupaevade puhul
saad valida ka tingimusi, naiteks Greater than véi Top 10.

3. Filtreeritud ridade reanumbrid muutuvad siniseks. Nupuga Clear filter naed jalle
koike.

Vihje: olekuriba allosas naed valitud lahtrite summat, keskmist ja arvu. Filtri kasutamisel
arvestatakse funktsioonis SUBTOTAL ainult nahtavaid ridu. Nupuga Remove duplicates
vahekaardil Data saad korduvad read korraga eemaldada.
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5.6 Diagrammide loomine

Diagramm naitab Uhe pilguga, kuidas arvud Uksteisega seostuvad. Naitena loome
diagrammi, mis kuvab kaivet kuude Idikes.

Diagrammi lisamine

1. Vali andmed, kaasa arvatud pealkirjad. Naites: kuud ja kaks kaibeveergu (A3:C15).

2. Mine vahekaardile Insert (Lisamine) ja kldpsa nupul Chart (Diagramm) (1).

3. Vali taup: tulp, joon, sektordiagramm, riba, pindala, hajuvus, radar voi
kombinatsioon.

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 ~

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

Vali diagrammi taup

Kas kahtled? Vali siis Recommended Chart (Soovitatud diagramm), Euro-Office pakub
siis sinu andmetele sobiva diagrammi.
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ece demo.webokecloud. nlfindex.php/apps/files/?dir=/WebOkégopenfile=true
phpfapg F

estan tart  Invoegen ekenen agina-indeling ormule g zall egroting fabOka. xlsx b Delen
=1 d S Tek P diel Fs I G | Beald B 2027 WebOke.x| ] I =

B & B @ al ol m A = X

Afbeelding Vorm SmartArt Selectievak al.lnbu‘:'{\luw Grafiek Slimme Tekstvak Tekst Koptekstenfvoetteksten
- . v grafiek - kiezer . Art -

Grootte
4 A B c Bresdte Hoogte
1 WebOké begroting 2027 18% em) 6 [ 13T e
- N - stijl

B Maand ____JOmzet hosting_Omzet Nexicloud [Omzet domeinen Kosten  Resultaat |

4 Januari T €100  eBoog| €4.100 €24.500 €10.800

€21.450 . €6.400 €24.700 €11,730 i |

€21.900 €6,700 € 24,900 €12.660

€22.350 £ 9. €6.100 €25.100 €12.690

€23.800 A €6.400 €25.300 €13.620

€23.250 3 €6.700 €25.500 €14.550 £t Gegevens selecteren

€23.700 == i— -

11 augustus €24,150 Grafiektitel - 3 Rij/kolom wisselen

12 september €24.600

13 oktober €25.050

14 november €25.500

Al Wikzig type

Geavanceerda insteliingan
tonen

15 ooy | £325,950 £ amon
16 Totaal § €281.700 €1 | ‘ ‘

B Omaet hosting @ Omaet Nextcloud

Begroting 2027 Alle wijzigingen zijn opgeslagen GEMIDDELD: 16882,5 AANTAL: 39 Min: 8200 Max: 25950 SOM; 405180

De grafiek met de omzet per maand: rechts d rafiekinstellingen WebOké Cloud met Euro-Office

Diagramm, paremal diagrammi seaded

Diagrammi kohandamine

« Lohista diagramm teise kohta voi lohista nurkadest, et seda suuremaks muuta.

« Kldpsa diagrammil, paremal diagrammi seadetes (1) saad valida teise stiili, teise
tlubi (Change type) vdi teised andmed (Select Data).

« Kldpsa pealkirjal voi legendil, et teksti muuta. Valiku Show advanced settings
(Naita tapsemaid satteid) kaudu saad muu hulgas sisse lulitada teljepealkirjad ja
andmesildid.

Kui muudad tabelis ménd arvu, kohandub diagramm kohe.

Vihje: kas soovid vaikest diagrammi lahtrisse, naiteks et ndidata iga kliendi arengut?
Kasuta siis vahekaardil Insert (Lisamine) funktsiooni Sparkline.
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5.7 PivotTable-tabelid

PivotTable-tabeli abil saad suure loendi kokku vétta ilma valemeid kirjutamata. Naiteks: kui
palju kaivet toob iga pakett? Sa lohistad valjad ise digele kohale.

PivotTable-tabeli loomine

1. Klépsa oma loendis. Loendil peavad olema pealkirjad ja selles ei tohi olla tihje ridu.
2. Klépsa vahekaardil Insert (Lisa) nupul PivotTable.
3. Kontrolli vahemikku ja vali, kas PivotTable-tabel luuakse uuele té6lehele (New

sheet) voi olemasolevale todlehele. Klopsa OK.

[ X X ] & demo.webokecloud. nlfindex. php/apps/ffiles/7dir=/WebOkégopenfile=true

web: ke

Bl Sestand  Start  Invoegen Tekenen  Pagina-indeling
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Draaitabel Tabel  Afbeslding Vorm SmartArt Selectievak
- - . grafiek

Grafiek: Sparkl

i

IL A 8 ]
Kiant - Plaats = Pakket

Bakkeri] Van Dijk Utrecht Mextcloud Family
Fletsenmaker De Spaak Haarlem Hextcloud Max
Knip Leiden Nextcloud Personal
Architect Vermeer Malsmeer Mexteloud Family
Zwole Nextloud Max

spartschool Fit Deift Nextcloud Family
Kinderopyeng Pret (Utrecht {Nextcloud Personal
Gatage Jansen [Hamriem {Nexécloud Faimiy
Hotel De Haven Leiden Nextcloud Max
Restaurant Het Anker Mextcloud Personal
Fotostudio Licht Zwiole Hextcloud Family
Advocaat Bos 3 Mestcloud Max

2.4
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6
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1
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38

|Bloemisteri] Het Zonnetje Amsterdam  Mextcloud Personal |

‘Gauda Nurjcmel Mp:l |

rking Slimme Hyperfink
kiszer

H [ |
Zoek klant Pakket

Beeld Klantenoverzicht WebOké xlsx

Maak een draaitabel

8 Erongegevensbereik

Kapsalon k Nextcloud Personal

[KlantenisAs1:Fs 17

Mulder Deift loud Personal |

AR EEHREERBNBRRRERBREBER

Alle wijzigingen zijn opgestagen

Klienditlevaatest PivotTable-tabeli loomine

Valjade valimine

waar u het tabel wilt plaatsen

Boelen % Q@ X

= & 0

Takstvak 'I;eﬂkst Koptekstenfvoettekstan

© Vullen

Geen vulling

Randstijl

weur [ -

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

EESE @
@ g m

Inspringen

-~ =
Tekstoriantatie
Hoek 0* Iy
Tekstheheer

() Tekstteruginop

(] Verkiein om te passen

I Conditionele opmaak ~

GEMIDDELD: 14870.108 AANTAL: 102 Min:1 Max: 45844917 S0M: 713765,2 — Zoomen 100% +

WebOké Cloud met Eurc

Paremal naed jaotises Select fields (Vali valjad) kdiki oma loendi pealkirju. Margi valjad,
mida soovid kasutada. Tekst [aheb automaatselt alajaotisesse Rows, numbrid
alajaotisesse Values. Lohista valjasid alajaotiste Filters, Columns, Rows ja Values

vahel, et tabelit Umber korraldada.
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ese a8 demo.webokecloud.nlfindex. phpfappsffiles7dir=/WebOkégopenfile=true

B Bestand  Stat  lnvoegen Tekenen  Pagina-indeling  Formule G liging Beeld Draaitabel Klantenoverzicht Web...

~ ] ¥ Rij koppen
o ; T 7] Rij kapp

T Raporteer Lege Subtotalen ote Verversen Selecteer erekende = g &
8 el rjens ; alen - : fterms 5 Kolomkoppen

= Ix Rijlabels
A A B
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3 [Rijlabels - 1Sum van M;

~ 4 Nextcloud Family
E 5 Mextcloud Max
ol

& Nextcloud Personal | Maandbedrag

7 Hndtotaal

Filtars Kolomman

Waarden

Geavanceerde Instellingen
Tonen

n
24
5

%
7
28
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2

LB

Alle wijzigingen zijn opgeslagen

De draaitabel: maandbe webOké Cloud met Eura-Office

Paketi kuutasu summa

« Kldpsa jaotises Values valjal, et valida Sum, Number, Midpoint, Max vdi Minus

(Min) vahel.

» Vahekaardil PivotTable saad valida paigutuse ja stiili ning lulitada kokkuvdtted sisse
vOi valja.

» PivotTable-tabelid ei arvuta ennast automaatselt uuesti. Kas muutsid loendit? Kldpsa
siis vahekaardil PivotTable nupul Refresh (Varskenda).

Vihje: vahekaardil Insert oleva funktsiooniga Slicer saad nupud, millega saad PivotTable-
tabelit kiiresti filtreerida, naiteks asukoha jargi.
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5.8 Toolehtede haldamine

Arvutustabelil (toovihikul) voib olla mitu todlehte, nagu kaustas olevad vahekaardid.
Naiteks Uks leht iga kuu kohta véi Uks leht andmetega ja teine arvutustega.

« Kldpsa all servas plussmargil, et lisada uus tédleht.
« Kldpsa todlehe nimel, et sellele liikuda.
» Lohista té6leht vasakule vbi paremale, et muuta jarjekorda.

Kldpsa tédlehel hiire parema nupuga (1), et naha rohkem valikuid: Insert (lisa), Delete
(kustuta), Rename (nimeta Umber), Move or copy (teisalda voi kopeeri), Hide (peida),
Protect (kaitse) ja vali Tab color (vahekaardi varv).
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17 schiider Mulder Delft Hextcloud Personal 15-04-2020 €12.45 Hoek 0 *

Wl el el el

I

BivaswBvewByvew@Ben

Tekstbehear
7] Tekstterugloop

"} Verkisin om te passen
B Conditionele opmaak «

Invoegen
Verwijderen
Hemoemen

Verplastsen of kopléren
Verbergen

Beveiligen

Tabkleur

—
Klantan alle wijzigingen zijn opgesiagen — Zoomen 100% -+

Klépsa tddlehel hiire parema nupuga, et seda hallata

Arvutamine teise toolehega

Valemis viitad teise t6dlehe lahtrile t66lehe nime ja hiUumargiga: =Uitgaven!B10. Kui
nimes on tuhik, pane nimi Glakomade vahele: ='Uitgaven 2027'!B10. Kdige lihtsam viis:
triki = ja kldpsa seejarel teisel téolehel ja lahtril.

Vihje: kuidas teha kokkuvétlik Glevaade mitmest té6lehest, loe samm-sammult artiklist
Mitme tdé6lehe koondulevaade: kulud, tulud ja saldo.
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5.9 Ridade ja veergude lukustamine

Pika loendi puhul kaovad pealkirjad vaatevaljast, kui allapoole kerid. Lukusta Glemine rida,
siis jaavad pealkirjad alati ndhtavale.

1. Mine vahekaardile View (Beeld).

2. Klépsa Freeze panes (Deelvensters blokkeren) (1).

3. Vali Freeze top row (Blokkeer Top Rij) lUlemise rea jaoks voi Freeze first column
(Blokkeer Eerste Kolom) esimese veeru jaoks.

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

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

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

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

"1 Kiant - Plaats ~ Pakket

=
2 |Bloemisteri] Het Zonnetje Amsterdam  Mextcloud Personal

Blokkeer Eerste Kalom Zoek klant Pakket

Kapsalon kNextcloud Personal Randstijl
+ Schaduw van bevroren deslvensters tonen

=2

1 Bakkeri] Van Dijk Utracht Mextcloud Famity Kleur -
02-03-2021 €19,95

03-04-2022 1245 Selecteer de randen die u wilt
04-05-2023 €9.95 wi door de hierboven
05062024 €17.45 il

06-07-2025 €995

07-08-201% €17,45

08-0%-2020 €14,95

09-10-2021 €7.45

10-11-2022 €14,95 inspringen

11-12:2023 €22.45 = -

12-01-2024 €495
13-02-2025 €12.45
14-03-201% €19,95
15-04-2020 €12.45 Hoek 0°®

8]

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

& Architect Vermeer Aalsmeer Mextcloud Family

7 Tandarts Smit Zwalle Mextcloud Max

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

10 Motaris De Vries Amsterdam  Mextcloud Max

11 Kinderopvang Pret utrecht Mextcloud Personal

12 Garage Jansen Haarlermn Mextcloud Family

13 Hotel De Haven Leiden Mextcloud Max

14 Restaurant Het Anker Aalsmeer Hextcloud Personal

15 Fotostudio Licht Zwolle Mextcloud Famity

16 Advocaat Bos Gouda Hextcloud Max

17 Schilder Mulder Delft Hextcloud Personal

Tekstoriéntatie

nm*ﬂn"—ppr”ﬂ

P

BluswBlvwewBywa By

Tekstbehear
7] Tekstterugloop

| Verkiesin om te passen

i Conditionele opmaak ~

snesRzEYyRY Ry N

alle wijzigingen zijn opgesiagen — Zoomen 100% -+

Ulemise rea vdi esimese veeru lukustamine

Kas soovid lukustada mitu rida ja veergu korraga? Kldpsa lahtris, mis asub paremal all selle
osa suhtes, mis peab paigale jaama, ja vali Freeze panes. Kui klopsad naiteks lahtril B2,
jaavad paigale rida 1 ja veerg A.

Lukustuse eemaldamiseks ava sama menuu uuesti ja vali lukustuse tihistamise valik.

Vihje: lukustamine kehtib ainult ekraanil. Kas soovid pealkirju ka igal prinditud lehekuljel
naha? Kasuta selleks vahekaardil Layout (Pagina-indeling) valikut Print titles (Titels
afdrukken).
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5.10 Andmete valideerimine ja valikuloendid

Andmete valideerimisega (Data Validation) maarad, mida lahtrisse tohib sisestada. Nii
valdid vigu, naiteks kirjaviga paketi nimes. Kdige mugavam on valikuloend: kasutaja valib
kindlate vaartuste hulgast.

Valikuloendi loomine

. Vali lahtrid, naditeks veerg Pakett.

. KIépsa vahekaardil Data nupul Data Validation.

. Vali valjal Allow valik List.

. Kirjuta valjale Source valikud semikooloniga eraldatuna: Nextcloud
Personal;Nextcloud Family;Nextcloud Max. Vi viita lahtritele, kus valikud asuvad,
naiteks =$K$2:$K$4.

5. Klépsa OK. Igas lahtris on ntudd nool koos valikutega.

A W N B

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

Bl Bestand Start Invoegen Tekenen  Pagina-indeling  Formule i il Klantenoverzicht WebOke xisx & palen w Q . K

B ¥ @ n ¥a @ 3 B : 7 g @
Gegevens Externe 7 Aangepast  Tekst naar Verwijder A Oplosser Groeperin
B op%mn koppelingen il wr%e?-eﬂ kelommen dupll<{'4ten ¥ M opl "'q

an i
J

< fx Nextcloud Personal * Vullen

A B c D B i H 1
- Plaats ~ Pakket - Gebrulkers - Klantsinds -~ Maandbedra - Zoek klantPakket
Bloemisterij Het Zonnetje amsterdam  |Mextcloud Personal 1 31122018 €495 Kapsalon knextcloud Persanal Randstijl

Bakkeri] Van Dijk Anrecht Hextcloud Family ] 4 01022020 €1245 - weur -
Fietsenmaker De Spaak Haarlem |Mextcloud Max 7 02-03-2021 €19,95

Kapsalon Knip Leiden Mextcloud Personal 03-04-2022 €12.45 Selecteer de randen dia u wilt
Architect Vermeer Aalsmeer Mextcloud Family 1 ] so0s wiizigen doar de hierboven
Tandarts Smit Zwalle Mestcloud Max Gegevensvalidatie . gekozen stijl toe te passen
Boskhandel De Letter Gouda Hetcloud Persan z P | HEEE R
Spartschaol Fi Fy Family = Toestaan Gegevens ] ]

o e | [Etke waarae - G am
Kinderopvang Pret Utrecht Mextcloud Person  Invoer bericht 5 s
Garage Jansen Haadem [Nentcloud Family ) . e
Hotel De Haven Leiden NextcloudMax | Foutmelding e -
Restaurant Het Anker Aalsmeer Mextcloud Person

Fatostudio Licht Zwolle Mextcloud Family Tekstovidntatie
Advocaat Bos Gouda Mextcloud Max

Schilder Mulder Deft |Mexteloud Person Hoek 0"

i -|  Geen vulling

Klant

20U o

6 4

7
P

Tekstheheer
() Tekstterugioop

T (] Verklein om te passen

i Conditionele opmaak ~

2
4
!
2
3
4
5
L]
&
8
iy
1]
n
2
13
14
15
R
17
18
19
2
2
2
n
24
=]
2%
7
28
29
30
i
32
3
34
35
i

Alle wijzigingen ¥ijn opgeslagen AANTAL: 16 — Zoomen 100% +

Andmete valideerimine: maara, mida lahtrisse tohib sisestada

Teised reeglid

Valjal Allow saad valida ka Whole number, Decimal, Date, Time voi Text length, koos
miinimumi ja maksimumiga. Nii valdid naiteks negatiivset arvu voi tulevikus asuvat
kuupaeva.
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Vahekaardil Input Message saad lisada selgituse, mis ilmub, kui keegi lahtri valib. Valjal
Error Message maarad, mis juhtub, kui keegi sisestab midagi valesti: keelamine,
hoiatamine vdi lihtsalt teavitamine.

Nouanne: markeruudu loend valmib veelgi kiiremini nupuga Checkbox vahekaardil
Insert. Vaata Linnukestega tehtav kontrollnimekiri tabelarvutuses.
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5.11 Csv-failide importimine ja eksportimine

Csv-fail on lihtne tekstifail, kus andmed on eraldatud komaga voi semikooloniga. Saad selle
naiteks oma raamatupidamisest, veebipoest voi pangast eksportides.

Csv-faili avamine

Lihtsaim viis: lae csv-fail oma Nextcloud'i ja klépsa sellel. Euro-Office kisib, kuidas andmed
on eraldatud (koma, semikoolon, tabeldusmark) ja mis kooditabel failil on. Vali UTF-8, kui
tahed nagu é ja é ei kuva digesti.

Csv-andmete lisamine olemasolevasse arvutustabelisse

1. Kldpsa lahtril, kust andmed peaksid algama.

2. Klépsa vahekaardil Data nuppu Get Data (1).

3. Vali From Local TXT/CSV, kui fail asub sinu arvutis, vbi From TXT/CSV Web
Address.

4. Vali eraldaja ja kontrolli eelvaadet. Klopsa OK.

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

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

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

S ophalen~ ruppelingen lor duplicaten o

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

M
4

| D E F H | Geen wulling
= Gebrulkers - Klantsinds - Maandbedra - Zoek klant Paldet

31-12-2018 €495 Kapsalon Fhextclowd Personal Randsli]‘l

01-02-2020 €12,45

0203-2021 €19.95 wer

03-04-2022 €12.45 Selecteer de randen die u wilt

04052023 €995 wizigen door de hisrboven

05-06-2024 1745 gekazen stijl tos te passen

06-07-2025 €995 = e

07082019 €17,45 d S

0B-0%-2000 €14.95

09-10-2021 €745

10-11-2022 €1495 Inspringen

11122023 €22,45 =

12012024 €495

1302-2025 €1243 Tekstariéntatie

14032019 £19.95

15042020 €1245 Hoek 0

Klant van Iokale XML
Bloemisterij Het Zo, sonal
Bakkeri] Van Dijk utrecht Hextcloud Family
Fietsenmaker De Spaak Haarlern Mextcloud Max
Kapsalon Knip Leiden Hextcloud Personal
Architect Vermeer Aalsmeer Mextcloud Famity
Tandarts Smit Zwolle Mextcloud Max
Boekhandsl De Latter Gouda Mextcloud Personal
Spartschool Fit Deift Mextcloud Family
MNotaris De Vries amsterdam | Nextcloud Max
Kinderopvang Pret Utrecht Mextcloud Personal
Garage Jansen Haarkem Mextcloud Family
Hotel De Haven Leiden Mextcloud Max
Restaurant Het Anker Aalsmeer Mextcloud Persanal
Fotostudio Licht Zwolle Mextcloud Family
Advocaat Bos Gouda Hestcloud Max
Schilder Mulder Deift Hextcloud Personal

Blemuowswmn.-l
BluauBuswBuaswBvan

Tekstbeheer
7] Tekstterugioop

] Verkiein om te passen

I Conditionele opmaak

P TSR PO
BEBBBYRE

g8

-3

Klanten Alle wijzigingen zijn opgeslagen

Andmete toomine txt- voi csv-failist
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Teksti jagamine veergudeks

Kas kdik andmed on Uhes veerus, naiteks "Jansen;Utrecht;12,50"? Vali veerg ja klépsa
vahekaardil Data nuppu Text to Columns. Vali eraldaja ja andmed jagunevad korrektselt
eraldi veergudesse.

Salvestamine csv-failina

Klépsa File, seejarel Download As ja vali CSV. Csv-fail salvestab ainult praeguse todlehe
vaartused: ilma vorminguta, valemiteta ja teiste to6lehtadeta. Seetdttu salvesta oma t66
alati ka xlsx-vormingus.

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

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

< Meny shuiten

Downloaden als

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

Kopie opslaan als

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

(1) Spreadshestinfo

1) Versiehistorle
Toegangsrachten h

. Bestand sluiten

1 Geavanceerde instellingen

o func i
@ Een functie voarstellen

Allalaadimine xlsx, ods, csv vdi pdf-vormingus

Tahelepanu: kas eesnullid kaovad (postiindeks 0123 muutub 123-ks) vdi kuvatakse pikki
numbreid, naiteks IBAN, veidralt? Maara veerule kdigepealt vorming Text ja impordi
uuesti. Vaata ka Telefoninumbri vdi sihtnumbri alguses oleva nulli sdilitamine ja
Semikooloniga ja veidrate markidega csv korrektselt avamine.
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Esitlused
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6.1 Slaidide lisamine, teisaldamine ja
kustutamine

Esitluste redaktoris saad luua ja muuta esitlusi, ka PowerPointi pptx-faile. Vasakul on

slaidide Ulevaade vaikeste eelvaadetega kdigist su slaididest (1), keskel on slaid, mille
kallal parasjagu t6otad.

e e & demo.webokecloud.nlfindex. php/fapps/files/7dir=/WebOké&openfile=true web: ke

[) Bestand Stat Invoegen Tekenen Ontwerp Overgangen Animatia  Samenwerking  Weergave Presentatie WehOke Cloud 2027 pptx Spelen * QO @ X

= G =¥ | [
-

Dia Tekstvak Afbeelding
toevoaaen . [E] - i

WebOké Cloud 2027

Veilig samenwerken met Nextcloud en Euro-Office

Klik om notities toe te voegen

& A B [] — Zoomens2s +

Vasakul slaidide uUlevaade (1), Uleval Add Slide (2) ja keskel slaid (3)

Slaidi lisamine

Kldpsa vahekaardil Home nupul Add Slide (2). Uus slaid lisatakse parast valitud slaidi.
Paigutuse kohe valimiseks kldpsa nupu all oleval noolel, naiteks Title and object v6i Two
Content.
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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
- y =i, 7 =
= = H @ oCodat-.

Dia Tekstvak Afbeelding 2% £% [0 0
tosvoegen - — & ¢ o :

Diatitel

Subtitel dia

Klik om notities toe te voegen

Zoomen 82% +

Uue slaidi lisamine: vali paigutus

Kiirklahv: Ctrl + M lisab uue slaidi.

Slaidide teisaldamine, dubleerimine ja kustutamine

Teisalda: lohista slaid slaidide Ulevaates teise kohta.

Duplicate: kildpsa slaidil paremkldpsuga ja vali Duplicate Slide. Kasulik, kui
jargmine slaid naeb peaaegu samasugune valja.

« Delete: vali slaid ja vajuta Delete, v0i vali menuust Delete Slide.

» Hide: kas soovid slaidi alles hoida, aga mitte esitluse ajal naidata? Siis vali Hide
Slide.
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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 WebOke Cloud 2027.pptx

S [ B oo
Tekstvak Afbeelding 3% 1% [

I+

Q

Dia
toevoegen . (B

Waarom Euro-Office?

Nieuwe dia

Dia verwijderen

Slide Verbergen Europees en open source
B3 Indeking wizigen Word, Excel en PowerPoint zonder gedoe
Reset dia Samen tegelijk werken

Thema Veranderer

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
Dia 2 van 4

schtermuisknop op een dia voor meer opties

Rohkemate valikute jaoks kldpsa slaidil paremklépsuga

N N

Bpelen Q@ X

#o

& [ B [1 — Zoomen82% +

Vihje: hoia mitme slaidi valimiseks all klahvi Ctrl, voi Shift jarjestikuste slaidide

valimiseks. Nii saad need korraga teisaldada vdi kustutada.
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6.2 Kuljendused ja teemad

Slaidi kuljendus

Klljendus maarab, millised valjad slaidil on: ainult pealkiri, pealkiri koos tekstiga, kaks
veergu, vordlus voi tihi slaid. KlIopsa vahekaardil Home (Avaleht) nupul Change slide
layout (Muuda slaidi kiljendust) (1) ja vali teine kiljendus. Olemasolev tekst jaab alles.

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

Slaidi kiljenduse muutmine

Teema valimine

Teema annab kogu esitlusele korraga Uhesuguse tausta, varvid ja kirjattUbid. Mine
vahekaardile Design (Kujundus) ja kldpsa teemal (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

& M B [1 — Zoomen82% +

WebOké Cloud met Eura-Office

Teemad (1), varviskeem (2) ja slaidi suurus (3) vahekaardil Design

Valikuga Colors (Varvid) (2) saad valida samale teemale teised varvid. Valikuga Slide size
(Slaidi suurus) (3) saad valida Widescreen (16:9) (Lairiba), mis on tdnapaevaste
ekraanide ja projektorite formaat, ja Standard (4:3) (Standardne) vahel.
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ece & demo.webokecloud.nlfindex.phpfappsifiles/?dir=/WebOkégopenfile=true web: ke

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

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

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

B G
1]
L ]

Marquee

Waarom Euro-Office?

Madiaan

office 2007

Office 2013 - 2022

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

Kantoor
Oranje rood
Oranje
Papier

Rood oranje
Rood violet
Rood
Slipstream
Vialet i
Vialet

Geel oranje

Geel

Kantoor

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

Kies een kleurenschema

Vali varviskeem

Slaidi taust

Kldpsa slaidil tihjal kohal. Paremal mentus Slide settings (Slaidi seaded) saad valida
taustavarvi, varvitilemineku voi pildi. Kldpsa nupul Apply to All Slides (Rakenda kdigile
slaididele), et anda kdigile slaididele sama taust.

Oma visuaalne identiteet slaidimallis

Kas soovid oma logo igale slaidile voi kindlaid kirjatllpe ja varve kogu organisatsioonile?
Mine vahekaardile View (Vaade) ja kldpsa valikul Slide Master (Slaidimall). Avaneb
lisavahekaart Slide Master. Mida sa muudad kdige uUlemisel slaidil (pdhislaidil), kehtib
koigi slaidide kohta; mida sa muudad allpool oleval klljendusel, kehtib selle kiljendusega
slaidide kohta. Naite leiad artiklist Logo lisamine korraga koikidele slaididele. Kldpsa tagasi
minemiseks nupul Close Master (Sule mall).

Vihje: salvesta oma visuaalse identiteediga esitlus Nextcloudi kausta Mallid. Uue esitluse
jaoks ava see ja vali File (Fail) ning Save Copy As (Salvesta koopia nimega). Kas soovid
minna formaadilt 4:3 lairibale? Loe artiklit Vana 4:3 esitluse teisendamine
laiekraanformaati 16:9.
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6.3 Tekst, pildid, kujundid ja tabelid slaidil

Vahekaardil Insert (Lisamine) saad slaidile panna kdike: tabeli (1), pildi (2), kujundi (3),
SmartArt-elemendi (4), diagrammi (5) ja tekstikasti (6).

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

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

G g B oDooes=_ @ = . [7 i A%
Dia Tabel  Afbesiding £ ELI N N artArt Grafiek  Opmerking Slimme Tekstvak Tekst K o & Dianummer  Vergelijking
toevoagen . . Kiezer 3 v 3 H 4

o0 © oo o

Waarom Euro-Office?

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

Klik om notities toe te voegen

(& - Dia2van4d &R B 0 Zoomen 82% +

Koik, mida saad slaidile lisada

Tekst

Kldpsa tekstikastil, kus on kiri "Kldpsa teksti lisamiseks", ja hakka kirjutama. Kas soovid
teksti mujale? Kldpsa Text Box (Tekstikast) ja tdmba slaidile kast. Vormindamine toimib
samamoodi nagu tekstitdotluses: fondi ttup, suurus, varv, loend. Vaata Teksti
vormindamine: kirjatttp, suurus, varv ja joondus.

Pildid
Kldpsa Picture (Pilt) ja vali fail oma arvutist, aadress internetist voi pilt oma Nextcloudist.

Pildi saad ka slaidile lohistada. Nurkades olevate ringikestega saad pilti suuremaks voi
vaiksemaks muuta, paremal paneelis saad seda karpida.

SmartArt

Funktsiooniga SmartArt loo méne kldpsuga Ulevaatlik skeem: loend, noolte abil kujutatud
protsess, tsukkel, hierarhia (naiteks organisatsiooniskeem) voi ptramiid. Sina kirjutad
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ainult teksti, Euro-Office hoolitseb kujundite eest.

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

web ke

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

g L) v " )
Le 5B | Do Gad= ia oill = I1] 2
Tabel  Afbesiding S5 RTINS, SmartArt Grafiek  Opmerking Slimme Tekstvak Tekst Ko
v v - - kiazer -

Dia .
tosvoegen . AT~ VORTTRkSTE!
= Lijst

o0 Proces

Tt Aeeks

5. Hidrarchie

Waarom Eur( © ™

T Matrix

A Piramide
(] Afbeelding

Andare

* 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+

Valmis skeemid, loendid ja protsessid

Kujundid, tabelid ja diagrammid

« Shape (Kujund): vali nool, taht, kbnemull véi méni muu kujund ja lohista see slaidile.
Teksti lisamiseks tee topeltkldps.

- Table (Tabel): vali ridade ja veergude arv. Paremalt vali stiil. Vaata Tabelite lisamine
ja vormindamine.

« Chart (Diagramm): vali diagrammi tuup ja sisesta arvud. Vaata Diagrammide
loomine.

Objektide korrektne joondamine

Vali mdned objektid (hoia all klahvi Shift) ja vali vahekaardil Home (Avaleht) valikute
Arrange shape (Vormi paigutamine) ja Align shape (Vormi joondamine) abil, kuidas
need Uksteise suhtes paiknevad. Vahekaardil View (Vaade) lllita sisse Guides (Abijooned)
ja Gridlines (Ruudustik), et seada objektid samale kdrgusele.
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6.4 Uleminekud ja animatsioonid

Uleminek on efekt kahe slaidi vahel, naditeks hajumine vdi libisemine. Animatsioon on
efekt slaidi Uhel elemendil, naiteks loetelu, mis ilmub rida-realt. Kasuta neid méddukalt,
rahulik esitlus on meeldivam lugeda.

Ulemineku valimine

1. Vali slaid slaidide vaates.

2. Ava vahekaart Transitions (Uleminekud) ja vali efekt (1), naiteks Fade (Hajumine),
Push (Likkamine) vdi Morph.

3. Valikuga Parameters (2) maarad suuna, valikuga Duration (3) efekti kestuse.

4. Kldpsa nupul Preview (4), et seda vaadata, vdi nupul Apply to all slides (5), et
kasutada sama Uleminekut kogu esitluses.

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

[0 Bestand Start Invoegen Tekenen Ontwerp Overgangen Animati=  Samenwerking Weergave Presentatie WebOks Cloud 2027.pptx Bpelen r Q@ X

- (@) Bij Klik starter i Toepassen op alle dia's
() = E | [E3] ;
Vervagen uwen Wissen Spiitsen o [T Vertragen o

Waarom Euro-Office?

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

Kllk om notities toe te voegen

(1 - Diazvan4 S E 20D Zoomen 82% -+

Efekt, parameetrid, kestus, eelvaade ja rakendamine kdigile slaididele

Vihje: valikuga Morph naib, nagu liiguksid Uhe slaidi elemendid jargmisele. Dubleeri slaid,
liiguta voi suurenda midagi koopial ning vali Gleminekuks Morph.

Animatsiooni lisamine

1. KIdpsa tekstil vdi objektil, mis peab liikuma.
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2. Ava vahekaart Animation (Animatsioon) ja vali efekt (1). Valikuga Show more
effects (Kuva rohkem efekte) nded koiki sisenemis, réhu ja valjumisefekte.

3. Valikuga Options (2) maarad naiteks, kas loetelu ilmub 16igu kaupa.

4. Vali valiku Start (3) alt, millal efekt algab: On Click (KIépsul), With Previous (Koos
eelmisega) voi After Previous (Parast eelmist). Valikuga Duration (4) maarad
kiiruse.

5. Klépsa nupul Preview (5), et seda naha.

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

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

%

Waarom Euro-Office?

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

Klik om notities toe te voegen

(&l - Dia2van4d English - United States - & [A1 B [ Zoomen 82% +

Vali valitud teksti jaoks efekt

Kui slaidil on mitu animatsiooni, naed elementide koérval vaikeseid numbreid. Valikutega
Bring Forward (Too ettepoole) ja Send Backward (Saada tahapoole) muudad jarjekorda.
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6.5 Esitlemine ja esineja vaade

Slaidiesitluse kaivitamine

Kldpsa vahekaardil Home (Avaleht) nupu Start slideshow (Slaidiesitluse kaivitamine)

korval oleval noolel (1) ja vali:

« Show from Beginning (Kuva algusest): alustab esimesest slaidist (kiirklahv Ctrl +

F5, Macis Cmd + Shift + Enter);

 Show from Current Slide (Kuva praegusest slaidist): alustab valitud slaidist;

« Show Presenter View (Kuva esineja vaade): publik naeb slaidi, sina naed lisaks

oma markmeid ja seda, kui kaua oled juba esinenud.

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

iihe

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

G W B A B A @ ocopat-,
Tekstvak Afbeelding 2 g8 100 0™,

Dia & &
9 roevoegen. 2 B I

ourbeg-r' tonen

Vanaf huidige dia tonen

Presentatieweergave tonen

Instellingen tonen

vvaarom Euro-Office?

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

Klik om notities toe te voegen

(5] - Dia2vand English - United States «

Esitlemine: algusest, praegusest slaidist vi esineja vaates
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ese & demo.webokecloud.nlfindex. phpfapps/files/?dir=/WebOkégopenfile=true

WebOké Cloud 2027

Veilig samenwerken met Nextcloud en Euro-Office

Slaidiesitlus taisekraanil

Esitlemise ajal

Mis Klahv

Jargmine slaid vdi animatsioon Space, Enter, Right Arrow, Page Down vdi kldpsamine
Eelmine slaid v6i animatsioon Left Arrow vOi Page Up

Esimesele vdi viimasele slaidile Home voi End

Peatamine Esc

Ekraani allservas on riba, mille abil saad samuti slaide vahetada, esitluse peatada ja slaidi
valida.

Sama menuul valikuga Show Settings (Kuva seaded) saad naiteks lasta esitlusel pidevalt
korduda. Vaata Kuidas lasta esitlust [6putult korrata (messil, ooteruumis, vaateaknal).

Tahelepanu: moénes brauseris laadib Ctrl + F5 lehe uuesti. Kasuta sel juhul nuppu Start
slideshow.

Markmed esinejale

Iga slaidi all on vali Click to add notes. Kirjuta sinna, mida tahad raakida. Publik su
markmeid ei nde, esineja vaates nded neid kill sina. Kas ei nde seda valja? Lllita siis
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vahekaardil View sisse valik Notes (1).

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

web ke

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

B82% -~ [ Aanpassen aan dia

EB =

o Normaal Diamodel

(] Notities [T fi=]

Tt n E
Zoomen [ ] Aan breedte aanpassen g interface 0 len v ¥ Statusbalk

Waarom Euro-Office?

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

Klik om notities toe te voegen

English - Unitad States

Markmed esinejale slaidi all

=] Werkbalk altijd weergeven (¥ Linker zijbalk

& pelen ¥

a @ x

B3 Macro opnemen

Eer

¥ Rechterdeelvenster

web ke

— Zoomen 82% -+

-G E B8 0

Tahelepanu: esineja vaade avaneb uues aknas. Kui su brauser selle blokeerib, luba
hipikaknad oma WebOké Cloud jaoks. Kas esitled projektoriga? Sea oma ekraan siis

reziimile laiendamine (mitte dubleeri) ja lohista slaidiaken projektorile.
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6.6 Esitluse salvestamine PDF- voi PPTX-
vormingus

Euro-Office salvestab sinu esitluse automaatselt samas vormingus, milles sa selle avasid,

naiteks pptx-vormingus. Kas soovid teist vormingut? Klépsa File (Fail) ja seejarel
Download As (Laadi alla kui).

eve & demo.webokecloud.nlfindex, phpfapps/files/?dir=/WebOké&openfile=true

[0 Bestand Start Invoegen Tekenen Ontwerp Overgangen  Animatie  Samenwerking Weergave Presentatie WehOke Cloud 2027.pptx

< Menu shuiten

Downloaden als
Nieuw maken
Downloaden als B B
Kopie opslaan als

Afdrukken L
2, Beveiligen ,/L
POF/A

(i) info over presentatie

1) Versle geschiedenis
Toegangsrechten

¢ Bastand sluitan

} Geavanceerde instellingen

(p Functie voorstellen

Een presentatie downloaden als ppix. odp of pdf

Esitluse allalaadimine pptx-, odp-, pdf-vormingus vai piltidena

« PPTX: PowerPointi jaoks. Vali see, kui saadad esitluse kellelegi, kes kasutab
PowerPointi.

« ODP: LibreOffice Impressi ja teiste avatud lahtekoodiga programmide jaoks.

« PDF: esitluse saatmiseks vdi printimiseks. Saaja naeb seda tapselt nii nagu sina,
kuid ei saa midagi muuta. Animatsioonid ja Uleminekud ei kuvata.

« PPSX: PowerPointi slaidiesitlus, mis avamisel alustab kohe esitamist.

« POTX voi OTP: uute esitluste mallina kasutamiseks.

« JPG voi PNG: iga slaid pildina, naiteks sotsiaalmeedia vdi veebilehe jaoks.

Valikuga File (Fail) ja Save Copy As (salvesta koopia kui) salvestad koopia teises
vormingus oma Nextcloud'i, mitte oma arvutisse.
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Printimine hand-out'ina

Kldpsa File (Fail) ja seejarel Print (prindi) (voi vajuta Ctrl + P). Slaidid prinditakse nii,
nagu need ekraanil kuvatakse. Soovid mitut slaidi Uhele lehele? Vali see oma brauseri
printimisaknas voi laadi esitlus kdigepealt alla PDF-ina.
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Pdf
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7.1 Pdf-i vaatamine

Kldpsa oma WebOké Nextcloudis PDF-il ja see avaneb kohe Euro-Office'is. Midagi ei pea
installima ja fail jaab lihtsalt sinu Nextcloudi.

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

[ Bestand Start Opmerking  Samenwerking Aanmeldformulier WebOké. pdf (=) opmerkingen plaatsen *

= L_; ) B

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

Vasakul lehektlilgede pisipildid (1), paremal all suurendamine (2) ja paremal Uleval reziim (3)

Lehitsemine ja suurendamine

» Kldpsa vasakul valikul Page Thumbnails (lehekllgede pisipildid) (1), et naha kdikide
lehekllgede vaikeseid eelvaateid. Kldpsa lehekdljel, et sinna liikuda.

« Vahekaardil Home saad noolte abil liikuda eelmisele vdi jargmisele lehekdlljele, voi
sisestada lehekulje numbri.

« Paremal all saad suurendada ja vahendada (2). Valikuga Fit to Page nded tervet
lehektllge, valikuga Fit to Width taidab lehekilg ekraani laiuse.

« Vasakul asuva luubi abil saad PDF-ist teksti otsida.

Kolm tootamise viisi
Paremal Uleval (3) valid, kuidas PDF-iga to6tad:

« Viewing (vaatamine): ainult lugemine ja vormide taitmine;
« Commenting (kommenteerimine): margistamine, kommentaarid, joonistamine ja
templid, vaata Markmed, esiletdéstud ja kommentaarid pdf-failis;
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« Edit (redigeerimine): teksti ja piltide muutmine, lehekllgede lisamine, vormivaljade
loomine ja andmete peitmine, vaata PDF-i muutmine.

Redigeerimise reziimi saad minna ka nupuga Edit PDF vahekaardil Home.

Vihje: kas eelistad lugeda pimedas? Vali vahekaardil View tume liidese teema vo6i Dark
Document (tume dokument).
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7.2 Markmed, esiletostud ja kommentaarid pdf-
failis

Vahekaardil Comment saad pdf-faili lisada markmeid, nagu pliiatsi ja markeriga paberil.
Kasulik pakkumuse, lepingu voéi kujunduse kontrollimiseks.

[ L X ] @ demo.webokecloud.nlfindex.php/apps/files/?dir=/wWebOkéaediting=false&openfile=true
Aanmeldformulier WebOké.pdf

B Bestand Start Opmerking Samenwerking Beeld Aanmeldformuliar WebOké. pdf [E] opmerkingen plaatsen -

Gl 5 B .|j| [} = = b 5 b b oA S O [0 [ Opmerkingen tanen
POF Hand Selecteren  Opmerking Tekstopmerking o i

Gum

= | 6 % bewerken

web< ke

Aanmeldformulier WebOké Cloud

[Ane de Groot

Bedrijf |Bioemisler%j Het Zonnetje

E-mailadres |an ne@hetzonnetje.nl

Teletoon |

Aantal gebruikers |

Gewenst pakket |Nextc|oud Max

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

Comment (1), Text Comment (2), Highlight (3), joonistamine (4), Stamp (5) ja kujundid (6)

Tooriistad

o Comment (1): markus pdf-i kindlas kohas. Sinu kolleegid naevad seda ja saavad
sellele vastata.

« Text Comment (2): tekst otse lehel vdi noolega tekstimull.

« Highlight, Strikethrough ja Underline (3): vali pdf-is tekst ja vali varv.

« Pliiatsid (4): joonista vabalt pliiatsi voi markeriga. Eraser'iga saad selle jalle
eemaldada.

« Stamp (5): lisa lehele tempel, naiteks APPROVED v6i CONFIDENTIAL.

« Kujund (6): nelinurk, ring, nool vdi joon, et millelegi tahelepanu juhtida.
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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

Templi lisamine

Kommentaaride vaatamine ja neile vastamine

Kliki vasakul konemulli ikoonil, et naha koiki kommentaare Uksteise all. Kliki kommmentaaril,
et liikkuda selle juurde, sellele vastata voi markida see lahendatuks. Markeruuduga Show
Comments saad kommentaarid hetkeks peita.

Tahelepanu: markmed salvestatakse pdf-faili enesesse. Need jaavad nahtavaks ka siis,
kui laadid pdf-i alla ja avad selle mdnes teises programmis.
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7.3 Pdf-vormi taitmine

Kas said pdf-faili koos taidetavate valjadega, naiteks registreerumisvormi? Taida see
lihntsalt Euro-Office'is, ilma printimise ja skaneerimiseta.

1. Ava pdf oma WebOké Nextcloud'is.

2. Klépsa valjal ja kirjuta. Klahviga Tab liigud jargmisele valjale, kombinatsiooniga
Shift + Tab tagasi.

3. Valikuloendi puhul vali vaartus loendist ja kldpsa ruudul, et see markida.

4. Euro-Office salvestab sinu sisestatud andmed automaatselt pdf-faili.

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

B Bestand Start Opmerking  Samenwerking eald Aanmeldformulier WebOké. pdf [E] opmerkingen plaatsen ~

7 o) (0% ~ Lan pagina aanpassen
B 1 I t [ Aan pagina aanpasser
OF Hand Selecteren

PL
bewerken amen [ | Aan breedte zanpassen

webZ ke

Aanmeldformulier WebOké Cloud

) 4 om e ©

[Anne de Groot

Bedrif [Bloemisterij Het Zonnetje

E-mailadres |an ne@hetzonnetje.nl

Teletoon |

Aantal gebruikers |

Gewenst pakket |N8XtC|OUd Max

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

Pdf-vormi taitmine: kldpsa valjal ja kirjuta

Taidetud vormi saatmine

Laadi taidetud pdf alla valikuga File (Fail) ja Download As (Lae alla kui) ning saada see
manusena. VOi jaga seda otse oma Nextcloud'ist lingiga, vt Avaliku lingi loomine
(vaatamiseks vdi muutmiseks).

Nouanne: kui pdf-failil pole taidetavaid valju, naiteks skaneeritud vormi puhul, kasuta
vahekaardil Comment (Kommentaar) funktsiooni Text Comment (Tekstikommentaar), et
paigutada tekst digesse kohta.
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7.4 Pdf-vormi loomine

Sa saad Euro-Office'is ka ise luua taidetava vormi, naiteks registreerimisvormi voi
kliendikusitluse. Alusta pdf-failist voi loo Nextcloudis nupu New (Uus) kaudu uus pdf-vorm.

1. Ava pdf ja vali paremal tleval olev reziim Editing (Redigeerimine).

2. Mine sakile Forms (Vormid) (1).

3. Vali vali ja klopsa pdf-is kohale, kuhu see peaks tulema. Lohista servadest, et valja
suuremaks voi vaiksemaks muuta.

4. Paremal saad iga valja kohta seadistada muu hulgas nime, Placeholder'i
(Kohataide, hall naidistekst), Tip'i (Vihje), kas vali on Required (Kohustuslik) ja
vormingu.

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

[ Bestand Start Invoegen Forrmulieren  Redigeren  Opmerking  Samenwerking Aanmeldformulier WebOké, pdf =) Bewerken
& : E ™ ‘ @ [ 8 @ =

- P - POF Hand Selecteren Tekstvak Keuz szelijst Checkbox Radial Afbeelding E-mailadres Talef: wner Datum & Postcode Credit
= > 1% bewsrken knop Tijd Card

e

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)

Vormivaljade lisamine sakil Forms

Valjatuubid
Vali Milleks
Text Field Vaba tekst, naiteks nimi voi markus
Combo box Valimine kindlate vaartuste hulgast, naiteks paketi valik. Saadaval on
kaks Combo box nuppu: rippmen(u ja loend, kus valikud on kohe
nahtavad.
Checkbox Markeruut, mille saab linnukesega taita

Euro-Office juhend - www.weboke.nl 118 /298



WebOké

Radio Button Tapselt Uks valik mitme véimaluse hulgast
Image Koht foto vdi logo jaoks
Email Address, Phone Valjad, mis kontrollivad sisestuse digsust

Number, ZIP Code
Date & Time Kuupaeva valimine kalendrist

Credit Card Vali kaardinumbri jaoks

Tip: anna kokkukuuluvatele valjadele selge nimi, naiteks "nimi", "ettevéte" ja "email". Nii
saad hiljem taidetud andmeid hdlpsalt téddelda.
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7.5 PDF-i muutmine

Vali paremal Uleval reziim Edit (muutmine), voi klopsa vahekaardil Home nupul Edit PDF
(PDF muutmine). limuvad lisavahekaardid: Insert (lisamine), Forms (vormid) ja Redact
(redigeerimine).

Teksti ja piltide muutmine

Klépsa vahekaardil Home nupul Edit Text (teksti redigeerimine) ja kldpsa PDF-i tekstis.
NUUd saad kirjutada ja parandada, nagu oleks tegemist tavalise dokumendiga. Piltidel
kldpsates saad neid liigutada, suurendada vdi kustutada.

Lisamine

Vahekaardil Insert (1) saad PDF-i lisada uusi elemente: tuhja lehekilje (Blank Page),
tabeli, tekstikasti, pildi, kujundeid, graafiku vdi hiperlingi.

Aanmeldformulier WebOké.pdf

edigeren  Opmerking  Samenwerking  Beeld Aanmeldformulier WebOké. pdf

L 8 @b A @ 2od OoDaE= =)
Lege Tabel  Tekstvak Tekst Afbeelding SmartArt Grafiek % ¢4[J100 " Hyperlinic
pagina « - Artw .

web< ke

Aanmeldformulier WebOké Cloud

Naam [Ane de Groot  mm

Bedii [Bloemisterij Het Zmminetje

E-malladres fanne@hetzonnetimm|

Teletoon | el foon)

Aantal gebruikers I februskers]

Gewenst pakket iNe xtcloud Max

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

Teksti, piltide, kujundite ja lehekllgede lisamine

Lehekilgede haldamine

Klépsa vasakul valikul Page Thumbnails (lehektlilgede pisipildid). Lehekdlje jarjekorra
muutmiseks lohista see teise kohta. Lehekllje p6éramiseks, kustutamiseks vdi uue
lehekllje lisamiseks kldpsa sellel hiire parema nupuga. Vahekaardil Home leiad selleks ka
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nupud Insert Page, Rotate Page ja Delete Page. Rohkem loed sellest Pdf-lehekulgede
pOdramine, kustutamine voi iUhendamine.

Tundlike andmete nahtamatuks muutmine

Kas pead jagama PDF-i, milles on isikukood, pangakonto number v4i aadress, mida teine
inimene ei tohi naha? Kasuta selleks vahekaarti Redact (1). Musta kasti joonistamisest
teksti peale ei piisa: tekst jaab siiski faili sisse. Redact eemaldab selle tdeliselt.

imeldformulier WeboOké. pdf

Aanmeldformulier WebOké Cloud

Naam [Ane de Groot  mm

Bedii [Bloemisterij Het Zmminetje

E-malladres [anne@hetzonnetien|

Telefoon | el oon)

Aantal gebruikers I februkers|

Gewenst pakket |Ne xtcloud Max =

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

ns onzichtbaar maken op het tabblad Redigeren

Tundlike andmete nahtamatuks muutmine vahekaardil Redact

1. Kldpsa nupul Mark for Redaction (margi redigeerimiseks) ja vali tekst vdi ala, mis
tuleb eemaldada. Funktsiooniga Find Redact leiad naiteks kdik kohad, kus mingi
nimi esineb; funktsiooniga Redact Pages mustad terved lehekuljed.

2. Kontrolli oma margistusi.

3. Klépsa nupul Apply Redactions. Margistatud teave kustutatakse nuld jaadavalt.

Tahelepanu: parast rakendamist ja salvestamist ei saa redigeeritud teavet enam
taastada. Salvesta vajadusel kdigepealt originaali koopia, kasutades kaske File ja Save
copy as. Redigeerimine aitab taita isikuandmete kaitse Gldmaarust (GDPR), kui jagad
isikuandmeid sisaldavaid dokumente. Péhjalik naide on toodud Tundlike andmete
nahtamatuks muutmine PDF-failis.

Nouanne: kas soovid PDF-i teksti edasi muuta tekstitéotlusprogrammis? Loe siis PDF-i
teisendamine muudetavaks Wordi failiks.
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Koostoo
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8.1 Uheaegne té6tamine dokumendiga

WebOké Nextcloudi Euro-Office'iga saad koos kolleegidega samal ajal samas dokumendis
tootada. Naed reaalajas, mida teine kirjutab. Enam ei pea versioone edasi-tagasi
meilitama ega moétlema, kellel on uusim versioon: olemas on vaid Gks dokument ja see on
turvaliselt sinu enda WebOké Cloudis.

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

web

ke

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.

Omschrijving Aantal Prijs per maand
Nextcloud Max {1 TE opslag) 1 €995

B

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

Lisa kirjutab kaasa: Anne naeb kohe tema teksti ja kursorit ilmumas

Nii teed koostood uhes dokumendis

Nederiands - Nederland

Tekenen  Pagina-indeling  Verwilzingen  Samenwerking  Bevelliging  Beeld  Samenwerken voarb

1=« 9 -

190018

Bpelen % Q@ X

Kop 4

Regelafstand

Meerdere 1.25

Afstand tussen alinea's

Voor Ma

0em T 028em [

| Geen interval toevoagen
tussen alinea’ z
stijl

Inspringen

Links

oem

Speciaal

{geen) Dem
="« Achtergrondkleur

Geavanceerde instellingen
tonen

1. Jaga dokumenti kolleegiga ja anna talle redigeerimisdigused. Kuidas seda teha, loe

artiklist Dokumendi jagamine kolleegiga.

2. Ava dokument. Kolleeg avab sama dokumendi enda Nextcloudist. Jagatud fail on

saaja jaoks nahtav kaustas Koik failid ja jaotises Jagamised.

3. Alusta lihtsalt t66d. Koik, mida kolleeg kirjutab, ilmub sinu ekraanile. Kolleegi kursor

saab oma varvi ja selle kdrval on tema nimi.

Kes veel tootab kaasa?

Kui dokumendis on veel keegi, naed redaktori tleval paremas nurgas nuppu, kus on

kujutatud inimesi ja number (1). Kliki sellel: jaotises Users who are editing the file

(dokumenti redigeerivad kasutajad) naed kodigi nende nimesid, kellel on dokument avatud.

Euro-Office juhend - www.weboke.nl
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ece demo.webokecloud. nlfindex.php/appsfiles/?dir=/WebOké&openfile=true
phpfapg F

web:

B Bestand  Start  Invoegen  Teksnen  Pagina-indeling  Verwijzingen  Samenwerking

Offerte WebOké Cloud

@ 4 m

Beveiliging

Beald

Samenwearken voarb

ERR: O

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

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

Beste mewouw Bakker,

150 1 AR N ALE KT

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

Wie heeft het document open?

& Bewwk!o @2 2 nelen

o QO

b

Gebruikers die het bestand bewerken:

Kop 5 @ Anne de Groot

) Lisa de Wit

Meerdere ~

1.25

Afstand tussen alinea's

voar

Ocm

028em D

7} Geen interval toevoegen

tussen alinea's met dezelfde

still

Inspringen

Links

Oem

Speciaal
igeen)

» Achtergrondkleur

Geavanceerda instellingen
tonen

Nederlands - Nederland ~ 6 [A] 37

Kliki Gleval paremas nurgas kasutajate arvuga nupul: naed, kellel on dokument avatud

Salvestamine

Midagi ei pea kasitsi salvestama: vaikereziimis Fast (kiire) salvestatakse kdik muudatused
automaatselt. Kas soovid pigem ise maarata, millal teine naeb sinu muudatusi? Vali sel

juhul reziim Strict (range), vt Fast voi Strict: kaks koostooreziimi.

Vihje: koostdd toimib samamoodi ka arvutustabelites ja esitlustes. Arvutustabelis nded ka

seda, millise lahtri on kolleeg valinud.

Tahelepanu: kui kolleegil pole redigeerimisdigust, avaneb dokument ainult lugemiseks.

Muuda éigusi faili jagamise kilgpaneelil.

Too ajal saad arutada kommentaaride abil (Kommentaaride lisamine ja kellegi mainimine)

vOi vestluse kaudu (Vestlus dokumendis).

Euro-Office juhend - www.weboke.nl
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8.2 Fast voi Strict: kaks koostooreziimi

Euro-Office'is on kaks vdimalust koos dokumenti redigeerida. Valid nende vahel
vahekaardil Collaboration (Koostdd), nupuga Co-editing Mode (Co-editing mode) (1).

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

web ke

B Bestand Start  Invoegen Tekenen  Pagina-indeling  Verwijzingen Samenwerking  Bevelliging  Beeld Samenwerken voarb & Bewerken = (2) & Delen a @ x

=l e = |
&h L= e = Fe T ‘D = =)
W en Weergavemodus Naar vorige Naar volgende Accepteren Afwijzen
B wijziging wijziging v

o Delen Modus Gezamenlijk O
5 bewerken - ta

« Snal
i SR A e

Strikt

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

lofferte WebOké Cloud

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

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

Beste mevrouw Bakker,

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

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

Office Suite-licentie Euro-Office 5 €1250

Overzetten bestaande bestanden : gratis

Totaal per maand €2245

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

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

Paginalvanl &= Aantal woorden Nederiands - Nederland

Modus Gezamenlijk bewerken: Snel of Strik

Vali Fast voi Strict nupu Co-editing Mode alt

Reziim Mis toimub
Fast Naed teiste muudatusi kohe, samal ajal kui nad

(vaikimisi) kirjutavad. Koik salvestatakse automaatselt.

Strict Sinu muudatused muutuvad teistele nahtavaks alles
siis, kui vajutad nuppu Save (Salvesta). Samamoodi
naed teiste muudatusi alles siis. Loiku, millega kolleeg
parasjagu tegeleb, ei saa samal ajal muuta.

Nii vahetad reziimi

1. Mine vahekaardile Collaboration (Koost60).
2. Klépsa Co-editing Mode (Co-editing mode) (1).
3. Vali Fast voi Strict.

Euro-Office juhend - www.weboke.nl

Regelafstand
Meerdere ~ 1.25

Afstand tussen alinea's
Voor
Ocm

| Geen interval toevoegen
tussen alinea's met dezelfde
stijl

Inspringen
Links Rechts

ocm - 0cm

Speciaal

{geen) 0cm

« | Achtergrondkleur

Geavanceerde instellingen

tonen

— Zoomen 1008 +

Sobib hasti, kui

kirjutad koos teistega
teksti voi taidate
midagi koosoleku ajal
Uheskoos.

soovid rahulikult
kirjutada oma
peatlkki, ilma et tekst
sinu all nihkuks.
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Strict reziimis kldopsad nupul Save (Salvesta) vasakul Uleval, kui oled tGhe osaga valmis.
Sinu enda muudatused lahevad siis teistele ning sa ndaed kohe nende uut teksti.

ReZiimi saad valida ka meniUst File (Fail) ja seejarel Advanced Settings (Tapsemad
satted), valiku Co-editing Mode juures.

Tahelepanu: kui oled Fast reziimis koos mitme inimesega tGihes dokumendis, té6tavad
Undo ja Redo piiratult. Saad tagasi votta ainult enda muudatusi, mitte teiste omi. Kui
soovid tagasi pOorata kolleegi muudatuse, kasuta selleks versiooniajalugu
(Versiooniajalugu: varasema versiooni taastamine).
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8.3 Kommentaaride lisamine ja kellegi mainimine

Kommentaariga saad lisada teksti juurde kisimuse voi markuse, ilma et peaksid ise teksti
muutma. See sobib suureparaselt tagasiside andmiseks vdi kolleegilt millegi klisimiseks.

Kommentaari lisamine

1. Vali tekst, mida kommentaar puudutab.

2. Mine vahekaardile Collaboration (Koost60) ja klopsa nupul Add Comment (Lisa
kommentaar) (1). Samuti saad paremkldpsata tekstil ja valida Add Comment.

3. Kirjuta oma kommentaar valjale ja kldpsa nupul Add (Lisa) (2).

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

dem

Speciaal
Beste mewrouw Bakker, {geen)
Hartelijl dank voor uw interesse in WebOke Cloud. Met Nextcloud en Euro-Office werkt uw
team veilig samen aan documenten, spreadsheets en presentaties, met al uw gegevens in
Europa.

« | 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

Kommentaar pakkumise pealkirja juures

Tekst, millele on lisatud kommentaar, saab varvilise tausta. Kommentaari lugemiseks

klépsa sellel. Kdiki kommentaare koos naed paneelil Comments (Kommentaarid): klopsa
vasakul kdneballooni ikooniga nupul (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
2 B = =5 e = | (=1
8 B R B ® @ R & G

[ Delen Modus Gezamenlijk  Opmerking Verwideren Opiossen  Wijzigingen Weergavemodus Naar e Naar volgende Accepteren Afwijzen

0 bewerken - toevoegen v - M - wijzi wijziging - .

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

Meerdere = 1.25 :
(=] o s " Afstand tussen alinea's
= @ A?p_tla d_.e_ﬁrll?ot o Voot MNa

- acm . D02Bem
Offerte W oud - -
. . F-4 7} Geen interval toevoegen

Kun je de prijzen nog even g e iliah | Seatls

controleren? ussen alinea's met dezeifde
Kun je de prijzen nog even stijl
controleren?

Voor: misterij Het Zonnetje, La.v. mevrouw J, Bakker i

ogr Eios I Het 2 ! " W), B Antwoord tosvosgen Inspringen
Datum: 22 oktober 2026 Offertenummer: WO-2026-1042 Ligks

oem

speciaal
Beste mevrouw Bakker, igeen) 0cm
Hartelijke dank voor uw interesse in WebOké Cloud. Met Nextcloud en Euro-Office werkt uw —
team veilig samen aan documenten, spreadsheets en presentaties, met al uw gegevens in «
Europa.

« Achtergrondkleur

Geavanceerda instellingen

tonen

Omschrijving Aantal Prijs per maand

Mextcloud Max (1 TB opslag) kB €995

Office Suitelicentie Euro-Office b €1250

Owverzetten bestaande bestanden 1 gratis

Totaal per maand €£2245

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

Planning: we zetten de bestanden in de week van 9 november over|
Paginalvanl 5= Aantal woorden Alle wijzigingen zijn epgeslagen Nederlands - Nederland ~ & [A] %7 B8 [0 [1 — Zoomen 100% +

rkingen Cloud met Eur

Kéik kommentaarid paneelil Comments

Kellegi mainimine @ abil

Kas soovid, et kolleeg naeks su kommentaari? Kldpsa nupul Add Comment (1) ja kirjuta
kommentaari sisse @ ning nime esimesed tahed. Vali kolleeg loetelust (2). Parast
kommentaari lisamist saab su kolleeg teate, et ta teaks, et talle on esitatud kisimus.
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oo e demao.webokecloud. nlfindex. phpfapps/files/7dir=/WebOké&openfile=true
PrapE ¥

B Bestand  Stat  Invoegen Tekenen  Pagina-indeling  Verwijzingen Samenwerking  Beveiliging Beeld Samenwerken voarb & Bewerken = (X2

R B @ i B 5 5

[ Delen Modus I Verwijderen Oplossen  Wijzi Weergavemodus Naar vorige Naar volgende Accepteren Afwijzen
5 bew - . Bijhe : wijziging wijziging -

| YRRV Regelafstand
Meerdere 125

Afstand tussen alinea's
voor Ma

ocm o p2Bem D
Q Anne de Groot 7} Geen interval toevoegen
22.10-2026, 01:57 e

Offerte weboké Cloud tussen alinea's met dezeifde

@Lig ‘ stijl

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

Datumn: 22 oktober 2026 Offertenummer: WO-2026-1042 o Lirks o, e
0

Lisa de Wit oem

Speciaal
Beste mewrouw Bakker, igeen} 0cm

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

"« Achtergrondkieur

Geavanceerda instellingan
tonen

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

Office Suite-licentie Euro-Office 5 €1250

Overzetten bestaande bestanden 1 gratis

Totaal per maand €2245

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

Team WebOké

Planning: we zetten de bestanden in de week van 9 november over)
Pagina 1vanl 5= Aantal woorden Nederlands - Nederland « & [&]

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

Kirjuta @ ja esimesed tahed, et kedagi mainida

Tahelepanu: kui mainid kedagi, kellel pole veel 6igust dokumenti avada, hoiatab Euro-
Office, et see inimene saab mainimise kaudu dokumendile juurdepaasu. Kontrolli seega,
kas see on soovitud tulemus.

Vastamine ja lahendamine

« Vastamiseks kldpsa kommentaaris nupul Add Reply (Lisa vastus). Nii tekib teksti
juurde vestlus.

« Kas kUisimus on lahendatud? Klépsa nupul Resolve (Lahenda). Kommentaar jaab
alles, kuid ei paista enam silma.

» Vahekaardi Collaboration nupu Resolve abil saad korraga lahendada koéik enda
kommentaarid voi kdik kommentaarid.

o Vahekaardi Collaboration nupu Delete (Kustuta) alt saad valida Delete current
comments (Kustuta praegune kommentaar), Delete my comments (Kustuta
minu kommentaarid) vdi Delete all comments (Kustuta koik kommentaarid).

Vihje: kas saadad dokumendi kliendile? Kustuta kdigepealt kdik kommentaarid vdi saada
hoopis PDF (vt Printimine ja PDF-ina salvestamine).
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8.4 Muudatuste jalgimine ja kinnitamine

Funktsiooniga Track Changes (muudatuste jalgimine) muutub iga muudatus

ettepanekuks. Lisatud tekst saab varvi, eemaldatud tekst joonitakse labi. Seejarel otsustad
sina vOi su kolleeg iga muudatuse kohta, kas see jaab alles. Paljud tunnevad seda Wordist

ja see toodtab siin samamoodi.

Muudatuste jalgimise sisselulitamine

1. Mine vahekaardile Collaboration (koostd0).
2. Klépsa nupul Track Changes (1) ja vali:
o ON for me: jalgitakse ainult sinu tehtud muudatusi.

o ON for me and everyone: jalgitakse kdigi dokumenti redigeerivate inimeste

muudatusi.

Valikutega OFF for me ja OFF for me and everyone lilitad selle uuesti valja.

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

ke

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

2 2 = E & P @] = = = G B 03 &

Verwijderen Oplossen u\_(#ugmgsn Weergavemodus Naar vorige Naar volgende Accepteren Afwijzen  Vergelijloan
~ - Bijfaiden - : wijziging wijziging . -

Aan voor mij
{3 3 1 18 | AN Regelafstand
Uit voor mij Meerdere 1.25

ABN voor mij en iederaen -
Afstand tussen alinea's
« Uit voor mij en iederear i e

ocm o pa2Bem D
Q Anne de Groot
23.10-2026, 01:57

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

Links

Antwoord tosvosgen

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

Speciaal
Beste mevrouw Bakker, {geen) 0cm

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

1 * Achtergrondkieur
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 vriendeljjke groet,
Team WebOké

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

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

WebOké Cloud met

Luba muudatuste jalgimine enda voi kdigi jaoks

Paremal Uleval muutub nupp Edit nupuks Reviewing: nii nded, et sinu muudatusi
jalgitakse. Jatka lihtsalt t66d: kdik, mida muudad, margistatakse.
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ece demo.webokecloud. nlfindex.php/apps/files/?dir=/WebOké&openfile=true
phpfapg ¥

web ke

B Bestand  Start  Invoegen Tekenen  Pagina-indeling  Verwijzingen Samenwerking  Beveiliging

E = B & 7 @] = = =

1 Weergavemodus Naar vorige Naar volgende Accepterer
- iiziging wijziging -

B B8 ¥

[  Delen Modus Gezamenlik ~ Opmerking Verwideren Oplossen  Wijz
7 bewerker - to e 3 5 Bijh

" ¥ s

A

|offerte WebOké Cloud

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

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

Beste mewouw Bakker,

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

Omschrijving Aantal Prijs per maand
1 €995

Nextcloud Max (1 TB opslag)

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,

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

Planning: we zeften de bestanden in de week van 9 november over. Graag uiterlj 'ngeveegd: Graag uiterlijk 1
november akkoord.

november akkoord.

Team WebOké

Pagina lvanl = Aantal woorden Alle wijzigingen zijn opgeslagen

Jalgitud muudatus: uus tekst varviline, eemaldatud tekst Iabi joonitud

Muudatuste kinnitamine voi tagasilukkamine

Beald Samenwerken voorbasld.d...

Nederlands - Mederland

Speen w Q@

Regelafstand
Meerdere 1.25
Afstand tussen alinea's
Voor Na
ocm o pa2Bem D
7} Geen interval toevoegen
tussen alinea's met dezelfde
stijl
Inspringen
Links Rechts
Oem 0
Speciaal
{geen) 0cm

* Achtergrondkleur

Geavanceerda instellingen
tonen

WebOké Cloud met Eur

*

1. KIépsa nupul Next (1), et kaia muudatused Ukshaaval Iabi. Nupuga Previous liigud

tagasi.

2. Klépsa nupul Accept (2) (ndustu), kui muudatus voib jaada, voi nupul Reject (3)

(keeldu), et see tuhistada.

3. Kui klépsad tekstis muudatusel, ilmub mull, kus on kirjas, kes ja millal muudatuse
tegi. Mulli linnukesega kinnitad muudatuse, ristiga likkad selle tagasi.

Accept (1) nupu all oleva noole kaudu saad valida Accept current change voi Accept
all changes. Reject nupu all on valikud Reject current change ja Reject all changes.
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ece & demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/files/?dir=/WebOkégopenfile=true

B Bestand  Start

Invoegen Tekenen  Pagina-indeling  Verwijzingen S

Defen Modus Gezamenlijk
bewerken -

o o

|offerte WebOké Cloud

gen Weergavemodus Naar vorige Naar volgende Acceptersn Afwijzen
. e iZiging " .

Beald S ken voarbeeld d...

@ B 2 S g
wijziging

Huidige wijziging accepteren
150 1 AR
! Alle wijzigingen accepteren

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

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

Beste mewouw Bakker,

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

Europa.

Omschrijving

Nextcloud Max (1 TB opslag)

Aantal Prijs per maand
1 €995

Office Suite-licentie Euro-Office

5 €1250

Overzetten bestaande bestanden

1 gratis

Totaal per maand

€2245

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

Team WebOké

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

november akkoord.

Pagina lvanl = Aantal woorden Alle wijzigingen zijn opgeslagen

Een wijziging of alle w

Kinnita Uks muudatus voi kdik muudatused korraga

@ Anne de Groot v X
23-10-2 6, 01:58
Ingevoegd: Graag uiterlijk 1
november akkoard.

Nederlands - Nederland

& E 2

Kuidas soovid muudatusi naha?

<X Reviseren ~

Vergelijken

Regelafstand
Meerdere ~ 1.5
Afstand tussen alinea's
Vo
0cm
nterval toevoegen
tussen alinea’s met dezeifde
stijl
Inspringen
Links
oem
Speciaal
{geen)

Dcm

* Achtergrondkleur

Geavanceerde instellingen

tonen

— Zoomen 1008, +

B0 0

& Cloud met Euro-Office

Nupuga Display Mode (1) (kuvamisreziim) valid, kuidas dokument valja naeb:

 Markup and balloons: muudatused tekstis, koos selgitustega mullides.
« Only markup: muudatused tekstis, ilma mullideta.
« Final: nii ndeb dokument valja, kui kinnitad kbéik muudatused.
» Original: nii nagi dokument valja enne muudatusi.
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[ L X ] & demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/files/?dir=/WebOkégopenfile=true

B Bestand  Start  Invoegen  Teksnen  Pagina-indeling  Verwijzingen S ken voarbesld.d... 2 Reviseren = &, Delen

o = = 5 = | (= =

=] = v = Fe ke = = =) =]

Defen Modus Gezamenlijk p q Verwijderen Oplossen  Wijzigingen Weergavemodus Naar vorige Naar volgende Accepteren Afwijzen  Vergedijken
bewerken - o v - Bijhouden - wijziging wijziging - - -

+ Markup en ballonnen

E.lrP i tBL 8 1 alle veranderingen (Bewerken) Regelafstand
Alleen markup Meerdere ~ 1.25

Alle wijzigingen Geen ballonnen Afstand tussen alinea’s

Einde voor

Allz veranderingen geaccepteerd (Voorbeeld)

origineel

. | Geen interval toevoegen
Alle veranderingen afgekeurd (Voorbeeid) "

tussen alinea's met dezelfde

|offerte WebOké Cloud

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

Datum: 22 oktober 2026 Offertenummer: WO-2026-1042 Links
oem
Speciaal
Beste mewrouw Bakker, igeen) 0cm

Hartelijlc dank voor uw interesse in WebOke Cloud, Met Nextcloud en Euro-Office werkt uw —>
team veilig samen aan documenten, spreadsheets en presentaties, met al uw gegevens in «

» Achtargrondkleur

Europa. Geavancearda instellingen

tonen

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

Office Suite-licentie Euro-Office 5 €1250

Overzetten bestaande bestanden 1 gratis

Totaal per maand €2245

Wij horen graag of u met deze offerte akkoord gaat. Met vriendeljke groet,
- Anne de Groot v
Team WebOke @ 23-10-2026, 01:58 *
Planning: we zeften de bestanden in de week van 9 november over, Graag uiterlj 'ngeveegd: Graag uiterlijk 1
november akkoord.
november akkoord.
Paginalvanl 5= Aantal woorden Alle wijzigingen zijn spgeslagen Nederlands - Nederland ~ & [A] %% BE [0 [1 — Zoomen100% +

Kies hoe je de wijzigingen ziet webOké Cloud met Euro-Office

Vali, kuidas soovid muudatusi naha

Vihje: kas soovid, et kolleeg saaks teha ainult ettepanekuid ega saaks midagi otse muuta?
Kaitse dokumenti muudatuste jalgimise valikuga, mille leiad vahekaardilt Protection ja
nupust Protect Document.

Tahelepanu: kinnitamata muudatustega dokument naitab neid muudatusi ka siis, kui
saadad selle kliendile. Kinnita véi lUkka kdik muudatused kbigepealt tagasi ja lllita seejarel
Track Changes valja.
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8.5 Vestlus dokumendis

Kas oled koos kolleegiga samal ajal dokumendis? Siis saad Euro-Office'is omavahel
vestelda. Mugav lUhikese klisimuse jaoks, ilma et see dokumenti endasse jaaks.

Nii vestled

1. Kldpsa vasakul nupul Chat (1) véi mine vahekaardile Collaboration ja klopsa Chat.
2. Kirjuta oma sOnum allosas olevasse valjale (2) ja vajuta Enter voi kldpsa nupul
Send.

3. Kdik, kellel dokument on avatud, naevad sinu sdnumit.

[ XX ] & demo.webokecloud.nlfindex. phpfappsffiles/7dir=/WebOkéaopenfile=true web: ke

Bestand  Start Invoegen Tekenen  Paginadindeling  Verwijzingen  Samenwerking  Beveiliging Beeld  Samenwerken voarb & Bewerken ~ (@2) Spelen T Q b4
o

= 2 E = = = v o = =] “e =3

o Delen Modus Gezamenlik  Opmerking Verwijderen Oplossen  Wijzigingen Weergavemodus Naar vorige Naar volgende Accepteren Afwijzen
5 bewerken - toevoegen v - Bijh v - wijziging wijziging .

Regelafstand
Meardere 1.25

* Anne de Groot Afstand tussen alinea's

Lisa de Wit 4 Vaor Na
o - oem o p2Bem D
g gy . i e Apna de Grost: 2 [ ) Geen interval teevoegen
: Il;:'\;g\rr:‘rfjl‘l“-(hp f;;",',g;‘,‘;:,’,‘-, 21 = i tussen alinea's met dezelfde
Kun je de prijzen nog even stifl

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

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

Team WebOké

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

Alle wijzigingen zijn opgeslagen Nederiands - Nederland

Vestlus Lisaga dokumendis

Kas tuleb uus sénum ajal, mil vestluspaneel on suletud? Siis naed seda vasakul ribal oleva
nupu Chat juures.

Tahelepanu: redaktori vestlus on mdeldud hetke jaoks. SOnumeid dokumendi juures ei
salvestata: kui kdik on dokumendi sulgenud, on vestlus kadunud. Kui soovid midagi
jaadvustada, kasuta kommentaari (Kommentaaride lisamine ja kellegi mainimine).

Vihje: sinu WebOké Nextcloud failis asuval kiilgribal on samuti vahekaart Chat. See on
selle faili Nextcloud Talk vestlus. Need sénumid sailivad, isegi kui dokument on suletud.
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8.6 Versiooniajalugu: varasema versiooni
taastamine

Sinu WebOké Nextcloud salvestab sinu dokumentide varasemaid versioone. Kustutasid
kogemata tikikese teksti vdi keeras kolleeg koik pea peale? Siis saad lihtsalt taastada
varasema versiooni.

Varasema versiooni vaatamine redaktoris

1. Ava dokument ja mine vahekaardile Collaboration. Kldpsa kellukese kujutisega
nupul Version History. Sama saab teha ka menuu File kaudu, valides Version
History.

2. Vasakule ilmub versioonide loend (2) koos kuupdeva, kellaaja ja versiooninumbriga.
Versiooni all nded, kes selles muudatusi tegi, naiteks Lisa ja Anne.

3. Klépsa versioonil, et seda vaadata. Selle versiooni muudatused on kuvatud
varviliselt, igal inimesel oma varv.

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

B Bestand Stat  Invoegen Tekenen  Pagina-indeling  Vemwijzingen Samenwerking  Bevelliging  Beeld Samenwerken voorbeeld.docx

Versie geschiedenis

23-10-2026 01:59...

Anne de Groot o web“ ‘\_—ke
) Beadew o0 bfferte WebOké Cloud

23-10-2026 01:56... Vioor: Bloemisterij Het Zonnetje, t.a.v. mevwiouw J. Bakker
Anne 2= Groot

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

Beste mewvrouw Bakker,

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

Omschrijving Aantal Prijs per maand

Mextcloud Max (1 TB opslag) 1 €995

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

Owverzetten bestaande bestanden I gralis

Totaal per maand €2245

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

Paginalvan1 &= Aantal woorden

Versiooniajalugu redaktoris

Versiooni taastamine

1. KIdépsa loendis versioonil, mille soovid taastada.
2. Klépsa selle versiooni all nupul Restore (1).
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3. Vana versioon saab uueks, kehtivaks versiooniks. Versioon, mille asendad, jaab
lintsalt loendisse alles. Nii ei kaota sa midagi.

Sulge versiooniajalugu loendi Ulaosas oleva ristikesega, et t66d jatkata.

Versioonid Nextcloudis endas

Versiooni saab taastada ka ilma redaktorita. Mine Failides faili juurde, ava kllgpaan,
kldpsates faili nime kérval oleval jagamisikoonil, ja vali vahekaart Versioonid (1). Ulal on
Praegune versioon, selle all varasemad versioonid koos nende ajahetke ja suurusega.

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

Zoek hier

[ Alle bestanden >  WebOké v

Naam

|2 Alle bestanden

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

S Heeant Begroting 2027 WebOké xIsx 7KB 2 uur geleden

v Favorieten X
Klantenoverzicht WebOkeé xlsx * e 7 KB 2 uur geleden
+8, Shares
Mijn eerste document.docx e 7KB 4 uur geleden

Samenwerken voorbeeld.d...

i ief ké n r.docx 3 uur geleden
Nieuwsbrief WebOke novembe 4 55 KB * 1 minuut geledan * Anne de Groot

@ Teammappen

% Markering

G Exteme opslag Offerte WebOkeé Cloud. docx s 3 uur geleden < Q ' 5

12 Mapboom Presentatie WebOké Cloud 2027.pptx 1 2 uur geleden Delen Chat Activite? Varsies

o
O
O
O
O
O
O
O
O
O

Samenwerken voorbeeld docx  Gedeeld #& 55 KB 1 minuut ge... Huidige versie » = Jij

1 min. geleden *= 55 KB

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

[ Verwijderde bestanden

® 281 KB van 1 TB gebruikt

# Instellingen voor bestanden

Het tabblad Versies in de zijbalk van je WebOké Nextcloud

Faili versioonid sinu WebOké Nextcloudi kilgpaanil

Kldpsa varasema versiooni kdrval olevatel kolmel punktil. Vali Lahtesta versioon (1), et
see taastada. Laadi versioon alla abil saad selle oma arvutisse ilma midagi muutmata, ja
Anna sellele versioonile nimi abil annad olulisele versioonile daratuntava nime, naiteks
"Saadetud kliendile".
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Zoek hier

[ Alle bestanden *>  WebOké «

Naam G Aange...

| 2 Alle bestanden

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

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

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

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

eammappen
~ * Samenwerken voorbeeld.d...

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

€ Markering

G Exteme opslag Offerte WebOkeé Cloud.docx 3 uur geleden

< Q 4 )

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

Varasema versiooni taastamine Nextcloudis

Tahelepanu: uus versioon tekib alles siis, kui kdik on dokumendi sulgenud. Kui téétad
terve paeva samas dokumendis, nded tanaseid muudatusi versioonina alles parast
dokumendi sulgemist. Vanade versioonide sailitamise aeg soltub sinu salvestusruumist.
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8.7 Dokumentide vordlemine

Kas klient saatis muudetud versiooni tagasi, kuid ilma jalgitavate muudatusteta?
Funktsiooniga Compare (vordle) nded ikkagi tapselt, mis on muutunud. Euro-Office lisab
kdik erinevused sinu dokumenti jalgitavate muudatustena.

Kuidas vorrelda kahte dokumenti

1. Ava dokument, mida kasutad lahtepunktina, tavaliselt sinu enda (vanem) versioon.
2. Mine vahekaardile Collaboration (koost606) ja kldpsa nupul Compare (1).
3. Vali, kus teine dokument asub:
o Document from file (dokument failist): fail sinu arvutist.
o Document from URL (dokument URL-ilt): fail internetis.
o Document from storage (dokument salvestusruumist): fail sinu WebOké
Nextcloudis.

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

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

& E = F 4 o e

o Defen Modus Gezamenlijk Verwijderen Oplossen  Wijzigingen Weergavemodus Naar vorige Naar volgende Accepteren Afwizen  Wergelfjken
5 bewerken - ~ - Bijhouden . wijziging jziging - -

= Document van bestand
[ CE TR WO S S IR T TG T At G IS E I T DS T . )
b Docurnent van URL E
5
Document van opslag
inea's
vergelijking instellingen
—2Bcm

Geen interval toevoegen

bffErte WEbOké CIoud tussen alinea's met dezeifde

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

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

"« Achtergrondkieur

Geavanceerde instellingen
tonen

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

Office Suite-licentie Euro-Office 5 €1250

Overzetten bestaande bestanden : gratis

Totaal per maand €2245

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

Planning: we zetten de bestanden in de week van 9 november over|Graag uiterlijk 1
november akkoord.

Paginalvanl = Aantal woorden Alle wijzigingen zijn opgeslagen Nederiands - Nederland ~ &5 [A]

Kus asub teine dokument?

4. Kui valid Document from storage, avaneb aken Vali fail, mida soovid voérrelda.
Mine digesse kausta, kldpsa failil ja klopsa nupul Vali.
5. Euro-Office vordleb kahte dokumenti ja naitab erinevusi.
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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

Vali dokument oma WebOké Nextcloudist

Aangepast

4 uur geleden

3 uur geleden

3 uur geleden

2 minuten geleden

Erinevused kuvatakse jalgitavate muudatustena: uus tekst on varviline, kadunud tekst on
labi joonitud. Allolevas naites puudub planeeringu I6ik vanas pakkumises, seega on see
labi joonitud. Kldpsa muudatusel, et naha selgitust mullis. Kui teises dokumendis pole

autorit margitud, nded seal nime Un-named. Vaata muudatused |abi ja vali iga
muudatuse juures Accept (ndustu) vdi Reject (keeldu), nagu kirjeldatud Muudatuste

jalgimine ja kinnitamine.
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ece & demo.webokecloud.nlfindex.php/appsifiles/7dir=/WebOkégopenfile=true web: ke

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

B & ] = = B &

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

15¢ 1 ABa ) o1F v (38 n!gﬁllfi‘aﬂd
Meerdere 1.25
Afstand tussen alinea's
Voor Na

ocm o p2Bem D

| Geen interval toevoegen
tussen alinea's met dezelfde

|offerte WebOké Cloud ey

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

@ 4 m

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

Speciaal
Beste mevrouw Bakker, {geen) 0com

Hartelijk dank voor uw interesse in WebOké Cloud. Met Nextcloud en Euro-Office werkt uw e | achergrandidene
team veilig samen aan documenten, spreadsheets en presentaties, met al uw gegevens in S
Europa. Geavancearda instellingen

tonen
Omschrijving Aantal Prijs per maand

Nextcloud Max (1 TB opslag) 1 €995

Office Suite-licentie Euro-Office 5 €1250

Overzetten bestaande bestanden 1 gratis

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

Totaal per maand €2245

Team WebOké 0 Un-named W X

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

Alinea verwijderd

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

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

Erinevused kahe versiooni vahel

Vorrelda voi uhendada?

Nupu Compare korval asub nupp Combine (Uhenda). Seda kasutad siis, kui kaks inimest
on kumbki oma koopias muudatusi jalginud. Combine koondab kdik need jalgitavad
muudatused Uhte dokumenti.

Valiku Compare ja seejarel Comparison settings (vordlemise seaded) kaudu valid, kas
vorreldakse s6nade voi tahemarkide kaupa.

Tahelepanu: vordlemine on vdimalik ainult siis, kui oled dokumendis ainus kasutaja. Kui
dokumendis on ka kolleege, teatab Euro-Office, et dokumentide vérdlemine ei ole Uhise
redigeerimise ajal saadaval. Kui dokumendis on juba jalgitavaid muudatusi, loetakse need
vordlemisel aktsepteerituks. Tee seega enne koopia, kui soovid need alles hoida.
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Jagamine
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9.1 Dokumendi jagamine kolleegiga

Kas tahad dokumendi kallal koos kolleegiga to6tada? Jaga siis fail temaga. Sinu kolleegil on
oma konto teie WebOké Nextcloudis ja ta naeb faili edaspidi oma failide seas.

Jagamine rakenduses Failid

1. Mine oma WebOké Nextcloudis rakendusse Failid ja otsi dokument Ules.

2. Klépsa nime koérval jagamisikoonil, inimesekujulisel ikoonil plussiga (1). Paremale
avaneb kulgriba vahekaardiga Sharing.

3. Jaotises Sisemine jagamine (2) jagad failiga kolleegidega, kellel on teie Nextcloudis
konto. Jaotises Valine jagamine (3) jagad inimestega valjastpoolt ning valikuga Loo
avalik link (4) lood lingi, mida saab avada igauks.

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

[ Alle bestanden 3> WebOké ~

Naam o

Zoek hier

|3 Alle bestanden

& Persoonlijke bestanden Aanmeldformulier WebOké pdf 23KB 2 uur geleden

£ Hecart Begroting 2027 WebOké. xlsx 7KE 3 uur geleden
¥ Favorieten .
Klantenoverzicht WebOké xlsx + e 7 KB 3 uur geleden
+2 Shares
Mijn eerste document.docx v 7 4 uur geleden

Teammappen
@ PP ) Samenwerken voorbeeld.d...
Nieuwsbrief WebOké november.docx 3uurgeleden ..o 14 1 geleden =

SKB 14 s =n gelede

Anne d

€ Markering

G Exteme opslag Offerte WebOkeé Cloud.docx 3 uur geleden

Presentatie WebOké Cloud 2027.pptx - 134 K 2 uur geleden < Q ' 2
Delen Chat Activiteit Versies

2 Mapboom

O00ODE B g da e
(]

Samenwerken voorbeeld.docx vo 35KB  enkele seco.

Intern delen Go
8 bestanden )

[ Type namen of teams

° Anderen met toegang

Interne link
@ \ onen die al teegang

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

Faili jagamise kulgriba sinu WebOké Nextcloudis

4. Kldépsa valjal Sisemine jagamine all ja kirjuta oma kolleegi nime esimesed tahed.
Vali ta nimekirjast (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

Kirjuta oma kolleegi nimi ja val

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

i loetelust

Aange...
2 uur geleden
3 uur geleden
3 uur geleden
4 uur geleden
3 uur geleden
3 uur geleden
2 uur geleden

enkele seco...

Samenwerken voorbeeld.d... -

35 KB » 18 sec n geleden *
Anne de Groot

< Q ¥

Delen Chat Activitelt

Intern delen (O

o2

Versies

w

O, usadewn
“@ demo-handleidingg

Delen met een Deck kaart

Extern delen ()

[ Typ e-mail of

e Creéer openbare link

Aanvullende shares (O

Jké Cloud met Euro-Office

5. Vali, mida su kolleeg tohib teha: Ainult vaatamine (1) v6i Luba muutmine (2). Kui

soovid dokumendi kallal koos tédtada, vali Luba muutmine.
6. Klépsa nupul Salvesta jagamine (4).
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NebOkéRopendetal

1l

Zoek hier M [ Alle bestanden WebOké ~

Naam = Aange...

|2 Alle bestanden

& Persoonlijke bestanden Aanmeldformulier WebOké. pdr 2 uur geleden

© Recent Begroting 2027 WebOke. xlsx - 7KE 3 uur geleden

¥ Favorieten ) .
Klantenoverzicht WebOke. xlsx v 7 KE 3 uur geleden
+2 Shares
Mijn eerste document.docx v 7 KE 4 uur geleden

-
ISayeminappen Samenwerken voorbeeld.d... -

i5 KB n geleden =
Anne de Groot

: i ¢ docx o 3 uur geleden
€ Markering Nieuwsbrief WebOké november.c g

G Exteme opslag Offerte WebOkeé Cloud. 3 uur geleden

Presentatie WebOké Cloud 2027.pptx res 1 4 2 uur geleden < Q ' 2
Delen Chat Activiteit Versies

2 Mapboom

001002 8 g ag
L]

Samenwerken voorbeeld.docx vo enkele seco...
Lw Deel met Lisa de Wit

@ Alleen bekijken "
# Bewerken toestaan o

Aangepaste machtigingen
Lezen, bewerk, delen

8 bestanden

Geavanceerde instellingen o

Annuleren

[@ Verwijderde bestanden
® 405 KB van 1 TB gebruikt

£ Instellingen voor bestanden

Jké Cloud met Euro-Office

Vali, mida su kolleeg tohib failiga teha

Sinu kolleeg on ntud nimekirjas (1), selle all on kirjas, mida ta tohib teha (2). KIépsa sellel,
et digusi hiljem muuta. Failide loetelus naed dokumendi juures, et see on jagatud (3).
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ece & demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/files/?dir=/WebOkégopendetails=true

Zoek hier x| Q | ] [ Alle bestanden *  WebOké «

| B3 Alle bestanden 0O Naam =

& Persoonlijke bestanden Aanmeldformulier WebOké. pdf

£ HaarE Begroting 2027 WebOké. xlsx

¢ Favorieten .
Klantenoverzicht WebOke. xlsx
+8 Shares
Mijn eerste document.docx
B Teammappen
s Nieuwsbrief WebOké november.docx
€ Markering

G Extemne opslag Offerte WebOké Cloud.docx

|2 Mapbhoom . Presentatie WebOké Cloud 2027.pptx

B0 BB B

Samenwerken voorbeeld.docx  Gedeeld

8 bestanden

@ Verwijderde bestanden
® 405 KB van 1 TB gebruikt

& Instellingen voor bestanden Share opgeslagen X

Lisa staat nu in de lijst en mag het bestand bewerken

Dokument on jagatud Lisaga

Rohkem seadeid

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

Enne salvestamist kldpsa valikul Advanced settings (3 diguste pildil). Seal saad maarata
aegumiskuupaeva (1): parast seda kuupadeva ei paase su kolleeg enam failile ligi. Samuti
saad lisada markuse (2), naiteks , Kas saaksid hinnad Ule kontrollida?”, ning valida, kas

kolleeg tohib faili alla laadida ja sinkroonida.
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a demo.

Zoek hier N M [ Alle bestanden > WebOké +

| 2 Alle bestanden Naam = Aange...
& Persoonlijke bestanden Aanmeldformulier WebOké pdf 2 ur geleden

9 Recent Begroting 2027 WebOke. xisx - 7KE 3 uur geleden

Y Favorieten ) .
Klantenoverzicht WebOké xlsx e 7 KE 3 uur geleden
+2 Shares
Mijn eerste document.docx v 7 KE 4 uur geleden

-
SEyeRmnappen Samenwerken voorbeeld.d... -

i i 2 r.docx e 3 uur geleden
€ Markering Niguwsbrigt WehOks: novemiper.. 3 35 KB » 24 seconden geleden =

Anne de Groot

G Exteme opslag Offerte WebOke Cloud. 3 uur geleden

< Q 4 o]

Delen Chat Activitelt Versies

12 Mapboom Presentatie WebOké Cloud 2027.pptx e 1 4 2 uur geleden

Samenwerken voorbeeld.docx e enkele seco...

Lw Deel met Lisa de Wit
8 bestanden

@ Alleen bekijken
# Bewerken toestaan

... Aangepaste machtigingen
Lezen, bewerk, delen

Geavanceerde instellingen

[ stel vervaldatum in o

Download en synchroniseren toestaan

[ Netitie voor ontvanger o

[@ Verwijderde bestanden
[ Aangepaste machtigingen

® 405 KB van 1 TB gebruikt

& Instellingen voor bestanden Annuleren

Jké Cloud met Euro-Office

Aegumiskuupaev, allalaadimine ja markus sinu kolleegile

Jagamine redaktorist

Kas dokument on juba avatud? Kldpsa siis paremas ulanurgas nupul Share (1). Sama nupp
on ka vahekaardil Collaboration.
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ece & demo.webokecloud.nlfindex.php/appsifiles/7dir=/WebOké&openfile=true

Bestand  Start  Invoegen Teksnen  Pagina-indeling  Verwijzingen S

ken voorbesld.... &~ Bewerken ~

Arial

Kop & Kop 5

Regelafstand
Meerdere *  1.25
Afstand tussen alinea's
Voor Na
ocm o D2Bem
| Geen interval toevoegen
bﬁene WebOké Cloud ;-;islsﬂll alinea's met dezeifde
Voor: Bloemisterij Het Zonnetje, Lav. mevrouw J. Bakker Inspringen
Datum: 22 oktober 2026 Offertenummer: WO-2026-1042 Ligks
0em
Speciaal
Beste mewrouw Bakker, igeen}
Hartelijlc dank voor uw interesse in WebOke Cloud, Met Nextcloud en Euro-Office werkt uw =7+ | achrergrndideur
team veilig samen aan documenten, spreadsheets en presentaties, met al uw gegevens in “ - -
Europa. Geavanceerda instellingan
tonen

Omschrijving ntal Prijs per maand

Nextcloud Max (1 TB opslag) €995

Office Suite-licentie Euro-Office €1250

Overzetten bestaande bestanden gratis

Totaal per maand €2245

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

Team WebOké

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

De knop

Nupp Share redaktoris

Sinu dokumendi kérvale avaneb siis sama jagamise kulgriba nagu rakenduses Failid. Nii
jagad dokumenti ilma seda sulgemata.
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ece a8 demo.webokecloud.nlfindex. phpfappsffiles/dir=/WebOkégopendetails=trueSapenfile=true

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

R A
) Lijstalinea Sterk Kop 6

[ F TR E RS ONRS C CO & e

bfferte WebOké Cloud Samenwerken voorbeeld.d...

35 KB # 2 minuten geleden «

Voor: Bloemisterij Het Zonnetje, Lav. mevrouw J, Bakker Anne de Groot

Datum: 22 oktober 2026 Offertenummer: WO-2026-1042 < Q n o)

Delen Chat Activiteit Versies
Beste mewouw Bakker,
Hartelijlc dank voor uw interesse in WebOke Cloud, Met Nextcloud en Euro-Office werkt uw Intern delen (D
team veilig samen aan documenten, spreadsheets en presentaties, met al uw gegevens in [ —
Europa. | "ype
_ Lisa de Wit
LD
@  Kan bewerken «

Omschrijving Aantal Prijs per maand
° Anderen met toegang

Nextcloud Max (1 TB opslag) 1 €995

wamen of teams

r personen die al toegang

Office Suite-icentie Euro-Office 5 €1250 @ Interne link
Overzetten bestaande bestanden 1 gratis n

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

Team WebOke Delen link "
@ i sevecan - © o

Paginalvanl 5= Aantal woorden Nederlands - Nederlan  Aanvullende shares (O

Delen vanuit de editor:

Jagamine redaktorist

Lopeta jagamine

Kas ei soovi enam jagada? Kldpsa jagamise kilgribal kolme punkti ikoonil oma kolleegi
nime korval ja vali Lopeta jagamine. Parast seda ei nae sinu kolleeg enam faili.

Nouanne: kas jagad sageli sama kolleegide grupiga? Jaga siis pigem terve kausta voi
kasuta meeskonnakausta. Koik, mille sa sellesse kausta paned, on automaatselt koigile
kattesaadav.
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9.2 Avaliku lingi loomine (vaatamiseks voi

muutmiseks)

Avaliku lingiga jagad dokumenti kellegagi, kellel pole sinu WebOké Nextcloudis kontot,
naiteks kliendi voi raamatupidajaga. lgauks, kellel on link, saab dokumendi brauseris
avada. Midagi ei pea installima.

Lingi loomine

1. Ava faili jagamise kllgpaneel, nagu kirjeldatud artiklis Dokumendi jagamine

kolleegiga.

2. Klépsa Loo avalik link juures plussimargil.

3. Link on loodud (1) ja see on kohe sinu Idikelaual. Kleebi see e-kirja voi
vestlussdnumisse klahvikombinatsiooniga Ctrl + V (Macis Cmd + V). Kahe lehega

nupust saad lingi hiljem uuesti kopeerida.

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

Zoek hier x| Q | ] [ Alle bestanden *>  WebOké «

|2 Alle bestanden 0O
& Persoonlijke bestanden
&9 Recent
¥ Favorieten
+2 Shares
B@ Teammappen
€ Markering
&3 Extemne opslag

2 Mapboom

O
O
O
& |
O
O
O
O

[@ Verwijderde bestanden
® 405 KB van 1 TB gebruikt

£ Instellingen voor bestanden

De openbare link is gemaakt en staat al op je kiembord

Avalik link on loodud

Naam =

Aanmeldformulier WebOké. pdf
Begroting 2027 WebOke.xsx
Klantenoverzicht WebOké. xlsx

Mijn eerste document.docx
Nieuwsbrief WebOké november.docx
Offerte WebOké Cloud.docx

Presentatie WebOké Cloud 2027.pptx

2
=
2
=
&
2

o
b

Samenwerken voorbeeld.docx  Gedeeld e

8 bestanden

Vaatamine voi muutmine?

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 * 40 seconden geleden =
Anne de Groot

< Q ¥ o]
Delen Chat Activitelt Versies

Lisd ue vl

LG
® Kan bewerken -

° Anderen met toegang

Interne link

@ onen die al toegang

Extern delen (O

i Type een e f gefedereerde clo v |

Delen link o
e Alleen bekijken + s

Aanvullende shares ()

WebOké Cloud met Euro-Office

Uus link on vaikimisi seatud olekusse Ainult vaatamine (2 eelmisel pildil). Kl6psa sellel,

et valida:
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» Ainult vaatamine (1): saaja saab dokumenti lugeda, printida ja alla laadida, kuid
midagi muuta ei saa.
« Voib muuta (2): saaja saab dokumenti Euro-Office'is muuta, samamoodi nagu sina.

[ X ¥ | & demo.webokecloud.nlfindex. phplappsffiles/?dir=/WebOkégopendetalls=true

Zoek hier

| B2 Alle bestanden
& Persoonlijke bestanden
9 Recent

+r Favorieten

<

+& Shares

B Teammappen
9 Markering

G Exteme opslag

12 Mapboom

¢

O
O
O
O
O
& |
O
O
O
O

@ Verwijderde bestanden

® 405 KB van 1 TB gebruikt

& Instellingen voor bestanden

[ Alle bestanden >  WebOké +~

Naam =

Aanmeldformulier WebOké. pdf
Begroting 2027 WebOké. xlsx
Klantenoverzicht WebOkeé 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

Vali, mida saaja lingiga teha saab

2 uur geleden
3 uur geleden
3 uur geleden
4 uur geleden

3 uur geleden
nden {iélEﬂP\'l .

root
3 uur geleden

2 uur geleden Q '
Delen Chat Activitelt

enkele seco... Usa ue Wil

° Anderen met toegang

Interne link

@ v ersonen die al toegang

o @& Alleen bekijken
o # Kan bewerken

3= Aangepaste machtigingen
e
e Alleen bekijken +

Aanvullende shares ()

Mida saaja naeb, kui ta lingi avab, loed artiklist Jagamine kellegagi valjaspool su

organisatsiooni.

Lingi menuu

Lingi kdrval olevate kolme punktiga avad menau:

» Kohenda linki (1): diguste, parooli ja aegumiskuupaeva muutmine (vt Linki

salasdna ja aegumiskuupaev).
 Loo QR-kood (2): QR-kood, mida saab telefoni kaameraga skannida.
» Lisa veel uiks link: teine link teiste digustega, naiteks Uks lugemiseks ja teine

muutmiseks.

- Lopeta jagamine (3): link lakkab kohe t66tamast.
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Zoek hier g nden > WebOké «

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 /KB 3 uur geleden
+2 Shares
- Mijn eerste document.docx v 7 KE 4 uur geleden
eammappen
- i ] ; ? ; 5 i Samenwerken voorbeeld.d...
docx wes
& Markering Nieuwsbrief WebOké november.docx uur geleden 5 KB » 4 onden geleden
Offerte WebOkeé Cloud.docx 2 3 uur geleden
&3 Extermne opslag
L 9

Presentatie WebOké Cloud 2027.pptx 8 - 1 4 2 uur geleden
Delen Chat Activiteit Versies

2 Mapboom

Samenwerken voorbeeld.docx Gedeeld e« 5KE  enkele seco... Liva ue Wil

EEE o
® Kan bewerken =

8 best.
° Anderen met toegang

Interne link
@ Voor p :
e " 3 Bewerk link
%% Genereer QR code

Extern delen ()
+ Nog een link toevoegen

| Type een po' ¥ Delen stoppen

Delen link P
@ osoeicn - o -

Aanvullende shares ()

[@ Verwijderde bestanden

® 405 KB van 1 TB gebruikt

£ Instellingen voor bestanden Share machtigingen opgeslagen X

Het menu van de link: aanpassen. QR-code of dele Oké Cloud met Eura-Office

Lingi menau

Tahelepanu: igalks, kellel on link, saab dokumendi avada. Ka siis, kui link edastatakse
edasi. Jaga muutmisdigustega linki ainult inimestega, keda usaldad, lisa sellele parool ja
aegumiskuupaev (Linki salasdna ja aegumiskuupaev) ning |6peta jagamine, kui t66 on
tehtud.
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9.3 Linki salasona ja aegumiskuupaev

Avalik link on mugav, kuid sellele paaseb ligi igalks, kes selle saab. Salasdna ja
aegumiskuupaevaga muudad lingi turvalisemaks.

Nii seadistad selle

. Ava faili jagamise kilgpaneel ja klépsa lingi koérval olevatel kolmel punktil.

. Vali Edit link (Kohenda linki) ja kldpsa Advanced settings (Tapsemad seaded).

. Margi linnuke Set password (Lisa salasona) juurde (1) ja sisesta salasdna.

. Margi linnuke Set expiration date (Maara aegumise kuupaev) juurde (2) ja vali
kuupaev, millal link peab 16ppema.

5. Klépsa Update share (Uuenda jagamist) (3).

A W N R

L L 4 & demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/files/?dir=/WebOkégopendetails=true

[ Alle bestanden > WebOké ~

Naam o

Zoek hier

| £ Alle bestanden

& Persoonlijke bestanden Aanmeldformulier WebOké pdf 2 - ?3KB 2 uur geleden

Siifacent Begroting 2027 WebOke xIsx P 7KB 3 uur geleden
¥ Favorieten .
Klantenoverzicht WebOke. xlsx - 7KB 3 uur geleden

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

eammappen
» = Samenwerken voorbeeld.d...

Nieuwsbrief WebOké november.docx 48 . 3 uur geleden 35 KB » 1 minuut geleden » Anne dé Groot

€ Markering

G Exteme opslag Offerte WebOkeé Cloud. docx LS 3 uur geleden

< Q 4 Fo)

I3 Mapboom Presentatie WebOké Cloud 2027 .pptx 4B - 134 K 2 uur geleden Delen Chat Activiteit Versies

001002 8 g ag
L]

Samenwerken voorbeeld.docx  Gedeeld e 3I5KE 1 minuut ge... G Delen link

8 bestanden 281 Aangepaste machtigingen
Lezen, bewerk

Geavanceerde instellingen a

Deel het labe

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

Salas6na ja aegumiskuupaev lingil

Samas plokis on veel mitu kasulikku valikut. Share label (Jaga silti) abil annad lingile
nime, naiteks "Link kliendile", et hiljem teaksid, milleks see oli. Hide download (Peida
allalaaditu) eemaldab allalaadimisnupu ja Limit downloads (Piira allalaadimisi) abil
maarad, mitu korda faili tohib alla laadida. Valjale Note to recipient (Marge saajale)
saad kirjutada lUhikese selgituse, mida saaja naeb.

Kui keegi lingi avab, kiisib WebOké Cloud esmalt salaséna. Alles seejarel avaneb
dokument.
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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

Lingi avaja sisestab esmalt salasona

Vihje: dra saada salasGna samas sdnumis koos lingiga. Saada naiteks link e-posti teel ja
salasdna SMS-i vbi WhatsAppi teel, voi lepi see kokku telefonikdnes.

Parast aegumiskuupaeva link enam ei té6ta. Nii ei pea sa ise meeles pidama, et see hiljem
eemaldada. Kui soovid jagamise varem |6petada, vali lingi mentist Stop sharing
(Lopeta jagamine).
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9.4 Vesimargi kasutamine

Vesimark on kerge tekst vdi pilt, mis asetseb diagonaalselt voi otse Ule iga lehekllje,
naiteks "MUSTAND" voi "KONFIDENTSIAALNE". Nii naeb igauks, kes dokumenti loeb voi

prindib, kohe, et tegemist ei ole 16pliku versiooniga voi et seda ei tohi edasi levitada.
Kasulik enne dokumendi jagamist.

Vesimargi lisamine

1. Ava dokument ja mine vahekaardile Layout (paigutus).
2. Klépsa nupul Watermark (1) vahekaardi paremas servas: see on leht tahega A. Kui

su ekraan on piisavalt lai, siis on selle all ka sbna Watermark. Vali Custom
watermark (kohandatud vesimark).

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 Sp | Linkerinspringing 0 cm . Afstand veor O em

. : o B e B
Marges Oriéntatie Grootte Kolommen Pagina-eindes Regelnummers % %
=] " - 4 gina- = . Rechter inspringing Ocm -  Afstandna  0.28 cm | Al - -

hangepast watermerk
[ F TR E RO L ORS C C e & e T Regelafs
Meerdere  WetErmerk verwideren
Afstand tussen alinea's
Voor Na

028em D

b en
= tu a's met dezeifd
bﬁene Weboke Clﬂud 5:islsﬂllzulnss;ne ifde
Voor: Bloemisterij Het Zonnetje, Lav. mevrouw J, Bakker Inspringen
Datum: 22 oktober 2026 Offertenummer: WO-2026-1042 Hois
oem
Speciaal
Beste meviouw Bakker, igeen)
Hartelijk dank voor uw interesse in WebOke Cloud. Met Nextcloud en Euro-Office werkt uw | Achtamgrandideir
team veilig samen aan documenten, spreadsheets en presentaties, met al uw gegevens in S
Europa. Geavancearda instellingen
tonen

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

Office Suite-licentie Euro-Office 5 €1250

Overzetten bestaande bestanden 1 gratis

Totaal per maand €2245

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

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

De knop Watermerk op het tabblad Pagina-indeling

Nupp Watermark

3. Vali Text watermark (tekstvesimark) (1).

4. Kirjuta valjale Text oma tekst (2) voi vali tekst loetelust. Valjaga Language maarad,
mis keeles loetelu valmis tekstid on.

5. Vali kirjatGup, varv ja see, kas tekst on semitransparent. Valjal Layout vali
Diagonal v6i Horizontally.

6. Klopsa 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

Auton ~

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

Vesimargi seadistamine

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

Vesimark on nuud dokumendi igal lehekuljel.
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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

(I F TR E RS T DN R 0 & NS Regelafstand
Meerdere 1.25
afstand tussen alinea's
voor Na
ocm o p2Bem D
| Geen interval toevoegen
A tussen alinea's met dezelfde
fferte WebOké Cloud S

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

Dokument koos vesimargiga

Kas eelistad vesimargina logo? Vali siis Image watermark (pildivesimark) ja Select
Image (vali pilt): oma arvutist, Nextcloud'ist voi interneti aadressilt. Valjal Scale saad
maarata suuruse.

Vesimargi eemaldamine
Klépsa vahekaardil Layout nupul Watermark ja vali Remove watermark.

Tahelepanu: vesimark on osa dokumendist endast. See naitab, et miski on
konfidentsiaalne, kuid ei kaitse dokumenti. Kellelgi, kes tohib dokumenti muuta, on
vOimalik vesimark ka eemaldada. Seega jaga dokumenti valikuga Ainult vaatamine, kui
saaja ei tohi midagi muuta, véi saada pdf (vt Printimine ja PDF-ina salvestamine).
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9.5 Jagamine kellegagi valjaspool su
organisatsiooni

Kliendil, su raamatupidajal voi vabatahtlikul ei pruugi olla kontot sinu WebOké Nextcloudis.
Sellegipoolest saad nendega koostodd teha. Selleks on kaks vdimalust.

Esimene voimalus: avalik link (koige levinum)

Loo avalik link nii nagu artiklis Avaliku lingi loomine (vaatamiseks voi muutmiseks), lisa
vOimalusel parool ja aegumiskuupaev (Linki salasdna ja aegumiskuupaev) ning saada link
saajale. Kui saaja tohib ka kaasa kirjutada, vali Voib muuta.

Saaja klikib lingil ja dokument avaneb brauseris Euro-Office'is. Selleks ei ole vaja ei kontot
ega programmi. Kui lingil on parool, sisestab saaja selle esmalt. Seejarel klsib Euro-Office
nime (1). See nimi on naha muudatuste, kommentaaride ja vestluse juures. Kui saaja nime
ei sisesta, kuvatakse ta kui Guest (Kulaline).

[ L X & demo.webokecloud.nlfindex.php/s/Yx|TeFyheEREmPaTopendetalls=

B Bestand Stat Invoegen Tekenen  Pagina-indeling Verwijzingen Samenwerking  Beeld Samenwerken voorbeeld. docx

i= % q . Ve werking moe
o | Lijstalinea Sterk Kop 6 o jan van Bloemister]] Het Zonnet

) Vraag me niet nog een keer

R e T SR O T O CO. -

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

Datum: 22 okiober 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, sp enpl met al tw geq n
Europa.

Omschrijving Aantal Prijs per maand

MNextcloud 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 groet,
Team WebOké

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

Mida lingi saaja naeb

Kas oled samal ajal dokumendis? Siis teete koost6dd samamoodi nagu kolleegiga: naete
Uksteise muudatusi kohe (vaata Uheaegne téétamine dokumendiga).
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Teine voimalus: jagamine Valine jagamine kaudu

Sisesta jagamise kulgpaanil valja Valine jagamine alla e-posti aadress (1) ja vali see
aadress umbriku margiga loetelust (2). Nagu kolleegiga jagamisel, vali seejarel, mida teine
inimene teha tohib, ning klépsa Salvesta jagamine. Su WebOké Nextcloud loob sellele
inimesele isikliku lingi ja saadab selle e-postiga. Nii nded jagamise kllgpaanil tapselt,
kellega oled faili jaganud, ja saad iga inimese puhul eraldi jagamise |opetada.

[ Alle bestanden 3  WebOké

Zoek hier

Naam «

|2 Alle bestanden

& Persoonlijke bestanden Aanmeldformulier WebOké pdf Y- N ?3KB 2 uur geleden

© Recent Begroting 2027 WebOké.xlsx PR 7KE 3 uur geleden

¢ Favorieten _ o
Klantenoverzicht WebOké. xlsx 8, - 7K8 3 uur geleden

+& Shares

Teammappen
- i ] i o 3 r i Samenwerken voorbeeld.d...
& Markering Nieuwsbrief WebOké november.docx " S uur geleden 35 KB » 1 minuut geleden T

G Extemne opsiag Offerte WebOké Cloud. docx 2 e 3 uur geleden

< Q 4 2

1B Mapboom B Presentatie WebOké Cloud 2027.pptx 48 1 2 uur geleden Delen Chat  Activiteit  Versies

o
O
O
O
0
O Mijn eerste document.docx 4 e 7KE 4 uur geleden
O
O
O
||

Samenwerken voorbeeld.docx  Gedesld e 35 KB 1 minuut ge... Lisa de Wit

8 hestanden 281K jan@example.com o -

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 (0

£ Instellingen voor bastanden

Delen met iemand buiten je organisatie: typ een e-mailadres

Jagamine kellegagi valjaspool su organisatsiooni

Kasutab teine inimene samuti Nextcloudi, naiteks mones teises ettevottes? Siis sisesta
tema fdderatiivne Cloud-ID, mis naeb valja selline: nimi@cloud.naide.ee. Fail iimub siis
lihtsalt teise inimese Nextcloudi.

Turvaline jagamine valjaspool su organisatsiooni olevate
inimestega

« Anna muutmisdigused ainult siis, kui see on tdesti vajalik. Kaasalugemiseks piisab
valikust Ainult vaatamine.

» Lisa lingile parool ja aegumiskuupaev (Linki salasdna ja aegumiskuupaev).

» Jaga ainult faili ennast, mitte tervet kausta, valja arvatud juhul, kui teine inimene
tohib téesti naha kdike selles kaustas.

o Kasuta vesimarki, kui dokument on konfidentsiaalne (Vesimargi kasutamine).

« Valmis? Vali lingi menlust Lopeta jagamine.
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Vihje: koik jaab sinu enda WebOké Cloud'i, Euroopas. Sa ei saada koopiaid ringi, nii et
tead alati, milline versioon on viimane.
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Sinu arvutis ja liikvel olles

Euro-Office juhend - www.weboke.nl 160 /298



WebOké

10.1 Euro-Office arvutiprogrammina: mis see on ja
millal seda kasutada?

Euro-Office to6tab lihtsalt sinu brauseris: avad dokumendi oma WebOké Nextcloudis ja
alustad. Eelistad téotada arvutiprogrammiga, nagu Wordi, Exceli vbi PowerPointiga? Siis
paigalda tasuta programm Nextcloud Office. See on Euro-Office arvutiprogrammina
Windowsile, Macile ja Linuxile, Nextcloud'i tehtud.

Mida saab sellega teha?

e Avada, luua ja muuta dokumente (docx), tabelarvutusi (xIsx), esitlusi (pptx) ja pdf-
faile. Avada saab ka vanemaid vorminguid, nagu doc, xls ja ppt, ning LibreOffice'i
vorminguid (odt, ods, odp).

« Muuta faile oma arvutis, ka siis, kui sul hetkel internetti pole, naiteks rongis.

« Uhendada programm oma WebOké Nextcloudiga. Siis avad pilves olevad failid otse
programmis ja teed koostddd kolleegidega, kes té6tavad brauseris. Vaata Programmi
Uhendamine oma WebOké Nextcloudiga ja Koostd6 programmi ja brauseris to0tavate
kolleegide vahel.

Nupud ja menuld on samad, mis brauseris. Kdik, mida selles juhendis loed
tekstidokumentide, tabelarvutuste, esitluste ja pdf-failide kohta, kehtib seega ka
programmi kohta.

Kust selle alla laadida?

Meie allalaadimislehel www.weboke.nl/download leiad kdik oma WebOké Nextcloudi
rakendused ja programmid koos: Nextcloud Office (1), sinkroonimisrakenduse Nextcloud
Files (2) ja Nextcloud'i rakenduse telefonile ja tahvelarvutile (3). Meie nupud viitavad alati
uusimale versioonile ja laadid faili alla otse tootjalt, aadressilt download.nextcloud.com.
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a8 www.weboke.nl/download

Webhaosting ~ Domainen

NEXTCLOUD

Producten Support Tools

Apps en programma's voor je Nextcloud

Werk met je WebOké Nextcloud op je computer, telefoon en tablet. Je downloadt altijd rechtstreeks

bij de maker; onze links wijzen vanzelf naar de nieuwste versie.

o Nextcloud Office

Euro-Office op je computer

Bewerk je documenten, spreadsheets en
presentaties met een programma op je computer,
net als Word, Excel en PowerPoint. Je opent
bestanden direct uit je Nextcloud en werkt samen
met collega’s in de browser. Voor de Mac is er een
versie voor Apple Silicon (M1 en nieuwer)

Windows x64 =l Windows ARMG4
® macOS (Apple Silicon) m

Linux .rpm

Handleiding

Nextcloud Talk

Chatten en videobellen

Chat en videobel veilig met je collega's en gasten,
via je eigen Mextcloud.

Koik WebOké Nextcloudi rakendused aadressil www.weboke.nl/download

o Nextcloud Files

pp voor je

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 LUinux (Applmage)

Versie 3500  Instalteren op Windows

Instafleren op de Mac

DAVxS

Agenta en contacten op Android

Synchroniseer je Nextcloud-agenda en -contacten
met de agenda- en contacten-app van je Android-

Al Builder [N

& Mijn Account -

o Nextcloud-app

Voor je telefoon en tablet

Bekijk en deel je bestanden onderweg, upload
automatisch je foto's en open documenten in
Euro-Office.

Instellen op iPhone  Instellen op Android

Programmi leiad ka Nextcloud'i ametlikult lehelt: nextcloud.com/install, jaotisest

Download for desktop ja seejarel Nextcloud Office.

Euro-Office juhend - www.weboke.nl
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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 from 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

Samad allalaadimised aadressil nextcloud.com/install

Milliseid arvuteid toetatakse?

Arvuti Versioon Allalaadimine

Windows, tavaline arvuti voi stlearvuti (Intel véi AMD) Windows x64 Windows x64

Windows ARM-protsessoriga (naiteks Copilot+ arvuti Windows Windows ARM64

Snapdragoniga) ARM64

Mac Apple Siliconiga (M1 ja uuemad) macOS macOS (Apple
Silicon)

Linux: Ubuntu, Debian, Linux Mint .deb Linux .deb

Linux: Fedora ja sarnased .rpm Linux .rpm

Inteli protsessoriga Maci ei toetata. Sellisel Macil téotad lihtsalt brauseris.

Brauser voi programm: mida valida?

Brauseris Programm Nextcloud Office
Paigaldamine Pole vaja Uhekordselt, iga arvuti kohta
Todtab ilma Ei Jah, arvutis olevate failide puhul

internetita
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Koost66 Jah Jah, kui avad faili oma Uhendatud

kolleegidega Nextcloudist

Telefon ja Jah, brauseris voi Nextcloud'i Ei

tahvelarvuti rakenduses

Uuendused Automaatselt, WebOké poolt Programm teatab ise uuest
versioonist

Vihje: kahtled? Alusta brauseris. See td6tab igas arvutis ja sul pole vaja midagi
paigaldada. Programm on eriti kasulik, kui to6tad tihti ilma internetita voi eelistad eraldi
akent.
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10.2 Allalaadimine ja paigaldamine Windowsile

(x64 ja ARM64)

Nii paigaldad Nextcloud Office'i Windowsi arvutisse. Paigaldusfail on umbes 600 MB suur.

Millist versiooni sul vaja laheb?

Nextcloud Office on 64-bitise Windowsi jaoks saadaval kahes versioonis:

« Windows x64 (1): peaaegu kdigile arvutitele ja sulearvutitele, millel on Inteli voi

AMD protsessor.

« Windows ARMG64.: ainult ARM-protsessoriga arvutitele, naiteks Snapdragoni kiibiga

sUlearvutitele.

Ei ole kindel? KIdpsa nuppu Start, siis Seadistused, System ja Info. Rea System type
juures on kirjas "x64" voi "ARM". Kui kasutad vanemat 32-bitist Windowsit, siis see

programm ei t6o6ta, sel juhul kasuta brauserit.

eee & wwwweboke nl/download#nextcloud-office

“b{_”(e Webhosting - Domeinen Producten Support Tools Al Builder

bij de maker; onze links wijzen vanzelf naar de nieuwste versie

Nextcloud Office Nextcloud Files

Euro-Office op je computer Synchronisatie-app voor je computer

Bewerk je documenten, spreadsheets en Houd je bestanden automatisch gelijk tussen je
presentaties met een prograrmima op je computer, computer en je Nextcloud. 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 Nexicloud 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) 2 Windows m
o I8 Windows x64 =8 Windows ARMG4 A Unux (Appimage)

o & macOS (Apple Silicon) m e versie 3500  Installeren op Windows
m Installeren op de Mac

Handieiding

Nextcloud Talk DAVx5

Chatten en videobellen Agentda en contacten op Android

Chat en videobel veilig met je collega's en gasten, Synchroniseer je Nextcloud-agenda en -contacten
via e eigen Mextcloud. met de agenda- en contacten-app van je Android-

telefoon
0 Soedla Pley
0 Google Play 0O F-Droid
O F-Droid
Zo installeer je het

Vali Windows x64 (1), macOS (2) voi Linux (3)

Allalaadimine

1. Mine lehele www.weboke.nl/download.

Euro-Office juhend - www.weboke.nl

* 46 v & Mijn Account === Nl

Nextcloud-app

Voor je telefoon en tablet
Bekijk en deel je bestanden onderweg, upload
sutomatisch je foto's en open documenten in
Euro-Office,

& App Store [ Google Play

0 F-Droid

Instellen op iPhone  Instellen op Android
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2. Klépsa rea Nextcloud Office juures nuppu Windows x64 vdi Windows ARM64.
Void kasutada ka otse neid linke: Windows x64 voi Windows ARM64.

3. Fail laetakse sinu kausta Downloads. Selle nimi on naiteks Nextcloud-Office-
DesktopEditors-latest-windows-x64.exe.

Paigaldamine

1. Tee allalaaditud failil topeltkldps.

2. Windows kusib, kas programm tohib muudatusi teha. Kldpsa Yes. Selleks on vaja
arvuti administraatoridigusi.

3. Jargi paigaldusprogrammi samme. Void jatta pakutud seadistused muutmata.

4. Parast paigaldamist leiad Nextcloud Office'i Start-menuust.

Esimesel kaivitamisel naed avakuva. Vasakul on muuhulgas Create new, Recent files,
Open local file, Connect to cloud ja Settings. Kuidas Ghendada programm oma
WebOké Nextcloudiga, loe artiklist Programmi Ghendamine oma WebOké Nextcloudiga.

Keel ja kuvamine

Kas programm on inglise keeles? Kldpsa vasakul Settings (Seadistused) ja vali Interface
language juures Estonian. Uus keel rakendub parast programmi uuesti kaivitamist. Rea
Interface theme juures saad valida heleda, tumeda vdi sisteemiga sama kujunduse.

Uuendamine

Programm saab ise kontrollida, kas on uus versioon saadaval. Seadistustes Settings
maarad rea Updates juures, kas see toimub automaatselt vdi saad enne teate. Uusima
versiooni saad alati alla laadida ka meie allalaadimislehe nupu kaudu ja selle vana
versiooni peale paigaldada.

Tahelepanu: té6arvutisse ei tohi sageli ise programme paigaldada. Kisi sel juhul abi oma
susteemihaldurilt voi kasuta brauserit.
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10.3 Allalaadimine ja paigaldamine Macile (Apple
Silicon)

Nextcloud Office on saadaval Apple'i kiibiga Mac'idele: M1, M2, M3, M4 ja uuemad.
Paigaldusfail on umbes 1 GB suur, seega allalaadimine v0ib veidi aega votta.

Kas sul on Apple Silicon Mac?

Klépsa vasakus Ulanurgas Apple'i menudl ja vali Selle Mac'i kohta. Kui rea Kiip juures on
kirjas "Apple M1" v&i uuem, saad Nextcloud Office'it kasutada. Kui seal on Protsessor
"Intel", on sul Intel Mac. Sellele versiooni ei ole, kasuta sel juhul brauserit.

Allalaadimine ja paigaldamine

1. Mine aadressile www.weboke.nl/download ja kldpsa Nextcloud Office'i juures nupul
macOS (Apple Silicon). Vi kasuta otse seda linki: macOS (Apple Silicon).

2. Ava allalaaditud fail Nextcloud-Office-DesktopEditors-latest-macos-
arm64.dmg oma kaustas Downloads.

3. Avaneb aken koos programmiga. Lohista see kausta Rakendused (Applications).

4. Ava programm kaustast Rakendused v6i Launchpadist. Esimesel korral kiisib Mac,
kas soovid avada internetist parit programmi. Kldpsa Ava.

5. Seejarel valjasta dmg-faili ketas Finderis. dmg-faili enda vdid kustutada.

Programm on allkirjastatud ja Apple'i poolt kontrollitud, seega ei pea sa turvaseadeid
muutma.

Parast paigaldamist

Avaneb avakuva, kus vasakul on Create New (Loo uus), Recent Files (Hiljutised failid),
Open Local File (Ava kohalik fail), Connect to Cloud (Uhenda pilvega) ja Settings
(Seadistused). Settings alt saad valida Interface Language (liidese keele) ja Interface
Theme (liidese teema) ning maarata, kuidas programm Updates'ga (uuendustega) toime
tuleb. Seejarel Ghenda oma WebOké Nextcloud, vaata Programmi Uhendamine oma
WebOké Nextcloudiga.

Vihje: kas soovid, et docx- ja xlsx-failid avaneksid edaspidi Nextcloud Office'is? Maara see
faili infoaknas Finderis valiku Open With (Ava rakendusega) juures ja rakenda see koigile
sama tuupi failidele.
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10.4 Allalaadimine ja paigaldamine Linuxis (deb ja
rpm)

Linuxile on Nextcloud Office saadaval .deb-paketina (Ubuntu, Debian, Linux Mint ja
sarnased) ning .rpm-paketina (Fedora ja sarnased). Vali see, mis sinu Linuxile sobib.

Sinu Linux Pakett Allalaadimine (x64)
Ubuntu, Debian, Linux Mint, Pop! OS .deb Linux .deb
Fedora ja teised dnf-iga slisteemid .rpm Linux .rpm

Meie allalaadimisnupud on tavaliste 64-bitiste arvutite jaoks (x64). Kas sul on ARM-
protsessoriga arvuti (arm64 vdi aarch64)? Kasuta siis allpool olevat pakendiallikat, sealt
leiad mdélemad versioonid.

Paigaldamine allalaaditud paketiga

Paljudes Linuxi versioonides tee allalaaditud failil lihtsalt topeltklops ja paigalda see
tarkvarapoe kaudu. Eelistad terminali? Mine kausta Downloads ja sisesta:

o Ubuntu ja Debian: sudo apt install ./Nextcloud-Office-DesktopEditors-latest-
linux-x64.deb

« Fedora: sudo dnf install ./Nextcloud-Office-DesktopEditors-latest-linux-
x64.rpm

Parast seda leiad Nextcloud Office'i programmide menuust.

Paigaldamine pakendiallika kaudu (automaatsete
uuendustega)

Nextcloudil on oma pakendiallikas. Eelis: programm uuendatakse koos sinu tavaliste
susteemiuuendustega ja see tdotab nii x64 kui ka ARM64 peal.

Ubuntu ja 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 ja seejarel sudo apt install nextcloud-office-nextcloudoffice

Fedora: loo fail /etc/yum.repos.d/nextcloud-office.repo jargmise sisuga:
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[nextcloud-office]

name=Nextcloud Office
baseurl=https://download.nextcloud.com/office/repo/rpm/stable/$basearch
enabled=1

gpgcheck=1

repo_gpgcheck=1
gpgkey=https://download.nextcloud.com/office/repo/nextcloud-office.asc

Seejarel sisesta sudo rpm --import
https://download.nextcloud.com/office/repo/nextcloud-office.asc ja sudo dnf
install nextcloud-office-nextcloudoffice.

Need sammud parinevad Euro-Office'i ametlikust dokumentatsioonist. Seejarel Uhenda
oma WebOké Nextcloud, vaata Programmi ihendamine oma WebOké Nextcloudiga.

Tahelepanu: ara paigalda korraga nii allalaaditud paketti kui ka pakendiallika paketti. Vali
Uks viis, muidu on programm sul kaks korda olemas.
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10.5 Programmi uhendamine oma WebOké
Nextcloudiga

Kui Uhendad Nextcloud Office'i oma WebOké Nextcloudiga, saad failid pilvest avada otse
programmis. See, mille salvestad, on kohe jalle sinu Nextcloudis ja kolleegid saavad samal
ajal kaasa t6dtada.

Mida sul vaja on?

« Sinu Nextcloudi aadress. See on aadress, mida naed brauseris parast
sisselogimist, ilma nimele jargneva osata. Selles juhendis on see
https://demo.webokecloud.nl, sinul on see naiteks https://cloud.jouwbedrijf.nl
vOi aadress, mis |0peb tahtedega webokecloud.nl.

 Oma Nextcloudi kasutajanimi (v0i e-posti aadress) ja tavaline parool.

» Kui kasutad kaheastmelist autentimist: telefon vdi e-posti kast koodi jaoks.

Uhenduse loomine

1. Ava Nextcloud Office ja kldpsa vasakul Connect to a cloud (Uhenda
pilveteenusega).

2. Vali pilveteenuste loendist Nextcloud.

3. Sisesta valjale Cloud office URL oma Nextcloudi aadress, naiteks
https://demo.webokecloud.nl.

4. KIdpsa Connect now (Uhenda kohe).

5. Programmis avaneb sinu WebOké Nextcloudi sisselogimisaken. Logi sisse oma
kasutajanime ja parooliga ning sisesta vajadusel kaheastmelise autentimise kood.

6. NUUd nded oma faile, tapselt nagu brauseris. Sinu Nextcloud on edaspidi vasakul
jaotises Connected clouds (Uhendatud pilved).

Klépsa dokumendil ja see avaneb programmi uuel vahelehel. See, mida muudad,
salvestatakse sinu Nextcloudi. Kui avad programmi jargmine kord, kldpsa vasakul oma
Nextcloudil ja oled kohe tagasi oma failide juures.

Tahelepanu: logi programmi sisselogimisaknas sisse oma tavalise parooliga, mitte
rakenduse parooliga. Rakenduse parool selles aknas ei toimi. Samuti ei dnnestu selles
aknas sageli parooli kopeerimine paroolihaldurist: sellisel juhul kirjuta parool kasitsi. Ja kui
logid tavaliselt sisse ainult passkey voi turvavotmega (Log in without a password ehk
Logi sisse ilma paroolita), kasuta programmis siiski oma parooli.

Kas naed teadet Check the cloud office URL (Kontrolli cloud office URL-i)? Kontrolli siis
aadressi: see peab algama https://-ga, ilma tuhikuteta ja ilma I6pus oleva /apps/files voi
muu lisata.
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Millised seadmed paasevad ligi? Vaata jaotisest Protection
(turvalisus)

Sinu WebOké Nextcloudis naed alati, millised arvutid, telefonid ja rakendused paasevad
sinu kontole ligi. Nii saad kontrollida:

1. Klopsa oma Nextcloudis brauseris paremal Gleval oma profiilipildil (1) ja vali
Settings (Seadistused) (2).
2. Klépsa vasakul Protection.

ese & demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/files/apps/files/filesrdir=/webOké

Zoek hier x| e 0O [J Alle bestanden >  WebOké D Type (3 Aangepast Anne de Groot
Bekijk

kijk profiel
|2 Alle bestanden O Naam e

& Persoonlijke bestanden Aanmeldformulier WebOké pdf 2

Status instellen

9 Recent o
Begroting 2027 WebOke. xlsx Weergave en toegankelijkheid

&
Gevorderd Adressenlijst. xlsx o 5 Instellingen
2

Gevorderd Jaarverslag.docx

+r Favorieten

+& Shares

Help & privac
[ Teammappen p & pi y

€ Markering Gevorderd Uitnodiging.docx Afmelden
G2 Extemne opslag Klantenoverzicht WebOké. xlisx B 43 minuten ...

12 Mapboom Mijn eerste document.docx TKE 2 uur geleden
Nieuwsbrief WebOké november docx 33 KB 1 uur geleden

Offerte WebOké Cloud.docx - I5KB 1 uur geleden

. Presentatie WebOké Cloud 2027.pptx 1 33 minuten ...

B CEN S D E BB BB

Samenwerken voorbeeld.docx 35 KB 1 minuut ge...

11 bestanden

@ Verwijderde bestanden

® 281 KB van 1 TB gebruikt

# Instellingen voor bestanden

Kldpsa oma profiilipildil (1) ja seejarel valikul Settings (2)

Lehel Protection (1) naed jaotises Devices & sessions (Seadmed ja seansid) (2) kdiki
brausereid, arvuteid, telefone ja rakendusi, mis on sinu kontole sisse logitud, koos viimase
aktiivsuse ajaga. Kas kaotasid sulearvuti voi telefoni? Kldpsa siis selle seadme korval
olevatel kolmel punktil, et juurdepaas tuhistada.
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ese & demo.webokecloud. nifsettings/user/security

Personal o

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

m Intros
Mozilla/5.0 (X11; Linux x86_64) AppleWebKit/537.36 (KHTML, like Gecko) LB
Administration HeadlessChrome/156.0.8078.47 Safari/537.36 e geElads
T Uiterlijk Mozilla/5.0 (X11; Linux x86_64) AppleWebKit/537.36 (KHTML, like Gecka) S woradiadan
HeadlessChrome/156.0.8078.47 Safari/537.36 g
Mozilla/5.0 (X11; Linux x86_64) AppleWebKit/537.36 (KHTML, like Gecko)

@ HeadlessChrome/156.0.8078.47 Safari/537.36

3 uur geleden

App naam

jjke instellingen. Beveiliging: hier zie j& welke apparaten en apps toegang WebOké Cloud met Eura-Office

Protection (1), Devices &amp; sessions (2) ja rakenduse parooli nupp (3)

Mis on rakenduse parool?

Rakenduse parool on eraldi parool Uhe rakenduse jaoks. Nii ei pea rakendus teadma su
tegelikku parooli ja saad selle Uhe rakenduse juurdepaasu tthistada ilma oma parooli
muutmata. Nextcloudi rakendus telefonis ja stinkroonimisrakendus arvutis loovad sellise
parooli ise, kui logid sisse brauseri kaudu, ja need ilmuvad hiljem loendisse.

Ainult rakenduse jaoks, mis ei saa sinu Nextcloudi sisselogimisekraani naidata, naiteks
kalendrirakendus voi programm, mis loob thenduse WebDAV-i kaudu, loo rakenduse parool
ise: kirjuta allpool valjale App name (rakenduse nimi) endale tuttav nimi ja kldpsa Create
new app password (Loo uus rakenduse parool) (3). Parooli naed ainult Gks kord, kopeeri
see kohe sellesse rakendusse. Nextcloud Office'i jaoks ei ole rakenduse parooli vaja.

Vihje: dokumendi avamine pilvest toimib sinu WebOké Nextcloudi kaudu, tapselt nagu
brauseris. Kui sa ei saa brauseris dokumente muuta, siis ei 6nnestu see ka programmis.
Palu sel juhul oma Nextcloudi haldurilt luba Euro-Office'i kasutamiseks, vaata Office-
litsentside tellimine ja kasutajatele maaramine.
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10.6 Koostoo programmi ja brauseris tootavate
kolleegide vahel

Kas sa to6tad programmis Nextcloud Office ja sinu kolleeg brauseris? Siis saate korraga
samas dokumendis téotada, tapselt nagu kaks kolleegi, kes mdlemad brauseris tootavad.
Tingimus: sina avad dokumendi oma ithendatud Nextcloudist programmis (vt
Programmi Ghendamine oma WebOké Nextcloudiga).

Nii see tootab

1. Ava Nextcloud Office'is vasakul oma Nextcloud rubriigis Connected clouds
(Ghendatud pilved).

2. Ava jagatud dokument. Sinu kolleeg avab sama dokumendi brauseris.

3. Naete teineteise kursorit ja muudatusi. Kommentaarid, mainimised, muudatuste
jalgimine ja vestlus téotavad nii, nagu on kirjeldatud 8. peattikis. Vt Uheaegne
tootamine dokumendiga ja Fast voi Strict: kaks koostdoreziimi.

Kolleeg, kellel pole failile juurdepaasu, ei saa kaasa tdéétada. Jaga fail kdigepealt, vt
Dokumendi jagamine kolleegiga.

Failid sinu enda arvutis

Kui avad faili, mis asub sinu enda arvutis (kasuga Open local file (ava kohalik fail) voi
topeltkldpsates sellel Exploreris vdi Finderis), siis tootad Uksi. Keegi ei nae sinu muudatusi,
kuni salvestad faili ja see jduab sinu Nextcloudi.

See kehtib ka failide kohta sinkroonimisrakenduse Nextcloud Files (To6tamine Nextcloudi
todlauarakendusega (sunkroonimine)) kaustas. Rakendus viib faili sinu Nextcloudi alles
parast salvestamist. Kui kolleeg té6tab samal ajal brauseris sama failiga, tekib konflikt:
kaks versiooni korvuti.

Avad faili Samaaegne Iima
koostoo internetita
Brauseris Jah Ei
Programmis, oma Uhendatud Nextcloudist Jah Ei
Programmis, oma arvutist voi Ei Jah

sunkroonimiskaustast

Tahelepanu: jagatud failiga, milles ka kolleegid té6tavad, tootle alati brauseris voi
programmis oma Uhendatud Nextcloudi kaudu, mitte stinkroonimiskausta kaudu. Nii valdid
topeltversioone. Kas see juba juhtus? Artiklist Versiooniajalugu: varasema versiooni
taastamine loed, kuidas taastada vanem versioon.
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10.7 Euro-Office Nextcloudi rakenduses telefonis

voi tahvelarvutis

Oma dokumentideni paased ligi ka liikvel olles. Tasuta Nextcloudi rakendusega telefonis
vOi tahvelarvutis saad vaadata ja muuta oma faile ning naiteks automaatselt oma fotosid
ules laadida.

& www.weboke nl/download#nextcloud-mobiel

Webhosting ~ Domeinen

webdkke .

Producten Support Tools

bij de maker; onze links wijzen vanzelf naar de nieuwste versie.

Nextcloud Office

Euro-Office op je computer

Bewerk je documenten, spreadsheets en
presentaties met een programma op je computer,
net als Word, Excel en PowerPoint. Je opent
bestanden direct uit je Nexicloud en werkt samen
met collega's in de browser. Voor de Mac is er een
versie voor Apple Silicon (M1 en niewwer)

8 Windows x64 =8 Windows ARMG4

& Linux.rpm

T

Handieiding

Nextcloud Talk

Chatten en videobellen

Chat en videobel veilig met je collega's en gasten,
via je eigen Nextcloud.

) ok By

i-app voor je telefoon of tablet op de downloadpagina

Nextcloud Files

Synchronisatie-app voor je computer

Houd je bestanden automatisch gelijk tussen je
computer en je Nextcloud. Je bestanden staan
dan in een gewaone map op je computer, ook als je
even geen internet hebt

=
A Unux (Appimage)

Viersie 3500  Installeren op Windows

Installeren op de Mac

DAVxS

Agenda en contacten op Andraid

Synchroniseer je Nextcloud-agenda en -contacten
met de agenda- en contacten-app van je Android-
telefoon

Zo installeer je het

Nextcloudi rakendus (1) iPhone'i, iPadi ja Androidi jaoks

Rakenduse paigaldamine

Seade

iPhone ja iPad

Android

Kust

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 voi F-Droid

Kbik lingid leiad ka siit: www.weboke.nl/download. Vali rakendus, mille nimi on lihtsalt
Nextcloud, sinise logoga, millel on kolm ringi.

Sisselogimine

1. Ava rakendus ja puuduta nuppu Logi sisse.
2. Sisesta oma Nextcloudi aadress, naiteks https://demo.webokecloud.nl.
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3. Avaneb sinu WebOké Nextcloudi sisselogimisaken. Logi sisse oma kasutajanime ja

parooliga ning sisesta kahesammulise autentimise kood, kui seda kusitakse.

4. Anna rakendusele juurdepaas. Rakendus loob ise rakenduse parooli, parast seda
naed oma telefoni jaotises Seadmed ja sessioonid (vaata Programmi Uhendamine

oma WebOké Nextcloudiga).

Pohjalikuma selgituse koos ekraanipiltidega leiad meie teadmistebaasist: Nextcloudi
rakenduse seadistamine iPhone'is ja Nextcloudi rakenduse seadistamine Androidis.

Dokumendi avamine ja muutmine

Puuduta rakenduses dokumenti, arvutustabelit voi esitlust. Rakendus avab selle Euro-
Office'is, sinu WebOké Nextcloudi redaktoris, vaikese ekraani jaoks sobivas vaates. Saad
lugeda, kirjutada, vaadata kommentaare ja teha koost66d kolleegidega. Sinu muudatused

salvestatakse kohe sinu Nextcloudi.

Voi lihtsalt telefoni brauseris

Sa saad tootada ka ilma rakenduseta: ava telefonis brauser (Safari, Chrome voi moni
muu), mine oma Nextcloudi aadressile ja logi sisse. Naed oma faile telefonile sobivas

vaates. Puuduta dokumenti ja see avaneb Euro-Office'is, esialgu lugemiseks. Muutmise

alustamiseks puuduta pliiatsit all paremal (1).

e e a8 demo.webokecloud.nlfindex. phpfapps/files/7dir=/WebOkégopenfile=true

= WebOké w
Naam a
Aanmeldformulier WebOke.pdf
Begroting 2027 WebOké. xisx
Gevorderd Adressenlijst.xlsx
Gevorderd Jaarverslag.docx
Gevorderd Uitnodiging.docx
Klantenoverzicht WebOkeé xisx
Mijn eerste document.docx
Nieuwsbrief WebOké nove
Offerte WebOké Cloud docx

Presentatie WebOké Cloud... . pptx

O
O
a
O
O
O
O
a
O
O
O -
O
O

Samenwerken voorbeeld.docx

Onderweg: je WebOké Nextcloud en een decument op een telefoon

Offerte WebOké Cloud.docx =

Offerte WebOké Cloud
Voor: Bloemisterij Het Zonnetje, Lav. mevwouw J.
Bakker

Datum: 22 oktober 2026 Offertenummer: WO0-2026-
1042

Baste meviouw Bakker,

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.

Omschrijving Aantal Prijs per
maand

Nextcloud Max (1 TB opslag) |1 €995

|Office Suite-ficentie Eura s [€1250
|Office

|Overzetien bestaande 1 ratis

[bestanden

|Totaal per maand 1 € 22,45

‘Wi horen graag of u met deze offere akko.

Met viiendelijke groet,

Vasakul sinu failid, paremal avatud dokument; pliiatsiga (1) alustad muutmist
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Vihje: telefonis on ekraan vaike. Kiireks tGlelugemiseks vdi vaikeseks muudatuseks on see
igati sobiv. Suuremate t66de jaoks, naiteks pika teksti vormindamiseks voi suure
arvutustabeli koostamiseks, on mugavam téo6tada arvutis voi tahvelarvutis.

Tahelepanu: kas kaotasid oma telefoni ara? Tuhista sellele seadmele juurdepaas oma
Nextcloudis valikute Settings (Seadistused), Protection (Turvalisus) ja Seadmed ja
sessioonid kaudu. Vaata Programmi Uhendamine oma WebOké Nextcloudiga.
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10.8 Tootamine Nextcloudi toolauarakendusega

(sunkroonimine)

Tasuta sunkroonimisrakendusega Nextcloud Files on su WebOké Nextcloudi failid
tavalises kaustas su arvutis. Mida sa selles kaustas muudad, jouab automaatselt su
Nextcloudi, ja vastupidi. Nii paased oma failidele ligi ka ilma internetita.

eose a8 wwwweboke nl/download#nextcloud-files

mb(&e nl Webhosting ~ Domeinen Producten Support Tools

bij de maker; onze links wijzen vanzelf naar de nieuwste versie

Nextcloud Office

Euro-Office op je computer

o Nextcloud Files

Synchronisatie-app voor je computer

Bewerk je documenten, spreadsheets en
presentaties met een programma op je computer,
net als Word, Excel en PowerPoint. Je opent
bestanden direct uit je Nexicloud en werkt samen
met collega's in de browser. Voor de Mac is er een
versie voor Apple Silicon (M1 en nieuwer)

8 Windows x64 =8 Windows ARMG64

Houd je bestanden automatisch gelijk tussen je
computer en je Nextcloud. Je bestanden staan
dan in een gewone map op je computer, ook als je
even geen internet hebt

=
A Unux (Applmage)

Installeren op de Mac

A& Linux.rpm

& macOS (Apple Silicon) m versie 3500  Installeren op Windows

Handieiding

Nextcloud Talk DAVxS5

Chatten en videobellen Agenda en contacten op Android

Chat en videobel veilig met je collega's en gasten,
via je eigen Mextcloud.

K Stou by

Nextcloud Files, de synchronisatie-app. op de downloadpagina van WebOké

Synchroniseer je Nextcloud-agenda en -contacten
met de agenda- en contacten-app van je Android-
telefoon

Zo installeer je het

Nextcloud Files (1): siinkroonimisrakendus Windowsile, Macile ja Linuxile

Allalaadimine

Al Builder [EEED

£ Mijn Account —

Nextcloud-app

Voor je telefoon en tablet

Bekijk en deel je bestanden onderweg, upload
automatisch je foto's en open documenten in
Eura-Office.

Instellen op iPhone  Instellen op Androld

Arvuti Nextcloudi siisteeminouded Allalaadimine
Windows  Windows 10 (versioon 1809 v6i uuem) v8i Windows 11, 64-bitine  Windows

Mac macOS 13 véi uuem macOS

Linux 64-bitine (x86_64), Applmage failina Linux (Applmage)

Meie nupud viitavad alati uusimale versioonile. Vanematele Macidele (macOS 11 véi 12) on
Nextcloudil vanem versioon saadaval aadressil nextcloud.com/install.

Paigaldamine ja sisselogimine

1. Paigalda rakendus ja kaivita see.
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2. Vali sisselogimine ja sisesta oma Nextcloudi aadress, naiteks
https://demo.webokecloud.nl.

3. Su brauser avab su WebOké Nextcloudi sisselogimisekraani. Logi sisse, sisesta
vajaduse korral kaheastmelise autentimise kood ja anna rakendusele luba.

4. Vali, millised kaustad soovid arvutisse ja kuhu kaust tuleb.

Samm-sammult koos ekraanipiltidega: Nextcloud Filesi paigaldamine Windowsis ja
Nextcloud Filesi paigaldamine Macis.

Sunkroonimine ja Nextcloud Office koos

« Kui teed Nextcloudi kaustas topeltkldpsu docx-, xIsx- voi pptx-failil, avaneb see
programmis, mis on sellist tllpi failiga seotud. See vdib olla Nextcloud Office, aga ka
Word voéi LibreOffice.

» Salvestamisel paneb siinkroonimisrakendus faili su Nextcloudi. Sel juhul té6tad aga
Uksi: kolleegid naevad su muudatusi alles parast salvestamist.

« Kui soovid failiga koos kolleegidega korraga to6tada, ava see brauseris v0i oma
Uhendatud Nextcloudi kaudu Nextcloud Office'is. Vaata Koostdo programmi ja
brauseris tootavate kolleegide vahel.

Tahelepanu: kas naed oma kaustas faili, mille nimes on "conflict"? Siis on faili muudetud
kahes kohas korraga. Vaata, millist versiooni soovid alles hoida, ja kustuta teine. Artiklist
Salvestamine voi sinkroonimine ei dnnestu loed rohkem salvestamise ja stinkroonimise
probleemidest.

Nouanne: kas ei vaja kdiki faile oma arvutis? Lulita rakenduses sisse ainult need kaustad,
mida tdesti kasutad. See hoiab kokku kettaruumi.
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11.1 Kasulikud kiirklahvid koigi redaktorite jaoks

Kiirklahvidega to6tad palju kiiremini kui hiirega. Paljusid tunned téenaoliselt juba Wordist
vOi Excelist: Euro-Office'is tootavad need peaaegu kdik samamoodi. Selles artiklis on
kiirklahvid, mis to6tavad kdigis neljas redaktoris: tekstitdotluses, tabelarvutuses, esitluste
redaktoris ja PDF-redaktoris.

Macis kasutad tavaliselt klahvi Cmd seal, kus Windows kasutab klahvi Ctrl, ja klahvi
Option seal, kus Windows kasutab klahvi Alt. Paljude kiirklahvide puhul t66tab Macis ka
Control klahvi Cmd asemel. Kui Maci juures on kirjas "puudub", siis sellel tegevusel pole
Macis kindlat kiirklahvi.

Fail, salvestamine ja printimine

Mis Windows ja Linux Mac

Salvestamine Ctrl +S Cmd + S

Printimine Ctrl +P Cmd + P

Laadi alla kujul (teise vormingu valimine) Ctrl 4+ shift + S Cmd + Shift + S
Menuu File avamine Alt + F Control + Option + F

Tagasivotmine ja loikelaud

Mis Windows ja Linux Mac

Tagasivotmine Ctrl+ 2z Ccmd + Z
Uuesti tegemine Ctrl+Y cmd +Y
Léikamine Ctrl 4+ X vOi Shift + Delete Cmd + X
Kopeerimine Ctrl + CvdiCtrl + Insert Cmd + C
Kleepimine Ctrl + V vdi Shift + Insert Cmd + V
Kdige valimine Ctrl +A Cmd + A

Otsimine, kommentaarid ja vestlus

Mis Windows ja Linux Mac

Otsimine Ctrl +F Cmd + F
Otsimine ja asendamine Ctrl+H Control + H
Paneeli Comments avamine Ctrl + Shift +H Cmd + Shift + H
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Kommentaari lisamine Alt +H Cmd + Option + A

Vestluse avamine Alt +Q Control + Option + Q

Teksti vormindamine

Mis Windows ja Linux
Rasvane Ctrl1+8B
Kaldkiri Ctrl+1I
Allajoonimine Ctrl+uUu
Alaindeks (vaikesed tahed rea all) ctrl + .
Ulaindeks (vaikesed tdhed rea kohal) Ctrl +,
Huperlingi lisamine Ctrl +K

Suumimine ja menuud

Mis Windows ja Linux

Suurendamine Ctrl + + (numbriklahvistikul) voi
Ctrl + =

Vahendamine Ctrl + -

Tagasi 100%-le Ctrl+ 0

Kiirmentd avamine (nagu hiire Shift + F10

parema nupuga)

Ekraanilugeja toe sisse voi valja Ctrl +Alt +2Z
[Glitamine

Mac

Cmd + B
Cmd + I
Cmd + U
Cmd + .
Cmd + ,

Cmd + K

Mac

Cmd + =

Cmd + -
Cmd + 0

Shift + F10

Cmd + Option
+Z

Vihje: suumi Euro-Office'i nuppude voi kiirklahvidega, mitte brauseri suumiga. Kui su
brauser pole 100% peal, vbib Euro-Office kisida brauseri suumi tagasi seadmist

klahvikombinatsiooniga Ctrl + 0.

Koigi kiirklahvide vaatamine

Euro-Office'il on aken koigi selle redaktori kiirklahvidega, milles sa to6tad. Nii avad selle:

1. KIépsa vahekaardil File ja vali Advanced Settings.

2. Keri alla. Klopsa rea Keyboard Shortcuts juures nupul Customize (1).
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Meny shuiten (] Commaentar
Opgeloste apm

Nieuw maken
Controleren

[#) Spellingeontrale
Downloaden als [#) Megeer woorden in HOOFDLETTERS
Kopie opslaan als 7] Negeer woorden met ciffers
Afdrukken Insteflingen automatische spallingscontrols

Beveiligan
Inhoud document

- Getal Arabisch
(i) Decumentinfa

U} Versiehistarle Verschijning
% Toegangsrechten
Interfacethema Zelfde als systeem
Tabbladstil Lijr
¢ Bastand sluiten
| Werkhalkkleur als tabbladachtergrond gebruikesn
Werkruimte
_| Ondersteuning voor schermiezer inschakelen
[ Uitlijningshulplijnen
(@) Gebruik de Alttoets 6m met het toetsenbord door de gabruikersinterface te navigeren
Mzateenheid Centimeter
standaardwaarde zoomen  100%
Hints voar fetteriype als Windows

Macra instellingen Weergeef notificatie

Toetsenbord-shortcuts
1 Geavanceerde instellingen

(g Functie voorstellen

Rea Keyboard Shortcuts juures klépsa nupul Customize

NUUd naed loendit kdigi tegevuste ja nende klahvidega. Kirjuta otsinguvaljale (1) osa
nimest, et kiiresti midagi leida. Loendi nimed on tehnilised ja osaliselt inglise keeles,

naiteks ApplyHeadingl1 stiili Heading 1 jaoks. Klopsa real: rea Description all loed siis,

mida kiirklahv teeb.
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HNietw maken
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Downloaden als (¥ Megeer woorden in HANEM ETTERE

Kopie opstaan als () Negeer woordan m

Toetsenbord-shortcuts

Afdrukken Instellingen aute o ad ]

Beveiligen
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Gecumentinfa Gatal
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"
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Tabbladstijl
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L
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(Q Functie voorsteiien

hier de to

Otsimine kiirklahvide loendist
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Kiirklahv, mille taga on lukuikoon, on fikseeritud. Teisi saad ise muuta aknas Edit
shortcut. Kas kaotasid midagi ara? Nupuga Restore All to Defaults saavad kdik
kiirklahvid uuesti algsesse olekusse. Pane tahele: muudetud kiirklahvid kehtivad selles
redaktoris, kus sa neid muudad. Selle juhendi tabelid lIahtuvad vaikeklahvidest.

Tabelarvutuse redaktoris kannab rida tapsemates satetes nime Keyboard Shortcuts.
Aken t6étab samamoodi.

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 tonen

[+ 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

Tabelarvutuse redaktori kiirklahvid

Nederlands - Belgié

Pane tahele: moéningaid klahve kasutab ka su brauser. Kui kiirklahv ei to6ta, siis voib su
brauser vdi operatsioonistusteem selle enda jaoks kinni pitda. Kasuta sel juhul
todriistariba nuppu.

Kiirklahvid redaktorite kaupa
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Kiirklahvid tekstidokumentide jaoks
Arvutustabelite kiirklahvid
Esitluste kiirklahvid

Kiirklahvid pdf-failide jaoks
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11.2 Nouanded kiiremaks tootamiseks Euro-

Office'is

Mdne vaikese nipiga saad Euro-Office'ist palju rohkem kasu. Siin on parimad néuanded

kokku kogutud.

1. Juhi koike klaviatuuriga Alt-klahvi abil

Vajuta Uks kord klahvi Alt ja lase lahti. Iga vahekaardi ja nupu juurde ilmub siis taht.
Vajuta vahekaardi tahele, naiteks H vahekaardi Home jaoks, ja seejarel selle nupu tahele,

mida soovid kasutada. Klahviga Esc liigud sammu vorra tagasi.

[ E ¥ | & demo.webokecloud. nlfindex. php/apps/ffiles/7dir=/WebOkégopenfile=true
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Euro-Office in je Nextcloud
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.

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 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 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.

Druk op Alt: bij elk tabblad en elke knop verschijnt een letter

Vajuta Alt: iga nupu juures ilmub taht

Nederlands - Nederland

Tekenen  Paginadindeling  Verwijzingen  Samenwerking  Bevelliging Beeld  Nicuwsbrief WebOke nove.

ATV

Geenafstand ™

Regelafstand
Meerdere 1.25

Afstand tussen alinea's
Voot Ma

042em cm

| Geen toevoegen

tusser et dezelfd

Inspringen

Links Rechts
0em o

Speciaal

Igean)
« | Achtergrondkleur

Geavanceerde instellingen
tonen

&

Kas tahti ei kuva? Kontrolli siis, kas menius File (Fail), Advanced Settings (Tapsemad
satted) valik Use Alt key to navigate the user interface with the keyboard on sisse

[UGlitatud.

2. Kasuta hiire paremat nuppu

Tee paremklops tekstil, tabelil, pildil voi lahtril. Siis saad tapselt need valikud, mis sellele
kohale sobivad, naiteks Paste (Kleebi), Add Comment (Lisa kommentaar), Link (Link) vOi

I6igu satted. See on sageli kiirem kui vahekaartidest otsimine.
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Euro-Office in je Nextcloud

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.

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

BYINRET
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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.

Pagina-sinde véar

Alles blijft in Europa

Je bestanden staan in onze eigen datacenters in Nederand, Eu Regels bijeenhouden
wordt ontwikkeld door Europese bedrijven. Zo houd je zelf dere 9] Geavancearde alinea-instellingen

- g Opmerking toevoegen
Tips voor de feestdagen
€ Hyperlink
Plan je vakantie? Zet een vakantieberichl in je WebOke mail en
spreadsheet. Opmaak als stijl

Pagina lvanl 5= Aantal woorden Nederlands - Nederland « & [E] ©°

Met de rechtermuisknop krijg je ies die op die plek passen WebOké Cloud met Euro-Office

Hiire parema nupu kiirmenud

3. Kopeeri vormindus, selle asemel et koike uuesti seadistada

Aseta kursor teksti, mille vormindus sulle meeldib, ja vajuta Ctrl + Alt + C (Mac: Cmd +
Option + C). Vali seejarel teine tekst ja vajuta Ctrl + Alt + V (Mac: Cmd + Option + V).
Hiirega saab seda teha pintslikujulise nupuga, vaata Undo, Redo ja Idikelaud.

4. Kleebi tekst ilma veebilehe vorminduseta

Kui kopeerid teksti veebilehelt véi meilist, tuleb sageli kaasa kummaline font voi varv.
Kleebi klahvikombinatsiooniga Ctrl + Shift + V (Mac: Cmd + Shift + V): siis saab tekst
sinu dokumendi vormingu. See tootab tekstitdootluses, esitluseditoris ja pdf-editoris.

5. Kasuta stiile

Anna tekstidokumendi pealkirjadele pealkirjastiil klahvikombinatsiooniga A1t + 1, 2 vGi 3
(Mac: Cmd + Option + 1, 2 vdi 3). Siis saad uUhe kldpsuga luua sisukorra ja liikuda
navigeerimispaneeli kaudu otse peatukki. Vaata Stiilide ja pealkirjade kasutamine ja
Automaatse sisukorra loomine.
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6. Otsi ja asenda korraga

Kas nimi vdi summa peab muutuma kiimnes kohas? Vajuta Ctrl + H ja asenda kdik
korraga. Kuidas see tapselt tootab, loe artiklist Otsimine ja asendamine.

7. Kiired nipid tabelarvutuses

e Alt + =lisab lahtrisse kohe SUM-valemi (Mac: Cmd + Option + =).

* F4 muudab valemis lahtriviite fikseeritud viiteks, naiteks $A$1. Vajuta uuesti, et
vahetada.

e Ctrl + ; lisab lahtrisse tanase kuupaeva.

« Vali vahemik, sisesta vaartus ja vajuta Ctrl + Enter: kdik valitud lahtrid saavad selle
vaartuse.

e« Ctrl + 1 avab arvuvormingu akna.

Rohkem infot artiklis Arvutustabelite kiirklahvid.

8. Kiired nipid esitluses

e« Ctrl + Mloob uue slaidi, Ctrl + D paljundab valitud slaidi.

» Ctrl + G ruhmitab objektid, nii et saad neid korraga liigutada.

« Esitlemise ajal liigud jargmisele slaidile klahviga Space (Tuhik), Enter voi
nooleklahvidega. Klahviga Esc |0petad.

Rohkem infot artiklis Esitluste kiirklahvid.

9. Toota brauseris, mitte samal ajal ka oma arvutis

Faili, mida jagad, ava eelistatavalt ainult Euro-Office'is brauseris. Kui té6tled seda samal
ajal ka arvutiprogrammis sinkroonimise kaudu, void saada teateid, et fail on lukustatud
vOi muudetud. Vaata Salvestamine vdi sinkroonimine ei 6nnestu.

10. Kasuta Euro-Office'i suumi

Suumi klahvidega Ctrl + =ja Ctrl + - vOi paremal all olevate nuppudega, mitte brauseri
suumiga. Klahviga Ctrl + 0 saad tagasi 100% juurde.
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11.3 Kiirklahvid tekstidokumentide jaoks

Need kiirklahvid toé6tavad Euro-Office'i tekstitootlejas, mida kasutad kirjade, pakkumiste,
aruannete ja muude tekstidokumentide jaoks. Kiirklahvid, mis tootavad kdikjal, naiteks
salvestamine ja kopeerimine, leiad artiklist Kasulikud kiirklahvid koéigi redaktorite jaoks.

Mac'is kasutad tavaliselt klahvi Cmd seal, kus Windows kasutab klahvi Ctr1, ja klahvi
Option seal, kus Windows kasutab klahvi Alt. Paljude kiirklahvide puhul té6tab Mac'is ka
Control klahvi Cmd asemel. Kui Mac'i veerus on kirjas "puudub", siis sellel tegevusel ei ole
Mac'is kindlat kiirklahvi.

Teksti vormindamine

Mis Windows ja Mac
Linux
Bold (paks kiri) Ctrl+B Cmd + B
Italic (kaldkiri) Ctrl+1I cmd + I
Underline (allajoonitud) Ctrl+U Cmd + U
Strikethrough (labikriipsutus) Ctrl+5 Cmd + Shift + X
Subscript (alaindeks) Ctrl + . Cmd + .
Superscript (tGlaindeks) Ctrl+, Cmd + ,
Teksti suurendamine 1 punkti vdrra Ctrl+ ] Cmd + ]
Teksti vahendamine 1 punkti vérra Ctrl+ [ Cmd + [
Clear formatting (vorminduse tihjendamine) Ctrl + Space Cmd + Space
Copy style (vormingu kopeerimine) Ctrl + Alt +C Cmd + Option +
C
Paste style (vormingu kleepimine) Ctrl + Alt +V Cmd + Option +
\%
Paste without formatting (kleepimine ilma Ctrl + Shift +V Cmd + Shift +V

vorminguta)

Loigud, pealkirjad ja loendid

Mis Windows ja Linux Mac
Heading 1 stiil Alt +1 Cmd +
Option +1
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Heading 2 stiil

Heading 3 stiil

Bulleted list (tapploend)

Align left (joondus vasakule)

Align center (joondus keskele)

Align right (joondus paremale)

Justify (r66pjoondus)

Increase indent (taande suurendamine)

Decrease indent (taande vahendamine)

Loendipunkti viimine Ghe taseme vorra
sugavamale (kursor rea alguses)

Loendipunkti viimine Uhe taseme vorra
tagasi

Non-printing characters (mitteprinditavate
markide kuvamine voi peitmine)

Lisamine
Mis
Page break (lehekuljepiir)
Uus rida ilma uue Idiguta

Column break (veerupiir)

Leheklljenumbri lisamine kursori asukohta
Footnote (allmarkus)

Endnote (I6pumarkus)

Hyperlink

Equation (valem)

Euro-Office juhend - www.weboke.nl

Alt + 2

Alt + 3

Ctrl + Shift + L

Ctrl+ 1L

Ctrl +E

Ctrl +R

Ctrl1+ 13

Ctrl +M

Ctrl + shift + M

Tab

Shift + Tab

Ctrl + Shift + 8 vdi Ctrl +
Shift + 8 (numeriline)

Windows ja Linux

Ctrl + Enter

Shift + Enter

Ctrl + Shift +
Enter

Ctrl + shift + P

Ctrl+Alt +F

Ctrl + Alt +D

Ctrl +K

Alt + =

Cmd +
Option + 2

Cmd +
Option + 3

cmd +
Shift + L

Cmd + L
Cmd + E
Cmd + R
Cmd + J
Cmd + M

Ccmd +
Shift + M

Tab

Shift +
Tab

Cmd +
shift + 8

Mac
Cmd + Enter
Shift + Enter

Cmd + Shift +
Enter

Cmd + Shift + P
puudub

Control + Option
+ D

Cmd + K

Cmd + Option + =
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Nonbreaking space (fikseeritud tuhik, sdnad

jaavad koos)

Nonbreaking hyphen (fikseeritud sidekriips)

Euromark

Autoridiguse mark

Registreeritud kaubamargi mark

Kaubamargi mark

Ellips (kolm punkti)

Valjade varskendamine, naiteks sisukord

Dokumendis liikumine

Mis

Uks sdna vasakule
Uks séna paremale
Rea algusesse

Rea 16ppu
Dokumendi algusesse
Dokumendi 16ppu

Eelmise lehekiilje
algusesse

Jargmise lehekdlje

Windows ja Linux
Ctrl + «

Ctrl + -

Home

End

Ctrl + Home

Ctrl + End

Ctrl + Alt + Page Up

Ctrl + Alt + Page

Ctrl + shift +
Space

Ctrl + shift + -
Ctrl + Alt + E
Ctrl + Alt + G
Ctrl + Alt +R

Ctrl + Alt + T

Cmd + Shift +
Space

Cmd + Shift + -

Cmd + Option + E
Cmd + Option + G
Cmd + Option + R

Cmd + Option + T

Ctrl + Alt + . Option + ;
F9 F9

Mac

Option +

Option + -

Home v&i Cmd +
End vdi Cmd + -
Cmd + Home

Cmd + End

Cmd + Page Up vdi Option + Page Up

Cmd + Page Down vOi Option + Page

algusesse Down Down
Uks ekraanitais allapoole Page Down Page Down
Uks ekraanitais ilespoole Page Up Page Up

Valimine ja kustutamine

Mis Windows ja Linux Mac

Sona l6puni valimine
SOna alguseni valimine
Rea I6puni valimine

Rea alguseni valimine
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Ctrl + shift + -

Ctrl + Shift +

shift + End

Shift + Home

Option + Shift + -
Option + Shift +
Shift + End

Shift + Home
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Dokumendi I6puni valimine

Dokumendi alguseni valimine

Kdige valimine

Kursorist vasakul oleva sdna kustutamine

Kursorist paremal oleva sdna kustutamine

Ctrl + Shift + End
Ctrl + Shift + Home
Ctrl +A

Ctrl + Backspace

Ctrl + Delete

Cmd + Shift + End
Cmd + Shift + Home
Cmd + A

Option + Backspace

Option + Delete

Tabelid
Mis Windows ja Linux Mac
Jargmisesse lahtrisse Tab Tab
Eelmisesse lahtrisse Shift + Tab Shift + Tab
Uue rea lisamine (viimases lahtris) Tab Tab

Tabeli jagamine Ctrl + Shift + Enter Cmd + Shift + Enter
Vihje: pealkirjade kiirklahvid on kasulikud koos automaatse sisukorraga. Loe sellest

lahemalt artiklitest Stiilide ja pealkirjade kasutamine ja Automaatse sisukorra loomine.
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11.4 Arvutustabelite kiirklahvid

Need kiirklahvid téétavad Euro-Office'i arvutustabeli redaktoris, mida kasutad eelarvete,
loendite ja Ulevaadete koostamiseks. Kiirklahvid, mis té6tavad kdikjal, naiteks
salvestamine ja kopeerimine, leiad artiklist Kasulikud kiirklahvid koéigi redaktorite jaoks.

Mac'is kasutad tavaliselt Cmd klahvi seal, kus Windowsis kasutatakse Ctrl klahvi, ja Option
klahvi seal, kus Windowsis kasutatakse Alt klahvi. Paljude kiirklahvide puhul té6tab Mac'is
ka Control klahv Cmd asemel. Kui Mac'i veerus on kirjas "puudub", siis sellel toimingul pole

Mac'is kindlat kiirklahvi.

Liikumine toolehel

Mida

Sisestuse I6petamine ja liikumine
alumisse lahtrisse

Liikkumine Ulemisse lahtrisse
Lilkkumine paremale lahtrisse
Liikkumine vasakule lahtrisse
Liikkumine selle rea veergu A
Liikkumine lahtrisse Al

Liikumine viimati kasutatud
lahtrisse

Liikkumine andmete I6ppu allapoole

Liikkumine andmete [6ppu
Ulespoole

Liikkumine andmete I6ppu paremale
Liikkumine andmete [6ppu vasakule

Liikkumine jargmisele tddlehele

Liikumine eelmisele todlehele

Valimine

Mida

Terve veeru valimine
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Windows ja Linux

Enter

Shift + Enter
Tab

shift + Tab
Home

Ctrl + Home

Ctrl + End

Ctrl + !

Ctrl + 1

End voi Ctrl + -
Ctrl + —

Ctrl + Page Down vdi Alt
+ Page Down

Ctrl + Page Up voi Alt +
Page Up

Mac

Enter

Shift + Enter
Tab

shift + Tab
Home

Cmd + Home

Cmd + End

Cmd + !

Cmd + 1t

End voi Cmd + -
Cmd +

Cmd + Page Down vOi
Option + Page Down

Cmd + Page Up vdi Option
+ Page Up

Windows ja Linux Mac

Ctrl + Space

Cmd + Space
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Terve rea valimine

Kdige valimine

Valiku laiendamine andmete |6puni allapoole

Valiku laiendamine andmete |6puni paremale

Valiku laiendamine t66lehe alguseni

Valiku laiendamine viimati kasutatud lahtrini

Sisestamine ja muutmine

Mida

Aktiivse lahtri
muutmine

Uus rida samas
lahtris

Sisestuse
tuhistamine

Kdikide valitud
lahtrite taitmine
sama sisuga

Tanase kuupaeva
lisamine

Kellaaja lisamine

Veeru vaartuste
valikuloend (tuhjas
lahtris)

Valitud lahtrite sisu
kustutamine

Lahtrite lisamine

Lahtrite kustutamine

Valemid

Mida

Windows ja Linux

F2

Alt + Enter

Esc

Ctrl + Enter

Ctrl + ;

ctrl + Shift + ;

Alt +

Delete

Ctrl + sShift + +

(numbriklahvistikul) voi Ctrl +

Shift + =

Ctrl + Shift + -

(numbriklahvistikul) voi Ctrl +

shift + -
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Shift + Space Shift + Space

Ctrl+A Cmd + A
Ctrl + Shift + | Cmd + Shift + |
Ctrl + Shift + - Cmd + Shift + -
Ctrl + Shift + Home Cmd + Shift + Home

Ctrl + Shift + End Cmd + Shift + End

Mac

F2

Option + Enter

Esc

Control + Enter

Cmd + ;

cmd + Shift + ;

Option +

Delete

cmd + Shift + +
(numbriklahvistikul) voi Cmd +
shift + =

cmd + Shift + -
(numbriklahvistikul) voi Cmd +
shift + -

Windows ja Linux Mac
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SUM funktsiooni lisamine

Akna Insert Function avamine

Lilitumine suhtelise ja absoluutse viite vahel ($A$1)

Kogu té6vihiku imberarvutamine
Ainult selle t66lehe Umberarvutamine

Valemite kuvamine tulemuste asemel

Number Format

Mida
Number Format akna avamine

Uldine vorming

Arv kahe kimnendkohaga ja tuhandete eraldajaga

Vaaring kahe kimnendkohaga
Protsent ilma kimnendkohtadeta
Kuupaev (paev, kuu, aasta)
Kellaaeg (tund ja minut)

Teaduslik vorming

Vormindus, filtrid ja tabelid

Mida

Paks kiri

Kaldkiri

Allajoonimine

Labikriipsutus

Filtri sisse vdi valja lUlitamine

Filtriakna avamine (veeru paises, kus on filter)
Vormindamine tabelina

Kokkuvétterea lisamine vormindatud tabelisse
Valitud liigendtabeli varskendamine

Kdikide liigendtabelite varskendamine
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Alt + =

Shift + F3

F4

F9

Shift + F9

Ctrl +°

Windows ja Linux

Ctrl+1

Ctrl + shift + °
Ctrl + shift + 1
Ctrl + shift + 4
Ctrl + shift + 5
Ctrl + shift + 3
Ctrl + Shift + 2

Ctrl + shift + 6

Windows ja Linux
Ctrl+B

Ctrl +1I

Ctrl+U

Ctrl+5

Ctrl + Shift + L
Alt + |

Ctrl+L

Ctrl + Shift +R
Alt + F5

Ctrl + Alt + F5

Cmd + Option + =
Shift + F3

F4

F9

Shift + F9

Cmd + °

Mac

Cmd + 1

Cmd + Shift + °
Cmd + Shift +1
Cmd + Shift + 4
cmd + Shift + 5
cmd + Shift + 3
cmd + Shift + 2

Cmd + Shift + 6

Mac

Cmd + B

Cmd + I

Cmd + U

Cmd + 5

Cmd + Shift + L
Option + |

Cmd + L

Cmd + Shift + R
Option + F5

Cmd + Option + F5
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Nouanne: arvutustabelis valib Ctrl + Space terve veeru ja Shift + Space terve rea.
Kasulik, kui soovid kiiresti veergu vormindada voi kustutada.

Rohkem valemite kohta loe artiklist Valemid ja funktsioonid: SUM, AVERAGE, IF ja
VLOOKUP, sortimise ja filtreerimise kohta artiklist Sortimine ja filtreerimine.
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11.5 Esitluste kiirklahvid

Need kiirklahvid toé6tavad Euro-Office'i esitluse koostajas. Kiirklahvid, mis to6tavad koikjal,
naiteks salvestamine ja kopeerimine, leiad siit: Kasulikud kiirklahvid kdigi redaktorite jaoks.

Macis kasutad tavaliselt Cmd seal, kus Windowsis kasutatakse Ctrl, ja Option seal, kus
Windowsis kasutatakse Alt. Paljude kiirklahvide puhul t66tab Macis ka Control klahvi Cmd
asemel. Kui Maci veerus on "puudub", siis sellel tegevusel Macis pusivat kiirklahvi ei ole.

Slaidid
Mis
Uus slaid parast valitud slaidi
Slaidi dubleerimine

Valitud slaidi kustutamine
(slaidide loendis)

Slaid Uks koht Ules
Slaid Uks koht alla

Slaid esiotsa

Slaid [6ppu

Esimesele slaidile
Viimasele slaidile
Jargmisele slaidile

Eelmisele slaidile

Esitlemine
Mis

Slaidiseansi kaivitamine
algusest

Jargmine animatsioon véi slaid

Eelmine animatsioon voi slaid

Esimesele slaidile

Euro-Office juhend - www.weboke.nl

Windows ja Linux
Enter vBi Ctrl + M

Ctrl +D

Backspace vOi Delete

Ctrl+ 1
Ctrl + |

Ctrl 4+ shift + Page Up vOi
Ctrl + Shift + 1

Ctrl + Shift + Page Down vOi
Ctrl + Shift + |

Home
End
Page Down vdi -

Page Up vdi ~

Windows ja Linux

Ctrl + F5

Enter vOi Em space /
Space

Page Up vOi «

Home

Mac
Enter voi Cmd + M
Cmd + D

Backspace vOi Delete

cmd + 1
Cmd + !

cmd + Shift + Page Up vOi
Cmd + Shift + 1

Cmd + Shift + Page Down vOi
Cmd + Shift + |

Home
End
Page Down vdi -

Page Up voi ~

Mac

Cmd + Shift + Enter

Enter vOi Em space /
Space

Page Up vOi «

Home
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Viimasele slaidile End End
Slaidiseansi |6petamine Esc Esc
Tahelepanu: mdénes brauseris laadib Ctrl + F5 lehe uuesti. Sellisel juhul kdivita esitlus

nupuga Start slideshow. Lisateavet esitlemise kohta leiad siit: Esitlemine ja esineja
vaade.

Objektid slaidil

Mis Windows ja Mac

Linux
Objektide grupeerimine Ctrl+6G Cmd + G
Grupeerimise tuhistamine Ctrl + shift + G Cmd + Shift +

G

Jargmise objekti juurde Tab Tab
Eelmise objekti juurde Shift + Tab Shift + Tab
Objekti liigutamine vaikese sammu vorra Ctrl + - cmd + -

(nooleklahvidega)

Objekti liigutamine suure sammu vorra - N
(nooleklahvidega)

Koikide valikute tihistamine Shift + Esc Shift + Esc

Paigutuse jargmise tekstikasti juurde Ctrl + Enter Cmd + Enter

Tekst slaidil

Mis Windows ja Linux Mac

Rasvane Ctrl1+B Cmd + B

Kaldkiri Ctrl+1 cmd + I
Allajoonimine Ctrl+U Cmd + U
Labikriipsutamine Ctrl+5 Cmd + 5

Loend punktidega Ctrl + shift + L Cmd + Shift + L
Teksti suurendamine 1 punkti vorra Ctrl + ] Cmd + ]

Teksti vdhendamine 1 punkti vOrra Ctrl+ [ Cmd + [
Vasakjoondus Ctrl+1L Cmd + L
Keskjoondus Ctrl+E Cmd + E
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Paremjoondus
Rédpjoondus

VormindustUhistamine

Vormingu kopeerimine
Vormingu kleepimine
Kleepimine ilma vorminguta
Euromark

Mitteprinditavate markide naitamine voi
peitmine

Euro-Office juhend - www.weboke.nl

Ctrl +R

Ctrl +1J

Ctrl + Em space /

Space
Ctrl1+Alt +C
Ctrl + Alt +V
Ctrl + Shift +V
Ctrl + Alt + E

Ctrl + Shift + 8

Cmd + R
Cmd + J

Cmd + Em space /
Space

Cmd + Option + C
Cmd + Option + V
Cmd + Shift +V

Cmd + Option + E

Cmd + Shift + 8
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11.6 Kiirklahvid pdf-failide jaoks

Need kiirklahvid té6tavad Euro-Office'i pdf-redaktoris: lugemisel, vormide taitmisel,
kommentaaride lisamisel ja pdf-i redigeerimisel. Kiirklahvid, mis téétavad kdikjal, naiteks
printimine ja otsimine, leiad artiklist Kasulikud kiirklahvid kdigi redaktorite jaoks.

Macis kasutad tavaliselt klahvi Cmd seal, kus Windowsis kasutatakse klahvi Ctrl, ja klahvi
Option seal, kus Windowsis kasutatakse klahvi Alt. Paljude kiirklahvide puhul t66tab Macis
ka Control klahvi Cmd asemel. Kui Maci veerus on kirjas "pole", siis sellel toimingul puudub

Macis kindel kiirklahv.

Lugemine ja sirvimine
Mis
Umbes Uhe lehekiilje vdrra allapoole
Umbes Uhe lehekilje vorra Ulespoole
Jargmisele leheklljele
Eelmisele lehekiljele
Pdf-i algusesse
Pdf-i 16ppu
Otsimine pdf-is
Suurenda
Vahenda

Tagasi 100% suuruseni

Vormide taitmine
Mis
Jargmisele valjale
Eelmisele valjale
Jargmine valik ripploendis
Eelmine valik ripploendis

Uus rida mitmerealises valjas

Windows ja Linux Mac
Page Down Page Down
Page Up Page Up
Alt + Page Down pole
Alt + Page Up pole
Ctrl + Home Cmd + Home
Ctrl + End Cmd + End
Ctrl+F Cmd + F
Ctrl + + (numbriklahv) voiCtrl + = cmd + =
Ctrl + - Cmd + -
Ctrl+0 cmd + 0

Windows ja Linux Mac

Tab Tab

Shift + Tab Shift + Tab

! !

1 1

Enter Enter

Kuidas vormi taita, loed artiklist Pdf-vormi taitmine.
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Kommentaarid
Mis Windows ja Linux Mac
Kommentaari lisamine Alt +H Cmd + Option + A
Paani Comments avamine Ctrl + Shift +H Cmd + Shift + H
Jutukeskuse avamine Alt +Q Control + Option + Q

Teksti kopeerimine ja redigeerimine

Mis Windows ja Linux Mac

Kogu teksti valimine Ctrl+A Cmd + A
Kopeerimine Ctrl + CvoiCtrl + Insert Cmd + C
Paks kiri (redigeerimisel) Ctrl1+B Cmd + B
Kaldkiri (redigeerimisel) Ctrl+1I Cmd + I
Allajoonimine (redigeerimisel) Ctrl+U Cmd + U
Tegevuse tagasivotmine Ctrl+ 2z cmd + Z
Tegevuse uuesti tegemine Ctrl+Y cmd + Y

Vormindamine ja redigeerimine on voimalik ainult siis, kui redigeerid pdf-i. Vaata artiklit
PDF-i muutmine.
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Probleemide lahendamine
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12.1 Dokument ei avane voi jaab laadima

Kldpsad failil ja ekraan jaab tihjaks voi Euro-Office jaab laadima? Enamasti saab selle
paari lihtsa sammuga korda. Proovi neid selles jarjekorras.

Samm 1: laadi leht uuesti

Vajuta F5 (Mac: Cmd + R) vdi kldpsa oma brauseri uuesti laadimise nupul. Oota seejarel
veidi: suurema faili avanemine voib votta kauem aega.

Samm 2: proovi privaatakent voi teist brauserit

Ava privaatne aken (Chrome'is ja Edge'is Ctrl + Shift + N, Firefoxis Ctrl + Shift + P),
logi sisse oma WebOké Nextcloud'i ja ava fail uuesti. Kas see tddtab seal? Siis on probleem
millegagi su tavalises brauseris, naiteks vanade failidega vahemalus vdi mdne laiendiga.
Tuhjenda sel juhul vahemalu, nagu kirjeldatud Hipikaknad, |6ikelaud ja brauseri vahemalu,
vOi lulita hetkeks valja laiendid, naiteks reklaamiblokeerija.

Kasutad vanemat véi vahem tuntud brauserit? Uuenda see voi proovi Chrome'i, Edge'i,
Firefoxi voi Safarit. Vaata Millised brauserid ja failivormingud té6tavad Euro-Office'iga?.

Samm 3: loe teadet
Kas naed ekraanil teadet? See Utleb enamasti tapselt, mis toimub. Kdige levinumad:

« Dokumenti ei ole pikka aega muudetud. Laadi leht uuesti. Sul oli dokument
kaua avatud, ilma et midagi oleks tehtud. Laadi leht uuesti, midagi ei |dhe kaotsi.

- Dokumendi redigeerimisseanss on aegunud. Laadi leht uuesti. Ka siin: laadi
leht uuesti.

» Faili suurus uletab serveris maaratud piirangu. Fail on vorgus avamiseks liiga
suur. Vahenda selle suurust, naiteks suurte fotode vahendamise vdi vana arhiivi
eraldi faili panemise teel. Kui see ei 6nnestu, vota Uhendust klienditoega.

« Fail on parooliga kaitstud ja seda ei saa avada. Fail on parooliga krlpteeritud.
Palu looja kaest versioon ilma paroolita.

« Faili sisu ei vasta faililaiendile. Nime jarel olev laiend ei ole dige, naiteks vana
Wordi fail, mille nimi on .docx. Palu loojal fail diges vormingus uuesti salvestada.

Kbik teated koos leiad Euro-Office'i teated ja nende tahendus.

Samm 4: fail ei avane Euro-Office'is?

Kas dokumendile klédpsamisel ei juhtu Euro-Office'is midagi, samas kui kolleegidel
avanevad nende dokumendid? Siis puudub sul vdib-olla veel Office Suite'i litsents. Palu
oma Nextcloud'i administraatoril see sulle anda. Kuidas see kaib, on kirjas Office-
litsentside tellimine ja kasutajatele maaramine.
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Kas administraator on parasjagu tegemas Euro-Office'i uuendust? Siis on su Nextcloud
tavaliselt 5 kuni 15 minutit kattesaamatu. Oota veidi ja proovi seejarel uuesti. Vaata
Uleminek Euro-Office'ile.

Samm 5: kontrolli, kas fail ise on korras

Laadi fail Nextcloud'ist alla ja ava see oma arvutis. Kui see ei avane ka seal, on fail
toenaoliselt rikutud. Taasta sel juhul Nextcloud'is varasem versioon, nagu kirjeldatud
Versiooniajalugu: varasema versiooni taastamine.

Vihje: kas parast neid samme ikka ei 6nnestu? Vota siis meiega Uhendust. Loe Millal
podrduda tugiteenuse poole, millised andmed aitavad meil probleemi kiiresti lahendada.
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12.2 Dokument avaneb ainult lugemiseks
Avad dokumendi, aga ei saa midagi kirjutada ja enamik vahekaarte puudub? Siis on

dokument lugemisvaates. Naed siis naditeks ainult vahekaarte File (fail) ja View (1).
Selleks vdib olla mitu pdhjust.

[ 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

Dokument, millel on ainult lugemisdigused: lugeda saab, muuta mitte

Sul on ainult lugemisoigused

Kas keegi jagas faili sinuga voi avad selle lingi kaudu? Siis otsustab see inimene, kas tohid
seda redigeerida. Kui sul on ainult lugemisdigused, saad lugeda, otsida, printida ja alla
laadida, kuid mitte muuta. Palu omanikul anda sulle redigeerimisdigused. Kuidas jagamine

toimib, loe artiklitest Dokumendi jagamine kolleegiga ja Avaliku lingi loomine (vaatamiseks
vOi muutmiseks).

Kas soovid siiski midagi muuta? Vali siis File ja Download As, et teha endale koopia, vOi
palu omanikul muudatus teha.

Oled ise valinud reziimi Viewing (vaatamine)

Euro-Office'i paremas Ulanurgas valid, kuidas dokumendiga tédétad (1):

o Edit (muutmine): muudatuste tegemine.
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» Reviewing (Ulevaatamine): muudatuste pakkumine. Ilga muudatust jalgitakse, nii et
keegi teine saab selle heaks kiita vdi tagasi likata. Vaata Muudatuste jalgimine ja
kinnitamine.

« Viewing (vaatamine): faili vaatamine ilma muudatusi tegemata.

Kas seal on kirjas Viewing? Kldpsa sellel ja vali Edit.

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

B Bestand Start Invoegen Tekenen Paginadindeling Verwiizingen Samenwerking Beveiliging Beeld  Offerte WebOké E'oudco & Bewerken *

=~
) Lijstalinea Sterk

T CRIE F IR E TS TN CIN: L

Bpeen % Q@ X

£ Bewerken
Wifzigingen aanbrengen

& Aa -

Kop 4
77 Revisaren

Wijzigingen voorstellen

Regelafstand
Meerdere 1.25

Afstand tussen alinea's

offerte WebOké Cloud

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

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

Voor Na

oem oo028em
Geen inter [-?P'll(.ﬁ{l? n
tussen alinea's met dezelfde
still

Inspringen

Links

oem

Speciaa
Beste mewrouw Bakker, {geen)
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
tanen

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 vriendeljjke groet,
Team WebOké

Fagina lvan1 3 Aantal woorden Nederlands - Nederland

@ v~ B

Vali Edit, et saaksid dokumenti jalle muuta

Fail on lukustatud

Kas naed teadet Document is locked for editing voi The file is being edited in
another app? Siis on keegi faili avanud mdnes muus programmis, naiteks Wordis
stinkroonimisrakenduse kaudu. Mida sel juhul teha, loe artiklist Salvestamine voi
stnkroonimine ei 6nnestu.

Teade This file has been opened in view mode. The file is locked for editing or

your access rights do not allow editing. tahendab sama: kas fail on lukustatud voi on
sul ainult lugemisdigused.

Dokument on kaitstud

Looja saab dokumenti kaitsta vahekaardil Protection, naiteks valikuga No changes
(Read only). Siis saad dokumenti ainult lugeda, isegi kui sul on redigeerimisdigused. Palu
loojal kaitse eemaldada vdi anda sulle parool, kui ta on kaitse parooliga lukustanud.
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See on PDF

PDF avaneb kdigepealt lugemiseks, taitmiseks ja kommentaaride lisamiseks. Kui soovid
teksti ennast muuta, vali PDF-i redigeerimine. Kuidas see kaib, loe artiklist PDF-i
muutmine.

Fail on salvestatud ainult lugemiseks

Kas naed marget Read only ja teadet, et pead faili salvestama teise nimega vdi teise
kohta? Vali siis File ja Save Copy As. Parast seda jatkad t6dd koopias.

Euro-Office juhend - www.weboke.nl 206 /298



WebOké

12.3 Fondid naevad erinevad valja

Dokument, mille saad kelleltki teiselt, vdib Euro-Office'is natuke teistmoodi valja naha.
Rida jookseb teisiti, tabel laheb laiemaks voi tekst nihkub jargmisele lehele. Peaaegu alati

on pdhjuseks font.

Miks see nii on?

Euro-Office saab naidata ainult neid fonte, mis on Euro-Office'i serveris olemas. Kui su

dokumendis kasutatud font seal ei ole, kasutab Euro-Office selle asemel teist fonti. Algse
fondi nimi jaab siiski sinu dokumenti alles ja on ndha ka fondide valikuloendis. Kui avad
faili hiljem uuesti Wordis arvutis, kus see font on olemas, naeb see jalle valja nii nagu

algselt tehtud.

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

B Bestand Start  Invoegen  Teksnen  Pagina-indeling  Verwijzingen

Y | I R SR

Abyssinica SIL

Rei

AR PL TKai CN

AR PL UKai HK

AR PL UKai TW

AR PL Ukai TW MBE
Asana

Asana Math
Caladea

Carlito

Samenwerking

Cloud

Lay. mevrouw J, Bakker

enummer: WO-2026-1042

DejaVu Math TeX Gyre
DejaVu Sans
DejaVu Sans Condensed

Omschrijving

Nextcloud Max (1 TB opslag)

Beveiliging  Beald

in WebOke Cloud, Met Nextcloud en Euro-Office werkt uw

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

Aantal Prijs per maand

1

€995

1=« >
) Lijstalinea Sterk

= L

Office Suite-licentie Euro-Office

3

€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

= Aantal woorden

De lijst met lettertypen die Eurc-Office kent

Klopsa fondil (1), et naha, milliseid fonte Euro-Office tunneb

Tuntud fontidel on sarnane asendaja

AT § I8

Offerte WebOké Cloud.docx

Kop &

Nederlands - Nederland

X Bewerken ~

& E v

Regelafstand

Meerdere 1.25

Afstand tussen alinea's
voar Ma

0.28em D
tussen alinea’s met de
stijl

Inspringen
Links

Dem
Speciaal

igeen}
« | Achtergrondkleur

Geavanceerda instellingen
tonen

Microsoft Office'i tuntuimate fontide jaoks on serveris avatud Iahtekoodiga font, millel on
iga tahe laius tapselt samasugune. Seetdttu jookseb su tekst samamoodi, erinev on vaid

tahtede kuju.

Font sinu dokumendis
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Calibri Carlito

Cambria Caladea

Arial Liberation Sans
Times New Roman Liberation Serif
Courier New Liberation Mono

Teised fondid, naiteks Verdana, Tahoma, Georgia, Garamond, Century Gothic véi mdéni oma
brandi font, ei ole serveris olemas. Need asendatakse fondiga, mis on vdimalikult sarnane.
Seetdttu voib tekst teisiti joonduda.

Mida saad teha?

« Vali font loendist. Kui loo ise dokumendi, mida kasutatakse peamiselt Euro-
Office'is, vali font, mis on valikuloendis olemas, naiteks Carlito, Liberation Sans, Open
Sans vOi DejaVu Sans. Siis naevad koik Euro-Office'is sama asja.

« Kas teed koostood inimestega, kes kasutavad Wordi? Kasuta siis Calibrit, Ariali
vOi Times New Romani. Euro-Office'is jooksevad need iUhtemoodi oma asendajaga ja
Wordis naevad need valja tapselt nii, nagu moéeldud.

« Kas dokument peab koikjal tapselt uhtemoodi valja nagema? Saada
dokument siis PDF-ina. PDF naeb igas arvutis ja telefonis Uhtemoodi valja. Vaata
Printimine ja PDF-ina salvestamine.

- Kas tootad programmiga oma arvutis? Euro-Office'i Windowsi, Mac'i ja Linuxi
programm kasutab fonte, mis on su enda arvutis olemas. Vaata Euro-Office
arvutiprogrammina: mis see on ja millal seda kasutada?.

« Kontrolli fonti valikuloendist. KIdpsa tekstil, mis ndeb teistmoodi valja. Fontide
valikuloendist vahekaardil Home naed, milline font tekstil on.

Tahelepanu: kas saad teate Fonte ei laaditud? Laadi siis leht uuesti. Kui teade ei kao,
vota Uhendust toega.
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12.4 Salvestamine voi siinkroonimine ei onnestu

Euro-Office salvestab su t66d automaatselt sinu WebOké Nextcloud'is (vaata
Salvestamine: nii té6tab automaatne salvestamine). Kui salvestamise voi siinkroonimisega
siiski midagi valesti laheb, loe siit, mida teha.

"Connection is lost" voi "The document cannot be saved"

Kui su internet korraks kaob, kuvab Euro-Office teate Connection is lost ja proovib ise
uuesti Uhenduda. Niipea kui Ghendus taastub, nded teadet Connection is restored ja
saad tavaparaselt t66d jatkata.

Kas naed teadet The document cannot be saved voi Error has occurred while
saving the file? Siis tee jargmist:

1. Ara sule vahekaarti kohe.

2. Salvesta varukoopia oma arvutisse: vali File ja Download as. Teate The document
cannot be saved korral palub Euro-Office sul ise dokumendi alla laadida, kui
vajutad OK.

3. Kontrolli oma internetiihendust, naiteks wifit vdi vpn-i.

4. Laadi leht uuesti ja vaata, kas su muudatused on sees. Kui need puuduvad, laadi
oma varukoopia Nextcloud'i Ules.

Kas see juhtub sagedamini? Vota Uhendust toega ja nimeta kellaaeg ja faili nimi. Vaata
Millal p66rduda tugiteenuse poole.

Allalaadimisel voi oma arvutis naed veel vana versiooni

Euro-Office salvestab su muudatused kohe, aga Nextcloud'is uuendatakse fail taielikult
alles siis, kui kdik on dokumendi sulgenud. Kuni sina vdi kolleeg dokumendi veel lahti
hoiab, voib allalaadimine voi siinkroonimisrakendus su arvutis veel eelmist versiooni
naidata.

1. Sulge dokument. Palu ka kolleegidel, kellel on see veel lahti, see sulgeda.
2. Oota veidi ja varskenda Nextcloud'i.
3. Laadi fail uuesti alla voi oota, kuni stinkroonimisrakendus on uue faili alla laadinud.

"The file version has changed. The page will be reloaded."

Fail on muutunud valjaspool Euro-Office'it, kuni sina olid selle lahti hoidnud. Naiteks
seetdttu, et keegi laadis Ules uue versiooni, taastas vanema versiooni voi muutis faili
arvutis stinkroonimisrakenduse kaudu. Klopsa OK ja lase lehel uuesti laadida. Kui leht jaab
kinni, sulge vahekaart, oota pool minutit ja ava fail uuesti.
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Fail on lukustatud voi seda muudetakse teises rakenduses

Kas naed teadet The file is being edited in another app. You can continue editing
and save it as a copy.? Siis on kellelgi fail avatud teises programmis, naiteks Word'is v0i
LibreOffice'is sinkroonimisrakenduse kaudu.

1. Vaata, kas sina voi kolleeg hoiab faili veel lahti teises programmis voi vahekaardil.
Sulge see seal ja oota minut.

2. Kas pead kohe edasi minema? Jatka t6dd ja vali seejarel File ja Save Copy As.
Uhenda muudatused hiljem, naiteks Dokumentide vérdlemine abil.

3. Kas fail jaab lukustatuks, kuigi keegi pole seda enam lahti hoidnud? Siis vota
Uhendust toega. Meie saame lukustunud faili vabastada.

Fail nimega, mis sisaldab "conflicted copy"”

Kas muudad faili oma arvutis Nextcloud'i sinkroonimise kaudu, samal ajal kui keegi teine
seda korraga Euro-Office'is muudab? Siis voib siinkroonimisrakendus luua teise faili, mille
nimes on conflicted copy. Selles on sinu muudatused. Vordle kahte faili, vota Ule see, mida
vajad, ja kustuta seejarel koopia.

Rohkem loed sellest Sa ei nae oma muudatusi, kui faili alla laadid voi arvutis avad.

Vihje: nii valdid enamikku probleeme: tédtle jagatud faili ainult veebilehitsejas Euro-
Office'is, mitte samal ajal mOnes arvutirakenduses. Sinkroonimisrakenduse kohta loe
rohkem Té6tamine Nextcloudi té6lauarakendusega (sinkroonimine).

Midagi kadunud?

Nextcloud salvestab automaatselt su failide vanemaid versioone. Kui oled siiski midagi
kaotanud, saad taastada varasema versiooni. Vaata Versiooniajalugu: varasema versiooni
taastamine.
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12.5 Millal poorduda tugiteenuse poole

Paljud probleemid saad ise lahendada selle peatlki juhiste abil. Kui see ei 6nnestu, aitame
sind hea meelega.

Millal votad meiega uhendust?

» Oled proovinud Dokument ei avane voi jaab laadima juhiseid ja dokument ikka ei
avane.

» Teade tuleb ikka ja jalle tagasi, ka parast lehe uuesti laadimist ja teises brauseris
proovimist.

» Teade palub sul Uhendust vétta halduriga vdi dokumendiserveri halduriga. See oled
meie: WebOké haldab Euro-Office'i serverit.

« Fail on jatkuvalt lukustatud, kuigi keegi ei ole seda avanud.

« Fail on avamiseks liiga suur.

e Oled kaotanud t66 ja ei saa seda versiooniajaloo abil tagasi tuua.

Kas kusimus puudutab Office'i litsentse, uusi kasutajaid vdi digusi kaustale? Seda korraldab
tavaliselt sinu enda organisatsiooni Nextcloudi haldur. Vaata Office-litsentside tellimine ja
kasutajatele maaramine ja Office'i kasutajate ja rihmade haldamine.

Nii votad meiega uhendust
« Logi sisse Mijn WebOké'sse ja mine Supportcentrum'i. Vali Ticket indienen.
« V0i mine otse aadressile www.weboke.nl/support.

See aitab meil sind kiiresti aidata

» Sinu Nextcloudi aadress, naiteks jouwnaam.webokecloud.nl.

 Faili nimi ja kausta nimi, kus see asub.

« Tapne teate tekst, soovitavalt koos ekraanipildiga.

« Ajahetk, mil see juhtus.

« Milist brauserit kasutad voi kas kasutad arvutiprogrammi voi telefonirakendust.
» Mida oled juba proovinud ja kas kolleegidel on sama probleem.

Tahelepanu: ara kunagi saada oma parooli koos piletiga. Seda ei ole meil vaja.
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12.6 Hupikaknad, loikelaud ja brauseri vahemalu

Euro-Office t66tab sinu brauseris. Moned brauseri seaded vdivad seetdttu segada. Nii
lahendad selle.

Printimisel voi allalaadimisel ei avane midagi

Printimisel avab Euro-Office sinu brauseri printimisakna. Kas midagi ei juhtu, kui klépsad
Print v6i Download As? Siis on su brauser tdenaoliselt hiipikakna blokeerinud.

1. Vaata aadressiribalt voi akna Ulaosast, kas brauser teatab hupikakna blokeerimisest.
2. Kldpsa sellel teatel ja luba hipikaknad oma WebOké Nextcloud aadressi jaoks.
3. Proovi seejarel uuesti.

Allalaadimisel vaata ka brauseri allalaadimiste loendist: fail voib seal juba olemas olla.

Kleepimine nupuga ei toimi

Brauser kisib moénikord luba l6ikelaua kasutamiseks. Kldpsa siis Allow. Kui kleepimine
tooriistariba nupuga ei dnnestu, kasuta Ctrl + V (Mac: Cmd + V). See toimib alati. Vaata ka
Undo, Redo ja Idikelaud.

Brauseri vahemalu tuhjendamine

Brauser salvestab veebilehtede osi, et need kiiremini laaduksid. Parast Euro-Office'i
uuendust vOib vana koopia tekitada probleeme, naiteks editor jaab laadima voéi nupud ei
toota. Tuhjenda sel juhul vahemalu:

- Chrome, Edge ja Firefox: vajuta Ctrl + Shift + Delete (Mac: Cmd + Shift +
Delete). Vali ainult vahemalus olevad pildid ja failid, nditeks viimase 24 tunni kohta.
Jata paroolid ja klpsised alles, kui sa ei soovi uuesti sisse logida.

« Safari: tihjenda vahemalu Safari seadete kaudu vdi laadi leht uuesti ilma
vahemaluta klahvikombinatsiooniga Cmd + Option + R.

Laadi seejarel oma Nextcloud uuesti ja ava fail veel kord.

Vihje: kas soovid enne teada, kas probleem on vahemalus? Ava privaatne aken ja logi
sinna sisse. Kui seal té6tab, aitab vahemalu tihjendamine peaaegu alati.

Brauseri suum

Kui su brauseri suum ei ole 100%, vOib Euro-Office kuvada teate: Current zoom setting
of your browser is not supported. Vajuta Ctrl + 0 (Mac: Cmd + 0), et [dhtestada
brauseri suum, ja seejarel muuda suumi Euro-Office'i nuppudega. Vaata Suumimine, vaade
ja Euro-Office'i teema.
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12.7 Euro-Office'i teated ja nende tahendus

Kas said Euro-Office'is veateate? Sellest tabelist leiad, mida see tahendab ja mida teha.
Teated on toodud nii, nagu Euro-Office need kuvab, moénikord veidi [Ghendatult.

Teade Mida see tahendab? Mida teha?
The file version has been changed. Fail muutus valjaspool Klopsa OK. Vaata
The page will be reloaded. Euro-Office'it, kuni see oli Salvestamine v0i
sul avatud. stinkroonimine ei dnnestu.
The editor version has been Euro-Office on asja Lase lehel uuesti laadida.

updated. The page will be reloaded uuendatud.
to apply the changes.

Connection is lost Internetiithendus on Oota, kuni naed teadet
hetkeks kadunud. Connection is restored. Kui
see ei ilmu, kontrolli oma
wifit voi vpn-i.
Connection is lost. You can still view  Uhendus serveriga on Oota, kuni Uhendus
the document, but you won't be katkenud. taastub, ja laadi leht uuesti.

able to download or print it until the
connection is restored and the page

is reloaded.

The document could not be saved. Salvestamine serverisse ei  Klopsa OK ja lae dokument

Please check connection settings or ~ Onnestu. alla varukoopiana. Vaata

contact your administrator. Salvestamine v0i
stiinkroonimine ei 6nnestu.

Salvestamine ebadnnestus. Salvestamine Lae fail alla valikuga

ebadnnestus. Download As ja proovi

hiljem uuesti.

The document has not been edited Dokument oli kaua avatud, Laadi leht uuesti.

for quite a long time. Please reload ilma et sellega midagi

the page. tehtaks.

The document editing session has Sessioon on aegunud. Laadi leht uuesti.

expired. Please reload the page.

The connection to the server has Uhendus on katkenud. Laadi leht uuesti.

been interrupted. Please reload the

page.

You can't edit this file because it's Fail on avatud mdnes Sulge see seal v0i salvesta
being edited in another app. teises rakenduses. oma t66 koopiana. Vaata

Salvestamine vOi
siinkroonimine ei dnnestu.

This file is opened in view mode. Fail on lukustatud vai sul Vaata Dokument avaneb
on ainult lugemisdigus. ainult lugemiseks.
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The file size exceeds the limitation
set for your server.

The file is password protected and
cannot be opened.

An error has occurred while opening
the file. The file content doesn't
match the file extension.

Fonts have not been loaded.

You are trying to perform an action
you do not have rights for.

The file cannot be accessed right
Now.

Your browser current zoom setting is
not fully supported.

The file contains automatic macros.
Do you want to run macros?

The document is open in read-only
mode as the maximum number of
simultaneous connections allowed
by license has been reached.

Fail on liiga suur, et seda
veebis avada.

Fail on kruptitud.

Failinime laiend ei vasta
faili tegelikule sisule.

Fonte ei 6nnestunud
laadida.

Sul ei ole selleks
tegevuseks selle failiga
digust.

Sinu juurdepaas failile on
kadunud, naiteks seetottu,
et jagamine on I8petatud.

Sinu brauseri suum ei ole
100%.

Fail sisaldab makrosid, mis
soovivad avamisel
kaivituda.

Hetkel to6tab korraga liiga
palju inimesi.

Vahenda faili suurust voi
vOta Uhendust klienditoega.

Palu faili loojal saata
versioon ilma paroolita.

Palu faili loojal see diges
vormingus uuesti
salvestada.

Laadi leht uuesti. Kui
probleem pusib, véta
Uhendust klienditoega.

Palu omanikult rohkem
Oigusi. Vaata Dokument
avaneb ainult lugemiseks.

Laadi oma failid uuesti ja
vajaduse korral kisi
omanikult abi.

Vajuta Ctrl + 0 (Mac: Cmd
+ 0). Vaata Hupikaknad,
Idikelaud ja brauseri
vahemalu.

Vali kaivitamine ainult siis,
kui usaldad faili ja selle
loojat.

Proovi hiljem uuesti. Kui
probleem pusib, vota
Uhendust klienditoega.

Kas teade palub sul Ghendust vétta dokumendiserveri haldajaga? See oleme meie. Loe
artiklist Millal p6érduda tugiteenuse poole, kuidas meiega Uhendust saada.
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Sinu Nextcloudi haldajale
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13.1 Office-litsentside tellimine ja kasutajatele
maaramine

Igaliks, kes soovib sinu WebOké Nextcloudis Euro-Office'iga to6tada, vajab Office Suite'i
litsentsi. Litsentsi ostad kasutaja kohta. Nii maksad ainult nende inimeste eest, kes office'i
tegelikult kasutavad. See artikkel on mdeldud haldurile: inimesele, kes haldab Nextcloud'i
paketti Mijn WebOké's.

Mitu litsentsi sul on?

1. Logi sisse aadressil mijn.weboke.nl ja mine jaotisse Minu tooted.

2. KIdpsa oma Nextcloud'i paketi juures nupul Haldus.

3. Lehe Ulaosas naed jaotises Office Suite'i litsentsid, mitu litsentsi sul on ja mitu
neist on kasutusel, naiteks 3 of 5. Selle kdrval naed ka Nextcloud'i kasutajate arvu ja
salvestusruumi.

Lisalitsentside tellimine

1. Mine samal lehel jaotisse Konfigureeritavad valikud.

2. Sea Office'i litsentside arv sellele, mida vajad. Uks litsents on méeldud tihele
kasutajale.

3. Klépsa Salvesta valikud.

4. NUud naed, kui palju pead juurde maksma paketi Ulejaanud kehtivusaja eest, nii
kdibemaksuta kui kdibemaksuga. Kuna maksad juurde ainult jargmise tahtajani, on
see summa tihti vaiksem kui terve aasta hind.

5. Klépsa Kinnita ja maksa ning tasu arve.

Parast maksmist on uued litsentsid kohe saadaval. Alates jargmisest pikendamisest
sisalduvad need sinu paketi hinnas. Litsentsi hinna leiad Nextcloud'i pakettide juurest meie
veebilehel.

Litsentsi maaramine kasutajale

1. Keri oma Nextcloud'i paketi haldurilehel jaotiseni Kasutajate haldus.
2. Lulita kasutaja juures veerus Office Suite IUliti sisse.

Muudatus salvestatakse kohe. Kasutaja saab koheselt avada dokumente, tabeleid ja
esitlusi Euro-Office'is. Kui kasutaja on juba sisse logitud ja midagi ei muutu, lase tal
Nextcloud'i lehekllg uuesti laadida.

Kas loote uut kasutajat nupuga Lisa kasutaja? Siis margista kohe Maara Office Suite'i
litsents. Rohkem kasutajate kohta loe artiklist Office'i kasutajate ja rihmade haldamine.
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Koik litsentsid kasutusel?

Sel juhul kuvatakse sulle teade, kus on ka sinu litsentside arv: Kéik Office Suite'i litsentsid
({limiet}) on kasutusel. Suurenda arvu jaotises Konfigureeritavad valikud véi lllita Office
moénel teisel kasutajal vélja. Sul on siis kaks valikut:

» Litsentsi iumbertostmine. Lilita Office valja kasutajal, kes seda enam ei kasuta.
See litsents vabaneb siis teise jaoks.
« Rohkemate litsentside tellimine, nagu eespool kirjeldatud.

Vahem litsentse

Kas vajad vahem litsentse? Lulita kdigepealt Office valja kasutajatel, kellel seda enam vaja
ei lahe, ja vahenda seejarel arvu jaotises Konfigureeritavad valikud. Vahendamine
joustub kohe ja arvestatakse hinnas alates jargmisest pikendamisest.

Vihje: kasutaja ilma Office Suite'i litsentsita saab Nextcloud'is tavaparaselt faile lles
laadida, alla laadida ja jagada. Ainult redigeerimine Euro-Office'is on mdeldud litsentsiga
kasutajatele. Lihtsa markme loomine valikuga Tekstidokument mentius New on aga
vOimalik ka ilma litsentsita.
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13.2 Uleminek Euro-Office'ile

WebOké vahetab vana Nextcloud Office'i (Collabora) Euro-Office'i vastu. Samal ajal
uuendatakse sinu Nextcloud versioonile Nextcloud 35. Administraatorina kaivitad selle
Ulemineku ise, sinule sobival ajal. Mida see sinu kasutajate jaoks muudab, loe artiklist
Euro-Office vbi vana Nextcloud Office: mis sinu jaoks muutub?.

Millal?

Kaivita uuendus siis, kui sulle sobib. Kui sa midagi ei tee, teeme selle sinu eest hiljemalt 1.
detsembril 2026. Uued Nextcloudi paketid saavad Euro-Office'i kohe.

Nii kaivitad ulemineku

1. Logi sisse aadressil mijn.weboke.nl ja ava Minu tooted.

2. Ava oma Nextcloudi pakett. Sealt leiad kaardi Nextcloud 35 ja Euro-Office sildiga
New. Kaardi leiad ka otsides Mijn WebOké otsinguribalt séna Euro-Office.

3. Teata oma kasutajatele, et Nextcloud on hetkeks kattesaamatu, ja palu neil avatud
dokumendid sulgeda.

4. Klopsa Uuenda Nextcloud versioonile 35.x ja aktiveeri Euro-Office.

5. Kinnita kiisimus Nextcloud nu bijwerken naar 35.x en overstappen op Euro-Office?

Uuendus kestab tavaliselt 5 kuni 15 minutit. Sel ajal pole sinu Nextcloud kattesaadav,
seega salvesta avatud dokumendid enne.

Edenemise jalgimine

Kaardilt naed, kui kaugel uuendus on. Varskenda lehte, et seisu naha.

Sa naed Mida see tahendab

Uuendus on planeeritud ja algab méne minuti Uuendus on valmis ja algab kohe.
parast.

Uuendus on kaimas. Sinu Nextcloud on varsti jalle Veidi kannatust, sinu Nextcloud on
kattesaadav. ajutiselt kattesaamatu.

Sinu Nextcloudi versioon on 35 (koos taieliku Valmis: ndud téotad Euro-Office'iga.

versiooninumbriga). Uuendusi pole saadaval.

Uuendus ei 0nnestunud taielikult. Me uurime seda, Me lahendame selle. Void ka ise uuesti
sa ei pea midagi tegema. proovida nupuga Proovi uuesti.

Mis jaab samaks?

« Koik sinu failid ja kaustad jaavad alles.
« Sinu kasutajad, paroolid ja Office Suite'i litsentsid jdavad samaks.
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» Jagatud kaustad ja lingid jatkavad toimimist.
« Sinu kasutajad avavad dokumente endiselt Uhe kldpsuga Nextcloudis.

Kas nuppu ei saa kasutada?

« Seda uuendust saab kéivitada ainult konto omanik. Logi sisse oma WebOké konto
peakontoga.

e Proovisid just. Oota méni minut. Oota veidi ja varskenda lehte.

« Seda uuendust ei saa selle paketi jaoks ise kaivitada. Vota Uhendust toega, meie
korraldame selle sinu eest.

Kas sa ei nae kaarti tGldse, voi kahtled? Vbta siis Uhendust toega. Kuidas see kaib, loe
artiklist Millal p66rduda tugiteenuse poole.

Vihje: kas sul pole Office Suite'i litsentse? Siis nded kaardil ainult uuendust versioonile
Nextcloud 35. Kui soovid hakata kasutama Euro-Office'i, telli esmalt litsentsid. Vaata artiklit
Office-litsentside tellimine ja kasutajatele maaramine.
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13.3 Office'i kasutajate ja ruhmade haldamine

Administraatorina otsustad sina, kes toé6tab sinu WebOké Nextcloudis ja kellel on digus
kasutada Euro-Office'it. Seda teed Minu WebOkés, oma Nextcloud-paketi jaotises
Kasutajahaldus.

Nii toimib Office Suite litsents

Office Suite litsents tdhendab Nextcloudis kuulumist rihma office. Ainult selle rihma
liilkmed saavad Euro-Office'is faile avada. Kui lUlitad Kasutajahalduses sisse luliti Office
Suite, teeme kasutaja selle rGthma liikmeks. Kui lUlitad selle valja, eemaldame ta rihmast
ja litsents vabaneb.

Iga kasutaja naeb ise, kas tal on litsents. Nextcloudis klépsa paremal uleval oma
profiilipildil ja vali Seadistused. Lehe Profile & contact allosas on jaotises Your groups
naha, millistesse rithmadesse sa kuulud. Kui seal on rihma office nimi (1), siis on sul
Office Suite litsents.

[ L X @ demo.webokecloud.nifsettings/user

Rol

Personal

Contact
| & Profile & contact Notifications and password reset requests

@ Language & locale

Primary email address
demo-handleiding@weboke.nl

& Bevelliging

4 Meldingen Additional address

Telefoonnummer

+ Weergave en toegankelijkheid

& Delen
Website

@ Beschikbaarheid

w WebOke Import Tool Fediverse (b.v. Mastodon)
B WebOke Taken Manager

o Flow

; X (voorheen Twitter)
& Gegevensmigratie :

Your groups

h212051, office, users o

Administration Je gebruikt 246 KB van 1 TB (0%

m Intros

T Uiterlijk

Bl Redenen om Nextcloud te gebruiken in jouw organisatie

Ontwikkeld door de Nextcloud community, de broncode s ¢ =erd onder de AGPL

0006

Ruhm office tahendab, et sellel kasutajal on Office Suite litsents

Tahelepanu: anna Office'i digus alati Minu WebOké liliti kaudu, mitte lisades kedagi
monel muul viisil rihma office. Ainult nii on sinu litsentside arvestus odige.
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Kasutaja lisamine

1. Mine Minu WebOkés jaotisse Minu tooted, kiépsa oma Nextcloud-paketi juures
nupul Haldus ja keri alla jaotiseni Kasutajahaldus.

2. Klépsa nupul Kasutaja lisamine.

3. Sisesta Kasutajanimi. Selle abil kasutaja logib sisse. Kasuta vaiketahti, numbreid,
punkti vdi sidekriipsu. Kasutajanime ei saa hiliem enam muuta.

4. Sisesta Kuvatav nimi ja E-posti aadress.

5. Vali Salasona, mis on vahemalt 10 tahemarki pikk ja sisaldab vahemalt Ghte
numbrit ning Ghte erimarki, vdi kldpsa nupul Genereeri. Jaga salasdna kasutajaga
turvaliselt.

6. Kas kasutaja peab t66tama Euro-Office'iga? Margi linnuke kasti Office Suite
litsentsi maaramine.

7. Klépsa nupul Loo kasutaja.

Kas oled joudnud oma paketi kasutajate vodi litsentside maksimumini? Siis saad sellest
teate. Suurenda arvu jaotises Seadistatavad valikud, vaata Office-litsentside tellimine ja
kasutajatele maaramine.

Kasutaja haldamine

Kasutajahalduses naed iga kasutaja kohta muu hulgas seda, kas ta on aktiivne, kas tal on
Office Suite ja millal ta viimati sisse logis. Kasutaja juures olevast toimingute menudst
saad valida:

« Salas6na muutmine: naiteks kui keegi on oma salasdna kaotanud.

Edit Data: kuvatava nime v0i e-posti aadressi muutmine.

Keela ja Luba: kellelegi ajutiselt juurdepaasu keelamine, ilma midagi kustutamata.
Delete: kasutaja I16plik kustutamine.

Tahelepanu: valikuga Delete kustutatakse I6plikult kdik selle kasutaja failid, kalendrid ja
kontaktid. Seda ei saa tagasi votta. Pane olulised failid seega enne kuhugi mujale, naiteks
jagades neid kolleegiga, kes kopeerib need oma kausta.

Keegi lahkub voi ei vaja enam Office'it

» Kas kellelgi ei ole enam vaja Euro-Office'it, aga Nextcloudi kall? Lilita siis lihtsalt IGliti
Office Suite valja. Litsents vabaneb teise kasutaja jaoks.

« Kas keegi lahkub? Lulita kasutaja kdigepealt valja. Kustuta ta alles siis, kui oled
kindel, et kdik failid on turvalised.

Koostoo rihmades

Kas soovid, et meeskond to6taks koos samade dokumentidega? Loo siis jagatud kaust ja
jaga seda kolleegidega, kes peavad selles tootama. Koik, kellel on Office Suite litsents,
saavad siis selle kausta dokumente Euro-Office'is avada ja koos muuta. Kuidas jagamine
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toimib, loe Dokumendi jagamine kolleegiga. Kuidas td6tada samaaegselt dokumendis, loe
Uheaegne téétamine dokumendiga.

Euro-Office juhend - www.weboke.nl 222 /298



WebOké

Korduma kippuvad
kusimused
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14.1 Korduma kippuvad kusimused Euro-Office'i
kohta

Siit leiad lUhikesed vastused kisimustele, mida kdige sagedamini kusitakse Euro-Office'i
kohta sinu WebOké Nextcloudis. Kui soovid rohkem teada, jargi linki pdhjalikuma artiklini.
Dokumentidega té6tamise kohta kaivad kisimused leiad artiklist Korduma kippuvad
kGsimused dokumentidega téotamise kohta, probleemide ja haldamise kohta kaivad
kisimused artiklist Korduma kippuvad kUsimused probleemide ja halduse kohta.

Mis on Euro-Office?

Euro-Office on taisvaartuslik, avatud lahtekoodiga kontoripakett dokumentide, tabelite,
esitluste ja pdf-failide jaoks. Kasutad seda oma brauseris, otse oma WebOké Nextcloudist.
Loe rohkem artiklist Mis on Euro-Office?.

Kas vajan Microsoft 365 voi Google'it?

Ei. Euro-Office to6tab taiesti iseseisvalt sinu brauseris. Vajad ainult oma WebOké
Nextcloudi, millel on Office Suite litsents.

Kus asuvad minu failid?

Sinu enda Nextcloudis, WebOké serverites Hollandis. Euro-Office té6tab samuti meie
juures, seega sinu dokumendid ei liigu Ameerika pilve.

Kas pean midagi installima?

Ei. Euro-Office t66tab sinu brauseris. Kui soovid siiski td6tada programmiga oma arvutis,
on ka see vdimalik. Vaata artiklit Euro-Office arvutiprogrammina: mis see on ja millal seda
kasutada?.

Millist brauserit saan kasutada?

Iga kaasaegset brauserit, naiteks Chrome, Edge, Firefox ja Safari. Kasuta eelistatavalt
uusimat versiooni. Vaata artiklit Millised brauserid ja failivormingud té6tavad Euro-
Office'iga?.

Mis on teisiti vorreldes vana Nextcloud Office'iga?

Sinu failid, menUu New ja jagamine jaavad samaks. Word-, Excel- ja PowerPoint-failid
naevad valja paremad, tooriistariba sarnaneb rohkem Microsoft Office'i omaga ja pdf-
failidega saad teha rohkem. Vaata artiklit Euro-Office vdi vana Nextcloud Office: mis sinu
jaoks muutub?.
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Millal lahen ule Euro-Office'ile?

Sinu Nextcloudi haldaja alustab Glemineku ise portaalis Minu WebOké, jaotises Minu
tooted. Uuendus kestab tavaliselt 5 kuni 15 minutit. Kui ta midagi ei tee, korraldame selle
hiljemalt 1. detsembriks 2026. Vaata artiklit Uleminek Euro-Office'ile.

Mis maksab Euro-Office?

Euro-Office sisaldub sinu Nextcloudi paketi Office Suite litsentsis. Sa valid ise, mitmele
kasutajale litsentsi soetad. Hinnad leiad Nextcloudi pakettide juurest. Vaata artiklit Office-
litsentside tellimine ja kasutajatele maaramine.

Kas Euro-Office tootab ka minu telefonis voi tahvelarvutis?

Jah. Nextcloudi rakendusega avad oma dokumendid telefonis voi tahvelarvutis vaates, mis
sobib vaikesele ekraanile. Vaata artiklit Euro-Office Nextcloudi rakenduses telefonis vOoi
tahvelarvutis.

Kas saan tootada ilma internetita?

Brauseris vajad internetti. Programmiga Nextcloud Office oma arvutis saad faile muuta ka
siis, kui internetti ajutiselt pole. Vaata artiklit Euro-Office arvutiprogrammina: mis see on ja
millal seda kasutada?.
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14.2 Korduma kippuvad kusimused
dokumentidega tootamise kohta

Lihikesed vastused kUsimustele dokumentide loomise, salvestamise, jagamise ja
muutmise kohta Euro-Office'is.
Kas pean ise salvestama?

Ei. Euro-Office salvestab kbik automaatselt. Nupuga Save (Salvesta) voi kiirklahviga Ctrl
+ S jaadvustad oma viimase muudatuse kohe. Vaata Salvestamine: nii to6tab automaatne
salvestamine.

Miks ma naen vana versiooni, kui faili alla laadin?

Nextcloudis olev fail uuendatakse taielikult alles siis, kui kdik on dokumendi sulgenud.
Sulge dokument, oota veidi ja laadi uuesti alla. Voi vali redaktoris File (Fail) ja Download as
(Laadi alla kui). Vaata Sa ei nae oma muudatusi, kui faili alla laadid voi arvutis avad.

Kas Wordi fail jaab Wordi failiks?

Jah. Docx jaab docx'iks, xlsx jaab xlIsx'iks ja pptx jaab pptx'iks. Kolleegid, kellel on
Microsoft Office, saavad faili tavaparaselt avada. Vaata Olemasoleva Wordi, Exceli voi
PowerPointi faili avamine.

Kuidas teen oma dokumendist pdf-i?

Vali File (Fail), Download as (Laadi alla kui) ja seejarel PDF. Kui soovid pdf-i sailitada oma
Nextcloudis, vali Save copy as (Salvesta koopia kui). Vaata Printimine ja PDF-ina
salvestamine ja Allalaadimine docx, xlIsx, pptx, odt véi pdf-vormingus.

Kas mitu inimest saavad korraga uhes dokumendis tootada?

Jah. Naed kohe Uksteise muudatusi ning saad dokumendis lisada kommentaare ja
vestelda. Vaata Uheaegne tédtamine dokumendiga.

Kas saan vanema versiooni taastada?

Jah. Nextcloud salvestab sinu failide vanemad versioonid automaatselt. Vaata
Versiooniajalugu: varasema versiooni taastamine.

Kas saan dokumenti jagada kellegagi, kellel Nextcloudi pole?

Jah, avaliku lingiga. Sa ise otsustad, kas teine inimene saab ainult lugeda vo6i ka muuta.
Vaata Avaliku lingi loomine (vaatamiseks v6i muutmiseks) ja Jagamine kellegagi valjaspool
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su organisatsiooni.

Kas minu Exceli makrod tootavad?

Exceli VBA-makrod ei tdéota. Fail avaneb siiski koos kdigi andmete ja valemitega. Euro-
Office'is teed makrosid JavaScriptis. Vaata Excel-fail VBA-makrodega: mida teha?.

Kas saan lihtsalt kirjutada =SUM ja =VLOOKUP?

Jah. Sinu WebOké Nextcloudis kasutab Euro-Office vaikimisi ingliskeelseid
funktsiooninimesid ja semikoolonit, nii nagu ingliskeelne Excel. Vaata Valemite tlevotmine
Excelist: Euro-Office'i funktsioonide keel ja eraldajad.

Kas saan pdf-vormi taita?

Jah. Klépsa valjal ja kirjuta; klahviga Tab liigud jargmisele valjale. Vaata Pdf-vormi taitmine.

Kust leian koik kiirklahvid?

Artiklist Kasulikud kiirklahvid koigi redaktorite jaoks ja iga redaktori enda artiklitest. Euro-
Office'is endas leiad need menudst File (Fail), Advanced Settings (Tapsemad seaded),
Keyboard Shortcuts (Kiirklahvid).
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14.3 Korduma kippuvad kusimused probleemide ja
halduse kohta

Lihikesed vastused kUsimustele, kui miski ei téd6ta, ning administraatorite klisimustele
litsentside ja kasutajate kohta.
Mu dokument jaab laadima. Mida teha?

Laadi leht uuesti, proovi privaatset akent vdi teist brauserit ning loe teadet, kui see ilmub.
Vaata Dokument ei avane voi jaab laadima.

Ma ei saa oma dokumenti midagi kirjutada. Miks nii on?
Dokument on lugemisvaates. Vdib-olla on sul ainult lugemisdigus, reziim on seatud valikule

View (vaatamine) voi fail on lukustatud. Vaata Dokument avaneb ainult lugemiseks.

Saan teate, et fail on lukustatud voi seda redigeeritakse teises
rakenduses.

Keegi on faili avanud mdnes teises programmis, naiteks sinkroonimisrakenduse kaudu.
Sulge see seal vdi salvesta oma t06 koopiana. Vaata Salvestamine voi stinkroonimine ei
onnestu.

Mu dokument naeb Wordist erinev valja.

Tavaliselt on pdhjuseks font, mida serveris ei ole. Fontide Calibri, Cambria, Arial, Times
New Roman ja Courier New puhul kasutab Euro-Office samalaiust asendusfonti. Vaata
Fondid ndevad erinevad valja.

Kolleegid saavad dokumente Euro-Office'is avada, aga mina ei

Saa.

Téenaoliselt pole sul veel Office Suite'i litsentsi. Palu oma Nextcloudi administraatoril see
sulle anda. Vaata Office-litsentside tellimine ja kasutajatele maaramine.

Kuidas naha, kas mul on Office Suite'i litsents?

Kldpsa Nextcloudis paremal Uleval oma profiilipildil ja vali Seadistused. Seal naed oma
profiili juures oma gruppe. Kui nende hulgas on office, siis on sul litsents. Vaata Office'i
kasutajate ja rithmade haldamine.
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Kuidas anda kolleegile Office Suite'i litsents?

Mine Mu WebOkés jaotisesse Minu tooted, kldpsa oma Nextcloudi paketi juures nupul
Haldamine ja lllita kolleegi juures Kasutajahalduses sisse lUliti Office Suite. Vaata Office-
litsentside tellimine ja kasutajatele maaramine.

Koik litsentsid on kasutuses. Mida teha?

Lulita Office valja kellelgi, kes seda enam ei kasuta, vdi suurenda litsentside arvu jaotises
Seadistatavad valikud. Vaata Office-litsentside tellimine ja kasutajatele maaramine.

Kuidas votta uhendust toega?

Logi sisse Mu WebOkésse, mine Toe keskusesse ja vali Esita pilet. VOi mine aadressile
www.weboke.nl/support. Vaata Millal pédérduda tugiteenuse poole.
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Pohjalikumalt: kusimused ja
lahendused
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15.1 Mitme toolehe koondulevaade: kulud, tulud
ja saldo

Paljud inimesed peavad oma kulude ja tulude Ule arvestust eraldi tédlehtedel. See on hea
mote, sest nii jaab iga nimekiri Ulevaatlikuks. Kuid siis tahad sa Uhest kohast naha, kui
palju raha tuli, kui palju 1aks valja ja mis sulle alles jaab. Selleks loo kolmas tédleht, mis
toob teiste toolehtede kogusummad kokku. Kui sa hiljem muudad mdénda summat, siis
Ulevaade uueneb kohe automaatselt.

Naitena kasutame WebOké kliendi Lillepoe Het Zonnetje aasta-aruannet, kus on kolm
toolehte: Uitgaven (kulud), Inkomsten (tulud) ja Overzicht (Ulevaade).

1. samm: tooleht Uitgaven (kulud)

1. Loo uus arvutustabel ja anna esimesele tdédlehele nimeks Uitgaven: tee all olevale
sakile parem kldps ja vali Rename (Nimeta Umber) (vaata Toolehtede haldamine).

2. Kirjuta lahtrisse A2 Post ja lahtrisse B2 Bedrag (Summa). Pane sellest allapoole,
lahtritesse A3 kuni B11, oma kulud: GUr, energia, sisseost, kindlustused, sinu WebOké
Nextcloud ja nii edasi.

3. Kirjuta lahtrisse A12 Totaal (Kokku) ja lahtrisse B12 valem =SUM(B3:B11).

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

Pl Bestand Start Invoegen Tekenen  Pagina-indeling Formule G & Gevorderd Totaaloverzicht xisx Speen ™ Q@ x

R TS e

(i~ * m . Neutraal

* Ix =50M(B3:B11) * Vullen

y Iy o i E F 5 ] Geen vulling
Uitgaven 2027

Post Bedrag Randmif

) 3 Huur winkel €14.400,00 wleur ([ -
4 Energie € 2.850,00
5 Inkoop bloemen €31.200.00

Selecteer de randen die u wilt
wijzigen door de hierboven

6 Verzekeringsn €1.240,00

R ST gekozen stijl toe te passen
Office Suite-licenties €150,00 =z] sl et

7 Telefoon en internet € 780,00

10 Bestelbus € 4.600,00

11 Boekhouder € 1L.800,00

€ 5?.139.40_E Inspringen

Tekstoriéntatie

Hoek 0 °

Tekstbeheer
_| Tekstterugloop

7} Verkiein om te passen

@ Conditionele opmaak

2]

Vitgaven

Werkblad Uitgaven: het totaal met SOM in cel B12

Lahtris B12 liidab =SUM(B3:B11) kdik kulud kokku (1); allosas on naha té6leht Uitgaven (2)
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Vihje: jata kogusumma rea kohale paar tihja rida. Kui lisad hiljem sellisele tlhjale reale
uue kirje, siis SUM arvestab selle automaatselt kaasa. Kui lisad vahemikku terve rea, siis

vahemik kasvab ka ise kaasa.

2. samm: tooleht Inkomsten (tulud)

Kldpsa allosas plussimargil, et luua uus tédleht, ja nimeta see Inkomsten. Tee see

tapselt samamoodi nagu Uitgaven: kirjed lahtrites A3 kuni A11l, summad veerus B ja lahtris

B12 jalle =SUM(B3:B11). Uhesugune lilesehitus teeb hilisema Ulevaate lihntsamaks:

kogusumma on modlemal todlehel lahtris B12.

3. samm: tooleht Overzicht (lilevaade)

1. Loo kolmas tédleht ja nimeta see Overzicht.

2. Kirjuta lahtrisse A3 Inkomsten, lahtrisse A4 Uitgaven ja lahtrisse A5 Saldo.
3. Kirjuta lahtrisse B3 valem =Inkomsten!B12. See tahendab: vaartus tédlehe

Inkomsten lahtrist B12. HUUumark eraldab toolehe nime lahtrist.
4. Kirjuta lahtrisse B4 =Uitgaven!B12.
5. Kirjuta lahtrisse B5 =B3-B4: tulud miinus kulud.

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

web:

B Bestand Start Invoegen Tekenen  Pagina-indeling Formule

Gevorderd Totaaloverzicht. xlsxk

BEE S &~ v @ i B ves I R -
7 -
B3 « fx =inkomsteniB12

4 A
1 Owerzicht 2027

] Bedrag
- 3 [Inkomsten £ 79.200,00

4 Uitgaven €57.139.40
5 Saldo € 22.060,60

Overzicht

Opmaak

Sopelen % Q @

® [oma ]

g - Meutraal

* Vullen

Geen wulling

Randstijl

wieur [ -

de randen die u wilt

Inspringen

Tekstoriéntatie
Hoek ©
Tekstbeheer

_| Tekstterugloop

) Verkisin om te passen

i Conditionele opmaak ~

WebOké Cloud met Euro-Office

Valemiribal (1) on kirjas =Inkomsten!B12: té6lehe Inkomsten kogusumma. Allosas on naha tédleht Overzicht (2)

Sa ei pea viidet ise sisse tippima. Kirjuta lahtrisse B3 vordusmark, kldpsa all todlehel

Inkomsten, kidpsa lahtril B12 ja vajuta Enter. Euro-Office lisab viite siis ise valemisse ja

hlppab tagasi Ulevaate juurde.
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L L & a8 demo.webokecloud.nlfindex. phplapps/files/?dir=/WebOkéRopenfile=true web: ke

Bl Bestand  Stat  Invoegen Tekenen  Pagina-indeling Formule  Gegevens Samenwerking  Beveiliging  Beeld Gavorderd Totasloverzicht. xlsx Bpelen Q@ X

B @ .
ﬂ=‘° v E v Meutraal

© vullen
Geen vulling
=] 1 Owerzicht 2027 =
o2 st

2 3 Inkomsten €79.200,00 - - wieur [ -
4 Uitgaven £ 57.139.40
5 [saldo € 22.060,80) de randen die u wilt
5 - " door de hierhoven
: toe te passen

Inspringen

Tekstoriéntatie

Hoek 0 °

Tekstbeheer
"] Tekstterugloop

7} Verkisin om te passen

B Conditionele opmaak ~

Overzicht

WebOké Cloud met Euro-Office

Saldo (1): 79 200 tulu miinus 57 139,40 kulu on 22 060,60

Tuhikuga nimed

Kui to6lehe nimi on Uitgaven 2027, tuhikuga, pane nimi Ulakomade vahele: ='Uitgaven
2027'!B12. Tuhikuta nime puhul véib Ulakomasid ka kasutada (='Uitgaven'!B12), Euro-
Office jatab need siis ise ara. Kui klépsad lahtril, selle asemel et seda ise sisestada, siis
Euro-Office lisab Glakomad ise digesti.

Laiendamine: kuude voi kategooriate kaupa

» Protsent: kirjuta lahtrisse C4 =B4/B3 ja anna lahtrile vorminguks Percentage
(Protsent). Siis nded, kui suur osa sinu tuludest kulub ara kuludeks.

- Kategooriate kaupa: lisa tddlehel Uitgaven veergu C kategooria (naiteks
Huisvesting, Inkoop, Auto). Ulevaates arvutab
=SUMIF(Uitgaven!C3:C11;"Inkoop";Uitgaven!B3:B11) kokku ainult sisseostu
kulud.

« Sama lahter paljudel tédlehtedel: kui sul on kaksteist td6lehte, Januari kuni
December, igathel kogusumma lahtris B12, siis =SUM(Januari:December!B12)
liidab need koik korraga kokku. Selleks peavad t66lehed olema korvuti ja selles
jarjekorras.
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Varitsevad vead

« #REF! Ulevaates: oled kustutanud té6lehe voi eemaldanud rea, millele valem viitas.
Sisesta viide uuesti.

« Toolehe nimi muutunud? Pole probleem: Euro-Office kohandab Ulevaate valemeid
ise.

o« Kogusumma nihkus? Kui lisad kogusumma rea kohale uue rea, siis kogusumma
nihkub naiteks lahtrisse B13 ja viide Ulevaates nihkub kenasti kaasa. Kui sisestad
viite hiljem uuesti, vaata hoolega, kus kogusumma praegu asub.

« Summa ei lahe arvesse? Kui summa on lahtris vasakpoolselt joondatud, siis on
tegu tekstiga. Vaata Numbrite, kuupaevade ja valuuta vormindamine.

Vihje: kui toodtad selle failiga koos teistega, kaitse Ulevaate valemeid, et keegi ei kirjutaks
neid kogemata Ule. Vaata Valemite kaitsmine jagatud tabelis.
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15.2 Valemite ulevotmine Excelist: Euro-Office'i
funktsioonide keel ja eraldajad

Kas oled harjunud Excelit kasutama eesti keeles v6i ménes muus keeles? Internetis on
valemid tihti inglise keeles, komadega: =SUM(A1,A2). Millist kuju kasutab Euro-Office?

Nii on see sinu WebOké Cloud'is

Sinu WebOké Nextcloud'is kasutab Euro-Office vaikimisi inglise funktsiooninimesid ja
semikoolonit funktsiooni osade vahel. Seega kirjutad =SUM(B3:B11),
=IF(B5>0,"kasum”,"kahjum") ja =VLOOKUP(A3,Facturen!B2:H13,6,0). Oma
Region'i (regiooni) seadest sdltub, kas komade asemel kasutad argumentide eraldajana
semikoolonit vdi koma, ning kas detsimaalmargiks on koma voi punkt.

Seadistuse kontrollimine voi muutmine

1. KIdpsa File (Fail) ja vali Advanced Settings (Tapsemad satted).

2. Vaata jaotisest Regional settings (Regionaalsatted) valja Formula language (1).
Siin valid, millises keeles funktsioone kirjutad.

3. Valjal Region (2) valid, kuidas kuupaevad, numbrid ja vaaringud kuvatakse. Vali oma
keel ja riik, nditeks Estonian (Estonia), et kuupaevad, komad ja eurotaht oleksid
sulle tuttaval kujul.

4. Jata linnuke kasti Use separators based on regional settings (Kasuta
regionaalsatetel péhinevaid eraldajaid) ja kldpsa Apply.
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[ X X & demo.webokecloud.nlfindex. phpfappsffiles/?dir=/WebOkéRopenfile=true

Bestand Start  Invoegen  Tekenen  Pagina-indelin Formule G 5 | Gevorderd Klantenlijstxlsx
g 9! | 9 ]

[#] Horizontale schuifbalk tonen
€ Menu sluiten

v Verticale schuifbalk tonen

Nieuw maken

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

Hints voor lattertype als Windows
() Spreadshestinfo Macro instellingen Weergeef notificatie

i M s Keyboard Shartcuts Customize

L Toegangsrechten
Regionale instellingen

»  Bastand sluiten o‘l'cm-ue Nederlands Voorbeeld: SOM; MIN; MAX; AANTAL

o Regio Nederiands - Nederland *  Voorbeeld:€ 1.000,01 23-10-2026 0:26:29

~] Gebruik scheidingstekens op basis van regionale instellingen

Controleren
Woordenboek taal Nederlands - Balgia
%) Megeer woorden in HOOFDLETTERS
«] Megeer woorden met cijfers
Opties voor AutoComect

} Geavanceerde instellingen
Rarskansn

(@ Een functie voorstellen

Formula language (1) ja Region (2) regionaalsatetes

Fail ise sellest ei muutu. Kolleeg, kellel on seadistatud teistsugune keel, naeb samas failis
siiski samu funktsioone kuvatuna oma keele jargi ning fail avaneb probleemideta ka teises
Excelis.

Inglise valemi ulevotmine internetist

Kuna Euro-Office kasutab eesti keeles ingliskeelseid funktsiooninimesid, saad internetist
leitud valemeid enamasti otse kasutada. Kontrolli ainult, kas argumentide eraldajana
kasutatakse sinu satete jargi koma voi semikoolonit. Kdige levinumad funktsioonid:

Inglise Eesti

SUM, AVERAGE, COUNT SUM, AVERAGE, COUNT

IF, AND, OR IF, AND, OR

VLOOKUP, XLOOKUP, MATCH VLOOKUP, XLOOKUP, MATCH

IFERROR, IFNA IFERROR, IFNA

SUMIF, SUMIFS, COUNTIF SUMIF, SUMIFS, COUNTIF

TRIM, CLEAN, SUBSTITUTE TRIM, CLEAN, SUBSTITUTE

LEFT, RIGHT, MID, LEN LEFT, RIGHT, MID, LEN
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DATE, TODAY, NETWORKDAYS DATE, TODAY, NETWORKDAYS

TEXTJOIN, UNIQUE, FILTER TEXTJOIN, UNIQUE, FILTER

Vihje: kui mdne nime osas kahtled, ava vahekaart Formula ja sirvi kategooriaid, vO0i
kirjuta vordusmark ja esimesed tahed: Euro-Office naitab siis sobivate funktsioonide
loendit.

Ohukohad

o« #NAME? lahtris: funktsiooninime ei tuntud ara. Tavaliselt on tegu kirjavea voi vale
funktsiooninimega.

o Loogilisi vaartusi kuvab Euro-Office inglise keeles: TRUE ja FALSE, ka valemiribal.
Ara kirjuta valemisse Uksikuna muud séna, muidu saad vea #NAME? vdi vale
tulemuse. Kasuta TRUE ja FALSE, funktsioone TRUE() ja FALSE() koos sulgudega, voi 1
ja 0.

« Kui valem kasutab Excelist parit enda VBA-funktsiooni, siis see ei td6ta. Vaata Excel-
fail VBA-makrodega: mida teha?.
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15.3 VLOOKUP annab veateate #N/A: nii lahendad
selle

See on ilmselt maailma kdige sagedamini esitatud tabelarvutuse kisimus: klient on
nimekirjas taiesti olemas, aga VLOOKUP annab ikkagi veateate. Euro-Office'is on selle
veateate nimi #N/A. See tahendab: ei leidu. Allpool on pdhjused, sagedasemast
harvemani.

1. Peidetud tuhikud

Meie naites on lahtris A3 kirjas "Kapsalon Knip " koos tihikuga I6pus. Sinu jaoks naeb see
valja tapselt sama, aga tabelarvutuse jaoks mitte. See juhtub tihti andmetega, mille
kopeerid veebilehelt, meilist voi eksporditud failist.

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

B Bestand Start  Invoegen Tekenen  Pagina-indeling  Formule liging Besld Gevorderd Klantenlijst.xlsx Bpeen r Q@ X

C. i - - A A A v = p— i = 2 v 5 o . . z W v - = -

B-% 9 £ 8 B P @. s

-k » fx =VERT.ZOEKEN{A3;Facturen!$B$2:3H213:6;0) * Vullen

_d A B o C C E t ] Geen vulling
1 Opzoeken: het bedrag van een factu®

ER Zoek kiant Bedrag (fout)  Bedrag (goed)  Ultleg Randstijl
3 [Kapsalon Knip ENA € 149,40 Er staat een spatie achter de naam Kleur . -

4 Kapsalon Knipp EWA Miet gevonden  Tikfout: deze klant bestaat niet

5 ' Hotel De Haven £ 269,40 € 269,40 X.ZOEKEN met eigen melding 5555"-5*‘15'* ":"'“"' :-? u wit
wifzigen door de hisrboven

gekozen stil toe te passen

Inspringen
Tekstorigntatie

Hoek 0 °

Tekstbehear
7] Tekstterugloep

7} Verkisin om te passen

B Conditionele opmaak. ~

VERT.ZOEKEN geeft een fout

Valem (1) lahtris B3 annab #N/A: nime jarel oleva tihiku tottu ei leita Kapsalon Knip

Lahendus: lase TRIM-il tihikud kdigepealt eemaldada.
=VLOOKUP(TRIM(A3);Facturen!$B$2:$H%$13;6;0) leiab kliendi kull.
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eve & demo.webokecloud.nlfindex.phpfappsifiles/?dir=/WebOké&openfile=true web: ke

B Bestand  Start  Invoegen Tekenen  Pagina-indeling  Formule G liging Gevorderd Klantenlijst xlsx Bpelen Q@ X

BE@Se- T B 4 u we - B @ ]

= = = - Elovidh v v B-% QLM R Qpemaak gm - Heutraal

c3 * [« =VERT.ZOEKEN{SPATIES.WISSEN(A3);Facturen!3Bs2:3H513:6:0) * Vullen

A A ] o c C d i I Geen vulling
1 Opzoeken: het bedrag van een factu®

B3 Zocl klant Bedrag (fout) Bedrag (goed)  Ultleg Randstijl
=) | 3 |Kapsalon Knip A € 149.40.Er staat een spatie achter de naam

4 Kapsalon Knipp VA Miet gevonden Tikfout: deze klant bestaat niet
5 Hotel De Haven € 269,40 € 269,40 X.TOEKEN met eigen melding

Inspringen

Tekstoriéntatie
Hoek 0 °
Tekstbeheer

"] Tekstterugloop

7] Verkisin om te passen

B Conditionele opmaak ~

WebOké Cloud met Euro-Office

TRIM-i (1) abil leiab VLOOKUP summa 149,40

Kui nimekiri parineb veebilehelt, voib seal olla "kdvasid" tihikuid, mida TRIM ei marka.
Kasuta siis SUBSTITUTE(A3;CHAR(160);" ") ja vajadusel CLEAN nahtamatute markide
jaoks.

2. Otsid mitte tapset vastet

VLOOKUP-i neljas osa peab olema 0 (v6i FALSE). Kui jatad selle ara, otsib Euro-Office
"ligikaudselt vérdset" vaartust. See annab veidraid tulemusi voi #N/A, kui nimekiri pole
sorditud.

Tahelepanu: ara kirjuta Euro-Office'is FALSE ilma sulgudeta, nagu oled harjunud Hollandi
Exceli puhul tegema sénaga ONWAAR. Euro-Office ei tunne seda s6na loogilise vaartusena.
VLOOKUP otsib siis ikkagi "ligikaudset" vastet ja annab ilma veateateta vale summa.
Kasuta O, FALSE vdi FALSE().

3. Tabel nihkub lohistamisel

Kui tdmbad valemi allapoole, nihkub B2:H13 kaasa B3:H14 peale ja Glemine klient jaab
vahemikust valja. Lisa dollarimargid: $B$2:$H$13. Vajuta kirjutamise ajal F4, et need
kiirelt lisada.
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4. Number teksti vastu

Kui otsid kliendinumbri voi postiindeksi jargi, peavad mdlemad pooled olema sama tulpi
vaartus. Tekstina salvestatud number seisab lahtris vasakul, tdeline number paremal. Tee
molemad veerud Uhtlaseks arvuformaadi kaudu (vt Numbrite, kuupaevade ja valuuta
vormindamine) voi otsi tekstina: =VLOOKUP(A3&"";...).

5. Otsinguveerg ei ole vasakul

VLOOKUP otsib ainult vahemiku esimesest veerust. Kui soovid otsida kliendi nime jargi ja
see asub veerus B, peab vahemik algama veerust B (B2:H13, mitte A2:H13). Kui vastus
asub otsinguveerust vasakul, kasuta XLOOKUP-i: vaata X.ZOEKEN: otsimine vasakule ja
oma teatega.

Korralik teade #N/A asemel

Kas vaartust tdesti ei eksisteeri, naiteks kirjavea toéttu? Plua viga kinni:
=IFNA(VLOOKUP(A4;Facturen!$B$2:$H$13;6;0);"Ei leidu"). Kirjavea korral, nagu
"Kapsalon Knipp", naed siis "Ei leidu", nagu naites lahtris C4.

Nouanne: testi, kas probleem on vaartuses endas, kasutades valemit
=MATCH(A3;Facturen!$B$2:$B$13;0). Kui ka see annab #N/A, siis on probleem
vaartustes (tUhikud, tekst vOi number), mitte sinu valemis.
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15.4 X.ZOEKEN: otsimine vasakule ja oma teatega

X.ZOEKEN on VERT.ZOEKENi jareltulija. Seda kusitakse sageli, sest VERT.ZOEKENIil on kolm
piirangut: see otsib ainult esimesest veerust, pead veerge ise loendama ja vea pead eraldi
kasitlema. X.ZOEKENil neid piiranguid pole ja Euro-Office tunneb seda valemit niisama ara.

Ulesehitus

=X.ZOEKEN(otsitav_vaartus; otsinguveerg; tulemuste_veerg; "teade, kui ei
leita")

Naide: otsime uUles Hotel De Haveni arve summa. Kliendinimed asuvad veerus B, summad
veerus G:

=X.ZOEKEN(A5;Facturen!$B$2:$B$13;Facturen!$G$2:$G$13;"Ei leidu")

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

Bl Bestand Stat Invoegen Tekenen  Pagina-indeling Q Beeld Gevorderd Klantenlijst.xlsx Bpelen % Q@ X
Calibri v v | A S AE = - Towill z valuta 8 i B -
B I B fow Ao odhow v B - E vl % =% g 2 om B - Qpmual g - Meutraal
- fx =X.ZOEKENI(ASFacturen!$B$2:4B513;Factureni§G42:9G513;"Niet gevonden”} vulien

_ A B _° c #] d i ] Geen vulling
1 Opzoeken: het bedrag van een factu® -
Pl Zoek kiant Bedrag (foutj  Bedrag (goed)  Ulbleg Randatif

3 Kapsalon Knip A € 149,40 Er staat een spatie achter de naam wieur [ -

4 Kapsalon Knipp A Mist gevonden __ Tikfout: deze klant bestaat niet
5 | Hotel De Haven € 269,40 € 269, 40]X. ZOEKEN met sigen melding cipen o randenydiou ik
" wijzigen door de hisrboven

Inspringen

Tekstoriéntatie
Hoek 0°
Tekstbehear

" Tekstierugloop

"} Verkisin om te passen

B Conditionale opmaak. ~

X.ZOEKEN (1): otsinguveerg ja tulemuste veerg eraldi, koos oma teatega

Miks see on parem

+ Veerge ei pea loendama: valid tulemuste veeru lihtsalt hiirega. Kui lisad hiljem
veeru, jaab valem ikka oigeks.

« Otsib ka vasakule: tulemuste veerg vdib asuda otsinguveerust vasakul.

» Vaikimisi tapne: sa ei pea lisama 0-i.

« Oma teade: neljas osa on tekst, mis kuvatakse, kui midagi ei leita.

Euro-Office juhend - www.weboke.nl 241 /298



WebOké

Lisavoimalused

« Viies osa, vordlusreziim: 0 tapne (vaikimisi), -1 tapne voi [ahim vaiksem vaartus
(kasulik astmike puhul), 1 tapne voi lahim suurem, 2 koos metamarkidega * ja ?.

» Kuues osa, otsingusuund: -1 otsib alt Ules. Nii leiad kliendi viimase arve:
=X.ZOEKEN("Bakkerij Van Dijk";B2:B13;F2:F13;"Puudub"”;0;-1).

Ohukohad

» Otsinguveerg ja tulemuste veerg peavad olema Uhepikkused: $B$2:$B$13 ja
$G%$2:$G$13, mitte $G$2:$G$20.

» Valdi suurtes failides tervete veergude kasutamist, nagu B:B, see muudab
arvutustabeli aeglaseks. Vaata Aeglase arvutustabeli kiiremaks muutmine.

« Kui saadad faili kellelegi, kellel on vaga vana Exceli versioon (2016 v6i vanem), siis
seal X.ZOEKENit ei tunta. Kasuta sel juhul VERT.ZOEKEN:it.
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15.5 Datums mis tulevad tekstina sisse voi kus
paev ja kuu on omavahel vahetatud

Tood oma pangast, veebipoest vdi raamatupidamisest valja ekspordi ja kuupaevad naevad
imelikud valja: 03/04/2027 muutub 4. martsiks 3. aprilli asemel, voi ei saa sa nendega
arvutada ega sorteerida. Siis on kuupaevad lahtris tekstina.

Aratundmine

» Tekstina olevad kuupdevad on lahtris vasakul, tegelikud kuupaevad paremal.

« Kui valid arvuvormingus Long Date (pikk kuupdev) ja midagi ei muutu, siis on tegu
tekstiga.

« Valem nagu =C3+30 annab tulemuseks #VALUE! v6i midagi veidrat.

Koigepealt: sati regioon oigesti

Mine File (Fail), Advanced Settings (tdpsemad seaded) juurde ja vali oma keel ja riik,
naiteks Estonian (Estonia) valja Region (regioon) all (vaata Valemite Ulevotmine
Excelist: Euro-Office'i funktsioonide keel ja eraldajad). Siis loeb Euro-Office kdike, mida ise
sisestad, kujul paev-kuu-aasta.

Teksti muutmine tegelikuks kuupaevaks

Kui lahtris A3 on tekst 03/04/2027 (paev/kuu/aasta), siis kirjuta lahtrisse C3:
=DATE(RIGHT(A3,4),MID(A3,4,2),LEFT(A3,2))

RIGHT votab viimased neli marki (aasta), MID votab kaks marki alates positsioonist 4 (kuu)
ja LEFT vdtab esimesed kaks marki (paeva). DATE teeb neist tegeliku kuupaeva.
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ese & demo.webokecloud.nlfindex. phpfapps/files/7dir=/WebOkégopenfile=true web: ke

B Bestand  Start  Invoegen Tekenen  Pagina-indeling Formule G liging Gevorderd Klantenlijst xlsx Bpelen Q@ X

Be @ B foma ]

5 - Opmaak g - MNeutraal

*  Ix =DATUMIRECHTS(AZ:4);DEELIA3:4:2 i LINKS(AZ;2)) © Vullen

4 A B o c [ Geen vulling
1 Datums uit een export van de bank

B3 Catum (tekst)  Omschrijving Echte datum Randstijt
1 a foa/osraoy Betaling Kapsalon Knip 03-04-2027| wieur [ -
4 15/04/2027 Betaling Hotel De Haven 15-04-2027

5 28/04/2027 Betaling Tandarts Smit 268-04-2027 Selecteer de randen die u wilt
wijzigen door de hierboven

Inspringen

Tekstoriéntatie

Hoek 0 ®

Tekstbeheer
7] Tekstterugloop

7} Verkisin om te passen

B Conditionele opmaak ~

Alle wijzigingen zijn opgesiagen

Van tekst naar een echte datum met DATUM, RECHTS, DEEL &n LINKS WebOké Cloud met Euro-Office

Valem (1) muudab teksti 03/04/2027 tegelikuks kuupaevaks 3. aprill 2027

1. Lohista valem allapoole.

2. Anna veerule C vorming Short Date (lUhike kuupaev).

3. Kas tahad vanast veerust lahti saada? Kopeeri veerg C, tee paremkldps ja vali Paste
special (kleebi eriliselt) ainult vaartustega. Parast seda saad veeru A kustutada.

Ameerika kuupaevad (kuu/paev/aasta)

Kui eksport tuleb Ameerika sisteemist (04/03/2027 tahistab 3. aprilli), vaheta MID ja LEFT
omavahel ara: =DATE(RIGHT(A3,4),LEFT(A3,2),MID(A3,4,2)).

Loksud

« Kui paev voi kuu on vahel Ghekohaline (3/4/2027), siis kindel positsioon enam ei
kehti. Kasuta sel juhul kdigepealt Text to Columns funktsiooni vahekaardil Data,
kaldkriipsuga eraldajana (valiku Other all), ja seejarel =DATE(aasta,kuu,paev) kolme
veeru peal.

« Ara kasuta "parandamiseks" funktsiooni =TEXT(): see annab taas tekstina tulemuse.

» Kui andmed tulevad csv-failist, vaata ka Semikooloniga ja veidrate markidega csv
korrektselt avamine.
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15.6 Telefoninumbri voi sihtnumbri alguses oleva
nulli sailitamine

Kui sisestad lahtrisse 0612345678, muudab arvutustabel selle numbriks 612345678. Arv ei
alga ju kunagi nulliga. Telefoninumbrite, Belgia sihthnumbrite, tootekoodide ja
kliendinumbrite puhul soovid aga, et see null jadks alles.

Enne alustamist: maara veerg vorminguks Text

1. Vali veerg (klopsa veeru tahel) enne kui midagi sisestad voi kleebid.

2. Klépsa vahekaardil Home arvuvormingu ripploendil (1) ja vali Text.

3. Kodik, mida nuud sisestad voi kleebid, jaab tapselt selliseks, nagu kirjutasid,
sealhulgas null.

[ 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

Vali arvuvorminguks (1) Text: siis jaab null alles

Kiire vote uhe lahtri jaoks

Kirjuta numbri ette (ilakoma: '0612345678. Ulakoma lahtris ei nde, kuid null jaab alles.
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Fikseeritud pikkusega koodid

Kas tootekood peab alati olema kuus numbrit (000123)? Vali ripploendi allosas More
formats ja loo oma vorming 000000. Kood jaab siis arvuks, mille jargi saad sortida, kuid
see taidetakse alati nullidega.

Kas null on juba kadunud?

Vorminguks hiljem Text maaramine ei too nulli tagasi. Kirjuta tlhjasse veergu
kiimnekohaliste telefoninumbrite jaoks =TEXT(D2;"0000000000"), kopeeri valem alla ja
kleebi tulemus tagasi vaartustena (parem hiireklops, Paste special).

Ohukohad

» Telefoninumber ei ole arv, millega arvutada. Nii vdib ka +31 6 12345678 koos
tUhikutega olla rahulikult tekst.

» CSV-faili importimisel otsustab import, kas null jaab alles. Kui see laks valesti, maara
veerg vorminguks Text ja impordi uuesti. Vaata Semikooloniga ja veidrate markidega
csv korrektselt avamine.

« Ka pikad numbrid, nagu IBAN vdi BSN, tahad hoida tekstina: arvuna need
Umardatakse voi kuvatakse kujul 1,23E+17.
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15.7 Semikooloniga ja veidrate markidega csv
korrektselt avamine

Veebipoodide, pankade ja liikmehalduse susteemide ekspordid on peaaegu alati csv-failid.
Kaks kaebust kuuleme pidevalt: kdik on Uhes veerus, voi siis on naha veidraid marke nagu
A« tdhe & asemel. Mdlemad probleemid lahendad faili avamisel.

Miks see juhtub?

« Uks veerg: méned programmid eraldavad véljad semikooloniga, teised komaga.
Kui tabelitéoétlusprogramm valib vale margi, satub kdik veergu A.

» Veidrad margid: fail on salvestatud teistsuguses kodeeringus, kui
tabelitodtlusprogramm eeldab. Vanemad Windowsi programmid kasutavad tihti
Windows-1252 (Laane-Euroopa) kodeeringut, uuemad UTF-8 kodeeringut.

Tahelepanu: klopsamine avab tekstiredaktori

Kui klopsad oma WebOké Nextcloudis csv-failil, avab Nextcloud selle lihttekstina
tekstiredaktoris, mitte tabelina. Et sellest korralik tabel teha, impordi csv-fail
tabelitdoétlusprogrammi.

Nii impordid selle oigesti

1. Loo uus, tuhi tabel (v6i ava tabel, kuhu andmed peavad minema).

2. Mine vahekaardile Data (Andmed), kiépsa nupul Get Data (Andmete toomine) ja
vali From Local TXT/CSV (Kohalikust TXT/CSV failist). Vali csv-fail oma arvutist. Kui
fail asub veebis, vali From TXT/CSV Web Address (TXT/CSV veebiaadressilt).

3. Avaneb aken Text Import (Teksti import). Vaata jaotisest Preview (Eelvaade), kas
tahed on korrektsed. Kui nded veidraid marke tahtede é, é ja 6 kohal, vali valjal
Encoding (Kodeering) teine kodeering. Vanematest Windowsi programmidest parit
ekspordi puhul on see tavaliselt Western European (Windows), uuemate puhul
Unicode (UTF-8).

4. Vali valjal Delimiter (Eraldaja) Semicolon (Semikoolon) véi Comma (Koma), kuni
eelvaade on korralikult veergudesse jaotunud. Sageli tuvastab Euro-Office eraldaja
ise.

5. Vali valjal Choose where to put the data (Vali, kuhu andmed paigutada) Glemine
vasak lahter, naiteks $A$1, ja klopsa OK.
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eoe
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Pagina-indeling

Gevordard Import xlx Speen % Q @

Formule
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Tekstbeheer

"] Tekstterugloop

| Verkisin om te passen

B Conditionele opmaak ~

GEMIDDELD: 19019,454 AANTAL: 30 Min; 24,95 Max; 46482 SOM: 228233.45

Eksport on veergudesse jaotatud, summad ja kuupaevad on tegelikud arvud ja kuupaevad

Valiku Advanced (Tapsemalt) kaudu maarad kimnendmargi ja tuhandete eraldaja.
Naiteks summa kirjutamiseks kujul 1 249,00 vali kimnendmargiks koma ja tuhandete
eraldajaks punkt. Vaata ka Csv-failide importimine ja eksportimine.

Ohukohad

o Parast avamist t66tad csv-failiga. Csv-fail ei sailita vormingut, valemeid ega
lisatooleht. Kui soovid faili edasi kasutada, salvesta koopia xlIsx-vormingus valikute
File (Fail), Save Copy As (Salvesta koopia nimega) kaudu.

» Eesnullid (sihtnumbrid, telefoninumbrid) ja pikad numbrid nagu IBAN vdivad
avamisel kaduma minna. Vaata Telefoninumbri voi sihtnumbri alguses oleva nulli

sailitamine.

X

o Kuupaevad voivad tulla sisse tekstina. Vaata Datums mis tulevad tekstina sisse voi
kus paev ja kuu on omavahel vahetatud.
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15.8 Dubleerivate klientide leidmine ja
eemaldamine

Kui lildad kaks aadressiloendit kokku vdi ekspordid oma veebipoest andmed kaks korda,
satuvad kliendid loendisse topelt. Meie naites on Kapsalon Knip ja Bakkerij Van Dijk arved
loendis kaks korda. Nii leiad need Ules ja eemaldad need.

1. samm: koigepealt vaata ule
Ara kunagi kustuta pimesi. Lase kdigepealt topeltvaartused esile tdsta:

1. Vali veerg, kust duplikaate otsid, naiteks e-posti aadresside veerg.

2. Klépsa vahekaardil Home (avaleht) nuppu Conditional formatting (tingimuslik
vormindamine) ja vali Duplicate/Unique (dubleeriv/unikaalne).

3. Vali varv. NUud naed uhe pilguga, millised vaartused esinevad mitu korda. Sordi selle
veeru jargi, et need Uksteise alla saada.

2. samm: kustutamine

1. Vali kogu tabel, kaasa arvatud pealkirjad.

2. Klépsa vahekaardil Data (andmed) nuppu Remove Duplicates (eemalda
duplikaadid).

3. Jata My data has headers (minu andmetel on paised) margitud.

4. Margi jaotises Columns (veerud) ainult need veerud, mis koos maaravad, mis on
duplikaat. Kui valid kdik, peab terve rida olema tapselt sama. Kui valid ainult E-post,
jaab iga e-posti aadressi kohta alles Uks rida.

5. Klépsa OK. Euro-Office teatab, mitu duplikaatrida eemaldati.
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e
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Hosk 0*

Takstbehaar
() Tekstterugioop

[} Verkléin om te passen

BB Conditionele opmaak -

Opzosken | Werkdagen | Import Alle wigzigingen ziin opgeslagen GEMIDEELD: 23260,117 AANTAL: 104 Min:118,4 Max: 46430 SOM: 5589628  — Zoomen

en die samen bepalen wat dubbel is

Remove Duplicates: vali veerud, mis koos maaravad, mis on duplikaat

Loksud

Cloud met E

« Esimene rida jaab alles, hilisemad eemaldatakse. Kui soovid hoida just kdige

uuemaid andmeid, sordi kdigepealt kuupaeva jargi, uusim uleval.

100% +

ura-Office

» "Jan de Vries" ja "jan de vries " (tUhikuga) on tabelarvutusprogrammi jaoks erinevad.
Korista kdigepealt tlihikud funktsiooniga TRIM (vaata VLOOKUP annab veateate #N/A:

nii lahendad selle).

o Laks valesti? Vajuta kohe Ctrl + Z. Hiljem saab seda teha faili versiooniajaloo kaudu.
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15.9 Terve rea varvimine, kui arve on makstud

Tavaline tingimusvorming varvib ainult Uksiku lahtri. Arvete loendis, lUlesannete loendis voi

liikmete loendis on sul aga sageli vaja varvida terve rida, kui Uhes veerus on midagi
kirjas, naiteks "Makstud". Selleks kasuta valemiga Rule't.

Samm-sammult

. Vali valjal Rule liik Formula.

A W N B

rida.

5. Vali valjal Format taitevarv ja kldpsa nupul OK.

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

. Vali kogu tabel ilma pealkirjadeta, ndites A2:H13. Mitte ainult veerg Status.
. KIépsa vahekaardil Home nupul Conditional formatting ja vali New rule.

. Kirjuta valem =$H2="Makstud". H on veerg, kus on olek, 2 on sinu valiku esimene

web: ke
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Uus Formula tlupi reegel valemiga =$H2="Makstud"
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ece & demo.webokecloud.nlfindex.php/appsifiles/?dir=/WebOké&openfile=true web -
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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
(0 petra@bakkerijvandik.nl 08012027 €147,40 Betaakl wieur [ -
4 kees@despaak.nl 12-01-2027 € 239,40 Open
E 5 fatima@kapsalonknlp.nl 15012027 € 147,40 Betaald Selecteer de randen die u wilt
A & sanne@vermeer-architact.nl 19-01-2027 € 119,40 Open i n
7 kS A 22012027 £209,40 Betaakd
~ 8 s nl t € 149,40 Bataald
Y 9 ingrid@deletter.nl 02-02-2027 € 119,40 Open
10 in nl 4 € 209,40 Betaald
11 kantoor@notarisdevries.n| 09-02-2027 € 179,40 Open
! receptie 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

Ilga rida, kus veerus H on Makstud, saab varvi

Miks dollarimark?

Dollarimark H ees lukustab veeru: iga lahter real viitab veerule H. Numbri 2 ees
dollarimarki pole, nii et rida 3 viitab lahtrile H3, rida 4 lahtrile H4 ja nii edasi. Kui kirjutad
=$H$2, siis viitab kdik samale lahtrile ja varvitakse kdik véi mitte midagi.

Rohkem naiteid

o Tahtaeg Uletatud ja veel avatud: =AND($H2<>"Makstud";$F2<TODAY()-30): ile
30 paeva vanad avatud arved.

e Vaheldumisi varvimine: =MOD(ROW();2)=0.

e Suur summa: =$G2>200.

Ohukohad

» Kas kdik voi mitte midagi on varvitud? Kontrolli dollarimarke ja seda, kas valem algab
sinu valiku esimesest reast.

« Ridade kopeerimisel ja kleepimisel vdivad tekkida topeltreeglid. Korista need Ules
meniuts Conditional formatting, Manage rules (vaata Tingimuslik
vormindamine).

« Suurtdhed ei mdjuta vordlust: "makstud" varvitakse samuti. Tuhik I6pus aga kull:
"Makstud " ei varvita.
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15.10 Linnukestega tehtav kontrollnimekiri
tabelarvutuses

Ulesannete nimekiri, kontrollnimekiri vdi kohalolekunimekiri linnukestega lahtritega: see on

Euro-Office'is voimalik. Vahekaardil Insert (Lisamine) on nupp Check box.

Check box'i lisamine

1. Kldpsa lahtril, kuhu kastike peab tulema, naiteks 12 veerus Kontrollitud.
2. Klépsa vahekaardil Insert nupul Check box (1).
3. Lahtrisse ilmub kastike. KIdpsa sellel, et see markida voéi markimata jatta.

ese & demo.webokecloud. nlfindex. php/appsifiles/7dir=/WehOkégopenfile=true
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6 F2027005  Architect Vermeer 0297123456 sanne@vermeer-architect.nl 19-01-2027 €11%,40 Open
7 F2027-006  Tandarts Smit 0381234567 praktijk @tandartssmit.nl 22:01-2027 € 209,40 Bataald
8 F2027-007  Kapsalon Knip 0715551234 fatima@kapsalonknip.nl € 149,40 Betaald
Y 5 Fa07.008  Boekhandel De Letter 0182654321  ingrid@deletter.nl £119,40 Open
10 F2027-009 Sportschool Fit 0152345678 info@sportschoolfit.nl € 207,40 Betaald
11 F2027-010  Motaris De Vries 0208765432 kantoor@notarisdevries.nl €179,40 Open
12 F2027-011  Hotel De Haven 0713456789 receptie@hoteldehaven.n| £ 269,40 Betaald
13 F2027-012  Bakker]] Van Dilk 0201234567 petra@bakkerijvandik.nl €149,40 Betaald
14
15
16

ViGr

Ocm

Sanne Vermeer
Ruud Smit

Fatima el Amrani
Ingrid Bos
Mohammed Yilmaz
Willern van der Berg
Lotte Mulder

Petra van Difk

= Facturen Alle wijzigingen zijn opgesiagen

Check box (1) vahekaardil Insert lisab lahtrisse kastikese

Linnukestega arvutamine

Gevorderd Klantenlijst.xlsx & Delen

Tekstvak }ist Koptekstenfvoetteksten
it

Regelafstand
G H [ l Meerdete ~

Afstand tussen alinea's

— Zoomen 100% -+

Check box on vaike objekt, mis asub lahtri peal. Kui soovid linnukestega arvutada, seo
kastike lahtriga: tee kastikesel paremkldps ja vali Cell snapping (Lahtriga sidumine). See
lahter nditab TRUE, kui kastike on margitud, ja FALSE, kui see on tuhi (Euro-Office kuvab
loogilisi vaartusi inglise keeles). Parast seda saad naiteks loendada, mitu on valmis:
=COUNTIF(J2:J13,TRUE), v6i muuta tingimusvormingu abil (vt Terve rea varvimine, kui

arve on makstud) margitud rea hallikaks.
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Loksud ja alternatiivid

« lga kastike on eraldi objekt. Pika nimekirja puhul kopeeri kastike ja kleebi see teistele
ridadele; kontrolli parast iga kastikese puhul Gle, millise lahtriga see on seotud.

« Kui nimekirja sordid, ei pruugi kastikesed alati oma rea juures pusida. Nimekirjade
jaoks, mida sageli sordid vdi filtreerid, on mugavam kasutada valikuloendit: loo Data
Validation (Andmete valideerimine) abil loend vaartustega Jah;Ei voi ;4 (vt
Andmete valideerimine ja valikuloendid). See vaartus on tegelikult lahtris ja jargib
sortimisel ning filtreerimisel lahtrit.

o Excelist parit check box'id jaavad Euro-Office'is avamisel nahtavaks.
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15.11 Valemite kaitsmine jagatud tabelis

Tunniarvestust vdi pakkumiste kalkulatsiooni WebOké Nextcloudis taidab kogu meeskond
koos. Enne kui arugi saad, kirjutab keegi numbri valemi peale ja kogusumma ei klapi
enam. Soovid, et kolleegid taidaksid oma andmed, aga ei puutuks valemeid.

Kuidas see tootab

Igal lahtril on markeruut Locked Cell (lahtri lukustamine) ja vaikimisi on see sisse
[Glitatud. See hakkab mdjuma alles siis, kui kaitsed to6lehe. Nipp on lihtne: eemalda marge
lahtritelt, mida inimesed tohivad taita, ja kaitse seejarel leht.

Samm-sammult

1. Vali lahtrid, mida kolleegid tohivad taita, naiteks summad vahemikus B3:B11. (VOi
vali koik kadsuga Ctrl + A, kui peaaegu kobik peab olema taidetav.)

2. Mine vahekaardile Protection ja IUlita Locked Cell (1) valja.

3. Vali lahtrid, milles on valemid, naiteks kogusumma lahtris B12, ja veendu, et seal on
Locked Cell sisse lUlitatud. Kui soovid valemit ka peita, margi Hidden Formulas
(2): tulemus jaab nahtavaks, valem mitte.

4. Kldpsa Protect Sheet (3).

5. Vali soovi korral parool ja margi ara, mida kdik tohivad veel teha, naiteks Format
cells, Insert rows, Sort voi Use AutoFilter. Klopsa Protect.
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Kui keegi proovib nild valemit muuta, teatab Euro-Office, et lahter on kaitstud. Kas pead
ise midagi muutma? Klépsa Protect Sheet, et kaitse ajutiselt eemaldada (vajadusel
parooliga), ja lUlita see hiljem uuesti sisse.

Erinevad oigused eri inimestele

Sama akna valikuga Allow edit ranges saad luua vahemikke, mida kindlad inimesed voi
kdik parooli abil tohivad siiski muuta. Nii taidab muudgiosakond ainult mudgiveergu ja
raamatupidamine ainult kulude veergu.

Ohukohad

« Unustatud parooli ei saa taastada, ka WebOké mitte. Hoia see hoolikalt alles, naiteks
oma paroolihaldaris. Vdi kaitse ilma paroolita: see hoiab juba eemale kogemata
tehtud vead.

» Kaitstud lehel ei saa keegi sortida ega filtreerida, kui sa seda ette ei luba. Luba filtrid
seega enne kaitsmist sisse.

« Lehe kaitse on mdeldud kogemata tehtud vigade, mitte pahatahtlike inimeste vastu.
Kes tohib faili muuta, saab seda ka kopeerida. Seega jaga tundlikke andmeid ainult
nendega, kes tohivad neid naha.

« Kas soovid takistada ka tédlehtede kustutamist voi Umbernimetamist? Kasuta sama
vahekaardi valikut Protect workbook.
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15.12 Filtreeri nii, et kolleegidele see tuli ei tee

Tootate kolmekesi sama arvete loendiga oma WebOké Nextcloudis. Filtreerid arved
"Avatud" jargi ja akitselt ndeb ka kolleeg ainult avatud arveid. Voi vastupidi: keegi sordib
andmeid ja sina kaotad oma koha ules. Lahendus kannab nime Sheet View
(bladweergave).

Omaenda vaate loomine

1. Mine vahekaardile View.

2. Klopsa Sheet View (1) juures nuppu New. Veeru ja reapaised saavad varvi ning
Euro-Office annab teada, et oled Sheet View's.

3. Sea nuud oma filtrid ja sortimine paika. Neid naed ainult sina (ja igaltks, kes valib
sama vaate); su kolleegid té6tavad vahepeal tavalisel tddlehel edasi.

4. Valmis? Klopsa Close, et naasta tavalisele tddlehele.
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Valiku View manager kaudu naed kdiki Sheet View'sid. Anna neile selge nimi kasuga
Rename, naiteks "Avatud arved" voi "Ainult Utrecht". Hiljem saad valida mdne neist

kasuga Go to view.

Loksud

» Sheet View salvestab ainult filtrid ja sortimise. Kui sisestad Sheet View's summa,
muutub see siiski kdigi jaoks.
» Sheet View on Euro-Office'i funktsioon. Kui keegi avab faili Excelis, naeb ta tavalist

toolehte.

» Kas tootate suures failis korraga paljude inimestega? Loe ka Aeglase arvutustabeli

kiiremaks muutmine.
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15.13 Eesnime ja perekonnanime eraldamine

uhest veerust

Sinu aadressiloendis seisab "Jan de Vries" Uhes lahtris, aga kirja jaoks soovid kasutada

"Beste Jan". Seega vajad eesnime eraldi. Selleks on kaks vdimalust.

1. voimalus: Text to Columns (tekst veergudeks)

1. Veendu, et nimedest paremal oleks piisavalt tihje veerge. Vastasel juhul kirjutatakse

olemasolevad andmed Ule.

2. Vali lahtrid, kus nimed asuvad.

w

. Kldpsa vahekaardil Data nupul Text to Columns.

4. Vali Delimiter alt ainult Space ja vaata Preview valjal, milline tulemus tuleb.

Kldpsa OK.
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Puudus: "Jan de Vries" puhul satuvad "de" ja "Vries" eraldi veergudesse, ning "Willem van
der Berg" puhul saad lausa neli veergu.

2. voimalus: valemitega (parem eesliidete korral)

Oletame, et nimi asub lahtris C2:
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e Eesnimi: =LEFT(C2;FIND(" ";C2)-1). Koik kuni esimese tihikuni.
« Ulejaéanud osa (eesliide ja perekonnanimi): =MID(C2;FIND(" ";C2)+1;100). Kdik
parast esimest tuhikut, nii jaavad "de Vries" ja "van der Berg" terveks.

Lohista mdélemad valemid allapoole. Kui soovid valemitest lahti saada, kopeeri veerud ja
kleebi need vaartustena (parema hiirenupuga, Paste special).

Nouanne: vastupidi, ehk eesnime ja perekonnanime Uhendamiseks, kasuta valemit
=A2&" "&B2 voi =TEXTJOIN(" ";1;A2:B2).

Ohukohad

o Topelteesnimesid ("Anne Marie de Groot") ja tihikuta nimesid ei suuda Ukski meetod
veatult eraldada. Kontrolli kindlasti tulemust.

« Kui lahtris pole tlhikut, annab FIND veateate. PiUla see kinni IFERROR abil:
=|IFERROR(LEFT(C2;FIND(" ";C2)-1);C2).

Euro-Office juhend - www.weboke.nl 262 /298



WebOké

15.14 Toopaevade arvutamine kahe kuupaeva
vahel, ilma puhadeta

Mitu té6paeva on sul Ulesande jaoks aega? Millal I16peb kimnepaevane maksetahtaeg?
Kuupdevade lihtne lahutamine arvestab kaasa ka nadalavahetused ja puhad. Selleks on
olemas spetsiaalsed funktsioonid.

Toopaevad kahe kuupaeva vahel

1. Pane plhad loendisse, naites lahtritesse F3:F10 (uusaasta, Ulestdusmispihad,
kuninga sunnipaev, vabastamispaev, taevaminemisptha, nelipthad ja joulud).

2. Kui alguskuupaev on lahtris B3 ja I6ppkuupaev lahtris C3, kirjuta lahtrisse D3:
=NETWORKDAYS(B3;C3;$F$3:$F$10).

3. Kopeeri valem allapoole. Dollarimargid hoiavad puhade loendi paigal.
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NETWORKDAYS (1): 19. aprillist kuni 14. maini 2027 on 17 to66paeva

Naites: esmaspaevast 19. aprillist kuni reedeni 14. maini 2027 on 20 argipaeva. Kuninga
sunnipaev ja kaks pUha 5. mai nadalal jaavad valja: 17 tédpaeva.

Kuupaev teatud arvu toopaevade vorra edasi

Viimane maksekuupaev, kimme té6paeva parast arve kuupaeva lahtris F2:
=WORKDAY(F2;10;Feestdagen!$A$2:$A$10). Anna lahtrile vorming Short Date.
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Teistsugune toonadal

Kas tootad naiteks teisipaevast laupaevani? Siis kasuta funktsiooni NETWORKDAYS.INTL.
Kolmas osa on seitsmekohaline kood esmaspaevast plUhapaevani, kus 1 tadhistab vaba
paeva: =NETWORKDAYS.INTL(B3;C3;"1000001";$F$3:$F$10) vabade paevadega
esmaspaeval ja puUhapaeval.

Loksud

« NETWORKDAYS arvestab kaasa nii alguse kui ka |6pu kuupaeva. Kui soovid teada
"paevade arvu nende vahel", lahuta tulemusest 1.

» Kui kuupaevad on sisestatud tekstina, saad vea #VALUE!. Vaata Datums mis tulevad
tekstina sisse vdi kus paev ja kuu on omavahel vahetatud.

« Valemiribal lisab Euro-Office vahel puhade vahemiku ette margi @
(...,@%$F$3:$F$10). See on lihtsalt viis, kuidas Euro-Office valemit naitab, tulemus on
sellest hoolimata dige.

« Tavalised kalendripaevad kahe kuupaeva vahel: =C3-B3, vorminguga Number.

Euro-Office juhend - www.weboke.nl 264 /298



WebOké

15.15 Laia toolehe printimine uhele A4-lehele,
paiserida igal lehekuljel

Prindid oma arvete nimekirja ja viimased veerud jaavad teisele lehele. Vi on nimekiri pikk
ja lehel 2 ei tea enam keegi, milline veerg mida tahendab. Mdlemad lahendad vahekaardil

Layout (paigutus).

Koik veerud uhele lehekiuljele

1. Mine vahekaardile Layout (paigutus).
2. Klépsa valikul Scale to fit (sobita formaadile) ja maara Width (laius) vaartuseks 1
page. Jata kdrgus automaatseks: siis voib pikk nimekiri jatkuda mitmele lehekdljele,
aga koik veerud jaavad korvuti.
3. Kui tabel on vaga lai, maara ka Orientation (suund) vaartuseks horisontaalne.

Paisrida igal leheklljel

1. KIépsa vahekaardil Layout valikul Print Titles.
2. Vali valja Repeat rows at top (korda ridu dleval) kaudu nupuga Repeat... rida, kus
on sinu pealkirjad, tavaliselt esimene rida.

3. Klépsa OK.
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— Zoomen 100% +
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Kontrolli enne printimist

Kldpsa valikul File (fail) ja Print (prindi). Paremal nded iga lehekdllje eelvaadet. Vasakul

saad samu seadeid uuesti maarata: Scale (mastaap) all vali naiteks Fit All Columns on
One Page (mahuta kodik veerud Uhele lehele), ning Print Titles all korduv rida. Siin saad
markida ka Print Gridlines (prindi ruudustikujooned), kui soovid, et jooned paberil naha

oleksid.

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

[ Bestand  Start  Invoegen

< Menu shuiten

Nieuw maken

4 Downleaden als
D Kopie opslaan als
Afdrukken

Sy Bevelligen

1) Spreadshestinfo
“T) Verslehistorle

% Toegangsrechten

¢ Bastand sluiten

Lt Geavanceerde instellingen

(Q Een functie voorstellen

Tekenen  Pagina-indeling Formule G

Afdrukken
Afdrukberaik
Actieve bladen

Megeer het afdrukgebied
Pagina's >l tot

Instellingen van blad

Paginaformaat
A4 (21 cm x 28.7 cm}

Paginastand

Automnatisch

Marges

Nosmaal

Schaal

Ware grootte

= Titels afdrukken
Herhaal rijen bovenaan

Herhalen... -

Herhaal kelommen aan de linke

Herhalen

Rastarlijnen en koppen
7] Rastetlijnen afdrukken

Rij- en kolomkoppen afdrukker
Kop- en vosttekstinstellingen

Eerste paginanummer: 1

» Pagina 1

Afdrukken met voorbeeld: kies hoe het blad op de pagina past

Print: vasakul seaded, paremal eelvaade

Ainult osa printimine

Gevorderd Klantenlijst xlsx

Vali lahtrid, klépsa valikul Print Area (prindiala) ja vali Set print area (maara prindiala).
Valikuga Clear print area (tihjenda prindiala) prindid hiljem taas koik.

Ohukohad

» Kakskiimmend veergu Uhel A4-l muutub loetamatult vaikeseks. Vali sel juhul
horisontaalpaigutus, peida veerud, mida paberil vaja ei lahe, voi prindi A3 formaadis.

« Kas naed tuhja teist lehekullge? Siis on kuskil kaugel veel vormindust voi tihik. Maara
prindiala ainult oma tabelile.

« Kas soovid selle PDF-ina saata? Vali printimisel salvestamine PDF-ina voi kasuta

valikut Download As (laadi alla kui) ja PDF.

Euro-Office juhend - www.weboke.nl
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15.16 Aeglase arvutustabeli kiiremaks muutmine

Tuhandete ridade ja valemitega suured téovihikud vdivad muutuda aeglaseks: avamine
votab kaua aega, filtreerimine kiuslikust ja iga muudatuse jarel pead ootama. Pdhjus pole
tavaliselt arvutis, vaid selles, kuidas arvutustabel Ules on ehitatud. Nende sammudega
muutub see tunduvalt sujuvamaks.

1. Ara kasuta valemites tervet veergu

=SUMIF(A:A;...) vOi =XLOOKUP(...;B:B;...) arvutab rohkem kui miljoni reaga, isegi kui
kasutad neist vaid 2000. Kasuta selle asemel fikseeritud vahemikku: $A$2:$A$5000.

2. Vahem koormavad valemid

« Tuhanded SUMIF- vdi VLOOKUP-valemid, mis viitavad teisele tédlehele, muudavad
faili aeglaseks. Uks liigendtabel teeb sama td6 sageli palju kiiremini (vaata
PivotTable-tabelid).

o TODAY(), NOW(), INDIRECT() ja RAND() arvutatakse iga muudatuse jarel uuesti.
Kasuta neid saastlikult.

3. Muutumatud tulemused teisenda vaartusteks

Kas moni tulemus enam ei muutu, naiteks eelmise aasta numbrid? Kopeeri lahtrid, tee
paremkldps ja vali Paste special (kleebi eriliselt), valides ainult vaartused. Siis ei pea
Euro-Office neid iga kord uuesti arvutama.

4. Korista tule

« Eemalda tuhjad read ja veerud, millel on vormindus, kuni lehe 16puni. Vajuta Ctrl +
End: kui jouad kaugele oma viimastest andmetest allapoole, on seal ikka veel
vormindust.

» Korista tingimusvorminduse reeglid Ule kdsuga Manage rules (halda reegleid):
parast rohket kopeerimist ja kleepimist on seal tihti kimneid duplikaatreegleid.

« Eemalda suured pildid ja tédlehed, mida enam keegi ei kasuta.

5. Jaga failid tukkideks

Pane vanad aastad eraldi arhiivifaili. To6vihik, kus on ainult kdesolev aasta, avaneb palju
kiiremini.

6. Mitme inimesega korraga tootamine

Kui failis tdoétab palju kolleege korraga, siis lllita vahekaardil Collaboration (koost66)
Uhise redigeerimise reziim olekusse Strict (range). Siis jouavad teiste muudatused sinuni
alles siis, kui sina salvestad, nii et sind ei segata pidevalt.
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Tahelepanu: kui fail jaab parast neid samme endiselt vaga aeglaseks, véta Uhendust
WebOké klienditoega. Mainigi faili nimi ja mis tapselt aeglaseks jaab (avamine,
kirjutamine, filtreerimine).
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15.17 Lehenumbrite alustamine alles 3.
leheklljest

Loputdd, aastaaruande voi pakkumise puhul ei ole kaanelehel numbrit ja sisukorralgi mitte.
Numeratsioon peab algama 3. lehekiljel numbrist 1. Selleks jagad dokumendi kaheks
sektsiooniks: Uks ilma numbriteta ja Uks numbritega.

Naitena kasutame lillepoe Bloemisterij Het Zonnetje aastaaruannet: 1. lehekillg on
kaanelehekdlg, 2. lehekllg on sisukord, alates 3. lehekuljest algab tekst.

1. samm: sektsioonipiiri lisamine

1. Aseta kursor sisukorra I6ppu, see tahendab 2. lehekilje viimasele reale.

2. Mine vahekaardile Layout (Lehekulje paigutus) ja kldpsa Breaks (Piirid) (1).

3. Vali Insert section break (Sisesta sektsioonipiir) (2) ja seejarel Next Page
(Jargmine lehekulg).

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

B Bestand Start Invoegen Tekenen Pagina-indeling Verwijzingen Samenwerking Bevelliging Beeld  Gevorderd Jaarverslag.docx & Bewerken - & Delen o @ %

(] =] inker inspringing 0cm . Afstand voor 0 c o ™ 28
o =] 5 Linker inspringing o and voo m . j s B

== T
tte Kolommen Pagina-alndes Regelnummers

Rechter inspringing Ocm [ Afstandna  0.28cm

PR XA TN SIS TR EON WP T IRRPCENID (0 Qe Regelafstand

Meerdere 1.25

Sectie-ginde invoegen »
o Afstand tussen alinea's
Voor Na

oem - 028em ]

| Geen interval toevorgen
tussen alinea's met dezeifde
stijl

Inspringen
Links Rechts
Oem % [

Speciaal
{geen)

Achtergrondkleur

Geavanceerde instellingen
tonen

Inhoud
1. Hel jaar in het kort
2. Samenwerken in de cloud

3. F{I]SHJS“
Nederlands - Nederland @ &

Breaks (1), Insert section break (2) ja seejarel Next Page

Kui 2. ja 3. lehekdlje vahel on juba tavaline lehepiir, eemalda see kdigepealt. Vastasel juhul
tekib tahi lehekilg.
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2. samm: seose katkestamine

1. Tee topeltkldps 3. lehekllje allosas jaluses (voi vali vahekaardil Insert (Lisa) Header
& Footer (Pais ja jalus), Edit footer (Muuda jalust)).

2. Lulita valja Link to Previous (Seo eelmisega) (1). NGud on 2. sektsiooni jalus 1.
sektsiooni omast lahti Ghendatud.

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

web ke

Bestand  Start  Invoegen Tekenen  Pagina-indeling  Verwijzingen Samenwerking  Beveiliging Beeld Kopteksten& . » Ge.. & Bewerken ~ Bpelen % Q@ X

5 [ = Koptekst vanaf boven 1.25cm | [} verschillende even en oneven pagina's [v| Koppeler

er Datum en Veld Afbeeldi - x
mmer O t('.",‘ en Veld Afbeelding | |\ ottekst vanaf onder | 1.25 cm

aan vorige

Shuit
[} Verschillende eerste pagina

XN MRS NS VAN P O S TR P OME CRNE 0027 (LI Regelafstand

Meerdere 1

Afstand tussen alinea's
Voar Ma

b
stijl

e o4

Inspringen
Links

ocm
Speciaal

Igeen) Dem
- Achtergrondkleur

Geavanceerde instellingen

tonen

voattekst -Sectis 2- Zolfde als vorige

alle wijzigingen zijn opgesiagen Nederiands - Nederland « & [A]

Uue sektsiooni jaluses: Link to Previous (1) valjaldlitamine

3. samm: lehenumbri lisamine ja alustamine numbrist 1

1. KIdpsa 3. lehekdllje jaluses Page Number (Lehenumber) ja vali asukoht, naiteks
keskel all.

2. KlIdpsa Page Numbering (Lehenumbrid) ja vali Start at (Alusta numbrist)
vaartuseks 1. Klépsa OK.
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[ X X & demo.webokecloud.nlfindex.phplapps/

fWebOkégopenfile

web ke

Bestand  Start  Invosgen

B <

Tekenen  Pagl

]

2 5]
Kopteksten &
g \.-oep:teksm B

"3"""'8""" 2

&8

Paginanummer Datum en
- tijd

ewerkt inje |

W o aEm o

o 4

VREEE VAR

Alle besta

Voattekst -sectis 2-

Pagina 3van 6 = Aantal woorden

ene & demo.webokecloud.nlfindex. phpfapps/files

(3 KO WAL

@

veld Afbeelding

STl By

rgaar

Beginner

3

Alle wiizigingen ijn opgestagen

WebOkéEopenfile=true

Voettekst vanaf onder

Bevelliging Beeld  Kopteksten & v 3 Ge...

1.25cm (D) Verschillende earste pagina

B0 01100 | +1e ) 4120 7 (130 4 114 4 118+

[ T QL

Paginanummering

vanaf vorige se

Waord

=gelik me

Je apent Word-, Ex

ke me

& Bewerken ~

Nederlands - Nederland ~

2 Delen

% a @ x

Koptekst vanafboven 1.25em [} Verschillende even en oneven pagina's [ Koppelen aan verige D

Shait

Regelafstand

Meerdera ~

33

Afstand tussen al

Vool
oem

Mo

0 cm

[} Geen interval toevosgen
tussen alinea's met dezelida

sl

inspringen
Links
oem

Speciaal
{geen)

Rechts
Dem

Qcm

" * | Achtargrondkleur

Geavanceerds installingen
ceenlinil

BE O 0

— Zoomen 100% +

Bestand Start Invosgen  Tekenen

8
Kopte mmer Datum en Vi
| tijd

Paginar
5 voattek -

voattekst -Sectie 2-

blad en inhoud houd nummer

Pagina-indeling

verwijzingen

o B pEel

Woettekst

1

e wijzigingen zijn opgeslagen

Samenwerking

Bevelliging Beeld Kopteksten& v » Ge

nafboven 1.25em . [0 Verschillende e

af onder 1.25cm [ verschillende eerste pagl

150 1 B

Nederiands - Nederland

Tekst algab numbrist 1, kaanel ja sisukorral numbrit ei ole
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ven pagina's

&L Bewarken

& "

Koppe

vorige

Regelafstand
Meerdere

1

Afstand tussen alinea's

voar

Geen
tussen alin
stijl
Inspringen
Links
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Speciaal
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0cm

toevorgen

a's met dezelfde
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Cloud met Eurc
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Soovid ainult kaanelehekiilge ilma numbrita?

Siis ei ole sektsioone vaja. Lulita jaluses sisse Different first page (Erinev esimene
lehektlg) ja jata 1. lehekdilje jalus tihjaks. Kui soovid, et 2. lehekllg saaks numbriks 1, sea
Start at vaartuseks 0.

Ohukohad

» Pais ja jalus on eraldi seotud. Kui soovid alates 3. lehekdlljest ka teistsugust paist,
[Glita Link to Previous valja ka paises.

« Koige esimesel lehekiljel ei nae sa valikut Link to Previous. See on dige: esimesel
sektsioonil ei ole eelmist.

» Kas kaanelehel on ikkagi number? Mine 1. lehekilje jalusesse ja eemalda number
sealt. Kuna seos on katkestatud, jaab 3. lehekilg numereerituks.

» Peidetud sektsioonipiire nded nupuga Nonprinting characters (Mittetrikitavad
margid) vahekaardil Home (Avaleht) (vaata Tuhi lehekllg dokumendi 16pus, mida ei
saa kuidagi korvaldada).

Rohkem paistest ja jalustest leiad artiklist Pais ja jalus ning lehekulgede numbrid.
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15.18 Uks lehekiilg rohtsalt piistises dokumendis

Lai tabel vOi ajakava ei mahu pustisele lehekdljele, kuid Glejaanud dokument peab jaama
pustiseks. Ka selle lahendad sektsioonide abil: igal sektsioonil voib olla oma suund.

Samm-sammult

1. Aseta kursor selle lehekllje 16ppu, mis eelneb réhtsaks muudetavale leheklljele.

2. Vali Layout (paigutus), Breaks (katkestused), Insert section break (sisesta
sektsioonivahetus) ja seejarel Next Page (jargmine lehekilg). Algab uus lehekulg
uues sektsioonis.

3. Klépsa Orientation (suund) (1) ja vali Landscape (rohtsalt). Sellest kohast alates
on koik réhtsalt.

4. Aseta kursor rohtsa lehekdlje 16ppu ja sisesta veel Uks sektsioonivahetus Next Page.

5. Aseta kursor jargmisele lehekduljele ja vali Orientation, Portrait (pustiselt).

ese demo.webokecloud.nijfindex. php/appsffiles/7dir=/Weboké&openfile=trug
PfapE F

a Bestand Start  Invoegen Tekenen  Pagina-indeling  Verwijzingen — Samenwerking Beveiliging Beeld Gevorderd jaarverslag.docx ¢ Bewerken ~ &, Delen

=l i fme = i - Linker inspringing 0 cm o Afstand voor 0 ¢
k] D fa] | : = nikcer inspringin 2 ar 0 m

Marges Oriéntatie Grootte = -
a o 7 Rechter inspringing Ocm  ©  Afstandna  0.28cm ©

and
i ;llo (IR N IR SR SNAE MUY TR DRI DT OO DR CTINS R T 0 T Regelafstand

[ Liggend r ¥ ” = " ¥ =
i blijven in je eigen Mexicloud in Nederland staan. Meerdere 1.25
Euro-Office werkt in je browser, direct in je WebOké Nextcloud. Je opent Word-, Excel- en :fstand tussel: alinea's
PowerPoint-bestanden zonder iets te installeren, en je collega’s kunnen tegelik meewerken. “ ; B 1"?3 R
Alle bestanden biijven in je eigen Nextcloud in Nederland staan. i «j ERGIEW w
| Geen interval toevoegen
Euro-Office werkt in je browser, direct in je WebOké Nexicloud. Je opent Word-, Excel- en tussen alinea's n,:. dezelfde
PowerPoint-bestanden zonder iets te installeren, en je collega’s kunnen tegelik meewerken. stijl
Alle bestanden blijven in je eigen Nexicloud in Nederland staan.

Inspringen
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 * bem
Alle bestanden blijven in je eigen Nextcloud in Nederland staan.

Speciaal
B {geen)
2. Samenwerken in de cloud

Euro-Office werkt in je browser, direct in je WebOks Nextcloud. Je opent Word-, Excel- en v Achtergrondkleur

PowerPoint-bestanden zonder iets te installeren, en je collega’s kunnen tegelik meewerken Gasnmcsete el o
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,
Wil bestanden blijven in je eigen Nextcloud in Nederland staan.

Pagina 3van6 T Aantal woorden Alle wijzigingen zijn opgeslagen Nederiands - Nederland - & [A] ¥ - B

Orientation (1): pustine vdi rohtne suund; kehtib sektsioonile, kus kursor asub

Varjatud ohud

« Kontrolli lehekiljenumbreid parast rohtsat lehektllge. Kui need ei jatku digesti, ava
jalus ja vaata, kas valikus Page Numbering (leheklljenummerdus) on valitud
Continue from previous section (jatka eelmisest sektsioonist).
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» RoOhtsal lehekiljel on teine laius, seega pais ja jalus vOivad teistsugused tulla. Kui
soovid neid eraldi kohandada, lUlita Link to Previous (seotud eelmisega) valja
(vaata Lehenumbrite alustamine alles 3. lehekdiljest).

» Nuppu "rohtsalt alates siit" nagu mones Wordi versioonis siin ei ole. Lahendus on
kaks sektsioonivahetust.

« Kas naed tuhja lehekullge? Siis on sektsioonivahetuse korval ka tavaline
lehekliljevahetus. Vaata Tuhi lehekllg dokumendi [6pus, mida ei saa kuidagi
korvaldada.
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15.19 Tuhi lehekiulg dokumendi lopus, mida ei saa
kuidagi korvaldada

Tuahi lehekilg dokumendi 16pus, mida ei saa kuidagi korvaldada: see on Uks enim otsitud
tekstitootluse kisimusi. Peaaegu alati peitub seal midagi nahtamatut: tahi 16ik,
lehekiljevahetus voi tabelile jargnev kohustuslik 16ik.

1. samm: muuda nahtamatu nahtavaks

Kldpsa vahekaardil Home (Avaleht) nuppu Nonprinting characters (Mittetrikitavad
margid), 1-marki. NiUd naed iga 16iku (1), iga lehekiljevahetust ja iga jaotisevahetust.

2. samm: eemalda

« Tuhjad loigud tihjal leheklljel: vali 1-margid ja vajuta Delete.

« Lehekiiljevahetus voi jaotisevahetus vahetult enne tihja lehekullge: aseta kursor
selle ette ja vajuta Delete. Jaotisevahetuse puhul ole ettevaatlik: sellele jargneva
jaotise vormindus (suund, pais ja jalus) vdib muutuda.

Kas dokument Iopeb tabeliga?

Tabeli jarel on alati Uks l6ik, mida ei saa eemaldada. Kui see enam leheklljele ei mahu,
tekib tahi lehekulg. Tee see I6ik voimalikult vaikeseks:

1. Aseta kursor tabeli all olevasse viimasesse -marki.

2. M@ara kirja suuruseks 1.

3. Maara ldigu satetes paremal Line spacing (Reavahe) vaartuseks Exactly (Tapselt)
ja 1 pt ning ruum enne ja parast vaartuseks 0.

NuUd mahub 16ik eelmisele lehekduljele ja tuhi lehekllg kaob. Kui see ei aita, vahenda veidi
alumist veerist menlUs Layout (Paigutus), Margins (Veerised), voi tee tabel Ghe rea vorra
lGhemaks.

Vihje: lUlita Nonprinting characters (Mittetrikitavad margid) hiljem uuesti valja. Neid ei
prindita, aga ilma nendeta on tekst meeldivam lugeda.
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15.20 Pika tabeli paiserea kordamine igal lehel

Hinnakiri, liikmete nimekiri voi ajakava voib ulatuda mitmele lehele. Teisest leheklljest
alates ei tea lugeja enam, mis veerg mida tdhendab. Seeparast lase paiserida igal lehel
automaatselt korduda.

Samm-sammult

1. Klopsa tabeli esimesel real, kus on pealkirjad. Kui su pais koosneb kahest reast, vali
need mdlemad.

2. Ava paremalt Table Settings (tabeli seaded).

3. Margi ara Repeat as header row at the top of each page (korda paiserida igal
lehel Glaosas) (1).

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

Bestand  Start Invoegen Teksnen  Pagina-indeling  Verwijzingen  Samenwerking  Beveiliging Beeld  Gevorderd Jaarverslag.docx & Bewerken -~ Sipelen w Q @ X

Asial
Lijstalinea Sterk Kop 6 Kop 5 Kop 4

1 RN 0 D i VLD s 020 80030 0 c3dr |15 RIS EE Rijen Kolommen
s e o R i ot T Ty }

PowerPaint-bestanden zonder iels te installeren, en je collega’s kunnen tegelik meewerken
Alle bestanden blijven in je eigen Nextcloud in Nederland staan.

] Koptekst (] Eerste
"] Totaal ] Laatste
¥ Gestrespt (] Gestreept

Selecteren uit sjabloon

Randstijl

wieur (-

Selecteer de randen die u wilt
wijzigen door de hisrboven
gekozen stijl toe te passen
BHEFEA
]
PowerPaint-bestanden zonder iets te installeren, en je collega’s kunnen tegelijk meewerken, i -
Alle bestanden blijven in je eigen Nestcloud in Nederland staan. T e

Euro-Office werkt in je browser, direct in je WebOke Nextcloud. Je opent Word-, Excel- en [Ef Rijen en kolommen -

PowerPaint-bestanden zonder jets te installeren, en je collega's kunnen tegelijk meewerken,

Alle bestanden blijven in je eigen Nextcloud in Nederland staan. Rijen & Kolommen grootte
Hoogte og4cm D [}

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 Breadte 6.66.cm

Alle bestanden blijven in je eigen Mextcloud in Mederland staan. 2 atisch groatte

E n aan de inhoud
Euro-Office werkt in je browser, direct in je WebOké Nextcloud. Je opent Word-, Excel- en A ae

PowerPoint-bestanden zonder iets te installeren, en je collega’s kunnen tegelik meewerken
Alle bestanden blijven in je eigen Nextcloud in Nederland staan.

fx Formule toevoegen

5] Tabel omzetten naar tekst
3. Prijslijst
Artikel Omschrijving Prijs per maand

4vant = Aantal woorden Alle wijzigingen zijn opgeslagen Nederlands - Nederland

stellingen: Rij als

Repeat as header row at the top of each page (1)
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eee

demo.webokecloud.nlfindex, phpfappsinles/fair=/Web: bRopenfile=true
i bokecloud.nl/index.php/apps/files/?dir=/WebOké&openfil

web:

ke

B Bestand  Start  Invoegen  Teksnen

Pagina-indeling

Varwijzingen

Samenwerking

Beveiliging  Beald

Lijstalinea

Gevordeard Jaarverslag.docx
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Keri jargmisele lehekuljele: seal on naud samuti paiserida naha. Kui muudad esimese rea

pealkirju, muutuvad need koikjal kaasa. Korratud paiserida saab muuta ainult esimesel

lehekdljel.

Loksud

» See tootab ainult tabeli Ulemise rea voi ridadega. Tabeli keskel asuvat rida korrata ei

Saa.

« Kas paiserida ei kordu? Kontrolli, et tabel ei asu tekstikastis ja et tabel ei koosne
eraldi tabelitest (tuhi rida nende vahel loob kaks eraldi tabelit).
« Valdi paiserea lahtrites pigem Uhendatud lahtreid, need vdivad kordust segaseks

muuta.

« Vaata tulemust trukieelvaates, mille leiad menuust File (Fail), Print (Prindi).

Rohkem tabelite kohta artiklis Tabelite lisamine ja vormindamine.
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15.21 Pildid, mis kirjutamise ajal paigast ara
huppavad

Paigutad logo véi foto korralikult kohale, kirjutad selle kdrvale lause ja pilt hUppab hoopis
teise kohta voi isegi jargmisele lehekuljele. P6hjuseks on viis, kuidas pilt on tekstiga
seotud: Wrapping Style (tekstiga Umbritsemise viis).

Miks see juhtub?

Vaikimisi on pildi asetus In line with text (Inline): see kaitub justkui (vaga suur) taht
lause sees. Kui kirjutad selle ette, liigub pilt kaasa, nagu tavaline séna.

Pildi fikseerimine

1. Tee pildil paremkldps ja vali Advanced Settings (tapsemad seaded) (voi kldpsa
pildil ja vali paremal Show advanced settings (naita tapsemaid seadeid)).

2. Vali Wrapping Style all midagi muud kui Inline, naiteks Square (tekst voolab
Umber pildi), Top and bottom, Behind text (taustapildina) voi In front of text.

3. Mine Position juurde ja maara asukoht lehekiilje vdi veerise suhtes, mitte 16igu
suhtes.

4. Lulita Move object with text valja. NUUd jaab pilt paigale, kui kirjutad selle kohale.

5. Klépsa OK.

Kirjaplank logoga paremas ulanurgas

Kui logo peab olema igal leheklljel, pane see pigem paisesse (tee topeltkldps lehekilje
Ulaosas). Siis ei liigu see kunagi tekstiga kaasa. Vaata Pais ja jalus ning lehekUlgede
numbrid ja Kirja vOi pakkumise koostamine.

Ohukohad

« Wordist parit dokument voib naha veidi teistsugune valja: logo on paar millimeetrit
nihkes. Sellisel juhul maara asukoht uuesti lehekllje suhtes vdi kasuta Relative
position (suhteline asukoht).

« Behind text valiku puhul véib pildil kidpsamine olla keeruline. Kldpsa siis pildi
servale, mis jaab valjapoole teksti, voi lllita Umbritsemine ajutiselt tagasi.

Rohkem piltidest loe artiklist Pildid, kujundid ja tekstikastid.
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15.22 Kirjade loomine aadressiloendist

Kutse, meeldetuletus vdi uudiskiri kdigile su klientidele, igas kirjas dige nime ja aadressiga.
Kdigi jaoks eraldi kirjutamine on palju t66d. Funktsiooniga Mail Merge (kirjade
Uhendamine) loob Euro-Office kodik kirjad korraga aadresse sisaldavast arvutustabelist.

Mida on vaja?

« Arvutustabel (xIsx) sinu WebOké Nextcloudis, mille esimeses reas on veerunimed,
naiteks P66rdumine, Nimi, Ettevote, Aadress, Sihtnumber, Linn. Iga jargmine rida on
Uks saaja.

« Kiri (docx) pUsiva tekstiga.

1. samm: aadressiloendi linkimine

1. Ava Kkiri.

2. Mine vahekaardile Collaboration (koostd0) ja klopsa Mail Merge (1).

3. Vali From Storage (salvestusruumist), et valida aadressiloend oma Nextcloudist,
From File (failist) arvutis oleva faili jaoks vdi From URL (URL-ilt) internetis oleva faili
jaoks.

L R & demo.webokecloud. nlfindex. php/appsifiles/7dir=/WehOkégopenfile=true
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- Achtergrondkleir
Amsterdam, 22 oktober 2026
instellingen

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 werke.

Met vriendelijke groet,

Team WebOké

Pagina lvan1 5 Aantal woorden Nederiands - Nederland « & [B] ¥ ~ B

Mail Merge (1): vali, kus aadressiloend asub
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Paremal kuvatakse Mail merge settings (seaded). Valikuga Edit recipient list (muuda
saajate loendit) saad saajaid linnukesega markida voi eemaldada.

2. samm: valjade lisamine kirja

1. Aseta kursor kohta, kuhu nimi peab tulema.

2. Kldpsa paremal Insert merge field (sisesta Uhendusvali) ja vali Name.

3. Tee sama Ettevdte, Aadress, Sihtnumber ja Linn jaoks. Lisa valjade vahele ise tihikud
ja reavahetused ning kirjuta pédérdumise jarele naiteks koma.

[T X & demo.webokecloud.nlfindex. phpfappsifiles/7dir=/WebOkéRopenfile=true web ke
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Adressenlijst bawerken

Samenvoagvelden
Samenvoegveld invoegen ~
Samenvoaguelden markeren

Voorbeeld van resultaten

web< ke

Samenvoegen naar
FOF

Maximaal 100 geadresseerden

Amsterdam, 22 okiober 2026
Downloaden

Uitnodiging: slim werken met Euro-Office

Graag nodigen wij u uit voor ons gralis 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

Paginalvanl 5 Aantal woorden alle wijzigingen zijn opgesiagen Nederiands - Nederland « & [A]

Uhendusviljad kirjas; paremal Insert merge field (1)

3. samm: kontrollimine ja uhendamine

1. Klopsa Preview results (eelvaata tulemusi). Noolte abil saad sirvida kirju saajate

kaupa.

2. Vali Merge to (Uhenda) juures, mida soovid: Gks PDF kdigi kirjadega printimiseks,
Docx veel Ulevaatamiseks voi Email.

3. Vali, kas soovid koiki kirjeid voi osa neist, ning klopsa Download (laadi alla) voi
Save (salvesta).
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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

Preview results (1): kiri esimese kliendi andmetega

Loksud ja piirangud

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 Uhendab korraga kdige rohkem 100 saajat. Kui neid on rohkem, tee seda
osade kaupa (kirjed 1 kuni 100, 101 kuni 200), kasutades valikuid From ja To.

Mail Merge to6tab brauseris, sinu WebOké Nextcloudis.

Aadressietiketid (mitu aadressi Uhel lehel) ei saa Euro-Office'iga teha: iga kiri saab
Uhe saaja. Aus alternatiiv: tee etiketid arvutustabelis, kuhu aadressid on paigutatud

ruudustikku, mis sobib sinu etiketilehele, vdi kasuta oma etikettide tootja
etiketiprogrammi.
Kas sihtnumber on ilma esinullita véi summa naeb kirjas imelik valja? Vaata
arvutustabeli arvuvormingut (vt Telefoninumbri véi sihtnumbri alguses oleva nulli

sailitamine).
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15.23 Vaata, mis on kahe lepinguversiooni vahel
muutunud

Saadad lepingu kliendile ja saad tagasi muudetud versiooni, ilma et muudatusi oleks
jalgitud. Mis tapselt muutus? Lase Euro-Office'il kahte versiooni vorrelda.

Samm-sammult

1. Ava oma algne versioon. Naites: Contract versie 1.

2. Mine vahekaardile Collaboration (Koostd6) ja klopsa Compare (Vordle) (1).

3. Vali Document from storage (Dokument hoiust, sinu Nextcloud'ist), Document
from file (Dokument failist, sinu arvutist) voi Document from URL (Dokument URL-
ist).

4. Vali teine versioon. Euro-Office margib kdik erinevused sinu dokumenti jalgitud
muudatustena.

ece & demo.webokecloud.nlfindex. phpfappsffiles/?dir=/WebOkégopenfile=true web: ke
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Artikel 1. Dienst 0em

Partijen: WebOke en Bloemisten Het Zonnetje, gevestigd te Amsterdam.

WebOké leven een Nexicloud Max-pakket met 5 Office Suite-licenties voor Euro-Office Speciaa
igeen)
Artikel 2. Looptijd

2 A «  Achtergrondkleir
De overeenkomst gaat in op 1 januari 2027 en loopt twaalf maanden. Daarna wordt zij

steeds stilzwijgend met een maand verlengd. ia instellingan

Artikel 3. Prijs
De prijs bedraagt € 22 45 per maand, exclusief biw, en wordt maandelijks gefactureerd.

Paginalvanl = Aantal woorden Nederiands - Nederland - & [Al 3# - B

Compare (1): vali, kus teine dokument asub
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Artikel 1. Dienst 0 em

WebOké levent een Nextcloud Max-pakket met 58 Office Sulte-licenties voor Euro-Office. peCaw
igeen) 0cm
Artikel 2. Looptijd
De overeenkomst gaat in op 1 januari 2027 en loopt fvaalévierentvintig maanden. Daarna
wordt ij steeds stilzwilgend met een maand verlengd. Gasvanceerde nstaliingan

~ | Achtargrondkieur

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

Koik erinevused jalgitud muudatustena: 5-st sai 8 litsentsi, kaheteistkiimnest sai kakskimmend neli kuud

Erinevuste labivaatamine

» Valikuga Display Mode (Kuvamisreziim) valid, kuidas seda naed: Markup and
balloons (Margistus ja mullid), Only markup (Ainult margistus), Final (Loplik, uus
versioon) vdi Original (Algne).

« Vaata muudatused labi ja vali iga muudatuse juures Accept (Noustu) voi Reject
(Keeldu). Vaata Kommentaaride ja muudatuste eemaldamine enne dokumendi
saatmist.

« Valikuga Combine (Uhenda, Compare kérval) Ghendad kaks versiooni, mis mélemad
juba sisaldavad jalgitud muudatusi.

Ohukohad

« Euro-Office vdrdleb sdnade kaupa. Uks erinev tdhemark sénas loetakse muudetud
sdnaks.

« Kui sinu versioon juba sisaldab jalgitud muudatusi, loetakse need vordlemisel
aktsepteerituks. Euro-Office klisib seda enne kinnitust. Kahtluse korral tee kdigepealt
koopia.

« Vordlemine pole voimalik, kui keegi teine dokumendis samal ajal téotab. Oota, kuni
kolleeg l6petab, vdi tédta koopias.

» Kas tegemist on pdf-failiga? Teisenda see kdigepealt docx-vormingusse (vaata PDF-i
teisendamine muudetavaks Wordi failiks) ja alles siis vordle.
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15.24 Kommentaaride ja muudatuste eemaldamine
enne dokumendi saatmist

Dokumendis, mille kallal meeskond on té6tanud, on kommentaarid ("kas see hind on
0ige?") ja jalgitud muudatused. Kui saadad selle kliendile sellisel kujul, naeb too kdike
kaasa. Nii teed dokumendi puhtaks.

1. samm: koigi muudatuste tootlemine

1. Mine vahekaardile Collaboration (koostdd).

2. Klépsa noolel nupu Accept (ndustu) juures ja vali Accept all changes (ndustu kdigi
muudatustega). Kui soovid muudatused hoopis tagasi lUkata, vali nupu Reject
(keeldu) juures Reject all changes (likka kdik muudatused tagasi).

3. Lulita valja Track Changes (muudatuste jalgimine), et uusi muudatusi enam ei
lisanduks.

[ L X ] demo.webokecloud. nlfindex.php/appsffiles/7dir=/WebOké&openfile=true
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Artikel 1. Dienst 2
WebOké leven een Nexicloud Max-pakket met 58 Office Suite-licenties voor Euro-Office. Speciaa
igeen)
Artikel 2. Looptijd

2 A «  Achtergrondkleir
De overeenkomst gaat in op 1 januari 2027 en loopt fvaalévierentvintig maanden. Daarna

wordt zij steeds stilzwiigend met een maand verlengd. iz instellingen

Artikel 3. Prijs
De prijs bedraagt € 2229,4595 per maand, exclusief btw, en wondt maandelijks gefactureerd.

Artikel 4, Opzeggingl

en kan per e-mail met

Alle wijzigingen zijn opgeslagen Nederlands - Nederland « & [l %* - B

Accept (ndustu): praegune muudatus voi kdik muudatused korraga

2. samm: kommentaaride eemaldamine

Kldopsa vahekaardil Collaboration nupul, millega eemaldatakse kommentaarid (1), ja vali
Delete all comments (kustuta kdik kommentaarid). Ainult enda kommentaaride
eemaldamiseks kasuta valikut Delete my comments (kustuta minu kommentaarid).
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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
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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

Kommentaaride eemaldamine (1): kdik voi ainult sinu omad

3. samm: kontrollimine

Vali Display Mode (kuvamisreziim) all sate Final (16plik) ja loe dokument veel korra Ule.
Ava ka vasakul kommentaaride paneel, et naha, kas see on tuhi.

Veel turvalisem: saada pdf

Kas soovid olla kindel, et miski ei lahe kaasa ja klient ei saa midagi muuta? Saada pdf: File
(fail), Download As (laadi alla kui) ja vali PDF. V&i loo nupuga Save copy as (salvesta
koopia kui) pdf oma Nextcloudi ja jaga seda lingiga.

Ohukohad

» Kustutatud kommentaarid kaovad dokumendist jaadavalt. Kui soovid neid alles hoida,
tee enne koopia.

» Kodigi kommentaaridega vanem versioon jaab faili versiooniajalukku alles. Kui jagad
faili ennast kliendiga, saab too sellele redigeerimisdigustega ligi. Seetdttu jaga pigem
koopiat voi pdf-faili.
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15.25 Logo lisamine korraga koikidele slaididele

Soovid, et su esitluse igal slaidil oleks logo, firma brandivarv ja jaluse tekst. lga slaidi peale
eraldi kleepimine on palju td6d ja see ei jaa kunagi tapselt samasse kohta. Kasuta Slide
Masterit (diamudel): mida sa sinna paned, on kdikidel slaididel.

Samm-sammult

1. Mine vahekaardile View (vaade) ja klopsa Slide Master. Avaneb vahekaart Slide

Master.
2. Klépsa vasakul koige suuremal, tilemisel slaidil. See on baaslehekllg; vaiksemad

slaidid selle all on sellel pdhinevad paigutused.

3. Lisa oma logo valikute Insert ja Picture kaudu ning aseta see digesse kohta. Siin
saad valida ka tausta, kirjattubi ja varvid.

4. Kldpsa Close Master. Logo on nuud kdikidel slaididel.

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

0 Gestand Start Invoegen Tekenen Ontwerp Diamodel Samenwerking Weergave Gevorderd Presentatie pptx

Vahekaart Slide Master: vasakul baaslehekulg, selle all paigutus

Ei soovi tiitelslaidile?

Siis ara pane logo baaslehekulgele, vaid ainult neile paigutustele, kus seda soovid: kldpsa
Slide Masteris sellel paigutusel (naiteks "Title and Content") ja lisa logo sinna.
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Ohukohad

« Kas logo puudub Uhel slaidil? Sellel slaidil kasutatakse ehk paigutust ilma logota, voi
oled sa sellel slaidil ise vormindust muutnud. Paremkldpsa slaidil ja vali Reset slide.

» Slide Masteris ei saa logo kogemata nihutada slaidide tegemise ajal. Kui soovid seda
muuta, mine tagasi Slide Masterisse.

» Logo, mille kleebid tavalisele slaidile, jaab ainult sellele slaidile.

Rohkem paigutustest artiklis Klljendused ja teemad.
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15.26 Kuidas lasta esitlust loputult korrata
(messil, ooteruumis, vaateaknal)

Pood, ooteruum vdi messiboks vajab ekraani, mis naitab terve paeva ise slaide, ilma et
keegi kldpsaks. Selleks seadista kaks asja: iga slaid liigub ise edasi ja esitlus algab parast
[6ppu uuesti.

1. samm: lase igal slaidil ise edasi liikuda

1. Mine vahekaardile Transitions (Uleminekud).

2. Vali soovi korral GUleminek, naiteks hajutamine (fade).

3. Margi ruut Delay (viivitus) ja sisesta sekundite arv, kui kaua slaid ekraanil pusib,
naiteks 8.

4. Klépsa Apply to all slides (rakenda kdigile slaididele).

2. samm: lulita kordamine sisse

1. Mine vahekaardile Home ja kldpsa slaidiesitluse nupu kérval oleval noolel.

2. Vali Show Settings (naita seadistusi).

3. Margi ruut Loop continuously until 'Esc' is pressed (korda, kuni vajutad 'Esc') ja
kldpsa OK.

3. samm: alusta

Vali Show from Beginning (naita algusest). Esitlus jookseb nlttd I6putult. Peatamiseks
vajuta Esc.

Ohukohad

« Animatsioonid, mis kaivituvad "kldpsul", ootavad kldpsu. Vali vahekaardil Animation
valiku Start juures After previous (parast eelmist).

 Ldlita arvutis valja ekraanisaastja ja unereziim, muidu laheb ekraan mone aja parast
mustaks.

o Esitlus tootab brauseris ja vajab seega kaivitamiseks internetti. Kui Ghendus messil
katkeb, voib tekkida probleem. Laadi esitlus sel juhul alla pptx-vormingus ja mangi
seda arvutis programmiga Nextcloud Office (laadi alla aadressilt
https://www.weboke.nl/download).

Rohkem esitlemisest artiklis Esitlemine ja esineja vaade.
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15.27 Vana 4:3 esitluse teisendamine
laiekraanformaati 16:9

Vanad esitlused on tihti tehtud "ruudukujulises" formaadis 4:3. Kaasaegsel teleril voi
projektoril tekivad siis vasakule ja paremale mustad ribad. Nii teisendad need
laiekraanformaati.

Samm-sammult

1. Tee kdigepealt koopia: File (Fail), Save Copy As (Salvesta koopia nimega). Nii sailib
sul originaal.

2. Mine vahekaardile Design (Kujundus) ja kldopsa Slide size (Slaidi suurus) (1).

3. Vali Widescreen (Laiekraan).

4. Vaata koik slaidid labi.

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

Bestand Start Invoegen Tekenen Ontwerp Diamodel Samenwerking Weergave Gevorderd Presentatie pptx &, Delen

- Aa_ !fl‘_.l : Aa ! Eﬁ.. 3 !.‘9!3 Aa ) -<|<-u-».-&::|-r.-u.-\ D-al;r_?one
o!.—'l-ﬂ 14:3)

+ Bree

Slide size (1): Standard (4:3) voi Widescreen

Parast teisendamist

» Venitatud pildid ja logod: klopsa pildil ja taasta paremal pool dige suhe (lukusta
proportsioon ja muuda laiust). Vbi kustuta pilt ja kleebi see uuesti koopiast.

» Vaata kindlasti ule ka slaidimall: logo baaslehel muudetakse seal ja see kajastub
koigil slaididel. Vt Logo lisamine korraga koikidele slaididele.
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« Tuhi ruum kilgedel: tee tekstikastid laiemaks voi lisa nende kdrvale pilt.

Ohukohad

« Esitlus, kus on slaidi kohta palju eraldi elemente, nduab kasitsi t66d. Suurte esitluste

puhul alusta kdige sagedamini kasutatavatest slaididest.
» Kas esitlust on vaja ka vanal 4:3 projektoril naidata? Sailita siis originaal uue

versiooni korval.
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15.28 Tundlike andmete nahtamatuks muutmine
PDF-failis

Tahad jagada PDF-faili, aga selles on andmeid, mida saaja ei tohi naha: isikukood, IBAN,
aadress vOi palk. Musta kastikese joonistamine teksti peale ei ole piisav: tekst on endiselt
all ja seda saab kopeerida. See on andmekaitse (GDPR) risk. Kasuta seetdttu funktsiooni
Redact (redigeerimine): siis eemaldatakse tekst PDF-ist pariselt.

1. samm: PDF-i avamine

1. Tee failist kdigepealt koopia, et originaal jaaks alles.
2. Ava koopia ja vali paremal uUleval Edit (bewerken) (voi klopsa Edit PDF).
3. Klépsa vahekaardil Redact (1).

joeren  Opmerking  Sa

7]

web< ke

Personeelsgegevens

Naam Lisa de Wit

Functie Medewerker klantenservice

Adres Keizersgracht 101, 1015 CJ Amsterdam
Geboortedatum 14-03-1991

BSN 123456782

IBAN NL91 ABNA 0417 1643 00

In dienst sinds 1 februari 2024

Uren per week 32

it overzicht is vertrouwelijk. Deel het alleen met wie het nodig heeft

Vahekaart Redact (1): Mark for Redaction, Redact Pages, Find Redact ja Apply Redactions

2. samm: margi, mis tuleb eemaldada

« Kasitsi: klopsa Mark for Redaction ja lohista Ule teksti voi ala, mis tuleb
eemaldada.

« Otsing: klopsa Find Redact, sisesta naiteks isikukood vdi nimi ja margi koik leitud
kohad korraga. Mugav, kui midagi esineb mitu korda.

« Terved lehekiiljed: vali Redact Pages ja maara lehekuljed, naditeks 2, 5-7.
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Margitud osad saavad raami. Need ei ole veel kadunud: margistuse saab veel eemaldada.

3. samm: rakendamine

1. KIépsa Apply Redactions.
2. Euro-Office hoiatab, et info eemaldatakse jaadavalt. KIdpsa Apply.
3. Teksti asemel on nuld must ala. Selle all olev tekst on pariselt kadunud.

Ohukohad

Parast salvestamist ei saa redigeerimist tagasi votta. Seega tee alati t66d koopiaga

ja hoia originaali turvalises kohas.

» Kontrolli ka seda, mida sa ei nae: kas nimi esineb ka failinimes, dokumendi pealkirjas
vOi kommentaaris? Eemalda kommentaarid ja anna failile neutraalne nimi.

« Skaneeritud PDF-i korral (paberi foto) ei leia otsing midagi, sest teksti ei ole. Sellisel

juhul margi kasitsi.

Kui saadad PDF-i hiljem e-posti vdi lingiga, jaga ainult redigeeritud koopiat.
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15.29 Pdf-leheklulgede pooramine, kustutamine

voi uhendamine

Skaneeritud manus on pea peal, vahele on jaanud tuhi lehekulg, véi pead kolm pdf-faili

Uhtse dokumendina saatma omavalitsusele voi hipoteegindustajale. Paljusid neist

toimingutest saab teha Euro-Office'is.

Lehekilje pooramine voi kustutamine

1. Ava pdf ja vali paremal Uleval Edit (Redigeerimine).

2. Ava vasakul page thumbnails (lehekillgede pisipildid) (3) nupuga Page
thumbnails ja kldpsa lehekiljel. Klahviga Ctrl voi Shift saad valida mitu.

3. Klépsa vahekaardil Home nuppu Rotate Page (Lehekilje p66ramine) voi Delete
page (Lehekulje kustutamine). Kui kldpsad pisipildil paremklépsuga, leiad ka sealt
valikud Delete page, Rotate left ja Rotate right.

4. Kui tahad jarjekorda muuta, lohista pisipilt teise kohta.

@®® @ demowebokecloud.nlfindex.phpfappsifiles/?dir=/Webokégediting=falsesopenfile=true

Gevorderd Personeelsgegevens.pdf

B Bestand Start  Invoegen

B
POF
> bewerken

-, Pagina pictogrammen L}

B {1

@ 4 m

Naam

Functie

Adres

Geboortedatum

BSN

IBAN

In dienst sinds

Uren per week

Vasakul lehekilgede pisipildid (3), vahekaardil Home nupud Rotate Page ja Delete page

Pdf-failide uhendamine

Euro-Office'il ei ole eraldi nuppu failide Ghendamiseks. Nii saad selle siiski hakkama:

Euro-Office juhend - www.weboke.nl

web< ke

Personeelsgegevens

Lisa de Wit

Medewerker klantenservice
Keizersgracht 101, 1015 CJ Amsterdam
14-03-1991

123456782

NL91 ABNA 0417 1643 00

1 februari 2024
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1. Ava teine pdf redigeerimisreziimis, vali vasakul nende leheklilgede pisipildid, mida
vajad, ja kopeeri need klahvikombinatsiooniga Ctrl + C.

2. Ava esimene pdf redigeerimisreziimis, kldpsa pisipildil, mille jarele lehekliljed peavad
tulema, ja kleebi klahvikombinatsiooniga Ctrl + V.

3. Salvesta tulemus uue nime all valikute File (Fail), Save Copy As (Salvesta koopia
kui) kaudu.

Varjatud ohud

» Kas lehekllgede kleepimine ei dnnestu, naiteks kaitstud pdf-i puhul? Prindi siis pdf-id
koos Uheks pdf-iks oma arvutist voi kasuta Uhendamiseks oma arvuti pdf-programmi.

« Vaga suurte skaneeringute puhul (palju lehekulgi piltidega) vdib protsess muutuda
aeglaseks. Toota siis vaiksemate osadega.

» Pdf-vormid taitmisvaljadega: parast Uhendamist ei pruugi valjad enam téotada. Taida

vorm enne ara.

Pdf-ide redigeerimise kohta loe rohkem siit: PDF-i muutmine.
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15.30 Excel-fail VBA-makrodega: mida teha?

Paljudel ettevotetel on Excel-failid (xIsm), milles on makrod: nupud, mis koostavad arve,
sordivad loendi voi kopeerivad andmeid. Need makrod on kirjutatud VBA-s, Microsoft
Office'i programmeerimiskeeles. Mis juhtub, kui avad sellise faili oma WebOké
Nextcloud'is?

Aus vastus

Euro-Office ei kaivita VBA-makrosid. Fail avaneb tavaparaselt, naed koéiki andmeid ja
valemeid, kuid nupud ja automaatsed tegevused ei tee midagi. Euro-Office'i makrod on
kirjutatud JavaScriptis, mis on hoopis teine keel.

Mida saad teha?

« Kasuta faili ainult andmete jaoks: taitmine, vaatamine ja arvutamine toimivad
tavaparaselt. Makrosid kasuta siis Excelis.

 Loo makro uuesti Euro-Office'is: ava vahekaart View ja klopsa Macros. Seal
saad luua makro JavaScriptis vOi salvestada selle kasuga Record macro: Euro-Office
jaadvustab siis sinu tegevused makrona.

» Vaata, kas makro on sulle uldse vajalik: paljud vanad makrod sordivad,
filtreerivad voi varvivad. Sageli saab sama tulemuse ka ilma makrota, kasutades
pivot-tabelit, tingimusvormingut (vaata Terve rea varvimine, kui arve on makstud)
vOi funktsiooni XLOOKUP (vaata X.ZOEKEN: otsimine vasakule ja oma teatega).
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ece & demo.webokecloud.nlfindex. phpfapps/files/7dir=/WebOkégopenfile=true web: ke

M Bestand  Stat  Invosgen Tekenen  Pagina-indsling  Formule g ing  Beweil Beald Gevorderd Kantenlijst xlsx Sooelen % QO @ X

B 8 ¥ @ GMew HH o 3 5 [+ Formule balk (] Rasterfijnen [¥] Werkbalk altijd weergeven ¥ Linker zijbalk B [ Macro opnemen

5 9 - a ” Zoomen *  [Z Koppen @) Nulien [ Blad- en (7] Rechter paneel

Vierhoek 387 ~ | Regelafstand
Meerdere + 1

Contactpersoon Telefoon E-mall PO T

Bloemisterij Het Zonnetje Macro's b, VASF Ma

Bakker] Van Dijk

Flatsenmaker De Spaak Macro's & - 3 > [ Gy @D Hemoemen (] Verwijderen
Kapsalon Knip

Architect Vermeer e 1 function
Tandarts Smit = b

Kapsalon Knip : |
Boekhandel De Letter LA LLEH
Spartschool Fit

Matarls De Vries

Hottel De Haven

Bakkeri] Van Dijk

ocm T obem

Geavanceerde instellingsn
tonen

Aangepaste functies

FHEBREBRERNBRRRER

—
Pacturen  Opzosken | Werkdagen | Import Alle wiizigingen 7ijn opgesiagen — Zoomen 100% -+

Het venster Macro's: macro's en aangepaste functies in |avascript WebOké Cloud met Euro-Office

Aken Macros: vasakul makrod ja custom functions, paremal JavaScripti kood

Oma funktsioon

Kasutasid Excelis valemites oma VBA-funktsiooni, naiteks =KM(A1)? Aknas Macros saad
jaotises Custom functions luua oma funktsiooni JavaScriptis. Selleks on vaja
programmeerimisoskust. Selline funktsioon té6tab ainult Euro-Office'is, mitte Excelis.

Loksud

- Sailita alati originaal. Kui salvestad xlsm-faili Euro-Office'is, v6ib VBA-kood
muutuda Excelile kasutuskdlbmatuks. Kui fail peab jatkuvalt Excelis toé6tama,
redigeeri koopiat vdi tee muudatused ainult Excelis.

« Valemid, mis sisaldavad sinu VBA-funktsiooni, annavad Euro-Office'is veateate,
naiteks #NAME?.

« Teiste inimeste failide makrod vdivad teha soovimatuid asju. Kui fail sisaldab
automaatseid makrosid, kisib Euro-Office faili avamisel, kas soovid need kaivitada.
Vali jah ainult siis, kui usaldad faili.

» Vajad abi mone olulise makro iUmbertegemisel? Lase seda teha kellelgi, kes oskab
JavaScripti; WebOké tugi aitab sul meelsasti leida sobivad véimalused.
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15.31 PDF-i teisendamine muudetavaks Wordi
failiks

Sul on alles ainult kirja voi aruande PDF, ja algne Wordi fail on kadunud. Soovid teksti
uuesti kasutada voi seda pohjalikult muuta. Euro-Office oskab PDF-i teisendada docx
failiks.

Samm sammu haaval

1. Ava PDF oma WebOké Nextcloudis.

2. Klépsa File (Fail) ja vali Save Copy As (Salvesta koopia nimega), et tulemus
salvestada oma Nextcloudi, vOi Download As (Lae alla nimega), et see arvutisse
laadida.

3. Vali DOCX.

4. Ava uus docx fail ja kontrolli vormindust ule.

Mida oodata?

» Tekstitdotlusprogrammist parit PDF-i puhul (kus on paris tekst) [aheb tekst hasti Gle.
Vormindus on tavaliselt algsega vaga sarnane, kuid harva 100 protsenti identne:
p6dra tdhelepanu reavahedele, veergudele ja tabelitele.

« Skaneeritud PDF-i puhul (paberi foto) teksti ei ole. Saad docx faili, mis sisaldab
pilte. Euro-Office'il ei ole tekstituvastust (OCR). Selleks on vaja eraldi programmi,
naiteks skannimisrakendust oma telefonis voi skanneri tarkvara.

Alternatiiv: PDF-i muutmine otse

Kas tegu on trikiveaga voi paari sbnaga? Siis ei ole teisendamist vaja. Ava PDF, vali Edit
(Redigeeri) ja muuda teksti otse PDF-is. Vaata PDF-i muutmine.

Varitsevad probleemid

« Font, mis on PDF-is olemas, aga serveris mitte, asendatakse teisega. See voib muuta
ridade |6ppemise kohta.
« PDF-i vormivaljad muutuvad docx failis tavaliseks tekstiks.
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15.32 Sa ei nae oma muudatusi, kui faili alla laadid
voi arvutis avad

Oled brauseris dokumenti muutnud. Laadid selle alla, et saata e-kirjaga, voi avad selle
stnkroonimise kaudu arvutis, ja nded vana versiooni. Kuhu su muudatused kadusid?

Kuidas see toimib

Euro-Office salvestab su muudatused kohe, aga kbdigepealt dokumendiserverisse. Fail sinu
WebOké Nextcloud'is uueneb alles siis, kui koik on dokumendi sulgenud. Parast seda
[dheb veel natuke aega, tavaliselt kimme kuni kolmkimmend sekundit. Nii saavad mitu
inimest korraga téo6tada, ilma et faili pidevalt uuesti kirjutataks.

Nii saad uusima versiooni

1. Sulge dokument paremas Ulanurgas oleva ristiga (vaata Dokumendi sulgemine ja
failide juurde naasmine). Palu ka kolleegidel, kellel dokument avatud on, see sulgeda.

2. Oota pool minutit.

3. Varskenda failide lehte ja laadi fail uuesti alla. Stinkroonimine arvutis toob uue
versiooni seejarel ise.

Kiire vaja?

Kas uusim versioon on vaja kohe teele saata, kuigi dokument on veel avatud? Vali
redaktoris File (Fail), Download as (Laadi alla kui). See fail sisaldab alati su viimaseid
muudatusi, iseqgi kui teised veel kaasa tdéotavad.

Loksud

« Kui hoiad dokumendi terve pdeva vahekaardil lahti, siis Nextcloud'i fail seda paeva ei
uuene. Sulge dokumendid, kui oled I6petanud.

« Ara muuda faili korraga brauseris ja arvutis Word'is véi LibreOffice'is siinkroonimise
kaudu. Siis saad kaks versiooni voi teate, et fail on muudetud.

» Kas naed teadet "Faili versioon on muudetud"? Siis on faili muudetud valjaspool
redaktorit. KlIopsa OK, leht laeb uusima versiooni.
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