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1.1 Co je Euro-Office?

Euro-Office je online kancelarsky balik: textovy editor, tabul'kovy program, prezentacny
program a pdf editor v jednom. Pouzivate ho vo svojom prehliadaci, priamo z vasho
WebOké Nextcloud. Nemusite ni¢ inStalovat a vase sUbory zostavaju jednoducho ulozené
vo vasom vlastnom Nextcloud.

@ demo.webokecloud.nlfindex.php/appsfiiles/7dir=WebOkéfopenfile=true web ke

Pagina-indeling  Verwijzingen  Samenwerking  Bevelliging Beeld  Offerte WebOké Cloud.docx & Bewerken - Spelen T QA X

,

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

Beste mevrouw Bakker,

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

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

Totaal per maand €£2245

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

Nederiands - Nederland « & [&]

Takto vyzerd Dokument Wordu v Euro-Office

Eurdpsky kancelarsky balik

Euro-Office bol v marci 2026 predstaveny v Berline skupinou eurépskych technologickych
spoloc¢nosti, medzi ktorymi boli Nextcloud, IONOS a Proton. Ciel: plnohodnotnd alternativa
k Microsoft Office, vyvijana a spravovana v Eurépe. Vdaka tomu si firmy, verejné institlucie
a jednotlivci zachovavaju kontrolu nad svojimi dokumentmi. Tomu hovorime digitalna

suverenita.

Euro-Office je open source. Zdrojovy kéd si moze pozriet kazdy na GitHub. Balik je
zalozeny na ONLYOFFICE, zndmom online office baliku, ktory uz roky preukdzatelne dobre
spracuva subory Word, Excel a PowerPoint. Viac o pozadi si m6zete precitat na Wikipédii.

Prirucka Euro-Office - www.weboke.nl
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Preco prave u WebOké?

« Vase subory zostavaju v Eurdpe. Euro-Office bezi u WebOké na nasich vlastnych
serveroch v Holandsku, rovnako ako vas Nextcloud.

+ Vase dokumenty vyzeraju dobre. Subor Word, Excel alebo PowerPoint vyzera v
Euro-Office prakticky rovnako ako na vasom vlastnom pocitadi.

« Spolupraca bez problémov. Na rovnakom sibore mézete pracovat stcasne s
kolegami a hned vidite, kto ¢o robi.

« Nie su potrebné samostatné programy. Vsetko funguje priamo v prehliadaci. Ak
predsa len uprednostiujete program vo vasom pocitaci? Aj to je mozné, pre
Windows, Mac aj Linux.

Co potrebujete?

WebOké Nextcloud s licenciou Office Suite pre pouzivatela, ktory chce pouzivat Euro-
Office. ESte ju nemate, alebo si nie ste isti, ¢i ju mate? V Objednavanie licencii Office a ich
priradovanie pouzivatelom si precitate, ako spravca vasho Nextcloud objednava licencie a
priraduje ich pouzivatelom.
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1.2 Co mozete robit s Euro-Office?

Euro-Office ma Styri Casti. Ktora Cast sa otvori, zavisi od suboru, na ktory kliknete. Nikdy
teda nemusite sami vyberat: kliknite na sUbor a spravny program sa otvori automaticky.

Textové dokumenty

Listy, cenové ponuky, spravy a newslettery vytvarate v textovom editore. Ten funguje
podobne ako Word: so Stylmi a nadpismi, tabulkami, obrazkami, hlavickami a patami a
automatickym obsahom. Euro-Office otvara a uklada subory Word (docx), ale aj
OpenDocument (odt), rtf a dalSie formaty.

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

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

= EvT

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

Nederlands - Nederland « & [A]

Textovy dokument s nadpismi a logom WebOké

Tabulky

Rozpocty, prehlady a zoznamy vytvarate v editore tabuliek. Pocitate pomocou vzorcov a
funkcii, vytvarate grafy a kontingenc¢né tabulky a triedite a filtrujete svoje Udaje. Sibory
Excel (xIsx) funguju bez problémov, vratane vzorcov a formatovania.
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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 % calibri - 16 . M BEEZ - o " IR T y CIR =]
g B/ UsaAa-A-e~O- v v ¥ A% QL ® B Qpenzak . beutraal

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

Rozpocet 2027 ako subor Excel v Euro-Office

Prezentacie

V editore prezentacii vytvarate snimky s textom, obrazkami, tvarmi a grafmi. Pridavate
prechody a animacie a prezentujete priamo z prehliadaca. Subory PowerPoint (pptx)
otvarate a ukladate bez konverzie.
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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% +

PowerPoint prezentacia v Euro-Office

Pdf subory

Pdf subory si moZzete prezerat v Euro-Office a mbzete s nimi aj pracovat: vyplnit formulare,
pridavat pripomienky a zvyraznenia a dokonca upravovat text pdf dokumentu. Mézete tiez
sami vytvorit vyplnitelny pdf formular.
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L L X @ demo.webokecloud.nlfindex.php/apps/files/7dir=/WebOké&editing=false&openfile=true
Aanmeldformulier WebOké . pdf

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

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

POF
bewerker men [ Aan breedte sanpassen

B

web: ke

Aanmeldformulier WebOké Cloud

) 4 om

Bedrijf

E-mailadres

Teletoon

Aantal gebruikers |

Gewenst pakket |N9XtC|0Ud Max

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

Een pdf-formulier openen en invullen

Vyplnenie pdf formuldra v Euro-Office

Spoloc¢na praca

Pri vSetkych Styroch ¢astiach mo6Zzete spolupracovat. Subor zdielate s kolegom a pracujete
na nom sucasne. Vidite navzajom svoje zmeny, priddvate pripomienky a mozete si v
dokumente aj chatovat. Viac sa o tom dozviete v Stcasna praca na dokumente.
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1.3 Euro-Office alebo stary Nextcloud Office: o sa
pre vas meni?

Do prechodu ste vo WebOké Nextcloud s licenciou Office Suite pouzivali online kancelarsky
balik Collabora. V Nextcloud sa to volalo Nextcloud Office. WebOké prechadza na Euro-
Office. Trochu matulce: novy program pre vas pocitac sa tiez vold Nextcloud Office, no v
skutocnosti ide o Euro-Office (pozrite si Euro-Office ako program vo vasom pocitaci: ¢o to
je a kedy ho pouzit?). Nizsie si precitate, ¢o sa pre vas meni a predovSetkym, ¢o zostava
rovnaké.

Co zostava rovnaké

« VasSe subory zostavaju presne tam, kde boli, vo vaSom vlastnom Nextcloud.
« Dokument stéle otvorite kliknutim nan.

Novy dokument vytvorite stale pomocou tlacidla Novy.

Zdielanie a spolupraca funguju tak, ako ste zvyknuti.

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

Gro... Aange...

| £ Alle bestanden Uploaden vanaf appara

2 Persoonlijke bestanden &, Uplaad bestanden WebOké pdf 20 minuten ...

. C8 Mappen uploaden
£ Recent bOké, xlsx TKE 29 minuten ...

+r Favorieten Nieuw aanmaken

" febOke xlsx KB 29 minuten ...
+2 Shares 3 Nieuwe map
@ Maak bestandsaanvraag & november.docx - 3I3KE 21 minuten ...
o B Nieuw Document sud. docx 27 Feintiten ..
a ¢ Nieuwe presentatie
o ¥ Nieuwe spreadsheet

B Tekstdocument

o B Nieuw PDF-formulier

+ Nieuwe sjablonenmap

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

{2 Mapboom

= Mapomschrijving toevoegen

@ Verwijderde bestanden

® 239 KB van 1 TB gebruikt

# Instellingen voor bestanden

« Subory Word, Excel a PowerPoint vyzeraju lepsie. Euro-Office pracuje priamo s
formatmi Microsoft (docx, xIsx, pptx), vdaka ¢comu formatovanie, tabulky a pisma
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zostavaju blizsie k originalu.

« DOverne znamy panel s nastrojmi. Karty Hlavna stranka, Vlozit, RozloZzenie a
Zobrazit sa velmi podobaju na to, ¢o poznate z Word a Excel.

« Viac moznosti s pdf. Vyplnite pdf formuldre, sami ich vytvorite a upravujete pdf
subory.

« Aj ako program vo vasom pocitaci. Euro-Office je dostupny aj pre Windows, Mac
a Linux.

Kedy prejdem na novu verziu?

Sucasne s prechodom sa vas Nextcloud aktualizuje na verziu 35. Spravca vasho Nextcloud
spusti prechod sam jednym tlacidlom v Mijn WebOké, v Casti Mijn Producten. Ak nic
neurobite, zabezpelime to najneskér do 1. decembra 2026. Vase sUbory a nastavenia
pritom zostanu zachované. Ako to presne funguje, precitate si v Prechod na Euro-Office a v
nasom blogu o prechode.

Prirucka Euro-Office - www.weboke.nl 13/301


https://www.weboke.nl/blog/we-stappen-over-op-euro-office-de-nieuwe-office-in-je-nextcloud

WebOké

1.4 Ktoré prehliadace a formaty suborov funguju
s Euro-Office?

Prehliadace

Euro-Office funguje v kazdom modernom prehliadaci. Uprednostnite najnovsiu verziu
jedného z tychto prehliadacov:

» Google Chrome alebo Chromium
» Microsoft Edge
» Mozilla Firefox
« Safari na Macu

StarsSi alebo zriedkavy prehliada¢ moéze sposobit problémy, napriklad dokument, ktory sa
stale nacitava. V takom pripade najprv aktualizujte prehliadac. Na teleféne alebo tablete
pouzite aplikaciu Nextcloud. Viac sa o tom docitate v Euro-Office v aplikacii Nextcloud na
teleféne alebo tablete.

Formaty suborov

Euro-Office otvara a ukladd zndme formaty Microsoft Office a OpenDocument. Svoje
sUbory teda nemusite konvertovat.

Typ Otvaranie a uprava Stiahnut ako
Textovy docx, odt, rtf, txt docx, pdf, odt, rtf, txt, html, epub
dokument a dalSie
Tabulka xlsx, ods, csv xlsx, pdf, ods, csv a dalSie
Prezentacia pptx, odp pptx, pdf, odp a dalsie
Pdf pdf (prezeranie, vyplhanie, komentére, pdf

Uprava)
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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

Stiahnutie dokumentu v inom formate

StarSie subory Office (doc, xIs a ppt) Euro-Office tiez otvara. Svoju pracu potom radsej
ulozte ako docx, xIsx alebo pptx.

Tip: spolupracujete s l'udmi, ktori pouzivaju Microsoft Office? Potom svoje sUbory ukladajte
ako docx, xlsx a pptx. Ti ich otvoria bez problémov.

Priruc¢ka Euro-Office - www.weboke.nl 15/301



WebOké

Zaciname
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2.1 Prihlasenie a vyhladanie dokumentov

Euro-Office sa nachadza vo vaSom WebOké Nextcloud. Vzdy teda zacinate prihldsenim do
Nextcloud.

Krok 1: prihlasenie

Vo svojom prehliadaci prejdite na adresu vasho Nextcloud, napriklad
vasemeno.webokecloud.nl alebo vasu vlastnd doménu. Vyplnte svoje pouzivatel'ské meno
alebo e-mailovu adresu (1) a svoje heslo (2) a kliknite na Prihlasit sa (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

Prihlasovacia obrazovka vasho WebOké Nextcloud

Dostali ste nasledne kéd e-mailom? Ide o dodatocné zabezpecenie od WebOké. Zadajte
kéd z e-mailu, aby ste mohli pokracovat.

Krok 2: otvorenie suborov

Po prihldseni sa zobrazi aplikdcia Subory so vSetkymi vasimi priecinkami a sibormi.
Kliknutim na priec¢inok ho otvorite, napriklad prie¢inok WebOké (1).
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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

Vase suUbory a priecCinky v Nextcloud

V priecinku vidite svoje dokumenty, tabulky, prezentacie a sUbory pdf. Podla ikony a
pripony za ndzvom spoznate, o aky typ suboru ide.
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ese & demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/filesfapps/files/files?dir=/WebOké

Enpk hier x| Q | B [ Alle bestanden *>  WebOké + [ Type [ Aangepast  © Markering

|2 Alle bestanden 0O Naam o Gro...
& Persoonlijke bestanden Aanmeldformulier WebOké pdf
D Recent Begroting 2027 WebOké.xlsx

¥ Favorieten .
Klantenoverzicht WebOké. xlsx

+2 Shares
Nieuwsbrief WebOké november.docx
B Teammappen

: ke .docx
2 Markering Offerte WebOke Cloud x

[ Exteme opslag [l Presentatie WebOké Cloud 2027.pptx

2 Mapboom 6 bes

[ Verwijderde bestanden

® 239 KB van 1 TB gebruikt

£ Instellingen voor bestanden

documenten. spre

Priec¢inok s roznymi typmi suborov

Vyhladanie suboru

Nepamatate si, kde sa sibor nachadza? Pouzite vyhladavacie pole v hornej Casti

&, Mensen B3
Aange...
29 minuten ..
29 minuten ...
29 minuten ...
21 minuten ..,
21 minuten ...

29 minuten ...

obrazovky alebo vlavo hore v aplikacii Subory a zadajte ¢ast ndzvu. Pomocou polozky

Nedavne v lavom stipci najdete stbory, na ktorych ste pracovali naposledy.

Priruc¢ka Euro-Office - www.weboke.nl
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2.2 Vytvorenie nového dokumentu, zosita alebo
prezentacie

Novy subor vytvorite v priecinku, v ktorom ho chcete uchovévat. Najprv teda otvorte
spravny priecinok.

Krok 1: kliknite na Novy

Kliknite hore na tlacidlo Novy (1). Otvori sa ponuka. Vyberte, ¢o chcete vytvorit:

« Novy dokument (2): textovy dokument, napriklad list alebo ponuku (docx).
« Nova prezentacia (3): prezentacia so snimkami (pptx).

« Novy zosit (4): tabulka, napriklad rozpocet (xIsx).

« Novy PDF formular (5): vyplnitelny pdf formular.

demo.webokecloud. nljindex. phpfapps/files/apps/files/files?dir=/webOké
php/apg PE

Zoek hier % e Io [ Alle bestander WebOké v [ Type () Aangepast € Markering &\ Mensen B8

|D Alle bestanden Uploaden vanaf apparaat Gro... Aange...

& Persoonlijke bestanden & Upload bestanden WebOké.pdf 29 minuten ... |

: C3 Mappen uploaden
£9 Recent 1bOké. xlsx TKB 29 minuten ...

+r Favorieten Nieuw aanmaken
lebOkeé. xlsx 7 KE 29 minuten ...
+2 Shares 3 Nieuwe map

& doc e 33 KB v
[ Maak bestandsaanvraag ¢& november.docx E 21 minuten

@ Teammappen

€ Markering o B Nieuw Document sud.docx 35K 21 minuten ...
e ¢ Nieuwe presentatie ; = 5

G Exteme opslag ° £ Cloud 2027.pptx 133KB 20 minuten ...

¥ Nieuwe spreadsheat
Cx:Mapbos. B Tekstdocument
B Nieuw PDF-formulier

+ Nieuwe sjablonenmap

= Mapomschrijving toeveegen

[ Verwijderde bestanden

® 239 KB van 1 TB gebruikt

# Instellingen voor bestanden

Vyberte, ¢o chcete vytvorit

Pozor: volba Textovy dokument vytvori jednoduchy textovy subor (md) pre aplikaciu Text
v Nextcloud, nie Dokument Wordu. Pre listy a ponuky preto zvolte Novy dokument.

Krok 2: zadajte nazov suboru

Zadajte jasny ndzov (1) a kliknite na Vytvorit (2). Priponu na konci ponechajte, napriklad
.docx pre dokument, .xIsx pre zosit a .pptx pre prezentaciu. Podla nej Nextcloud rozpozna,
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o aky typ suboru ide.

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

Nieuw Document

Bestandsnaam
[Mi}n eerste document.docx

Zadajte ndzov dokumentu

Krok 3: zacnite pisat

Vas novy subor sa ihned otvori v Euro-Office. M6Zete rovno zacat. VSetko, ¢o urobite, sa
automaticky uklada.
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L L 4 & demo.webokecloud.nlfindex. phpfappsffiles/?dir=/WebOkéRopenfile=true

Bestand  Start Invoegen Tekenen  Pagina-indeling  Merwijzingen  Samenwerking  Beveiliging Beeld  Mijn serste dacument.docx & Bewerken ~ S Delen

Asial

Geenafsand  KOP 1 Kop 2 Kop 3

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

ent direct in Euro:

V&s novy dokument, pripraveny na zacatie prace
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2.3 Otvorenie existujuceho suboru Word, Excel
alebo PowerPoint

Subor, ktory sa uz nachadza vo vasom Nextcloud, otvorite jedinym kliknutim na jeho

ndzov. Euro-Office potom automaticky spusti spravnu sucast: textovy editor pre dokument,
editor tabuliek pre harok, editor prezentacii pre snimky a pdf editor pre pdf subor.

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

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

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

Subor Word sa otvori jedinym kliknutim

Pridanie suboru z vasho pocitaca

Je subor stéle uloZzeny vo vasom pocitaci? Potiahnite ho mySou do okna Nextcloud, alebo
kliknite na Novy a potom na Nahrat. Po nahrani kliknite na ndzov suboru a otvorte ho.

Otvorenie bez upravy

Chcete sa iba pozriet? Aj v tomto pripade jednoducho kliknite na subor. M6zete ho citat
bez toho, aby ste ¢okol'vek zmenili. Pokial' ni¢ nenapiSete, subor zostane v povodnom
stave. Ak vam niekto zdielal sibor iba s pravami na Citanie, otvori sa v zobrazeni na
¢itanie a nebude mozné v nom ni¢ upravovat.
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Prevedie sa moj subor do iného formatu?

Nie. Subor docx zostane docx, xIsx zostane xlsx a pptx zostane pptx. Euro-Office pracuje
priamo s pévodnym suborom. Vdaka tomu mdzu kolegovia, ktori pouzivajli Microsoft
Office, subor nadalej bezne otvarat.
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2.4 Ukladanie:

ukladanie

takto funguje automaticke

V Euro-Office nie je potrebné ukladat ru¢ne. Vsetko, ¢o napiSete, sa automaticky ulozi. Ak
pracujete spolo¢ne s ostatnymi, vase zmeny okamzite uvidia aj oni.

Tlacidlo Ulozit

VIavo hore na paneli s nastrojmi sa napriek tomu nachddza tlacidlo Ulozit (1). To pouzite
vtedy, ked'si chcete byt isti, Ze vasa poslednd zmena bola okamzite zaznamenan3,
napriklad tesne pred zatvorenim okna. Mézete tiez stlacit ctrl + S (na Mac Cmd + S).

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

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

20

= g
.

B &

il

Paginalvan1 = Aantal woorden

UloZenie, krok spat a schranka

BT U S AASES-

Ao gy v b2 -

g

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.

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

Totaal per maand €£2245

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

geg

Nederiands - Nederland « & [E]

Obnovenie starsej verzie

Nextcloud automaticky uchovava starSie verzie vasho suboru. Omylom ste nieco vymazali?

Potom mé&zete obnovit predchadzajlcu verziu. Ako na to, precitajte si v Histéria verzi:

obnovenie starsej verzie.

Prirucka Euro-Office - www.weboke.nl
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Kedy je subor v Nextcloud aktualizovany?

Euro-Office ukladd vase zmeny okamzite, ale samotny sdbor v Nextcloud sa Uplne
aktualizuje az vtedy, ked vSetci zatvoria dokument. Chcete subor stiahnut alebo otvorit v
pocitaci? Najprv dokument zatvorte. Viac sa o tom docitate v Zmeny nevidite pri stahovani
sUboru alebo pri otvoreni v pocitaci.

UloZenie kdpie

Chcete ponechat origindl a pokracovat v praci v képii? Zvolte Subor a potom Ulozit kdpiu
ako. Nasledne zvolite novy ndzov a pripadne aj iny format.
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2.5 Stiahnutie ako docx, xlsx, pptx, odt alebo pdf

Chcete subor niekomu poslat mailom, ulozit na usb kl'G¢ alebo odoslat ako pdf? Potom ho

stiahnite vo formate, ktory potrebujete.

Krok 1: otvorte menu Subor

Kliknite vlavo hore na kartu Subor (1). Otvori sa menu so vSetkymi moznostami stboru.

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

B Bestand Start Invoegen Tekenen  Pagina-indeling  Verwijzingen  Samenwerking

< Menu c-uten

Downloaden als

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

RTF

Menu Subor

Krok 2: zvol'te Stiahnut ako

Beveiliging Beeald Offerte WebOké Cloud. docx

Kliknite na Stiahnut ako a vyberte pozadovany format, napriklad DOCX (1). Pre textovy

dokument si mozete okrem iného vybrat z:

« DOCX: pre Microsoft Word.

« PDF a PDF/A: na odoslanie alebo archivaciu. Pdf vyzera vSade rovnako.
« ODT: pre LibreOffice a dalSie programy zaloZzené na OpenDocument.

« DOTX a OTT: ako Sabldna.

« MD, RTF, TXT, HTML, EPUB, FB2: pre iné aplikacie.

« JPG a PNG: ako obrazok.

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

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

< Menu shuiten

Downloaden als

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

Kopie opslaan als

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

(i) Documentinfa

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

¢ Bastand sluitan

} Geavanceerde instellingen

(p  Functie voorstellen

Downloaden als docx, pdf. odt en meer

Vyberte format na stiahnutie

Subor sa ulozi do priecinka na stiahnuté stbory vo vasom pocitaci. Original v Nextcloud
zostane nezmeneny.

V tabulke alebo prezentacii to funguje Uplne rovnako. Vyberiete si napriklad XLSX, ODS,
CSV alebo PDF pre tabulku (pozri Importovanie a exportovanie csv suborov), alebo PPTX,
ODP ci PDF pre prezentaciu (pozri UloZzenie prezentacie ako pdf alebo pptx).

Radsej ulozit v Nextcloud?

Zvolte Ulozit képiu ako namiesto Stiahnut ako. Képia, napriklad vo formate pdf, sa potom
ulozi priamo vo vasom Nextcloud.
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2.6 Zatvorenie dokumentu a navrat k vasim
suborom

Ste hotovi? Kliknite vpravo hore na krizik (1). Euro-Office sa zatvori a vratite sa do
priecCinka, kde ste sUbor otvorili. Vase zmeny su uz ulozené.

[ 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]

Zatvorenie pomocou krizika vpravo hore

Mbzete tiez zvolit Sibor a potom Zatvorit subor. Alebo jednoducho zatvorte kartu vo
svojom prehliadaci, ani vtedy sa ni¢ nestrati.

Pracoval v subore este niekto iny?

V takom pripade zostane sUbor pre tuto osobu nadalej otvoreny. Vase zmeny su v hiom uz
zahrnuté. Subor sa v Nextcloud definitivne aktualizuje, az ked ho zatvoria vsetci. Pozrite si
aj Zmeny nevidite pri stahovani siboru alebo pri otvoreni v pocitaci.
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Oboznamenie sa s editorom
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3.1 Prehliadka obrazovky Euro-Office

Obrazovka Euro-Office je usporiadana podobne, ako poznate z Wordu a Excelu. Prejdeme si
jednotlivé Casti.

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 @ ¢
Kop 3 op 2 Kop 1 Titel 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

Nederiands - Nederland - &5 [A]

Casti obrazovky

1. Karty. Subor, Hlavna stranka, Vlozit, Kreslit, Rozlozenie, Referencie, Spolupraca,
Ochrana a Zobrazit. Kazda karta ma svoje vlastné tlacidla.

2. Panel s nastrojmi. Tlacidla vybranej karty. Na karte Hlavna stranka najdete
napriklad typ pisma, tu¢né pismo, kurzivu, zarovnanie, zoznamy a Styly.

3. Dokument. Tu piSete a upravujete text.

4. Lavy panel. Vyhladavanie, komentare, chat, nadpisy (navigacia dokumentom) a
informéacie.

5. Pravy panel. Nastavenia pre to, €o ste vybrali, napriklad odsek, tabul'ku, obrazok
alebo graf.

6. Stavovy riadok. Cislo stranky, pocet slov, jazyk, kontrola pravopisu a priblizenie.

7. Upravovanie. Vyberte, ako chcete s dokumentom pracovat: Upravovanie,
Revidovanie (navrhovanie zmien) alebo Zobrazenie (len na &itanie). Pozrite si aj
Dokument sa otvara len na Citanie.

8. Zdiel'anie. Zdielajte subor s kolegami.

9. Zavriet. Navrat k vasim suborom.

Prirucka Euro-Office - www.weboke.nl 31/301



WebOké

Karty

Na karte Vlozit pridavate tabulky, obrazky, tvary, grafy, hlavicky a paty a Cisla stran.

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

Bestand  Start Invoegen Tekenen  Pagina-indeling

Verwijzingen  Samenwerking

Bevelliging

Offerte WebhOké 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, spr

Europa.

Omschrijving Aantal Prijs per maand
1 €995

Mextcloud Max (1 TB ops|

Beeld

Offerte WebOké Cloud.docx P

met al uw

[

Tekstvak

n

15 en pi

geg

Office Suitedicente Euro-Office

5

€1250

1

grafis

Overzetten bestaande b T

€2245

Totaal per maand

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

Team WebOké

Paginalwvanl 5 Aantal woorden

Karta Vlozit

Na karte RozloZenie nastavujete okraje, orientaciu papiera, stipce a zalomenia
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[ L X ] @ demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/files/7dir=/WebOké&openfile=true

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

L =, Linkerinspringing Oem Afstand voor ©Oem
5 =

e Kolommen Pagina-eindes Rege

Rechter inspringing Dcm . Afstandna  0cm

jofferte WebOké Cloud

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

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

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

Totaal per maand €£2245

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

Paginalvanl 5= Aantal woorden Nederiands - Nederland « & [&] BE @ [1 — Zoomen 1o

Karta Rozlozenie

Na karte Spolupraca najdete komentare, sledovanie zmien, porovndvanie dokumentov a
historiu verzii.
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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

Karta Spolupraca

Editor tabuliek a prezentacii ma rovnakud Struktdru, s kartami vhodnymi pre dany typ
suboru, ako napriklad Vzorec a Data v tabulkovom harku.
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3.2 Priblizenie, zobrazenie a vzhl'ad v Euro-Office

Priblizenie

Vpravo dole v stavovom riadku mézete oddialit (1) alebo priblizit (2). Pomocou moznosti
Prisp6sobit stranke (3) uvidite celd stranu, pomocou moznosti Prisposobit Sirke (4) strana
vyplni Sirku vasej obrazovky. M6zete tiez podrzat Ctrl a posuvat kolieckom mysi.

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 v Q

o

-

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.

Nextcloud Max {1 TB opslag) 1 €995
Office Suiteicentie Euro-Office 5 €1250
Overzetlen bestaande 1 1 gratis

Totaal per maand €2245

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

60D ©

Nederlands - Nederland « & [A] %° B8 [J LI — Zoomen 100% +

Cloud met Euro-Office

Priblizenie v stavovom riadku

Karta Zobrazit

Na karte Zobrazit (1) si vyberiete, ¢o chcete vidiet: nadpisy v lavom paneli, priblizenie,
viacero stran vedla seba, a ¢i chcete zobrazit panel s nastrojmi, stavovy riadok, bo¢né
panely a pravitka. Chcete viac priestoru pre text? Vypnite panel s nastrojmi alebo pravitka.
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[ X X & demo.webokecloud.nlfindex. phpfappsffiles?dir=/WebOkégopenfile=true

web? ke

Bestand  Start Invoegen Tekenen  Pagina-indeling  Verwijzingen

=] = 100% - [ Aanpagina aanpassen {55 Zoomen naar 100% e ] Wer,

O MoPPen | comen [ Aan breedte

Samenwerking  Beveiliging Beeld  Offerte WebOké Cloud.docx & Bewerken ~
= altijd weergeven (] Lir alk %] Linialen

aanpassen [ Meerdere pagina‘s v v| Statusbalk ¥ Rechterdeslvenster
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Pagina 1van1 = Aantal woorden

Het tabblad Beeld: zoom. gave en thema

Karta Zobrazit

Offerte WebOké Cloud

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

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

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

Omschrijving Aantal Prijs per maand
1 €995

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

Totaal per maand €£2245

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

Nederlands - Nederland « & [&]

Svetly alebo tmavy vzhlad

Bpelen Q@ X

[, Macro opnemen

— Zoomen 100% -+

WebOké Cloud met Euro-Office

Uprednostriujete pracu s tmavou obrazovkou? Vyberte Sdbor, potom RozSirené nastavenia
(1). Tam nastavite aj dalSie veci, ako automatické ukladanie, spdsob spoluprace a kontrolu

pravopisu.

Priruc¢ka Euro-Office - www.weboke.nl

36 /301



WebOké

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

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

¢ Menu shuiten : g
Geavanceerde instellingen

8 Nieuw maken

Bewerken en opslaan
I+ Automatisch opslaan

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

_ @) slimme alineasslectie gebruiken
Kopie opslaan als

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

A
(k]
& Afdrukien

| Bavelligan Samenwerking

Medus Gezamenlijk bewerken

(i) Documentinfa ® Snal

1) WVersiehistorie
Strikt
% Toegangsrechten

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

Geaf weer in tooltips door cursor over item te bewegen

in realtime king

¥ Commentaren in tekst weergeven
() Opgeloste opmerkingen weergeven
Controleren

= Spellingcontrole

| Megeer woorden in HOOFDLETTERS

I Geavanceerde instellingen o Megeer woorden met cijfers

erde instellingen: opsiaan. sam sellingcontrole en meer

(@ Functie voorstellen

Rozsirené nastavenia

Posunite sa nadol k nadpisu Vzhlad. Pri polozke Vzhlad prostredia (1) je predvolene
nastavené Rovnaké ako systém: Euro-Office potom nasleduje nastavenie vasho pocitaca.
Vyberte tu napriklad Lahky alebo Tmavy a kliknite dole na Pouzit. Pomocou moznosti
Zapnut tmavy rezim pre dokument stmavne aj samotny dokument.
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ese & demo.webokecloud.nlfindex. phpfapps/files/?dir=/WebOkéRopenfile=true

B Bestand  Start  Invoegen

menu shuiten

Nieuw maken

Downloaden als
Kopie opslaan als
Afdrukken

Beveiligan

Documentinfa
Versiehistorie

Toegangsrechten

Bastand sluiten

I Geavanceerde instellingen

(@ Functie vaorstellen

Tekenen  Pagina-indeling  Verwijzingen  Samenwerking  Bevelliging  Beeld

() Commentaren in tekst weergeven
Opgeloste opmerkingen weergeven

Controleren

(v spellingcontrole

(¥] Megeer woorden in HOOFDLETTERS

(¥) Megeer woorden met cijfers

en automatische speliingscontrole

Inhoud document

Getal Arabisch

Verschijning
Interfacethema Zelfde als systeem
Tabbladstijl Lijn

| Werkbalickleur als tabbladachtergrond gebruiken
Werkruimte

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

Toetsenbord-shartcuts Aanpassen

Vyber vzhladu rozhrania

Priruc¢ka Euro-Office - www.weboke.nl
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3.3 Jazyk, kontrola pravopisu a slovnik

Euro-Office kontroluje vas pravopis pocas pisania. Slova, ktoré nepoznd, podciarkne

¢ervenou klukatou Ciarou. Aby to fungovalo, musi byt spravne nastaveny jazyk vasho
dokumentu.

Jazyk vasho dokumentu

Dole vpravo v stavovom riadku vidite jazyk textu, v ktorom sa nachdédza kurzor (1),
napriklad Holandsky. Vpravo od neho su dve tlacidld: zemegula (Nastavit jazyk
dokumentov) a tlacidlo Kontrola pravopisu, ktorym kontrolu zapnete alebo vypnete.

[ E X | 8 demo.webokecloud. nlfindex. php/appsffiles/?dir=/Webokégopenfile=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]

Jazyk dokumentu a kontrola pravopisu

Je nastaveny iny jazyk, napriklad Anglic¢tina, a kvo6li tomu je takmer kazdé slovo
podciarknuté Cervenou? Kliknite na zemegulu a vyberte vas jazyk. Tato zmena plati pre
cely dokument. Chcete nastavit jazyk len pre ¢ast textu, napriklad anglickl vetu? Oznacte
dany text, kliknite na jazyk v stavovom riadku a vyberte jazyk.

Oprava preklepu

Kliknite pravym tlacidlom mysi na slovo podciarknuté ¢ervenou. Zobrazia sa ndvrhy
spravneho pravopisu. Je slovo napisané spravne, napriklad ide o meno? Vyberte

Prirucka Euro-Office - www.weboke.nl 39/301
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Ignorovat vsetko, alebo vyberte Pridat do slovnika, aby sa toto slovo uz
nezobrazovalo ako chyba.

Jazyk menu

Menu v Euro-Office pouzivaju jazyk, ktory mate nastaveny v Nextcloud. Zmenit ho mo6zete
priamo v Nextcloud: kliknite vpravo hore na vasu profilovu fotku, vyberte Nastavenia a
vlavo otvorte stranku s jazykovymi nastaveniami (Language & locale). Tam pri polozke
Jazyk vyberte jazyk, ktory chcete pouzivat.

Prirucka Euro-Office - www.weboke.nl 40/ 301
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3.4 Krok spat,

krok vpred a schranka

Chybu rychlo opravite. VIavo na paneli s nastrojmi sa nachadzaju tlacidla, ktoré

potrebujete najcastejsie.

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

web:

ke
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Offerte WebOké Cloud

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

Beste mevrouw Bakker,

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

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

Totaal per maand €£2245

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

Nederiands - Nederland ~ &5 [A]

Tlacidla na ukladanie, krok spat a pracu so schrankou

1. Ulozit (Ctrl + S): okamzite ulozite poslednu zmenu.
2. Krok spat (Ctrl + z): vratite spat poslednd akciu. Kliknutim viackrat sa vratite o

viac krokov spat.

3. Krok vpred (Ctrl + Y): znova vykonate akciu, ktoru ste vratili spat.

4. Kopirovat (Ctrl + C): skopirujete vybraty text alebo obrdzok.
5. Vlozit (Ctrl + V): vlozite to, ¢o ste skopirovali.

Na pocitaci Mac pouzite Cmd namiesto Ctrl. Vystrihnutie vykonate pomocou Ctrl + X.

Vkladanie z iného programu

SBpelen ® O @ X

|

Text, ktory ste skopirovali v inom programe alebo na webovej stranke, mdzete vlozit.
Prehliadac niekedy najprv poziada o povolenie na pouzitie schranky, v takom pripade

kliknite na Povolit. Ak vkladanie pomocou tlacidla nefunguje, pouzite Ctrl + V. Toto

rieSenie funguje vzdy. Viac sa o tom docitate v Vyskakovacie okna, schranka a
vyrovnavacia pamat vasho prehliadaca.

Prirucka Euro-Office - www.weboke.nl
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Kopirovanie formatovania

Pomocou tlacdidla Kopirovat Styl (ikona Stetca) prevezmete formdatovanie z ¢asti textu, ako
je typ pisma a farba, a aplikujete ho na inu Cast textu.
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Textove dokumenty
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4.1 Formatovanie textu: pismo, vel'kost, farba a
zarovnanie

Na karte Hlavna stranka najdete vSetko na formatovanie textu. Funguje to podobne ako
vo Worde: najprv oznacite text, potom zvolite forméatovanie.

[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 « & [&]

Tlacidlad na formatovanie textu na karte Hlavna stranka

Ako naformatovat text

1. Oznacte text: potiahnite mysSou po texte, alebo dvakrat kliknite na slovo. Trikrat
kliknite na oznacenie celého odseku.

2. Vyberte pismo (1) a vel'kost pisma (2). Pomocou tlacdidiel s velkym a malym
pismenom A moéZete text postupne zvacsovat alebo zmensovat.

3. Nastavte text ako tu€ny, kurzivou alebo podciarknuty (3). Vedla toho najdete
preciarknutie, horny index a dolny index.

4. Pridajte textu farbu pomocou tlacidla Farba pisma (4), alebo mu dajte farebné
pozadie ako zvyraznhovacom, pomocou Farba zvyraznenia (5).

5. Vyberte zarovnanie (6): vlavo, na stred, vpravo alebo do bloku.
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Vyber farieb

Kliknite na Sipku vedla tlacidla pre farbu textu. M6Zete si vybrat z farieb témy,
Standardnych farieb alebo vlastnej farby. Pomocou kvapkadla prevezmete farbu, ktora sa

uz niekde v dokumente na

chadza.

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

web:
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Euro-Office in je Nextcloud

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

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

Samen werken aan één document

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

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

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

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

Nederlands - Nederland

é skratky

(RS AN

oL Bewerken ~

15

Titel

Windows a Linux Mac

Ctrl+B Cmd + B
Ctrl+1I Cmd + I
Ctrl+U Cmd + U

Ctrl+L,ER,J

Ctrl + D1ha medzera /

Priestor Priestor

Geen afstand ™

Cmd +L,E R, J

Cmd + D1ha medzera /

Boeen % Q@ X

Tip: chcete pouzit rovnaké formatovanie este raz? Umiestnite kurzor do naformatovaného

textu, kliknite na tlacidlo so Stetcom (Kopirovat styl) a potom oznacte text, ktory ma

ziskat rovnaké formatovanie.

Prirucka Euro-Office - www.weboke.nl
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Pouzivate rovnaké formatovanie pre vsetky nadpisy? V takom pripade je lepSie pouzit Styly.
Ako to funguje, sa docitate v Pouzivanie stylov a nadpisov.

Prirucka Euro-Office - www.weboke.nl 46 /301
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4.2 Pouzivanie stylov a nadpisov

Styl je pevna kombinacia formatovania: typ pisma, velkost, farba a biele miesto. Euro-
Office mé Styly pre bezny text, nadpis dokumentu a nadpisy na réznych drovniach. Ak
pracujete so Stylmi, vas dokument bude vyzerat vSade rovnako a jednym kliknutim mézete
vytvorit obsah.

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

Euro-Office in je Nextcloud

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

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

Samen werken aan één document

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

Alles blijftin Europa

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

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

Nederiands - Nederland « & [&]

Kurzor je umiestneny v nadpise: v galérii Stylov je zvyrazneny Nadpis 1

- v

Pouzitie Stylu

1. Umiestnite kurzor do odseku, ktory ma byt nadpisom. Nemusite ni¢ vyberat.
2. Vpravo na karte Hlavna stranka kliknite v galérii Stylov na Nadpis 1, Nadpis 2
alebo iny styl (1). Pomocou Sipky napravo od galérie zobrazite vSetky Styly.

Pouzite Nadpis 1 pre kapitoly, Nadpis 2 pre odseky a Nadpis 3 pre Casti v ramci nich.
Pre bezny text zvolte Normalny.

Klavesoveé skratky: A1t + 1, 2 alebo 3 zmeni odsek na Nadpis 1, 2 alebo 3 (na Mac Cmd +
Option + 1, 2 alebo 3).
Uprava stylu

Chcete, aby napriklad vSetky nadpisy mali ind farbu? Naformatujte jeden nadpis podla
zelania, kliknite pravym tlac¢idlom mysi na Styl v galérii a vyberte Aktualizovat z vyberu.
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VSetky nadpisy s tymto Stylom sa zmenia zaroven. Vlastny Styl vytvorite kliknutim pravym
tlacidlom mysSi na naformatovany text a vyberom moznosti Formatovanie ako styl a
nasledne Vytvorit novy styl. Pomocou moznosti Obnovit na predvolené sa Styl vrati
do pévodného stavu.

Rychly pohyb po dokumente pomocou navigacného panela

VIavo kliknite na tlacidlo Nadpisy (1). Zobrazia sa vam vSetky nadpisy vasho dokumentu
pod sebou. Kliknutim na nadpis na neho okamzite prejdete. To je vel'mi uzito¢né pri dlhych
dokumentoch.

ese & demo.webokecloud.nlfindex. php/appsifiles/7dir=webOkégaopenfile=true web: ke
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Agenda
Euro-Office in je Nextcloud
Vanaf nu werk je in je WebOke Nextcloud met Euro-Office: een Europese office die je

documeniten precies zo laal zien als op je eigen computer,

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

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 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.

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

Vsetky nadpisy v navigac¢nom paneli

Tip: Styly zostavaju uloZzené v subore. Ak kolega otvori dokument vo Worde, bude mat
rovnaké Styly a nadpisy budd fungovat aj v jeho navigac¢nom okne.
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4.3 Vytvorenie automatického obsahu

Priradili ste svojim nadpisom Styl nadpisu (pozrite si Pouzivanie Stylov a nadpisov)? Potom
Euro-Office vytvori obsah za vas, so spravnymi ¢islami strdn. Ak neskér nieCo zmenite,
obsah aktualizujete jedinym kliknutim.

Vlozenie obsahu

1. Umiestnite kurzor na miesto, kam ma byt obsah vlozeny, napriklad pod nadpis.

2. Prejdite na kartu Referencie (1).

3. Kliknite na Obsah a vyberte formatovanie: s ¢islami strdn a bodkami, alebo ako
zoznam s odkazmi.
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Euro-Office in je Nextcloud

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

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

Samen werken aan één document

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

Alles blijftin Europa

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

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

Vyberte forméatovanie obsahu

Obsah je teraz vlozeny v dokumente. Kazdy riadok je odkaz: podrzte stlacené Ctrl a
kliknite na riadok, ¢im prejdete na danu kapitolu.
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Eura-Office in je Nextcloud

Samen werken aan één document.

Alles blijft in EWopa..... o

Tips voor de f
Agenda

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

documenten precies zo laat zien als op je eigen computer.

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

Samen werken aan één document

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

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

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

Obsah vytvoreny z nadpisov

Aktualizacia obsahu

Pridali, zmenili alebo presunuli ste nadpisy? Potom kliknite na Obnovit tabul'ku (1).
Vyberte Obnovit celu tabul'ku, ak pribudli nadpisy, alebo Znovu nacitat len cisla
stran, ak sa zmenili iba ¢isla.

Dalsie nastavenia

Prostrednictvom Obsah a nasledne Nastavenia mdzete okrem iného vybrat, kolko Urovni
nadpisov sa ma zobrazit, ¢i su ¢isla stran zarovnané vpravo a aky vyplnovy znak chcete
pouzit. Pomocou Odstranit obsah ho znova odstranite.
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4.4 Odrazky a cislovanie

Zoznam robi text prehladnym. Euro-Office poznd odrazky so znakmi (bodky), ¢islované
zoznamy a zoznamy s viacerymi Urovriiami.
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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]

Vyberte riadky a kliknite na Odrazky

Vytvorenie zoznamu

1. Vyberte riadky, ktoré maju tvorit zoznam. Mo6zete tiez najskor kliknat na tlacidlo a
potom zacat pisat.

2. Na karte Hlavna stranka kliknite na Odrazky (1) pre zoznam s bodkami, alebo na
Cislovanie (2) pre ¢islovany zoznam.

3. Na konci riadku stlacte Enter pre dalSiu polozku. Zoznam ukoncite dvojitym
stlaCenim Enter.

Vyber iného cislovania alebo znaku

Kliknite na Sipku vedla tlacidla. Nasledne si vyberiete z kniznice: Cisla, pismend, rimske
Cislice alebo iné odrazky. Pomocou Nastavenia zoznamu si sami nastavite znak, farbu a
odsadenie.
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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 offeres

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

Kies een nummering uit de bibliotheek WebOké Cloud met Euro-Office

Vyberte ¢islovanie z kniznice

Urovne v zozname

« Na zaciatku polozky stlate Tabulator, aby ste ju posunuli o Uroven nizsie.

e Pomocou Shift + Tabulator ju posuniete o Uroven spat.

« Pomocou tlacidla Viacurovihovy zoznam vyberiete pevné Cislovanie, napriklad 1,
1.1,1.1.1.

Tip: nezacina sa Cislovanie tam, kde chcete, od cisla 17 Kliknite pravym tlacidlom mysSi na
¢islo. V. menu nastavite, aby Cislovanie zac¢alo znova od 1, alebo aby pokracovalo od
predchadzajuceho zoznamu, a nastavite pociato¢nu hodnotu.
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4.5 Vkladanie a formatovanie tabuliek

V tabul'ke si usporiadate Gdaje prehladne do riadkov a stipcov, napriklad ceny v ponuke.

Vlozenie tabulky

1. Umiestnite kurzor na miesto, kde ma byt tabulka.
2. Prejdite na kartu Vlozit a kliknite na Tabul'ka (1).
3. Pohybujte my$ou nad mriezkou, kym nezvolite pozadovany pocet stipcov a riadkov, a

kliknite. Potrebujete viac, ako ponuka mriezka? Zvolte Vlozit vlastnu tabul'ku a
zadajte pozadovany pocet.

[ X X ] 8 demo.webokecloud. nlfindex. php/apps/ffiles/7dir=/WebOkégopenfile=true
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Aangepaste tabel invoegen

t Zonnetje, Lav. mevrouw J, Bakker
Teken Tabel

126 Offertenummer: WO-2026-1042

Tabel wissen

Tabel invoegen ar,

Hartelijlc dank voor uw interesse in WebOké Cloud. Met Nextcloud en Euro-Office werkt uw
team veilig samen aan documenten, sp enpl met al L geq n
Europa.

Omschrijving Aantal Prijs per maand

Nextcloud Max (1 TB opslag) 1 €995

Office Suitedicentie Euro-Office 5 €1250

Overzetten bestaande bestanden 1 gratis

Totaal per maand €2245

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

Nederlands - Nederland « & [A]

Vyberte pocet riadkov a stipcov

Pomocou Tab prejdete do nasledujdcej bunky. Ak sa nachadzate v poslednej bunke, Tab
vytvori novy riadok.

Formatovanie tabul'ky

Kliknite do tabulky. Vpravo sa zobrazi panel Nastavenie tabul'ky; ak ho nevidite, kliknite
vpravo na ikonu tabulky (1). Tu si mézete zvolit:

« Sablonu s farbami, napriklad s farebnym zahlavim a pruhovanymi riadkami;
« ktoré riadky a stipce maju byt zvyraznené: zahlavie, sictovy riadok, prvy alebo
posledny stipec;
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« okraje: styl, hribku a farbu;
« farbu pozadia vybranych buniek;
« vy3ku riadkov a Sirku stipcov.
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Offerte WebOké Cloud

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

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

eer de randen die u wilt

door de hierboven

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

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

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

Overzetten bestaande bestanden i gratis Breadte 9.39 ¢m

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

fx Formule tosvoegen

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

- 5] Tabel omzetten naar tekst
Team WebOke
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Kurzor je umiestneny v tabulke: vpravo nastavenie tabulky

Pridavanie alebo odstranovanie riadkov a stipcov

Kliknite pravym tlacidlom mysi do bunky. Zvolte Vlozit pre riadok nad alebo pod, alebo
stipec vlavo & vpravo. Pomocou Odstranit odstranite riadok, stipec alebo celd tabulku.
Cez Zlucit bunky spojite niekol'ko buniek do jedne;j.

Tip: ma sa zdhlavie dlhej tabulky opakovat na kazdej stranke? V nastaveni tabulky
zasSkrtnite moznost Opakovat ako riadok hlavicky v hornej ¢asti kazdej stranky.
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a.6 Obrazky, tvary a textové polia

Na karte Vlozit mézete do dokumentu vlozit vSetko mozné: obrazky (1), tvary (2), textové
polia (3), ozdobny text pomocou funkcie Technika/grafika textu (4) a grafy (5).
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Samen werken aan één document

T Kop ten & Paginanummer

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

Alles blijft in Europa

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

Tips voor de feestdagen

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

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

*  Webinar Slim werken met Euro-Office

« Inloopspreekuur in december

« Nieuwe sjablonen voor offertes

Paginalvan2 5 A en Alle wijzigingen zijn opgeslagen Nederiands - Nederland

Vsetko, ¢o mozete vlozit na karte Vlozit

Vlozenie obrazka
Kliknite na Obrazok a vyberte, odkial obrazok pochadza:

« Obrazok zo suboru: fotografia alebo logo z vasho pocitaca;
« Obrazok z URL: obrazok z internetovej adresy;
« Obrazok z uloziska: obrazok, ktory sa uz nachadza vo vaSom WebOké Nextcloud.
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Afbeelding uit bestand
EREET]

Aekiog 1 URL 1 één document

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

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

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

Tips voor de feestdagen

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

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

¢ Webinar Slim werken met Euro-Office

« Inloopspreekuur in december

* Nieuwe sjablonen voor offeries

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

WebOké Cloud met Euro-Office

Obrdazok zo suboru, z adresy alebo z vasho Nextcloud

Obrazok mozete tiez jednoducho pretiahnut do dokumentu, alebo ho skopirovat a viozit.

Uprava obrazka

Kliknite na obrazok. Pomocou krizkov v rohoch ho zvacsite alebo zmensite; pri tom
podrzte stlaceny Shift, ¢im zostane pomer stran zachovany. Vpravo v paneli Nastavenie
obrazka mézete obrdzok orezat, otocit a preklopit.

Pomocou funkcie Obtekanie textu na karte Rozlozenie stranky (alebo Obtekanie textu
v ponuke po kliknuti pravym tlacidlom mysi) vyberiete, ako text obteka okolo obrazka.
Zarovno s textom umiestni obrazok ako znak v riadku. Pri moznostiach Stvorec, Tesny
alebo Cez text obteka okolo obrazka, pri moznosti Hore a dole je obrazok na
samostatnom riadku. Moznosti Za a Vpredu umiestnia obrazok za alebo pred text.

Tvary a textové polia

Kliknite na Tvar a vyberte obdiznik, $ipku, hviezdu, bublinu s textom alebo iny tvar.
Pretiahnutim v dokumente tvar nakreslite. Dvojitym kliknutim na tvar do neho zadate text.
V pravom paneli vyberiete vyplf, ordmovanie a tien.
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* Nieuwe sjablonen voor offeres
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Vyberte tvar

Textové pole je pole s textom, ktoré mozete umiestnit kdekol'vek nezavisle od bezného
textu, napriklad pre vyrazny citat alebo rdmcek s kontaktnymi ddajmi.

Tip: obrdzok s popisom pod nim vloZite cez Referencie a potom Popis. VSetky vase
obrazky tak automaticky dostanu cislo.
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4.7 Hlavicka, pata stranky a cisla stran

Hlavi¢ka sa nachadza v hornej Casti kazdej strany, pata stranky v dolnej ¢asti. Tam mdzete
umiestnit napriklad svoje logo, Udaje o spolocnosti alebo ¢islo strany.

Vytvorenie hlavicky alebo paty stranky

1. Prejdite na kartu Vlozit a kliknite na Hlavicky a paty stranok (1).
2. Vyberte Upravit hlavicku alebo Upravit patu.
3. Napiste text alebo vlozte obrazok, napriklad svoje logo.
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Verwijder voettekst

Offerte WebOké Cloud

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

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

Beste mevrouw Bakker,

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

[
Omschrijving Aantal Prijs per maand

Mexicloud Mag (1 TB opslag) 1 €9.95

Office Suite-licentie Euro-Office 5 €1250

Owerzetten bestaande bestanden 1 gratis

Totaal per maand €£2245

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

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

Uprava alebo odstranenie hlavi¢iek a piet strdnok

MozZete tiez dvakrat kliknut v hornej alebo dolnej Casti strany. Bezny text sa potom zosvetli
a vy pracujete v hlavicke alebo pate stranky. Zobrazi sa doplnkové karta s nastaveniami.
Kliknite na Zatvorit alebo dvakrat kliknite v beZznom texte, aby ste sa vréatili spat.
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ese demo.webokecloud. nlfindex.php/apps/files/?dir=/WebOké&openfile=true
P/APE ¥

B Bestand Start Invoegen Tekenen  Pagina-indeling  Verwijzingen Samenwerking Beveiliging Beeld Kopteksten & . » Off 2 Bewerken = &, Delen w

Q & [ —] Kopteket vanaf boven 1.25em () verschillende even en oneven pagina's

Paginanummer Datum en Veld Afbeelding
b 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

Uprava paty stranky: zvy3ok strany sa zosvetli

Pridanie cisel stran

Kliknite na Cislo strany a vyberte umiestnenie: hore alebo dole, vlavo, v strede alebo
vpravo. Pomocou Pocet stranok pridate aj celkovy pocet, takze napriklad ziskate "strana
2z5".
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& demo.webokecloud.nlfindex. phpfapps/files/?dir=/WebOkégopenfile=true

Bestand  Start Invosgen Tekenen Pagina-indeling  Verwijzingen  Samenwerking  Bevelliging

g = [ & Koptekst vanaf boven 1.25 cm

Paginanummer Datum en Veld Afbealding
- tijd

Voettekst vanaf onder 1.35¢cm |

Baeld Kopteksten & . » Off

[ Verschillende eerste pagina

Naar huidige pesitie

Aantal pagina's

Paginanummering

Voettekst

Paginalvanl 5 Aantal woorden

Paginanummers toevoegen

Vyberte, kde sa zobrazi ¢islo strany

Odlisna prva strana

Nederlands - Mederland

<X Bewerken ~

[ verschillends sven en oneven pagina's

& B

S, pelen ¥

WebOké Cloud met Euro-Office

Nechcete hlavicku na titulnej strane? Pri Uprave hlavicky zaskrtnite policko OdliSna prva
strana. Pomocou OdliSné parne a nepdrne strany vytvorite samostatné hlavicky a
paty pre lavé a pravé strany, o je uzitocné napriklad pre brozuaru.

Prirucka Euro-Office - www.weboke.nl
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4.8 Nastavenia stranky, stipce a zlomy strany

Na karte Rozlozenie stranky urcite, ako bude stranka vyzerat: okraje (1), orientaciu (2),
format papiera (3), stipce (4) a zlomy strany (5).

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

a Bestand Start Invoegen Tekenen Pagina-indeling Verwijzingen Samenwerking

= O © 10 =

g

Marges Oriéntatie Grootte Kolomme:

0000 0 . .
&3

[} =]
=

n Pagina-eindes Regelnu

L Omschrijving

Pagina 1van1 = Aantal woorden

Mextcloud Max (1 TB opslag)

Beveiliging Beeld
Linker inspringing 0 cm

Rechter inspringing 0 cm

Aantal Prijs per maand

1

Offerte WebOke Cloud.docx

Afstand voor O em

*  Afstand na

€9.9%

0.28cm

Office Suiteicentie 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,

[feam WebOké

VSetky nastavenia stranky na karte RozloZenie stranky

Okraje

Okraj je biely priestor okolo textu. Kliknite na Okraje a vyberte Normalny, Uzky,
Priemer alebo Siroky. V Casti Vlastné okraje mozZete zadat vlastné rozmery v

centimetroch.

Prirucka Euro-Office - www.weboke.nl
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L L 4 a8 demo.webokecloud.nlfindex. phpfapps/files/?dir=/WebOkégopenfile=true

B Bestand  Start  Invoegen  Teksnen

o« i@ ® @

o Marges Oriéntatie Grootte Kolomme:
o . . -

Normaal
Boven: 2 cm Onder: 2 cm
Links: 3 cm Rachts: 1.5 cm

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

Gemiddeld

Boven: 2.54 cm
Links: 1.81 cm

Onder: 2.54 em
Rechts: 1.91 cm

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

Aangepaste marges

Pagina lvanl 5= Aantal woorden
Vyberte okraje stranky

Na vysku alebo na

Pagina-indeling

Varwijzingen

[l
n Pagina-eindes Regelnummers

Pmschrijving

Samenwerking

Rechter inspringing 0 cm

Beald Offerte WebOké Cloud.docx

Afstand voor 0 em

Afstand na

0.28cm .

Aantal Prijs per maand

sextcloud Max (1 TB opslag) 1 €995

ifice Suiteicentie Euro-Office 5 €1250

Jverzetten bestaande bestanden 1 gratis

Totaal per maand €2245

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

Nederlands - Nederland « & [&]

sirku a format papiera

<L Bewerken ~

& Delen

WebOké Cloud met Euro-Office

V Casti Orientacia vyberte Na vysku alebo Na Sirku. V Casti Vel'kost vyberte format
papiera. V Eurépe je to takmer vzdy format A4.

Text v stipcoch

Pri newsletteri alebo letdku méZete text rozdelit do dvoch alebo troch stipcov, podobne
ako v novinach. Oznacte text a v ¢asti Stipce vyberte poZzadovany pocdet. V ¢asti Vlastné

stipce nastavite medzeru medzi stipcami a moézete medzi ne vlozit aj ¢iaru.

Prirucka Euro-Office - www.weboke.nl
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demo.webokecloud.nlfindex. phpfapps/files/7dir=/WebOkéRopenfile=true
ese f bokecloud.nlfindex, php/appsffiles/7dir=/Webokégopenfil

B Bestand  Start  Invoegen  Teksnen  Pagina-indeling  Verwijzingen  Samenwerking

= O © @

Marges Oriéntatie Grootte Kolemmen Pagina-eindes Regelnummers

Pagina l1van1 5 Aantal woorden

Tekst in kolommen

Rozdelenie textu do stipcov

Beveiliging  Beald

Rechter inspringing 0 cm

Offerte WebOké Cloud.docx

Afstand voor 0 em

© Afstandna 0.2Bcm

Aantal Prijs per maand

B opslag)

1

€995

+ Euro-Office

Aangepaste kolommen

5

€1250

wysrecuen vomande bestanden

1

gratis

Totaal per maand

€224

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

Feam WebOké

Zlomy strany a zlomy sekcie

Nederlands - Mederland

X Bewerken ~

& m

& Delen

WebOké Cloud met Eura-Office

Chcete, aby nové kapitola vzdy zacinala na vrchu novej stranky? V takom pripade
nepouzivajte sériu prazdnych riadkov, ale vliozte zlom strany. Kliknite na Oddelovac
stranky/zlom strany a vyberte Vlozit zlom strany, alebo stlacte Ctrl + Enter.

Prirucka Euro-Office - www.weboke.nl
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L L 4 a8 demo.webokecloud.nlfindex. phpfapps/files/?dir=/WebOkégopenfile=true

B Bestand Start  Invoegen  Teksnen  Pagina-indeling  Verwijzingen  Samenwerking  Bevelliging

= D i} ] = [

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

Pagina-einde invoegen
gen kolomeinde

Sectie-ginde invoegen »

Nextcloud Max (1 TB opslag)

Beald

Offerte WebOké Cloud.docx

Afstand voor 0 em

*  Afstand na

0.28cm .

Office Suiteicentie Euro-Office

Owerzetten bestaande bestanden

gratis

Totaal per maand

€224

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

Feam WebOké

Pagina 1van1 = Aantal woorden

Een pagina-einde of sectie-einde invoegen

Vlozenie zlomu strany alebo zlomu sekcie

Pomocou zlomu sekcie rozdelite dokument na Casti, z ktorych kazda ma vlastné
nastavenia. Vdaka tomu mézete vlozit jednu stranku na Sirku do dokumentu na vysku,

alebo pouzit stipce len pre &ast textu.

Nederlands - Mederland

<L Bewerken ~

& E

& Delen

WebOké Cloud met Euro-Office

Tip: chcete vidiet, kde sa nachadzaju zlomy strany, zlomy sekcie a medzery? Kliknite na

karte Hlavna stranka na tlacidlo so znakom odseku (Formatovacie znacky).

Prirucka Euro-Office - www.weboke.nl
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4.9 Poznamky pod ciarou, poznamky na konci
textu a hypertextové odkazy

Pridanie poznamky pod ciarou alebo poznamky na konci textu

Poznamka pod Ciarou je vysvetlenie v spodnej Casti stranky, oznacené malym cislom v
texte. Poznamka na konci textu funguje rovnako, ale nachadza sa na konci dokumentu.

1. Umiestnite kurzor za slovo, ku ktorému sa pozndmka vztahuje.

2. Prejdite na kartu Referencie a kliknite na Poznamka pod ciarou.

3. Vyberte Vlozit poznamku pod ciarou alebo Vlozit poznamku na konci textu a
napiste vysvetlenie.

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

Bestand Start Invoegen Tekenen  Pagina-indelin Verwijzingen  Samenwerking Beveiligin Beeld Nisuwsbrief WebOks nove.
) 9! | j3ing ) ging

=: Hy Tekst toevoegen - A = M [} @ =: Tabel met figuren
houdsopgave wperlink  Bladwijze nderschrift Kruisverwijzing
g 'WRCUSSOPGIVE . oo pierken - NDSLBOK  Hyperlink Blacwizer | Onderschrift Kruisverwiizing

Voetnoot invoegen
Tan

e

Zoeken en vervangen X Eindnoot invoagen

Webinar Slim werken met Eure

sbrief november 2026

Euro-Office

Nexicloud
1 aan éen dk
B—

Hoofdlettergevaelig Tips vaor 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 Linus.

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 wiizigingen 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 feestdaoen
alle wijzigingen zijn opgeslagen Nederlands - Nederland ~ & [A]

Poznamky pod Ciarou a poznamky na konci textu

Cisla sa automaticky dopifiaju postupne. Ak pozndmku odstranite, ostatné ¢isla sa posunu.
Pomocou moznosti Nastavenia poznamok mézete vybrat Cislovanie a umiestnenie.

Pridanie hypertextového odkazu

Pomocou hypertextového odkazu zmenite text na klikatel'ny odkaz na webovu stranku, e-
mailovu adresu alebo miesto v dokumente.

1. Vyberte text, ktory sa ma stat odkazom.
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2. Kliknite na Hypertextovy odkaz (na karte Vlozit alebo Referencie), alebo stlacte

Ctrl + K.

3. Vyberte Externy odkaz a zadajte adresu, napriklad https://www.weboke.nl. Chcete
vytvorit odkaz na nadpis alebo zalozku v rovhnakom dokumente? Vyberte vedlajsSiu
kartu, ur¢enu pre miesto v dokumente.

4. Kliknite na OK.

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

web: ke

B Bestand Start  Invoegen Tekenen  Pagina-indeling

& 8 % =: Hy Tekst tosvoegen ~

InhoudSOPaave.  ~ rapel bijwerken -

a

9 ¢ §

Zoeken en vervangen )4

Webinar Slim werken met Euro
Euro-Office

Geen ouereenkamsten

24 mpd g o

[} Hoofdlettergevoelig

T [ T 2200 - 13

Faginalvan2 = Aantal woorden

Pridanie hypertextového odkazu

(L0 s S A NI, YR
&EW.‘H

Alle wijzigingen zijn opgeslagen

iligihg Beeld Wi f WebOké nove... & Bewerken ~

= EI ] @ < Tabel met figuren
Hyperlink Bladwijzer  Ondarschrift Kruisverwijzing

D SRR N S )

Nieuwsbrief november 2026

Instellingen hyperlink

Externe koppeling Plaast in document

Samen werken aan één document 1

Tekst van Schaminfo

Iifice: een Europese office die je
uter.

téen Kik in je browser, Je hoeft niets
jen Nexicloud staan. Wil je toch liever
Vindows, Mac en Linux.

Met je collega’s werk je tegelif aan hetzelfide document. Je ziet direct wie wat doet. Met
en het hij van wijzigingen houd je ook als er vesl mensen

meelezen.

Alles blijft in Europa

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

Tins voor de feestdaoen

2 Delen

* a@ x

Nederlands - Nederland ~ & [B ¥~ BE [0 [1 — Zoomen 100% +

Ak chcete odkaz otvorit, podrzte stlacené tlacidlo Ctrl a kliknite nan. Pravym tlacidlom
mySi mozete odkaz upravit alebo odstranit.

Prirucka Euro-Office - www.weboke.nl

66 /301



WebOké

a.10 Najst a nahradit

Hladate slovo v dlhom dokumente? Alebo chcete zmenit meno naraz na vsetkych
miestach? Na to slUzi funkcia hladania a nahradzania.

Hl'adat

Stlacte Ctrl + F (na Mac Cmd + F) alebo kliknite vlavo na lupu. Napiste, Co hladate. Euro-
Office oznadi vsetky vyskyty v dokumente a zobrazi ich v zozname. Kliknutim na vysledok
nan prejdete, alebo pomocou Sipok prechadzajte z jedného na druhy.

Nahradit

1. Kliknite na karte Hlavna stranka vpravo na tlacidlo Nahradit (1), alebo stlacte
Ctrl + H.

2. Pri poli HFadat napiste, ¢o chcete nahradit, a pod tym novy text.

3. Kliknite na Nahradit na postupnu zdmenu, alebo na Nahradit vSetko na zmenu
vSetkého naraz.

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

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

= EvT

=) v : :
Samen werken aan één document

Zoeken en vervangsn

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
{E"m Officel . meelezen.

Webinar Slim werken met Eure

Alles blijft in Europa

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

Tips voor de feestdagen

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

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

*  Wehbinar Skim werken met Eure-Office

* Inloopspreekuur in december

*  Peeuwe sjablonen voor offenes

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

Hl'adanie a nahradzanie v paneli vliavo

Zaskrtnite policko RozliSovat velkost pismen, ak je dolezity rozdiel medzi velkymi a
malymi pismenami. S volbou Len celé slova sa "siet" uz nendjde v slove "siete".
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Tip: pochybujete po pouziti Nahradit vSetko? Pomocou Ctrl + Z to jednym krokom
vratite spat.
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a.11 Ako vytvorit list alebo cenovu ponuku

V tomto ¢lanku si ukdzeme, ako vytvorit Ghladny list alebo cenovd ponuku s vyuzitim
vSetkého z tejto kapitoly. Ako priklad pouzijeme cenovl ponuku spoloc¢nosti WebOké.

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

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

- q .
) Lijstalinea Sterk Kop & Kop 5 Kop 4

T T R D T G . |

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]

Cenové ponuka s logom v zahlavi, tabulkou cien a Udajmi o spolo¢nosti v pate

Krok za krokom

1. Hlavickovy papier: umiestnite svoje logo do zahlavia a adresu, telefénne cislo a
webovu stranku do paty. Takto sa zobrazia na kazdej strane. Pozrite si Hlavicka, pata
stranky a cisla stran.

2. Nazov a udaje: na zaciatok napiSte nazov, meno zakaznika, ddtum a cislo. Priradte
nazvu Styl Nadpis alebo ho naformatujte vaésim pismom vo farbe vasej spolocnosti.
Pozrite si Formatovanie textu: pismo, velkost, farba a zarovnanie.

3. Ceny: umiestnite jednotlivé polozky do tabul'ky so stipcami pre popis, mnozstvo a
cenu. Vyberte Sablénu tabulky s farebnym zdhlavovym riadkom. Pozrite si Vkladanie
a formatovanie tabuliek.

4. Kontrola: nechajte skontrolovat text kontrolou pravopisu (¢ervené vinovky) a
skontrolujte jazyk dokumentu. Pozrite si Jazyk, kontrola pravopisu a slovnik.

5. Odoslanie: stiahnite cenovu ponuku vo formate PDF, aby sa zakaznikovi zobrazila
presne tak, ako ju vidite vy. Pozrite si Stiahnutie ako docx, xIsx, pptx, odt alebo pdf a
Tla¢ a ulozenie ako PDF.
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Vytvorenie pevnej Sabléony

Vytvarate cenové ponuky alebo listy casto? V takom pripade si raz vytvorte dokument so
svojim hlavi¢kovym papierom a ulozte ho do prie¢inka Sablény vo vasom Nextcloud. Pri
novom liste otvorte Sablénu a vyberte Subor a potom Ulozit képiu ako. Vyberte forméat
DOCX, priecinok a novy ndzov. Potom otvorte kdpiu a vyplnte ju. Samotna Sabldna tak
zostane prazdna. Sablénu méZete tieZ skopirovat v Stboroch: kliknite na tri bodky vedla
nazvu a vyberte Presunut alebo kopirovat.

Tip: zdielajte prieCinok so sablénami so svojimi kolegami (pozrite si Zdielanie dokumentu
s kolegom). Potom bude kazdy pouzivat rovnaky hlavi¢kovy papier.
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4.12 Tlac a ulozenie ako PDF

Tlac

1. Kliknite vlavo hore na tlacidlo s tlaciarfiou, alebo stlacte Ctrl + P (na Mac Cmd + P).
Mozete tiez prejst cez Subor a potom Tlacit.

2. Euro-Office vytvori tlacitelnu verziu vasho dokumentu a otvori okno tlace vasho
prehliadaca.

3. Vyberte tlaciaren, strany a pocet képii a kliknite na Tlacit.

Okno tlace pochadza z vasho prehliadaca, takze v Chrome, Edge, Firefox a Safari vyzera
trochu inak. Ni¢ sa neotvorilo? Skontrolujte, ¢i vas prehliada¢ nezablokoval vyskakovacie
okno, a povolte vyskakovacie oknda pre vas WebOké Cloud.

Ulozenie ako PDF

PDF vyzerd rovnako na kazdom pocitaci a teleféne a prijemca ho nemoé6ze jednoducho
upravit. Preto je PDF idedlny na odoslanie cenovej ponuky, listu alebo faktuary.

1. Kliknite na Subor a potom na Stiahnut ako.
2. Vyberte PDF. Subor sa ulozi do prieCinka Stiahnuté slUbory vo vasom pocitaci.

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
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¢ Bastand sluitan

}f Geavanceerde instellingen

(Q Functie voorstellen

Downloaden als docx, pdf. odt en meer

Stiahnutie ako PDF
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Chcete radsSej ponechat PDF vo svojom Nextcloud? Vyberte Subor a Ulozit képiu ako,
zvolte PDF a priecinok vo vasom Nextcloud. Pbvodny dokument zostane nadale;j
upravitelny.

Tip: zvolte PDF/A, ak chcete dokument uchovat dlhodobo, napriklad pre vasu
administrativu. Ide o format PDF, ktory je Specidlne uréeny na archivaciu.

Prirucka Euro-Office - www.weboke.nl 72 /301



WebOké

Tabul'ky
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5.1 Praca s bunkami, riadkami a stipcami

Tabulkovy zosit sa sklada z buniek v riadkoch (1, 2, 3) a stipcoch (A, B, C). Kazda bunka mé
adresu: B5 je bunka v stipci B, riadok 5. V Euro-Office otvorite stbory xIsx z Excelu a

sUbory ods z LibreOffice jednoducho vo vasom prehliadaci.

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

web? ke

[ Bestand Start Invoegen Tekenen

+ fx Leiden

85
T I
1 N Plaats

2 Bloemisteri] Het Zonnetje Amsterdam

3 Bakkeri] Van Difk uirecht

4 Fletsenmaker De Spaak Haarlem

5 |Kapsalon Knip Leiden

& Architect Vermeer Aalsmeer

7 Tandarts Smit Zwolle

8 Boekhandel De Latter Gouda
9 sportschoal Fit Deift

10 Notaris De Vries Amsterdam

11 Kinderopvang Pret Utrecht

12 Garage Jansen Haarlem

13 Hotel De Haven Leiden

14 Restaurant Het Anker Aalsmesr

15 Fotostudio Licht Zwolle

16 Advocaat Bos Gouda

17 Schilder Mulder Delft

18

19

0

T e ug e
FEREBERBYBRERRE

£ 8

Prehlad zakaznikov: vlavo pole s ndzvom, vedla neho panel vzorcov a dole listy

Casti obrazovky

Pagina-indeling

Pakhet

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

Formule

Gebrul

-

) E F
kers  Klant s\ndso.vlaandbedrag

BuanBusrBuswduanw

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

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

R

(i~ A

Klantenoverzicht WebOké xlsx

=1

Opmaak

Boeen 7w Q@ X

gR - beutraal ' Tl

* Vullen

Geen wulling

Randstijl

wieur [ -

Selecteer de randen die u wilt

pe te passen

Inspringen

Tekstoriéntatie
Hoek 0°
Tekstbeheer

"] Tekstterugloop

_| Verkiein om te passen

I Conditionele opmaak ~

« Pole s nazvom (1): adresa vybranej bunky. Zadajte tu adresu, napriklad F2, alebo
rozsah, napriklad A1:F17, a stlacte Enter, aby ste sa tam dostali priamo.
« Panel vzorcov (2): obsah bunky. Ak je v bunke vzorec, tu uvidite vzorec a v bunke

vysledok.

 Listy (3): dole zaloZky zosita. Pomocou znamienka plus vytvorite novy list. Pozrite si

Sprava listov.

Zadavanie a uprava udajov

« Kliknite na bunku a napiste text. Stlatenim Enter prejdete na bunku pod riou, alebo

stlaCenim Tab na bunku vpravo.

« Chcete upravit bunku bez toho, aby ste museli vSetko napisat znova? Dvakrat
kliknite na bunku alebo stlacte F2.
« Kldvesom Delete vyprazdnite bunku.
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« Potiahnite maly Stvorcek vpravo dole v bunke, aby ste pretiahli obsah. Ak napiSete
"januar" a potiahnete, Euro-Office automaticky doplni februar, marec a tak dalej.

Vyber

« Kliknite na pismeno stipca alebo ¢&islo riadku, aby ste vybrali cely stipec alebo riadok.

« Tahajte my3Sou alebo podrzte stlaceny Shift a pouzite kurzorové kldvesy na vyber
rozsahu.

« Podrzte stlaceny Ctrl, aby ste vybrali bunky, ktoré nie su vedla seba.

« Pomocou Ctrl + A vyberiete vSetko.

Vkladanie alebo odstranovanie riadkov a stipcov

Na karte Hlavna stranka kliknite na Vlozit bunky (1) a vyberte Cely riadok alebo Cely
stipec. Tla¢idlom vedla neho odstranite bunky, riadky alebo stipce. Rychlejsie: kliknite
pravym tlac¢idlom mysi na ¢&islo riadku alebo pismeno stipca a vyberte Vlozit alebo
Odstranit.

ece & demo.webokecloud.nlfindex.phpfappsifiles/?dir=/WebOké&openfile=true web: ke

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

B> B B [wma ]| €

len naar rechts v aatsen

Cellen naar benaden verplaatsen

Lo} Hele kolom

1 Hlant Plaats Pakket Gebrulkers  Klant sinds Maandbedrag
31-12-2018 €4,95 Randstijl
01-02-2020 €12,45
Kleur -
0203-2021 €19.95 o
03-04-2022 Selecteer de randen die u wilt
wijzigen d hierboven

2 Bloemisteri] Het Zonnetje Amsterdam Mextcloud Personal
3 Bakkeri] Van Dijk Utrecht Hextcloud Family
4 Fletsenmaker De Spaak Haarlem Mextcloud Max
5 |Kapsalon Knip Leiden IHextcloud Personal
& Architect Vermeer Aalsmear Mextcloud Family
7 Tandarts Smit Zwolle Hextcloud Max
? 8 Boekhandel De Letter Gouda Mextcloud Personal
9 Sportschoal Fit Deift Hextcloud Famity
10 Motaris De Viies Amsterdam Mextcloud Max
11 Kinderopvang Pret Utrecht Mextcloud Personal
12 Garage Jansen Haarbem Mextcloud Family
13 Hotel De Haven Leiden Mextcloud Max
14 Restaurant Het Anker Aalsmesr Nextcloud Personal
15 Fotostudio Licht Zulle Mextcloud Family
16 Advocaat Bos Gouda Hextcloud Max
17 Schilder Mulder Deift Hextcloud Personal

18
19 Tekstbeheer

Inspringen

Tekstoriéntatie

BuarBusrBuaswduasn

Hoek 0=

& "] Tekstterugloop

| Verkisin om te passen

2

o o oo g | 2 4
BEBREERBRYRBRURSR

B Conditionele opmaak ~

Klanten

n hele kolom invoegen WebOké Cloud met Euro-Office

Vkladanie buniek, celého riadku alebo celého stipca

Sirka a vyska

Potiahnite ¢iaru medzi dvoma pismenami stipcov, aby ste stipec rozsirili. Dvakrat kliknite
na tuto ¢iaru a stipec sa prispdésobi presne $irke najdihdieho textu. Pomocou polozky

Prirucka Euro-Office - www.weboke.nl 75/ 301



WebOké

Format na karte Hlavna stranka nastavite vysku riadku a Sirku stipca presne.

Tip: nezmesti sa dlhy text do bunky? Kliknite na Obtekanie textu na karte Hlavna
stranka (alebo vpravo v paneli zaskrtnite policko Obtekanie textu), potom sa text zalomi
na viacero riadkov v rdmci bunky. Pomocou funkcie ZIucit a centrovat spojite niekolko
buniek do jednej Sirokej bunky, ¢o je uzitocné napriklad pre nadpis.
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5.2 Vzorce a funkcie: SUM, AVERAGE, IF a
VLOOKUP

Pomocou vzorcov nechate Euro-Office pocitat za vas. Vzorec vzdy zacina znamienkom
rovna sa (=). Ked zmenite Cislo, vzorec sa okamzite prepocita.

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

web:

ke

M EBestand

V bunke je vysledok, v paneli vzorcov samotny vzorec

Pocditanie s adresami buniek

Start

Calibri

- fx =Ba+C4

‘ A B
=1 1 WebOké begroting 2027

B
@

L

2

kKl Maand Omzet hosting Omzet Nextcloud Omzet domelnen Hosten Resultaat
4 Jjanuari €21.000 €8.200 €6.100 £24.500 €10.800]

5 februari
& maart
7 april

) B mel

% juni

10 juli

11 augustus
12 september
13 oktober
14 november
15 december
15 Totaal

17

18

15

Invoegen

Tekenen

+D4-E4

€21,450
€21,900
€22.350
€22.600
€23.250
€23.700
€24.150
€24.600
€25.050
€25,500
€25.950

€281.700

Bagroting 2027

Pagina-indeling

£8.580
€8.960
€9.340
€720
€10.100
€10.480
€10.860
€11.240
£11.620
€12.000
€12.380
€123.480

Formule

€5.400
€6.700
€6.100
€6.400

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

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

Beeld

Valuta

Begroting 2027 WebOké.xlsx

& pelen 1

/- teuiraal

Vullen

Geen vulling

Randstijl

wieur [

Selectaar da randen dis u wilt
wijzigen doar de hisrboven
gekozen stil toe te passen

Inspringen

Tekstariéntatie
Hoek 0°
Tekstbehear

7] Tekstterugloop

| Verkiein om te passen

i Conditionele opmaak ~

V rozpocte sa v bunke F4 nachddza vzorec =B4+C4+D4-E4: obrat minus naklady.
Pouzivate + na scitanie, - na odcitanie, * na nasobenie a / na delenie. Pre urcCenie poradia
vypoctov pouzite zatvorky, napriklad =(B4+C4)*1,21.

Najdolezitejs

v

ie funkcie

Euro-Office v slovencine pouziva anglické nazvy funkcii. Medzi jednotlivé argumenty
funkcie vkladate bodkociarku (;).

Funkcia

SUM

AVERAGE

Co robi?
Scita cisla

Priemer hodno6t

Prirucka Euro-Office - www.weboke.nl
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MIN a Najmensie a najvacsie cislo
MAX
COUNT Spocita bunky s ¢islom

COUNTIF Spocita bunky, ktoré splfaju

podmienku

SUMIF S¢&ita hodnoty, ktoré spifaju
podmienku

IF Vyberd na zdklade podmienky

VLOOKUP Vyhladd hodnotu v tabulke

=MAX(F4:F15)

=COUNT(D2:D17)

=COUNTIF(C2:C17;"Nextcloud Max")

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

=|F(F4>0;"zisk";"strata")

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

Rychle scitanie pomocou znaku sumy

Umiestnite kurzor pod stipec s &islami a na karte Hlavna stranka kliknite na znak sumy
(Suma). Euro-Office sdm navrhne rozsah, stlacte Enter a sucet sa zobrazi. Pomocou Sipky

mozete tiez zvolit AVERAGE, MIN alebo MAX.

Vyhladavanie pomocou funkcie VLOOKUP

V prehlade zdkaznikov chceme podla mena zdkaznika vyhladat jeho balik. Do bunky H2

napiSeme meno, do bunky 12 vzorec =VLOOKUP(H2;A2:F17;3;0). To znamena: ndjdi

hodnotu z H2 v prvom stipci rozsahu A2:F17 a vrat hodnotu z tretieho stipca (balik). Nula

na konci zabezpedi, Ze sa pocita iba presna zhoda. Pouzite tu Cislo 0 a nie slovo FALSE:

Euro-Office ho bez Uvodzoviek nerozpozna a VLOOKUP potom bude hladat najblizSiu
hodnotu, ¢im bez chybového hldsenia ziskate nespravny vysledok.
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ese @ demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/files/7dir=/WebOké&openfile=true

Bestand  Start Invoegen Teksnen  Pagina-indeling  Formule

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

opmaak

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

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

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

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

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

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

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

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

Tekstoriéntatie

BuarBusrBuaswduasn

| Tekstterugloop

"1 Verkiein om te passen

B Conditionele opmaak. -

Alle wijzigingen zijn opgesiagen - 100% +

& Cloud met Eur

VLOOKUP vyhlada balik pre Kapsalon Knip

Vsetky funkcie na karte Vzorec

v 7

Na karte Vzorec (1) ndjdete vSetky funkcie rozdelené podla kategérii: financné, logické,
textové, datum a Cas, vyhladavacie a referencné, matematické a dalSie. Kliknite na
funkciu a Euro-Office vam pomoéze s vyplnenim jednotlivych argumentov.
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[ X X & demo.webokecloud.nlfindex. phpfappsffiles?dir=/WebOkégopenfile=true

web:

ke

[ Bestand Start  Invoegen Tekenen  Pagina-indeling Formule G

on Datum & Zoekenen Wiskunde e
- Tt verwijzen - tr

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

Funkcie rozdelené podla kategérii na karte Vzorec

Pevné odkazy na bunky pomocou znaku dolara

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

Ked' vzorec potiahnete smerom nadol, adresy buniek sa poslvajd: z B4 sa stane B5, B6 a
tak dalej. Chcete, aby adresa zostala pevnd, napriklad pri bunke s percentom DPH? Vlozte
do nej znaky doldra: $H$1. PoCas pisania adresy stlaCte F4 a znaky dolara sa rychlo

doplnia.

Tip: ak sa v bunke zobrazi #NAME?, Euro-Office nerozpoznava nazov funkcie. Skontrolujte

jeho pravopis. Chyba #N/A pri funkcii VLOOKUP znamend, ze hladana hodnota nebola
najdend. Pomocou funkcie IFERROR potom zobrazite prehladny text:

=IFERROR(VLOOKUP(...);"nendjdené"). Viac sa o tom docitate v VLOOKUP vracia #N/A: ako
to vyriesit. Euro-Office zobrazuje chybové hodnoty pomocou anglickych kédov.
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5.3 Formatovanie cisel, datumov a meny

Cislo méze vyzerat mnohymi spdsobmi: 12,5 alebo € 12,50 alebo 12,50 %. Hodnota
zostava rovnaka, meni sa iba zobrazenie. Tomu sa hovori forméat cisla.

Vyber formatu disla

1. Vyberte bunky, napriklad stipec s mesa&nymi sumami.
2. Na karte Hlavna stranka kliknite na rozbalovaci zoznam s formatom (1) a vyberte
napriklad Cislo, Mena, Uétovnictvo, Kratky datum, Percentudlny podiel alebo

eee

Text.

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

web:

ke

M Bestand

Start  Invoegen

A}
Klant

N o O I R R reg ey
FRECSRBEBEBUBRRBENURE

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

Motaris De Vries
Kinderopvang Pret
Garage Jansen

Hotel De Haven
Restaurant Het Anker
Fotostudio Licht
Advocaal Bos

Schilder Mulder

Klanten

Tekenen

Plaats
Amsterdam
Utrecht
Haarbern
Leiden
Aalsmeer
Zwolle
Gouda
Deift
Amsterdam
Utrecht
Haariem
Leiden
Aalsmeer
Zvlle
Gouda
Delft

Pagina-indeling

Pakket

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

Beeld

Gebrulkers  Klant sinds

Maandbedr.

31-12-2018)
01-02-20208
02-03-2021)
03-04-2022
04-05-202:

05-06-2024
06-07-2025
07-08-201%
10B-0%-20204
09-10-2021)
10-11-2022
11-12-202
12-01-2024)
13-02-2025]
14-03-201"

BuarmrBusrnuBuswdBuamw

15-04-2020)

€4,95
€12.45
€19,95
€12.45
€995
€£17.45
€995
€17,45
£14,95
€745
£14.95
€32,45
€495
€12.45
€19,95
€1245

Alle wijzigingen zijn opgeslagen

Vyberte forméat ¢isla, pri kazdej moznosti je uvedeny priklad

Eura

H
Zoek |
Kapsa

GEMIDDELD: € 13

o!enove rzicht WebOkeé.xlsx
(=]
Algemeen

Getal

Wetenschappelifk

Boakhouding

Valuta

Korte datum

Lange datum

Tijd

Percentage

areuk

Tekst

Meer indelinger

& pelen ¥

& [

reutraal

illen

ean vulling

andstijl

wieur ([ -
decteer de randen die u wilt
jzigen door de hisrboven
tkozen stil toe te passen

springen

Tekstoriéntatie
Hoek 0°
Tekstbeheer

7] Tekstterugloop

"} Verkisin om te passen

) Conditionele opmaak. ~

.39 AANTAL: 16 Min: € 495 Max: € 22,45 S

a @ x

Kliknite na tlacidlo so symbolom meny a vyberte € Euro. Pomocou tlacidiel vedla neho
nastavite Cisla ako percentualny podiel alebo s oddelovacom tisicov a pridate Ci
odoberiete desatinné miesta.
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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
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Klanten Alle wijzigingen zijn opgeslagen
Rychly vyber meny

Datumy

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

WebOké Cloud met Eur

Datum napiste jednoducho tak, ako ste zvyknuti, napriklad 22-10-2026. Euro-Office ho
rozpozna ako datum, takze s nim mézete pocitat a triedit podl'a neho. Vyberte Dlhy

datum pre 22. oktébra 2026. Pomocou funkcie TODAY() vlozite do bunky dnesny datum a
=B2-A2 vypocita pocet dni medzi dvoma datumami.

Vlastny format

X

40

o-Office

V spodnej ¢asti rozbalovacieho zoznamu vyberte DalSie formaty. Tam si vytvorite vlastny
format, napriklad s "ks" za poc¢tom alebo s Uvodnou nulou pre postové smerovacie cisla a

Cisla zédkaznikov.

Upozornenie: je Cislo zarovnané v bunke dolava a vzorec s nim nepocita? Potom je
pravdepodobne uloZzené ako text, napriklad po prilepeni z iného programu. Vyberte bunky
a zvolte forméat Cislo, alebo pouzite Text na stipec na karte Data.
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5.4 Podmienené formatovanie

Vdaka podmienenému formatovaniu bunky automaticky ziskaja farbu, ak spifiaja urcitd
podmienku. Vysoké alebo nizke sumy, staré datumy ¢i duplicitné hodnoty tak hned uputaju

pozornost.

Pridanie pravidla

1. Vyberte bunky, napriklad stipec s po¢tom pouZzivatelov.

2. Na karte Hlavna stranka kliknite na Podmienené formatovanie (1). Takto sa
podmienené formatovanie nazyva v Euro-Office.

3. Vyberte typ pravidla a zadajte hodnotu.
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] Verkisin om te passen

@) Conditionale opmaak ~

GEMIDDELD: 5,5 AANTAL: 16 Min: 1 Max: 10 SOM: 88 Zoomen 100% =+

« Hodnota je: vacSia ako, mensia ako, medzi, rovna sa;
« Hore/Dole a Priemer: najvysSsie alebo najnizSie hodnoty, pripadne vSetko nad alebo

pod priemerom;

« Text a Datum: napriklad vsetko s uritym slovom, alebo vSetko z minulého mesiaca;
« Prazdne/Chyba: prazdne bunky alebo bunky s chybovou hodnotou;

« Duplikat/Unikatne: zvyraznenie duplicitnych alebo naopak jedine¢nych hodnét;

« Histogramy, Farebné skaly a Sady ikon: pruh, farba alebo Sipka, ktora znazornuje

velkost hodnoty.
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Fietsenmaker De Spaak Mextcloud Max E | 02-03-2021 €19.95
Kapsalon Knip Mextcloud Personal 0 03-04-2022 €12,45 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
% Spartschool Fit Mextcloud Family C 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 rextcloud Family 10-11-2022 €14,95 Inspringen
13 Hotel De Haven Mextcloud Max 11-12-2023 €2245 o '
14 Restaurant Het Anker Nexicloud Personal 12-01-2024 €4,95
15 Fotostudio Licht Mextcloud Family 13-02-2025 €12.45 Tekstoriéntatie
16 Advocaat Bos Hextcloud Max 14-03-201% €19.95
17 Schilder Mulder Hextcloud Persanal 15-04-2020 €1245 Hoek 0=

18
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"] Tekstterugloop

"1 Verkiein om te passen

g Conditionele opmaak. ~

+ = | Kianten Alle wijzigingen zijn opgeslagen — Zoomen 100

alken: de lengte van de balk laat het aantal gebruikers zie

Histogramy: ¢im dIhsi pruh, tym viac pouzivatelov

Uprava alebo odstranenie pravidiel

V ponuke vyberte Spravovat pravidla. Zobrazia sa vSetky pravidla pre vybraty rozsah
alebo cely pracovny harok, pricom ich mézete upravit, zmenit ich poradie alebo odstranit.
Pomocou Nové pravidlo a nasledne Vzorec si vytvorite vlastnd podmienku, napriklad
vyfarbenie celého riadku, ak je balik "Nextcloud Max": =$C2="Nextcloud Max". Podrobny
priklad ndjdete v Zafarbenie celého riadku, ak je faktlira zaplatena. Pomocou Zmazat
pravidla odstranite vSetky pravidla naraz.
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5.5 Zoradenie a filtrovanie

Zoradenie usporiada vase data do urc¢itého poradia, napriklad abecedne podla mena
zadkaznika. Filtrovanie zobrazi iba riadky, ktoré hladate, napriklad vSetkych zakaznikov v
Bratislave.
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Fietsenmaker De Spaak Haarlem Mextcloud Max | €19,95

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

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

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

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

Sportschool Fit Delft Mextcloud Family €17,45 o =

HNotaris De Vries Amsterdam  Mextcloud Max £14,95 ]

Kinderopvang Pret Utrecht Mextcloud Personal £7.45

Garage Jansen Haariemn Hextcloud Famity €14.95 Inspringen

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

Restaurant Het Anker Aalsmesr Mextcloud Persanal €4.95

Fotostudio Licht Zwolle Hextcloud Family

Advocaat Bos Gouda Hetcloud Max

Schilder Mulder Delft Nextcloud Personal
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Alle wiziging=n zijn opgeslagen GEMIDDELD: 14870,108 AANTAL: 102 Min: 1 Max: 45844917 §

Zoradenie (1), filtrovanie (2) a vlastné zoradenie (3) na karte Data

Rychle zoradenie

Kliknite do stipca, podla ktorého chcete zoradit, a na karte Data (alebo Hlavna stréanka)
kliknite na Zoradit vzostupne (A az Z) alebo Zoradit zostupne (Z az A) (1). Euro-Office
udrziava riadky pohromade: miesto a balik sa presunu spolu so zakaznikom.

Zoradenie podla viacerych stipcov

Kliknite na Vlastné zoradenie (3). Pomocou tlacidiel v hornej ¢asti okna pridajte dalSie
Urovne, napriklad najskor podla miesta a potom podla mena zdkaznika.
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Aangepast sorteren op meerdere kolommen WebOké Cloud met Euro-Office

Vlastné zoradenie podla viacerych stipcov

Filtrovanie

1. Kliknite do tabulky a kliknite na Filter (2). Nad kazdym stipcom sa zobrazi $ipka.

2. Kliknite na 3ipku pri stipci a zagkrtnite, ¢o chcete zobrazit. Pri ¢islach a ddtumoch
mozete zvolit aj podmienky, napriklad Vac¢sie ako alebo Top 10.

3. Cisla filtrovanych riadkov sa zafarbia na modro. Pomocou Vy¢istit filter opat

zobrazite vsetko.

Tip: v spodnej Casti stavového riadka vidite sucet, priemer a pocet vybranych buniek. Pri
filtri sa do SUBTOTAL pocitaju iba viditelné riadky. Pomocou Odobrat duplicity na karte
Data jednym krokom odstranite duplicitné riadky.
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5.6 Vytvaranie grafov

Graf vam na prvy pohlad ukaze, ako sa Cisla navzajom vztahuju. Ako priklad vytvorime
graf obratu za jednotlivé mesiace.

Vlozenie grafu

1. Vyberte Gdaje vratane nadpisov. V priklade: mesiace a dva stipce s obratom

(A3:C15).

2. Prejdite na kartu Vlozit a kliknite na Graf (1).
3. Vyberte druh grafu: stipcovy, ¢iarovy, kruhovy, pruhovy, plosny, bodovy, radarovy
alebo kombinovany.
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Nie ste si isti? Zvolte Odporucany graf, Euro-Office vdm potom navrhne graf, ktory sa
hodi k vasim udajom.
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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 de grafiekinstellingen

webOké Cloud met Euro-Office

Graf, vpravo nastavenia grafu

Uprava grafu

» Presunte graf na iné miesto alebo tahanim za rohy zmerite jeho velkost.

« Kliknite na graf, vpravo v nastaveniach grafu (1) vyberte iny Styl, iny typ (Zmenit
typ) alebo iné Udaje (Vybrat udaje).

 Kliknutim na nazov alebo legendu upravite text. Pomocou Zobrazit pokrocilé
nastavenia okrem iného zapnete ndzvy osi a popisy Udajov.

Ak zmenite Cislo v tabulke, graf sa okamzite prisposobi.

Tip: chcete mat maly graf v bunke, napriklad na zobrazenie vyvoja pre jednotlivych
zakaznikov? Pouzite Mikro-graf na karte Vlozit.
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5.7 Kontingencné tabul'ky

Pomocou kontingencnej tabulky zhrniete velky zoznam bez pisania vzorcov. Napriklad: aky

obrat prinasa kazdy balik? Polia si sami presuniete na spravne miesto.

Vytvorenie kontingencnej tabul'ky

1. Kliknite do svojho zoznamu. Zoznam musi mat hlavi¢ky a nesmie obsahovat prazdne

riadky.

2. Na karte Vlozit kliknite na Kontingenc¢na tabulka.
3. Skontrolujte rozsah a vyberte, ¢i sa kontingencnd tabulka umiestni na Novy

pracovny list alebo na existujuci pracovny list. Kliknite na OK.
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Vytvorenie kontingencnej tabulky z prehladu zdkaznikov

Vyber poli

Vpravo v Casti Vybrat polia vidite vSetky hlavi¢ky svojho zoznamu. Zaciarknite polia,
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ktoré chcete pouzit. Text sa automaticky umiestni do Casti Riadky, ¢isla do Casti Hodnoty.
Prestvanim poli medzi Filtre, Stipce, Riadky a Hodnoty tabulku oto¢ite.
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2
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4 Mextcloud Fambly

5 Nextcloud Max

& Nextcloud Personal

7 Hndtotaal

v Maandbedrag
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Geavanceerde Instellingen
Tonen
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24
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%
7
28
29
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2
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Alle wijzigingen zijn opgeslagen

De draaitabel: maandbe webOké Cloud met Eura-Office

Sucet mesacnej sumy za balik

V ¢asti Hodnoty kliknite na pole a vyberte medzi SUCET, Cislo, Stredny bod, Max

alebo Minus.

« Na karte Kontingencna tabul'ka vyberiete rozlozenie a Styl a zapnete alebo
vypnete sucty.

« Kontingencné tabulky sa automaticky neprepocitavaju. Zmenili ste zoznam? Kliknite
na karte Kontingenc¢na tabulka na Znovu nacitat.

Tip: pomocou Prierez na karte Vlozit ziskate tlacidld na rychle filtrovanie kontingencnej
tabulky, napriklad podla miesta.
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5.8 Sprava listov

Zosit (tabul'kovy dokument) mo6ze obsahovat viacero listov, podobne ako zalozky v mape.
Napriklad jeden list na kazdy mesiac, alebo jeden list s Udajmi a jeden s vypoctami.

 Kliknite dole na plusko, ak chcete pridat novy list.
« Kliknutim na nazov listu prejdete na dany list.
« Presunutim listu dolava alebo doprava zmenite jeho poradie.

Kliknutim pravym tlacidlom mysi na list (1) zobrazite dalSie moznosti: Vlozit, Odstranit,
Premenovat, Presuntt alebo kopirovat, Skryt, Ochranit a vyber Farba
tabul'ky/zalozky.

[T X ] @ demo.webokecloud.nlfindex.php/apps/files/7dir=/WebOkéRopenfile=true web ke
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10 Motaris De Vries Amsterdam  Mextcloud Max 08-09-2020 €£14,95
11 Kinderopvang Pret Utrecht Mextcloud Personal 09-10-2021 €745
12 Garage Jansen Haarlem Mextcloud Family 10-11-2022 €14,95 inspringen
1% Hotel De Haven Leiden Mextcloud Max 11-12-2023 €22,45 0 -
14 Restaurant Het Anker Aalsmeer Hextcloud Personal 1201-2024 €4,95
15 Fotostudio Licht Zvmlle Mextcloud Famity 13-02-2025 €1245 Tekstariéntatie
16 Advocaat Bos Gouda Hextcloud Max 14-03-2019 €19,95
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% -+

Kliknutim pravym tlacidlom mysi na list ho mézete spravovat

Pocitanie s inym listom

Vo vzorci odkazujete na bunku na inom liste pomocou nazvu listu a vykri¢nika:
=Vydavky!B10. Ak sa v ndzve nachadza medzera, nazov uzavrite do jednoduchych
Uvodzoviek: ='Vydavky 2027'!B10. Najjednoduchsi spdsob: napiSte = a potom kliknite
na iny list a bunku.

Tip: ako vytvorit sihrnny prehlad z viacerych listov, sa krok za krokom dozviete v Celkovy
prehlad z viacerych harkov: vydavky, prijmy a zostatok.
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5.0 Ukotvenie riadkov a stipcov

Pri dlhom zozname sa nadpisy pri posUvani nadol stracaju z obrazovky. Ukotvite horny
riadok, aby nadpisy zostali vzdy viditelné.

1. Prejdite na kartu Zobrazit.

2. Kliknite na Ukotvit priecky (1).

3. Vyberte Ukotvit horny riadok pre horny riadok, alebo Ukotvit prvy stipec pre
prvy stipec.

[T X ] @ demo.webokecloud.nlfindex.php/apps/files/7dir=/WebOkéfopenfile=true web ke
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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
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Tekstbehear
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i Conditionele opmaak ~
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Ukotvenie horného riadka alebo prvého stipca

Chcete ukotvit viacero riadkov a stipcov? Kliknite do bunky vpravo dole od &asti, ktord ma
zostat viditelnd, a vyberte Ukotvit priecky. Ak kliknete napriklad do bunky B2, zostanu
viditelné riadok 1 a stipec A.

Ak chcete ukotvenie zrusit, otvorte rovnakd ponuku znova a vyberte moznost na zruSenie
ukotvenia.

Tip: ukotvenie plati iba pre zobrazenie na obrazovke. Chcete mat nadpisy aj na kazdej
vytlacenej stranke? V takom pripade pouzite Tla¢ nazvu na karte Rozlozenie stranky.
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5.10 Overenie dat a vyberové zoznamy

Pomocou overenia dat urcite, Co smie byt v bunke uvedené. Takto predidete chybam,
napriklad preklepu v ndzve balika. NajpraktickejSie je pouzit vyberovy zoznam: pouzivatel
si vybera z vopred danych hodnét.

Vytvorenie vyberového zoznamu

. Vyberte bunky, napriklad stipec Pakket.

. Na karte Data kliknite na Overenie dat.

. Pri polozke Povolit vyberte moznost Zoznam.

. Pri polozke Zdroj zadajte moznosti oddelené bodkociarkou: Nextcloud
Personal;Nextcloud Family;Nextcloud Max. Alebo odkazte na bunky, v ktorych su
moznosti uvedené, napriklad =$K$2:$K$4.

5. Kliknite na OK. V kazdej bunke sa teraz zobrazi Sipka s moznostami vyberu.

A W N B
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Overenie dat: urenie, ¢o smie byt v bunke uvedené

Dalsie pravidla

Pri poloZzke Povolit moézete tiez zvolit Celé éislo, Desatinné ¢islo, Datum, Cas alebo
Dizka textu, s ur¢enym minimom a maximom. Takto predidete napriklad zdpornému

poctu alebo datumu v buducnosti.
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Na karte Sprava pri zadavani mozete nastavit vysvetlenie, ktoré sa zobrazi pri vybere
bunky. Pri polozke Chybové hlasenie urcite, Co sa stane, ked niekto zada nespravnu
hodnotu: zabranenie zadaniu, upozornenie alebo iba informovanie.

Tip: zoznam so zaskrtavacimi polickami vytvorite eSte rychlejSie pomocou funkcie
Zaskrtavacie policko na karte VlozZit. Pozrite si Zoznam Uloh so zaSkrtavacimi polickami

v tabulke.
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5.11 Importovanie a exportovanie csv suborov

Csv subor je jednoduchy textovy subor s datami, oddelenymi ciarkou alebo bodkociarkou.
Dostanete ho napriklad ako export z vasho uctovnictva, internetového obchodu alebo

banky.

Otvorenie csv suboru

Najjednoduchsi sposob: umiestnite csv sibor do vasho Nextcloud a kliknite nan. Euro-
Office sa opyta, ako su data oddelené (Ciarka, bodkociarka, tabuldtor) a akd znakovu sadu
sUbor pouziva. Zvolte UTF-8, ak sa pismend ako é a & nezobrazuju spravne.

Vlozenie csv dat do existujuceho zosSitu

1. Kliknite do bunky, kde maju data zacinat.
2. Na karte Data kliknite na Ziskat data (1).
3. Zvolte Z miestneho TXT/CSV pre subor vo vasom pocitaci, alebo Z webovej
adresy TXT/CSV.
4. Zvolte oddelovac a skontrolujte ndhlad. Kliknite na OK.
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Ziskanie dat z txt alebo csv sUboru
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Rozdelenie textu do stipcov

Su vetky data v jednom stipci, napriklad "Jansen;Utrecht;12,50"? Oznacte stipec a na
karte Data kliknite na Text na stipec. Zvolte oddelovac a data sa prehladne rozdelia do
samostatnych stipcov.

Ulozenie ako csv

Kliknite na Subor, potom na Stiahnut ako a zvolte CSV. Csv sUbor uchovava iba hodnoty
aktudlneho harka: Ziadne formatovanie, ziadne vzorce a ziadne dalSie harky. Preto si vasu
pracu vzdy ulozte aj ako xIsx.

[ 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

Stiahnutie ako xlIsx, ods, csv alebo pdf

Upozornenie: miznu veduce nuly (PSC 0123 sa zmeni na 123) alebo sa dlhé &isla ako
IBAN zobrazuju nespravne? Nastavte stipcu najprv forméat Text a data importujte znova.
Pozrite tieZ Zachovanie nuly na zaciatku telefénneho ¢&isla alebo PSC a CSV so
bodkociarkami a ¢udnymi znakmi spravne otvorit.
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Prezentacie

Prirucka Euro-Office - www.weboke.nl 97 /301



WebOké

6.1 Pridavanie, presuvanie a odstranovanie
snimok

V editore prezentacii vytvarate a upravujete prezentacie, vratane pptx suborov z

PowerPointu. VlIavo sa nachadza prehlad snimok s malymi ndhl'admi vSetkych vasich
snimok (1), v strede snimka, na ktorej pracujete.

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 +

Vlavo prehlad snimok (1), hore Pridat snimku (2) a v strede snimka (3)

Pridanie snimky

Na karte Hlavna stranka kliknite na Pridat snimku (2). Nova snimka sa vlozi za snimku,
ktoru ste vybrali. Kliknutim na Sipku pod tlac¢idlom mdzete rovno vybrat rozlozenie,
napriklad Nazov a objekt alebo Obsah dvoch.

Priruc¢ka Euro-Office - www.weboke.nl 98 /301



WebOké

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

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

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

Diatitel

Subtitel dia

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

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

Pridanie novej snimky: vyberte rozloZenie

Kldvesova skratka: Ctrl + M prida novd snimku.

Presuvanie, duplikovanie a odstranovanie snimok

« Presunut: potiahnite snimku v prehlade snimok na iné miesto.

« Duplikat: kliknite pravym tlac¢idlom mysSi na snimku a vyberte Kopirovat snimku.
Hodi sa, ked' ma nasledujuca snimka vyzerat takmer rovnako.

« Odstranit (alebo: Vymazat): vyberte snimku a stlacte Delete, alebo v menu
zvolte Odstranit snimku.

« Skryt: chcete snimku zachovat, ale nezobrazit ju poCas prezentovania? Zvolte Skryt
snimok.
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L @ demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/files/7dir=/WebOké&openfile=true
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#o
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Tip: podrzte Ctrl na vyber viacerych snimok, alebo Shift na vyber stvislého rozsahu.

Potom ich presuniete alebo odstranite naraz.
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6.2 Rozlozenia a motivy

Rozlozenie snimky

RozloZenie urluje, ktoré polia sa nachadzaju na snimke: iba nadpis, nadpis s textom, dva
stipce, porovnanie alebo prédzdna snimka. Na karte Hlavna stranka kliknite na Zmenit
usporiadanie snimky (1) a vyberte iné rozlozenie. Text, ktory tam uz je, zostane
zachovany.

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

Subtitel dia

Klik om notities toe te voegen

- Dialvanl 3 Zoomen 82% +

Zmena rozlozenia snimky

Vyber motivu

Motiv dodd celej prezentacii naraz rovnaké pozadie, farby a pisma. Prejdite na kartu
Dizajn a kliknite na motiv (1).
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Het tabblad Ontwerp: thema. kleurenschema en diagrootte webOké Cloud met Euro-Office

Motivy (1), farebna schéma (2) a velkost snimku (3) na karte Dizajn

Pomocou Farebna schéma (2) vyberiete iné farby pri rovhakom motive. Pomocou
Vel'kost snimku (3) vyberiete medzi Sirokouhly (16:9), formatom modernych
obrazoviek a projektorov, a Standard (4:3).
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Kies een kleurenschema WebOké Cloud met Euro-Office

Vyberte farebnl schému

Pozadie snimky

Kliknite na prazdne miesto na snimke. Vpravo v Casti Nastavenia snimky vyberte farbu
pozadia, farebny prechod alebo obrdzok. Kliknite na Pouzit na vsetky snimky, ak chcete
nastavit rovnaké pozadie pre vsetky snimky.

Vlastny firemny styl v diamodeli

Chcete mat logo na kazdej snimke alebo pevné pisma a farby pre cell organizaciu?
Prejdite na kartu Zobrazit a kliknite na Diamodel. Zobrazi sa doplnkovd karta Diamodel.
Co zmenite na najvyssej snimke (zdkladnej stranke), plati pre vietky snimky; ¢o zmenite
na rozlozeni pod nou, plati pre snimky s danym rozlozenim. Priklad najdete v Logo naraz na
vSetky slajdy. Kliknutim na Zavriet zakladnu stranku sa vratite spat.

Tip: ulozte prezentaciu s vasim firemnym Stylom do prie¢inka Sablény vo vasom
Nextcloud. Pre novl prezentaciu ju otvorte a vyberte Subor a Ulozit képiu ako. Chcete
prejst z formdatu 4:3 na Sirokouhly? Precitajte si Staru prezentaciu vo formate 4:3 previest
na Sirokouhly format 16:9.
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6.3 Text, obrazky, tvary a tabul'ky na snimke

Na karte Vlozit mbzete na snimku umiestnit rézne prvky: tabul'ku (1), obrazok (2), tvar (3),
SmartArt (4), graf (5) a textové pole (6).

ese & demo.webokecloud.nlfindex. php/appsifiles/7dir=webokégopenfile=true web: ke
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Tabellen, afbeeldingen, vormen, SmartArt en grafie

Vsetko, ¢o moOzete umiestnit na snimku

Text

Kliknite do textového pola s napisom ,Kliknutim pridate text” a napisSte text. Chcete
umiestnit text inde? Kliknite na Textové pole a na snimke potiahnutim vytvorte pole.
Formatovanie funguje rovnako ako v textovom editore: typ pisma, velkost, farba, odrazky.
Pozrite si Formdatovanie textu: pismo, velkost, farba a zarovnanie.

Obrazky

Kliknite na Obrazok a vyberte sUbor z vasho pocitaca, adresu na internete alebo obrazok
z vasho Nextcloud. Obrdzok moézete na snimku aj presunut potiahnutim. Pomocou bodiek
na rohoch ho zvacsite alebo zmensite, v pravom paneli ho mézete orezat.

SmartArt

Pomocou funkcie SmartArt vytvorite na par kliknuti prehladnd schému: zoznam, proces
so Sipkami, cyklus, hierarchiu, napriklad organizacnud schému, alebo pyramidu. Staci
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napisat text, o tvary sa postard Euro-Office.
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Hotové schémy, zoznamy a procesy

Tvary, tabulky a grafy

« Tvar: vyberte Sipku, hviezdu, textovu bublinu alebo iny tvar a potiahnutim ho
umiestnite na snimku. Dvojitym kliknutim don vloZzite text.

« Tabulka: vyberte pocet riadkov a stipcov. Vpravo vyberte $tyl. Pozrite si Vkladanie a
formatovanie tabuliek.

« Graf: vyberte typ grafu a vyplnite Cisla. Pozrite si Vytvaranie grafov.

Presné zarovnanie objektov

Vyberte niekol'ko objektov (podrzte stlatené Shift) a na karte Hlavna stranka v cCasti
Usporiadat tvar a Zarovnat tvar vyberte, ako maju byt navzdjom usporiadané. Na karte
Zobrazit zapnite Vodiace cCiary a Mriezky, aby ste objekty umiestnili v rovnakej vyske.
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6.4 Prechody a animacie

Jeden prechod je efekt medzi dvomi snimkami, napriklad vyblednutie alebo posun. Jedna
animacia je efekt na jednej Casti snimky, napriklad odrazky, ktoré sa zobrazuju postupne
riadok po riadku. Pouzivajte ich s mierou, pokojnejSia prezentacia sa sleduje prijemnejsie.

Vyber prechodu

1. Vyberte snimku v prehlade snimok.

2. Prejdite na kartu Prechod a vyberte efekt (1), napriklad Vyblednut, Posunut alebo
Morph.

3. Pomocou Parametre (2) vyberiete smer, pri Trvanie (3) ako dlho efekt trva.

4. Kliknite na Nahl'ad (4), ak si ho chcete pozriet, alebo na Pouzit na vsetky snimky
(5), ak chcete rovnaky prechod pouzit pre cell prezentaciu.

[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
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Efekt, parametre, trvanie, ndhlad a pouzitie na vsetky snimky

Tip: pomocou Morph to vyzerd, akoby sa Casti jednej snimky presuvali do nasledujlce;.
Duplikujte snimku, presunte alebo zvacsite nieco na képii a ako prechod vyberte Morph.

Pridanie animacie

1. Kliknite na text alebo objekt, ktory sa mé pohybovat.
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2. Prejdite na kartu Animacie a vyberte efekt (1). Pomocou Zobrazit dalSie efekty
uvidite vSetky efekty vstupu, zdéraznenia a ukoncenia.

3. Pomocou Moznosti (2) vyberiete napriklad, ¢i sa odrazky zobrazia po jednotlivych
odsekoch.

4. Pri Start (3) vyberte, kedy sa efekt spusti: Pri kliknuti, S predchadzajtcim alebo
Po predchadzajucom. Pri Trvanie (4) nastavite rychlost.

5. Kliknite na Nahlad (5), ak si ho chcete pozriet.
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Vyber efektu pre vybraty text

7 vrs

Ak ma snimka viacero animacii, zobrazia sa pri jednotlivych Castiach malé cisla. Pomocou
Posunut vpred a Posunut spat zmenite ich poradie.

Prirucka Euro-Office - www.weboke.nl 107 /301



WebOké

6.5 Prezentovanie a rezim prezentacie

Spustenie prezentacie

Na karte Hlavna stranka kliknite na Sipku pri tlacidle Spustit prezentaciu (1) a vyberte:

« Zobrazit od zaciatku: spusti sa od prvej snimky (kldvesova skratka Ctrl + F5, na
Macu Cmd + Shift + Enter);

« Zobrazit od aktualnej snimky: spusti sa od snimky, ktord ste vybrali;

« Zobrazit rezim prezentacie: publikum vidi snimku, vy okrem toho vidite aj vase
poznamky a cCas, ktory uz prezentujete.

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

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

b B ¥

3 = Calibri < KK A E= I S| oo a4 — (= io
8 to-)v:?rignr.. E@E B I U § A A &~-A-2 ~B-1=-E- y; | N Afbeeiding % LI NN

Vanaf huidige dia tonen

Presentatieweargave tonen

Instellingen tonen

vvaarom Euro-Office?

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

Kllk om notitles toe te voegen

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

Prezentovanie: od zaciatku, od aktualnej snimky alebo pomocou rezimu prezentéacie
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ese & demo.webokecloud.nlfindex. phpfapps/files/?dir=/WebOkégopenfile=true

WebOké Cloud 2027

Veilig samenwerken met Nextcloud en Euro-Office

Prezentacia na celej obrazovke

Pocas prezentovania

Co Klavesa

Dalia snimka alebo animécia Medzernik, Enter, Prava S$ipka, Page Down alebo
kliknutie

Predchéadzajldca snimka alebo lava S$ipka alebo Page Up

animacia

Prechod na prvu alebo poslednu Home alebo End

snimku

Zastavenie Esc

V dolnej ¢asti obrazovky sa nachadza lista, pomocou ktorej mézete tiez prechadzat
snimkami, pozastavit prezentaciu a vybrat snimku.

Pomocou volby Ukazat Nastavenia v tej istej ponuke moZete napriklad nastavit, aby sa
prezentdcia neustale prehrdvala odznova. Pozrite si Nechat prezentéaciu stale dookola
prehravat (veltrh, ¢akaren, vyklad).

Upozornenie: v niektorych prehliadacoch kombinacia Ctrl + F5 znovu nacita stranku. V
takom pripade pouzite tlacidlo Spustit prezentaciu.
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Poznamky pre recnika

Pod kazdou snimkou sa nachddza pole Kliknutim pridate poznamky. Napiste tam, ¢o
chcete povedat. Publikum vase pozndmky nevidi, v rezime prezentacie ich vidite vy.
Nevidite toto pole? Na karte Zobrazit zaskrtnite policko Poznamky (1).
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Poznamky pre re¢nika pod snimkou

Upozornenie: rezim prezentacie sa otvara v novom okne. Ak to vas prehliadac blokuje,
povolte vyskakovacie okna pre vasu WebOké Cloud. Prezentujete pomocou projektora?

Nastavte obrazovku na moznost rozsirit (nie duplikovat) a presurte okno so snimkou na
projektor.
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6.6 Ulozenie prezentacie ako pdf alebo pptx

Euro-Office ukladd vasu prezentaciu automaticky vo formate, v ktorom ste ju otvorili,
napriklad pptx. Chcete iny format? Kliknite na Stbor a potom na Stiahnut ako.

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

Downloaden als
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Downloaden als B B
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Afdrukken o
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PDF/A

(i) info over presentatie

1) Versle geschiedenis
Toegangsrachten

Bastand sluitan

I Geavanceerde instellingen

(@ Functie voorstellen

Stiahnutie prezentacie ako pptx, odp, pdf alebo obrazkov

« PPTX: pre PowerPoint. Zvolte tuto moznost, ak posielate prezentaciu niekomu, kto
pouziva PowerPoint.

« ODP: pre LibreOffice Impress a iné open source programy.

« PDF: na odoslanie alebo tla¢ prezentéacie. Prijemca ju uvidi presne tak ako vy, ale
nemoze ni¢ menit. Animacie a prechody sa nezahrnu.

« PPSX: diaprezentacia PowerPoint, ktora sa po otvoreni spusti priamo v rezime
prezentovania.

« POTX alebo OTP: ako Sabléna pre nové prezentacie.

« JPG alebo PNG: kazda snimka ako obrazok, napriklad pre socialne siete alebo
webovu stranku.

Pomocou Subor a Ulozit képiu ako uloZite képiu v inom formate do vasho Nextcloud
namiesto do pocitaca.

Tlac ako podkladovy material

Kliknite na Subor a potom na Tlacit (alebo Ctrl + P). Snimky sa vytlacia presne tak, ako
sU zobrazené na obrazovke. Chcete vytlacit viacero snimok na stranku? Zvolte tuto
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moznost v okne tlace svojho prehliadaca, alebo si prezentdciu najskoér stiahnite ako pdf.
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Pdf

Priruc¢ka Euro-Office - www.weboke.nl 113/301



WebOké

7.1 Zobrazenie PDF

Kliknite vo svojom WebOké Nextcloud na PDF a dokument sa priamo otvori v Euro-Office.
Ni¢ nemusite inStalovat a stbor zostava jednoducho vo vasom Nextcloud.

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

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

D ) [ 1/1 nos [ Aan pagina aanpassen

POF Hand Selecteren
bewerken comen || Aan breedte aanpassen

Pagina pictogrammen lf - %

()

web ke

Aanmeldformulier WebOké Cloud

S 4 om

Bedrijf

E-mailadres

Aantal gebruikers |

Gewenst pakket |Nextc|0ud Max

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

p:

Een pdf bekijken in Euro-Office

Vlavo néhlady stranok (1), vpravo dole priblizenie (2) a vpravo hore rezim (3)

Listovanie a priblizenie

« Kliknite vlavo na Nahl'ady stranok (1) pre malé ukazky vSetkych stranok. Kliknutim
na stranku na fu prejdete.

« Na karte Hlavna stranka mdZzete pomocou Sipok prechadzat na predchadzajlcu
alebo nasledujicu stranku, pripadne zadat Cislo stranky.
« Vpravo dole priblizite alebo oddialite zobrazenie (2). Pomocou Prisposobit na

stranu zobrazite cell stranku, pomocou Prisposobit na Sirku stradnka vyplini Sirku
obrazovky.

« Pomocou lupy vlavo vyhladate text v PDF.

Tri sposoby prace
Vpravo hore (3) vyberiete spbsob prace s PDF:

« Zobrazit: iba &itanie a vypifanie formularov;
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« Pridavanie pripomienok: zvyrazriovanie, pripomienky, kreslenie a peciatky, pozrite
Poznamky, zvyraznenia a komentare v pdf dokumente;
« Upravit: Uprava textu a obrdzkov, priddvanie stranok, vytvaranie poli formulara a

zakryvanie Udajov, pozrite Uprava PDF.

Do rezimu Upravit mo6zete prejst aj pomocou tlacidla Upravit PDF na karte Hlavna
stranka.

Tip: radSej Citate v tme? Na karte Zobrazit vyberte tmavi tému rozhrania alebo Tmavy
dokument.
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7.2 Poznamky, zvyraznenia a komentare v pdf
dokumente

Na karte Komentar vkladate poznamky do pdf dokumentu, podobne ako perom a
zvyraznovacom na papier. Uzito¢né pri kontrole ponuky, zmluvy alebo navrhu.

[ L X ] @ demo.webokecloud.nlfindex.php/apps/files/?dir=/wWebOkéaediting=false&openfile=true
Aanmeldformulier WebOké.pdf
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POF Hand Selecteren  Opmerking Tekstopmerking o i — — Gum  Stempel me—
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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)

Komentar (1), textovy komentdr (2), zvyraznenie (3), kreslenie (4), peciatka (5) a tvary (6)

Nastroje

« Komentar (1): pozndmka na konkrétnom mieste v pdf dokumente. Vasi kolegovia ju
vidia a mo6zu na nfu reagovat.

- Textovy komentar (2): text priamo na stranke, alebo textova bublina so Sipkou.

« Zvyraznit, Preskrtnutie a Podciarknut (3): vyberte text v pdf dokumente a zvolte
farbu.

« Pera (4): volne kreslite perom alebo zvyrazriovacom. Pomocou Gumy kresbu opat
odstranite.

« Peciatka (5): umiestnite na stranku peciatku, napriklad APPROVED alebo
CONFIDENTIAL.

« Tvar (6): Stvoruholnik, kruh, Sipka alebo ¢iara na nieco poukazat.
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L L X @ demo.webokecloud.nlfindex.php/apps/files/7dir=/WebOké&editing=false&openfile=true

Aanmeldformulier WebOké . pdf

Bestand Start Opmerking Samenwerking Aanmeldformulier WebOké.pdf [E] opmerkingen plaatsen =

f} ! [ £ E bov § B oA S O ] ¥ Opmerkingsn tonen
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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

Umiestnenie peciatky

Zobrazenie a odpovedanie na komentare

Kliknite vlavo na ikonu s textovou bublinou, aby ste videli vSetky komentare pod sebou.
Kliknutim na komentar sa nan presuniete, odpoviete nan alebo ho oznacite ako vyrieseny.
Pomocou zaskrtavacieho policka Zobrazit komentare mbzete komentare doc¢asne skryt.

Upozornenie: poznamky sa ukladaju priamo do pdf dokumentu. Zostavaju viditelné aj po
stiahnuti pdf dokumentu a otvoreni v inom programe.

Prirucka Euro-Office - www.weboke.nl 117 /301



WebOké

7.3 Vyplnenie pdf formulara

Dostali ste pdf s poliami na vyplnenie, napriklad prihlasovaci formular? Vyplnte ho
jednoducho v Euro-Office, bez tla¢enia a skenovania.

1. Otvorte pdf vo svojom WebOké Nextcloud.

2. Kliknite do pola a napisSte text. Pomocou Tab prejdete na dalSie pole, pomocou Shift
+ Tab sa vrétite spat.

3. Pri rozbalovacom zozname vyberte hodnotu zo zoznamu a kliknutim na poli¢ko ho
zaskrtnite.

4. Euro-Office automaticky ulozi vas vstup do pdf suboru.

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 =

F; n ks 1/1 0%~ [ Aan pagina aanpassen

POF nd Selecteren
t_n',\;r'-_nl. Hand (ERECRIER comen || Aan breedte aanpasser

web< ke

Aanmeldformulier WebOké Cloud

) 4 om B

[Anne de Groot

Bedil [Bloemisterij Het Zonnetje

E-mailadres |an ne@hetzonnetje.nl

Teleloon |

Aantal gebruikers |

Gewenst pakket |N9XtC|0Ud Max

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

p: 1 yan

Een pdf-formulier invullen: kiik in een veld en typ webOké Cloud met Euro-Office

Vyplnenie pdf formuldra: kliknite do pola a napiste text

Odoslanie vyplneného formulara

Stiahnite vyplneny pdf sibor cez Subor a Stiahnut ako, a poslite ho ako prilohu. Alebo
ho zdiel'ajte priamo z Nextcloud pomocou odkazu, pozri Vytvorenie verejného odkazu (na
Citanie alebo Upravu).

Tip: nema pdf subor polia na vyplnenie, napriklad naskenovany formuldr? Pouzite na karte
Komentar funkciu Textovy komentar na umiestnenie textu na spravne miesto.
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7.4 Vytvorenie pdf formulara

V Euro-Office si mézete sami vytvorit aj vyplnitel'ny formular, napriklad prihlasovaci
formuldr alebo zoznam otdzok pre zdkaznikov. Za¢nete s pdf siborom, alebo v Nextcloud
vytvorite novy pdf formular cez Novy.

1. Otvorte pdf a vpravo hore vyberte rezim Upravit.

2. Prejdite na kartu Formulare (1).

3. Vyberte pole a kliknite na miesto v pdf, kam ho chcete umiestnit. Potiahnutim za
okraje mézete pole zvadsit alebo zmensit.

4. Vpravo nastavite pre kazdé pole okrem iného nazov, Zastupny symbol (sivy
ukazkovy text), Pomocnik, Ci je pole Nevyhnutné, a formatovanie.

[ Bestand Start  Inveegen Redigeren  Opmerking  Samenwerking [Z] Bewerken

& 5 B : : f Ef O] ( i I
Teks szelijst Checkbox Radial Afbeslding E-mailadres Tel mmer Datum & Postcode Cradit
o Tid Card

=

web< ke

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)

Pridavanie poli formuldra na karte Formulare

v
Typy poli
Pole Na co sluzi
Textové pole Volny text, napriklad meno alebo pozndmka
ZmieSana schranka / Vyber z pevne danych hodnét, napriklad balika. K dispozicii st dve
Rozbalovaci zoznam tlacidld Zmiesand schranka / Rozbalovaci zoznam: rozbalovaci zoznam
a zoznam, v ktorom sU moznosti viditelné priamo.
Zaciarkavacie policko Policko na zaskrtnutie
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Prepinac Presne jedna moznost z niekolkych
Obréazok Miesto pre fotografiu alebo logo
E-mailova adresa, Polia, ktoré kontroluji spravnost zadanych Gdajov

Telefénne ¢&islo, PSC
Datum a cas Vyber dadtumu z kalendara

Kreditnd karta Pole pre ¢islo karty

Pomocnik: poliam, ktoré k sebe patria, dajte jasny nazov, napriklad "meno", "firma" a
"email". Vdaka tomu mdzete neskor vyplnené Udaje jednoducho spracovat.
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7.5 Uprava PDF

Vpravo hore vyberte rezim Upravit, alebo na karte Hlavna stranka kliknite na Upravit

PDF. Zobrazia sa dalSie karty: Vlozit, Formulare a Redigovat.

Uprava textu a obrazkov

Na karte Hlavna stranka kliknite na Upravit text a kliknite do textu PDF. Teraz mo6zete
pisat a opravovat text, akoby iSlo o bezny dokument. Na obrazky kliknite, ak ich chcete

presunut, zvacsit alebo odstranit.

Vlozenie

Na karte Vlozit (1) mbzete do PDF vlozit nové prvky: prazdnu stranku (Prazdna stranka),

tabul'ku, textové pole, obrazok, tvary, graf alebo hypertextovy odkaz.

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

[ sestand Start  Invoegen Formulieren  Redigeren  Opmerking

& z [ i 3 Le i)

Aanmeldformulier WebOké.pdf

samenwerking  Beeld Aanmeldformulier WebOké. pdf

B =2 Jd ooped-

POF Lege Tabel Tekstvak Tekst Afbeelding SmartArt Grafiek £ ¢d0IC]
. At .

= i bewerken pagina -

web< ke

Aanmeldformulier WebOké Cloud

Bedrijf
E-mailadres
Telefoon

Aantal gebruikers

Gewenst pakket

Vkladanie textu, obrazkov, tvarov a stran

Sprava stran

[Ane de Groot  mm

[Bloemisterij Het Zmmnetie

[anne@hetzonnetimnl

[Nextcloud Max =

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

=l Bewerken *

VIavo kliknite na Nahlady stranok. Presunutim stranky na iné miesto zmenite jej poradie.
Kliknutim pravym tlacidlom mysSi na stranku ju mézete otocit, odstranit alebo pridat novu
stranku. Na karte Hlavna stranka na to najdete aj tlacidla Vlozit stranku, Otocit stranku

Prirucka Euro-Office - www.weboke.nl

121/301



WebOké

a Odstranit stranku. Viac sa docitate v Otacanie, odstranovanie alebo spajanie pdf
stranok.

Skrytie citlivych udajov

Potrebujete zdielat PDF, v ktorom sa nachadza rodné cislo, bankovy Ucet alebo adresa,
ktoré druhd strana nesmie vidiet? Pouzite kartu Redigovat (1). Prekrytie ¢iernym polom
nestaci, text totiz zostava nadalej v sibore ulozeny. Redigovanie ho zo suboru skutocne
odstrani.

[ L X @ demo.webokecloud.nlfindex. phpfapps/files/?dir=/WebOkéaediting=false&openfile=true
Aanmeldformulier WebOké . pdf
[ Bestand Start Invoegen Formulieren  Rediceren  Opmerking  Samenwerkin Aanmeldformulier WebOké. pdf [=] Bewerken

& - B ] [z & 7] T ‘o
2 z FOF Hand Selecteren  Markerenvoor Pagina's Zoekenen  Redacties
= 3 i bewerken redactie  redigeren~ redigeren  toepassen

web< ke

Aanmeldformulier WebOké Cloud

[Ane de Grootl  mm

Bedrif [Bloemisterij Het Zmmnetie

E-mailadres lanne@hetzonnetgmnl

Teletoon | el foon)

Aantal gebruikers I faebruskers]

Gewenst pakket |Ne xtcloud Max HEEE

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

ns anzichtbaar maken op het tabblad Redigeren

Skrytie citlivych Udajov na karte Redigovat

1. Kliknite na Oznacit na redigovanie a vyberte text alebo oblast, ktord sa mé
odstranit. Pomocou Najst a redigovat mo6zete napriklad ndjst vSetky vyskyty mena;
pomocou Redigovat stranky zaciernite celé stranky.

2. Skontrolujte svoje oznacenia.

3. Kliknite na Pouzit redakcie. Oznacené informacie sa teraz natrvalo odstrania.

Upozornenie: po pouziti a ulozeni uz redigované informécie nie je mozné obnovit.
Pripadne si vopred ulozte képiu origindlu cez Subor a Ulozit képiu ako. Redigovanie vam
pomaha splnit poziadavky GDPR pri zdielani dokumentov s osobnymi Gidajmi. Podrobny
priklad najdete v Znecitlivnenie citlivych Udajov v subore PDF.

Tip: chcete text z PDF dalej upravovat v textovom editore? Precitajte si Prevod PDF na
upravitel'ny subor Word.
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Spolupraca
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8.1 Sucasna praca na dokumente

S Euro-Office vo vasom WebOké Nextcloud pracujete s kolegami naraz v tom istom
dokumente. NaZivo vidite, ¢o druhd osoba pise. Ziadne posielanie verzii sem a tam e-
mailom a Ziadne "kto ma najnovsiu verziu?": existuje len jeden dokument a ten je
bezpeclne ulozeny vo vasom vlastnom WebOké Cloud.

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

web

ke

Bestand

Start

Invoegen

Tekenen

Pagina-indeling  Verwijzingen  Samenwerking  Bevefliging  Beeld

lofferte WebOké Cloud

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

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

Beste mevrouw Bakker,

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

Omschrijving Aantal Prijs per maand

Nextcloud Max {1 TE opslag) 1 €995

1=« 9 -

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 piSe spolu: Anne okamzite vidi jej text a kurzor

Ako spolupracovat na jednom dokumente

Nederiands - Nederland

Samenwerken voarb

190018

Kop 6

¢ Bewerken ~

K

& B

5

@

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

Bpelen % Q@ X

1. Zdielajte dokument s kolegom a udelte mu prava na Upravu. Ako na to, precitajte si
v Zdielanie dokumentu s kolegom.
2. Otvorte dokument. Kolega otvori ten isty dokument zo svojho vlastného Nextcloud.
Zdielany subor sa u prijemcu nachadza vo VSetky subory a v Casti Spristupnené
polozky.
3. Jednoducho zacnite pracovat. To, ¢o kolega piSe, sa zobrazi na vasej obrazovke.
Kurzor kolegu ma vlastnu farbu a je pri hom uvedené jeho meno.

Kto spolupracuje?

Ak je v dokumente eSte niekto iny, vpravo hore v editore sa zobrazi tlacidlo s postavickami
a poc¢tom ludi (1). Kliknite nan: pod poloZzkou Pouzivatelia, ktori subor prave upravuju
uvidite mena vsetkych, ktori maju dokument otvoreny.
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[ L X ] & demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/files/?dir=/WebOkégopenfile=true

Beald

5

B Bestand Start  Invoegen  Teksnen  Pagina-indeling  Verwijzingen S

Offerte WebOké Cloud

@ 4 m

=4

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

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

Beste mewouw Bakker,

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

Europa.

ging

« 9q -

-y v

=

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?

BOTRET

Z Bewwkzo @) Moneen & O @

Gebruikers die het bestand bewerken:

Kop &

Nederlands - Nederland

Kop 5 @ Anne de Groot

) Lisa de Wit

Meerdere »  1.25
Afstand tussen alinea's
Voor Na
ocm o p2Bem D
7} Geen interval toevoegen
tussen alinea's met dezelfde
stijl
Inspringen
Links Rechts
oem T oem
Speciaal
{geen) 0cm

"« Achtergrondkieur

Geavanceerda instellingen
tonen

Kliknite vpravo hore na tlacidlo s po¢tom pouzivatelov: uvidite, kto ma dokument otvoreny

Ukladanie

Nemusite ni¢ ukladat: v predvolenom rezime Rychly sa vSetky zmeny ukladaju
automaticky. Chcete radsej sami urcit, kedy druhd osoba uvidi vase zmeny? Zvolte rezim

Prisny, pozrite Rychly alebo Prisny: dva rezimy spoluprace.

b

Tip: spolupraca funguje rovnako v tabulkdch a prezentaciach. V tabulke navyse vidite,

ktord bunku ma kolega vybratu.

Upozornenie: kolega nema prava na Upravu? Potom sa dokument otvori len na citanie.

Upravte prava v bo¢nom paneli zdielania suboru.

Konzultovat pocas prace mozete pomocou komentarov (Vkladanie komentarov a oznacenie

niekoho) alebo cez chat (Rozhovor v dokumente).
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8.2 Rychly alebo Prisny: dva rezimy spoluprace

Euro-Office pozna dva spdsoby spoloc¢nej Upravy dokumentov. Vyberdate ich na karte

Spolupraca pomocou tlacidla Rezim spoloc¢nej upravy (1).

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

web ke

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

B 2 — : = = = ] = =

& Bewerken ~ @2) Sopelen r O @ x

=] =
=] =]

o  Delen Modus Gezamenlik O verwijderen Oplossen zigingen Weergavemodus Naar e Naar volgende Accepteren Afwijzen
¥ bewerker - & B ~ den wijziging .

150 1 ARA N AE s

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)

Regelafstand

Meerdere 1.25

afstand tussen alinea's

voor Ma

0cm Y T

| Geen interval toevoegen
tussen alinea's met dezelfde
stil

Inspringen
Links Rechts
acm * oem
Speciaal

{geen)
« | Achtergrondkleur

Geavanceerde instellingen
tonen

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

Vyberte Rychly alebo Prisny v ¢asti Rezim spolo¢nej Upravy

Rezim Co sa deje

Rychly Zmeny ostatnych vidite okamzite, zatial' Co
(predvoleny) piSu. VSetko sa ukladd automaticky.

Prisny Vase zmeny sa ostatnym zobrazia az po kliknuti

na Ulozit. Zmeny ostatnych tiez uvidite az
vtedy. Odsek, na ktorom pracuje kolega,
nemozno upravovat sicasne.

Ako prepnut medzi rezimami

1. Prejdite na kartu Spolupraca.
2. Kliknite na Rezim spoloc¢nej upravy (1).
3. Vyberte Rychly alebo Prisny.

Kedy sa hodi

ked spoloCne piSete text
alebo pocas porady
spolo¢ne nie¢o vyplhate.

ked chcete v pokoji napisat
vlastnu kapitolu bez toho,
aby sa vam text menil pod
rukami.

V rezime Prisny kliknite po dokonceni ¢asti textu na tlac¢idlo Ulozit vliavo hore. Vase
vlastné zmeny sa potom odoSIu ostatnym a vy zaroven uvidite ich novy text.
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Rezim mo6zete nastavit aj cez Subor a potom RozsSirené nastavenia, v Casti Rezim
spoloc¢nej upravy.

Upozornenie: ak ste v rezime Rychly s viacerymi osobami v dokumente, funkcie Krok
spat a Krok vpred funguji obmedzene. M6zete vratit spat iba vlastné zmeny, nie zmeny
inych os6b. Ak chcete vratit spat nieCo od kolegu, pouzite histériu verzii (Histéria verzii:
obnovenie starSej verzie).
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8.3 Vkladanie komentarov a oznacenie niekoho

Pomocou komentara mozete pri kisku textu umiestnit otazku alebo poznamku bez toho,

aby ste menili samotny text. Idedlne na poskytnutie spatnej vazby alebo na otazku pre
kolegu.

Pridanie komentara

1. Oznacte text, ktorého sa komentar tyka.

2. Prejdite na kartu Spolupraca a kliknite na Pridat komentar (1). MozZete tiez kliknut
pravym tlac¢idlom mysi do textu a vybrat Pridat komentar.

3. Napiste komentéar do pola a kliknite na Pridat (2).

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

web: ke

B Bestand Stat  Invoegen Tekenen  Pagina-indeling  Verwijzingen Samenwerking  Bevelliging  Beeld

Samenwerken voarb & Bewerken = @2) Sopeen & Q @ X

B =2 v @ = : e 9D e

Verwijderen Oplossen

Vs Regelafstand
Meerdere 125
Afstand tussen alinea's
Voor Na
0.28em |
Q Anne de Groot et teevoegen
" Lt s : s et dezelf
Offerte WebOké Cloud g e

Kun j de prijzen nog even
controleren?

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

Datumm: 22 oktober 2026 Offertenummer: WO-2026-1042 o‘““’"’" e S )

ocm T oom

Speciaal
Beste mewrouw Bakker, Igeen)
Hartelijk dank voor uw interesse in WebOké Cloud. Met Nextcloud en Euro-Office werkt uw
team veilig samen aan documenten, spreadsheets en presentaties, met al uw gegevens in
Europa.

~ | Achtergrondkleur

de instellingen

Omschrijving Aantal Prijs per maand

Nextcloud Max (1 TB opslag) 1 €995

Office Suite-licentie Euro-Office 5 €1250

Overzetten bestaande bestanden 3 gratis

Totaal per maand €2245

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

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

Faginalvanl 3= Aantal woorden Nederiands - Nederland « & [

Komentar pri ndzve ponuky

Text s komentarom ziska farebné pozadie. Kliknutim nan si komentar precitate. VSetky
komentare spolu ndjdete v paneli Komentare: kliknite vlavo na tlacidlo s ikonou bubliny

(1).

Prirucka Euro-Office - www.weboke.nl 128 /301



WebOké

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

Bestand  Start Invoegen Teksnen  Pagina-indeling  Verwijzingen S

ken voarb & Bewerken ~  @2) S Delen

2 B = =5 e = | (=]
8 B B B ® 7 i 5., = &
[  Delen Modus Gezamenlijk Opmerking Verwijderen Oplossen — 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

Meardere - 1.25

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

Voo Ma

— acm . D02Bem
Offerte W oud -
i F-4 7| Geen interval toevoegen
Kun je de prijzen nog even 2 L
controleren? 2 tussen alinea’s met dezeifde

Kun je de prijzen nog even stijl
controleren?

Voor: Bloemisteri] Het Zonnefje, Lav. mevrouw J. Bakker Anbwonid tisisgin 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.

-« Achtergrondklaur

Geavanceerda instellingen
tonen

Omschrijving Aantal Prijs per maand

Mextcloud Max (1 TB opslag) kB €995

Office Suitelicentie Euro-Office b €1250

Owverzetten bestaande bestanden 1 gratis

Totaal per maand €£2245

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

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

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

VSetky komentare v paneli Komentére

Oznacenie niekoho pomocou @

Chcete, aby kolega videl vas komentar? Kliknite na Pridat komentar (1) a v komentari
napiste @ a prvé pismend mena. Vyberte kolegu zo zoznamu (2). Po pridani komentara
dostane kolega upozornenie, aby vedel, Ze ho ¢aka otdzka.
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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

B G

ng Verwijderen OCplossen  Wijz
efi v v Bilh

Offerte WebOké Cloud

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

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

Beste mewouw Bakker,

Beveiliging

]

n Weergavemodus Naar vorige Naar vol
: wijziging wijzig

Beeld Samenwerken voorb

= =

150 1 ARA N ALE T

Q Anne de Groot
23.10-2026, 01:57

e Acceptere

& Bowerken ~

n Afwijzen

@lis

Lisa de Wit

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.

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)

Pagina 1van1 = Aantal woorden

&n de eerste letters van de naam

NapiSte @ a prvé pismend na oznacenie niekoho

Nederlands - Nederland « & [&]

Regelafstand

Meerdere 1.25
Afstand tussen alinea's
Voor Na

ocm o p2Bem D

| Geen interval toevoegen

tussen alinea's met dezelfde

still

Inspringen

Links Rechts
Oem 0
Speciaal

igeen) 0cm

* Achtergrondkleur

Geavanceerde instellingen
tonen

webOké Cloud met Eura-Office

Upozornenie: ak oznacite niekoho, kto eSte nema opravnenie otvorit dokument, Euro-
Office upozorni, ze tadto osoba tymto oznacenim ziska pristup k dokumentu. Preto si overte,

Ci je to naozaj zamer.

Odpovedanie a rieSenie

« Kliknite v komentéri na Pridat odpoved, ak chcete reagovat. Takto vznikne diskusia

pri danom texte.

 Je bod vyrieSeny? Kliknite na Vyriesit. Komentar zostane zachovany, ale uz nebude

napadny.

« Pomocou tlacidla Vyriesit na karte Spolupraca vyrieSite naraz vSetky svoje
komentare alebo Uplne vSetky komentare.
« Pomocou tlacidla Odstranit na karte Spolupraca vyberiete moznost Odstranit
aktualne komentare, Odstranit moje komentare alebo Odstranit vsetky

komentare.

Tip: posielate dokument klientovi? Najprv odstrante vSetky komentare, alebo poslite pdf

(pozrite Tlac a ulozenie ako PDF).

Prirucka Euro-Office - www.weboke.nl
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8.4 Sledovanie a prijimanie zmien

Pomocou funkcie Sledovat zmeny sa z kazdej Upravy stane navrh. Pridany text ziska
farbu, odstraneny text sa preciarkne. Vy alebo vas kolega potom pri kazdej zmene
rozhodnete, Ci zostane zachovana. Mnohi ludia poznaju tato funkciu z Wordu a tu funguje
Uplne rovnako.

Zapnutie sledovania zmien

1. Prejdite na kartu Spolupraca.
2. Kliknite na Sledovat zmeny (1) a vyberte:
o Zapnut pre mna: sleduju sa iba vase zmeny.
o Zapnut pre mna a ostatnych: sleduju sa zmeny vsetkych, ktori dokument
upravuju.

Pomocou volieb Vypnut pre mina a Vypnut pre mina a ostatnych funkciu opat vypnete.

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

B Bestand  Stat  Invoegen wen  Pagina-indeling  Verwijzingen  Samenwarking  Bevelliging Beeld Samenwerken voarbesld.... & Bewerken -+ Spelen W Q @ X

B G 1 @]

verwijderen Oplossen h\_(#lgmgsn Weergavemadus Naar v
~ - Bijhouden ~ - i

Aan voor mij
131 o +14: 50 1 (0 3 TNCNE ] Regelafstand

Uit voor mij
) Meerdere 1.25

ABN voor mij en iederaen -
Afstand tussen alinea's
« Uit voor mij en iederear i e

oem
Q Anne de Groot
23.10-2026, 01:57

2 B
_ Kun je de prijzen nog even

controleren?
Voor: Bloemisterij Het Zonnetje, Lav. mevrouw ). Bakker Antsrcbit boevisgen Inspringen
Datum: 22 oktober 2026 Offertenummer: WO-2026-1042 l-_""'i
oem
Speciaal
Beste mewrouw Bakker, igeen) e

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 Nederiands - Nederland

WebOké Cloud met

Zapnutie sledovania zmien pre seba alebo pre vsetkych

Vpravo hore sa tlacidlo Upravit zmeni na Revidovat: tak vidite, Ze sa vase zmeny
sledujd. Pokracujte v praci beznym spésobom, vsetko, ¢o zmenite, sa oznadi.
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ece & demo.webokecloud.nlfindex.php/appsifiles/7dir=/WebOké&openfile=true web: ke

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

B ¥ =2 B = = 2 = = =

[ Delen Modus G el ng Verwijderen Opiossen  Wijzigingen Weergavemodus Naar vorige Naar volgende Accepteren Afwizen — Vergelijker
o bewerken - t en P - Bi ijziging wijzig - -

Regelafstand
Meerdere 1.25
Afstand tussen alinea's
Voor Na

ocm o pa2Bem D

7} Geen interval toevoegen

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

stijl
Voor: Bloemisterij Het Zonnetje, Layv. mevrouw J. Bakker Inspringen
Datum: 22 oktober 2026 Offertenummer: WO-2026-1042 Liks ot
ocm 0
Speciaal
Beste mevrouw Bakker, {geen) 0com
Hartelijlc dank voor uw interesse in WebOke Cloud, Met Nextcloud en Euro-Office werkt uw 2+ actrergradideur
team veilig samen aan documenten, spreadsheets en presentaties, met al uw gegevens in o o

Europa. Geavancearda instellingen
tonen

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

Office Suite-licentie Euro-Office 5 €1250

Overzetten bestaande bestanden 1 gratis

Totaal per maand €2245

Wij horen graag of u met deze offerte akkoord gaat. Met vriendeljke groet,
. P Anne de Groot v
Team WebOke @ 23-10-2026, 01:58 x
Planning: we zeften de bestanden in de week van 9 november over. Graag uiterlj 'ngeveegd: Graag uiterlijk 1
november akkoord.
november akkoord.
Paginalvanl 5= Aantal woorden Alle wijzigingen zijn opgeslagen Nederlands - Nederland ~ & [ %°

WebOké Cloud met Euro-Office

Sledovana zmena: novy text je farebne oznaceny, odstrdneny text je preliarknuty

Prijimanie alebo odmietanie zmien

1. Kliknite na Nasledujuci (1) a prechadzajte zmeny jednu po druhej. Pomocou
Predchadzajuci sa vratite spat.

2. Kliknite na Prijat (2), ak md zmena zostat zachovand, alebo na Odmietnut (3), ak ju
chcete zrusit.

3. Ked kliknete v texte na zmenu, zobrazi sa aj bublina s informaciou, kto a kedy zmenu
vykonal. Pomocou fajky v bubline zmenu prijmete, pomocou krizika ju odmietnete.

Pomocou Sipky pod tlacidlom Prijat (1) vyberiete Akceptovat aktualnu zmenu alebo
Akceptovat vSetky zmeny. Pod tlac¢idlom Odmietnut najdete moznosti Odmietnut
aktualnu zmenu a Odmietnut vSetky zmeny.
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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...

- = 3 =
‘-D = =] =e =0
wijziging g

Huidige wijziging accepteren

150 1 AR
’ Alle wijzigingen acceptersn

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

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

Beste mewouw Bakker,

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

Europa.

Omschrijving

Nextcloud Max (1 TB opslag)

Aantal Prijs per maand
1 €995

Office Suite-licentie Euro-Office

5 €1250

Overzetten bestaande bestanden

1 gratis

Totaal per maand

€2245

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

Team WebOké

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

november akkoord.

Pagina l1van1 = Aantal woorden

Een wijziging of alle w

Prijatie jednej zmeny alebo vsetkych zmien naraz

Ako chcete zmeny zobrazit?

Alle wiizigingen zijn opgestagen

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

Ingevoegd: Graag uiterlijk 1
november akkoord.

Nederlands - Nederland

& E 2

<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

Pomocou tlacidla Rezim zobrazenia (1) vyberiete, ako bude dokument vyzerat:

+ Oznacenie a bubliny: zmeny v texte s vysvetlenim v bublinach.
« Len oznacenie: zmeny v texte bez bublin.

Priruc¢ka Euro-Office - www.weboke.nl

Posledny: takto bude dokument vyzerat, ked' prijmete vSetky zmeny.
Original: takto vyzeral dokument pred zmenami.
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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 = = : = | = =
& = = = Fe T = =] =e =
Delen Modus Gezamenlijk  Op g Verwiideren Oplossen  Wijzigingen Weergavemodus Naar vorige Naar volgende Accepteren Afwijzen  Vergeijken
bewerken - o v - Bijhouden - wijziging wijziging - - -
+ Markup en ballonnen
Eilrii1tBriS LY plle veranderingen (Bewerken) Regelafstand
o miarhis Meerdere ~ 1.5
Alle wijzigingen Geen ballonnen aEetard tusem bty
Einde voor
Alle veranderingen geaccepteerd (Voorbeeld)
origineel - iy
Geen interval toevoegen
Alle veranderingen afgekeurd (Voorbeeld) 2 9

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

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

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

0em

Speciaal
Beste mewrouw Bakker, igeen) 0cm
Hartelijlc dank voor uw interesse in WebOke Cloud, Met Nextcloud en Euro-Office werkt uw
team veilig samen aan documenten, spreadsheets en presentaties, met al uw gegevens in
Europa.

" = Achtergrondkleur

Geavanceerde instellingen

tonen

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

Office Suite-licentie Euro-Office 5 €1250

Overzetten bestaande bestanden 1 gratis

Totaal per maand €2245

Wij horen graag of u met deze offerte akkoord gaat. Met vriendeljke groet,
- Anne de Groot v
Team WebOke @ 23-10-2026, 01:58 *
Planning: we zeften de bestanden in de week van 9 november over, Graag uiterlj 'ngeveegd: Graag uiterlijk 1
november akkoord.
november akkoord.
Paginalvanl 5= Aantal woorden Alle wijzigingen zijn spgeslagen Nederlands - Nederland ~ & [A] %% BE [0 [1 — Zoomen100% +

Kies hoe je de wijzigingen ziet webOké Cloud met Euro-Office

Vyberte si, ako chcete zmeny zobrazit

Tip: chcete, aby kolega mohol iba navrhovat zmeny a nemohol ni¢ priamo upravovat?
Ochrante dokument pomocou moznosti pre sledované zmeny, na karte Ochrana pomocou
tlacidla Ochranit dokument.

Upozornenie: dokument s neprijatymi zmenami zobrazi tieto zmeny aj v pripade, Ze ho
poslete klientovi. Preto najprv vsetky zmeny prijmite alebo odmietnite a az potom vypnite
sledovanie zmien.
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8.5 Rozhovor v dokumente

Pracujete s kolegom sucasne na jednom dokumente? V Euro-Office spolu mbzete chatovat.
Hodi sa to na rychlu otdzku, bez toho, aby sa nieco zapisovalo do samotného dokumentu.

Ako chatovat

1. Kliknite vlavo na tlacidlo Chat (1), alebo prejdite na kartu Spolupraca a kliknite na
Chat.

2. NapiSte spravu dole do poli¢ka (2) a stlacte Enter alebo kliknite na Poslat.
3. Vasu spravu uvidi kazdy, kto ma dokument otvoreny.

[ 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

5] Q! = = = =1 =4 s =] | i =
= &h & = Fe o = =] e o
[ Delen Modus Gezamenijk  Opmerking Verwiideren Oplossen  Wijzigingen Weergavemodus Naar vorige Naar voigende Accepteren Afwijzen
g bewerken - toe ) v Bijhouden « - wijziging wilziging v

ETERMICINNT | | Regelafstand
Meerdere 1.25

= * Anna da Groot - aAfstand tussen alinea‘s
Lisa de Wit Vo Na
= - oem  p28em
r_i?a :al Wi‘t | 7 e Am;l_e de Groot 2 [ | Geen interval toevoegen
¢ 1k heb de planning anderaan 23.10-2026, 01:57 R i
toegevoegd. Kiopt de datum? tussen alinea's met dezeifde
o Kun je de prijzen nog even stifl

Anne da Groot controlerent

a. 9 november kiopt. Dank . i i i
}_,‘ Voor: Bloemisterij Het Zonnetje, La.v. mevrouw J. Bakker Aribeishid toesskgen Inspringen
Datum: 22 oktober 2026 Offertenummer: WO-2026-1042 Lins o e
0em 0em
Speciaal
Beste mevrouw Bakker, igeen) 0 em
Hartelijk: dank voor uw interesse in WebOké Cloud. Met Nexicloud en Euro-Office werkt uw
team veilig samen aan documenten, spreadsheets en presentaties, met al uw gegevens in
Europa.

« | Achtergrondkleur

Geavanceerda instellingen

tonen

Omschrijving Aantal Prijs per maand

Mextcloud Max (1 TB opsiag) 1 €9,95

Office Suite-licentie Euro-Office 5 €1250

Overzetten bestaande bestanden i gratis

Totaal per maand €2245

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

Team WebOké

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

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

Rozhovor s Lisou v dokumente

Ked pride nova sprava a panel rozhovoru je zatvoreny, uvidite to na tlac¢idle Chat v lavom
paneli.

Upozornenie: rozhovor v editore je ur¢eny len pre dany okamih. Spravy sa pri dokumente
neukladaju: ked' vSetci dokument zatvoria, rozhovor zmizne. Ak chcete nie¢o zaznamenat
trvalo, pouzite komentdr (Vkladanie komentarov a oznacenie niekoho).

Tip: na boc¢nom paneli suboru vo vasom WebOké Nextcloud sa tiez nachddza karta Chat.
Ide o rozhovor Nextcloud Talk priradeny k danému suboru. Tieto spravy zostanld zachované
aj po zatvoreni dokumentu.
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8.6 Historia verzii: obnovenie starsej verzie

VaSe WebOké Nextcloud uchovava starsie verzie vasich dokumentov. Omylom ste vymazali
kus textu, alebo kolega vSetko poprehadzoval? Potom jednoducho obnovite
predchadzajucu verziu.

Zobrazenie starsej verzie v editore

1. Otvorte dokument a prejdite na kartu Spolupraca. Kliknite na tlacidlo s hodinkami,
Histodria verzii. Da sa to aj cez Subor a potom Histodria verzii.

2. Vlavo sa zobrazi zoznam verzii (2) s ddtumom, ¢asom a Cislom verzie. Pod verziou
vidite, kto v nej vykonal zmeny, napriklad Lisa a Anne.

3. Kliknutim na verziu ju zobrazite. Zmeny v danej verzii su farebne odliSené, kazda
osoba ma vlastnu farbu.

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

Bestand  Start Invoegen Tekenen  Pagina-indeling  Verwijzingen  Samenwerking  Bevelliging  Beeld Samenwerken voorbeeld.docx

Versie geschiedenis

23-10-2026 01:59... o 4
Anne de Groot We.b"_' Ic-ke

) S e pfferte WebOké Cloud

23-10-2026 01:56... Vioor: Bloemisterij Het Zonnetje, t.a.v. mevwouw 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 €1250

Overzetten bestaande bestanden 1 grafis

Totaal per maand €2245

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

Paginalvanl = Aantal woorden

Histéria verzii v editore

Obnovenie verzie

1. V zozname kliknite na verziu, ktord chcete obnovit.

2. Pod danou verziou kliknite na Obnovit (1).

3. Stard verzia sa stane novou, aktudlnou verziou. Verzia, ktord nahradzate, zostdva
nadalej v zozname. Nic¢ sa teda nestrati.
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Histéria verzii sa zatvori krizikom v hornej Casti zoznamu, aby ste mohli pokracovat v préci.

Verzie priamo v Nextcloud

Verziu mbzete obnovit aj bez editora. V sekcii Subory prejdite na dany subor, otvorte
boc¢ny panel kliknutim na ikonu zdielania vedla ndzvu a vyberte kartu Verzie (1). Hore sa
nachadza Aktualna verzia, pod nou starsie verzie s ich ¢asom a velkostou.

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

Zoek hier x e ] [ Alle bestanden 3>  WebOké w

| B3 Alle bestanden 0 Naam

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

S Heeant Begroting 2027 WebOké xIsx 7KB 2 uur geleden

¥r Favorieten )
Klantenoverzicht WebOkeé xlsx * e 7 KB 2 uur geleden

+8, Shares
Mijn eerste document.docx e 7KB 4 uur geleden

Samenwerken voorbeeld.d...

55 KB * 1 minuut geledan * Anne de Groot

@ Teammappen

€ Markering Nieuwsbrief WebOke november.docx 3 uur geleden

§ Exteme opslag Offerte WebOkeé Cloud. docx 3 uur geleden

< Q 4 2

. Presentatie WebOké Cloud 2027.pptx 1 2 uur geleden Delen Chat Activite Versies

12 Mapboom

B0 00 BB B B

Samenwerken voorbeeld docx  Gedeeld #& 55 KB 1 minuut ge... Huidige versie » = Jij

1 min. geleden *= 55 KB

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

[ Verwijderde bestanden

® 281 KB van 1 TB gebruikt

# Instellingen voor bestanden

Het tabblad Versies in de zijbalk van je WebOké Nextcloud

Verzie suboru v bo¢nom paneli véSho WebOké Nextcloud

Kliknite na tri bodky vedla starSej verzie. Vyberte Obnovit verziu (1), ak ju chcete
obnovit. Pomocou Stiahnut verziu si ju stiahnete do pocitaca bez akejkolvek zmeny a
pomocou Pomenovat tuto verziu date dolezitej verzii rozpoznatelny ndzov, napriklad
»,0doslané klientovi“.
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Zoek hier

[ Alle bestanden *>  WebOké «

Naam G Aange...

| 2 Alle bestanden

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

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

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

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

eammappen
~ * Samenwerken voorbeeld.d...

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

€ Markering

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

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

0.0/008 8|8 a|lE
(]

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

1 min. geleden * 55 KB

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

& Geef deze versie een naam

o £ Herstel versie

o Download versie

[l Verwijder versie

[@ Verwijderde bestanden

® 281 KB van 1 TB gebruikt

£ Instellingen voor bestanden

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

Obnovenie starsej verzie v Nextcloud

Upozornenie: nova verzia vznikne az vtedy, ked vsetci zatvoria dokument. Ak pracujete
cely den v tom istom dokumente, dneSné zmeny sa ako verzia zobrazia az po jeho
zatvoreni. Ako dlho sa staré verzie uchovavaju, zavisi od vasho ulozného priestoru.
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8.7 Porovnavanie dokumentov

Posle vam klient upravenu verziu dokumentu, no bez sledovanych zmien? Vdaka funkcii
Porovnat aj tak presne uvidite, ¢o sa zmenilo. Euro-Office zobrazi vSetky rozdiely vo
vasom dokumente ako sledované zmeny.

Ako porovnat dva dokumenty

1. Otvorte dokument, ktory beriete ako vychodiskovy, zvycajne vasu vlastnu (starsiu)
verziu.
2. Prejdite na kartu Spolupraca a kliknite na Porovnat (1).
3. Vyberte, kde sa nachadza druhy dokument:
o Dokument zo suboru: subor z vadsho pocitaca.
o Dokument z URL: subor na internete.
o Dokument z uloziska: sibor vo vasom WebOké Nextcloud.

demo.webokecloud. nijindex. phpjappsfiles/7dir=/webokésopenfile=true
eoe 1) bokec lyind hprappsfiles/7dir=/webokésopenfil

web ke
a @ x

a Bestand Start  Invoegen Tekenen  Pagina-indeling  Verwijzingen — Samenwerking Beveiliging Beeld Samenwerken voorbeeld.... & Bewserken ~ &, Delen r

=] 2 2 E = = - ‘-D

o Delen Modus Gezamenlijk O Wijzigingen Weergavemodus Naar vorige Naa
5 bewerken - t Bijhouden . wijziging w

vergelijken

Verwijderen Oplossen e Accepteren  Afwijzen

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

Geen interval toevoegen
tussen alinea's met dezelfde
stijl

|offerte WebOké Cloud

Woor: Bloemisterj Het Zonnetje, Lav. mevrouw J. Bakker Inspringen

Links Rachts

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

ocm - 0cm

Speciaal

Paginalvanl = Aantal woorden

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|Graag uiterlijk 1

november akkoord.

Alle wijzigingen zijn spgeslagen

Kde sa nachadza druhy dokument?

Nederlands - Mederland

{geen)
"« Achtergrondkieur

Geavanceerde instellingen
tonen

&’ - B

4. Ak zvolite Dokument z uloziska, otvori sa okno Kies het bestand dat u wilt
vergelijken. Prejdite do prislusného priecinka, kliknite na sdbor a kliknite na tlacidlo

Vybrat.

5. Euro-Office porovnd oba dokumenty a zobrazi rozdiely.

Prirucka Euro-Office - www.weboke.nl
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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

Vyberte dokument z vasho WebOké Nextcloud

Aangepast

4 uur geleden

3 uur geleden

3 uur geleden

2 minuten geleden

Rozdiely sa zobrazia ako sledované zmeny: novy text je farebne zvyrazneny, zmiznuty text
je preskrtnuty. V priklade nizSie sa odsek s planovanim nenachdadzal v starej ponuke, preto
je preskrtnuty. Kliknutim na zmenu zobrazite vysvetlenie v bubline. Ak druhy dokument
neobsahuje meno autora, zobrazi sa tam ako meno Un-named. Prejdite postupne vsetky

zmeny a pri kazdej zvolte Prijat alebo Odmietnut, ako je popisané v Sledovanie a

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

web ke

B Bestand  Start  Invoegen Tekenen  Pagina-indeling  Verwijzingen Beveiliging Besld Samenwerken voarbesld....

= Fe

ing Verwijderen Opilossen
en v P

Samenwerking

] = = =

fijzigingen  Weergavemodus

TR D & TNNE T

|offerte WebOké Cloud

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

@ 4 m

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

Beste mewouw Bakker,

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

Omschrijving Aantal Prijs per maand

Nextcloud Max (1 TB opslag) 1 €995

Office Suite-licentie Euro-Office 5 €1250

Overzetten bestaande bestanden 1 gratis

o Un-named

22-10-2026, 23:1¢
Varwijderd: Pla
de bestanden in

Totaal per maand €2245

X Bewerken ~

=
=0

v X

ng: we zetten
week van 9

november over. Graag uiterliji 1

november akkoord

[ b

Alinea verwijderd

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

Team WebOké

Flapmang: we zettan de bestanden inde week van Bnovember over. Graag uiterk:
g ek

Pagina 1van1 = Aantal woorden Alle wijzigingen zijn opgeslagen

De verschillen staan als bijgehouden wijzigingen in je document

Rozdiely medzi dvoma verziami

Porovnat alebo zlucit?

Nederlands - Nederland

v K

& E v

&, Delen

a @ x

Naar vorige Naar volgende Accepteren Afwijzen  Vergelijen
wijziging wijzlging - . -

Regelafstand

Meardere 1.25

Afstand tussen alinea's

Voor Na

ocm o p2Bem D

| Geen interval toevoegen
tussen alinea's met dezelfde
stijl

Inspringen

Links Rechts

oem T oem

Speciaal

igeen) 0cm

"« Achtargrondkisur

Geavanceerda instellingen
tonen

WebOké Cloud met Euro-Office

Vedla tlacidla Porovnat sa nachadza tlacidlo Zlucit a vycentrovat. To pouzijete, ak
dvaja l'udia sledovali zmeny kazdy vo svojej vlastnej képii. ZIuCenie spoji vsetky tieto

sledované zmeny do jedného dokumentu.

Cez Porovnat a nasledne Nastavenia porovnavania si zvolite, ¢i sa mé porovnavat

podla slov alebo podla znakov.

Upozornenie: porovnavanie je mozné len vtedy, ked ste v dokumente sami. Ak sd v
dokumente aj kolegovia, Euro-Office oznami, Zze porovnavanie dokumentov nie je dostupné
pocas spolo¢ného Uprav. Ak sa v dokumente uz nachadzaju sledované zmeny, pri
porovnavani sa budd povazovat za prijaté. Preto si najprv vytvorte képiu, ak ich chcete

zachovat.
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Zdielanie
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9.1 Zdielanie dokumentu s kolegom

Chcete spoloc¢ne s kolegom pracovat na dokumente? Zdielajte subor s nim alebo s rou.
Vas kolega ma vo vasom WebOké Nextcloud vlastny ucet a subor potom uvidi vo svojich
vlastnych suboroch.

Zdiel'anie zo sekcie Subory

1. Prejdite vo svojom WebOké Nextcloud do sekcie Subory a vyhladajte dokument.

2. Kliknite vedla nazvu na ikonu zdielania, postavicku s plusom (1). Vpravo sa otvori
boc¢ny panel s kartou Zdiel'anie.

3.V Casti Interné zdiel'ania (2) zdielate s kolegami, ktori maju ucet vo vaSom
Nextcloude. V Casti Externé zdiel'ania (3) zdielate s ludmi mimo neho a pomocou
Vytvorit verejny odkaz (4) vytvorite odkaz, ktory méze otvorit ktokol'vek.

[ L X & demo.webokecloud.nlfindex. phpfappsffiles/?dir=WebOkégopendetails=true

[ Alle bestanden >  WebOké +

Naam «

Zoek hier

|2 Alle bestanden

& Persoonlijke bestanden Aanmeldformulier WebOké pdf 23KE 2 uur geleden

45 Hecant Begroting 2027 WebOké. xIsx 8 3 uur geleden

¥r Favorieten X
Klantenoverzicht WebOkeé. xlsx e TKB 3 uur geleden
+£ Shares
Mijn eerste document.docx 7KB 4 uur geleden

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

Anne de Groot

£ Markering

Offerte WebOké Cloud.docx e 3 uur geleden
L) Exteme opslag

Presentatie WebOké Cloud 2027.pptx > 1 2 uur geleden < Q 4 2
Delen Chat Activiteit Versies

{2 Mapboom

O/000E B 2 8|8 n
a

Samenwerken voorbeeld. docx 35KE  enkele seco.

Intern delen Go
8 bestanden )

|[ Type namen of teams

° Anderen met toegang

Interne link
@ \ onen die al toegang

Extern delen Go

[ Type een e-mail of gefedereerde clo

[ Verwijderde bestanden
e Creéer openbare link o
® 405 KB van 1 TB gebruikt

£ Instellingen voor bestanden Aanvullende shares (0)

Boc¢ny panel zdielania suboru vo vasom WebOké Nextcloud

4. Kliknite do pola pod Interné zdiel'ania a napiSte prvé pismena mena svojho kolegu.
Vyberte ho alebo ju zo zoznamu (1).
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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

M van je collega €n kies hem of haar uit de lijst

WebOké «~

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

Napiste meno svojho kolegu a vyberte zo zoznamu

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... -

35KB » 18 onden geleden *
Anne de Groot

< Q ¥

Delen Chat Activitelt

Intern delen (O

o2

Versies

w

O, usadewn
@ demo-handleiding@wv

Delen met een Deck kaart

Extern delen ()

[ Typ e-mail of

e Creéer openbare link

Aanvullende shares (O

Oké Cloud met Euro-Office

5. Vyberte, ¢o vas kolega moéze: Iba pre Citanie (1) alebo Povolit upravy (2). Ak
chcete na dokumente pracovat spolocne, zvolte Povolit Upravy.
6. Kliknite na Ulozit zdiel'anie (4).
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Zoek hier

|2 Alle bestanden

& Persoonlijke bestanden
&9 Recent

¥ Favorieten

+2 Shares

B@ Teammappen

€ Markering

&3 Extemne opslag

2 Mapboom

[@ Verwijderde bestanden
® 405 KB van 1 TB gebruikt

£ Instellingen voor bestanden

met het bestan

WebOké «~

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

Vyberte, ¢o mo6ze vas kolega so stiborom robit

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 » 22 seconden geleden =
Anne de ot

< L

Delen Chat Activitelt

Lw Deel met Lisa de Wit

o2

Versies

@ Alleen bekijken "
# Bewerken toestaan o

Aangepaste machtigingen
Lezen, bewerk, delen

Geavanceerde instellingen o

Vas kolega sa teraz nachadza v zozname (1), pod tym je uvedené, ¢o moze robit (2).
Kliknutim na to mézete prava neskor zmenit. V zozname stborov pri dokumente vidite, ze

je zdielany (3).
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Zoek hier

| 3 Alle bestanden

& Persoonlijke bestanden
9 Recent

¢ Favorieten

+8 Shares

B Teammappen

€ Markering

L3 Externe opslag

|2 Mapbhoom

@ Verwijderde bestanden

® 405 KB van 1 TB gebruikt

£ Instellingen voor bestanden

Lisa staat nu in de lijst en mag

E

B0 BB B

x| Q | B} [ Alle bestanden > WebOké ~

Naam =

Aanmeldformulier WebOké. pdf
Begroting 2027 WebOké.xlsx
Klantenoverzicht WebOke. xlsx

Mijn eerste document.docx
Nieuwsbrief WebOké november.docx

Offerte WebOké Cloud.docx

Presentatie WebOké Cloud 2027.pptx
Samenwerken voorbeeld.docx  Gedeeld +8,

8 bestanden

Share opgeslagen X

Dokument je zdielany s Lisou

Dalsie nastavenia

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
@ Wi ersonen die al toegang

Extern delen ()

| Type nall of gefedereerde

e Creéer openbare link

Pred uloZzenim kliknite na Pokrocilé nastavenia (3 na obrazku s pravami). Tam nastavite
datum platnosti (1): po tomto ddtume sa vas kolega k stboru uz nedostane. Mézete pridat
aj poznamku (2), napriklad "Mo6zete skontrolovat ceny?", a zvolit, ¢i vas kolega mo6ze subor
stahovat a synchronizovat.
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a demo.

Zoek hier

| 2 Alle bestanden

& Persoonlijke bestanden
49 Recent

¥ Favorieten

+& Shares

B Teammappen

€ Markering

&2 Exteme opslag

2 Mapboom

[@ Verwijderde bestanden

® 405 KB van 1 TB gebruikt

£ Instellingen voor bestanden

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

8 bestanden

Datum platnosti, stahovanie a poznamka pre kolegu

Zdiel'anie z editora

Aange...
2 uur geleden
3 uur geleden
3 uur geleden
4 uur geleden
3 uur geleden
3 uur geleden
2 uur geleden

enkele seco...

Samenwerken voorbeeld.d... -

35 KB » 24 seconden gele
Anne de Groot

< Q
Delen Chat

Lw Deel met Lisa de Wit

den =

¥

o2

Activitelt Versies

@ Alleen bekijken
# Bewerken toestaan

... Aangepaste machtigi
Lezen, bewerk, delen

ngen

Geavanceerde instelling

[ stel vervaldatum in

en

Download en synchroniseren toestaan

[ Netitie voor ontvanger o

[ Aangepaste machtigi

Annuleren

ngen

oud met Euro-Office

Mate dokument uz otvoreny? Kliknite vpravo hore na Zdielat (1). Rovnaké tlacidlo sa
nachdédza aj na karte Spolupraca.
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ece & demo.webokecloud.nlfindex.php/appsifiles/7dir=/WebOké&openfile=true

Bestand  Start  Invoegen Teksnen  Pagina-indeling  Verwijzingen S

ken voorbesld.... &~ Bewerken ~

Arial

Kop & Kop 5

Regelafstand

Meerdere *  1.25
Afstand tussen alinea's
Voor Na

ocm o D2Bem

7} Geen interval toevoegen

bﬁerte Weboké Cloud tussen alinea's met dezeifde

stijl
Voor: Bloemisterij Het Zonnetje, Lav. mevrouw J. Bakker Inspringen
Datum: 22 oktober 2026  Offertenummer: WO-2026-1042 Links

Oem
speciaal
Beste mewrouw Bakker, igeen}

Hartelijlc dank voor uw interesse in WebOke Cloud, Met Nextcloud en Euro-Office werkt uw =7+ | actrergrandideur
team veilig samen aan documenten, spreadsheets en presentaties, met al uw gegevens in “ - -
Europa. Geavanceerda instellingan

tonen

Omschrijving ntal Prijs per maand

Nextcloud Max (1 TB opslag) €995

Office Suite-licentie Euro-Office €1250

Overzetten bestaande bestanden gratis

Totaal per maand €2245

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

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

Tlac¢idlo Zdielat v editore

Vedla vasho dokumentu sa potom otvori rovnaky bo¢ny panel zdielania ako v sekcii
Subory. Zdielate teda bez zatvorenia dokumentu.
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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

Office Suite-icentie Euro-Office 5 €1250 Interne link )
@ r personen die al toegang
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

Delen link

Team WebOké

Paginalvanl 5= Aantal woorden Nederlands - Nederlan  Aanvullende shares (O

Delen vanuit de editor:

Zdielanie z editora

Znepristupnenie zdielania

Nechcete uz dalej zdielat? Kliknite v bo¢nom paneli zdiel'ania na tri bodky vedla mena
svojho kolegu a vyberte Znepristupnit. Vas kolega potom sidbor uz neuvidi.

Tip: zdielate ¢asto s rovnakou skupinou kolegov? Zdiel'ajte radsej cely priecCinok, alebo
pouzite timovy priecCinok. VSetko, ¢o do takého prieCinka umiestnite, je automaticky
dostupné pre vSetkych.
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9.2 Vytvorenie verejného odkazu (na citanie alebo
upravu)

Pomocou verejného odkazu zdielate dokument s niekym, kto nema ucet vo vasom WebOké
Nextcloud, napriklad s klientom alebo Gc¢tovnikom. Ktokol'vek s odkazom mdze otvorit
dokument v prehliadaci. Nie je potrebné ni¢ instalovat.

Vytvorenie odkazu

1. Otvorte boc¢ny panel zdiel'ania stboru, ako v Zdielanie dokumentu s kolegom.

2. Pri polozke Vytvorit verejny odkaz kliknite na plusko.

3. Odkaz je vytvoreny (1) a je hned ulozeny do schranky. Vlozte ho do e-mailu alebo
chatovej spravy pomocou Ctrl + V (na Mac Cmd + V). Pomocou tlacidla s dvoma
listami m6zete odkaz neskér skopirovat znova.

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

Zoek hier

[ Alle bestanden 3>  WebOké w

|2 Alle bestanden
& Persoonlijke bestanden

£ Reeent

Naam
Aanmeldformulier WebOké. pdf

Begroting 2027 WebOké.xlsx

2 uur geleden

3 uur geleden

¥y Favorieten )
Klantenoverzicht WebOké. xlsx 3 uur geleden

+2 Shares

<

Mijn eerste document.docx 4 uur geleden

[ Teammappen Samenwerken voorbeeld.d...

3 uur geleden
g 35 KB * 40 seconden geleden

Anne de Groot

& Markering Nieuwsbrief WebOké november.docx

Offerte WebOké Cloud. docx 3 uur geleden

2 uur geleden < Q ' o
Delen Chat Activiteit Versies

G Exteme opslag

12 Mapboom

4

Presentatie WebOké Cloud 2027.pptx

O
O
O
O
O
O
O
O
O
]

Samenwerken voorbeeld docx  Gedeeld e enkele seco. Usa ue Wil

Lo ?
® Kan bewerken «
8 bestanden
° Anderen met toegang

Interne link
@ onen die al toegang

Extern delen (3)

I Type een e-mail of gefedereerde clo. w |

Delen link o
e Allean bekijken «

Aanvullende shares ()

[ Verwijderde bestanden

® 405 KB van 1 TB gebruikt

£ Instellingen voor bestanden

Verejny odkaz je vytvoreny

Citanie alebo uprava?

Novy odkaz je nastaveny na lba pre cCitanie (2 na predchadzajicom obrazku). Kliknutim
nan vyberiete:

« lba pre citanie (1): prijlemca méze dokument citat, tlacit a stiahnut, ale ni¢ menit.
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« MOze upravovat (2): priiemca mo6ze dokument upravovat v Euro-Office, rovnako
ako vy.

Zoek hier ® ey | ] [ Alle bestanden 3>  WebOké «

| B3 Alle bestanden (| Naam -

& Persoonlijke bestanden Aanmeldformulier WebOké pdf Y- N 23KB 2 uur geleden

D Recent Begroting 2027 WebOké.xIsx R 7KB 3 uur geleden

¢ Favorieten ) .
Klantenaverzicht WebOké. xlsx S ST 7KB 3 uur geleden

+8, Shares
Mijn eerste document.docx B e 7T KE 4 uur geleden
@ Teammappen

) Samenwerken voorbeeld.d...
Nieuwsbrief WebOké november docx 18 3 uur geleden o

€ Markering * 425 geleden =

G Extemne opsiag Offerte WebOkeé Cloud.docx - 3 uur geleden

4 o)
Delen Chat Activiteit Versies
Samenwerken voorbeeld docx  Gedeeld & enkele seco... Liva ue Wil

2 Mapboom Presentatie WebOké Cloud 2027.pptx B S 1 2 uur geleden

O
O
O
O
O
O
O
O

8 bestanden
° Anderen met toegang

k

Interne lin
@ W nen die al toegang
h 1

o @ Alleen bekijken

° # Kan bewerken

£ Aangepaste machtigingen
e

® 405 KB van 1 TB gebruikt Aanvullende shares (0

@ Verwijderde bestanden

£ Instellingen voor bastanden

Kies of iemand met de link alleen mag kijken of ook mag bewerken

Vyberte, ¢o m6ze osoba s odkazom robit

Co prijemca vidi po otvoreni odkazu, si pre¢itajte v Zdielanie s niekym mimo vasej
organizacie.

Menu odkazu
Pomocou troch bodiek vedl'a odkazu otvorite menu:

« Prisposobit odkaz (1): Uprava prdv, hesla a ddtumu platnosti (pozrite Heslo a
datum expiracie pri odkaze).

« Vygenerovat QR kdd (2): QR kdéd, ktory niekto naskenuje fotoaparatom telefénu.

« Pridat dalsi odkaz: druhy odkaz s inymi pravami, napriklad jeden na citanie a jeden
na Upravu.

« Znepristupnit (3): odkaz okamzite prestane fungovat.
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Zoek hier x| Q | ] [ Alle bestanden *>  WebOké «

| &3 Alle bestanden O Naam « Aange...

& 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

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

T
B2 Teammappen Samenwerken voorbeeld.d... -

35 KB » 47 seconden geleden
Anne de Groot

. ; ¢ docx was 3 uur geleden
€ Markering Nieuwsbrief WebOké november.docx g

G Exteme opslag Offerte WebOkeé Cloud.docx 2 3 uur geleden

2 Mapboom . Presentatie WebOké Cloud 2027.pptx 8 - 1 4 2 uur geleden < Q ' 2

Delen Chat Activitelt Versies

O
O
O
E
O
O
O
O

Samenwerken voorbeeld.docx Gedeeld e« 5KE  enkele seco... Liva ue Wil
LBy kan bewerken -

° Anderen met toegang

Interne link
@ " 3= Bewerk link

%% Genereer QR code

8 bestanden

Extern delen ()
+ Nog een link toevoegen

| Type een po' ¥ Delen stoppen

Delen link
[@ Verwijderde bestanden

® 405 KB van 1 TB gebruikt Aanvullende shares (0

£ Instellingen voor bestanden Share machtigingen opgeslagen X

Het menu van de link: aany 7. QR-CC ) W ké Cloud met Euro-¢

Menu odkazu

Upozornenie: ktokol'vek, kto ma odkaz, m6ze dokument otvorit. Aj ked je odkaz dalej
preposlany. Odkaz s prdvami na Upravu preto zdielajte iba s l'udmi, ktorym doverujete,
nastavte nan heslo a datum platnosti (Heslo a datum expiracie pri odkaze) a po skonceni
prace zdielanie znepristupnite.
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9.3 Heslo a datum expiracie pri odkaze

Verejny odkaz je prakticky, ale ktokol'vek, kto ho dostane, sa k nemu dostane. Pomocou
hesla a datumu expiracie mézete odkaz lepsie zabezpedit.

Ako to nastavit

. Otvorte boc¢ny panel zdielania sUboru a kliknite na tri bodky vedla odkazu.

. Vyberte Prisposobit odkaz a kliknite na Pokrocilé nastavenia.

. Zaciarknite Nastavit heslo (1) a zadajte heslo.

. Zacliarknite Nastavit datum expiracie (2) a vyberte datum, kedy méa odkaz prestat
platit.

5. Kliknite na Aktualizovat zdiel'anie (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

& acant Begroting 2027 WebOKé. xlsx P 7KB 3 uur geleden
¥ Favorieten .
Klantenoverzicht WebOke. xlsx - 7KB 3 uur geleden
+& Shares
- Mijn eerste document.docx & .- 7Kl 4 uur geleden

eammappen
s i 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

Heslo a datum expiracie na odkaze

V rovnakom bloku najdete aj daldie uZito¢né moznosti. Pomocou Stitok zdiel'ania moZete
odkazu dat ndzov, napriklad "Odkaz pre klienta", aby ste neskér vedeli, na ¢o sluzil. Skryt
stahovanie odstrani tlac¢idlo na stiahnutie a pomocou Obmedzit stahovania nastavite,
kolkokrat je mozné subor stiahnut. Pri polozke Poznamka pre prijemcu mézete pridat
kratke vysvetlenie, ktoré sa prijemcovi zobrazi.

Ked niekto odkaz otvori, WebOké Cloud najprv poziada o heslo. AZ potom sa dokument
otvori.
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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

Kto otvori odkaz, najprv zadd heslo

Tip: heslo neposielajte v rovnakej sprave ako odkaz. Odkaz poslite napriklad e-mailom a
heslo zaslite cez SMS alebo WhatsApp, alebo sa na nom dohodnite telefonicky.

Po datume expiracie odkaz prestane fungovat. Nemusite teda sami mysliet na to, aby ste
ho odstranili. Ak chcete zdiel'anie ukoncit skor, vyberte v menu odkazu moznost
Znepristupnit.
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9.4 Pouzivanie vodoznaku

Vodoznak je svetly text alebo obrdzok umiestneny Sikmo alebo rovno cez kazdu stranku,
napriklad "KONCEPT" alebo "DOVERNE". Vdaka tomu kazdy, kto dokument ¢ita alebo tla¢i,

hned'vidi, Ze nejde o definitivnu verziu, alebo Ze sa nesmie dalej Sirit. Hodi sa to pred
zdielanim dokumentu.

Pridanie vodoznaku

1. Otvorte dokument a prejdite na kartu Rozlozenie stranky.
2. Kliknite na tlacidlo Vodoznak (1), vpravo na karte: listik s pismenom A. Ak je vasa

obrazovka dostatocne Sirokda, pod nim sa zobrazuje slovo Vodoznak. Vyberte Vlastny
vodoznak.

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

Tlacidlo Vodoznak

3. Vyberte Vodoznak textu (1).

4. Pri polozke Text napiSte vilastny text (2), alebo vyberte text zo zoznamu. Pomocou
Jazyk urcite, v akom jazyku sa zobrazuju hotové texty v zozname.

5. Vyberte pismo, farbu a ¢i ma byt text polopriehl'adny. Pri polozke Rozlozenie
vyberte Diagonalny alebo Horizontalne.

6. Kliknite na OK.

Prirucka Euro-Office - www.weboke.nl 155/ 301



WebOké

[ XX ] & demo.webokecloud.nlfindex. phpfapps/files/7dir=/WebOkégopenfile=true web: ke

B Bestand  Start  Invoegen Tekenen  Pagina-indeli i Beveiliging  Beeld Boelen % Q@ X

B % E & [ﬁ Sp \Unkerinspringing Ocm I Afstandvoor Ocem  C ~oml 3 @ ‘3 i

g Marges Oriéntatie Grootte n *  Rechterinspringing Dcm - Afstandna  0.2Bcm | i

|<}|||l|i|g-|-\-| F SO KO AU S (O ERRCR OO KBRS T RIS SN ¥ (OIS E TN € OO CORE, 0L 0 Regelafstand
Meerdete *  1.25

Afstand tussen alinea's
voor Na
Watarmerk Instellingen X ocm . D02Bem

web ke
geen () Geen interval toevorgen
bﬂer[e WebO'o & Tekst watermerk tussen alinea’s met dezelfde

stijl
Taal st

Voor: Bloemisier§ Het Zonnege English - |verTRouwELY o nspringan

Datum: 22 oktober 2026 Offer Gl Reahls

Letteitype Wik “ hem

E Speciaal
Beste mevrouw Bakker, ) geen) = 0cm

Hartelijk dark voor uw interesst v| semi-transparant

team veilig samen aan docume Incteling
® Diagonaal Honzontaal

" | Achtargrondkisur

Geavanceerde installingen

n
Afbeelding watermerk L .| SR

Nextcloud Max (1 T8 opsiag) "
Office: Suite-licentie Euro-Offic
Overzetien bestaande bestant “ annuferen

Totaal per maand I ' T e

(3 T s VR i UL

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

T=15 & fidr s a3 1

Paginalvanl &= Aantal woorden Nederlands - Nederland « & Bl %* -~ BE [0 [1 — Zoomen 100% -+

Cloud met Eur

Nastavenie vodoznaku

Vodoznak sa teraz zobrazuje na kazdej stranke dokumentu.
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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 s vodoznakom

Uprednostriujete ako vodoznak logo? Vyberte Vodoznak na obrazku a Vybrat obrazok:
z pocitaca, z Nextcloud alebo cez internetovu adresu. Pri poloZzke Mierka nastavite
velkost.

Odstranenie vodoznaku
Na karte Rozlozenie stranky kliknite na Vodoznak a vyberte Odstranit vodoznak.

Upozornenie: vodoznak je sicastou samotného dokumentu. Jasne naznacuje, Ze nieco je
doverné, ale dokument nijako nechrdni. Osoba, ktord moze dokument upravovat, méze
vodoznak aj odstranit. Preto dokument zdielajte s nastavenim lba pre citanie, ak
prijemca nema ni¢ menit, alebo poslite pdf (pozrite Tlac¢ a uloZenie ako PDF).
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9.5 Zdielanie s niekym mimo vasej organizacie

Klient, vas uctovnik alebo dobrovolnik nemd uUcet vo vaSom WebOké Nextcloud. Napriek
tomu s nimi mdzete spolupracovat. Existuju dva sposoby.

Sposob 1: verejny odkaz (najcastejsie pouzivany)

Vytvorte verejny odkaz ako v Vytvorenie verejného odkazu (na citanie alebo Upravu),
nastavte nan pokial mozno heslo a datum platnosti (Heslo a datum expiracie pri odkaze) a
odkaz poslite prijemcovi. Ak ma prijemca moznost spoluupravovat dokument, vyberte

Moéze upravovat.

Prijemca klikne na odkaz a dokument sa otvori v Euro-Office v prehliadaci. Nie je potrebny
Ziadny Ucet ani program. Ak je na odkaze nastavené heslo, prijemca ho najprv zada.
Nasledne Euro-Office poziada o meno (1). Toto meno sa potom zobrazuje pri zmenach,

komentaroch a v chate. Ak prijemca ni¢ nevyplni, zobrazi sa ako Host.

[ X X a8 demo.webokecloud.nlfindex. php/s/YxTeFybeEREmPATopendetalls=

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

Pagina 1van1 = Aantal woorden

Een gast vult eerst zijn naam in

Co vidi prijemca odkazu

1=~ - "
Lijstalinea Sterk Kap & o
-

(IS RS PSR E = TS T D PO AR

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

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

Beste mevrouw Bakker,

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

Europa.

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

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 WebOké

Nederiands - Nederland « & [A]

WebOké Cloud met

Ste v dokumente sucasne s prijemcom? Potom spolupracujete rovnako ako s kolegom:

vzajomné zmeny vidite okamzite (pozrite Sucasnda praca na dokumente).
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Sposob 2: zdiel'anie cez Externé zdiel'ania

Do pola pod Externé zdielania v bocnom paneli zdielania zadajte e-mailovu adresu (1) a
vyberte adresu s ikonou obalky zo zoznamu (2). Rovnako ako pri kolegovi potom vyberte,
¢o mo6ze druha osoba robit, a kliknite na Ulozit zdiel'anie. Vas WebOké Nextcloud vytvori
pre danu osobu osobny odkaz a poSle ho e-mailom. V bo¢nom paneli zdiel'ania tak presne
vidite, s kym ste subor zdielali, a pre kazdu osobu mézete zdielanie zrusit.

Zoek hier X ey | ] [ Alle bestanden 3  WebOké ~

| B2 Alle bestanden O Naam

& Persoonlijke bestanden Aanmeldformulier WebOké pdf Y- N 23KB 2 uur geleden

© Recent Begroting 2027 WebOké. xlsx & 7KE 3 uur geleden

¢ Favorieten .
| Klantenaverzicht WebOké. xlsx S ST 7KB 3 uur geleden
+& Shares
Mijn eerste document.docx 2 va 7 Kl 4 uur geleden
Teammappen
@ PP ) Samenwerken voorbeeld.d...
Nieuwsbrief WebOké november.docx 1 .- Suurgeleden  _ o L e = -~
35 KB * 1 minuut geleden » Anne de Groot

 Markering

G Extemne opsiag Offerte WebOké Cloud. docx 2 e 3 uur geleden

< Q 4 2

I8 Mapboom Presentatie WebOké Cloud 2027 .pptx 48 . 1 2 uur geleden Delen Chat Activiteit Varsies

B 0300 BB B B

Samenwerken voorbeeld.docx  Gedesld e 35 KB 1 minuut ge... Lisa de Wit

8 bestanden 281 K jan@example.com =
jan@example.com

jan

op example.com

Delen met een Deck kaart

jan@example.com| o

Delen link

[ Verwijderde bestanden

® 405 KB van 1 TB gebruikt Aanvullende shares (0

£ Instellingen voor bastanden

Delen met iemand buiten je organisatie; typ een e-mailadres

Zdielanie s niekym mimo vasej organizacie

Pouziva druhd strana tiez Nextcloud, napriklad v inej spolocnosti? Zadajte vtedy jej
federativne Cloud ID, ktoré vyzera takto: meno@cloud.priklad.sk. Stbor sa potom
jednoducho zobrazi v Nextcloud danej osoby.

Bezpecné zdielanie s l'udmi mimo vasej organizacie

« Prava na Upravu udelujte iba v pripade skutoCnej potreby. Na Citanie staci Iba pre
Citanie.

« Nastavte na odkaz heslo a ddtum platnosti (Heslo a datum expiracie pri odkaze).

« Zdielajte samotny subor, nie cely priecinok, pokial druhd strana skutone nema
vidiet vSetko v danom priecinku.

« Ak je dokument doverny, pouzite vodoznak (Pouzivanie vodoznaku).

« Hotovo? V menu odkazu vyberte Znepristupnit.
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Tip: vSetko zostdva vo vasom vliastnom WebOké Cloud, v Eurépe. Neposielate képie
suborov, takze vzdy viete, ktora verzia je ta posledna.
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Vo vasom pocitaci a na
cestach
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10.1 Euro-Office ako program vo vasom pocitaci:
co to je a kedy ho pouzit?

Euro-Office funguje jednoducho vo vasom prehliadaci: otvorite dokument vo WebOké
Nextcloud a moézete zacat. Ak radSej pracujete s programom vo vasom pocitaci, podobne
ako s Word, Excel alebo PowerPoint? Potom si nainstalujte bezplatny program Nextcloud
Office. Je to Euro-Office vo forme programu pre Windows, Mac a Linux, vytvoreny
spolo¢nostou Nextcloud.

Co s nim mozete robit?

« Otvérat, vytvéarat a upravovat dokumenty (docx), tabulky (xIsx), prezentéacie (pptx) a
pdf sUbory. Otvoria sa aj starsie formaty ako doc, xIs a ppt, ako aj forméaty LibreOffice
(odt, ods, odp).

« Upravovat subory vo vasom pocitaci, aj ked prave nemate pripojenie na internet,
napriklad vo vlaku.

« Prepojit program s vasim WebOké Nextcloud. Potom otvéarate stbory z cloudu priamo
v programe a spolupracujete s kolegami, ktori pracujud v prehliadadi. Pozrite si
Prepojenie programu s vasim WebOké Nextcloud a Spoluprdca medzi programom a
kolegami v prehliadaci.

Tlacidla a ponuky su rovnaké ako v prehliadaci. VSetko, Co si v tejto prirucke precitate o
textovych dokumentoch, tabulkach, prezentaciach a pdf suboroch, plati teda aj pre tento
program.

Kde ho stiahnut?

Na nasej stranke na stiahnutie www.weboke.nl/download najdete vsetky aplikacie a
programy pre vas WebOké Nextcloud na jednom mieste: Nextcloud Office (1),
synchronizacnu aplikaciu Nextcloud Files (2) a aplikaciu Nextcloud pre vas telefén a tablet
(3). NaSe tlacidld vzdy smeruju na najnovsiu verziu a subor si stiahnete priamo od vyrobcu,
zo stranky download.nextcloud.com.
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a8 www.weboke.nl/download

Wabhosting Domainen Producten Support Tools Al Builder [N

NEXTCLOUD

Apps en programma's voor je Nextcloud

Werk met je WebOké Nextcloud op je computer, telefoon en tablet. Je downloadt altijd rechtstreeks
bij de maker; onze links wijzen vanzelf naar de nieuwste versie.

& Mijn Account -

o Nextcloud Office o Nextcloud Files o Nextcloud-app

Euro-Office op je computer pp voor je

Bewerk je documenten, spreadsheets en Houd je bestanden automatisch gelijk tussen je
presentaties met een programma op je computer, computer en je Nexteloud. Je bestanden staan
net als Word, Excel en PowerPoint. Je opent dan in een gewone map op je computer, ook als je
bestanden direct uit je Nextcloud en werkt samen even geen internet hebt

met collega’s in de browser. Voor de Mac is er een
versie voor Apple Silicon (M1 en nieuwer)
Windows x64 = Windows ARMG4 A inux (Appimage)
® macOS (Apple Silicon) m Versie 3500 Installeren op Windows

Instafleren op de Mac
Linux .rpm

Handleiding

Nextcloud Talk DAVxXS

Chatten en videobellen Agenda en contacten op Android

Chat en videobel veilig met je collega's en gasten, Synchroniseer je Nextcloud-agenda en -contacten
via je eigen Mextcloud. met de agenda- en contacten-app van je Android-

Vsetky aplikacie pre vas WebOké Nextcloud na www.weboke.nl/download

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

Program najdete aj na oficidlnej stranke Nextcloud: nextcloud.com/install, pod polozkou

Download for desktop a potom Nextcloud Office.
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& nextcloud.comfinstall/#desktop-office

Products Solutions Resources Partners Community About Download

Q Nextcloud Talk

D B Nextcloud Office

LW mstanttrial  fiaiC=-F0

Download for desktop Edit your files locally and save the changes back to your Nextcloud while collaborating with others,

whether they're working in their own desktop clients, on mobile, or frem the browser.

Connect to your Nextcloud from Windows, mac0S =
or Linux. = Windows v ‘ & macOs |

More about clients >

o,; Integrations apps

[E Documentation and source code

BB Nextcloud Files

Rovnaké subory na stiahnutie na nextcloud.com/install

Ktoré pocitace su podporované?
Pocitac
Windows, bezné pc alebo notebook (Intel alebo AMD)

Windows s procesorom ARM (napriklad Copilot+ pc so
Snapdragon)

Mac s Apple Silicon (M1 a novsie)

Linux: Ubuntu, Debian, Linux Mint

Linux: Fedora a podobné

Verzia

Windows x64

Windows
ARM64

macOS

.deb

.rpm

Stiahnut

Windows x64

Windows ARM64

macOS (Apple
Silicon)

Linux .deb

Linux .rpm

Mac s procesorom Intel nie je podporovany. Na takomto Mac jednoducho pracujete v

prehliadaci.

Prehliadac alebo program: ¢o si vybrat?

V prehliadaci

InStalacia Nie je potrebna

Priruc¢ka Euro-Office - www.weboke.nl
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Funguje bez Nie Ano, pre subory vo vasom pocitaci
internetu

Spolupraca s Ano Ano, ak subor otvorite z vasho
kolegami prepojeného Nextcloud

Telefén a tablet Ano, v prehliadaci alebo v Nie

aplikacii Nextcloud
Aktualizacie Automaticky, zabezpecuje Program sdm upozorni na novu verziu

WebOké

Tip: neviete sa rozhodnut? Zacnite v prehliadacdi. Funguje to na kazdom pocitaci a nic
netreba inStalovat. Program je uzito¢ny najma vtedy, ak ¢asto pracujete bez internetu
alebo uprednostnujete samostatné okno.
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10.2 Stiahnutie a instalacia pre Windows (x64 a
ARM64)

Takto nainstalujete Nextcloud Office na pocita¢ s Windows. InStalac¢ny sibor mé velkost
priblizne 600 MB.

Aku verziu potrebujete?
Nextcloud Office je k dispozicii pre 64-bitovy Windows v dvoch vyhotoveniach:

 Windows x64 (1): pre takmer vSetky pocitace a notebooky, s procesorom Intel
alebo AMD.

« Windows ARMG64: iba pre pocitace s procesorom ARM, ako su notebooky s ¢ipom
Snapdragon.

Nie ste si isti? Kliknite na Hlavna stranka, potom na Nastavenia, Systém a Informacie.
Pri polozke Typ systému je uvedené ,x64" alebo ,ARM“. Ak pouzivate starsi 32-bitovy
Windows, program nebude fungovat, v takom pripade pracujte v prehliadaci.

eve 8 www.weboke.nl/download#nextcloud-office

Wbme Weabhosting Domainen Producten Support Tools Al Builder * 46 b= £ Mijn Account s N

bij de maker; onze links wijzen vanzelf naar de nieuwste versie,

Nextcloud Office Nextcloud Files Nextcloud-app

Euro-Office op je computer Syr app voor je computel Voor je telefoon en tablet

Bewerk je documenten, spreadsheets en Houd je bestanden automatisch gelijk tussen je Bekijk en deel je bestanden onderweg, upload

presentaties met een programma op je computer, computer en je Nextcloud. Je bestanden staan automatisch je foto's en open documenten in
net als Word, Excel en PowerPoint. Je opent dan in een gewone map op je computer, ook als je Eura-Office.

bestanden direct uit je Nextcloud en werkt samen even geen internet hebt
met collega's in de browser. Voor de Mac is er een O Google Play
versie voor Apple Silicon (M1 en nieuwer) =2 Windows m
0 F-Droid
o I8 Windows x64 8 Windows ARMG4 A Linux (Appimage)

Instellen op iPhone  Instellen op Android

o % macOS (Apple Silicon) m e Versie 3500  Installeren op Windows
m Installeren op de Mac

Handieiding

Nextcloud Talk DAVXS5

Chatten en videobellen Agenda en contacten op Andraid

Chat en videobel veilig met je collega's en gasten, Synchroniseer je Nextcloud-agenda en -contacten
via je eigen Mextcloud. met de agenda- en contacten-app van je Android-
telefoon

& App Store O Google Play
[0 Google Play O F-Droid
O F-Droid
Zo installeer je het

Nextcloud Office downloaden: kies de knop voor jouw computer

Vyberte Windows x64 (1), macOS (2) alebo Linux (3)

Stahovanie

1. Prejdite na www.weboke.nl/download.
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2. Pri polozke Nextcloud Office kliknite na Windows x64 alebo Windows ARM64.
Mozete pouzit aj priamo tieto odkazy: Windows x64 alebo Windows ARM64.

3. Subor sa ulozi do priecinka Downloads. Vold sa napriklad Nextcloud-Office-
DesktopEditors-latest-windows-x64.exe.

Instalacia

1. Dvakrat kliknite na stiahnuty subor.

2. Windows sa opyta, ¢i program méze vykonat zmeny. Kliknite na Ano. Na to
potrebujete prava spravcu na pocitadi.

3. Postupujte podla krokov instalacného programu. Navrhované nastavenia mézete
ponechat tak, ako su.

4. Po instalacii najdete Nextcloud Office v ponuke Start.

Pri prvom spusteni sa zobrazi Uvodnd obrazovka. VIavo sa okrem iného nachadzaju
polozky Vytvorit novy, Nedavne subory, Otvorit lokalny subor, Pripojit k cloudu a
Nastavenia. Ako program prepojite s vasim WebOké Nextcloud, sa docitate v Prepojenie
programu s vasim WebOké Nextcloud.

Jazyk a zobrazenie

Je program zobrazeny v anglictine? Kliknite vlavo na Nastavenia (Settings) a pri polozke
Jazyk rozhrania vyberte holandcinu. Novy jazyk sa prejavi po opatovnom spusteni
programu. Pri polozke Téma rozhrania si vyberte svetld, tmavu alebo rovnakd ako vas
systém.

Aktualizacia

Program dokdZze sdm skontrolovat, Ci je k dispozicii novéa verzia. V Nastaveniach pri
polozke Aktualizacie nastavite, ¢i ma prebiehat automaticky, alebo ¢i najprv dostanete
upozornenie. Najnovsiu verziu mozete kedykol'vek stiahnut aj pomocou tlacidla na nasej
stranke na stahovanie a nainstalovat ju cez tu star.

Upozornenie: na pracovnom pocitaci Casto nemate povolené sami inStalovat programy. V
takom pripade sa obratte na spravcu systému, alebo pracujte v prehliadaci.
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10.3 Stiahnutie a instalacia na Mac (Apple Silicon)

Nextcloud Office je k dispozicii pre Mac s ¢ipom Apple: M1, M2, M3, M4 a novsim.
Instalacny subor ma velkost priblizne 1 GB, takze stiahnutie mdze chvilu trvat.

Mate Mac s Apple Silicon?

Kliknite vlavo hore na ponuku Apple a vyberte O tomto Macu. Ak je pri polozke Cip
uvedené "Apple M1" alebo vySsi, mézete Nextcloud Office pouzivat. Ak je uvedené
Procesor s "Intel", mate Intel Mac. Pre tento typ nie je k dispozicii verzia aplikacie,
pracujte v prehliadaci.

Stiahnutie a instalacia

1. Prejdite na www.weboke.nl/download a pri polozke Nextcloud Office kliknite na
macOS (Apple Silicon). Alebo pouzite priamo tento odkaz: macOS (Apple Silicon).

2. Otvorte stiahnuty sibor Nextcloud-Office-DesktopEditors-latest-macos-
arm64.dmg vo svojom priecinku Downloads.

3. Otvori sa okno s programom. Presunte ho do prieCinka Aplikacie (Applications).

4. Otvorte program z prieCinka Aplikacie alebo cez Launchpad. Pri prvom spusteni sa
Mac spyta, Ci chcete otvorit program stiahnuty z internetu. Kliknite na Otvorit.

5. Potom vysunte obraz disku dmg suboru vo Finderi. Samotny dmg subor mézete
vymazat.

Program je podpisany a overeny spolo¢nostou Apple, takZze nie je potrebné upravovat
Ziadne bezpecnostné nastavenia.

Po instalacii

Zobrazi sa Uvodna obrazovka s l'avou ¢astou obsahujucou Vytvorit novy, Nedavne
subory, Otvorit lokalny subor, Pripojit sa k cloudu a Nastavenia. V Nastaveniach si
vyberte Jazyk rozhrania a Tému rozhrania, ako aj sp6sob, akym ma program pracovat s

Aktualizaciami. Nasledne pripojte svoj WebOké Nextcloud, pozrite Prepojenie programu s
vasim WebOké Nextcloud.

Tip: chcete, aby sa sUbory docx a xIsx odteraz otvarali v Nextcloud Office? Nastavte to cez
informacie o subore vo Finderi, pri polozke Otvorit pomocou, a pouZite to na vSetky
subory daného typu.
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10.4 Stiahnutie a instalacia na Linux (deb a rpm)

Pre Linux je Nextcloud Office k dispozicii ako .deb balik (Ubuntu, Debian, Linux Mint a
podobné) a ako .rpm balik (Fedora a podobné). Vyberte si to, ¢o vyhovuje vasmu Linuxu.

Vas Linux Balik Stiahnutie (x64)
Ubuntu, Debian, Linux Mint, Pop! OS .deb Linux .deb
Fedora a dalsie systémy s dnf .rpm Linux .rpom

NaSe tlacidld na stiahnutie su uréené pre bezné 64 bitové pocitace (x64). Mate pocitac s
procesorom ARM (arm64 alebo aarch64)? V tom pripade pouzite repozitar s balikmi
uvedeny nizSie, ktory obsahuje obe verzie.

Instalacia zo stiahnutého balika

V mnohych verziach Linuxu staci dvakrat kliknat na stiahnuty sdbor a nainstalovat ho
pomocou obchodu so softvérom. Uprednostiujete terminal? Prejdite do priecinka
Downloads a zadaijte:

« Ubuntu a Debian: sudo apt install ./Nextcloud-Office-DesktopEditors-latest-
linux-x64.deb

» Fedora: sudo dnf install ./Nextcloud-Office-DesktopEditors-latest-linux-
X64.rpm

Potom sa Nextcloud Office objavi v ponuke programov.

Instalacia cez repozitar s balikmi (s automatickymi
aktualizaciami)

Nextcloud ma vlastny repozitar s balikmi. Vyhodou je, ze program sa aktualizuje spolu s
beznymi aktualizaciami systému a funguje na x64 aj na ARM64.

Ubuntu a 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 a potom sudo apt install nextcloud-office-nextcloudoffice

Fedora: vytvorte subor /etc/yum.repos.d/nextcloud-office.repo s tymto obsahom:

[nextcloud-officel
name=Nextcloud Office
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baseurl=https://download.nextcloud.com/office/repo/rpm/stable/$basearch
enabled=1

gpgcheck=1

repo_gpgcheck=1
gpgkey=https://download.nextcloud.com/office/repo/nextcloud-office.asc

Potom zadajte sudo rpm --import
https://download.nextcloud.com/office/repo/nextcloud-office.asc a sudo dnf
install nextcloud-office-nextcloudoffice.

Tieto kroky pochadzaju z oficialnej dokumentéacie Euro-Office. Potom prepojte svoj WebOké
Nextcloud, pozrite si Prepojenie programu s vasim WebOké Nextcloud.

Upozornenie: neinstalujte sucasne stiahnuty balik aj balik z repozitdra. Vyberte si jeden
spbsob, inak budete mat program nainstalovany dvakrat.
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10.5 Prepojenie programu s vasim WebOké
Nextcloud

Ked prepojite Nextcloud Office s vasim WebOké Nextcloud, otvorite si svoje slbory z
cloudu priamo v programe. Co uloZite, sa ihned objavi vo vadom Nextcloud a kolegovia
mo6zu sucasne spolupracovat.

Co potrebujete?

« Adresu vasho Nextcloud. Je to adresa, ktoru vidite v prehliadaci po prihldseni, bez
¢asti za ndzvom. V tomto navode je to https://demo.webokecloud.nl; u vas je to
napriklad https://cloud.vasafirma.nl alebo adresa konciaca na webokecloud.nl.

« VaSe pouzivatel'ské meno (alebo e-mailovl adresu) a vase bezné heslo do
Nextcloud.

« Ak pouzivate dvojstupnové overenie: vas telefén alebo e-mailovu schranku na
ziskanie kédu.

Vytvorenie pripojenia

1. Otvorte Nextcloud Office a vlavo kliknite na Pripojit sa k cloudu.

2. Vyberte Nextcloud zo zoznamu cloudov.

3. Do pola Cloud office URL zadajte adresu vdsho Nextcloud, napriklad
https://demo.webokecloud.nl.

4. Kliknite na Pripaojit.

5. V programe sa otvori prihlasovacia obrazovka vasho WebOké Nextcloud. Prihlaste sa
svojim pouzivatel'skym menom a heslom a v pripade vyZziadania zadajte kéd
dvojstupnového overenia.

6. Teraz uvidite svoje subory, rovnako ako v prehliadaci. V4 Nextcloud bude odteraz
vlavo pod polozkou Pripojené clougbi.

Kliknite na dokument a otvori sa v karte programu. Co zmenite, uloZi sa vo vasom
Nextcloud. Pri dalSom otvoreni programu kliknite vlavo na vas Nextcloud a hned'sa
dostanete spat k svojim stiborom.

Upozornenie: v prihlasovacom okne programu sa prihldste svojim beznym heslom, nie
heslom aplikacie. Heslo aplikacie v tomto okne nefunguje. Ani vliozenie hesla zo spravcu
hesiel v tomto okne vacsinou nefunguje: heslo zadajte rucne. A ak sa bezne prihlasujete
iba pomocou pristupového kl'i¢a alebo bezpecnostného kluca (Prihlasenie bez hesla), v
programe pouzite svoje heslo.

Zobrazuje sa hldsenie Skontrolujte cloud office URL? Skontrolujte adresu: musi zacinat
na https://, bez medzier a bez /apps/files alebo niecoho iného na konci.
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Ktoré zariadenia maju pristup? Pozrite sa do sekcie Ochrana

Vo vasom WebOké Nextcloud vzdy vidite, ktoré pocitace, telefény a aplikdcie maju pristup
k vdSmu Uctu. Postup je nasledovny:

1. V prehliadaci kliknite v Nextcloud vpravo hore na svoju profilovu fotku (1) a vyberte
Nastavenia (2).
2. Vlavo kliknite na Ochrana.

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

Zoek hier

[3J Alle bestanden *>  WebOké + [y Type [ Aangepast Anne de Groot
Bekijk profie
Naam «

| E3 Alle bestanden Intros

& Persoonlijke bestanden Aanmeldformulier WebOké pdf 2 Status instellen

&) Recent P
Begroting 2027 WebOke xlsx Weergave en toegankelijkheid

+r Favorieten

+2 Shares

2
Gevorderd Adressenlijst. xlsx o 5 Instellingen
2

Gevorderd Jaarverslag.docx Help & privacy

Teammappen

docx
& Markering Gevorderd Uitnodiging.c Afmelden

62 Exteme opslag Klantenoverzicht WebOké xlsx " 7KB 43 minuten ...

2 Mapboom Mijn eerste document.docx 7 KB 2 uur geleden
Nieuwsbrief WebOké november.docx 33 KB 1 uur geleden

Offerte WebOké Cloud.docx - 3I5KB 1 uur geleden

Presentatie WebOké Cloud 2027.pptx 1 33 minuten ...

2 8 1 o o 1 A s O O -

Samenwerken voorbeeld. docx Gedeeld +&  w 35 KB 1 minuut ge...

11 bestanden

[@ Verwijderde bestanden

® 281 KB van 1 TB gebruikt

@ Instellingen voor bestanden

Kliknite na svoju profilovu fotku (1) a potom na Nastavenia (2)

Na stranke Ochrana (1) uvidite pod Zariadenia a reldcie (2) vSetky prehliadace, pocitace,
telefény a aplikacie prihldsené do vasho Uctu, spolu s informaciou, kedy boli naposledy
aktivne. Stratili ste notebook alebo telefén? Kliknite na tri bodky vedla daného zariadenia
a odvolajte mu pristup.
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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 eleden
& Gegevensmigratie g
enkele seconden

handleiding geleden

0 Intros
Mozilla/5.0 (X11; Linux xB6_64) AppleWebKit/537.36 (KHTML, like Gecka)

4 mi !
Administration HeadlessChrome/156.0.8078.47 Safari/537.36 misniten:geleden

T Uiterlijk Mozilla/5.0 {X11: Linux x86_64) AppleWebKit/537.36 (KHTML, like Gecko)

HeadlessChrome/156.0.8078.47 Safari/537.36 3 uur geleden

Mozilla/5.0 (X11; Linux x86_64) AppleWebKit/537.36 (KHTML, like Gecka)

@ HeadlessChrome/156.0.8078.47 Safari/537.36

3 uur geleden

App naam

jjke instellingen. Beveiliging: hier zie j& welke apparaten en apps toegang WebOké Cloud met Eura-Office

Ochrana (1), Zariadenia &amp; reldcie (2) a tlacidlo na vytvorenie hesla aplikacie (3)

Co je heslo aplikacie?

Heslo aplikacie je samostatné heslo pre jednu aplikaciu. Vdaka tomu nemusi aplikacia
poznat vase skuto¢né heslo a pristup tejto jednej aplikacie mozete kedykolvek odvolat bez
toho, aby ste museli menit svoje vlastné heslo. Aplikacia Nextcloud na teleféne a
synchronizacna aplikacia na pocitaci si takéto heslo vytvoria samy pri prihldseni cez vas
prehliadac; potom ich uvidite v zozname.

Iba pre aplikaciu, ktord nedokaze zobrazit prihlasovaciu obrazovku vdsho Nextcloud,
napriklad kalendarovu aplikaciu alebo program pripajajici sa cez WebDAV, si vytvorite
heslo aplikacie sami: dole pri polozke App naam zadajte nazov, podla ktorého ho
rozpoznate, a kliknite na Creéer een nieuw app wachtwoord (3). Heslo sa zobrazi iba
raz; hned ho skopirujte do danej aplikacie. Pre Nextcloud Office heslo aplikacie
nepotrebujete.

Tip: otvdranie dokumentu z cloudu funguje cez vas WebOké Nextcloud, rovnako ako v
prehliadaci. Ak v prehliadaci nemoéZzete upravovat dokumenty, nepdjde to ani v programe.
V takom pripade pozZiadajte spravcu vasho Nextcloud, aby vdm udelil pristup k Euro-Office,
pozrite Objednavanie licencii Office a ich priradovanie pouzivatelom.

Priruc¢ka Euro-Office - www.weboke.nl 173/301



WebOké

10.6 Spolupraca medzi programom a kolegami v
prehliadadi

Pracujete v programe Nextcloud Office a vas kolega v prehliadaci? Potom moZzete pracovat
stcasne na tom istom dokumente, rovnako ako dvaja kolegovia, ktori obaja pracuju v
prehliadaci. Podmienka: vy otvarate dokument z vasho pripojeného Nextcloud v
programe (pozrite si Prepojenie programu s vasim WebOké Nextcloud).

Ako to funguje

1. Otvorte v Nextcloud Office vlavo vas Nextcloud pri polozke Pripojené cloupbi.

2. Otvorte zdielany dokument. Vas kolega otvori ten isty dokument v prehliadaci.

3. Vzajomne vidite kurzor a zmeny toho druhého. Komentare, zmienky, sledovanie
zmien a chat funguju tak, ako je opisané v kapitole 8. Pozrite si SUcasna praca na
dokumente a Rychly alebo Prisny: dva rezimy spoluprace.

Kolega, ktory nema pristup k siboru, nemo6ze spolupracovat. Najprv zdielajte subor,
pozrite si Zdielanie dokumentu s kolegom.

Subory na vlastnom pocditaci

Ak otvorite subor, ktory sa nachddza na vasom vlastnom pocitaci (pomocou moznosti
Otvorit lokalny subor alebo dvojitym kliknutim v Prieskumnikovi alebo Finderi),
pracujete sami. Nikto nevidi vase zmeny, kym sdbor neulozite a kym sa nedostane do
vasho Nextcloud.

To isté plati pre stibory v prieCinku synchronizacnej aplikacie Nextcloud Files (Praca s
desktopovou aplikaciou Nextcloud (synchronizacia)). Aplikacia umiestni subor do vdsho
Nextcloud az po ulozeni. Ak kolega medzitym pracuje na tom istom sudbore v prehliadaci,
vznikne konflikt: dve verzie vedla seba.

Sposob otvorenia suboru Sucasna Bez
spolupraca internetu

V prehliadadi Ano Nie

V programe, z vasho pripojeného Nextcloud Ano Nie

V programe, z vasho vlastného pocitaca alebo zo Nie Ano

synchronizacného priecinka

Upozornenie: na zdielanom subore, na ktorom pracuju aj kolegovia, pracujte vzdy cez
prehliadac alebo cez vas pripojeny Nextcloud v programe, nie cez synchronizacny
prieCinok. Takto predidete vzniku duplicitnych verzii. Ak sa to predsa stalo? V Histéria
verzii: obnovenie starsej verzie si mozete precitat, ako obnovit starsiu verziu.
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10.7 Euro-Office v aplikacii Nextcloud na teleféne
alebo tablete

Aj na cestach mate pristup k svojim dokumentom. Pomocou bezplatnej aplikacie Nextcloud
na teleféne alebo tablete mo6zete prezerat a upravovat svoje subory a napriklad
automaticky nahravat svoje fotografie.

& 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

Aplikacia Nextcloud (1) pre iPhone, iPad a Android

Instalacia aplikacie

Zariadenie

iPhone a iPad

Android

Kde
App Store

Google Play alebo F-Droid

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

VSetky odkazy najdete aj na www.weboke.nl/download. Vyberte aplikaciu, ktora sa
jednoducho vold Nextcloud, s modrym logom s tromi kruhmi.

Prihlasenie

1. Otvorte aplikaciu a klepnite na Prihlasit sa.
2. Zadajte adresu vasho Nextcloud, napriklad https://demo.webokecloud.nl.
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3. Otvori sa prihlasovacia obrazovka vasho WebOké Nextcloud. Prihlaste sa pomocou
pouzivatelského mena a hesla a v pripade potreby zadajte kéd dvojstupnového
overenia.

4. Udelte aplikacii pristup. Aplikacia si sama vytvori heslo aplikacie; vas telefén potom
najdete v zozname Zariadenia a reldcie (pozrite Prepojenie programu s vasim
WebOké Nextcloud).

Podrobny nédvod so screenshotmi najdete v nasej znalostnej databaze: Nastavenie
aplikdcie Nextcloud na iPhone a Nastavenie aplikadcie Nextcloud na Android.

Otvorenie a uprava dokumentu

V aplikacii klepnite na dokument, tabul'ku alebo prezentaciu. Aplikacia ho otvori v Euro-
Office, editore vasho WebOké Nextcloud, v zobrazeni prispdsobenom malej obrazovke.
Moézete Citat, pisat, zobrazovat komentdre a spolupracovat s kolegami. Vase zmeny sa
ihned’ ukladaju do vasho Nextcloud.

Alebo jednoducho v prehliadaci telefonu

Moézete pracovat aj bez aplikacie: otvorte prehliadac na teleféone (Safari, Chrome alebo
iny), prejdite na adresu vasho Nextcloud a prihlaste sa. Svoje subory uvidite v zobrazeni
prispdsobenom pre telefén. Klepnite na dokument a otvori sa v Euro-Office, najskér na
Citanie. Klepnutim na ceruzku vpravo dole (1) prejdete do rezimu Uprav.
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e e a8 demo.webokecloud.nlfindex. phpfapps/files/7dir=rWebOkéRopenfile=true

Aanmeldformulier WebOkeé.pdf
Begroting 2027 WebOké. x/sx
Gevorderd Adressenlijst.xlsx
Gevorderd Jaarverslag.docx
Gevorderd Uitnodiging.docx
Kiantenoverzicht WebOké xisx
Mijn eerste document.docx
Nieuwsbrief WebOkeé nove... .docx

Offerte WebOké Cloud docx

Presentatie WebOké Cloud... pptx

O
O
O
a
O
O
O
a
O
O
O -
O
O

Samenwerken voorbeeld.docx

VIavo vase subory, vpravo otvoreny dokument; ceruzkou (1) prejdete do rezimu Uprav

Tip: na teleféne je obrazovka mald. Na kratke precitanie alebo mall Upravu je to v

Offerte WebOké Cloud.docx =

Offerte WebOké Cloud

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

Datum: 22 oktober 2026 Offertenummer: WO0-2026-

1042

Baste meviouw Bakker,

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

Omschrijving Aantal Prijs per
maand

Nexicloud Max (1 TB opslag) (1 €995

|Office Suite-licentie Euro- |5 €1250
|Office

|Overzetien bestaande 1 gratis

[bestanden

|Totaal per maand | €22.45

Wij horen graag of u met deze offerte ﬂkko. ‘

Met viiendelijke groet,

poriadku. Na vacsiu pracu, ako formdatovanie dlhého textu alebo tvorbu velkej tabulky, sa

pohodlnejSie pracuje na pocitaci alebo tablete.

Upozornenie: stratili ste telefén? V takom pripade odoberte pristup danému zariadeniu

vo svojom Nextcloud cez Nastavenia, Ochrana a Zariadenia a relacie. Pozrite
Prepojenie programu s vasim WebOké Nextcloud.
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10.8 Praca s desktopovou aplikaciou Nextcloud
(synchronizacia)

Vdaka bezplatnej synchronizacnej aplikacii Nextcloud Files mate subory z vasho WebOké
Nextcloud v beznom priecinku vo vasom pocitaci. Co zmenite v tomto priecinku,
automaticky sa prenesie do vasho Nextcloud, a naopak. Vdaka tomu mate pristup k svojim
sUborom aj bez internetu.

ece & www.weboke.nl/download#nextcloud-files

Wbihke nl Webhosting ~ Domeinen Producten Support Tools Al Builder [EEN * 46 v 2 Mijn Account —

bij de maker; onze links wijzen vanzelf naar de nieuwste versie

Nextcloud Office o Nextcloud Files Nextcloud-app

Euro-Office op je computer Synchronisatie-app voor je computer Voor je telefoon en tablet

Bewerk je documenten, spreadsheets en Houd je bestanden automatisch gelijk tussen je Bekijk en deel je bestanden onderweg, upload
presentaties met een programima op je computer, computer en je Nextcloud. Je bestanden staan automatisch je foto's en open documenten in
net als Word, Excel en PowerPoint. Je opent dan in een gewone map op je computer, ook als je Euro-Office.

bestanden direct uit je Nexicloud en werkt samen even geen internet hebt

met collega's in de browser. Voor de Mac is er een

G Soode iy
versie voor Apple Silicon (M1 en nieuwer) m
I8 Windows x64 =0 Windows ARMS&4 A Linux (Appimage)

Instellen op iPhone  Instellen op Androkd

& macOS (Apple Silicon) m Versie 35.0.0  Installeren op Windows
m Installeren op de Mac

Handieiding

Nextcloud Talk DAVXS5

Chatten en videobellen Agenda en contacten op Android

Chat en videobel veilig met je collega's en gasten, Synchroniseer je Nextcloud-agenda en -contacten
via je eigen Mextcloud. met de agenda- en contacten-app van je Android-
telefoon

[0 Google Play O F-Droid
Zo installeer je het

Nextcloud Files (1): synchronizacna aplikacia pre Windows, Mac a Linux

Stiahnutie

Pocitac Systémové poziadavky podla Nextcloud Stiahnut
Windows  Windows 10 (verzia 1809 alebo novsia) alebo Windows 11, 64- Windows
bitovy
Mac macOS 13 alebo novsi macOS
Linux 64-bitovy (x86_64), ako Applmage Linux
(Applmage)

NasSe tlacidld vzdy odkazuju na najnovsSiu verziu. Pre starSie Macy (macOS 11 alebo 12) ma
Nextcloud starsiu verziu na stranke nextcloud.com/install.
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Instalacia a prihlasenie

1. Nainstalujte aplikaciu a spustite ju.

2. Zvolte prihlasenie a zadajte adresu vasho Nextcloud, napriklad
https://demo.webokecloud.nl.

3. Vas prehliadac otvori prihlasovaciu obrazovku vasho WebOké Nextcloud. Prihlaste sa,
v pripade potreby zadajte kéd dvojstupnového overenia a udelte aplikacii pristup.

4. Vyberte, ktoré priecinky chcete mat vo svojom pocitaci a kam sa ma priecinok
umiestnit.

Postup krok za krokom so screenshotmi: InStalacia Nextcloud Files na Windows a Instalacia
Nextcloud Files na Mac.

Synchronizacia a Nextcloud Office spolu

« Ak v prieCinku Nextcloud dvakrat kliknete na subor docx, xlsx alebo pptx, otvori sa v
programe, ktory k danému typu suboru patri. M6ze to byt Nextcloud Office, ale aj
Word alebo LibreOffice.

 Pri ukladani synchronizacna aplikacia umiestni sibor do vasho Nextcloud. Pracujete
vSak sami: kolegovia uvidia vase zmeny az po ulozeni.

« Ak chcete na subore pracovat spolu s kolegami stcasne, otvorte ho v prehliadaci
alebo cez pripojeny Nextcloud v Nextcloud Office. Pozrite si Spolupraca medzi
programom a kolegami v prehliadaci.

Upozornenie: vidite vo svojom priec¢inku subor so slovom "conflict" v ndzve? To znamena,
Ze sUbor bol zmeneny na dvoch miestach sic¢asne. Skontrolujte, ktord verziu chcete
ponechat, a druhd odstrante. Viac o problémoch s ukladanim a synchronizaciou si
precitajte v Ukladanie alebo synchronizacia sa nedari.

Tip: nepotrebujete vsetky slUbory vo svojom pocitaci? V aplikacii zapnite len tie priecinky,
ktoré skutoCne pouzivate. USetrite tak miesto na disku.
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Klavesoveé skratky a tipy

Prirucka Euro-Office - www.weboke.nl 180/ 301



WebOké

11.1 Uzitocné klavesové skratky pre vsSetky
editory

S klavesovymi skratkami pracujete ovela rychlejSie ako s mySou. Mnohé z nich
pravdepodobne poznate uz z Wordu alebo Excelu: v Euro-Office funguju takmer vSetky
rovnako. V tomto ¢lanku ndjdete klavesové skratky, ktoré funguju vo vsetkych Styroch
editoroch: textovom editore, editore tabuliek, editore prezentacii a pdf editore.

Na Macu zvycajne pouzivate Cmd tam, kde Windows pouziva Ctrl, a Option tam, kde
Windows pouziva Alt. Pri mnohych skratkdch na Macu funguje aj Control namiesto Cmd.
Ak je pri Macu uvedené ,Ziadna“, znamena to, ze tato akcia na Macu nema pevne
stanovenu skratku.

Subor, ulozenie a tlac¢

Co Windows a Linux Mac

Ulozit Ctrl+S cmd + S

Tlacit Ctrl1+P Cmd + P

Stiahnut ako (vyber iného formatu) Ctrl + shift +S Cmd + Shift + S
Otvorit menu Subor Alt + F Control + Option + F

Vratenie spat a schranka

Co Windows a Linux Mac

Vrétit spat Ctrl+ 2z cmd + Z
Zopakovat Ctrl+Y cmd + Y
Vystrihnut Ctrl + X alebo Shift + Delete cmd + X
Kopirovat Ctrl + C alebo Ctrl + Insert cmd + C
Prilepit Ctrl + Valebo Shift + Insert cmd + V
Vybrat vSetko Ctrl + A cmd + A

Vyhladavanie, komentare a chat

Co Windows a Linux Mac
Hladat Ctrl+F cmd + F
Hladat a nahradit Ctrl+H control + H
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Otvorit panel Komentare Ctrl + Shift +H cmd + Shift + H
Pridat komentar Alt +H Cmd + Option + A
Otvorit chat Alt +Q Control + Option + Q

Formatovanie textu

Co Windows a Linux Mac

Tucné Ctrl +B Cmd + B
Kurziva Ctrl+1 Cmd + I
Podciarknutie Ctrl+u Cmd + U
Dolny index (malé pismend pod riadkom) ctrl + . cmd + .
Horny index (malé pismena nad riadkom) ctrl +, cmd + ,
Vlozit hypertextovy odkaz Ctrl +K Ccmd + K

Priblizenie a menu

Co Windows a Linux Mac

Priblizit Ctrl + + (numerickd) alebo cmd + =
Ctrl + =

Oddialit Cctrl + - cmd + -

Spat na 100 % Ctrl1+0 Cmd + 0

Otvorit kontextové menu (ako pravym shift + F10 sShift + F10

tlacidlom mysi)
Zapnut alebo vypnut podporu citacky Ctrl + Alt +Z Cmd + Option

obrazovky +Z

Tip: priblizenie merite pomocou tlacidiel alebo kldvesovych skratiek Euro-Office, nie
pomocou priblizenia vo vasom prehliadaci. Ak priblizenie vo vasom prehliadaci nie je
nastavené na 100 %, Euro-Office vds mo6ze poziadat o jeho vratenie na 100 % pomocou
Ctrl + 0.

Zobrazenie vSetkych klavesovych skratiek

Euro-Office obsahuje okno so vsetkymi klavesovymi skratkami editora, v ktorom pracujete.
Takto ho otvorite:

1. Kliknite na kartu Subor a vyberte Pokrocilé nastavenia.
2. Posunte sa nadol. Pri polozke Klavesové skratky kliknite na Prisposobit (1).
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ese & demo.webokecloud.nlfindex. phpfapps/files/?dir=/WebOkéRopenfile=true

B Bestand  Start  Invoegen

¢ Menu shuiten

Nieuw maken

Downloaden als
Kopie opslaan als
Afdrukken

2, Beveiligan

(i) Documentinfa
1) Versiehistorle

% Toegangsrechten

¢ Bastand sluiten

}f Geavanceerde instellingen

(@ Functie vaorstellen

Tekenen  Pagina-indeling  Verwijzingen  Samenwerking  Beveiliging  Beeld
[¥) Commantaren in tekst weergeven
Opgeloste opmerkingen weergeven
Controleren
[¥) Spellingcontrole
[#) Megeer woorden in HOOFDLETTERS
7] Negeer woorden met ciffers

Instellingen automatisch ellingscontrole

Inhoud document

Getal Arabisch

Verschijning

Interfacethema Zaifde als systeam
Tabbladstil Lijr

| Werkhalkkleur als tabbladachtergrond gebruikesn
Werkruimte

_| Ondersteuning voor schermiezer inschakelen

[ Uitlijningshulplijnen

(] Gebruik de Alt-toets om met het toetsenbord door de gebruikersinterface te navigeran
Maateenheid Centimeter
standaardwaarde zoomen  100%

Hints voor fettertype als Windows

Macra instellingen Weergeef notificatie

Toetsenbord-shortcuts Adnpassen o

Bestand. Geavanceerde instellingen: bij Toetsenbord-shortcuts kiik je op Aanpassen

Pri polozke Klavesové skratky kliknite na PrispOsobit

Nieuwsbrief WebOka nove.

Zobrazi sa zoznam vsetkych akcii a ich kladvesov. Do vyhladavacieho pola (1) zadajte Cast
nazvu, aby ste rychlo nie¢o nasli. Nazvy v zozname su technické a Ciastocne v anglictine,

napriklad ApplyHeadingl pre Styl Nadpis 1. Kliknite na riadok: pod polozkou Popis si

precitate, ¢o dand skratka robi.
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[ X X & demo.webokecloud.nlfindex. phplfappsffiles/?dir=/WebOkégopenfile=true

B Bestand  Start  Invoegen Tekenen  Pag i iligi isuwsbrief WebOks nave...

¢ Menu shuiten

Downloaden als
Kopie opsiaan als
Afdrukken

Beveiligan

Documentinfa
Verslehistorle

Toegangsrechten

Bastand sluitan

It Geavanceerde insteliingen

(Q Functie voorstelian

Het venster Toetse -shortcuts in de

[»] Cammentaran in tekst weargevan

() Opgeloste opmerkingen weergeven

Controleren

[¥] Spellingcantrole

] Megeer woorden in HANENI ETTERS

(%) Negeer woarden m

Instellingen autg o

Inhoud documer

Getal

Verschijning
Interfacathema
Tabbladstijl

[ Werkbalkkleur als £

Werkruimte
[J) Ondersteuning voo

) Uit

Toetsenbord-shortcuts

OpenfilePane!

DpenthatPanel

Gl

[¥) Gebruik de Alrtoet

Maateenheid

Beschrijving:

Standaardwaarde Zoamen: L0

Hints voar fetteriype
Macrn instellingen

Toetsanbord-shortcuts

|findex.phpfapps

als Windows
Weergeef notificatle -

Aanpassen

WebOkégoperfile

B Bestand  Stant

< Menu shuiten

Nieuw maken

Downloaden als
Kopie opsiaan als
Afdrukken

Beveiligen

Documentinfa
Versiehistorie

Toegangsrechten

Bastand sluitan

}t Geavanceerde insteliingen

(Q Functie voorsteiien

n in de snel

v: hier de toe

Tekenen  Pag

b

(] Cammentaran in tekst

wesrgevan

() Opgelosts opmerkingen weergeven

Controleren

[v] spallingcantrole

[¥] Megeer woorden in HOANENI ETTERS

[¥) Negeer woorden m

Toetsenbord-shortcuts

Instellingen aute o H ]

Inhoud documer

Gatal

Verschijning
interfacathema
Tabbladstijl

() werkbalkkleur als £

Werkruimte

() Ondersteuning voa
(=) uitljningshulplijner
(%) Gebruik de Alr-toet
Maateenheid
Standaardwaarde zoomen
Hints voar lettertype

Macro

AppiyHeading

Beschrijving:

L

als Windowrs

Toetsanbord-sharteuts

g

Aanpassen

f WehOke nove..

Vyhladdvanie v zozname kldvesovych skratiek
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Klavesova skratka so zdmkou za nou je pevne dand. Ostatné mozete sami zmenit v okne
Upravit skratku. Prisli ste o nieCco? Pomocou tlac¢idla Obnovit vSetko na predvolené sa
vSetky kldvesové skratky vratia do pévodného stavu. Upozornenie: zmenené kldvesové
skratky platia v editore, v ktorom ich zmenite. Tabulky v tejto priruc¢ke vychadzaju zo
Standardnych klavesov.

V editore tabuliek sa riadok v pokrocilych nastaveniach nazyva Keyboard Shortcuts.
Okno funguje rovnako.

e0e & demo.webokecloud.nlfindex. phpfappsffiles/dir=/WebOkégopenfile=true

' Bestand  Start  Invoegen

Menu shuiten

Nieuw maken

o Downloaden als
Kopie opslaan als
Afdrukken

Beveiligen

Spreadsheetinfo
Verslehistorie

Toegangsrechten

Bastand sluiten

1t Geavanceerde instellingen

(@ Een functie voorstellan

Tekenen  Pagina-indeling  Formule

| Genruik g8 AlT-toets om met het
() uitlijnen op raster tijdens schuiven
[+ Horlzontale schuifbalk tonen

(¥ Verticale schuifbalk tonen

standaard bladrichting

(8 Van links naar rech

() Wan rechts naar fin

Toetsenbord-shortcuts

Begroting 2027 WebOké xlsx

Maateenheid
Standsardwaarde zoon

Hints voor lettertype

Macro instellingen MenuZoskenEnvervangenOpenen

Keyboard Shartcuts

OpmendngenpaneelOpe
Reglnnnle instel OpmerkingsveldOpenen

Taal formule
aneclOpenen
Regio

[~ Gebruik scheidings Opshan

nen

! Beschrijving:

Controleren
Woordenboak Laal Nederlands - Belgié
[) Megeer woorden in HOOFDLETTERS

(%) Negeer wonrden met ciifers

nntias o ALt pmect

Het venster Toetsenbord-shortcuts in de spreadsheet-editor

Klavesové skratky editora tabuliek

Cloud met Euro-Office

Upozornenie: niektoré kldvesy pouziva aj vas prehliadac. Ak nejakd skratka nefunguje,
mozno ju skor zachyti vas prehliadac alebo operacny systém. V takom pripade pouzite
tlacidlo na paneli nastrojov.

Klavesové skratky podla editora

« Klavesové skratky pre textové dokumenty
« Klavesové skratky pre tabulky

« Klavesové skratky pre prezentacie
« Klavesové skratky pre pdf subory
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11.2 Tipy na rychlejsiu pracu v Euro-Office

S pomocou par trikov dokazete z Euro-Office vytazit ovela viac. Tu sme pre vas zhrnuli tie

najlepsie tipy.

1. Ovladajte vSetko klavesnicou pomocou klavesu Alt

StlaCte raz A1t a pustite. Pri kazdej karte a kazdom tlacidle sa nasledne zobrazi pismeno.
Stlacte pismeno karty, napriklad H pre Hlavna stranka, a potom pismeno tlacidla, ktoré

chcete pouzit. Pomocou Esc sa vratite o krok spat.

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

B Bestand  Start  Invoegen Tekenen  Pagina-indeling  Verwijzingen  Samenwerking  Bevelliging  Beeld  Nieuwshrief WebOks nove.
- L N u T w

ErvEE E 1E-9 -

L

R SO

Nieuwsbrief november 2026

Euro-Office in je Nextcloud
Vanaf nuwerk je in je WebOke Nextcloud met Euro-Office: een Europese office die je
documenten precies 2o laal zien als op je eigen computer,

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

Samen werken aan één clocumend

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

Alles blijft in Europa

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

Tips voor de feestdagen

Plan je vakantie? Zet een vakantiebericht in je WebOké mail en deel je planning in een
spreadsheet.
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Speciaal
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Nevidite ziadne pismena? Skontrolujte, Ci je v ponuke Subor, Pokrocilé nastavenia
zapnutd moznost Pouzit klaves Alt na navigaciu klavesnicou v pouzivatel'skom

rozhrani.

2. Pouzivajte pravé tlacidlo mysi

o

Kliknite pravym tlacidlom mysi na text, tabulku, obrazok alebo bunku. Zobrazia sa presne
tie moznosti, ktoré sa na dané miesto hodia, napriklad vioZzenie, pridanie komentara,
hypertextovy odkaz alebo nastavenia odseku. To je Casto rychlejSie ako hladanie na

kartach.
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Met de rechtermuisknop krijg je ies die op die plek passen WebOké Cloud met Euro-Office

Kontextova ponuka pravého tlacidla mysi

3. Prevezmite formatovanie namiesto jeho opatovného
nastavovania

Umiestnite kurzor do textu s formatovanim, ktoré chcete pouzit, a stlacte Ctrl + Alt + C
(Mac: cmd + Option + C). Potom oznacte iny text a stlacte Ctrl + Alt + V (Mac: Cmd +
Option + V). MySou to funguje pomocou tlacidla so Stetcom, pozrite Krok spat, krok vpred
a schranka.

4. Vlozte text bez formatovania webovej stranky

Ak skopirujete text z webovej stranky alebo z e-mailu, Casto sa prenesie aj zvlastne pismo
alebo farba. Pouzite vlozenie pomocou Ctrl + Shift + V (Mac: Cmd + Shift + V): text
potom ziska formatovanie vasho dokumentu. Toto funguje v textovom editore, editore
prezentdcii aj v pdf editore.

5. Pracujte so stylmi

Nadpisom v textovom dokumente priradte Styl nadpisu pomocou Alt + 1, 2 alebo 3 (Mac:
cmd + Option + 1, 2 alebo 3). Potom moéZete jednym kliknutim vytvorit obsah a cez
navigacny panel preskocit priamo na kapitolu. Pozrite Pouzivanie stylov a nadpisov a
Vytvorenie automatického obsahu.
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6. Vyhl'adavanie a nahradenie naraz

Potrebujete zmenit meno alebo sumu na desiatich miestach? Stlacte Ctrl + H a nahradte
vSetko naraz. Ako to funguje, ndjdete v Najst a nahradit.

7. Rychle triky v tabul'ke

« Alt + = okamzite vlozi do bunky vzorec SUM (Mac: Cmd + Option + =).

« F4 zmeni odkaz na bunku vo vzorci na absolitny odkaz, napriklad $A$1.
Opakovanym stlac¢anim prepinate medzi moznostami.

e Ctrl + ; vlozi do bunky dnesny datum.

« Oznacte rozsah, zadajte hodnotu a stlacte Ctrl + Enter: vSetky oznacené bunky
ziskaju tuto hodnotu.

e Ctrl + 1 otvori okno pre format cisla.

Viac v Klavesové skratky pre tabulky.

8. Rychle triky v prezentacii

e Ctrl + M vytvori novu snimku, Ctrl + D duplikuje oznacenu snimku.

o Ctrl + G zoskupi objekty, takze ich mo6zete presuvat naraz.

» Poclas prezentovania prechadzate na dalSiu snimku pomocou D1h& medzera, Enter
alebo Sipok. Pomocou Esc prezentaciu ukondite.

Viac v Kldvesové skratky pre prezentacie.

9. Pracujte v prehliadaci, nie sucasne aj v pocitaci

Subor, ktory zdielate, otvarajte podl'a moznosti len v Euro-Office v prehliadaci. Ak ho

sucasne upravujete aj v programe v pocitaci prostrednictvom synchronizacie, mézete
dostdvat upozornenia, Ze subor je uzamknuty alebo zmeneny. Pozrite Ukladanie alebo
synchronizéacia sa nedari.

10. Pouzivajte priblizenie v Euro-Office

Priblizenie mente pomocou Ctrl + =a Ctrl + - alebo pomocou tlacidiel vpravo dole, nie
priblizenim prehliadaca. Pomocou Ctrl + 0 sa vratite na 100%.
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11.3 Klavesové skratky pre textové dokumenty

Tieto klavesové skratky funguju v textovom editore Euro-Office, pri listoch, ponukach,
spravach a inych textovych dokumentoch. Klavesové skratky, ktoré funguju vsade, ako
ukladanie a kopirovanie, najdete v Uzitocné klavesoveé skratky pre vsetky editory.

Na pocitaci Mac zvycajne pouzivate Cmd tam, kde Windows pouziva Ctrl, a Option tam,
kde Windows pouziva Alt. Pri mnohych skratkach funguje na pocitaci Mac aj Control
namiesto Cmd. Ak je pri Macu uvedené "Ziadna", dand akcia nema na Macu pevnu
kldvesovu skratku.

Formatovanie textu

Co Windows a Linux Mac

Tucné Ctrl+B Cmd + B

Kurziva Ctrl +1I cmd + I
Podciarknutie Ctrl+U Cmd + U
Preciarknutie Ctrl +5 Cmd + Shift + X
Dolny index ctrl + . cmd + .

Horny index ctrl+, Cmd + ,

Text o 1 bod vacsi ctrl + ] cmd + ]

Text o 1 bod mensi Ctrl+ [ cmd + [
Vymazanie formatovania Ctrl + D1ha medzera / Cmd + D1ha medzera /
vyberu Priestor Priestor
Kopirovanie formatovania Ctrl + Alt +C Cmd + Option + C
Vlozenie formatovania Ctrl + Alt +V Cmd + Option +V
Vlozenie bez formdatovania Ctrl + shift + vV Cmd + Shift + Vv

Odseky, nadpisy a zoznamy

Co Windows a Linux Mac

Styl Nadpis 1 Alt + 1 cmd + Option
+ 1

Styl Nadpis 2 Alt + 2 cmd + Option
+ 2

Styl Nadpis 3 Alt + 3 cmd + Option
+ 3
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Zoznam s odrazkami Ctrl + Shift + L cmd + Shift +

L
Zarovnanie vlavo Ctrl1+1L Cmd + L
Zarovnanie na stred Ctrl+E Cmd + E
Zarovnanie vpravo Ctrl +R Cmd + R
Zarovnanie do bloku Ctrl+1J Cmd + J
Zvacsenie odsadenia odseku Ctrl+M cmd + M

ZmenSenie odsadenia Ctrl + Shift + M cmd + Shift +

M
Polozka zoznamu o Uroven nizsie Tabulator Tabulator
(kurzor na zadiatku)
PoloZka zoznamu o Uroven vySSie Shift + Tabulator shift +
Tabulator

Ctrl + shift + 8 alebo Ctrl + Shift + Cmd + Shift +
8 (numericka klavesnica) 8

Zobrazenie alebo skrytie
netlacitel'nych znakov

Vkladanie
Co Windows a Linux Mac
Koniec strany Ctrl + Enter Cmd + Enter

Novy riadok bez nového

odseku
Koniec stipca

Cislo strany na mieste
kurzora

Poznamka pod ciarou
Vysvetlivka
Hypertextovy odkaz
Rovnica

Pevna medzera (slova
zostanu pri sebe)

Pevna pomicka
Znak eura

Znak copyright
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Shift + Enter

Ctrl + Shift + Enter

Ctrl + shift +P

Ctrl +Alt +F

Ctrl + Alt +D

Ctrl + K

Alt + =

Ctrl + Shift + D1ha medzera
/ Priestor

Ctrl + shift + -

Ctrl + Alt + E

Ctrl + Alt + G

Shift + Enter

Cmd + Shift + Enter

Cmd + Shift + P

Ziadna

Control + Option + D
Cmd + K

Cmd + Option + =

Cmd + Shift + D1ha medzera
/ Priestor

Cmd + Shift + -
Cmd + Option + E

Cmd + Option + G
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Znak registrovanej ochrannej Ctrl + Alt +R

znamky

Cmd + Option + R

Znak ochrannej zndmky Ctrl1 +Alt+T Cmd + Option + T

Trojbodka (vypustka) ctrl + Alt + . Option + ;
Aktualizacia poli, napriklad F9 F9
obsahu
Pohyb v dokumente
Co Windows a Linux Mac
O slovo dolava Ctrl + Option + «
O slovo doprava ctrl + - Option + -
Na zaciatok riadku Home Home alebo Cmd +
Na koniec riadku End End alebo Cmd + -
Na zaciatok dokumentu Ctrl + Home Cmd + Home
Na koniec dokumentu Ctrl + End Cmd + End

Na zaciatok predchadzajlce;j Ctrl + Alt + Page Ccmd + Page Up alebo Option + Page
strany Up Up

Na zaciatok nasledujlcej strany  Ctrl + Alt + Page Cmd + Page Down alebo Option +

Down Page Down
O obrazovku nizsie Page Down Page Down
O obrazovku vysSsSie Page Up Page Up

Vyber a odstranovanie

Co

Vyber po koniec slova

Vyber po zaciatok slova
Vyber po koniec riadku

Vyber po zaciatok riadku
Vyber po koniec dokumentu
Vyber po zaciatok dokumentu

Vyber vSetkého
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Windows a Linux

Ctrl + shift + -

Ctrl + Shift + <

Shift + End

Shift + Home

Ctrl + Shift + End

Ctrl + Shift + Home

Ctrl1 +A

Mac

Option + Shift + -
Option + Shift +
Shift + End

Shift + Home

Cmd + Shift + End
Cmd + Shift + Home

Cmd + A
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Odstrédnenie slova vlavo od kurzora Ctrl + Backspace Option + Backspace

Odstranenie slova vpravo od kurzora Ctrl + Delete Option + Delete
Tabulky

Co Windows a Linux Mac

Na nasledujicu bunku Tabulator Tabulator

Na predchéadzajicu bunku Shift + Tabulator Shift + Tabulator

Pridanie nového riadku (v poslednej bunke) Tabulator Tabulator

Rozdelenie tabulky Ctrl + shift + Enter Cmd + Shift + Enter

Tip: kldvesové skratky pre nadpisy sa hodia v kombinécii s automatickym obsahom. Viac o
tom si precitajte v Pouzivanie Stylov a nadpisov a Vytvorenie automatického obsahu.
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11.4 Klavesové skratky pre tabul'ky

Tieto klavesové skratky funguju v editore tabuliek Euro-Office, pri rozpoctoch, zoznamoch
a prehladoch. Klavesové skratky, ktoré funguju vSade, ako ukladanie a kopirovanie,
najdete v Uzitoc¢né klavesoveé skratky pre vsetky editory.

Na Macu zvycajne pouzivate Cmd tam, kde Windows pouziva Ctrl, a Option tam, kde

Windows pouziva Alt. Pri mnohych klavesovych skratkach na Macu funguje aj Control

namiesto Cmd. Ak je pri Macu uvedené "Ziadna", tadto akcia na Macu nema pevnu kldvesovu

skratku.

Pohyb po harku

Co

Dokoncenie zadania a presun do

bunky pod fou
Presun do bunky nad fou
Presun do bunky vpravo

Presun do bunky vlavo

Presun do stipca A tohto riadku

Presun do bunky Al

Presun do poslednej pouzitej
bunky

Presun na koniec Udajov smerom

nadol

Presun na koniec Udajov smerom

nahor

Presun na koniec Udajov smerom

doprava

Presun na koniec Udajov smerom

dolava

Presun na dalsi harok

Presun na predchadzajuici harok
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Windows a Linux

Enter

Shift + Enter
Tab

Shift + Tab
Home

Ctrl + Home

Ctrl + End

Ctrl + !

Ctrl + 1

End alebo Ctrl + -

Ctrl + ~

Ctrl + Page Down alebo
Alt + Page Down

Ctrl + Page Up alebo Alt
+ Page Up

Mac

Enter

Shift + Enter
Tab

shift + Tab
Home

Cmd + Home

Cmd + End

Cmd + !

Cmd + 1t

End alebo Cmd + -

Cmd +

Cmd + Page Down alebo
Option + Page Down

Cmd + Page Up alebo Option
+ Page Up
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Vyber
Co
Vyber celého stipca

Vyber celého riadku

Vyber vSetkého

RozSirenie vyberu na koniec Udajov smerom nadol

RozSirenie vyberu na koniec Udajov smerom

doprava

Rozsirenie vyberu na zaciatok harku

RozSirenie vyberu na poslednu pouzitd bunku

Zadavanie a upravy

Co
Uprava aktivnej bunky

Novy riadok v tej istej
bunke

ZruSenie zadavania

Vyplnenie vSetkych
vybranych buniek
rovnakym obsahom

Vlozenie dnesného datumu
Vlozenie aktudlneho ¢asu

Zoznam hodnét zo stipca
(v prazdnej bunke)

Vymazanie obsahu
vybranych buniek

VloZenie buniek

Odstranenie buniek
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Windows a Linux
F2

Alt + Enter

Esc

Ctrl + Enter

Ctrl + ;
Ctrl + Shift + ;

Alt + 1

Delete

Ctrl + Shift + +

(numericka
klavesnica) alebo Ctrl +

Windows a Linux

Ctrl + Priestor

Shift + Priestor

Ctrl1 + A

Ctrl + Shift + |

Ctrl + shift + -

Ctrl + shift +
Home

Ctrl + shift + End

Mac

F2

Mac

Cmd + Priestor

Shift + Priestor

Cmd + A

Cmd + Shift + |

Cmd + Shift + -

Cmd + Shift +
Home

Cmd + Shift + End

Option + Enter

Esc

Control + Enter

Cmd + ;

Cmd + Shift + ;

Option +

Delete

Cmd + Shift + + (numericka
klavesnica) alebo Cmd +

Shift + =

Ctrl + Shift + - (numericka
klavesnica) alebo Ctrl +
Shift + -

Shift + =

Cmd + Shift + - (numericka
klavesnica) alebo Cmd +
Shift + -
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Vzorce
Co Windows a Mac
Linux
Vlozenie funkcie SUM Alt + = Cmd + Option +
Okno Vlozit funkciu shift + F3 shift + F3
Prepinanie medzi relativnym a absoldtnym odkazom F4 F4
($A$1)
Prepocditanie celého zoSita F9 F9
Prepocditanie iba tohto harku Shift + F9 Shift + F9
Zobrazenie vzorcov namiesto vysledkov Ctrl +° cmd + °
Format cisel
Co Windows a Mac
Linux
Otvorenie okna Format cisel Ctrl+1 cmd + 1
Vseobecny format Ctrl + shift + ° cmd + Shift +
Cislo s dvoma desatinnymi miestami a oddelovac¢om Ctrl + shift+1  Cmd + Shift +
tisicov 1
Mena s dvoma desatinnymi miestami Ctrl + shift +4  Cmd + Shift +
4
Percento bez desatinnych miest Ctrl + Shift + 5 Cmd + Shift +
5
Datum (den, mesiac, rok) Ctrl + shift +3 Cmd + Shift +
3
Cas (hodina a minuta) Ctrl + Shift +2  cmd + Shift +
2
Vedecky format Ctrl + shift +6  Cmd + Shift +
6
Formatovanie, filtre a tabulky
Co Windows a Mac
Linux
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Tucné

Kurziva

Podciarknutie

Preciarknutie

Zapnutie alebo vypnutie filtra

Otvorenie okna filtra (v hlavi¢ke stipca s filtrom)
Formatovanie ako tabulka

Pridanie sihrnného riadku do naformatovanej
tabul'ky

Aktualizacia vybranej kontingencnej tabulky

Aktualizacia vSetkych kontingencnych tabuliek

Ctrl + B

Ctrl+1

Ctrl+ U

Ctrl +5

Ctrl + Shift + L

Alt + |

Ctrl+1L

Ctrl + shift +R

Alt + F5

Ctrl + Alt + F5

Cmd + B

Cmd + I

Cmd + U

Cmd + 5

Cmd + Shift + L
Option + |

Cmd + L

Cmd + Shift + R

Option + F5

Cmd + Option +
F5

Tip: v tabulke vyberie Ctrl + Priestor cely stipec a Shift + Priestor cely riadok. Hodi
sa to na rychle formatovanie alebo odstranenie stipca.

Viac o vzorcoch si mézete precitat v Vzorce a funkcie: SUM, AVERAGE, IF a VLOOKUP, o

triedeni a filtrovani v Zoradenie a filtrovanie.
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11.5 Klavesové skratky pre prezentacie

Tieto klavesové skratky fungujd v prezenta¢nom editore Euro-Office. Kldvesové skratky,
ktoré funguju vSade, ako napriklad ukladanie a kopirovanie, najdete v Uzitocné klavesové

skratky pre vsetky editory.

Na pocitaci Mac zvycajne pouzivate Cmd tam, kde Windows pouziva Ctrl, a Option tam,
kde Windows pouziva Alt. Pri mnohych kldvesovych skratkdch funguje na pocitaci Mac aj
Control namiesto Cmd. Ak je pri pocitaci Mac uvedené "Ziadna", tato akcia nema na
pocitaci Mac pevnu kldvesovu skratku.

Diapozitivy
Co

Novy diapozitiv za vybranym
diapozitivom

Duplikovat diapozitiv

Odstranit vybrany diapozitiv (v
zozname diapozitivov)

Presunut diapozitiv o miesto
vyssie

Presunut diapozitiv o miesto
nizsie

Presunut diapozitiv na zaciatok
Presunut diapozitiv na koniec

Prejst na prvy diapozitiv
Prejst na posledny diapozitiv
Prejst na nasledujuci diapozitiv

Prejst na predchadzajlci
diapozitiv

Prezentovanie
Co

Spustit prezentaciu od zaciatku
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Windows a Linux

Enter alebo Ctrl + M

Ctrl +D

Backspace alebo Delete

Ctrl + 1

Ctrl + 1|

Ctrl + shift + Page Up
alebo Ctrl + Shift + 1

Ctrl + Shift + Page Down
alebo Ctrl + Shift + |

Home
End
Page Down alebo -

Page Up alebo

Windows a Linux

Ctrl + F5

Mac

Enter alebo Cmd + M

Cmd + D

Backspace alebo Delete

Cmd + 1

Cmd + |

Cmd + Shift + Page Up
alebo Cmd + Shift + 1

Cmd + Shift + Page Down
alebo Cmd + Shift + |

Home
End
Page Down alebo -

Page Up alebo -

Mac

Cmd + Shift + Enter
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Nasledujlica animdacia alebo Enter alebo D1ha medzera /

diapozitiv Priestor

Predchddzajuca animdcia alebo Page Up alebo
diapozitiv

Prejst na prvy diapozitiv Home
Prejst na posledny diapozitiv End
Ukoncit prezentéaciu Esc

/ Priestor

Enter alebo D1ha medzera

Page Up alebo

Home

End

Esc

Upozornenie: v niektorych prehliadacoch Ctrl + F5 znova nacita stranku. V takom
pripade spustite prezentaciu pomocou tlacidla Spustit prezentaciu. Viac o prezentovani

si precitate v Prezentovanie a rezim prezentacie.

Objekty na diapozitive

Co

Zoskupit objekty

Zrusit zoskupenie

Prejst na nasledujlci objekt
Prejst na predchdadzajlci objekt

Presunut objekt o maly krok (pomocou kladvesov so
Sipkami)

Presunut objekt o velky krok (pomocou kldvesov so
Sipkami)

Zrusit vSetky vybery

Prejst na nasledujlce textové pole rozlozenia

Text na diapozitive

Co Windows a Linux
Tucné Ctrl+B

Kurziva Ctrl+1
Podciarknuté Ctrl+ U
Preciarknuté Ctrl+5

Zoznam s odrazkami Ctrl + shift + L
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Windows a
Linux

Ctrl+ G

Ctrl + shift + G

Tab

Shift + Tab

Ctrl + -

Shift + Esc

Ctrl + Enter

Mac

Cmd + B

Cmd + I

Cmd + U

Cmd + 5

Mac

Cmd + G

Cmd + Shift +
G

Tab

Shift + Tab

Cmd + -

Shift + Esc

Cmd + Enter

Cmd + Shift + L
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Zvacsit text o 1 bod ctrl + ] cmd + ]

Zmensit text o 1 bod Ctrl+ [ cmd + [

Zarovnat vlavo Ctrl+1L Cmd + L

Vycentrovat Ctrl+E Cmd + E

Zarovnat vpravo Ctrl1+R Ccmd + R

Zarovnat do bloku ctrl+J cmd + J

Vymazat formatovanie Ctrl + D1ha medzera / Ccmd + D1ha medzera /
Priestor Priestor

Kopirovat formatovanie Ctrl + Alt +C Ccmd + Option + C

Prilepit formatovanie Ctrl + Alt +V Cmd + Option +V

Prilepit bez formatovania Ctrl + Shift +V Cmd + Shift +V

Znak eura Ctrl+Alt +E Cmd + Option + E

Zobrazit alebo skryt netlacditel'né Ctrl + shift + 8 Cmd + Shift + 8

znaky
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11.6 Klavesové skratky pre pdf subory

Tieto kldvesové skratky funguju v pdf editore Euro-Office: pri ¢itani, vypifiani formulérov,
vkladani komentarov a Uprave pdf. Klavesové skratky, ktoré funguju vSade, ako napriklad
tlac a vyhladavanie, ndjdete v Uzitocné klavesové skratky pre vsetky editory.

Na Mac sa zvycajne pouziva Cmd tam, kde Windows pouziva Ctrl, a Option tam, kde
Windows pouziva Alt. Pri mnohych klavesovych skratkach funguje na Mac aj Control
namiesto Cmd. Ak je pri Mac uvedené "Ziadna", dana akcia nemda na Mac pevne stanovenu

klavesovu skratku.

Citanie a prehliadanie
Co
Priblizne o stranku nizsie
Priblizne o stranku vyssie
Na nasledujlcu stranku
Na predchéadzajicu stranku
Na zaciatok pdf
Na koniec pdf

Vyhladavanie v pdf

Windows a Linux
Page Down

Page Up

Alt + Page Down
Alt + Page Up
Ctrl + Home

Ctrl + End

Ctrl +F

Priblizenie Ctrl + + (numerické) alebo Ctrl + =
Oddialenie Ctrl + -
Navrat na 100 % Ctrl+o0
Vyplihanie formuldrov
Co Windows a Linux
Na nasledujlce pole Tab
Na predchéadzajuce pole Shift + Tab
Nasledujlica moznost v zozname !
Predchadzajlica moznost v zozname 1
Novy riadok vo viacriadkovom poli Enter

Ako vyplnit formular, sa docitate v Vyplnenie pdf formulara.
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Mac

Page Down
Page Up
Ziadna
Ziadna

Cmd + Home
Cmd + End
Cmd + F

Cmd +

Cmd +

Cmd + 0

Mac

Tab

Shift + Tab

Enter
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Komentare
Co Windows a Linux Mac
Pridanie komentara Alt +H Cmd + Option + A
Otvorenie panelu Komentare Ctrl + Shift +H Cmd + Shift + H
Otvorenie chatu Alt +Q Control + Option + Q

Kopirovanie a uprava textu

Co Windows a Linux Mac

Vyber celého textu Ctrl + A Ccmd + A
Kopirovanie Ctrl + Calebo Ctrl + Insert Cmd + C
Tucné (pri Uprave) Ctrl+ B Cmd + B
Kurziva (pri Uprave) Ctrl +1 cmd + I
Podciarknutie (pri Uprave) ctrl +U cmd + U
Spat Ctrl+2z cmd + Z
Znova Ctrl+Y Cmd +Y

Formatovanie a Upravu je mozné vykonat iba v pripade, Zze upravujete pdf. Pozri Uprava
PDF.
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Riesenie problémov
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12.1 Dokument sa neotvara alebo sa stale
nacitava

Kliknete na subor a obrazovka zostava prazdna, alebo sa Euro-Office stale nacitava?
Vacsinou sa to vyriesSi pomocou niekolkych jednoduchych krokov. Vyskusajte ich v tomto
poradi.

Krok 1: znova nacitajte stranku

Stlac¢te F5 (Mac: Cmd + R) alebo kliknite na tlac¢idlo na obnovenie stranky vo vasom
prehliadaci. Potom chvilu pockajte: velky siubor mdze na otvorenie potrebovat viac ¢asu.

Krok 2: vyskusajte anonymné okno alebo iny prehliadac

Otvorte anonymné okno (v prehliadacoch Chrome a Edge pomocou Ctrl + Shift + N, vo
Firefoxe pomocou Ctrl + Shift + P), prihlaste sa do vdSho WebOké Nextcloud a subor
otvorte znova. Funguje to tam? Potom je problém niekde vo vasom beznom prehliadadi,
napriklad v starych suboroch vo vyrovnavacej pamati alebo v rozsireni. Vymazte
vyrovnavaciu pamat podla postupu uvedeného v Vyskakovacie okna, schranka a
vyrovnavacia pamat vasho prehliadaca, alebo do¢asne vypnite rozsirenia, ako je napriklad
blokovac reklam.

Pouzivate starsi alebo menej zndmy prehliadac? Aktualizujte ho, alebo vyskusajte Chrome,
Edge, Firefox Ci Safari. Pozrite si Ktoré prehliadace a formaty slUborov funguju s Euro-
Office?.

Krok 3: precitajte si hlasenie
Zobrazi sa vam hlasenie? To vam Casto presne povie, o sa deje. NajcastejSie hldsenia:

« Dokument uz dlho nebol upravovany. Znova nacitajte stranku. Dokument bol
dlho otvoreny bez toho, aby sa v hom nieco robilo. Znova nacitajte stranku, ni¢ sa
nestrati.

« Relacia uprav dokumentu vyprsala. Znova nacitajte stranku. Aj v tomto
pripade staci znova nacitat stranku.

« Vel'kost suboru prekracuje limit nastaveny pre vas server. Subor je prilis velky
na otvorenie online. Zmensite ho, napriklad zmensenim velkych fotografii alebo
presunutim starého archivu do samostatného stboru. Ak sa to nedari, obratte sa na
podporu.

« Subor je chraneny heslom a neda sa otvorit. Subor je zaSifrovany heslom.
Poziadajte autora o verziu bez hesla.

+ Obsah suboru nezodpoveda pripone suboru. Pripona v ndzve sldboru nie je
spravna, napriklad stary subor Word, ktory mé nazov s priponou .docx. Poziadajte
autora, aby subor znova ulozil v spravnom formate.
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Prehl'ad vSetkych hlaseni ndjdete v Hlasenia Euro-Office a ¢o znamenaju.

Krok 4: subor sa neotvara v Euro-Office?

Ni¢ sa nedeje, ked kliknete na dokument v Euro-Office, zatial' ¢o vasi kolegovia svoje
dokumenty otvaraju bez problémov? Mozno eSte nemate licenciu na Office Suite.
Poziadajte spravcu vasho Nextcloud, aby vam ju pridelil. Postup najdete v Objedndvanie
licencii Office a ich priradovanie pouzivatelom.

Prebieha prave aktualizdcia na Euro-Office zo strany spravcu? Vtedy je vas Nextcloud
zvycCajne 5 az 15 minut nedostupny. Chvilu pockajte a potom to sklste znova. Pozrite si
Prechod na Euro-Office.

Krok 5: skontrolujte, Ci je samotny subor v poriadku

Stiahnite si subor z Nextcloud a otvorte ho vo svojom pocitaci. Ak sa neotvori ani tam,
subor je pravdepodobne poskodeny. V takom pripade obnovte v Nextcloud predchadzajicu
verziu, podla postupu uvedeného v Histéria verzii: obnovenie starsej verzie.

Tip: ani po tychto krokoch sa vdm to nedari? Obratte sa na néas. V Kedy kontaktovat
podporu si precitajte, ktoré Udaje ndm pomozu problém rychlo vyriesit.
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12.2 Dokument sa otvara len na citanie
Otvorite dokument, ale nemdézete ni¢ napisat a chyba vacsina kariet? V takom pripade je
dokument zobrazeny v rezime Citania. Vidite vtedy napriklad iba karty Subor a Zobrazit

(1). Existuje niekolko moznych pricin.

[ 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

Paginalvanl T Aantal woorden

Dokument len s pravami na cCitanie: ¢itanie je mozné, Uprava nie

Mate iba prava na cCitanie

Zdielal s vami niekto subor, alebo ho otvarate cez odkaz? Vtedy tato osoba urcuje, Ci
mozete sUbor upravovat. Ak mate iba prava na Citanie, mdzete Citat, vyhladavat, tlacit a
stahovat, ale nie upravovat. Poziadajte vlastnika, aby védm pridelil prdva na Upravu. Ako
funguje zdielanie, sa docitate v Zdielanie dokumentu s kolegom a Vytvorenie verejného
odkazu (na citanie alebo Upravu).

Chcete napriek tomu nieco upravit? Vyberte Stbor a Stiahnut ako a vytvorte si vlastnu
képiu, alebo poziadajte vlastnika o vykonanie zmeny.

Sami ste zvolili moznost Zobrazit

Vpravo hore v Euro-Office si vyberiete, akym spésobom budete s dokumentom pracovat
(1):

« Upravit: vykonavanie zmien.

Prirucka Euro-Office - www.weboke.nl 205/ 301



WebOké

« Revidovanie: navrhovanie zmien. Kazda zmena sa zaznamenava, aby ju mohla ina
osoba prijat alebo zamietnut. Pozrite si Sledovanie a prijimanie zmien.
« Zobrazit: prezeranie sUboru bez vykondvania zmien.

Je tu nastavené Zobrazit? Kliknite na tito moznost a vyberte Upravit.

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

B Bestand  Start  Invoegen  Tekenen  Pagina-indeling  Verwijzingen  Samenwerking  Beveiliging  Beeld  Offerte WebOke [=nudco & Bewerken *

22 Bewerken

R
1= & Wilzigingen aanbrangen
Lijstalinea Sterk Kop 4
LR - R %7 Reviseren

Wijzigingen voorstelien

A Aa -

v o12e ) 130 0 A Regelafstand

Meerdere 1.25
Afstand tussen alinea's
voor
dcm

Geen interval toevoegen

- tussen alinea's met dezelfd
lofferte WebOké Cloud el
Voor: Bloemisterij Het Zonnetje, Lav. mevrouw J, Bakker Inspringen
Datum: 22 oktober 2026 Offertenummer: WO-2026-1042 o R

0em > oem
Speciaal
Beste mewouw Bakker, igeen}
Hartelijk dank voor uw interesse in WebOke Cloud. Met Nextcloud en Euro-Office werkt uw "+ | achtacgrondileisr
team veilig samen aan documenten, spreadsheets en presentaties, met al uw gegevens in = i o
Europa. Geavanceerda instellingen
tonen

Omschrijving Aantal Prijs per maand

‘ Nextcloud Max (1 TB opslag) 1 €995

| Office Suite-licentie Euro-Office 5 €1250

Unverzetten bestaande bestanden i agratis

Totaal per maand €2245

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

Team WebOké

= Aantal woorden Nederiands - Nederland - & [A] %°

Bewerken, Reviseren of Weergeven: kies hier hoe je het document opent

Cloud met Euro-Office

Vyberte moznost Upravit, ak chcete dokument znova upravovat

Subor je uzamknuty

Zobrazuje sa vdm hldsenie Dokument je uzamknuty na upravu alebo Subor sa
upravuje v inej aplikacii? Vtedy ma niekto subor otvoreny v inom programe, napriklad
vo Word prostrednictvom synchroniza¢nej aplikacie. Co v takom pripade urobit, sa do¢itate
v Ukladanie alebo synchronizacia sa nedari.

Hlasenie Tento subor je otvoreny v rezime zobrazenia. Subor je uzamknuty na
upravu alebo vase pristupové prava upravu neumozinuju. znamena to isté: bud je
sUbor uzamknuty, alebo mate iba prava na citanie.

Dokument je chraneny

Autor méze dokument chréanit na karte Ochrana, napriklad pomocou moznosti Ziadne
zmeny (Len na citanie). V takom pripade mézete dokument iba Citat, aj ked mate prava

na Upravu. Poziadajte autora, aby ochranu zrusil, alebo vas poziadajte o heslo, ak ochranu
zabezpedil heslom.

Prirucka Euro-Office - www.weboke.nl 206/ 301



WebOké

Ide o pdf

Pdf sa najskor otvori na ¢&itanie, vypifianie a pridavanie pripomienok. Ak chcete text sami
upravit, vyberte moznost Gpravy pdf. Ako na to, sa doéitate v Uprava PDF.

Subor bol ulozeny ako len na citanie

Vidite oznacenie Len na citanie a hldsenie, Ze subor musite ulozit pod inym ndzvom
alebo na inom mieste? Vyberte Subor a Ulozit képiu ako. Dalej budete pracovat v tejto
kopii.

Prirucka Euro-Office - www.weboke.nl 207 /301



WebOké

12.3 Pisma vyzeraju inak

Dokument, ktory dostanete od niekoho iného, mo6ze v Euro-Office vyzerat trochu inak.

Riadok sa zalomi inak, tabulka sa rozsiri alebo text sa posunie na dalSiu stranku. Takmer

vzdy je to sp6sobené pismom.

Preco sa to deje?

Euro-Office dokdze zobrazit iba pisma, ktoré sd nainStalované na serveri Euro-Office. Ak sa
pismo z vasho dokumentu tam nenachadza, Euro-Office pouzije iné pismo. Ndzov

povodného pisma pritom zostdva zachovany v dokumente aj v zozname pisiem. Ked'
dokument neskér otvorite v programe Word na pocitaci, kde je toto pismo nainstalované,
bude opat vyzerat presne tak, ako bol vytvoreny.

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

B Bestand

Stat  Invoegen  Tekanen

@E 3=

Abyssinica SIL
Rri

AR PL TKai CN
AR PL UKai HK
AR PL UKai TW

Pagina-indeling

AR FL Ukai TW MBE

Asana
Asana Math
Caladea

Carlito

£ A -

DejaVu Math TeX Gyre

DejaVu Sans

DejaVu Sans Condensed

Omschrijving

Varwijzingen

Nextcloud Max (1 TB opslag)

Samenwerking  Beveiliging  Beald

Cloud

Lay. mevrouw J, Bakker

enummer: WO-2026-1042

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 5

€1250

Overzetten bestaande bestanden I

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

Kliknite na pismo (1), aby ste zistili, ktoré pisma Euro-Office pozna

Zname pisma maju rovnocennu nahradu

Nederlands - Nederland

AT § I8

Offerte WebOké Cloud.docx

Kop &

X Bewerken ~

& E v

Regelafstand
Meardere 1.25

afstand tussen alinea‘s
Voor Na

0.28em D
tussen alinea’s met de
stijl

Inspringen
Links

Dem
Speciaal

igeen}
« | Achtergrondkleur

Geavanceerda instellingen
tonen

Pre najznamejSie pisma z Microsoft Office je na serveri k dispozicii open source pismo s
presne rovnakou Sirkou kazdého znaku. Vas text sa preto zalomi rovnako, iba tvar pismen
je trochu odlisny.

Pismo vo vasom dokumente
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Calibri Carlito

Cambria Caladea

Arial Liberation Sans
Times New Roman Liberation Serif
Courier New Liberation Mono

Iné pisma, ako Verdana, Tahoma, Georgia, Garamond, Century Gothic alebo vlastné
firemné pismo, nie su na serveri nainstalované. Tie sa nahradia pismom, ktoré sa im ¢o
najviac podoba. Preto sa mo6ze zalomenie textu zmenit.

Co moézete urobit?

« Vyberte pismo zo zoznamu. Ak vytvérate dokument, ktory sa bude pouzivat
najma v Euro-Office, vyberte pismo, ktoré je v zozname k dispozicii, napriklad Carlito,
Liberation Sans, Open Sans alebo DejaVu Sans. Takto bude dokument vyzerat
rovnako pre kazdého, kto ho otvori v Euro-Office.

« Spolupracujete s 'udmi, ktori pouzivaju Word? Pouzite pismo Calibri, Arial alebo
Times New Roman. V Euro-Office sa zalomia rovnako ako ich ndhrady a v programe
Word budu vyzerat presne tak, ako boli zamyslané.

« Potrebujete, aby dokument vyzeral vSade uplne rovnako? Odoslite dokument
vo formate pdf. Subor pdf vyzera rovnako na kazdom pocitaci a teleféne. Pozrite si
Tla¢ a ulozenie ako PDF.

« Pracujete s programom na svojom pocitaci? Program Euro-Office pre Windows,
Mac a Linux pouziva pisma nainstalované na vasom vlastnom pocitaci. Pozrite si
Euro-Office ako program vo vasom pocitaci: o to je a kedy ho pouzit?.

« Skontrolujte pismo v zozname. Kliknite do textu, ktory vyzera inak. V zozname
pisiem na karte Hlavna stranka uvidite, aké pismo text pouziva.

Upozornenie: ak sa zobrazi hldsenie Pisma neboli nacitané, znova nacitajte stranku.
Ak sa hldsenie zobrazuje aj nadalej, obratte sa na podporu.
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12.4 Ukladanie alebo synchronizacia sa nedari

Euro-Office automaticky uklada vasu pracu do vasho WebOké Nextcloud (pozrite
Ukladanie: takto funguje automatické ukladanie). Ak sa predsa len nie¢o pokazi pri
ukladani alebo synchronizicii, tu si precitate, ¢o mate urobit.

"Spojenie sa stratilo" alebo "Dokument sa nepodarilo ulozit"

Ak na chvilu vypadne internetové pripojenie, Euro-Office zobrazi hldsenie Spojenie sa
stratilo a samo sa pokusi znova pripojit. Hned ako sa spojenie obnovi, zobrazi sa
Spojenie sa obnovilo a m6zete pokracovat v praci.

Zobrazi sa vdm hlasenie Dokument sa nepodarilo ulozit alebo Pri ukladani suboru
nastala chyba? Postupujte takto:

1. Nezatvarajte hned kartu.

2. Ulozte si zaloznu képiu do pocitaca: zvolte Subor a Stiahnut ako. Pri hldseni
Dokument sa nepodarilo ulozit vas Euro-Office samo vyzve na stiahnutie
dokumentu po kliknuti na OK.

3. Skontrolujte svoje internetové pripojenie, napriklad wifi alebo vpn.

4. Znova nacitajte stranku a skontrolujte, ¢i su v nej vase zmeny. Ak chybajd, nahrajte
svoju zaloznu képiu do Nextcloud.

Stdva sa to CastejsSie? Kontaktujte podporu a uvedte ¢as a nazov sUboru. Pozrite Kedy
kontaktovat podporu.

Pri stahovani alebo v pocitaci vidite este staru verziu

Euro-Office uklada vaSe zmeny okamzite, ale subor v Nextcloud sa Uplne aktualizuje az
vtedy, ked vSetci zatvoria dokument. Kym ho mate otvoreny vy alebo kolega, stahovanie
alebo synchronizacnd aplikacia vo vasom pocitaci moze stéle zobrazovat predchadzajicu
verziu.

1. Zatvorte dokument. Poziadajte aj kolegov, ktori ho maju este otvoreny, aby ho
zatvorili.

2. Chvilu pockajte a obnovte Nextcloud.

3. Stiahnite sUbor znova, alebo pockajte, kym synchronizacné aplikacia stiahne novy
subor.

"Verzia suboru sa zmenila. Stranka sa znova nacita."

Subor sa zmenil mimo Euro-Office, zatial ¢o ste ho mali otvoreny. Napriklad preto, Ze
niekto nahral novu verziu, obnovil starsSiu verziu, alebo upravil sibor v pocitaci cez
synchroniza¢nu aplikaciu. Kliknite na OK a nechajte stranku znova nacitat. Ak stranka
zostane zaseknutd, zatvorte kartu, pockajte pol mindty a znova otvorte subor.
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Subor je uzamknuty alebo sa upravuje v inej aplikacii

Vidite hlasenie Subor sa upravuje v inej aplikacii. Mozete pokracovat v upravach a
ulozit ako képiu.? To znamenad, Ze niekto ma subor otvoreny v inom programe, napriklad
vo Worde alebo LibreOffice cez synchronizacnu aplikaciu.

1. Skontrolujte, Ci vy alebo kolega nemate subor eSte otvoreny v inom programe alebo
inej karte. Zatvorte ho tam a pockajte mindtu.

2. Potrebujete pokracovat hned? Pracujte dalej a potom zvolte Subor a Ulozit képiu
ako. Zmeny neskoér spojte, napriklad pomocou Porovnavanie dokumentov.

3. Zostdva subor uzamknuty, hoci ho nikto nema otvoreny? Kontaktujte podporu.
Dokazeme uvolnit zaseknuté uzamknutie.

Subor s "conflicted copy" v nazve

Upravujete subor v pocitaci cez synchronizaciu Nextcloud, zatial ¢o ho niekto iny sucasne
upravuje v Euro-Office? Synchronizacnd aplikacia mo6ze vytvorit druhy subor s conflicted
copy v nazve. V nom su vase zmeny. Porovnajte oba subory, prevezmite to, ¢o potrebujete,
a potom képiu odstrarite.

Viac o tom si precitate v Zmeny nevidite pri stahovani siboru alebo pri otvoreni v pocitaci.

Tip: vacSine problémov predidete takto: so zdielanym siborom pracujte iba v Euro-Office
v prehliadacdi, nie su¢asne v programe vo vasom pocitaci. O synchronizac¢nej aplikacii si
viac precitate v Praca s desktopovou aplikaciou Nextcloud (synchronizacia).

Prisli ste o nieco?

Nextcloud automaticky uchovava starSie verzie vasich suborov. Ak ste predsa len o nieco
prisli, obnovte starsiu verziu. Pozrite Histéria verzii: obnovenie starsej verzie.
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12.5 Kedy kontaktovat podporu

Mnohé problémy vyrieSite sami pomocou krokov v tejto kapitole. Ak sa to nepodari, radi
vam pomozeme.

Kedy nas kontaktovat?

« Vyskusali ste kroky z Dokument sa neotvara alebo sa stale nacitava a dokument sa
stale neotvara.

« Hlasenie sa stale opakuje, aj po opatovnom nacitani a v inom prehliadaci.

« Hldsenie vas Ziada o kontaktovanie spravcu alebo spravcu dokumentového servera.
To sme my: WebOké spravuje server pre Euro-Office.

« Subor zostava uzamknuty, aj ked ho nikto nema otvoreny.

« Subor je prilis velky na otvorenie.

o Prisli ste o pracu a neda sa obnovit pomocou histérie verzii.

Ide o licencie na Office, novych pouzivatelov alebo prava k prieCinku? To vacsinou riesi
spravca vasho Nextcloud v rdmci vaSej vlastnej organizacie. Pozrite si Objednavanie
licencii Office a ich priradovanie pouzivatelom a Sprava pouzivatelov a skupin pre Office.

Ako nas kontaktovat

« Prihlaste sa do Mijn WebOké a prejdite do Centra podpory. Zvolte Odoslat tiket.
» Alebo prejdite priamo na www.weboke.nl/support.

Toto ndm pomoze vyriesit vas problém rychlejsie

« Adresu vasho Nextcloud, napriklad vasemeno.webokecloud.nl.

« Nazov suboru a priecinka, v ktorom sa nachadza.

« Presné znenie hlasenia, najlepSie so snimkou obrazovky.

« Cas, kedy sa problém vyskytol.

« Aky prehliadac pouzivate, alebo ¢i pouzivate program v pocitaci, alebo aplikaciu v
teleféne.

« Co ste uz vyskusali a ¢i sa rovnaky problém vyskytuje aj u kolegov.

Upozornenie: nikdy neposielajte svoje heslo v tikete. Nepotrebujeme ho.
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12.6 Vyskakovacie okna, schranka a vyrovnavacia
pamat vasho prehliadaca

Euro-Office funguje vo vasom prehliadaci. Niektoré nastavenia vasho prehliadaca preto
mozu prekazat. Takto to vyrieSite.

Pri tlaci alebo stahovani sa ni¢ neotvori

Pri tlaci otvori Euro-Office okno tlace vasho prehliadaca. Nedeje sa ni¢ po kliknuti na Tlacit
alebo Stiahnut ako? Vas prehliadac pravdepodobne zablokoval vyskakovacie okno.

1. Pozrite sa do adresného riadka alebo do hornej Casti okna, ¢i prehliadac hlasi
zablokované vyskakovacie okno.

2. Kliknite na toto upozornenie a vyberte moznost povolit vyskakovacie oknéa pre adresu
vasho WebOké Nextcloud.

3. Potom to sklste znova.

Pri stahovani sa pozrite aj do zoznamu stiahnutych stdborov vo vasom prehliadaci: subor sa
tam mozno uz nachadza.

Vkladanie pomocou tlacidla nefunguje

Vas prehliadac niekedy ziada povolenie na pouzitie schranky. V takom pripade kliknite na
Povolit. Ak vkladanie pomocou tlac¢idla na paneli s ndstrojmi nefunguje, pouzite Ctrl + Vv
(Mac: cmd + V). To funguje vzdy. Pozrite si aj Krok spat, krok vpred a schranka.

Vycistenie vyrovnavacej pamate prehliadaca

Vas prehliadac uklada Casti webovych stranok, aby sa rychlejSie nacitavali. Po aktualizacii
Euro-Office mbze stard kdpia spdsobit problémy, napriklad editor, ktory sa stéle nacitava,
alebo tlacidla, ktoré nefunguju. V takom pripade vycistite vyrovnavaciu pamat:

« Chrome, Edge a Firefox: stlacte Ctrl + Shift + Delete (Mac: Cmd + Shift +
Delete). Vyberte iba obrazky a sUbory vo vyrovnavacej pamati a napriklad obdobie
poslednych 24 hodin. Ponechajte hesla a sUbory cookie, ak sa nechcete znova
prihlasovat.

« Safari: vycistite vyrovnavaciu pamat cez nastavenia Safari, alebo znova naditajte
stranku bez vyrovnavacej pamate pomocou Cmd + Option + R.

Potom znova nacitajte vas Nextcloud a znova otvorte subor.

Tip: chcete najprv zistit, i je problémom vyrovndvacia pamat? Otvorte sikromné okno a
prihlaste sa tam. Ak to tam funguje, vycistenie vyrovnavacej pamate takmer vzdy pomoéze.
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Priblizenie vasho prehliadaca

Ak priblizenie vasho prehliadaca nie je nastavené na 100 %, Euro-Office moZe zobrazit
hlasenie: Aktualne nastavenie priblizenia vasho prehliadaca nie je podporované.
Stlacte Ctrl + 0 (Mac: Cmd + 0), aby ste obnovili pévodné priblizenie prehliadaca, a potom
priblizenie upravte pomocou tlacidiel Euro-Office. Pozrite si PribliZzenie, zobrazenie a vzhlad

v Euro-Office.
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12.7 Hlasenia Euro-Office a ¢o znamenaju

Zobrazilo sa vdm hlasenie v Euro-Office? V tejto tabulke najdete, ¢o znamend a ¢o mate
urobit. Hldsenia su uvedené presne tak, ako ich zobrazuje Euro-Office, niekedy mierne
skratené.

Hlasenie Co to znamena? Co mate urobit?

Verzia suboru bola zmenend. Stranka Sudbor sa zmenil mimo Kliknite na OK. Pozrite si

sa znova nacita. Euro-Office, zatial ¢o Ukladanie alebo

ste ho mali otvoreny. synchronizacia sa nedari.
Verzia editora bola aktualizovana. Euro-Office bol prave Nechajte stranku znova
Stranka sa opatovne nacita, aby sa aktualizovany. nacitat.

vykonali zmeny.

Spojenie sa stratilo VaSe internetové Pockajte, kym sa zobrazi
pripojenie je doCasne hldsenie Spojenie sa obnovilo.
nedostupné. Inak skontrolujte svoje wifi

alebo vpn pripojenie.

Spojenie so serverom je prerusené. Spojenie so serverom Pockajte, kym sa pripojenie
Dokument moézete zobrazit, ale je prerusené. obnovi, a potom znova
stiahnut alebo vytlacit ho budete nacitajte stranku.

moct aZ po obnoveni spojenia a
opatovnom nacitani stranky.

Dokument sa nepodarilo ulozit. UloZenie na server sa Kliknite na OK a stiahnite
Prosim, skontrolujte nastavenia nepodarilo. dokument ako zalohu. Pozrite
pripojenia alebo kontaktujte spravcu. si Ukladanie alebo

synchronizacia sa nedari.

Pri ukladani siboru sa vyskytla UloZenie sa nepodarilo.  Stiahnite sibor pomocou
chyba. moznosti Stiahnut ako a
skuste to neskor znova.

Dokument nebol dlho upravovany. Mali ste dokument dlho  Znova nacitajte stranku.
Prosim, nacitajte stranku znova. otvoreny bez

vykonania akejkol'vek

¢innosti.
Rezim editacie dokumentu vyprsal. Relacia vyprsala. Znova nacitajte stranku.

Prosim, nacitajte stranku znova.

Spojenie so serverom bolo Spojenie bolo Znova nacitajte stranku.
prerusené. Prosim, nacitajte stranku prerusené.

znova.

Subor je upravovany v inej aplikacii. Subor je otvoreny v Zatvorte ho tam, alebo si
MozZete pokracovat v Upravach a inom programe. svoju pracu ulozte ako képiu.
ulozit ho ako képiu. Pozrite si Ukladanie alebo

synchronizédcia sa nedari.
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Tento subor je otvoreny v rezime
zobrazenia.

Velkost stboru prekracuje limity
vasho servera.

Dokument je chraneny heslom a nie
je mozné ho otvorit.

Pri otvdrani sdboru sa vyskytla
chyba. Obsah sUboru nezodpoveda
pripone suboru.

Pisma sa nepodarilo naditat.

Pokusate sa vykonat akciu, na ktoru
nemate prava.

K stboru nie je mozné prave teraz
ziskat pristup.

Sucasné nastavenie priblizenia nie je
plne podporované prehliadacom.

Subor obsahuje automatické makra.
Chcete makra spustit?

Tento dokument je otvoreny v rezime

iba na citanie, pretoZze bol dosiahnuty

maximalny pocet sucasnych
pripojeni.

Subor je uzamknuty
alebo mate iba prava
na Citanie.

Subor je prilis velky na
to, aby sa dal otvorit
online.

Subor je zaSifrovany.

Pripona za ndzvom
sUboru nie je spravna.

Pisma sa nepodarilo
nacitat.

S tymto slborom
nemate povolené toto
vykonat.

V&S pristup k stboru
zanikol, napriklad
preto, ze zdielanie bolo
ukoncené.

Priblizenie vo vasom
prehliadaci nie je
nastavené na 100 %.

Subor obsahuje makra,
ktoré sa chcu spustit
pri otvoreni.

V tejto chvili pracuje
prilis vela l'udi naraz.

Pozrite si Dokument sa otvara
len na citanie.

ZmenSite sUbor alebo
kontaktujte podporu.

Poziadajte tvorcu o verziu bez
hesla.

Poziadajte tvorcu, aby subor
znova ulozil v sprdvnom
formate.

Znova nacitajte stranku. Ak
problém pretrvava,
kontaktujte podporu.

Poziadajte vlastnika o viac
prav. Pozrite si Dokument sa
otvéra len na Citanie.

Znova nacitajte svoje subory
a v pripade potreby
kontaktujte vlastnika.

Stlacte Ctrl + 0 (Mac: Cmd +
0). Pozrite si Vyskakovacie
okna, schranka a
vyrovnavacia pamat vasho
prehliadaca.

Spustenie zvolte iba vtedy, ak
sUboru a jeho tvorcovi
doverujete.

Skuste to neskor znova. Ak
problém pretrvava,
kontaktujte podporu.

Ziada vés hldsenie, aby ste kontaktovali sprévcu dokumentového servera? To sme my. V
Kedy kontaktovat podporu si precitajte, ako nds kontaktovat.
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Pre spravcu vasho
Nextcloudu
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13.1 Objednavanie licencii Office a ich
priradovanie pouzivatelom

Kazdy, kto chce vo vasom WebOké Nextcloud pracovat s Euro-Office, potrebuje licenciu
Office Suite. Licenciu kupujete pre kazdého pouzivatela osobitne. Vdaka tomu platite iba
za tych, ktori Office skutoCne pouzivaju. Tento ¢lanok je urCeny pre administratora: osobu,
ktord spravuje balik Nextcloud v Mijn WebOké.

Kol'ko licencii mate?

1. Prihlaste sa na mijn.weboke.nl a prejdite na Moje produkty.

2. Pri vasom baliku Nextcloud kliknite na Administracia.

3. Hore pri polozke Licencie Office Suite uvidite, kol'ko licencii mate a kol'ko sa ich
pouziva, napriklad 3 z 5. Vedla toho vidite aj pocet pouzivatelov Nextcloud a velkost
Ulozného priestoru.

Objednanie dalsich licencii

1. Na tej istej stranke prejdite na Konfigurovatel'né moznosti.

2. Nastavte pocet licencii Office na pocet, ktory potrebujete. Jedna licencia je ur¢ena
pre jedného pouzivatela.

3. Kliknite na Ulozit moznosti.

4. Zobrazi sa vdm suma, ktoru doplatite za zvysok trvania vasho balika, bez DPH aj s
DPH. KedZe doplacate iba do nasledujiceho datumu obnovenia, tdto suma je
zvycCajne nizSia ako cena za cely rok.

5. Kliknite na Potvrdit a zaplatit a uhradte fakturu.

Po zaplateni su nové licencie okamzite dostupné. Od nasledujuceho obnovenia budu
zahrnuté v cene vasho balika. Cenu za licenciu ndjdete pri balikoch Nextcloud na nasej
webovej stranke.

Priradenie licencie pouzivatelovi

1. Na strdnke administracie vasho balika Nextcloud prejdite nadol na Sprava
pouzivatelov.
2. Pri danom pouzivatelovi zapnite prepina¢ v stipci Office Suite.

Zmena sa ulozi okamzite. Pouzivatel m6ze hned otvarat dokumenty, zoSity a prezentéacie v
Euro-Office. Ak je pouzivatel uz prihldseny a ni¢ nevidi, nechajte ho znova nacitat stranku
Nextcloud.

Vytvarate nového pouzivatela pomocou Pridat pouzivatela? Zaroven zaskrtnite moznost
Pridelit licenciu Office Suite. Viac o pouzivateloch sa docitate v Sprava pouzivatelov a
skupin pre Office.
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Vsetky licencie su obsadené?

V takom pripade sa zobrazi hlasenie s vasim poctom licencii: Vsetky licencie Office Suite
({limiet}) sa pouzZivaju. Zvyste pocet v casti Konfigurovatelné moznosti alebo vypnite
Office inému pouzivatelovi. Mate potom dve moznosti:

« Presunut licenciu. Vypnite Office niekomu, kto ho uz nepouziva. Tato licencia sa
tym uvolni pre iného pouzivatela.
« Objednat dalsie licencie, podla postupu opisaného vyssie.

Menej licencii

Potrebujete menej licencii? Najprv vypnite Office tym pouzivatelom, ktori ho uz
nepotrebuju, a potom znizte pocet v ¢asti Konfigurovatel'né moznosti. Znizenie plati
okamzite a prejavi sa v cene od nasledujiceho obnovenia.

Tip: pouzivatel bez licencie Office Suite méze v Nextcloud bezne nahravat, stahovat a
zdiel'at subory. Iba Uprava v Euro-Office je vyhradend pre pouzivatelov s licenciou.
Jednoduchu poznamku pomocou Textovy dokument v ponuke Novy je vSak mozné
vytvorit aj bez licencie.
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13.2 Prechod na Euro-Office

WebOké prechadza zo starého Nextcloud Office (Collabora) na Euro-Office. Zaroven sa vas
Nextcloud aktualizuje na Nextcloud 35. Ako spravca tento prechod spustate sami, v ¢ase,

ktory vdm vyhovuje. Co sa zmeni pre vasich pouzivatelov, sa docitate v Euro-Office alebo

stary Nextcloud Office: ¢o sa pre vas meni?.

Kedy?

Spustite aktualizaciu, ked sa vdm to hodi. Ak ni¢ neurobite, vykoname ju za vas najneskor
1. decembra 2026. Nové baliky Nextcloud dostanu Euro-Office okamzite.

Takto spustite prechod

1. Prihldste sa na mijn.weboke.nl a prejdite do sekcie Moje produkty.

2. Otvorte svoj balik Nextcloud. Najdete tam kartu Nextcloud 35 s Euro-Office s
oznacenim Novy. Kartu ndjdete aj tak, ze do vyhladavacieho pola Mijn WebOké
napiSete Euro-Office.

3. Dajte svojim pouzivatelom vediet, Ze Nextcloud bude docasne nedostupny, a
poziadajte ich, aby zatvorili otvorené dokumenty.

4. Kliknite na Aktualizovat na Nextcloud 35.x a aktivovat Euro-Office.

5. Potvrdte otdzku Aktualizovat Nextcloud teraz na 35.x a prejst na Euro-Office?

Aktualizacia zvycajne trva 5 az 15 minut. Vas Nextcloud bude pocas nej nedostupny, preto
najprv ulozte otvorené dokumenty.

Sledovanie priebehu

Na karte vidite, ako daleko je aktualizacia. Obnovte stranku, aby ste videli aktualny stav.

Vidite Co to znamena

Aktualizacia je napldnovana a zac¢ne o niekol'ko Aktualizacia je pripravena a ¢oskoro sa
minut. zacne.

Aktualizacia prebieha. Vas Nextcloud bude Chvilu pockajte, vas Nextcloud je do¢asne
¢oskoro opat dostupny. nedostupny.

Vasa verzia Nextcloudu je 35 (s Uplnym cislom Hotovo: teraz pracujete s Euro-Office.

verzie). Nie su k dispozicii Ziadne aktualizacie.

Aktualizacia sa celkom nepodarila. RieSime to, VyrieSime to za vas. MoOzete to tiez skusit
nemusite ni¢ robit. znova pomocou tlacidla Skusit znova.

Co zostava rovnaké?

« Vsetky vaSe slbory a priec¢inky zostavaju zachované.
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« Vasi pouzivatelia, hesla a licencie Office Suite zostavaju rovnaké.
« Zdielané priecinky a odkazy budu nadalej fungovat.
« Vasi pouzivatelia nadalej otvaraju dokumenty jedinym kliknutim v Nextcloude.

Nemozete pouzit tlacidlo?

« Tuto aktualizaciu méze spustit iba vlastnik uctu. Prihlaste sa pomocou hlavného uctu
svojho Uctu WebOké.

« Prave ste to skusili. Pockajte niekolko mindt. Chvilu pockajte a obnovte stranku.

« Tuto aktualizaciu nie je mozné pre tento balik spustit. Kontaktujte podporu, vybavime
to za vas.

Nevidite kartu vobec, alebo mate pochybnosti? Kontaktujte podporu. Ako to funguje, sa
docitate v Kedy kontaktovat podporu.

Tip: nemate licencie Office Suite? Potom na karte uvidite iba aktualizdciu na Nextcloud 35.
Ak chcete zacat pouzivat Euro-Office, najprv objednajte licencie. Pozrite si Objednavanie
licencii Office a ich priradovanie pouzivatelom.

Prirucka Euro-Office - www.weboke.nl 221 /301



WebOké

13.3 Sprava pouzivatelov a skupin pre Office

Ako sprévca urcujete, kto pracuje vo vasom WebOké Nextcloud a kto smie pracovat s Euro-
Office. Robite to v Mijn WebQOké, v ¢asti Sprava pouzivatelov vasho balika Nextcloud.

Ako funguje licencia Office Suite

Licencia Office Suite v Nextcloud znamena cClenstvo v skupine office. Iba Clenovia tejto
skupiny mézu otvarat subory v Euro-Office. Ked v Sprave pouzivatelov zapnete prepinac
Office Suite, zaradime pouzivatela do tejto skupiny. Ked ho vypnete, vyradime ho z nej a

licencia sa uvolni.

Kazdy pouzivatel si sdm moze overit, ¢i ma licenciu. V Nextcloud kliknite vpravo hore na
svoju profilovu fotografiu a vyberte Nastavenia. Na konci stranky Profile & contact
najdete pri polozke Your groups zoznam skupin, do ktorych patrite. Ak je medzi nimi
uvedené office (1), mate licenciu Office Suite.

ene & demo.webokecloud. nifsettings/user

Personal

| & Profile & contact

@ Language & |ocale

& Bevelliging

0 Meldingen

F Weergave en toegankelijkheid
& Delen

@ Beschikbaarheid

o WebOke Import Tool

B WebOke Taken Manager
o» Flow

& Gegevensmigratie

0 Intros

Administration

T Uiterlijk

Ral

Contact

Motifications and password reset requests will be sent to your primary email

Primary email address
demo-handleiding@weboke.nl

Additional address

Telefoonnummer
Wabsite
Fat

3lues

X (voorheen Twitter)

Your groups

h212051. office, users o

Je gebrulkt 246 KB van 1 TB (0%

B Redenen om Nextcloud te gebruiken in jouw organisatie

Ontwikkeld door de Nextcloud community, de broncode is ge d onder de AGPL

00000

In je persoonlijke instellingen zie je je groepen: office betekent dat je een Office Suite-licentie hebt

Skupina office znamena: tento pouzivatel ma licenciu Office Suite

WebOké Cloud met Eura-Office

Upozornenie: licenciu Office pridelujte vzdy pomocou prepinaca v Mijn WebOké, nie inym
spbsobom pridavania do skupiny office. Len tak bude pocitanie vasich licencii spravne.
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Pridanie pouzivatela

1. V Mijn WebOké prejdite na Moje produkty, kliknite pri vaSom baliku Nextcloud na
Administracia a prejdite nadol na Sprava pouzivatelov.

2. Kliknite na Pridat pouzivatela.

3. Vyplnhte Pouzivatel'ské meno. Pod tymto menom sa bude pouzivatel prihlasovat.
Pouzivajte malé pismend, Cislice, bodku alebo pomlcku. Pouzivatelské meno nie je
mozné neskor zmenit.

4. Vypliite Zobrazované meno a E-mailova adresa.

5. Zvolte Heslo s dizkou aspor 10 znakov, obsahujice aspori jednu ¢&islicu a jeden
Specialny znak, alebo kliknite na Vygenerovat. Heslo bezpelne odovzdajte
pouzivatelovi.

6. Ma pouzivatel pracovat s Euro-Office? Zaskrtnite Pridelit licenciu Office Suite.

7. Kliknite na Vytvorit pouzivatela.

Dosiahli ste maximalny pocet pouzivatelov alebo licencii vo vasom baliku? V takom
pripade sa zobrazi prislusné upozornenie. PoCet zvysite v Casti Konfigurovatel'né
moznosti, pozrite Objednavanie licencii Office a ich priradovanie pouzivatelom.

Sprava pouzivatela

V Sprave pouzivatelov vidite pri kazdom pouzivatelovi okrem iného, ¢i je aktivny, ¢i ma
licenciu Office Suite a kedy sa naposledy prihlasil. V ponuke akcii pri konkrétnom
pouzivatelovi mbzete vybrat:

« Zmenit heslo: napriklad ak si niekto zabudol heslo.

« Upravovat data: Uprava zobrazovaného mena alebo e-mailovej adresy.

« Vypnut a Zapnut: doc¢asné odopretie pristupu bez toho, aby sa ¢okol'vek odstranilo.
« Odstranit: definitivne odstranenie pouzivatela.

Upozornenie: pri volbe Odstranit sa definitivhe vymazu vsetky subory, kalendare a
kontakty daného pouzivatela. Tuto akciu nie je mozné vratit spat. Délezité subory si preto
najskor ulozte inde, napriklad ich zdielanim s kolegom, ktory si ich skopiruje do vlastného
priecinka.

Niekto odchadza alebo uz nepotrebuje Office

« Niekto uz nepotrebuje Euro-Office, ale Nextcloud ano? Vypnite len prepinac Office
Suite. Licencia sa tak uvolni pre niekoho iného.

« Niekto odchadza? Najskér pouzivatela vypnite. Odstrante ho az vtedy, ked si budete
isti, ze vSetky suUbory su v bezpedi.

Spolupraca v skupinach

Chcete, aby tim spolo¢ne pracoval na rovnakych dokumentoch? Vytvorte zdielany
prieCinok a zdielajte ho s kolegami, ktori v fiom maju pracovat. Kazdy s licenciou Office
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Suite potom méze dokumenty v tomto prielinku otvarat v Euro-Office a spolo¢ne ich
upravovat. Ako funguje zdielanie, sa docitate v Zdielanie dokumentu s kolegom. Ako
sUcasne pracovat na dokumente, sa docitate v Suc¢asna praca na dokumente.

Prirucka Euro-Office - www.weboke.nl 224 /301



WebOké

Casto kladené otazky
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14.1 Casto kladené otdzky o Euro-Office

Tu najdete stru¢né odpovede na otazky, ktoré dostdvame najcastejSie o Euro-Office vo
vasom WebOké Nextcloud. Ak chcete vediet viac, postupujte podla odkazu na podrobny
¢lanok. Otazky o praci s dokumentmi najdete v Casto kladené otazky o praci s
dokumentmi, otédzky o problémoch a sprave v Casto kladené otdzky o problémoch a
sprave.

Co je Euro-Office?

Euro-Office je plnohodnotny open source kancelarsky balik na dokumenty, tabulky,
prezentdcie a pdf subory. Pouzivate ho vo svojom prehliadaci, priamo z vdsho WebOké
Nextcloud. Viac v Co je Euro-Office?.

Potrebujem Microsoft 365 alebo Google?

Nie. Euro-Office funguje Uplne samostatne vo vasom prehliadaci. Potrebujete iba vas
WebOké Nextcloud s licenciou Office Suite.

Kde su ulozené moje subory?

Vo vasom vlastnom Nextcloud, na serveroch WebOké v Eurépe. Euro-Office tiez bezi u nés,
takze vase dokumenty nejdd do americkej cloud sluzby.

Musim nieco instalovat?

Nie. Euro-Office funguje vo vasom prehliadaci. Ak chcete radsej pracovat s programom vo
svojom pocitaci, aj to je mozné. Pozrite si Euro-Office ako program vo vasom pocitaci: ¢o to
je a kedy ho pouzit?.

Ktory prehliada¢ mézem pouzit?

Akykol'vek moderny prehliada¢, napriklad Chrome, Edge, Firefox a Safari. Odpori¢ame
pouzivat najnovsiu verziu. Pozrite si Ktoré prehliadace a formaty stborov funguju s Euro-
Office?.

Co je iné oproti starému Nextcloud Office?

Vase subory, ponuka Novy a zdielanie zostavaju rovnaké. Subory Word, Excel a PowerPoint
vyzeraju lepsie, panel s nastrojmi sa viac podoba na Microsoft Office a s pdf subormi
mozete urobit viac. Pozrite si Euro-Office alebo stary Nextcloud Office: ¢o sa pre vas meni?.
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Kedy prejdem na Euro-Office?

Spravca vasho Nextcloud spusti prechod sam v Mijn WebOké, v Casti Mijn Producten.
Aktualizacia zvyCajne trva 5 az 15 minut. Ak ni¢ nevykona, zariadime to najneskér do 1.
decembra 2026. Pozrite si Prechod na Euro-Office.

Kol'ko stoji Euro-Office?

Euro-Office je sucastou licencie Office Suite vo vasom baliku Nextcloud. Sami si vyberiete,
na kol'ko pouzivatelov si licenciu zaobstarate. Ceny najdete pri balikoch Nextcloud. Pozrite
si Objednavanie licencii Office a ich priradovanie pouzivatelom.

Funguje Euro-Office aj na mojom telefone alebo tablete?

Ano. S aplikaciou Nextcloud otvorite svoje dokumenty na teleféne alebo tablete v
zobrazeni prispésobenom malej obrazovke. Pozrite si Euro-Office v aplikacii Nextcloud na
teleféne alebo tablete.

Mo6zem pracovat bez internetu?

V prehliadaci potrebujete internet. S programom Nextcloud Office na vasom pocitaci
mozete upravovat subory aj vtedy, ked neméate pristup na internet. Pozrite si Euro-Office
ako program vo vasom pocitaci: ¢o to je a kedy ho pouzit?.
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14.2 Casto kladené otazky o praci s dokumentmi

Stru¢né odpovede na otazky o vytvarani, ukladani, zdiel'ani a Uprave dokumentov v Euro-
Office.

Musim ukladat dokument ru¢ne?

Nie. Euro-Office uklada vsetko automaticky. Tlac¢idlom Ulozit alebo Ctrl + S okamzite
ulozite poslednld zmenu. Pozrite si Ukladanie: takto funguje automatické ukladanie.

Preco sa mi pri stiahnuti suboru zobrazuje stara verzia?

Subor v Nextcloud sa Uplne aktualizuje az po tom, ¢o vSetci dokument zatvoria. Zatvorte
dokument, chvilu pockajte a stiahnite ho znova. Pripadne v editore zvolte Subor a Stiahnut
ako. Pozrite si Zmeny nevidite pri stahovani suboru alebo pri otvoreni v pocitaci.

Zostava subor programu Word suborom programu Word?

Ano. Subor docx zostava docx, xIsx zostava xIsx a pptx zostava pptx. Kolegovia s Microsoft
Office tento subor jednoducho otvoria. Pozrite si Otvorenie existujuceho suboru Word,
Excel alebo PowerPoint.

Ako vytvorim PDF zo svojho dokumentu?

Zvolte Subor, Stiahnut ako a potom PDF. Ak chcete PDF ulozit vo svojom Nextcloud, zvolte
Ulozit kdpiu ako. Pozrite si Tlac¢ a uloZenie ako PDF a Stiahnutie ako docx, xlsx, pptx, odt
alebo pdf.

Moze na jednom dokumente sticasne pracovat viac l'udi?

Ano. Zmeny ostatnych vidite okamzZite a v dokumente méZete pridavat komentére a
chatovat. Pozrite si Si¢asna praca na dokumente.

Da sa obnovit starsia verzia?

Ano. Nextcloud automaticky uchovava starsie verzie vasich stuborov. Pozrite si Histéria
verzii: obnovenie starsej verzie.

Da sa dokument zdiel'at s niekym, kto nema Nextcloud?

Ano, pomocou verejného odkazu. Sami uréite, ¢i druhd osoba mdze dokument len ¢&itat,
alebo ho méze aj upravovat. Pozrite si Vytvorenie verejného odkazu (na citanie alebo
Upravu) a Zdielanie s niekym mimo vasej organizacie.
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Funguju moje makra z Excelu?

Makra VBA z Excelu nefunguju. Subor sa vSak otvori so vSetkymi Udajmi a vzorcami. Makra
v Euro-Office sa vytvéaraju v jazyku JavaScript. Pozrite si Subor Excel s makrami VBA: ¢o
teraz?.

Mo6zZem jednoducho napisat =SUM a =VLOOKUP?

Ano. Vo vasom WebOké Nextcloud Euro-Office $tandardne pouziva tieto nazvy funkcii a
bodkocliarku medzi argumentmi, rovnako ako bezny Excel. Pozrite si Preberanie vzorcov z
Excelu: anglické nazvy funkcii a bodkociarka.

Da sa vyplnit formular vo formate PDF?

Ano. Kliknite do pola a piste; pomocou Tab prejdete na dalSie pole. Pozrite si Vyplnenie pdf
formulara.

Kde najdem vsetky klavesové skratky?

V Uzitocné klavesové skratky pre vsetky editory a v ¢lankoch pre jednotlivé editory. V
samotnom Euro-Office ich najdete v ponuke Sudbor, Pokrocilé nastavenia, Kldvesové
skratky.
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14.3 Casto kladené otdzky o problémoch a sprave

Stru¢né odpovede na otazky, ked niec¢o nefunguje, a na otdzky spravcov o licenciach a
pouzivateloch.
Moj dokument sa stale naditava. Co teraz?

Znova nacitajte stranku, vyskusajte okno v suikromnom rezime alebo iny prehliadac a
precitajte si hlasenie, ak sa zobrazi. Pozrite si Dokument sa neotvara alebo sa stale
nacitava.

NemozZem nic¢ napisat do svojho dokumentu. Ako je to mozné?

Dokument sa nachddza v zobrazeni na Citanie. MoZno mate iba prava na Citanie, rezim je
nastaveny na Zobrazit alebo je sibor uzamknuty. Pozrite si Dokument sa otvara len na
Citanie.

Zobrazuje sa mi hlasenie, ze subor je uzamknuty alebo sa
upravuje v inej aplikacii.

Niekto ma subor otvoreny v inom programe, napriklad prostrednictvom synchronizacnej
aplikacie. Zatvorte ho tam, alebo ulozte svoju pracu ako képiu. Pozrite si Ukladanie alebo
synchronizacia sa nedari.

MoO6j dokument vyzera inak ako vo Worde.

Zvycajne je to sposobené pismom, ktoré sa nenachadza na serveri. Pre Calibri, Cambria,
Arial, Times New Roman a Courier New pouziva Euro-Office ndhradu s rovnakou Sirkou.
Pozrite si Pisma vyzeraju inak.

Kolegovia dokazu otvorit dokumenty v Euro-Office, ale ja nie.

Pravdepodobne eSte nemate licenciu Office Suite. PoZiadajte spravcu vasho Nextcloud, aby
vam ju pridelil. Pozrite si Objednavanie licencii Office a ich priradovanie pouzivatelom.

Ako zistim, ¢i mam licenciu Office Suite?

V Nextcloud kliknite vpravo hore na svoju profilovu fotografiu a vyberte Nastavenia. Tam
uvidite pri svojom profile svoje skupiny. Ak je medzi nimi uvedené office, mate licenciu.
Pozrite si Sprava pouzivatelov a skupin pre Office.

Ako pridelim kolegovi licenciu Office Suite?

V Mojom WebOké prejdite na Moje produkty, pri svojom baliku Nextcloud kliknite na Sprava
a pri kolegovi v Casti Sprava pouzivatelov zapnite prepinac¢ Office Suite. Pozrite si
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Objednavanie licencii Office a ich priradovanie pouzivatelom.

Vsetky licencie si obsadené. Co mézem urobit?

Vypnite Office u niekoho, kto ho uz nepouziva, alebo zvyste pocet licencii v Casti
Konfigurovatelné moznosti. Pozrite si Objedndavanie licencii Office a ich priradovanie
pouzivatelom.

Ako sa dostanem na podporu?

Prihlaste sa do M6jho WebOké, prejdite do Centra podpory a vyberte Odoslat tiket. Alebo
prejdite na www.weboke.nl/support. Pozrite si Kedy kontaktovat podporu.
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Pokrocilé: otazky a riesenia
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15.1 Celkovy prehlad z viacerych harkov: vydavky,
prijmy a zostatok

Mnoho ludi si vedie vydavky a prijmy na samostatnych harkoch. To je v poriadku, pretoze
tak zostane kazdy zoznam prehladny. Potom vSak chcete na jednom mieste vidiet, kol'ko
penazi prislo, kol'ko odislo a kolko vam zostava. To docielite tretim harkom, ktory nacita
sucty z ostatnych harkov. Ak neskdr zmenite sumu, prehlad sa okamzite aktualizuje.

Ako priklad pouzijeme ro¢né cCisla kvetinarstva Bloemisterij Het Zonnetje, klienta WebOké,
s tromi harkami: Vydavky, Prijmy a Prehlad.

Krok 1: harok Vydavky

1. Vytvorte novu tabulku a prvy harok pomenujte Vydavky: kliknite pravym tlacidlom
mySi na kartu dole a zvolte Premenovat (pozrite Sprava listov).

2. Do bunky A2 napiSte Polozka a do B2 Suma. Pod to, do buniek A3 az B11, zapiste
svoje vydavky: najom, energie, ndkup, poistenie, vas WebOké Nextcloud a podobne.

3. Do Al12 napiste Celkovo a do B12 vzorec =SUM(B3:B11).

eee & demo.webokecloud.nlfindex. phpfappsffiles/7dir=/WebOkéaopenfile=true web: ke

Bestand  Start Invoegen Tekenen  Paginadindeling  Formule liging Gevorderd Totaaloverzicht. xlsx Boeen % Q@ X

B @ B[] ¢

[ S i . Heutraal

* fx =SOM(B3:B11) * Vullen

4 A o | E F 3 A Gean vulling
Uitgaven 2027

Post Bedrag Rancwii

& Huur vinkel € 14.400,00 wieur [ -

4 Energie € 2.850,00

% Inkoop bleemen € 31.200,00 Selectesr de randen die u wilt

4 Verzekeringen € 1.240,00 " en g de hierhoven

7 WebOké Nextcloud Max €119,40 gekoz te passen
Office Suite-licenties €150,00

% Telefoon en intemet € 7B0,00

10 Bestelbus €4.600,00

11 Boekhouder € 1.800,00

12| Totaal €57.139.40] Inspringen

13
Tekstoriéntatie
Hoek 0°
Tekstbeheer
| Tekstterugloop

"} Verkisin om te passen

@ Conditionele opmaak ~

2]

Vitgaven

werkblad Uitgaven | met SOM in cel 812

V bunke B12 vzorec =SUM(B3:B11) scita vSetky vydavky (1); dole je zobrazeny harok Vydavky (2)

Tip: nechajte nad riadkom s celkovym suc¢tom niekol'ko prazdnych riadkov. Ak neskér
pridate polozku do niektorého z prazdnych riadkov, funkcia SUM ju automaticky zaratava.
Ak vlozite cely riadok v rdmci rozsahu, rozsah sa automaticky rozsiri.
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Krok 2: harok Prijmy

Dole kliknite na znamienko plus pre novy harok a pomenujte ho Prijmy. Upravte ho
presne rovnako ako harok Vydavky: polozky v bunkach A3 az Al11, sumy v stipciB a v
bunke B12 opat =SUM(B3:B11). Rovnaka Struktlra neskér ulahci prehl'ad: sicet je na
oboch héarkoch v bunke B12.

Krok 3: harok Prehlad

1. Vytvorte treti harok a pomenujte ho Prehlad.

2. Do A3 napiste Prijmy, do A4 Vydavky a do A5 Zostatok.

3. Do B3 napiste vzorec =Prijmy!B12. To znamena: hodnota z bunky B12 harka Prijmy.
Vykri¢nik oddeluje ndzov harka od bunky.

4. Do B4 napiste =Vydavky!B12.

5. Do B5 napiste =B3-B4: prijmy minus vydavky.

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

[ Bestand Start  Invoegen Tekenen  Pagina-indeling Formule G Gevorderd Totaaloverzicht.xlsx Spelen ® QO @ X

B ® .
naak g - Meutraal

B3 - fx =Inkomsten!B12 © Vullen

s 7 A o_ E F 4 Geen wulling
1 Overzicht 2027

i Bedrag Randstijl
) | 3 |inkomsten € 79.200,00/ wleur [ -

4 Uitgaven €57.139,40
oy T Selectear da randen die u wilt
Y wijzigen door de hierboven
gekozen stijl toe te passen

Inspringen

Tekstoriéntatie
Hoek 0°
Tekstbeheer

_| Tekstterugloop

Verkizin om te passen

g Conditionele opmaak ~

Overzicht

V paneli vzorcov (1) je zobrazené =Prijmy!B12: stcet z harka Prijmy. Dole harok Prehlad (2)

Odkaz nemusite pisat ru¢ne. Do B3 napiSte znamienko rovna sa, dole kliknite na harok
Prijmy, kliknite na bunku B12 a stlacte Enter. Euro-Office potom sam vlozi odkaz do
vzorca a vrati vas spat na prehlad.
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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

Zostatok (1): 79 200 prijmov minus 57 139,40 vydavkov je 22 060,60

Nazvy s medzerou

Ak sa harok vola Vydavky 2027, teda s medzerou, nazov uvedte v jednoduchych
Uvodzovkach: ='Vydavky 2027'!B12. Bez medzery mozete pouzit vodzovky tiez
(='Vydavky'!B12); Euro-Office ich potom sam odstrani. Ak bunku vyberiete kliknutim
namiesto pisania, Euro-Office Uvodzovky automaticky nastavi spravne.

RozSirenie: podl'a mesiaca alebo podla kategdrie

« Percentualny podiel: do C4 napiSte =B4/B3 a nastavte bunke format Percentualny
podiel. Potom uvidite, aka ¢ast vasich prijmov ide na vydavky.

« Podla kategdrie: na harku Vydavky zadajte do stipca C kategériu (napriklad
Byvanie, Nakup, Auto). Na prehlade vzorec
=SUMIF(Vydavky!C3:C11;"Nakup";Vydavky!B3:B11) scita iba nakup.

« Rovnaka bunka na viacerych harkoch: ak mate dvandst harkov Januar az
December, kazdy so stctom v bunke B12, vzorec =SUM(Januar:December!B12)
ich s¢ita naraz. Harky vSak musia byt usporiadané vedla seba v tomto poradi.

Uskalia

« #REF! v prehlade: odstranili ste harok alebo riadok, na ktory vzorec odkazoval.
Odkaz nastavte znova.
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« Premenovany harok? Ziadny problém: Euro-Office automaticky upravi vzorce v
prehlade.

« Posunuty sucet? Ak vlozite riadok nad riadok so stictom, sucet sa presunie do B13
a odkaz v prehlade sa posunie spolu s nim. Ak odkaz zadavate znova rucne,
skontrolujte, kde sa sucet prave nachadza.

« Suma sa nezarata? Ak je suma v bunke zarovnana vlavo, ide o text. Pozrite
Formatovanie Cisel, ddtumov a meny.

Tip: ak na tomto sUbore pracujete s viacerymi l'udmi, zabezpecte vzorce v prehlade, aby
ich nikto omylom neprepisal. Pozrite Ochrana vzorcov v zdielanej tabulke.
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15.2 Preberanie vzorcov z Excelu: anglické nazvy
funkcii a bodkociarka

Ak ste zvyknuti na anglické nazvy funkcii, pisete =SUM, =IF a =VLOOKUP. Presne takéto
vzorce najdete aj na internete, no Casto s Ciarkami ako oddelovacom: =SUM(A1,A2). Aky
zapis sa pouziva v Euro-Office?

Ako je to nastavené vo vasom WebOké Cloud

Vo vasom WebOké Nextcloud pouziva Euro-Office v slovencine standardne anglické
nazvy funkcii a bodkociarku medzi argumentmi funkcie, rovnako ako na
medzindrodnom internete. Pisete teda =SUM(B3:B11), =IF(B5>0;"zisk";"strata") a
=VLOOKUP(A3;Faktury!B2:H13;6;0). Desatinnd Ciarka je desatinny oddelovac: 1,21.

Kontrola alebo zmena nastavenia

1. Kliknite na Subor a vyberte Pokrocilé nastavenia.

2. Pod polozkou Miestne nastavenia ndjdite Jazyk vzorcov (1). Tu si vyberiete, v
akom jazyku budete pisat funkcie.

3. V polozke Region (2) si vyberiete, ako budu vyzerat datumy, Cisla a mena. Zvolte
Slovencina (Slovensko) pre format 23.10.2026, Ciarku ako desatinny oddelovac a
znak eura.

4. Ponechajte zaciarknuté Pouzite oddelovace na zaklade miestnych nastaveni a
kliknite na Pouzit.
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[ X X & demo.webokecloud.nlfindex. phpfappsffiles/?dir=/WebOkéRopenfile=true

Bl Bestand  Start  Invoegen Tekenen  Pagina-indeling  Formule G liging Gevorderd Klantenlijst.xlsx

[#] Horizontale schuifbalk tonen
<. Menu sluiten

v Verticale schuifbalk tonen

HeuK iken Standaard bladrichting

®) \an links naar rechts

Downleaden als Van rechts naar links

Kopie opslaan als
Maateenheid
Afdrukken

i Standaardwaarde zoomen  100%
3 Beveiligen

Hinte voor lattertype als Windows
() Spreadshestinfo Macro instellingen Weergeef notificatie
) el el Keyboard Shartcuts Customize
L Toegangsrechten

Regionale instellingen

«  Bestand sluitan o‘l'cm-ue Nederlands Voorbeeld: SOM; MIN; MAX; AANTAL

o Regio Nederiands - Nederland v voorbeeld-€ 1.000,01 23-10-2026 0:26:29

~] Gebruik scheidingstekens op basis van regionale instellingen

Controleren
Woordenboek taal Nederlands - Balgia
%) Megeer woorden in HOOFDLETTERS
«] Megeer woorden met cijfers
Opties voor AutoComect

} Geavanceerde instellingen
Rarskansn

wstellingen: taal van de farmules en regio WebOké Cloud met Eun

(@ Een functie voorstellen

Jazyk vzorcov (1) a Regién (2) v miestnych nastaveniach

Samotny subor sa tym nezmeni. Kolega, ktory ma nastavenu inu jazykovu verziu
programu, uvidi v tom istom subore rovnako =SUM, a anglicky Excel ho otvori bez
problémov.

Prevzatie vzorca s ¢iarkami z internetu

Ciarky medzi argumentmi nahradte bodko¢iarkami, ndzvy funkcii zostavaji rovnaké ako na
internete, kedZe Euro-Office v slovencine pouziva anglické nazvy funkcii. Tu je prehlad
najpouzivanejsich funkcifi a ich vyznamu:

Funkcia Vyznam
SUM, AVERAGE, COUNT sucet, priemer, pocet
IF, AND, OR podmienka, logicky sucin (A), logicky sucet (ALEBO)

VLOOKUP, XLOOKUP, MATCH  vyhladanie v stipci, nové vyhladavanie, zhoda alebo pozicia

IFERROR, IFNA oSetrenie chyby, oSetrenie hodnoty N/A

SUMIF, SUMIFS, COUNTIF podmieneny sucet, sucet s viacerymi podmienkami, podmieneny
pocet

TRIM, CLEAN, SUBSTITUTE odstranenie medzier, vycistenie textu, nahradenie textu

LEFT, RIGHT, MID, LEN znaky zlava, znaky sprava, ¢ast textu, dizka textu
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DATE, TODAY, datum, dnesny datum, pocet pracovnych dni
NETWORKDAYS

TEXTJOIN, UNIQUE, FILTER spojenie textu, jedinecné hodnoty, filter

Tip: nie ste si isti ndzvom funkcie? Prejdite na kartu Vzorec a prezrite si kategérie, alebo
napiste znak rovnosti a prvé pismena: Euro-Office vdm zobrazi zoznam vhodnych funkcii.

Uskalia

« #NAME? v bunke: nazov funkcie nebol rozpoznany. (Euro-Office zobrazuje chybové
hodnoty pomocou anglickych kédov.) Vacsinou ide o preklep alebo o nadzov funkcie z
inej jazykovej verzie programu Excel, napriklad z holandciny alebo nemciny.

» Logické hodnoty zobrazuje Euro-Office v anglictine: TRUE a FALSE, aj v riadku
vzorcov. Nepiste do vzorca samostatné slovo PRAVDA alebo NEPRAVDA, spdsobi to
chybu #NAME? alebo nespravny vysledok. Pouzite TRUE a FALSE, funkcie TRUE() a
FALSE() so zatvorkami, alebo 1 a 0.

« Ak vzorec pouziva vlastnu VBA funkciu z Excelu, nebude fungovat. Pozrite si Subor
Excel s makrami VBA: Co teraz?.
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15.3 VLOOKUP vracia #N/A: ako to vyriesit

Toto je pravdepodobne najcastejsie kladend otdzka o tabulkdch na svete: zdkaznik sa v
zozname naozaj nachadza, ale VLOOKUP napriek tomu vracia chybové hlasenie. V Euro-
Office sa tato chyba vold #N/A (v holandskom Exceli sa vola #N/B). Znamena to:
nenajdené. NizSie sU uvedené priciny, zoradené od najcastejSej po menej ¢astu.

1. Skryté medzery

V nasom priklade je v bunke A3 uvedené "Kapsalon Knip " s medzerou na konci. Vam to
pripadéa rovnaké, tabulke nie. Toto sa ¢asto stdva pri Udajoch, ktoré skopirujete z webove;j
stranky, e-mailu alebo exportu.

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

B Bestand Stat Invoegen Tekenen  Pagina-indeling  Formule Beeld Gevorderd Klantenlijst.xisx Spelen % Q @ X

- A v | ne% g & M -

Calibi v K v BEESE @

-k » fx =VERT.ZOEKEN{A3;Facturen!$B$2:5H813;6;0} Vullen

Pl A B o [ E i J Geen vulling
1 Opzoeken: het bedrag van een factu®

PR Zoek kiant Bedrag (fout) Bedrag (goed)  Ultleg Randstiji
3 [Kapsalon Knip BN € 149,40 Er staat een spatie achter de naam Kleur - B

4 Kapsalon Knipp B Miet gevonden  Tikfout: deze klant bestaat niet
- ; . A Selecteer de randen die u wilt
5 Hotel De Haven €269.40 € 269,40 X.ZOEKEN met eigen melding ;
wijzigen doar de hisrh
en stijl toa &

Inspringen

Tekstoriéntatie

Hoek 0 °

Tekstbeheer
7] Tekstterugioop

] Verkisin om te passen

) Conditionale opmaak ~

— Zoomen 100% -+

Vzorec (1) v bunke B3 vracia #N/A: kvoli medzere za menom sa Kapsalon Knip nenasiel

RieSenie: nechajte TRIM najprv odstranit medzery.
=VLOOKUP(TRIM(A3);Facturen!$B$2:$H$13;6;0) zdkaznika ndjde.
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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

f'x =VERT.ZOEKEN{SPATIES.WISSEN(A3)Facturen!sB52:3H513:6:0) * Vullen

] o c C d i ! Geen vulling
1 Opzoeken: het bedrag van een factu®

P8 7oek kiant Bedrag (fout) Bedrag (goed)  Ultleg Randstijl
) 3 |Kapsalon Knip BRA  145,40]Er staat een spatie achter de naam weur (-

4 Kapsalon Knipp VA Miet gevonden Tikfout: deze klant bestaat niet
5 Hotel De Haven € 269,40 € 269,40 X.TOEKEN met eigen melding

Inspringen

Tekstoriéntatie

Hoek 0 ®

Tekstbeheer
"] Tekstterugloop

7] Verkisin om te passen

B Conditionele opmaak ~

&t SPATIES. WISSEN wordt de klant wel gevonden WebOké Cloud met Eura-Office

Pomocou TRIM (1) najde VLOOKUP sumu 149,40

Ak zoznam pochadza z webovej stranky, niekedy su v nom "tvrdé" medzery, ktoré TRIM
nerozpozna. V takom pripade pouzite SUBSTITUTE(A3;CHAR(160);" ") a pripadne
CLEAN na neviditel'né znaky.

2. Nehl'adate presnu zhodu

Stvrty parameter funkcie VLOOKUP musi byt 0 (alebo FALSE). Ak ho vynechate, Euro-Office
hlada "priblizne rovnakd" hodnotu. To vedie k zvlastnym vysledkom alebo k chybe #N/A,
ak zoznam nie je zoradeny.

Pozor: nepiSte v Euro-Office slovo FALSE bez zatvoriek, ako ste mozno zvyknuti z iného
Excelu. Euro-Office toto slovo bez zatvoriek nepozna ako logickd hodnotu. VLOOKUP potom
aj tak hl'ada "pribliznd" zhodu a bez chybového hlasenia vrati nespravnu sumu. Pouzite 0
alebo FALSE().

3. Tabul'ka sa pri tahani posuva

Ak vzorec potiahnete nadol, B2:H13 sa posunie na B3:H14 a prvy zdkaznik vypadne z
rozsahu. Vlozte dolarové znaky: $B$2:$H$13. PoCas pisania stlaCte F4, aby ste ich rychlo
doplnili.
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4. Cislo oproti textu

Ak vyhladavate podla &isla zakaznika alebo PSC, obe strany musia byt rovnakého typu
hodnoty. Cislo uloZzené ako text je v bunke zarovnané vlavo, skuto¢né ¢&islo vpravo.
Zjednotte oba stipce cez forméat &isla (pozri Formatovanie ¢isel, ddtumov a meny), alebo
vyhladavajte ako text: =VLOOKUP(A3&"";...).

5. HFadany stipec nie je vlavo

VLOOKUP hl'add iba v prvom stipci rozsahu. Ak chcete hladat podla mena zdkaznika a to
sa nachadza v stipci B, rozsah musi za¢inat stipcom B (B2:H13, nie A2:H13). Ak sa
odpoved nach&dza vlavo od hladaného stipca, pouzite XLOOKUP: pozri XLOOKUP:
vyhladavanie dolava a s vlastnym hlasenim.

Prehl'adné hlasenie namiesto #N/A

Hodnota naozaj neexistuje, napriklad kvoéli preklepu? Zachytte chybu takto:
=IFNA(VLOOKUP(A4;Facturen!$B$2:$H$13;6;0);"Nendjdené"). Pri preklepe ako
"Kapsalon Knipp" sa potom zobrazi "Nenajdené", ako v bunke C4 v priklade.

Tip: otestujte, Ci je problém v samotnej hodnote, pomocou
=MATCH(A3;Facturen!$B$2:$B$13;0). Ak aj tato funkcia vrati #N/A, problém je v
hodnotadch (medzery, text alebo ¢islo), nie vo vaSom vzorci.
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15.4 XLOOKUP: vyhladavanie dolava a s vlastnym
hlasenim

XLOOKUP je nastupcom funkcie VLOOKUP. Pouzivatelia sa na nu pytaju, pretoze VLOOKUP
mé tri obmedzenia: vyhladava iba v prvom stipci, musite po¢itat stipce a chybu musite
oSetrit samostatne. XLOOKUP tieto obmedzenia nemé a Euro-Office ju v slovencine pozna
pod anglickym ndzvom XLOOKUP.

Struktura funkcie

=XLOOKUP(hl'adana_hodnota; hl'adany stipec; vysledny stipec; "hlasenie ak sa
nenajde")

Priklad: vyhladanie sumy faktary pre Hotel De Haven. Mend zakaznikov su v stipci B, sumy
v stipci G:

=XLOOKUP(A5;Facturen!$B$2:$B$13;Facturen!$G$2:$G$13;"Nenajdené")

ese & demo.webokecloud.nlfindex. phpfappsiiles/7dir=rwebokésopenfile=true web ke

B Bestand Stat  Invoegen Tekenen  Pagina-indeling Beeld Gevorderd Klantenlijst.xlsx Spelen % Q @ X

Calibri G o | A =B = & vl v E valuta v v B -
B T 5 « Av iy - B - El vy - . neRg O 2 M v SRR & - el

cs » fx =X.ZOEKEN(AS;Facturen!SB$2:4B513 Factureni$G£2:5G513;"Niet gevonden"} Vullen

_ 4 A B _o [ o] d i ] Geen vulling
1 Opzoeken: het bedrag van een factu® -
Pl Zoek kiant Bedrag (fout]  Bedrag (goed)  Ulbleg Eandatin
)

3 Kapsalon Knip A € 149,40 Er staat een spatie achter de naam Kleur - e

4 Kapsalon Knipp A Mist gevonden __ Tikfout: deze klant bestaat niet
5 | Hotel De Haven & 269,40] € 269, 40]X TOEKEN met sigen melding sulpcrpar Ao randon oy Wit
- wijzigen door de hisrboven
gekozen stifl Loe te passen

Inspringen

Tekstoriéntatie

Hoek ©0°

Tekstbeheer
7] Tekstterugioop

] Verkisin om te passen

) Conditionale opmaak ~

Zoomen 100% =+

XLOOKUP (1): hladany stipec a vysledny stipec oddelene, s vlastnym hldsenim

Preco je lepsia

. Ziadne podéitanie stipcov: vysledny stipec jednoducho oznacite. Ak neskér vlozite
stipec, vzorec zostane funkény.
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« Aj dol'ava: vysledny stipec méze byt vlavo od hladaného stipca.
- Standardne presna zhoda: nemusite pridavat 0.
« Vlastné hlasenie: Stvrty argument je text, ktory sa zobrazi, ak sa ni¢ nendjde.

Dalsie moznosti

« Piaty argument, rezim porovnavania: 0 presnd zhoda (predvolené), -1 presna zhoda
alebo najblizSia mensia hodnota (vhodné pre pasma), 1 presna zhoda alebo
najblizSia vacsia hodnota, 2 so zastupnymi znakmi * a ?.

« Siesty argument, smer vyhladavania: -1 vyhladava zdola nahor. Takto najdete
poslednu fakturu zakaznika: =XLOOKUP("Bakkerij Van
Dijk";B2:B13;F2:F13;"Ziadny";0;-1).

Uskalia

« Hladany stipec a vysledny stipec musia mat rovnaku dizku: $B$2:$B$13 a
$G$2:$G%$13, nie $G$2:$G$20.

« Vyhybajte sa celym stipcom ako B:B vo velkych stboroch, pretoze to spomaluje
tabulkovy zosit. Pozrite si Ako zrychlit pomaly zosit so vzorcami.

o Ak subor odoslete niekomu s velmi starym Excelom (2016 alebo starSim), funkciu
XLOOKUP nepoznd. V takom pripade pouzite VLOOKUP.
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15.5 Datumy, ktoré sa importuju ako text alebo
kde su den a mesiac prehodené

Stiahnete si export z banky, internetového obchodu alebo Uctovnictva a datumy sa
spravaju ¢udne: 03/04/2027 sa zobrazi ako 4. marec namiesto 3. aprila, alebo s nimi
nemozno pocitat ani ich triedit. V takom pripade su datumy v bunke uloZzené ako text.

Rozpoznanie problému

« Textové datumy su zarovnané v bunke vlavo, skuto¢né datumy vpravo.
« Ak zvolite format Cisla DIhy datum a ni¢ sa nezmeni, ide o text.
« Vzorec ako =C3+30 vrati #VALUE! alebo nieCo zvlastne.

Najprv: nastavit spravny region

Prejdite na Subor, Pokrocilé nastavenia a nastavte Regidn na Slovencina
(Slovensko) (pozri Preberanie vzorcov z Excelu: anglické nazvy funkcii a bodkociarka).
Vdaka tomu Euro-Office precita vSetko, ¢o sdm napiSete, vo formate den mesiac rok.
Prevod textu na skutocny datum

Ak je v bunke A3 text 03/04/2027 (deri/mesiac/rok), zadajte do bunky C3:
=DATE(RIGHT(A3;4);MID(A3;4;2);LEFT(A3;2))

RIGHT vezme posledné Styri znaky (rok), MID dva znaky od pozicie 4 (mesiac) a LEFT prvé
dva znaky (den). DATE z toho vytvori skuto¢ny datum.
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ese a8 demo.webokecloud.nlfindex. phplapps/files/?dir=/WebOkéRopenfile=true

web ke

B Bestand  Start  Invoegen Tekenen  Pagina-indeling Formule G liging Gevorderd Klantenlijst.xlsx

B @
@ -
*  fx =DATUMIRECHTS(AZ:4);DEEL(AZ:4: 2 LINKS(AZ;2))
e Baens e A
1 Datums uit een export van de bank
P Datum (tekst) Omschrijving Echte datum
) al|owosraco7 Betaling Kapsalon Knip 03-0%1-2027_
4 15/04/2027 Betaling Hotel De Haven 15-04-2027
5 28/04/2027 Betaling Tandarts Smit 28-04-2027

Alle wijzigingen zijn opgesiagen

Van tekst naar een echte datum met DATUM, RECHTS, DEEL &n LINKS

Vzorec (1) prevedie text 03/04/2027 na skuto¢ny ddtum 3. aprila 2027

1. Pretiahnite vzorec nadol.
2. Nastavte stipcu C forméat Kratky datum.

opmaak

&, peler

.-
E v Heutraal

* Vullen

Geen vulling

Randstijl

wi en di

Inspringen

Tekstoriéntatie

Hoek 0 ®

de

Tekstbeheer

o a @ x

#n

wieur [ -

Selecteer de randen die u wilt

boven

7] Tekstterugloop

7} Verkisin om te passen

B Conditionele opmaak ~

WebOké Cloud met Euro-Office

3. Chcete sa zbavit pévodného stipca? Skopirujte stipec C, kliknite pravym tlacidlom
mysi a vyberte Specialne prilepit s volbou prilepit iba hodnoty. Potom mézete

stipec A odstranit.

Americké datumy (mesiac/den/rok)

Ak export pochddza z amerického systému (04/03/2027 pre 3. aprila), zamerte MID a LEFT:

=DATE(RIGHT(A3;4);LEFT(A3;2);MID(A3;4;2)).

Uskalia

« SU den alebo mesiac niekedy jednociferné (3/4/2027)? Vtedy pevna pozicia nesedi.
Najprv pouzite Text na stipec na karte Data s lomkou ako oddelovac¢om (v ¢asti

Ostatné) a potom na tri stipce pouzite =DATE(rok;mesiac;der).
« Nepouzivajte =TEXT() na ,opravu“: tym ziskate opat text.

o Ak datum pochdadza zo suboru csv, pozrite si aj CSV so bodkociarkami a cudnymi

znakmi spravne otvorit.
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15.6 Zachovanie nuly na zaciatku telefénneho
éisla alebo PSC

Ked do bunky zadate 0612345678, tabulkovy procesor z neho urobi 612345678. Cislo totiz
nikdy nezacina nulou. Pri telefénnych cislach, belgickych postovych smerovacich cislach,
kédoch produktov a zdkaznickych ¢&islach chcete tlito nulu prave zachovat.

Vopred: nastavenie stipca na Text

1. Vyberte stipec (kliknite na pismeno stipca) predtym, ako niec¢o zadate alebo vloZite.

2. Na karte Hlavna stranka kliknite na rozbalovaci zoznam s formatom cisla (1) a
vyberte Text.

3. Vsetko, Co teraz zadate alebo vlozite, zostane presne zachované, vratane nuly.

[ 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

Pri formate cisla (1) vyberte Text: nula tak zostane zachovana

Rychlo pre jednu bunku

Pred Cislo napiSte apostrof: '0612345678. Apostrof v bunke nevidno, ale nula zostane
zachovana.
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Kédy s pevnou dizkou

Ma mat kéd produktu vzdy Sest Cislic (000123)? V rozbalovacom zozname vyberte dole
moznost DalSie formaty a vytvorte si vlastny format 000000. Kod tak zostane ¢islom,
podla ktorého mozete triedit, ale vzdy bude doplneny nulami.

Je nula uz prec?

Nastavenie formatu na Text dodato¢ne nulu nevrati spat. Do préazdneho stipca zadajte
=TEXT(D2;"0000000000") pre telefénne Cisla s desiatimi Cislicami, vzorec potiahnite
nadol a vysledok vlozte spat ako hodnoty (pravé tlacidlo mysi, Specialne prilepit).

Uskalia

« Telefénne cislo nie je Cislo ur¢ené na pocitanie. Aj +31 6 12345678 s medzerami tak
moze byt pokojne zapisané ako text.

o Priimporte csv suboru urcuje samotny import, ¢i nula zostane zachovana. Ak sa to
nepodari, nastavte stipec na Text a importujte znova. Pozrite si CSV so bodkoc¢iarkami
a ¢udnymi znakmi spravne otvorit.

« DIhé cisla, ako IBAN alebo rodné cCislo, tiez chcete mat ako text: ako Cislo by sa totiz
zaokruhlili alebo zobrazili ako 1,23E+17.
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15.7 CSV so bodkociarkami a cudnymi znakmi
spravne otvorit

Exporty z internetovych obchodov, bank a evidencie ¢lenov su takmer vzdy subory CSV.
Neustéle po¢ivame dve staznosti: vietko je v jednom stipci, alebo sa namiesto &
zobrazuju ¢udné znaky ako A«. Oba problémy vyriesite uz pri otvérani.

Preco to nefunguje spravne?

« VSetko v jednom stipci: niektoré programy oddeluju polia bodkoéiarkou, iné
Ciarkou. Ak tabulkovy procesor zvoli nespravny znak, véetko skonéi v stipci A.

« Cudné znaky: subor je uloZzeny v inom kédovani, nez aké predpoklada tabulkovy
procesor. StarSie programy pre Windows ¢asto pouzivajd Windows-1252
(zapadoeurdpske), novsie UTF-8.

Pozor: kliknutim sa otvori textovy editor

Ak vo WebOké Nextcloud kliknete na subor CSV, Nextcloud ho otvori ako Cisty text v
textovom editore, nie ako tabul'ku. Aby ste z neho vytvorili skutocnu tabulku, importujte
subor CSV do tabulkového procesora.

Ako ho spravne importovat

1. Vytvorte novy, prazdny zosit (alebo otvorte zosit, do ktorého maju data prist).

2. Prejdite na kartu Data, kliknite na Ziskat data a zvolte Z miestneho TXT/CSV.
Vyberte subor CSV vo svojom pocitaci. Ak je subor online, zvolte Z webovej adresy
TXT/CSV.

3. Otvori sa okno Sprievodca importom textu. V Casti Nahl'ad skontrolujte, Ci su
znaky zobrazené spravne. Ak pri é, é a 6 vidite ¢udné znaky, zvolte v Casti
Koédovanie iné kédovanie. Pri exportoch zo starSich programov pre Windows je to
zvyCajne Western European (Windows), pri novsich Unicode (UTF-8).

4.V Casti Oddelovaé zvolte Bodkoéiarka alebo Ciarka, kym sa nahlad Ghladne
nerozdeli do stipcov. Euro-Office ¢asto oddelovad rozpozna automaticky.

5. V Casti Zvol'te kam umiestnit data vyberte bunku vlavo hore, napriklad $A$1, a
kliknite na OK.
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Pri kédovani Western European (Windows) su diakritické znamienka zobrazené spravne
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B Bestand  Start  Invoegen Teksnen  Pagina-indeling  Formule Kin liging Gevordard Import xisx Spelen Q@ X

M Y3 T B (N &
Externa = s varwijder Gegevensvalidatie Doelzoeken Oplosser — Groeperen G
koppelingen A 5 ] duplicaten o

+  fx Bestelnummer < Vullen
4 A B = 1] E 3 A Geen vulling
1 Bestelnunlklant  Plaats  Product Bedrag  Datum
10231 Café De Br Leeuwards Boeket "7 2495 342027 Randstijl
10232 I:ri.'chrf HelZwolle  Plant groo 395 342027 Fledr - =
10233 Hotel Eléa Maastrichi Tafielstuk &7 4-4-2027

10234 Brasserie ZDen Haag Boeket "Le 1249 542027 Selecteer de randen die u wilt
wijzigen door de hierboven

gekozan stijl toe te passen

Inspringen

Tekstoriéntatie
Hoek 0°
Tekstbeheer

"] Tekstterugloop

| Verkisin om te passen

B Conditionele opmaak ~

o G2 N BN NN R e
BREERBYRBRERE

2B

Alle wijzigingen zijn opgeslagen GEMIDDELD: 19019,454 AANTAL: 30 Min; 24,95 Max; 46482 SOM: 228233.45

De export van de webwinkel, met accenten en bedragen goed

Export je rozdeleny do stipcov, sumy a datumy su skuto¢né &fsla a datumy

Cez Pokrocilé nastavite desatinny oddelovac a oddelovac tisicov. Pre slovensky format
sum (1 249,00) zvolte ako desatinny oddelovac Ciarku a ako oddelovac tisicov medzeru.
Pozrite si aj Importovanie a exportovanie csv suborov.

Uskalia

« Po otvoreni pracujete priamo v subore CSV. Sdbor CSV neuklada formatovanie,
vzorce ani dalSie harky. Ak s nim chcete dalej pracovat, ulozte kdépiu vo formate xIsx
cez Subor, Ulozit kopiu ako.

« Uvodné nuly (PSC, telefénne ¢&isla) a dihé ¢isla ako IBAN sa pri otvarani mozu stratit.
Pozrite si Zachovanie nuly na zaciatku telefénneho ¢&isla alebo PSC.

o Datumy sa mézu importovat ako text. Pozrite si Datumy, ktoré sa importujd ako text
alebo kde suU den a mesiac prehodené.
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15.8 Vyhladanie a odstranenie duplicitnych
zakaznikov

Ak spojite dva zoznamy adries, alebo exportujete data dvakrat z vasho webového
obchodu, zédkaznici sa v tabul'ke objavia duplicitne. V nasom priklade sa faktlry spolonosti
Kapsalon Knip a Bakkerij Van Dijk nachadzaju dvakrat. Takto ich najdete a odstranite.

Krok 1: najprv skontrolovat
Nikdy neodstranujte naslepo. Najprv nechajte duplicitné hodnoty zvyraznit:

1. Vyberte stipec, v ktorom hladate duplicity, napriklad e-mailové adresy.

2. Na karte Hlavna stranka kliknite na Podmienené formatovanie (tak sa v Euro-
Office nazyva podmienené formatovanie) a vyberte Duplikat/Unikatne.

3. Vyberte farbu. Teraz na prvy pohlad uvidite, ktoré hodnoty sa vyskytuju viackrat.
Zoradenim podla tohto stipca ich zoskupite pod sebou.

Krok 2: odstranenie

. Vyberte cell tabulku vratane hlavicky.

. Na karte Data kliknite na Odobrat duplicity.

. Ponechajte zaciarknutl moznost Moje data maju hlavicku.

.V ¢asti Stipce zaskrtnite iba tie stipce, ktoré spolo¢ne uréuju, ¢o je duplicita. Ak
vyberiete vSetky, cely riadok musi byt presne zhodny. Ak vyberiete iba E-mail, pre
kazdu e-mailovu adresu zostane iba jeden riadok.

5. Kliknite na OK. Euro-Office vdm oznami, kolko duplicitnych riadkov odstranil.

A W N B
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najnovsie Udaje, najprv zoradte podla datumu, od najnovsieho po najstarsi.

« "Jan de Vries" a "jan de vries " (s medzerou) su pre tabul'kovy procesor rozdielne
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15.9 Zafarbenie celého riadku, ak je faktura

zaplatena

Pri beznom podmienenom formatovani sa zafarbi iba samotna bunka. Pri zozname faktur,
loh alebo ¢lenov v3ak ¢asto potrebujete zafarbit cely riadok, ak sa v jednom stipci
nachadza napriklad text "Zaplatené". To dosiahnete pomocou pravidla so vzorcom.

Krok za krokom

1. Vyberte cell tabulku bez nadpisov, v priklade A2:H13. Teda nielen stipec Stav.
2. Na karte Hlavna stranka kliknite na Podmienené formatovanie a vyberte Nové

pravidlo.
. Pri poloZke Pravidlo

vyberu.

vyberte typ Vzorec.

. Pri polozke Format vyberte farbu vyplne a kliknite na OK.
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Alle betaalde facturen kleuren mee. de hele rij WwebOké Cloud met Eura-Office

Kazdy riadok so Zaplatené v stipci H dostane farbu

Preco znak dolara?

Znak doldra pred H zafixuje stipec: kazda bunka v riadku sa pozera na stipec H. Pred 2 nie
je Ziadny znak dolédra, takze riadok 3 sa pozera na H3, riadok 4 na H4 a tak dalej. Ak by ste
pouzili =$H$2, vSetko by sa pozeralo na rovnakd bunku a zafarbilo by sa bud vsetko, alebo
nic.

Dalsie priklady

« Preterminované a stdle otvorené: =AND($H2<>"Zaplatené";$F2<TODAY()-30):
otvorené faktury starsie ako 30 dni.

» Striedavé farbenie: =MOD(ROW();2)=0.

« Vysoka suma: =$G2>200.

Uskalia

 Je zafarbené bud vsetko, alebo nic¢? Skontrolujte znaky dolara a to, i vzorec zacina
od prvého riadka vasho vyberu.

« Pri kopirovani a vkladani riadkov mézu vzniknut duplicitné pravidld. Odstrante ich cez
Podmienené formatovanie, Spravovat pravidla (pozrite Podmienené
formatovanie).
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« Velkost pismen sa pri porovnavani neberie do Uvahy: "zaplatené" sa tiez zafarbi.
Medzera za textom ano: "Zaplatené " sa nezafarbi.
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15.10 Zoznam uloh so zaskrtavacimi polickami v
tabul'ke

Zoznam uloh, kontrolny zoznam alebo prezencnd listinu s polickami na zasSkrtavanie
mobzete vytvorit v Euro-Office. Na karte Vlozit ndjdete tlaCidlo Zaskrtavacie policko.

Vlozenie zaskrtavacieho policka

1. Kliknite do bunky, kde mé byt poli¢ko, napriklad I2 v stipci Skontrolované.
2. Na karte Vlozit kliknite na Zaskrtavacie policko (1).
3. V bunke sa zobrazi poli¢ko. Kliknutim nan ho zaskrtnete alebo odskrtnete.
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Zaskrtavacie policko (1) na karte Vlozit vloZi policko do bunky

Pocitanie so zaskrtnutiami

Zaskrtavacie policko je maly objekt, ktory lezi nad bunkou. Ak chcete so zaSkrtnutiami
pocitat, prepojte policko s bunkou: kliknite nan pravym tla¢idlom mysSi a vyberte
Prichytenie bunky. Tato bunka vrati TRUE, ak je poli¢ko zaskrtnuté, a FALSE, ak je
prazdne (Euro-Office zobrazuje logické hodnoty v anglictine). Potom mé6zete napriklad
spocitat, kol'ko Uloh je hotovych: =COUNTIF(J2:J13;TRUE) (Euro-Office v slovencine
pouziva anglické nazvy funkcii), alebo pomocou podmieneného formatovania (pozrite
Zafarbenie celého riadku, ak je faktUra zaplatend) zafarbit zaskrtnuty riadok na sivo.
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Uskalia a alternativy

» Kazdé policko je samostatny objekt. Pri dlhSom zozname polic¢ko skopirujte a viozte
do ostatnych riadkov, nasledne pri kazdom poli¢ku skontrolujte prepojenud bunku.

 Pri triedeni zoznamu nezostanu policka vzdy pri svojom riadku. Pre zoznamy, ktoré
casto triedite alebo filtrujete, je praktickejsi rozbalovaci zoznam: pomocou funkcie
Overenie dat vytvorte zoznam s hodnotami Ano;Nie alebo [J;[ (pozrite Overenie
dat a vyberové zoznamy). Tato hodnota je skutocne ulozend v bunke a zachova sa aj
pri triedeni a filtrovani.

« ZaSkrtavacie policka z Excelu zostanu po otvoreni v Euro-Office viditel'né.
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15.11 Ochrana vzorcov v zdielanej tabulke

Vykaz hodin alebo kalkuldciu ponuky vo vasom WebOké Nextcloud vypifa cely tim. Skor
nez sa nazdate, niekto prepiSe vzorec Cislom a sucet uz nesedi. Chcete, aby kolegovia
vyplifali svoje Gdaje, ale aby sa nedostali k vzorcom.

Ako to funguje

Kazda bunka ma zaciarkavacie policko Uzamknuta bunka a Standardne je zapnuté. To sa
prejavi az vo chvili, ked zabezpecite pracovny list. Trik je tento: vypnite toto policko pre
bunky, ktoré maju ludia vypifat, a ndsledne zabezpecte list.

Krok za krokom

1. Vyberte bunky, ktoré mézu kolegovia vypifat, napriklad sumy v B3:B11. (Alebo
vyberte vSetko pomocou Ctrl + A, ak mé byt vyplnitelné takmer vSetko.)

2. Prejdite na kartu Ochrana a vypnite Uzamknuta bunka (1).

3. Vyberte bunky so vzorcami, napriklad sucet v B12, a uistite sa, ze tam je
Uzamknuta bunka zapnutd. Ak chcete vzorec aj skryt, zaciarknite Skryté vzorce
(2): vysledok ostane viditel'ny, vzorec nie.

4. Kliknite na Zabezpecit list (3).

5. Pripadne zvolte heslo a zaciarknite, ¢o moéZze zostat povolené pre vsetkych, napriklad
Formatovanie buniek, Vlozit riadky, Zoradit alebo Pouzit automatické
filtrovanie. Kliknite na Ochranit.
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Ak sa niekto pokusi zmenit vzorec, Euro-Office ozndmi, ze bunka je chranena. Chcete
upravit vzorec sami? Kliknite na Zabezpecit list, ¢im ochranu zrusite (pomocou hesla), a
nasledne ju znova zapnite.

ROozne opravnenia pre jednotlivé osoby

Pomocou funkcie Umoznit editovat rozsahy v tom istom okne mézete vytvorit rozsahy,
ktoré mo6zu upravovat len urcité osoby alebo ktokol'vek s heslom. Vdaka tomu moze
obchodné oddelenie vypinat len stipec s predajom a Gctovnictvo len naklady.

Uskalia

« Zabudnuté heslo nie je mozné obnovit, a to ani zo strany WebOké. Uschovajte si ho
dobre, napriklad vo svojom spravcovi hesiel. Pripadne zabezpelte bez hesla: to uz
zabrani ndhodnym chybam.

« Na zabezpecenom liste nemé6ze nikto triedit ani filtrovat, pokial to vopred nepovolite.
Filtre preto zapnite eSte pred zabezpecenim.

« Ochrana listu je ur¢end na predchadzanie omylom, nie na ochranu pred zlymi
umyslami. Kto méze subor upravovat, méze ho aj skopirovat. Citlivé Udaje preto
zdielajte len s tymi, ktori ich maju vidiet.

« Chcete zabranit aj odstraneniu alebo premenovaniu pracovnych listov? Pouzite
Zabezpecit zosit na tej istej karte.

Prirucka Euro-Office - www.weboke.nl 261 /301



WebOké

15.12 Filtrovanie bez toho, aby to rusilo kolegov

Pracujete vo svojej WebOké Nextcloud traja na tom istom zozname faktdr. Vy vyfiltrujete
"Otvorené" a zrazu aj vas kolega vidi len otvorené faktury. Alebo naopak: niekto triedi a vy
stratite svoje miesto. Riesenim je Zobrazenie zositu.

Vytvorenie vlastného zobrazenia

1. Prejdite na kartu Zobrazit.

2. Pri polozke Zobrazenie zositu (1) kliknite na Novy. Hlavi¢ky stipcov a riadkov sa
zafarbia a Euro-Office vas upozorni, Zze sa nachadzate v zobrazeni zoSitu.

3. Teraz nastavte svoje filtre a triedenie. Tie uvidite iba vy (a kazdy, kto si zvoli rovnaké
zobrazenie); vasi kolegovia budu bezne pracovat v Standardnom harku.

4. Hotovo? Kliknutim na Zatvorit sa vratite do Standardného harka.

eoe & demo.webokecloud.nlfindex. php/appsffiles/7dir=WebOkéaopenfile=true web: ke

B Bestand  Start  Invoegen Tekenen  Pagina-indeling  Formule g king Beveiliging Beeld Gevorderd Klantenlijst.xlsx Bpelen r Q@ X
& T Nieuw M 100% ~ 13- [ & Formulebalk () Rasteriijnen () Werkbalk aitijd weergeven ¥ Linker zijbalk = (@ Macro apnemen

Zoomen - - ¥ Koppen ¥ Nullen weergeven (¥ Blad- en statusbalken samenvoegen (¥] Rechter paneel

* B < Vullen

25 P A Weergave beheren c D E E G i Kleurapvulling

IR [Factuur ilan/ ontactpersoon Telefoon E-mall Factuurdatum Bedrag Status

Bloemisterij Het Zonnetje Jan de Vries 0612345678 info@hetzonnetie.nl 05-01-2027 - :
Bakkerij van Dijk Petra van Dijk 0201234567 petra@bakkerijvandijk.nl 08-01-2027
Fletsenmaker De Spaak Kees Jansen 0687654321  kees@despaak.nl 12-01-2027
Kapsalon Knip Fatima el Amrani 0715551234 fatima@kapsalonknip.nl 15-01-2027 : xieur (-
Architect Vermeer Sanne Vermeer 0297123456 sanne@vermeer-architect.nl 19-01-2027 €11%,40 Open
Tandarts Smit Ruud Smit. 0381234567 praktijk @tandartssmit.nl 2201-2087 € 209,40 Betaald
Kapsalon Knip Fatima ef Amrani 0715551234 fatima @kapsalonknip.nl 15-01-2027 €149,40 Betaald
Boekhandel De Letter Ingrid Bos 0182654321 ingrid@deletter.nl 02-02-2027 €11%.40 Open
Sportschool Fit Mohammed Yilmaz 0152345678 info @spartschoolfit.ni 05-02-2027 € 207,40 Betaald
Motaris De Vries Willem van der Berg 3 kantoor i ies.nl 07-02-2027 €179.40 Open

F2027-011 Hatel De Haven Lotte Mulder 0713456789 receptie@hoteldehaven.nl 12-02-2027 € 269,40 Betaald

F2027-012  Bakkeri] Van Dijk Petra van Dik 0201234567 petr i ijk.nl 08-01-2027 € 147,40 Betaald
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Zobrazenie zoSitu (1): nové, zatvorit alebo spravovat
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V zobrazeni zositu su filtre a triedenie viditel'né len pre vas; tlacidlom Zatvorit (1) sa vratite spat

Ulozenie a opatovné pouzitie zobrazeni

passen
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Cez Spravca zobrazeni vidite vSetky zobrazenia zoSitu. Pomenujte ich zrozumitelne
pomocou Premenovat, napriklad "Otvorené faktdry" alebo "Len Bratislava". Pomocou ist
na si neskoér vyberiete niektoré z nich znova.

Uskalia

« Zobrazenie zositu uklada iba filtre a triedenie. Ak v zobrazeni zoSitu napiSete sumu,
zmeni sa to pre vsetkych.
« Zobrazenia zoSitu su funkciou Euro-Office. Ak niekto otvori sibor v Exceli, uvidi

Standardny harok.

« Pracujete s velkym poctom l'udi sicasne v rozsiahlom subore? Precitajte si aj Ako
zrychlit pomaly zoSit so vzorcami.
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15.13 Rozdelenie mena a priezviska z jedného

stipca

V zozname adries mate "Jan de Vries" v jednej bunke, ale pre hromadnu koreSpondenciu
potrebujete "Mily Jan". Potrebujete teda meno samostatne. Existujl na to dva sposoby.

Sposob 1: Text na stipec

1. Uistite sa, Ze napravo od mien je dostatok prazdnych stipcov. Inak sa existujluce data

prepisu.
2. Vyberte bunky s menami.
. Na karte D&ata kliknite na Text na stipec.

w

4. Pri polozke Oddelovac zaskrtnite iba DIha medzera a pozrite sa v Nahl'ade, ako to

bude vyzerat. Kliknite na OK.
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AANTAL: 12 — Zoomen

Nevyhoda: pri "Jan de Vries" sa "de" a "Vries" dostant do samostatnych stipcov a pri

"Willem van der Berg" dostanete $tyri stipce.
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Sposob 2: pomocou vzorcov (lepsie pri predlozkovych
casticiach)

Ak je meno v bunke C2:

o Meno: =LEFT(C2;FIND(" ";C2)-1). VSetko do prvej medzery.
« ZvySok (predlozkové Cast a priezvisko): =MID(C2;FIND(" ";C2)+1;100). VSetko po
prvej medzere, takze "de Vries" a "van der Berg" zostanu celé.

Pretiahnite oba vzorce nadol. Ak sa chcete vzorcov zbavit, skopirujte stipce a vlozte ich ako
hodnoty (pravé tla¢idlo mysi, Specialne prilepit).

Tip: opacny postup, teda spojenie mena a priezviska, urobite pomocou =A2&" "&B2
alebo =TEXTJOIN(" ";1;A2:B2).
Uskalia

« Dvojité mena ("Anne Marie de Groot") a mena bez medzery sa ziadnou metédou
nedaju rozdelit bezchybne. Vysledok si radsej skontrolujte.

« Ak v bunke nie je ziadna medzera, funkcia FIND vrati chybu. OSetrite to pomocou
IFERROR: =IFERROR(LEFT(C2;FIND(" ";C2)-1);C2).
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15.14 Vypocet pracovnych dni medzi dvoma
datumami bez sviatkov

Kolko pracovnych dni mate na splnenie Ulohy? Kedy uplynie platobna lehota desiatich
pracovnych dni? Jednoduché odpocitanie datumov pocita aj vikendy a sviatky. Na to

existuju Specialne funkcie.

Pracovné dni medzi dvoma datumami

1. Zadajte svoje sviatky do zoznamu, v priklade v bunkdch F3:F10 (Novy rok, Vel'ka noc,

Den krala, Den oslobodenia, Nanebovstlpenie, Turice a Vianoce).

2. Ak je datum zaciatku v bunke B3 a datum konca v bunke C3, zadajte do D3:

=NETWORKDAYS(B3;C3;$F$3:$F$10).

3. Pretiahnite vzorec nadol. Znaky doldra udrzia zoznam sviatkov na mieste.

L R & demo.webokecloud.nlfindex, php/appsffiles/7dir=/WehOkéaopenfile=true
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V priklade: od pondelka 19. aprila do piatku 14. maja 2027 je 20 pracovnych dni v tyzdni.
Den kréla a dva sviatky v tyZzdni od 5. mdja sa odpocitaju: 17 pracovnych dni.

Datum o niekol'ko pracovnych dni neskor

Posledny datum platby, desat pracovnych dni po dadtume faktury v F2:

=WORKDAY(F2;10;Feestdagen!$A$2:$A$10). Nastavte bunke format Kratky datum.
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Iny pracovny tyzden

Pracujete napriklad od utorka do soboty? Pouzite NETWORKDAYS.INTL. Treti parameter
je kéd zo siedmich znakov pre pondelok az nedel'u, kde 1 znamené volny der:
=NETWORKDAYS.INTL(B3;C3;"1000001";$F$3:$F$10) pre volno v pondelok a nedelu.

-

Uskalia

« NETWORKDAYS pocita datum zaciatku aj konca. Ak chcete "pocet dni medzi nimi",
odpocitajte 1.

« Ak st dadtumy zadané ako text, dostanete #VALUE!. Pozrite si Datumy, ktoré sa
importuju ako text alebo kde sU den a mesiac prehodené.

« V paneli vzorcov niekedy Euro-Office zobrazi znak @ pred rozsahom so sviatkami
(...;@%$F$3:$F$10). To suvisi so sp6sobom, akym Euro-Office zobrazuje vzorec,
vysledok je v poriadku.

« Bezné kalendarne dni medzi dvoma datumami: =C3-B3, s formatom Cislo.
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15.15 Vytlacenie sirokého harka na jednu stranku
A4, s hlavickou na kazdej strane

Tladite zoznam faktiur a posledné stipce sa dostand na druhy list. Alebo je zoznam dlhy a
na strane 2 uz nikto nevie, ktory stipec znamené ¢o. Obidve veci vyrie$ite na karte
Rozlozenie.

Vsetky stipce na jednej strane

1. Prejdite na kartu Rozlozenie.

2. Kliknite na Skdluj do rozmeru a nastavte Sirka na 1 strdnku. Vysku ponechajte na
automatickej hodnote: dlhy zoznam sa tak méze rozdelit na viacero stran, ale vsetky
stipce zostanu vedla seba.

3. Ak je tabulka vel'mi Siroka, nastavte aj Orientacia na na Sirku.

Hlavicka na kazdej strane

1. Na karte Rozlozenie kliknite na Tla¢ nazvu.

2. Pri polozke Opakovat riadky na vrchu vyberte cez Opakovat... riadok s ndzvami
stipcov, zvy¢&ajne prvy riadok.

3. Kliknite na OK.
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Tlac nazvu: Opakovat riadky na vrchu
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Kontrola pred tlacou

Kliknite na Subor a Tlacit. Vpravo vidite nahl'ad kazdej strany. VIavo si to isté mozete
znova nastavit: pri polozke Skdla vyberte napriklad Prisposobit vSetky stipce na jednu
stranku a pod Tla¢ nazvu opakovany riadok. Tu mézete tiez zaskrtnut Vytlacit mriezky,
ak chcete mat na papieri aj Ciary.
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Eerste paginanummer: 1

\t Geavanceerde instellingen

(@ Een functie voorstellen Opslaan

> Pagina L van z Blad: facture

Tlacit: vlavo nastavenia, vpravo nahlad

Vytlacenie len casti

Vyberte bunky, kliknite na Oblast tlace a zvolte Nastavit oblast tlace. Pomocou
Vycdistit oblast tlacenia potom znova vytlacite vSetko.

Uskalia

« Dvadsat stipcov na jednej strane A4 sa stane necitatelne malymi. Zvolte radsej
orientaciu na $irku, skryte stipce, ktoré na papieri nepotrebujete, alebo tla¢te na
format A3.

« Vidite prazdnu druhu stranu? Potom sa niekde daleko nachadza formatovanie alebo
medzera. Nastavte oblast tla¢e len na vasu tabulku.

« Chcete to odoslat ako pdf? Pri tlaci zvolte ulozenie ako pdf, alebo pouzite Stiahnut
ako a PDF.
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15.16 Ako zrychlit pomaly zoSit so vzorcami

Vel'ké zoSity s tisickami riadkov a vzorcami moézu byt pomalé: otvaranie trva dlho,
filtrovanie sa zasekava a po kazdej zmene musite ¢akat. To zvycajne nesuvisi s vasim
pocitacom, ale so spbésobom, akym je tabulka zostavenda. Pomocou tychto krokov bude
fungovat ovela plynulejsie.

1. Nepouzivajte v vzorcoch celé stipce

=SUMIF(A:A;...) alebo =XLOOKUP(...;B:B;...) pocita s viac ako miliénom riadkov, aj ked’
pouzivate iba 2 000. Pouzite pevny rozsah: $A$2:$A$5000.

2. Menej narocné vzorce

« Tisice vzorcov SUMIF alebo VLOOKUP, ktoré odkazuju na iny harok, spomalujd subor.
Jedna kontingencna tabulka casto zvladne ta istd pracu ovela rychlejSie (pozrite
Kontingencné tabulky).

« TODAY(), NOW(), INDIRECT() a RAND() sa prepocitavaju pri kazdej zmene. Pouzivajte
ich preto striedmo.

3. Prevod pevnych vysledkov na hodnoty

Ak sa vysledok uz nemeni, napriklad cisla z minulého roka, skopirujte bunky, kliknite
pravym tlac¢idlom mysi a vyberte Specialne prilepit s moznostou vlozit iba hodnoty.
Potom ich Euro-Office nemusi neustale prepocitavat.

4. Upratovanie

« Odstrante prazdne riadky a stipce, ktoré maju formatovanie, az po koniec héarka.
StlaCte Ctrl + End: ak sa dostanete daleko za posledné Udaje, znamena to, ze tam
eSte zostalo formatovanie.

« Vycistite podmienené formatovanie cez Spravovat pravidla: po velkom mnozstve
kopirovania a vkladania tam ¢asto zostavaju desiatky duplicitnych pravidiel.

« Odstrante velké obrazky a harky, ktoré uz nikto nepouziva.

5. Rozdelenie

Staré roky presurite do samostatného archivneho stboru. ZoSit obsahujuci iba aktualny rok
sa otvara ovela rychlejsie.

6. Praca s viacerymi osobami sucasne

Ak v sUbore pracuje sucasne vela kolegov, nastavte na karte Spolupraca rezim
spoloc¢ného Uprav na Prisny. Zmeny od ostatnych sa potom prejavia az po ulozeni, takze
nebudete neustale zdrziavani.
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Upozornenie: ak je subor aj po tychto krokoch stale velmi pomaly, kontaktujte podporu
WebOké. Uvedte nazov sliboru a v ¢om presne sa prejavuje spomalenie (otvaranie,
pisanie, filtrovanie).
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15.17 Cislovanie stran zaéat az od stranky 3

Pri zdverecnej praci, vyro¢nej sprave alebo ponuke titulna strana nema cislo, rovnako ani
obsah. Cislovanie musi na stranke 3 zacat ¢islom 1. Dosiahnete to rozdelenim dokumentu
na dve sekcie: sekciu bez Cisel a sekciu s Cislami.

Ako priklad pouzijeme vyroCnu spravu kvetinarstva Bloemisterij Het Zonnetje: stranka 1 je
titulna strana, stranka 2 obsah, od stranky 3 zacina text.

Krok 1: vlozenie konca sekcie

1. Umiestnite kurzor na koniec obsahu, teda na poslednom riadku stranky 2.

2. Prejdite na kartu Rozlozenie stranky a kliknite na Oddelovac stranky/zlom
strany (1).

3. Vyberte Vlozit zlom sekcie (2) a potom Dalsia stranka.

web ke
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Oddelova¢ stranky/zlom strany (1), VloZit zlom sekcie (2) a potom DalSia strénka

Ak sa medzi strankou 2 a 3 uz nachadza bezny zlom strany, najprv ho odstrante. Inak
vznikne prazdna stranka.

Krok 2: zruSenie prepojenia

1. Dvakrat kliknite v pate na konci stradnky 3 (alebo na karte Vlozit vyberte Hlavicky a
paty, Upravit patu).
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2. Vypnite Odkaz na predchadzajuci (1). Teraz je pata sekcie 2 oddelena od paty
sekcie 1.
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V pate novej sekcie: vypnut Odkaz na predchadzajuci (1)

Krok 3: vlozZenie cisla strany a nastavenie zaciatku na 1

1. Kliknite v pate stranky 3 na Cislo strany a vyberte poziciu, napriklad v strede dole.
2. Kliknite na Cislovanie strany a vyberte Zaéat na 1. Kliknite na OK.
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Len titulna strana bez cisla?

V tom pripade sekcie nepotrebujete. V pate zapnite OdliSna prva stranka a patu stranky
1 nechajte prazdnu. Ak chcete, aby stranka 2 dostala ¢islo 1, nastavte Zacat na na 0.

Nastrahy

« Hlavicka a pata su prepojené samostatne. Ak chcete mat ind hlavicku aj od stranky
3, vypnite Odkaz na predchadzajuci aj v hlavicke.

« Na Uplne prvej stranke moznost Odkaz na predchadzajuci nevidite. To je v
poriadku: prva sekcia nemd predchadzajucu.

« Napriek tomu sa na titulnej strane zobrazuje cislo? Prejdite do paty stranky 1 a cislo
tam odstrante. Kedze prepojenie je zrusené, stranka 3 zostane ocislovana.

« Skryté konce sekcii zobrazite pomocou tla¢idla Formatovacie znacky na karte
Hlavna stranka (pozrite Prazdna stranka na konci, ktoréd sa nechce odstranit).

Viac o hlavic¢kdch a patach v Hlavicka, pata stranky a cisla stran.
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15.18 Jedna strana na sSirku v dokumente na vysku

Siroké tabulka alebo plan sa nezmesti na stranu na vysku, zvy$ok dokumentu véak ma
zostat na vysku. Aj toto sa rieSi pomocou sekcii: kazda sekcia méze mat vlastni orientaciu.

Krok za krokom

1. Umiestnite kurzor na koniec strany pred stranou, ktord ma byt na Sirku.

2. Prejdite na Rozlozenie stranky, Oddelovac stranky/zlom strany, Vlozit zlom
sekcie a vyberte Dal$ia stranka. Za¢ne sa nova strana v novej sekcii.

3. Kliknite na Orientacia (1) a vyberte Na Sirku. Od tohto miesta bude vSetko na
Sirku.

4. Umiestnite kurzor na koniec strany na 3irku a vlozte dalsi zlom sekcie DalSia
stranka.

5. Umiestnite kurzor na nasledujicu stranu a vyberte Orientacia, Na vysku.
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Orientacia (1): na vysku alebo na Sirku, plati pre sekciu, kde sa nachadza kurzor

Uskalia

« Skontrolujte Cisla stradn po strane na Sirku. Ak nenadvazuju spravne, otvorte patu
strany a pri polozke Cislovanie strany skontrolujte, ¢i je vybraté Pokracovat z
predchadzajucej sekcie.
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« Strana na Sirku ma inu Sirku, takze hlavi¢ka a pata strany mézu vyzerat inak. Ak
chcete nie¢o zmenit, vypnite Odkaz na predchadzajuci (pozrite Cislovanie stran
zacat az od stranky 3).

« Neexistuje tlacidlo ,odtialto na Sirku” ako v niektorych verziach Word. RieSenim su
dva zlomy sekcie.

« Vidite prazdnu stranu? Potom sa vedla zlomu sekcie nachadza eSte bezny zlom
strany. Pozrite Prazdna stranka na konci, ktora sa nechce odstranit.
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15.19 Prazdna stranka na konci, ktora sa nechce
odstranit

Prdzdna stranka na konci dokumentu, ktorej sa nemébzete zbavit: je to jedna z najcastejsie
hladanych otdzok ohladom textu. Takmer vzdy sa tam skryva nieo neviditelné: prazdny
odsek, koniec stranky alebo povinny odsek po tabulke.

Krok 1: zobrazte neviditel'né znaky

Na karte Hlavna stranka kliknite na Formatovacie znacky, znak 1. Teraz uvidite kazdy
odsek (1), kazdy koniec stranky a kazdy koniec sekcie.

Krok 2: odstranenie

« Prazdne odseky na prazdnej stranke: oznacte znaky 1 a stlacte Delete.

« Koniec stranky alebo koniec sekcie tesne pred prdzdnou strankou: umiestnite
kurzor pred neho a stlacte Delete. Pri konci sekcie davajte pozor: formatovanie
sekcie za nim (orientacia, hlavicka a pata) sa moéze zmenit.

Konci vas dokument tabul'kou?

Po tabulke vzdy nasleduje jeden odsek, ktory nemozno odstranit. Ak sa uz nezmesti na
stranku, vznikne prazdna stranka. Zmensite tento odsek €o najviac:

1. Umiestnite kurzor do posledného znaku 9 pod tabulkou.

2. Nastavte velkost pisma na 1.

3. V nastaveniach odseku vpravo nastavte Riadkovanie na Presne a 1 pt a medzery
pred a za na 0.

Teraz sa odsek zmesti na predchadzajlcu stranku a prazdna stranka zmizne. Ak to
nepomoOze, mierne zmensite dolny okraj cez Rozlozenie stranky, Okraje, alebo skratte
tabul'ku o jeden riadok.

Tip: potom opat vypnite Formatovacie znacky. Netlacdia sa, ale dokument sa bez nich
¢ita prijemnejsSie.

Prirucka Euro-Office - www.weboke.nl 278 /301



WebOké

15.20 Opakovanie zahlavia dlhej tabul'ky na kazdej
strane

Cennik, zoznam cClenov alebo plan sa rozprestiera na viacero stran. Na strane 2 a dalSich
uz Citatel nevie, ktory stipec znamené ¢o. Nechajte preto zahlavie automaticky opakovat
na kazdej strane.

Krok za krokom

1. Kliknite do prvého riadku tabulky, teda riadku s ndzvami stipcov. Ak zdhlavie
pozostadva z dvoch riadkov, oznacte ich oba.

2. Vpravo otvorte nastavenia tabulky.

3. Zaciarknite moznost Opakovat ako riadok s nazvami poli navrchu kazdej
strany (1).
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De kopregel staat nu ook bovenaan de volgende pagina WebOké Cloud met Euro-Office

Zahlavie sa teraz nachadza aj navrchu strany 5

Prejdite na dalSiu stranu: zahlavie sa tam teraz tiez nachadza. Ak zmenite nazvy v prvom
riadku, zmenia sa vSade. Opakované zahlavie je mozné upravovat iba na prvej strane.

Uskalia

« Funguje to iba s hornym riadkom alebo riadkami tabulky. Riadok uprostred tabulky
nie je mozné nastavit na opakovanie.

« Zahlavie sa neopakuje? Skontrolujte, ¢i tabulka nie je umiestnena v textovom poli a
¢i nejde o samostatné tabulky (préazdny riadok medzi nimi z nich urobi dve tabulky).

« V zahlavi radSej nepouzivajte zlu¢ené bunky, pretoze niekedy spdsobujd neprehladné
opakovanie.

« Vysledok si pozrite v ndhlade tlace cez Subor, Tlacit.

Viac o tabul'kach ndajdete v Vkladanie a formatovanie tabuliek.
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15.21 Obrazky, ktoré odskakuju pri pisani textu

Umiestnite logo alebo fotografiu na spravne miesto, napisete vedla nej vetu a obrazok
odskoci na iné miesto alebo dokonca na nasledujlcu stranu. Je to spésobené sp6sobom,
akym je obrazok umiestneny "v" texte: obtekanim textu.

Preco sa to deje?

Obréazok je standardne nastaveny na Zarovno s textom: sprava sa ako (velmi velké)
pismeno vo vete. Ked pred nu piSete, posuva sa spolu so slovami.

Ukotvenie obrazka

1. Kliknite pravym tlac¢idlom mySi na obrazok a zvolte Pokrocilé nastavenia (alebo
kliknite na obrdzok a vpravo zvolte Zobrazit pokrocilé nastavenia).

2.V Casti Obtekanie textu zvolte ind moznost ako Zarovno s textom, napriklad
Stvorec (text obtekd okolo obrazka), Hore a dole, Za textom (ako pozadie) alebo
Vpredu.

3. Prejdite do Casti Pozicia a nastavte polohu vzhladom na stranu alebo okraj,
namiesto vzhladom na odsek.

4. Vypnite moznost Presunut objekt s textom. Obrdzok teraz zostane na mieste, aj
ked nad nim piSete.

5. Kliknite na OK.

Listovy papier s logom vpravo hore

Logo, ktoré ma byt na kazdej strane, radSej umiestnite do hlavicky (dvojklik v hornej ¢asti
strany). Takto sa nikdy nebude posuvat spolu s textom. Pozrite si Hlavicka, pata stranky a
¢isla strédn a Ako vytvorit list alebo cenovl ponuku.

Uskalia

« Dokument zo Wordu niekedy vyzera mierne odlisne: logo je posunuté o niekol'ko
milimetrov. V takom pripade znova nastavte poziciu vzhladom na stranu, alebo

pouzite Relativna pozicia.
« Pri moznosti Za textom moéze byt tazké na obrazok kliknut. V takom pripade kliknite
na okraj, ktory presahuje mimo text, alebo docasne vratte obtekanie spat.

Viac o obrazkoch najdete v Obrazky, tvary a textové polia.
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15.22 Vytvaranie listov zo zoznamu adries

Pozvanka, upomienka alebo newsletter pre vsetkych vaSich zdkaznikov, pricom kazdy list
obsahuje sprdvne meno a adresu. Pisat kazdy list samostatne je vela prace. Pomocou
funkcie Zluc€enie posty vytvori Euro-Office vSetky listy naraz z tabulky s adresami.

Co budete potrebovat?

« Tabulku (xIsx) vo vasom WebOké Nextcloud, ktord méa v prvom riadku néazvy stipcov,
napriklad Oslovenie, Meno, Spolo&¢nost, Adresa, PSC, Mesto. Kazdy dalsi riadok
predstavuje jedného prijemcu.

 List (docx) s pevnym textom.

Krok 1: prepojenie zoznamu adries

1. Otvorte list.

2. Prejdite na kartu Spolupraca a kliknite na Zlucenie posty (1).

3. Vyberte Z uloziska, ak chcete zoznam adries vybrat z vdSho Nextcloud, Zo stiboru
pre subor vo vasom pocitaci, alebo Z URL adresy pre subor na internete.
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Uitnodiging: slim werken met Euro-Office

Graag nodigen wij u uit voor ons gratis webinar "Slim werken met Euro-Office”™ op 12
november. We laten zien hoe u in uw WebOke Nextcloud samen aan documenten werkt.

Met vriendelijke groet,
Team WebOké

Paginalwanl o Aantal woorden Nederlands - Nederland - & [&]

WebOké Cloud met

ZlUcenie posSty (1): vyberte, kde sa nachadza zoznam adries

Vpravo sa zobrazia Nastavenia hromadnej koreSpondencie. Pomocou Upravit
zoznam prijemcov mdzete prijemcov zaskrtnat alebo odskrtnut.
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Krok 2: vlozenie poli do listu

1. Umiestnite kurzor na miesto, kam ma byt viozené meno.

2. Vpravo kliknite na Vlozit pole zlucenia a vyberte Meno.

3. Rovnako postupujte pri poliach Spolo¢nost, Adresa, PSC a Mesto. Medzery a odrazky
riadkov medzi poliami vlozte sami a za oslovenie napisSte napriklad Ciarku.

[T X ] @ demo.webokecloud.nlfindex.phpfapps/files/7dir=/WebOkétopenfile=true web ke

Bestand  Start  Invoegen Tekenen  Pagina-indeling  Veswilzingen  Samenwerking  Bewelliging Beeld  Gevorderd Uitnodiging.docx & Bewerken ~ Bpelen % Q@ X

E & E B =B i = =] 5 5 & 3 e 0 e

m  Delen Modus Gezamenlijk Verwijderen Oplossen  Wijzigingen Weergavemodus Naar vorige Naar volgende Accepteren Afwizen  Vergelijken
T bewerken - S - Bif 11 v . wijzigir wijziging - -

i IS TS CRRY S0 [ R RN E COICS© SRR CAYRE € TR ™ CMCRE TN - LI Adressenlijst bewerken

Samenvoagvelden
samenvoegveld invoegen -
Samenvoegueiden markeren

Voorbeeld van resultaten

Samenvoegen naar
FOF

Maximaal 100 geadresseerden
Meer infor ¢

Amsterdam, 22 oktober 2026

Downloaden

Uitnodiging: slim werken met Euro-Office

Graag nodigen wij u uit voor ons gratic webinar "Slim werken met Euro-Office” op 12
november. We laten zien hoe u in uw WebOke Nexicloud samen aan documenten werkt.

Met vriendelijke groet,

Team WebOké

Paginalvanl T Aantal woorden alle wijzigingen zijn opgesiagen Nederiands - Nederland « & [A]

Zlucovacie polia v liste; vpravo Vlozit pole zlic¢enia (1)

Krok 3: kontrola a zlucenie

1. Kliknite na Vysledky nahladu. Pomocou Sipok mo6Zete prechadzat listami
jednotlivych prijemcov.

2.V Casti ZIucit do/v vyberte, ¢o chcete: jeden sibor PDF so vSetkymi listami na tlac,
subor Docx na kontrolu, alebo E-mail.

3. Vyberte, Ci chcete vSetky zaznamy alebo iba Cast, a kliknite na Stiahnut alebo
Ulozit.
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Pagina

Voorbeeld van resultaten: de brief met de geg

Bestand  Start  Invoegen

1vanl 5 Aantal woorden

Tekenen  Pagina-indeling  Verwijzingen  Samenwerking  Beveiliging Beeld  Gavorderd Uitnadiging.docx
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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

Vysledky nahladu (1): list s Gdajmi prvého zdkaznika

Uskalia a obmedzenia

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 zIU¢i naraz maximalne 100 adresatov. Ak ich mate viac, postupujte po

Castiach (zéznamy 1 az 100, 101 az 200) pomocou poli Od a Do.
Zlucenie posty funguje v prehliadaci, vo vasom WebOké Nextcloud.

Adresné stitky (viacero adries na jednom héarku) Euro-Office vytvorit nedokéaze:
kazdy list dostane jedného prijemcu. Cestnou alternativou je vytvorit titky v tabul'ke

s adresami usporiadanymi do mriezky, ktord sa zmesti na vas harok so Stitkami,
alebo pouzit program na sStitky od vyrobcu vasich Stitkov.

Zobrazuje sa PSC bez Gvodnej nuly alebo suma vyzerd v liste ¢udne? Skontrolujte
format Cisel v tabul'ke (pozrite Zachovanie nuly na zaciatku telefénneho cisla alebo

PSC).
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15.23 Zistenie, co sa zmenilo medzi dvoma
verziami zmluvy

Odoslete zmluvu klientovi a dostanete spat upravenu verziu, bez toho, aby boli zmeny
sledované. Co sa presne zmenilo? Nechajte Euro-Office porovnat obidve verzie.

Krok za krokom

1. Otvorte svoju vlastnu, pévodnu verziu. V priklade: Contract versie 1.

2. Prejdite na kartu Spolupraca a kliknite na Porovnat (1).

3. Vyberte Dokument z uloziska (z vdsho Nextcloud), Dokument zo suboru (z
vasho pocitaca) alebo Dokument z URL.

4. Vyberte druhu verziu. Euro-Office zobrazi vSetky rozdiely vo vaSom dokumente ako
sledované zmeny.

demo.webokecloud. nijindex, phpjappsfiles/7dir=/webokésopenfile=true
eoe 1) bokec lyind hprappsfiles/7dir=/webokésopenfil

web ke
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bvereenkomst WebOkeé Cloud

Partijen: WebOke en Bloemisten] Het Zonnetje, gevestigd te Amsterdam.
Artikel 1. Dienst
WebOké leven een Nexicloud Max-pakket met 5 Office Suite-licenties voor Euro-Office.

Artikel 2. Looptijd

De overeenkomst gaat in op 1 januari 2027 en loopt twaalf maanden. Daarna wordt zij
steeds stilzwijgend met een maand verlengd,

Artikel 3. Prijs

De prijs bedraagt € 22 45 per maand, exclusief biw, en wordi maandelijks gefaciureerd.

Porovnat (1): vyberte, kde sa nachadza druhy dokument

Prirucka Euro-Office - www.weboke.nl
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| Geen interval toevoegen
tussen alinea’s met dezeifde

pvereenkomst WebOké Cloud still

Partijen: WebOke en Bloemisten| Het Zonnetje, gevestigd te Amsterdam. :_T:ﬁringm Rechts
Artikel 1. Dienst 0 em

WebOké levent een Nextcloud Max-pakket met 58 Office Sulte-licenties voor Euro-Office. peCaw
igeen) 0cm
Artikel 2. Looptijd

. o ~ | Achtargrondkieur
De overeenkomst gaat in op 1 januari 2027 en loopt fvaalévierentvintig maanden. Daarna

wordt ij steeds stilzwijgend met een maand verlengd,

Geavanceerda instellingan

tonen
Artikel 3. Prijs

De prijs bedraagt € 2229,4595 per maand, exclusief btw, en wordt maandelijks gefactureerd.

Artikel 4, Opzeggingl

n kan

r e-mail met

Paginalvanl &= Aantal woorden Alle wijzigingen zijn opgeslagen Nederlands - Nederland ~ & [&] %7

WebOké Cloud met Eur

Vsetky rozdiely ako sledované zmeny: z 5 sa stalo 8 licencii, z dvanastich sa stalo dvadsatstyri mesiacov

Prechadzanie rozdielmi

« Pomocou Rezim zobrazenia si vyberiete, ako to chcete vidiet: Oznacenie a
bubliny, Len oznacenie, Posledny (nova verzia) alebo Original.

« Prejdite jednotlivé zmeny a pri kazdej zvolte Prijat alebo Odmietnut. Pozrite si
Odstranenie komentdrov a zmien pred odoslanim dokumentu.

« Pomocou Zlucit a vycentrovat (vedla Porovnat) zlUcite dve verzie, ktoré obidve uz
obsahuju sledované zmeny.

Uskalia

« Euro-Office porovnava po slovach. Jeden odliSny znak v slove sa pocita ako zmenené
slovo.

« Ak vasa verzia uz obsahuje sledované zmeny, pri porovnavani sa povazuju za prijaté.
Euro-Office sa na to najprv opyta. Pri pochybnostiach si najprv vytvorte kdpiu.

« Porovnavanie nie je mozné, ak s dokumentom prave pracuje niekto iny. Pockajte,
kym kolega skonci, alebo pracujte s képiou.

« lde o pdf subor? Najprv ho prekonvertujte na docx (pozrite si Prevod PDF na
upravitelny subor Word) a az potom porovnajte.
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15.24 Odstranenie komentarov a zmien pred
odoslanim dokumentu

V dokumente, na ktorom pracoval tim, sa nachadzajud komentéare (napriklad "je tato cena
spravna?") a sledované zmeny. Ak ho v tejto podobe poslete klientovi, vSetko si predita.
Takto dokument vycistite.

Krok 1: spracovanie vSetkych zmien

1. Prejdite na kartu Spolupraca.

2. Kliknite na Sipku pri polozke Prijat a vyberte Akceptovat vsetky zmeny. Ak zmeny
naopak nechcete zachovat, pri polozke Odmietnut vyberte Odmietnut vsetky
Zmeny.

3. Vypnite funkciu Sledovat zmeny, aby nepribudali dalsie zmeny.

[ & demo.webokecloud.nlfindex. php/appsifiles/7dir=webOkégsopenfile=true web: ke
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pvereenkomst WebOké Cloud

Partijen: WebOke en Bloemisten] Het Zonnetje, gevestigd te Amsterdam. :_'I'::'_n"“"

ocm

Artikel 1. Dienst
WebOké leven een Nextcloud Max-pakket met 58 Office Suite-licenties voor Euro-Office. Socclaa

{geen)
Artikel 2. Looptijd
De overeenkomst gaat in op 1 januari 2027 en loopt fvaatbiere nivintig maanden. Daarna
wordt 2ij steeds stilzwijgend met een maand verlengd. Geavanceerde insteliingen

« | Achtergrondkleur

tonen
Artikel 3. Prijs

De prijs bedraagt € 2229,4535 per maand, exclusief biw, en wordt maandelijks gefactureerd.

Artikel 4, Opzegging

en kan o

-mail met

Alle wijzigingen zijn opgeslagen Nederiands - Nederland - &5 [A] ¥ ~ B

Prijat: aktudlnu zmenu alebo vSetky zmeny naraz

Krok 2: odstranenie komentarov

Na karte Spolupraca kliknite na tlacidlo na odstranenie komentarov (1) a vyberte
Odstranit vSetky komentare. Ak chcete odstranit iba svoje vlastné komentére, pouzite
Odstranit moje komentare.
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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
wordt ij steeds stilzwijgend met een maand verlengd, Geavancearda instellingan
tonen

~ « | Achtergrondkieur

Artikel 3. Prijs
De prijs bedraagt € 2229,4595 per maand, exclusief btw, en wondt maandelijks gefactureerd.

Artikel 4. Opzeggingl

n kan per e-mail met

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

Alle opmerkingen in één keer verwijderen WebOké Cloud met Euro-Office

Odstranenie komentarov (1): vSetky alebo iba vase vlastné

Krok 3: kontrola

V Casti Rezim zobrazenia vyberte moznost Posledny a dokument si eSte raz precitajte.
Otvorte tiez panel s komentarmi vlavo a skontrolujte, Ci je prazdny.

ESte bezpecnejsie: odoslite PDF

Chcete mat UplInu istotu, Ze sa ni¢ nedostane do dokumentu a Ze ho klient nebude méct
upravit? Odoslite PDF: Subor, Stiahnut ako a vyberte PDF. Alebo pomocou funkcie Ulozit
kopiu ako vytvorte PDF vo vasom Nextcloud a zdielajte ho pomocou odkazu.

Uskalia

« Odstrdnené komentéare sa z dokumentu stracaju natrvalo. Ak si ich chcete ponechat,
najprv vytvorte képiu.

« StarSia verzia so vSetkymi komentarmi zostadva zachovana v histérii verzii suboru. Ak
samotny subor zdielate s klientom, ktory mé opravnenie na Upravy, dostane sa k nej
aj on. Preto zdielajte radSej képiu alebo PDF.
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15.25 Logo naraz na vsSetky slajdy

Chcete mat logo, farbu vasej firemnej identity a patu textu na kazdom slajde prezentacie.
Vkladat ich na kazdy slajd osobitne je vela prace a nikdy nie sU presne na rovnhakom
mieste. Pouzite Diamodel: ¢o tam umiestnite, zobrazi sa na vsetkych slajdoch.

Krok za krokom

1. Prejdite na kartu Zobrazit a kliknite na Diamodel. Zobrazi sa karta Diamodel.

2. Kliknite vlavo na horny, najvacsi slajd. To je zdkladna stranka; mensie slajdy pod
nim su rozlozenia, ktoré sd na nej zalozené.

3. Vlozte logo pomocou Vlozit a Obrazok a umiestnite ho na spravne miesto. Tu
mozete vybrat aj pozadie, pismo a farby.

4. Kliknite na Zavriet zakladnu stranku. Logo sa teraz zobrazuje na vsetkych
slajdoch.

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

0 Gestand Start Invoegen Tekenen Ontwerp Diamodel Samenwerking Weergave Gevorderd Presentatie pptx

Basispagina
sluiten

Karta Diamodel: vlavo zakladna stranka a pod rfiou rozlozenie

Nechcete logo na titulnom slajde?

V takom pripade neumiestnujte logo na zakladnu stranku, ale len na rozlozenia, kde ho
chcete mat: v diamodeli kliknite na dané rozlozenie (napriklad "Nadpis a obsah") a vlozte
logo tam.
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Uskalia

« Logo sa na jednom slajde nezobrazuje? Tento slajd moZno pouziva rozlozenie bez
loga, alebo ste na danom slajde sami zmenili formatovanie. Kliknite pravym tlacidlom
mysSi na slajd a vyberte Obnovenie slajdu.

« V diamodeli nemézete logo ndhodou posunut pocas vytvarania slajdov. Ak ho chcete
upravit, vratte sa do diamodelu.

« Logo, ktoré viozite na bezny slajd, sa zobrazi len na tomto slajde.

Viac o rozlozeniach najdete v RozloZenia a motivy.
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15.26 Nechat prezentaciu stale dookola prehravat
(vel'trh, cakaren, vyklad)

Obrazovka v obchode, ¢akarni alebo na veltrznom stanku musi cely dert sama ukazovat
snimky, bez toho, aby niekto klikal. Na to nastavte dve veci: kazda snimka prejde dalej
sama a na konci sa prezentacia spusti znova od zaciatku.

Krok 1: nastavit automaticky prechod snimok

1. Prejdite na kartu Prechod.

2. Pripadne vyberte prechod, napriklad prelinanie.

3. Zaskrtnite Oneskorenie a zadajte pocet sekind, pocas ktorych ma snimka zostat
zobrazend, napriklad 8.

4. Kliknite na Pouzit na vSetky snimky.

Krok 2: zapnut opakovanie

1. Prejdite na kartu Hlavna stranka a kliknite na Sipku vedla tlacidla na spustenie
prezentacie.

2. Vyberte Ukazat Nastavenia.

3. ZaSkrtnite Opakujte cyklus kym nestlacite 'Esc' a kliknite na OK.

Krok 3: spustenie

Vyberte Zobrazit od zaciatku. Prezentdcia teraz bezi nekonecne dookola. Zastavite ju
pomocou Esc.

Uskalia

/////

polozke Start vyberte Po predchadzajticom.

« Na pocitaci vypnite Setri¢ obrazovky a rezim spanku, inak po ¢ase obrazovka
stmavne.

« Prezentacia bezi v prehliadaci, a preto na spustenie potrebuje internet. Ak sa na
veltrhu strati pripojenie, méze nastat problém. V takom pripade stiahnite prezentaciu
vo formate pptx a prehrajte ju pomocou programu Nextcloud Office v pocitaci
(stiahnut cez https://www.weboke.nl/download).

Viac o prezentovani v Prezentovanie a rezim prezentacie.
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15.27 Staru prezentaciu vo formate 4:3 previest
na Sirokouhly format 16:9

Staré prezentdacie su Casto vytvorené v "Stvorcovom" formate 4:3. Na modernej televizii
alebo projektore sa potom zobrazia ¢ierne pruhy vlavo a vpravo. Takto ich prevediete na
Sirokouhly format.

Krok za krokom

1. Najprv vytvorte képiu: Subor, Ulozit képiu ako. Takto si zachovate original.
2. Prejdite na kartu Navrh a kliknite na Vel'kost snimku (1).

3. Vyberte Sirokouhly.

4. Prejdite postupne vsetky snimky.

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

[ Bestand Stat  Invosgen Tekenen Onbwerp  Diamodel Samenwerking  Weergave Gevorderd Presentatie pptx
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(&l - Diasbhasispagina

Vel'kost snimku (1): Standardnd (4:3) alebo Sirokouhla

Po prevode

« Natiahnuté obrazky a loga: kliknite na obrdzok a vpravo obnovte velkost v
spravnom pomere (uzamknite pomer a upravte Sirku). Alebo obrazok odstrante a
vlozte ho znova z kdpie.

« Skontrolujte najma predlohu snimky: logo na zakladnej stranke sa tam upravi a
prejavi sa to na vSetkych snimkach. Pozrite si Logo naraz na vsetky slajdy.
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« Prazdny priestor po stranach: rozsirte textové polia alebo vedla nich umiestnite
obrazok.

Uskalia

« Prezentdcia s mnohymi samostatnymi prvkami na snimke si vyzaduje ru¢nu Gpravu.
Pri velkych prezentacidch zac¢nite so snimkami, ktoré sa pouzivaju najcastejsie.

« M4 sa prezentacia premietat aj na starom projektore s formatom 4:3? Potom si popri
novej verzii uschovajte aj original.
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15.28 Znecitlivnenie citlivych udajov v subore PDF

Chcete zdielat subor PDF, ale st v nom Udaje, ktoré prijemca nesmie vidiet: rodné Cislo,
IBAN, adresu alebo plat. Nakreslit cez ne Cierny blok nestaci: text sa pod nim stéle
nachadza a da sa skopirovat. To predstavuje riziko z hl'adiska GDPR. Preto pouzite funkciu
redigovat: text sa potom zo sdboru PDF skutoCne odstrani.

Krok 1: uprava PDF suboru

1. Najprv vytvorte kdpiu suboru PDF, aby vam zostal zachovany original.
2. Otvorte képiu a vpravo hore zvolte Upravit (alebo kliknite na Upravit PDF).
3. Kliknite na kartu Redigovat (1).

L L Y ] @ demo.webokecloud nlfindex. phpfapps/files/?dir=/webokéaediting=false&openfile=true
Gevorderd Personeelsgegevens.pdf

B Bestand Start Invoegen Formulieren  Redioeren  Opmerking Samenwerking  Beeld Gevorderd Personeeslsgegevens. pdf [El Bewerken -
- = 1 = - =
B 4 I ] 7] ®
POF Hand Selecteren Markeren voor  Pagina's  Zosken en Redacties
bewerken redactie redigeren v redigeren toepassen

Personeelsgegevens

S o4 om o IE

Maam Lisa de Wit

Functie Medewerker klantenservice

Adres Keizersgracht 101, 1015 GJ Amsterdam
Geboortedatum 14-03-1991

BSN 123456782

IBAN MNL91 ABNA 0417 1643 00

In dienst sinds 1 februari 2024

Uren per week 32

zicht Is vertrouweljk. Deel het alleen mel wie het nodig heeft

Het tabbla

Karta Redigovat (1): Oznacit na redigovanie, Redigovat strany, Hladat a redigovat a Pouzit redakcie

Krok 2: oznacenie toho, ¢o sa ma odstranit

« Rucne: kliknite na Oznacit na redigovanie a tahanim vyberte text alebo oblast,
ktord sa ma odstranit.

« Hrladanie: kliknite na Hladat a redigovat, zadajte napriklad rodné ¢islo alebo
meno a jednym krokom oznacte vSetky najdené miesta. Uzitocné, ak sa nieco
vyskytuje Casto.

« Celé strany: zvolte Redigovat strany a zadajte strany, napriklad 2, 5-7.
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Oznacené Casti dostanu ramcek. ESte nie sU odstranené: oznacenie je stale mozné zrusit.

Krok 3: pouzitie

1. Kliknite na Pouzit redakcie.
2. Euro-Office upozorni, Ze informéacie budu trvalo odstranené. Kliknite na Pouzit.

3. Na mieste textu sa teraz nachadza Cierna plocha. Text pod nou je skutoc¢ne prec.

Uskalia

« Redigovanie po ulozeni nie je mozné vratit spat. Preto vzdy pracujte s képiou a
origindl uchovavajte na bezpe¢nom mieste.

« Skontrolujte aj to, ¢o nie je vidiet: nachddza sa meno aj v nadzve suboru, v nadzve
dokumentu alebo v pozndmke? Odstrante poznamky a dajte suboru neutrdlny nazov.

« V pripade naskenovaného sUboru PDF (fotografie papiera) hladanie ni¢ nendjde,
pretoze tam nie je ziadny text. V takom pripade oznacte text rucne.

« Ak potom subor PDF posielate e-mailom alebo odkazom, zdielajte iba redigovanu

képiu.
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15.29 Otacanie, odstranovanie alebo spajanie pdf
stranok

Naskenovana priloha je hore nohami, nachadza sa v nej prazdna stranka, alebo musite tri

pdf subory spojit do jedného suboru a poslat ho obci ¢i hypotekdarnemu poradcovi. Vela z
toho zvladdne Euro-Office.

Otocenie alebo odstranenie stranky

1. Otvorte pdf sUbor a vpravo hore zvolte Upravit.

2. Vlavo otvorte nahl'ady stranok (3) pomocou tlacidla Nahlady stranok a kliknite
na stranku. Pomocou Ctrl alebo Shift mozete vybrat viacero stranok.

3. Na karte Hlavna stranka kliknite na Otocit stranku alebo Odstranit stranku. Ak
kliknete pravym tlacidlom mysi na nadhlad, ndjdete tam aj moznosti Odstranit
stranku, Otocit proti smeru hodinovych ruciciek a Otocit v smere
hodinovych ruciciek.

4. Ak chcete zmenit poradie stranok, presunte nahlad na iné miesto.

L L 4 ] @ demo.webokecloud.nlfindex. phpfappsifiles/?dir=/webokéaediting=false&openfile=true
Gevorderd Personeelsgegevens.pdf
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Personeelsgegevens
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Naam Lisa de Wit

Functie Medewerker klantenservice

Adres Keizersgracht 101, 1015 CJ Amsterdam
Geboortedatum 14-03-1991

BSN 123456782

IBAN NL21 ABNA 0417 1643 00

In dienst sinds 1 februari 2024

Uren per week 32

tis vertrouwelik. Deel het alleen met wie het nodig heeft

Vlavo ndhlady stranok (3), na karte Hlavna stranka moznosti Otocit stranku a Odstranit stranku

Spajanie pdf suborov

Euro-Office nema tlacidlo na spdjanie suborov. Napriek tomu to funguje takto:

Prirucka Euro-Office - www.weboke.nl 296 /301



WebOké

1. Otvorte druhy pdf subor v rezime Uprav, vlavo vyberte nahlady stranok, ktoré chcete
pouzit, a skopirujte ich pomocou Ctrl + C.

2. Otvorte prvy pdf stbor v rezime Uprav, kliknite na ndhlad stranky, za ktord maju byt
nové stranky vlozené, a vlozte ich pomocou Ctrl + V.

3. Vysledok ulozte pod novym ndzvom cez Subor, Ulozit képiu ako.

Uskalia

« Nedari sa vdm vlozit stranky do vasho pdf siboru, napriklad pri zabezpecenom pdf
subore? V takom pripade vytlacte pdf subory spolu do jedného pdf suboru priamo z
pocitaca, alebo pouzite funkciu spadjania v pdf programe vo vasom pocitaci.

« Pri velmi velkych skenoch (vela stranok s fotografiami) méze byt spracovanie
pomalsie. V takom pripade pracujte s mensimi ¢astami.

« Pdf formulare s vyplnitelnymi polami: po spojeni polia niekedy prestanu fungovat.
Formular najprv vyplrite.

Viac o Upravéach pdf stborov si pre¢itate v Uprava PDF.
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15.30 Subor Excel s makrami VBA: c¢o teraz?

Vela firiem ma subory Excel (xIsm) s makrami: tlacidla, ktoré vytvoria faktdru, zoradia
zoznam alebo skopiruju Udaje. Tieto makra su napisané v jazyku VBA, programovacom
jazyku balika Microsoft Office. Co sa stane, ked takyto stbor otvorite vo svojom WebOké
Nextcloud?

Uprimna odpoved’

Euro-Office nespusta makra VBA. Subor sa jednoducho otvori, uvidite vSetky Udaje a
vzorce, ale tlacidld a automatické akcie ni¢ nerobia. Makrd v Euro-Office sU napisané v
JavaScripte, inom jazyku.

Co moézete urobit?

- Pouzivat subor len pre udaje: vypinhanie, prezeranie a po¢itanie funguje bez
problémov. Makra potom pouzivajte v Exceli.

« Vytvorit makro znova v Euro-Office: prejdite na kartu Zobrazit a kliknite na
Makra. Tu moézete vytvorit makro v JavaScripte, alebo ho nahrat pomocou funkcie
Zaznamenat makro: Euro-Office potom zaznamena vase Ukony ako makro.

« Zvazte, Ci makro este potrebujete: vela starych makier triedi, filtruje alebo
farebne oznacuje Udaje. To sa da Casto dosiahnut aj bez makra, pomocou
kontingencnej tabulky, podmieneného formatovania (pozrite Zafarbenie celého
riadku, ak je faktura zaplatena) alebo funkcie XLOOKUP (pozrite XLOOKUP:
vyhladdvanie dolava a s vlastnym hlasenim).
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Het venster Macro's: macro's en aangepaste functies in |avascript WebOké Cloud met Euro-Office

Okno Makrd: vlavo makra a vlastné funkcie, vpravo kéd JavaScript

Vlastna funkcia

Pouzivali ste v Exceli vlastnu funkciu VBA vo vzorcoch, napriklad =DPH(A1)? V okne Makra
mozete v Casti Vlastné funkcie vytvorit vlastnu funkciu v JavaScripte. Vyzaduje si to vSak
znalosti programovania. Takato funkcia funguje len v Euro-Office, nie v Exceli.

Uskalia

« Vzdy si zalohujte original. Ak uloZite subor xIsm v Euro-Office, kod VBA sa mbze
stat nepouzitelnym pre Excel. Ak ma subor zostat funkény aj v Exceli, upravujte
képiu, alebo ho upravujte iba v Exceli.

« Vzorce s vlastnou funkciou VBA zobrazia v Euro-Office chybovl hodnotu, napriklad
#NAME?.

« Makra v suboroch od inych os6b moézu vykonavat neziaduce cinnosti. Ak subor
obsahuje automatické makra, Euro-Office sa pri otvoreni opyta, Ci ich chcete spustit.
Zvolte ano iba vtedy, ak suboru dbéverujete.

» Potrebujete pomoc s prevodom dolezitého makra? Nechajte to vykonat niekomu, kto
ovlada JavaScript. Podpora WebOké vdm rada pomoze zorientovat sa v moznostiach.
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15.31 Prevod PDF na upravitel'ny subor Word

Mate uz len PDF subor listu alebo spravy a pévodny subor Word sa stratil. Chcete text
znova pouzit alebo ho vyraznejsSie upravit. Euro-Office dokaze previest PDF na docx.

Krok za krokom

1. Otvorte PDF sUbor vo vasom WebOké Nextcloud.

2. Kliknite na Subor a zvolte Ulozit kopiu ako, ak chcete vysledok ulozit vo vasom
Nextcloud, alebo Stiahnut ako pre uloZenie do pocitaca.

3. Zvolte DOCX.

4. Otvorte novy subor docx a skontrolujte formatovanie.

Co mozete oc¢akavat?

« Pri PDF subore, ktory pochadza z textového editora (so skutocnym textom), sa text
prenesie spravne. Formatovanie sa vac¢sinou velmi podobd originalu, no len zriedka
je zhodné na 100 percent: dajte si pozor na riadkovanie, stipce a tabulky.

« Pri naskenovanom PDF subore (fotografia papiera) nie je pritomny Ziadny text.
Vysledkom bude docx s obrazkami. Euro-Office nema funkciu rozpoznavania textu
(OCR). Na tento Ucel potrebujete samostatny program, napriklad skenovaciu
aplikaciu v telefone alebo softvér vasho skenera.

Alternativa: uprava samotného PDF suboru

Ide len o preklep alebo par slov? Potom nie je potrebné ni¢ prevddzat. Otvorte PDF subor,
zvolte Upravit a upravte text priamo v PDF sibore. Pozrite si Uprava PDF.

Uskalia

« Pismo, ktoré je pouzité v PDF sUbore, no nie je nainstalované na serveri, sa nahradi
inym. V dbsledku toho sa mézu riadky zalomit inak.
« Formularové polia z PDF sUboru sa v docx zmenia na obycajny text.
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15.32 Zmeny nevidite pri stahovani suboru alebo
pri otvoreni v pocitaci

Upravili ste dokument v prehliadaci. Stiahnete ho, aby ste ho poslali mailom, alebo ho
otvorite prostrednictvom synchronizacie v pocitaci, a vidite stard verziu. Kde su vase
zmeny?

Ako to funguje

Euro-Office ukladd vase zmeny okamzite, ale najprv na dokumentovom serveri. Stbor vo
vasom WebOké Nextcloud sa aktualizuje az vtedy, ked vSetci zatvoria dokument. Potom
to este chvilu trvd, vacsinou desat az tridsat sekind. Vdaka tomu mdze na subore
pracovat viacero l'udi suc¢asne bez toho, aby sa sUbor neustdle zapisoval nanovo.

Ako ziskat najnovsiu verziu

1. Zatvorte dokument krizikom vpravo hore (pozrite Zatvorenie dokumentu a navrat k
vasim suborom). PoZiadajte kolegov, ktori ho maju tiez otvoreny, aby ho zatvorili.

2. Pockajte pol minuaty.

3. Obnovte stranku so sibormi a stiahnite subor znova. Synchronizacia v pocitaci
potom novu verziu automaticky ziska.

Ponahlate sa?

Potrebujete najnovsiu verziu okamzite odoslat, zatial ¢o dokument je este otvoreny? V
editore zvolte Subor, Stiahnut ako. Tento sdbor vzdy obsahuje vase posledné zmeny, aj
ked na nom este pracuju ini.

Uskalia

« Ak nechate dokument otvoreny cely den na karte, sibor sa v Nextcloud v ten den
neaktualizuje. Dokumenty po skonceni prace zatvarajte.

« Neupravujte slbor sucasne v prehliadaci a vo Word alebo LibreOffice v pocitaci
prostrednictvom synchronizacie. Mohli by vzniknut dve verzie alebo sa zobrazi
hlasenie, Ze subor bol zmeneny.

« Zobrazuje sa hlasenie ,Verzia suboru sa zmenila“? Potom bol subor upraveny mimo
editora. Kliknite na OK, stranka nacita najnovsiu verziu.
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