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1.1 Mi az Euro-Office?

Az Euro-Office egy online irodai csomag: szévegszerkesztd, tabldzatkezel6 program,
prezentacidokészité program és pdf-szerkesztd egyben. A bongészbéjében hasznéalhatja, a
WebOké Nextcloudjabdél. Nem kell semmit telepiteni, a fajlok pedig egyszerlen a sajat

Nextcloudjdban maradnak.

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

B Bestand Stat  Invoegen Tekenen  Pagina-indeling  Vemwijzingen Samenwerking  Bevelliging  Beeld  Offerte WebOké Cloud.docx & Bewerken ~  Bopelen 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 in
Eurapa.

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

Totaal per maand €£2245

g9eg

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

Nederiands - Nederland « & [&]

igy néz ki egy Word-dokumentum az Euro-Office-ban

Egy europai irodai csomag

Az Euro-Office-t 2026 marciusaban jelentette be Berlinben egy eurdpai technolégiai
vallalatokbdl allé csoport, kdztlik a Nextcloud, az IONOS és a Proton. A cél: a Microsoft
Office teljes értéki alternativdja, amelyet Eurépaban fejlesztenek és (izemeltetnek. igy a
vallalatok, a hatésagok és a maganszemélyek maguk tartjak kézben a dokumentumaik
feletti irdnyitast. Ezt nevezzlk digitalis szuverenitdsnak.

Az Euro-Office nyilt forraskodu. A forraskddot barki megtekintheti a GitHub oldalon. A
csomag az ONLYOFFICE-ra épil, amely egy ismert online irodai csomag, és mar évek 6ta
bizonyitottan jol kezeli a Word-, Excel- és PowerPoint-fajlokat. A hattérrél bévebben a
Wikipédian olvashat.
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Miért érdemes a WebOké-nal valasztani?

« A fajlok Europaban maradnak. Az Euro-Office a WebOké-nal a sajat, hollandiai
szervereinken fut, csaktgy, mint az On Nextcloudja.

« A dokumentumok jol néznek ki. Egy Word-, Excel- vagy PowerPoint-fajl az Euro-
Office-ban szinte pontosan ugyanlgy néz ki, mint a sajat szamitégépén.

« Egyszeri egyuttmiikodés. Kollégaival egyszerre dolgozhat ugyanazon a fajlon, és
azonnal lathatja, ki mit csinal.

« Nincs sziikség kiillon programokra. Minden a béngészében mikodik. Ha mégis
inkdbb egy szamitégépes programot szeretne, az is lehetséges, Windows, Mac és
Linux rendszerhez egyarant.

Mire van sziikség?

Egy WebOké Nextcloudra, Office Suite licenccel azon felhasznalé szamara, aki az Euro-
Office-t szeretné hasznalni. Még nincs ilyen licence, vagy nem biztos benne, hogy van? A
Office-licencek megrendelése és felhasznalékhoz rendelése cikkben elolvashatja, hogyan
rendeli meg és rendeli hozzd a Nextcloudja rendszergazdaja a licenceket a
felhasznalékhoz.
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1.2 Mire hasznalhaté az Euro-Office?

Az Euro-Office négy részbdl all. Hogy melyik elem nyilik meg, az attdl figg, melyik fajlra
kattint. Nem kell tehat Onnek vélasztania: elegend§ a féjlra kattintani, és automatikusan a
megfelelé program nyilik meg.

Szoveges dokumentumok

Leveleket, drajanlatokat, jelentéseket és hirleveleket a szovegszerkesztében hozhat létre.
Ez a Wordbdl mar ismert médon muikddik: stilusokkal és cimsorokkal, tablazatokkal,
képekkel, fejlécekkel és lablécekkel, valamint automatikus tartalomjegyzékkel. Az Euro-
Office megnyitja és menti a Word-fajlokat (docx), de az OpenDocument (odt), rtf és mas
formatumokat is kezeli.

ese demo.webokecloud.nlfindex.php/appsffiles/7dir=/WebOkégopenfile=true
PrapE F

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

B8 r vl v F K Ay EVEYRECE E EYS

e uwsbrief W ¢ november 2026
Euro-Office in je Mextcloud
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.,
Samen werken aan één document
Met je collega’s werk je tegelijk aan hetzelfde document. Je ziet direct wie wat doet.
Alles bt in Europa
Je bestanden staan in onze eigen datacenters in Nederland.
Tips voor de feestdagen
Plan je vakantie? Zet een vakanticbericht in je WebOkeé mail en deel je planning in een
spreadsheet.
Agenda
12 november: webinar “Slim werken met Euro-Office”. 3 december: inloopspreekuur.

Nederlands - Nederland

wWiebOké Cloud met Eur

Egy szbveges dokumentum cimsorokkal és a WebOké logéval

Tablazatok

Koltségvetéseket, attekintéseket és listakat a tablazatkezeld szerkeszt6ben hozhat létre.
Képletekkel és fliggvényekkel szamolhat, diagramokat és kimutatastablakat készithet,
valamint rendezheti és szlirheti az adatait. Az Excel-fajlok (xIsx) egyszertien mikddnek, a
képletekkel és a formdazassal egyditt.
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@ & demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/files/?dir=/WebOké&openfile=true

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

B ¥ calbri -1 - K K M- BEE® - “B-oa 3 B o
g B I U s yr Ar@ [~ [E5 - d El vl v ¥ 2% 9 L2 B - 09”_‘-'-"
AL » fx WebOke begrating 2027

A r] A B
1 |WebOké u_Egroting 2027
2
3

Maand Omzet hosting Omzet Nextcloud Omgzet domeinen Hosten Resultaat

4 januari €21.000 €8.200 €5.100

5 februari €21.450 €8.580 £6.400

& maart €21.900 €8.960 €5.700

€22.350 € 7.340 €6.100

€22.800 €3.720 €6.400

€23.250 €10.100 €4.700

€23.700 €10.480 €6.100

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, +

A 2027-es koltségvetés Excel-fajlként az Euro-Office-ban

Bemutatok

A bemutatékészité szerkesztével didkat hozhat 1étre szoveggel, képekkel, alakzatokkal és
diagramokkal. Atmeneteket és animacidkat adhat hozza, és kdzvetleniil a bongészéjébél
tarthat bemutatét. A PowerPoint-fajlokat (pptx) atalakitas nélkll nyithatja meg és mentheti
el.
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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% +

Egy PowerPoint-bemutaté az Euro-Office-ban

Pdf-fajlok

A pdf-fajlokat az Euro-Office-ban nem csak megtekintheti, hanem dolgozhat is vellk:
Urlapokat tolthet ki, megjegyzéseket és kiemeléseket adhat hozza, sét egy pdf szovegét is
szerkesztheti. Kitolthetd pdf-trlapot is Iétrehozhat.
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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

Egy pdf-trlap kitoltése az Euro-Office-ban

Kozos munka

Mind a négy elemnél lehetéség van az egylttmikdédésre. Megoszthat egy fijlt egy
kollégdajaval, és egyszerre dolgozhatnak rajta. Lathatjak egymas mddositasait,
megjegyzéseket flizhetnek hozza, és akar a dokumentumon belil is cseveghetnek
egymassal. Errél bévebben a Egyidejli munka egy dokumentumon cimu cikkben olvashat.
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1.3 Euro-Office vagy a régi Nextcloud Office: mi
valtozik On szdmara?

Az atallasig a WebOké Nextcloud Office Suite licenccel a Collabora online irodai csomagot
haszndlta. A Nextcloudban ezt Nextcloud Office néven ismerte. A WebOké attér az Euro-

Office-ra. Ez zavaré lehet: a szamitdégépre telepitheté Uj program neve szintén Nextcloud
Office, valéjdban azonban ez az Euro-Office (lasd Euro-Office szamitégépes programként:
mi ez, és mikor érdemes hasznélni?). Az aldbbiakban olvashatja, mi valtozik On szdméra,

és féként mi marad ugyanaz.

Mi marad ugyanaz

« Uj dokumentumot tovébbra is az Uj gombbal hozhat létre.
+ A megosztas és az egylttmukodés ugy mukodik, ahogyan megszokta.

Zoek hier x| Q Iom 3 Alle bestander

| £ Alle bestanden Uploaden vanaf appara

& Persoonlijke bestanden Ly Upload bestanden
£ Recent 8 Mappen uploaden
+r Favorieten Nieuw aanmaken
+2 Shares 3 Nieuwe map

@ Maak bestandsaanvraag

o B Nieuw Document
a ¢ Nieuwe presentatie
o ¥ Nieuwe spreadsheet

B Tekstdocument

B Teammappen
T Markering
G Exteme opslag

{2 Mapboom

o B Nieuw PDF-formulier

+ Nieuwe sjablonenmap

= Mapomschrijving toevoegen

@ Verwijderde bestanden

® 239 KB van 1 TB gebruikt

# Instellingen voor bestanden

WebOké Oy Type

WebOké. pdf
tbOke. xlsx

lebOké. xlsx

& november. docx
sud.docx

@ Cloud 2027 .pptx

() Aangepast > Markering

Gro...

Az Uj meniib8l dokumentumot, tablazatot, bemutatét vagy pdf-trlapot hozhat létre

Mi lett jobb

A fajljai pontosan ott maradnak, ahol vannak, az On sajat Nextcloud rendszerében.
A dokumentumokat tovabbra is kattintassal nyithatja meg.

&, Mensen 88

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

29 minuten ...

« A Word-, Excel- és PowerPoint-fiajlok szebben jelennek meg. Az Euro-Office
koézvetlenll a Microsoft-formatumokkal (docx, xlsx, pptx) dolgozik, igy a forméazas, a

Euro-Office Utmutaté - www.weboke.nl
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tablazatok és a betlitipusok kézelebb maradnak az eredetihez.

« Ismerds eszkoztar. A Kezddblap, BeszUlrds, Elrendezés és Nézet flilek nagyban
hasonlitanak arra, amit a Wordbdl és az Excelbdl mar ismer.

- Tobb lehet6ség a pdf-ekkel. Pdf-Grlapokat tolthet ki, sajat maga hozhat létre, és
pdf-fajlokat szerkeszthet.

« Szamitdogépes programkeént is elérheté. Az Euro-Office Windows, Mac és Linux
rendszerekhez is elérhetd.

Mikor térek at?

Az atallassal egyidejlleg a Nextcloud rendszere a 35-0s verziéra frisstl. A Nextcloud
rendszer rendszergazdaja a Mijn WebOké fellleten, a Mijn Producten alatt, egyetlen
gombnyomassal indithatja el az atallast. Ha nem tesz semmit, legkésébb 2026. december
1-jéig mi gondoskodunk réla. A fajljai és a beallitdsai ekdzben valtozatlanul megmaradnak.
Hogy ez pontosan hogyan mukodik, olvassa el a Az attérés az Euro-Office-ra cikkben,
valamint az atallasrél szél6 blogbejegyzésiinket.
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1.4 Mely bongészdokkel és fajiformatumokkal
mukodik az Euro-Office?

Bongészok

Az Euro-Office minden modern béngészében mukoédik. Lehet6ség szerint ezen béngész6k
legUjabb verzidjat hasznalja:

e Google Chrome vagy Chromium
» Microsoft Edge

» Mozilla Firefox

« Safari Mac gépen

Egy régebbi vagy ritkdn hasznalt bongész6 problémadkat okozhat, példaul egy
dokumentum folyamatos betoltését. llyen esetben frissitse el6szor a bongészéjét.
Telefonon vagy tableten a Nextcloud alkalmazéast hasznalja. Errél bévebben a Euro-Office a
Nextcloud alkalmazasban telefonon vagy tablagépen cikkben olvashat.

Fajlformatumok

Az Euro-Office megnyitja és menti a Microsoft Office és az OpenDocument ismert
formatumait. A fajlokat tehat nem kell dtalakitani.

Tipus Megnyitas és szerkesztés Letoltés masként

Szbéveges docx, odt, rtf, txt docx, pdf, odt, rtf, txt, html, epub és

dokumentum tovabbi formatumok

Tablazat xlsx, ods, csv xlsx, pdf, ods, csv és tovabbi
formatumok

Prezentacié pptx, odp pptx, pdf, odp és tovabbi
formatumok

Pdf pdf (megtekintés, kitoltés, pdf

megjegyzések, szerkesztés)
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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

Egy dokumentum letdltése mas formatumban

A régebbi Office-fajlokat (doc, xIs és ppt) az Euro-Office szintén megnyitja. A munkat
ezutdn lehetdség szerint docx, xIsx vagy pptx formatumban mentse.

Tipp: olyan személyekkel dolgozik egyutt, akik Microsoft Office-t hasznalnak? Ebben az
esetben mentse a fajlokat docx, xlsx és pptx formatumban. Ezeket 6k is
problémamentesen meg tudjak nyitni.
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Kezdo lépések
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2.1 Bejelentkezés és a dokumentumok
megtaldlasa

Az Euro-Office a WebOké Nextcloud részét képezi. Ezért mindig a Nextcloudba valé
bejelentkezéssel kezdddik.

1. lépés: bejelentkezés

A bongészdben keresse fel a Nextcloud felh6 cimét, példaul jouwnaam.webokecloud.nl,
vagy a sajat domainnevét. Adja meg a felhasznalénevét vagy e-mail cimét (1) és a
jelszavat (2), majd kattintson a Bejelentkezés gombra (3).

ese @ demo.webokecloud.nlflogin

web:iike

Inloggen bij WebOké
Cloud

o [Gebruikersnaam of email
\
o Wachtwoaord

4 Onthoud mij

= Inloggen
Inloggen met een apparaat

Wachtwoord vergeten?

Web0ké Cloud - Veilig samenwerken in je sigen cloud

A WebOké Nextcloud bejelentkezési képernydje

Ezt kovet6en kddot kap e-mailben? Ez a WebOké extra biztonsagi eljarasa. A folytatashoz
adja meg az e-mailben kapott kddot.

2. lépés: a fajlok megnyitasa

A bejelentkezés utan megjelenik a Fajlok alkalmazas az 6sszes mappajaval és fajljaval.
Kattintson egy mappara a megnyitdsdhoz, példaul a WebOké mappara (1).
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ese a8 demo.webokecloud nlfindex. phpfapps/files/apps/files/files?dir=/

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

Gro... Aange...

| B3 Alle bestanden 0 Naam =

£ Recent

& Persoonlijke bestanden o. WebOké 239 KB enkele seco
Livan

1 map 239 KB
¢ Favorieten

+& 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

A fajlok és mappak a Nextcloudban

A mappéaban megtaldlhaték a dokumentumok, tdbldzatok, bemutatdk és PDF fajlok. Az
ikonrél és a névhez tartozo kiterjesztésrél felismerhetd, hogy milyen tipusu fajlrél van szé.
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ese & demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/filesfapps/files/files?dir=/WebOké

[ Alle bestanden >  WebOké +

Zoek hier

Naam o

|63 Alle bestanden

& Persoonlijke bestanden Aanmeldformulier WebOké. pdf

£ HeEant Begroting 2027 WebOké.xlsx

¥ Favorieten

+2 Shares
Nieuwsbrief WebOké november.docx
B Teammappen

: ke .docx
2 Markering Offerte WebOke Cloud X

o
O
O
O
O Klantenoverzicht WebOke. xlsx
)
O
O

[ Exteme opslag [l Presentatie WebOké Cloud 2027.pptx

2 Mapboom 6 bestanden

[ Verwijderde bestanden
® 239 KB van 1 TB gebruikt

£ Instellingen voor bestanden

De map met documenten. spreadsheets, presentaties en een pdf

Egy mappa kiilonb6z6 tipusu fajlokkal

Fajl keresése

0 Type

() Aangepast

© Markering & Mensen g8

Gro...

Aange...
29 minuten ..
29 minuten ...
29 minuten ...
21 minuten ..,
21 minuten ...

29 minuten ...

webOké Cloud met Eura-Office

Nem emlékszik, hogy hol talalhaté egy fajl? Ebben az esetben hasznalja a képerny6
tetején vagy a Fajlok bal felsd sarkdban talalhaté keresémezét, és irja be a név egy részét.
A bal oldali oszlopban talalhaté Legutébbi menipont segitségével megtaldlhatja a

legutdbb szerkesztett fajlokat.

Euro-Office Utmutaté - www.weboke.nl

19/308



WebOké

2.2 Uj dokumentum, tablazat vagy bemutaté

létrehozasa

Az (j fajlt abban a mappaban kell Iétrehozni, ahol tarolni szeretné. Ezért el8szor nyissa

meg a megfelel6 mappat.

1. Iépés: kattintson az Uj gombra

Kattintson a felsé részen az Uj gombra (1). Ekkor megnyilik egy meni. Vélassza ki, mit

szeretne |létrehozni:

« Uj dokumentum (2): széveges dokumentum, példaul levél vagy arajanlat (docx).

Uj bemutaté (3): didkbdl all6 bemutaté (pptx).
 Uj tablazat (4): tablazat, példaul kdltségvetés (xIsx).
« Uj PDF drlap (5): kitélthetd PDF drlap.

Zoek hier x| Io 3 Alle bestander WebOké

| E3 Alle bestanden Uploaden vanaf apparaat

. Upload bestanden

& Persoonlijke bestanden WebOké. pdf

2 B Mappen uploaden
Sl tbOkeé.xlsx
¥ Favorieten Nieuw aanmaken

' lebOkeé. xlsx
+& Shares [ Nieuwe map

fiu Tearmmappen [ Maak bestandsaanvraag ¢& november.docx
: B Nieuw Document ud.docx
€ Markering
* Nieuwe presentatie A
L3 Externe opslag ) & Cloud 2027 .pptx
F Nieuwe spreadsheet

I8 Mapboom Tekstdocument

B
B Nieuw PDF-formulier
+

Nieuwe sjablonenmap

= Mapomschrijving toevoegen

[@ Verwijderde bestanden

® 239 KB van 1 TB gebruikt

£ Instellingen voor bestanden

Klik op Nieuw en kies wat je wilt maken

Valassza ki, mit szeretne Iétrehozni

0 Type

() Aangepast

© Markering 2 Mensen B8

Gro...

Aange...
29 minuten ..
29 minuten ...
29 minuten ...
21 minuten ..,
21 minuten ...

29 minuten ...

WebOké Cloud met Euro-Office

Figyelem: a Szb6veg lehet6ség egyszerl szoveges fajlt (md) hoz Iétre a Nextcloud Széveg
alkalmazasahoz, nem Word-dokumentumot. Levelek és &rajanlatok esetén tehat az Uj

dokumentum lehet6séget valassza.
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2. lépés: adjon nevet a fajlnak

irjon be egy egyértelmd nevet (1), majd kattintson a Létrehozas gombra (2). Hagyja meg a
végén a kiterjesztést, példaul .docx dokumentum, .xlIsx tdblazat és .pptx bemutaté esetén.
Errél ismeri fel a Nextcloud, hogy milyen tipusu fajlrél van szé.

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

Nieuw Document

Bestand m
[Mi}n eerste document.docx

o A

Adjon nevet a dokumentumnak

3. lIépés: kezdjen el irni

Az Uj fajl azonnal megnyilik az Euro-Office programban. Rogton el lehet kezdeni a munkat.
Minden, amit csindl, automatikusan mentésre kerdl.
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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-C

Az Uj dokumentum, készen a kezdésre
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2.3 Meglévo Word, Excel vagy PowerPoint fijl
megnyitasa

Egy olyan fajlt, amely mar a Nextcloud tarhelyén talalhatd, egyetlen kattintassal
megnyithat a nevére kattintva. Az Euro-Office ekkor automatikusan megnyitja a megfelel6
alkalmazast: a szovegszerkesztét egy dokumentumhoz, a tablazatkezel6t egy
munkaflizethez, a prezentdciészerkesztét didkhoz, a pdf-szerkesztét pedig pdf-fajlhoz.

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

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

=+ T

Offerte WebOké Cloud

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

Beste mevrouw Bakker,

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

Nextcloud Max (1 TB opslag) 1 €9.95
Office Suite-Jicentie Euro-Office 5 €1250
Overzetten bestaande b fen 1 gratis
Totaal per maand €2245

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

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

Egy Word-fajl egyetlen kattintassal megnyilik

Fajl hozzaadasa a szamitégéprol

Ha a fajl még a szamitégépén talalhatd, huzza be a Nextcloud ablakdba, vagy kattintson
az Uj elemre, majd a Feltdltés lehetségre. A feltdltés utdn kattintson a fajl nevére a
megnyitashoz.

Megnyitas szerkesztés nélkiil

Ha csak meg szeretné tekinteni a fajlt, egyszerlen kattintson ra. Olvashatja anélkil, hogy
barmit megvaltoztatna: amig nem ir be semmit, a fajl valtozatlan marad. Ha valaki csak
olvasdsi joggal osztotta meg Onnel a fjlt, az olvasasi nézetben nyilik meg, és abban
semmit nem maddosithat.
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Atalakitasra keril a fajlom?
Nem. Egy docx fajl docx marad, egy xIsx fajl xlsx marad, egy pptx fajl pedig pptx marad.

Az Euro-Office kdzvetlenil az eredeti fajlban dolgozik. Ennek készénhetéen a Microsoft
Office-t hasznald kollégak tovébbra is zavartalanul megnyithatjak a fajlt.
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2.4 Mentés: igy mukodik az automatikus mentés

Az Euro-Office hasznadlata sordn nem szlkséges sajat kezlileg menteni. Minden, amit beir,
automatikusan mentésre keril. Ha masokkal egyutt dolgozik egy dokumentumon, 6k

azonnal latjdk a moédositasokat.

A Mentés gomb

Az eszkoztar bal felsd részén mindazonaltal taldlhaté egy Mentés gomb (1). Ezt akkor
érdemes hasznalni, ha biztosra szeretne menni afeldl, hogy az utolsé médositds azonnal
rogzitésre kerilt, példaul kézvetlenll az ablak bezarasa el6tt. Haszndlhatja a Ctrl + S

billenty(ikombinaciét is (Mac gépen Cmd + S).

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

web ke

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

T U 5 AN MB-A-& Tl ) Kop 3

= 9
.

=8 &8
o -

Offerte WebhOké Cloud

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

Beste mevrouw Bakker,

Kopl i .

IS

Hartelijlk dank voor uw interesse in WebOke Cloud. Met Nexicloud en Euro-Office werkt uw

team veilig samen aan documenten, spl en pi met al uw

Europa.

Nextcloud Max (1 TB opslag)

1 €99

ntal Prijs per maand
35

gegH n

Office Suitedicentie Euro-Office 5 €1250

Overzetien bestaande fen 1 gratis

Totaal per maand €2245

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

Paginalvanl & Aantal woorden

Mentés, visszavonas és a vagodlap

Egy korabbi verzio visszaadllitasa

Nederiands - Nederland » & [E

A Nextcloud automatikusan megdrzi a fajl korabbi verzidit. Véletlenll torolt valamit? Ebben
az esetben visszadllithatd egy korabbi verzié. Ennek menetérdl bévebben itt olvashat:

Verziotorténet: kordbbi verzid visszaallitasa.
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Mikor frissul a fajl a Nextcloudban?

Az Euro-Office azonnal menti a médositasokat, azonban a fajl a Nextcloudban csak akkor
frissul teljesen, amikor mindenki bezarta a dokumentumot. Le szeretné tolteni a fajlt, vagy
meg szeretné nyitni a szamitégépén? Ebben az esetben elébb zarja be a dokumentumot.
Errél bévebben itt olvashat: Nem latja a mddositasait, ha letolti a fajlt vagy megnyitja a
szamitégépén.

Masolat mentése

Szeretné érintetlenlil hagyni az eredetit, és egy masolatban folytatni a munkat? Ebben az
esetben valassza a Fijl, majd a Masolat mentése mint lehet6séget. Ezutan megadhat egy
Uj nevet, és szikség esetén egy masik formatumot is valaszthat.
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2.5 Letoltés docx, xIsx, pptx, odt vagy pdf
formatumban

Szeretne egy fajlt elkildeni valakinek emailben, usb-kulcsra menteni vagy pdf
formatumban tovabbitani? Ebben az esetben toéltse le a kivant formatumban.

1. lépés: nyissa meg a Fajl menut

Kattintson a bal fels6 sarokban a Fajl fllre (1). Megnyilik a menl az 6sszes fajlkezelési
lehetéséggel.

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

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

¢ Menu.-aten

Downloaden als

g Mieuw maken
L —
WH. ~
&
. Downloaden als DRCX gl ObF:
a
-~
W N s
DOTX PDF/A o7
(0] u
‘D) versiehistorie —
| =5 —— !!
& Toegangsrechten —— <,>
MD RTF T EPUB HTML

N Kopie opslaan als

. Bestand sluiten

A F3jl meni

2. lépés: valassza a Letoltés maskeént lehetdséget

Kattintson a Letoltés masként lehetéségre, majd valassza ki a kivant formatumot, példaul
DOCX (1). Szoveges dokumentum esetén tobbek kdzott az aldbbiak kozil valaszthat:

« DOCX: Microsoft Word szamara.

« PDF és PDF/A: kildéshez vagy archivalashoz. A pdf mindenhol ugyanugy jelenik
meg.

« ODT: LibreOffice és egyéb OpenDocument programok szamara.

« DOTX és OTT: sablonként.

« MD, RTF, TXT, HTML, EPUB, FB2: egyéb alkalmazasokhoz.
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« JPG és PNG: képként.

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

B Bestand Stat  Invoegen Tekenen  Pagina-indeling  Vemwijzingen Samenwerking  Bevelliging  Beeld  Offerte WebOké Cloud.docx

< Menu sluiten
Downloaden als

Nieuw maken

L —
W y
&
Downloaden als o s R SRk

Kopie opslaan als

U -
Afdrukken a o
-~
5 elion WHR AR~
DoOTX PDFA Tt

) Documentinfa

‘) versiehistarie
= —
Sapiginchin = = <>
MD T ™t EPUB HTML

¢ Bestand sluiten

1 Geavanceerde instellingen

(9 Functie voorstellen

Valassza ki a letoltési formatumot

A fajl a szamitogép letoltési mappdajaba kerll. Az eredeti fajl a Nextcloudban valtozatlan
marad.

Tablazatkezeld vagy prezentacié esetén ez pontosan ugyanigy mukodik. Tablazatkezelénél
példaul valaszthat XLSX, ODS, CSV vagy PDF formdatumot (lasd Csv-fajlok importalasa és
exportalasa), prezentaciénal pedig PPTX, ODP vagy PDF formatumot (ldsd Prezentacio
mentése PDF vagy PPTX formatumban).

Inkabb a Nextcloudban szeretné megdrizni?

Ebben az esetben véalassza a Letdltés masként helyett a Masolat mentése mint
lehet6séget. A masolat, példaul pdf formatumban, ekkor a Nextcloudjaban jon létre.
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2.6 Dokumentum bezarasa és visszatérés a
fajlokhoz
Végzett? Kattintson a jobb felsé sarokban 1évd keresztre (1). Az Euro-Office bezéarul, és On

visszakerll abba a mappaba, ahol a fajlt megnyitotta. A mddositasai ekkor mar mentve
vannak.

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

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

)

jofferte WebhOké 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 n
Europa.

Nextcloud Max {1 TB opsl 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

Paginalvanl = Aantal woorden Nederlands - Nederland « & [A] %°

B het kruisje om terug te gaan naar je bestanden

Bezaras a jobb felsé sarokban 1évé kereszttel

Vélaszthatja a Fajl menlit is, majd a Fajl bezardsa lehetdséget. Vagy egyszerlien bezarhatja
a bongészd lapjat, ebben az esetben sem vész el semmi.

Dolgozott még valaki mas is a fajlban?

Ebben az esetben a fajl a méasik felhasznald szdméara tovébbra is nyitva marad. Az On
maédositdsai mar megjelennek benne. A fajl véglegesen akkor frissil a Nextcloud-ban,
amikor mindenki bezarta. Ldsd még: Nem latja a mddositasait, ha letolti a fajlt vagy
megnyitja a szamitégépén.
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Az szerkesztofelilet
megismerése
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3.1 Korbejaras az Euro-Office képernydjén

Az Euro-Office képernydjének felépitése hasonlé a Word és az Excel programokéhoz.
Nézzlk végig az egyes részeket.

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

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

v Kop 3 op 2 Kop 1 Titel Normaal | il

(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]

A képerny6 részei

1. Lapok. Fdjl, Kezddlap, Beszuras, Rajzolas, Elrendezés, Referencidk, Egyuttmdkddés,
Zarolas és Nézet. Minden lapnak sajat gombjai vannak.

2. Eszkoztar. A kivalasztott lap gombjai. A Kezddélapon példaul megtalalhaté a
bet(ltipus, a félkovér, a délt, az igazitds, a listdk és a stilusok.

3. A dokumentum. Itt gépelhet és szerkeszthet.

4. Bal oldali sav. Keresés, megjegyzések, csevegés, fejlécek (a dokumentumban valé
navigalashoz) és informaciék.

5. Jobb oldali sav. Beallitdsok a kijelolt elemhez, példaul bekezdéshez, tablazathoz,
képhez vagy diagramhoz.

6. Allapotsor. Az oldalszdm, a szavak szdma, a nyelv, a helyesirds-ellenérzés és a
nagyitas.

7. Szerkesztés. Valassza ki, hogyan szeretne dolgozni a dokumentummal:
Szerkesztés, Attekintés (valtoztatdsok javasldsa) vagy Megtekintés (csak
megtekintés). Lasd még: Egy dokumentum csak olvashaté médban nyilik meg.

8. Megosztas. Ossza meg a fajlt kollégaival.

9. Bezaras. Visszatérés a fajljaihoz.
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A lapok

A Beszuras lapon adhat hozzéa tdblazatokat, képeket, alakzatokat, diagramokat, fejléceket
és lablécet, valamint oldalszamokat.

web ke

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

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

5|

Afbeelding Vorm SmartArt Grafiek  Opmerking Sﬁi mme  Hyperlink
- - iazar

H ¢ o N 0 AERBOD « O &

| e ol
| & Paginanummer  Tekstvak

SR

Offerte WebQOké Cloud

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

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

Europa.

Omschrijving Aantal Prijs per maand
1 €935

Nextcloud Max {1 TB ops

Office Suite-icentie Furo-Office
Overzellen bestaande 1
Totaal per maand
‘Wij horen graag of u met deze offerte akkoord gaat. Met vriendelike groet,
Team WebOké

5 €1250
1 gratis
€£2245

Nederiands - Nederland ~ & [A]

Pagina1vanl = Aantal woorden

Het tabblad Invoegen

A BeszUras lap

Az Elrendezés lapon éllithatja be a margdkat, a papir tajolasat, az oszlopokat és az

oldaltoréseket.
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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

O & 1@ -o o

Offerte WebOké Cloud.docx &~ Bewerken ~

Linker ingpringing 0ecm . Afstand voor O em

[ Marges Oriéntatie Grootte Kolommen Pagina-eindes Regelnummers

Rechter inspringing Dcm . Afstandna  0cm

jofferte WebOké Cloud

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

Beste mevrouw Bakker,

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

DOmsc ng

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

Aantal Prijs per maand
€9.9

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

Pagina 1van1 = Aantal woorden

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

Cloud met E

Az Elrendezés lap

Az EgyUttmUkodés lapon taldlja a megjegyzéseket, a valtozasok kovetését, a
dokumentumok dsszehasonlitasat és a verziétérténetet.
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[ L X ] @ demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/files/7dir=/WebOké&openfile=true

Bestand  Start  Invoegen Teksnen

@ B

Delen Modus Gezamenlijk

g bewerken

Pagina 1van1 = Aantal woorden

Az EgyUttmikodés lap

Pagina-indeling  Verwijzingen  Samenwerking

Beveiliging Beald  Offerte WebOkeé Cloud.docx & Bewerken ~
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Offerte WebOké Cloud

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

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

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

DOmsc ing Aantal Prijs per maand
1 €9,95

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

Nederiands - Nederland « & [&]

&L Delen

— Zoomen 100% +

Cloud met Eur

A tablazatkezel6 és a bemutatokészitd szerkeszt6 felépitése azonos, az adott fajltipushoz
illd lapokkal, mint példaul a Fliggvény és az Adat a tdblazatkezel6ben.
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3.2 Zoom, nézet és az Euro-Office témaja

Zoom

Az allapotsorban jobbra lent kicsinyitheti (1) vagy nagyithatja (2) a nézetet. Az Oldalhoz
igazitas (3) segitségével a teljes oldalt lathatja, a Szélességhez igazitas (4) esetén pedig
az oldal kitolti a képernyd szélességét. Emellett lenyomva tarthatja a Ctrl billentylt és

gorgethet az egérrel.

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

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

I

Offerte WebOké Cloud

Voor: Bloemisterij Het Zonnetje, t.av. 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-Jicentie Euro-Office 5 €1250

Overzetten bestaande b fen 1 gratis
Totaal per maand €2245

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

60

Nederlands - Nederland « € [B] %~ BB [J !|! — Zoomen 100% +

Zoom az allapotsorban

A Nézet lap

A Nézet lapon (1) kivalaszthatja, hogy mit szeretne latni: a bal oldali sdvban a cimsorokat,
a zoomot, egymas mellett tébb oldalt, valamint hogy latni szeretné e az eszkoztarat, az
allapotsort, az oldalsavokat és a vonalzdkat. Ha tobb helyre van sziiksége a szévegéhez,
kapcsolja ki az eszkdztarat vagy a vonalzdkat.
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[ ] & demo.webokecloud.nlfindex. phpfappsffiles?dir=/WebOkégopenfile=true
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Bestand  Start Invoegen Tekenen  Pagina-indeling  Verwijzingen

g Koppen

Pagina 1van1 = Aantal woorden

Het tabblad Beeld: zoo

A Nézet lap

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

inzoomen [ Aan breedte aanpassen [ Meerdere pagina‘s

Samenwerking Beveiliging Beald Offerte WebOké Cloud docx & Bewerken ~

" altijd weergaven (4] Linker zijbalk

] Linialen

v| Statusbalk ¥ Rechterdeslvenster
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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
Europa.

in

Nextcloud Max {1 TB opsl 1 €995
Office Suite-icentie Euro-Office 5 €1250
Overzetten bestaande | fen 1 gratis

Totaal per maand €£2245

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

Nederlands - Nederland « & [&]

Vilagos vagy sotét téma

Bpelen Q@ X

[, Macro opnemen

Szivesebben dolgozna sotét képernydvel? Valassza a Fajl, majd a Haladé beallitasok (1)

lehetéséget. Itt mas beallitdsokat is megadhat, példdul az automatikus mentést, az
egyuttmuikddés maodjat és a helyesiras ellendrzést.
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[ R X & demo.webokecloud.nlfindex. phpfappsffiles/?dir=/WebOkéRopenfile=true

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

¢ Menu shuiten : g
Geavanceerde instellingen

Nieuw maken
Bewerken en opslaan

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

_ @) Slimme alineaselectie gebruiken
Kopie opslaan als

Maak de bestanden compatibel met ouders MS Word-versies wanneer ze worden opgeslagen als DOCX
Afdrukken
3, Bevelligan Samenwerking

Medus Gezamenlijk bewerken

() Documentinfa %) Sne

1) Versiehistorie
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
& Geen weergeven
Alles weergeven
[+ Commentaren in tekst weergeven

") Opgeloste opmerkingen weergeven

Controleren
@ spellingcontrole

<] Megeer woorden in HOOFDLETTERS

I Geavanceerde instellingen o Megeer woorden met cijfers

Geavanceerde instellingen: opslaan, samenwerken. spellingcontrole en meer

(@ Functie voorstellen

A haladé beallitdsok

Gorgessen lefelé a Megjelenités cim ald. Az Felhasznaléi felllet témaja (1) mezdnél
alapértelmezés szerint A rendszerrel megegyezd lehetéség van bedllitva: ebben az
esetben az Euro-Office a szamitégép beallitdsat koveti. Valassza itt példaul a Vilagos vagy
a Sotét lehetdséget, majd kattintson alul az Alkalmaz gombra. A Kapcsolja be a
dokumentum sotét modot beallitassal maga a dokumentum is sotét lesz.
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B Bestand  Start  Invoegen

menu shuiten

Nieuw maken

Downloaden als
Kopie opslaan als
Afdrukken

Beveiligan

Documentinfa
Versiehistorie

Toegangsrechten

Bastand sluiten

I Geavanceerde instellingen

(@ Functie vaorstellen

Tekenen  Pagina-indeling  Verwijzingen  Samenwerking  Bevelliging  Beeld

() Commentaren in tekst weergeven
Opgeloste opmerkingen weergeven

Controleren

(v spellingcontrole

(¥] Megeer woorden in HOOFDLETTERS

(¥) Megeer woorden met cijfers

en automatische speliingscontrole

Inhoud document

Getal Arabisch

Verschijning
Interfacethema Zelfde als systeem
Tabbladstijl Lijn

| Werkbalickleur als tabbladachtergrond gebruiken
Werkruimte

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

Toetsenbord-shartcuts Aanpassen

A felhasznaléi felllet témajdnak kivalasztasa

Euro-Office Utmutaté - www.weboke.nl
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3.3 Nyelv, helyesiras-ellenérzés és szétar

Az Euro-Office gépelés kozben ellendrzi a helyesirast. Az ismeretlen szavak alatt piros
hulldamvonal jelenik meg. Ehhez a dokumentum nyelvének helyesen kell beallitva lennie.

A dokumentum nyelve

Az allapotsor jobb alsé részén lathatd a szovegnek az a nyelve, amelyben a kurzor all (1),
példaul Holland. Ettél jobbra két gomb talalhaté: a foldgomb (Dokumentumnyelv
bedllitasa) és a Helyesiras-ellendrzés gomb, amellyel az ellen6rzés be- vagy
kikapcsolhaté.

[ 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]

A dokumentum nyelve és a helyesiras-ellendrzés

Mas nyelv van beallitva, példaul Angol, és emiatt szinte minden szé piros aldhuzast kap?
Ebben az esetben kattintson a foldgombre, és vélassza ki a kivant nyelvet. Ez a bedllitas a
teljes dokumentumra vonatkozik. Ha csak egy szoévegrészhez, példaul egy angol nyelv(
mondathoz szeretné beallitani a nyelvet, jeldlje ki azt a szdveget, kattintson az
allapotsorban lathaté nyelvre, és valassza ki a nyelvet.

Helyesirasi hiba javitasa

Kattintson a jobb egérgombbal a piros aldhlzassal jeldlt széra. Ekkor javaslatokat kap a
helyes irasmddra. Ha a sz6 valdjaban helyes, példaul egy név, valassza a Mindent mell6z
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lehet6séget, vagy a Hozzaaddas a szétarhoz lehetdséget, igy a sz6 a tovabbiakban nem
lesz piros.

A menuk nyelve

Az Euro-Office menUi a Nextcloudban bedllitott nyelvet hasznaljdk. Ezt a Nextcloudban
lehet mdédositani: kattintson a jobb felsé sarokban a profilképre, valassza a Beallitasok
lehet6séget, majd a bal oldalon nyissa meg a nyelvi bedllitasokat tartalmazé oldalt
(Language & locale). Itt a Nyelv mez8ben valassza ki a kivant nyelvet.

Euro-Office Utmutatdé - www.weboke.nl 40 /308



WebOké

3.4 Visszavonas, ujra és a vagolap

Egy apré hiba gyorsan javithatd. Az eszkoztar bal oldalan talalhaték a leggyakrabban
hasznalt gombok.

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

A mentés, visszavonas és a vagolap gombijai

1. Mentés (Ctrl + S): az utolsé médositas azonnali régzitése.

2. Visszavonas (Ctrl + Z): az utolsé muvelet visszavondasa. Kattintson tobbszor, ha
tobb |épést szeretne visszavonni.

3. Ujra (Ctrl + Y): egy visszavont mivelet ismételt végrehajtasa.

4. Masolas (Ctrl + C): a kijeldlt szoveg vagy kép masoldsa.

5. Beillesztés (Ctrl + V): a korabban masolt tartalom beszurasa.

Mac esetén a Ctrl helyett a Cmd billenty(t kell hasznalni. A kivagashoz a Ctrl + X
billentylkombinacié szolgal.

Beillesztés masik programbdl

Lehetdség van olyan szoveg beillesztésére, amelyet egy masik programban vagy egy
weboldalon masoltak ki. A béngész6 néha engedélyt kér a vagdlap hasznalatahoz, ilyenkor
kattintson az Engedélyez gombra. Ha a gombbal nem sikeril a beillesztés, hasznalja a
Cctrl + V billentylikombinaciét. Ez mindig muikédik. Tovabbi informacié errél a Felugré
ablakok, a vagélap és a bongészd gyorsitdtara cikkben olvashaté.
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Formazas masolasa

A Stilus mésoldsa gombbal (az ecset ikon) atvehetd egy szovegrész formazasa, példaul a
bet(tipus és a szin, és alkalmazhat6 egy masik szévegrészre.
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Szoveges dokumentumok
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4.1 Szoveg formazasa: betitipus, méret, szin és
igazitas
A Kezddlap fllon mindent megtalal, amire a szdéveg formazasahoz sziiksége van.

Ugyanugy mUkodik, ahogyan azt a Wordbdl megszokhatta: elészor kijeldli a szoveget, majd
kivalasztja a formazast.

ese demo.webokecloud. nifindex. phpfappsffiles/7dir=/WebOké&openfile=true
PrapE ¥
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Nieuwsbrief november 2026

Euro-Office in je Nextcloud

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

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

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

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

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

omaak op het tabblad Start

A szdévegformdazdas gombjai a Kezddlap filon

A szoveg formazasanak menete

1. Jeldlje ki a szOveget: hlzza az egeret a szdveg folott, vagy kattintson duplan egy
széra. Harom kattintdssal egy teljes bekezdést jeldlhet ki.

2. Valassza ki a betltipust (1) és a betiiméretet (2). A nagy és kis A betlt abrazolé
gombokkal Iépésenként nagyobbd vagy kisebbé teheti a széveget.

3. Tegye a szOoveget félkovérré, déitté vagy aldhlzotta (3). Emellett rendelkezésre all
az athuzas, a fels6 index és az alsé index is.

4. Adjon a szbvegnek szint a Betliszin gombbal (4), vagy ldssa el szines hattérrel,
mint egy szovegkiemeldvel, a Kiemeld szin funkciéval (5).

5. Valassza ki az igazitast (6): balra, k6zépre, jobbra vagy sorkizart.
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Szinek kivalasztasa

Kattintson a szovegszin gomb melletti nyilra. Valaszthat a témaszinek, az alapértelmezett
szinek vagy egy egyedi szin kézul. A pipettaval egy olyan szint vehet at, amely mar
szerepel a dokumentumban.
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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 7o laat zien als op je eigen computer.

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

Samen werken aan één document

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

Alles blijftin Europa

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

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

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

Nederlands - Nederland ~ & [A]

Hasznos gyorsbillentyik

Kop 3 Kop 2 Kop 1 Titel  ceenatsond

Mit Windows és Linux Mac

Félkovér Ctrl+B cmd + B

Délt Ctrl+1 cmd + I
Aladhlzas Ctrl+U cmd + U

Balra, k6zépre, jobbra, sorkizart Ctrl+L,ER,J cmd + L, E,R,J
Formdzas torlése Ctrl + Szo6koz cmd + Sz6koz

Tipp: szeretné ugyanazt a formazast még egyszer alkalmazni? Helyezze a kurzort a
formazott szévegbe, kattintson az ecsetet dbrazolé gombra (Stilus masolasa), majd
jeldlje ki azt a szoveget, amelynek ugyanazt a formdzast szeretné adni.
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Ugyanazt a formazéast hasznélja minden cimsorhoz? Ebben az esetben érdemesebb
stilusokat hasznalni. Ennek muikodésérél bévebben itt olvashat: Stilusok és cimsorok
hasznalata.
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4.2 Stilusok és cimsorok hasznalata

A stilus a formazas allandé kombinacidja: betdltipus, méret, szin és térkdz. Az Euro-Office
stilusokat kindl a normal szoveghez, egy cimhez és a kiilonb6z6 szintl cimsorokhoz. Ha
stilusokkal dolgozik, a dokumentum mindenhol egységes megjelenésl lesz, és egyetlen
kattintassal tartalomjegyzéket készithet.

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

B Bestand Start  Invoegen Tekenen  Pagina-indeling  Verwijzingsn  Samenwerking  Beveiliging  Beeld  Nieuwsbrief WebOks nove. & Bewerken ~ Spelen T Q@ X

| Kop 3 Kop 2 Titel Geenafstand ™

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 « & [&]

A kurzor egy cimsorban all: a stilusgaléridban a Cimsor 1 van kiemelve

Stilus alkalmazasa

1. Helyezze a kurzort abba a bekezdésbe, amely cimsorra valik. Nem kell semmit
kijeldlnie.

2. Kattintson jobb oldalon a Kezdélap lapon a stilusgaléridban a Cimsor 1, Cimsor 2
vagy egy masik stilusra (1). A galéria jobb oldalan 1évé nyillal megtekintheti az
Osszes stilust.

Hasznalja a Cimsor 1 stilust a fejezetekhez, a Cimsor 2 stilust a bekezdésekhez és a
Cimsor 3 stilust az azon bellli részekhez. Normal széveghez vélassza a Normal stilust.

Gyorsbillentylk: az A1t + 1, 2 vagy 3 a bekezdést Cimsor 1, 2 vagy 3 stilustva alakitja
(Mac gépen Cmd + Option + 1, 2 vagy 3).
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Stilus médositasa

Szeretné, hogy példaul az 6sszes cimsor mas szint kapjon? Formazzon meg egy cimsort a
kivant mdédon, kattintson a jobb egérgombbal a stilusra a galéridban, majd valassza a
Frissités a kivalasztasbol Iehetéséget. Ezzel az adott stilusi 6sszes cimsor médosul.
Sajat stilust Ugy hozhat létre, hogy a jobb egérgombbal a forméazott szévegre kattint, majd
a Formazas stilusként, ezt kdvetben az Uj stilus létrehozasa lehetéséget valasztja. A
Visszaallitas alapértelmezettre paranccsal egy stilus visszaall az eredeti dllapotaba.

Ve w7

Gyors mozgas a dokumentumban a navigacios panellel

Kattintson a bal oldalon a Cimsorok gombra (1). Ekkor a dokumentum 0sszes cimsorat
egymas alatt lathatja. Kattintson egy cimsorra, hogy kdzvetlenll oda ugorjon. Ez nagyon
hasznos hosszl dokumentumok esetén.

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

B Bestand Stat Invoegen Tekenen  Pagina-indeling Verwijzingen Samenwerking Beveiliging Beeld  Nieuwsbrief WebOké nove, & Bewerken - Sipelen v O @ X

v E e = 1=« 9 -~ -
i ) Kop 3 Kop 2 Tlt6| Geen afstand

| T
Koppen W % A

= Begin van het document

T} =+ Euro-Office in jo Nexteloud

document .‘-i‘ I-,
-_ web< ke
Tips voor de feestdagen 5 - -
- “’ Nieuwsbrief november 2026
Euro-Office in je Nextcloud

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

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

Samen werken aan één document

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

Alles blijft in Europa

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

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

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

Minden cimsor a navigaciés panelen

Tipp: a stilusok megmaradnak a fajlban. Ha egy kollégdja Wordben nyitja meg a
dokumentumot, ugyanazokat a stilusokat fogja latni, és a cimsorok ott is m(iikddnek a
navigaciés ablakban.
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4.3 Automatikus tartalomjegyzék készitése

Adott a cimsorainak egy cimsorstilust (lasd Stilusok és cimsorok hasznalata)? Ebben az
esetben az Euro-Office elkésziti On helyett a tartalomjegyzéket, a megfeleld
oldalszamokkal. Ha kés6bb mddosit valamit, a tartalomjegyzéket egyetlen kattintassal
frissitheti.

Tartalomjegyzék beszurasa

1. Helyezze a kurzort arra a helyre, ahova a tartalomjegyzéknek kertlnie kell, példaul a
cim ala.

2. Nyissa meg a Referenciak (1) lapot.

3. Kattintson a Tartalomjegyzék elemre, és valasszon egy formatumot:
oldalszamokkal és pontokkal, vagy linkekbdl allé listaként.

[ L X & demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/files/7dir=/WebOkégopenfile=true
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Inhoudsopgave verwijderan

Nieuwsbrief november 2026
|

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 é8n 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 direct wie wat doet. Met
en het bij 1van 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 bedriven. Zo houd je zelf de regie over je documenten.
Tips voor de feestdagen

Plan e wvakantie? 7et een vakanticheric bt in is WehDke mail en deel ie nlannina in 2en
Paginalvanl = Aantal woorden alle wijzigingen zijn opgeslagen Nederiands - Nederland « & [A]

Vélassza ki a tartalomjegyzék formatumat

A tartalomjegyzék most mar megjelenik a dokumentumban. Minden sor egy link: tartsa
lenyomva a Ctrl billentylt, és kattintson egy sorra, hogy az adott fejezethez ugorjon.
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[ L X ] demo.webokecloud.nlfindex.php/apps/files/7dir=/WebOké&openfile=true
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Nieuwsbrief november 2026

Eura-Office in je Nextcloud

Samen werken aan één document.

Alles blijft in EWopa..... o

Tips voor de f
Agenda

Euro-Office in je Nextcloud

Vanaf nu werk je in je WebOké Nexicloud met Eure-Office: een Europese office die je
documenten precies zo laat zien als op je eigen computer.
Je opent Word-, Excel- en PowerPoint-bestanden met &én kiik in je browser. Je hoeft niets

te installeren en je bestanden blijven gewoon in je eigen Nextcloud staan. Wil je toch liever
een programma op je computer? Ook dat kan, voor Windows, Mac en Linux.

Samen werken aan één document

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

meelezen.

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

7

sche inhoudsopgave in het document

webOké Cloud met Eura-Office

A cimsorokbdl l1étrehozott tartalomjegyzék

A tartalomjegyzék frissitése

Adott hozza, médositott vagy helyezett at cimsorokat? Ebben az esetben kattintson a
Frissit (1) elemre. Vélassza az Egész tabla frissitése lehet6séget, ha Uj cimsorok

kerultek a dokumentumba, vagy a Csak oldalszamok frissitése lehetéséget, ha csak a
szamozas valtozott.

Tovabbi beallitasok

A Tartalomjegyzék, majd a Beallitasok meniponton keresztil megadhatja tobbek
kozott, hogy hany cimsorszint szerepeljen benne, hogy az oldalszamok jobbra igazodjanak-

e, és milyen kitolt6karaktert hasznaljon. A Tartalomjegyzék eltavolitasa paranccsal
pedig eltavolithatja azt.
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4.4 Felsoroldas és szamozas

A lista attekinthet6vé teszi a szoveget. Az Euro-Office ismeri a felsorolasjelekkel
(pontokkal) elladtott listdkat, a szamozott listdkat és a tobbszintd listakat.

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

web ke

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

- 11 v K4

Samen werken aan één document

A BEBYErE-E Z 1T
(1) 2] 7 cau i

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 spgeslagen Nederiands - Nederland

Jeldlje ki a sorokat, majd kattintson a Felsorolds gombra

Lista készitése

¢L Bewerken ~

& &

Spelen ® QO @ X

1. Jeldlje ki azokat a sorokat, amelyekbdl lista legyen. Els6ként a gombra is kattinthat,
és utana kezdhet el gépelni.
2. Kattintson a Kezddlap filon a Felsorolas gombra (1) a pontokkal ellatott listdhoz,
vagy a Szamozas gombra (2) a szamozott listahoz.
3. A sor végén nyomja meg az Enter billenty(t a kdvetkezd ponthoz. A lista
befejezéséhez nyomja meg kétszer az Enter billenty(it.

Masfajta szamozas vagy jel kivalasztasa

Kattintson a gomb melletti nyilra. Ekkor vélaszthat a konyvtarbdl: szamokat, bet(iket,
romai szamokat vagy mas felsorolasjeleket. A Lista bedllitasok segitségével sajat maga
allithatja be a jelet, a szint és a behUzast.
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& documenten.

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

spreatdsheet.

Agenda

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

¢ Webinar Slim werken met Euro-Office

* Inloopspreekuur in december

* Nieuwe sjablonen voor offeres

Paginalvan2 & Aantal woorden Alle wijzigingen zijn epgeslagen

Kies een nummering uit de bibliotheek

Véalasszon szdmozast a konyvtarbdl

Szintek a listaban

Nederiands - Nederland ~ & [A]

WebOké Cloud met Euro-Office

« Egy pont elején nyomja meg a Lap billenty(it, hogy egy szinttel mélyebbre keruljon.
« A Shift + Lap billentylkombinaciéval visszaallithatja egy szinttel feljebb.
« A Tobbszinti lista gombbal rogzitett szamozast valaszthat, példaul 1, 1.1, 1.1.1.

Tipp: nem 1-gyel kezd6dik a szdmozas ott, ahol szeretné? Kattintson a jobb gombbal a
szamra. A menuben beallithatja, hogy a szamozas Ujra 1-gyel kezdédjon, vagy folytatédjon
az el6z6 listatdl, valamint megadhatja a kezdéértéket.
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a.5 Tablazatok beszurasa és formazasa

Egy tablazatban az adatokat szépen rendezve, sorokba és oszlopokba helyezheti el, mint
példaul az arakat egy arajanlatban.

Tablazat beszurasa

1. Helyezze a kurzort oda, ahova a tabldzatnak kertlnie kell.

2. Lépjen a Beszuras lapra, és kattintson a Tablazat gombra (1).

3. Mozgassa az egeret a racs felett, amig meg nem kapja a kivant szdmu oszlopot és
sort, majd kattintson. Ha tobb kell, mint amennyi a racsban elfér, védlassza az Egyéni
tablazat beszurasa lehetéséget, és adja meg a kivant szadmot.

® @ & demo.webokecloud. nlfindex. phpfapps/iles/7dir=rwebokésopenfile=true web-
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es  Tabel rtArt Grafiek  Opmerking Slime

I~ bOKé Cloud

Aangepaste tabel invoegen | Zonnetje, Lav. meviouw J. Bakker
Teken Tabel
126 Offertenummer: W0O-2026-1042

Tabel wissen

Tabel invoegen ar,

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

Europa.

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

Office Suiteicentie Euro-Office 5 €1250

Overzetten bestaande bestanden 1 gratis

Totaal per maand €£2245

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

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

Vélassza ki a sorok és oszlopok szamat

A Tab billentylvel a kovetkez6 cellara Iéphet. Ha az utolsé cellaban &ll, a Tab billentylvel
Uj sort hozhat létre.

A tablazat formazasa

Kattintson a tablazatba. Jobb oldalon megjelenik a Tablazat beallitasok panel; ha nem
latja, kattintson a jobb oldalon |évé tablazat ikonra (1). Itt a kovetkezb8ket valaszthatja ki:

« egy sablont szinekkel, példaul szines fejléccel és csikozott sorokkal;
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+ mely sorok és oszlopok emelkedjenek ki: a fejléc, az 6sszegzd sor, az els6é vagy az
utolsé oszlop;

« a szegélyeket: stilus, vastagsag és szin;

« a kijelolt celldk hattérszinét;

« a sorok magassagat és az oszlopok szélességét.

[ XX ] & demo.webokecloud.nlfindex. phpfapps/files/7dir=/WebOkégopenfile=true web: ke
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Selecteren uit sjabloon

Offerte WebOké Cloud

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

Datum: 22 oktober 2026 Offertenummer: WO-2026-1042 Kleur . .
Selecteer de randen die u wilt

deh n

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.

Achtergrondkleur " ~

Omschrijving Aantal Prijs per maand EH Aijen en kolommen -

Nextcloud Max (1 TB opslag) 1 €995 Rijen & Kolommen grootte

Office Suite-licentie Euro-Office 5 €1250 Hoogte 0.84 cm T OBt

Overzetten bestaande bestanden 1 gratis

Totaal per maand €2245 utomatisch grootte
anpassen aan de inhoud

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

Team WebOké

Paginal1vanl 5= Aantal woorden Nederiands - Nederland « & [&]

In een tabel: rechts de tabelinstellingen webOké Cloud met Euro-Office

A kurzor a tablazatban &ll: jobb oldalon a tablazat bedllitdsok

Sorok és oszlopok hozzaadasa vagy torlése

Kattintson a jobb egérgombbal egy celldra. Valassza a Beszuras lehetdséget egy folotte
vagy alatta |évé sorhoz, vagy egy balra vagy jobbra 1év6 oszlophoz. A Torlés segitségével
eltavolithat egy sort, oszlopot vagy a teljes tdblazatot. A Cellak egyesitése funkcidval
néhany cellabdl egyetlen celladt hozhat létre.

Tipp: szeretné, hogy egy hosszu tablazat fejléce minden oldalon megjelenjen? A tablazat
beadllitdsoknal jeldlje be a Sor ismétlése mezonév sorként minden oldal tetején
jeldlébnégyzetet.

Euro-Office Utmutatdé - www.weboke.nl 54 /308



WebOké

1.6 Képek, alakzatok és szovegdobozok

A Beszuras fiilon mindenfélét elhelyezhet a dokumentumaban: képeket (1), alakzatokat
(2), szovegdobozokat (3), diszes szoveget a Text Art funkciéval (4) és grafikonokat (5).

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

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

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

Tabel  Afbeelding Vorm SmartArt Grafiek  Opmerking Skwi
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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 e Alle wijzigingen zijn opgeslagen Nederiands - Nederland « &5 [A]

Minden, amit beszurhat a Beszuras fulon

Kép beszurasa
Kattintson a Kép gombra, és valassza ki, honnan szarmazzon a kép:

« Kép fajlbdl: egy fénykép vagy logd a szamitdgéprdl;
« Kép hivatkozashdl: egy kép egy internetes cimrél;
« Kép a tarolébol: egy kép, amely mar a WebOké Nextcloudban talalhaté.
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YR OPER. | tegelijk aan hetzeffde document. Je ziet direct wie wat doet. Met

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

Alles blijft in Europa

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

Tips voor de feestdagen

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

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

¢ Webinar Slim werken met Euro-Office

* Inloopspreekuur in december

* Nieuwe sjablonen voor offeries

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

WebOké Cloud met Euro-Office

Kép fajlbél, egy cimrdl vagy a Nextcloudbdl

A képet egyszerlen a dokumentumba is hizhatja, vagy masolhatja és beillesztheti.

Kép szerkesztése

Kattintson a képre. A sarkokon Iévé pontokkal nagyithatja vagy kicsinyitheti a képet. Ha
ekdzben lenyomva tartja a Shift billenty(t, az aranyok megmaradnak. A jobb oldali
Képbeallitasok panelen kivaghatja, elforgathatja és tikrozheti a képet.

A Elrendezés fulon taldlhat6 Tordelés funkciéval (vagy a jobb egérgombbal elérhetd
menilben a Tordelés stilus opcidval) kivalaszthatja, hogyan fusson a széveg a kép koral.
A Sorban beadllitds a képet betlként helyezi el a sorban. A Négyszégben, Sziiken vagy
Korbefutva bedllitdsokkal a széveg korbeveszi a képet, a Felil - alul beallitassal a kép
sajat sorban jelenik meg. A Szoveg mogott és a Szoveg elott a kép mdgé, illetve elé
helyezi a szdoveget.

Alakzatok és szovegdobozok

Kattintson az Alakzat gombra, és vdlasszon egy téglalapot, nyilat, csillagot,
szovegbuborékot vagy mas alakzatot. A dokumentumban hlzassal rajzolhatja meg az
alakzatot. Kattintson duplan az alakzatra, hogy széveget irjon bele. A jobb oldali panelen
kivalaszthatja a kitoltést, a szegélyt és az arnyékolast.

Euro-Office Utmutatdé - www.weboke.nl 56 /308



WebOké

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

web ke

B Bestand Stat  Invoegen  Teksnen  Pagina-indeling

BB O

Verwijzingen  Samenwerking  Beveiliging

& = ol =

Le Fagina-eindes  Tabel  Afbeelding Vorm SmartArt Grafiek  Opmerking 5L‘i-m--u
a v . - - . v iezer

RREY
Same
Met je

Recent gebruikt

OO0 GOt =1% 1300

opmerk (=
meelez (]

‘
Alles

Pij
Jebes |
<
wordt ¢

Tips
Plan je

spread

Agel
12 nov

sterren en linten

R SR s RO
i o il e
Lagenda

=l=Ne

CRGEDRSROE 8

D 3.0 AT D A A g A s
A

Knoppen

= B i[9 B @ © 6 =R EEC
Rechthoeken
ODooDoooooo

Lijnen

voANL B R R A

* Nieuwe sjablonen voor offeres

Paginalvan2 = Aantal woorden

Vélasszon egy alakzatot

Alle wijzigingen zijn opgeslagen

Beald

Nieuwsbrief WabOka nove.

A

& Paginanummer

tdirect wie wat doet. Met
i, ook als er veel mensen

ure-Office is open source en
egie over je documenten.

1deel je planning in een

iber: inloopspreekuur.

Nederiands - Nederland

& E

& Delen

a @ x

BEm w0

WebOké Cloud met Euro-Office

A széovegdoboz egy olyan szdveget tartalmazé doboz, amelyet a normal szévegtdl
figgetlendll barhova elhelyezhet, példaul egy figyelemfelkeltd idézethez vagy egy
elérhetdségi adatokat tartalmazé kerethez.

Tipp: ha felirattal szeretne ellatni egy képet, haszndlja a Referenciak fllet, majd a
Felirat funkciét. Ezutan minden abraja automatikusan szamozast kap.
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4.7 Fejléc, labléc és oldalszamok

A fejléc minden oldal tetején jelenik meg, a labléc pedig alul. Ide helyezheti példaul a
logdjat, cégadatait vagy az oldalszamot.

Fejléc vagy labléc létrehozasa

1. Lépjen a Beszuras flulre, majd kattintson a Fejlécek és lablécek elemre (1).
2. Vélassza a Fejléc szerkesztése vagy a Labléc szerkesztése lehetdséget.
3. irja be a szdveget, vagy szirjon be egy képet, példaul a logdjat.

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

Verwijder voettekst

Offerte WebOké Cloud

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

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

Beste mevrouw Bakker,

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

Europa.

[
Omschrijving Aantal Prijs per maand

Mexicloud Mag (1 TB opslag) 1 €9.95

Office Suite-licentie Euro-Office 5 €1250

Owerzetten bestaande bestanden 1 gratis

Totaal per maand €£2245

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

Team WebOké

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

Fejlécek és lablécek szerkesztése vagy torlése

Az oldal tetejére vagy aljara dupldn kattintva is elérheti ugyanezt. Ekkor a normdl széveg
elhalvanyul, és a fejlécben vagy lablécben dolgozhat. Megjelenik egy tovabbi fll a

bedllitasokkal. A visszatéréshez kattintson a Bezdras gombra, vagy kattintson duplan a
normal szovegre.
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De voettekst bewerken: rechts de instellingen voor kop- &n voettekst WebOké Cloud met Euro-Office

A ldbléc szerkesztése: az oldal tobbi része elhalvanyul

Oldalszamok hozzaadasa

Kattintson az Oldalszam elemre, majd valassza ki a helyét: felll vagy alul, balra, kézépre
vagy jobbra igazitva. Az Oldalak szama funkcidval hozzaadhatja az 6sszes oldal szamat
is, igy példaul "2. oldal az 5-bdl" formatumot kaphat.
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WebOké Cloud met Euro-Office

Nem szeretne fejlécet a boritén? A fejléc szerkesztésekor jeldlje be az EItéro elsé oldal
jelolénégyzetet. A Paros és paratlan oldalak eltérdéek bedllitassal kilon fejlécet és
lablécet hozhat |étre a bal és jobb oldalak szamara, ami hasznos lehet példaul egy flizet

esetében.
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4.8 Oldalbeallitasok, hasabok és oldaltorések

Az Elrendezés fulon hatarozhatja meg, hogyan nézzen ki az oldal: a margdkat (1), a
tajolast (2), a papirméretet (3), a hasdbokat (4) és az oldaltéréseket (5).

web: ke

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

Beeld Offerte WebOké Cloud. docx &2 Bewserken ~ &, Delen Q @ x

a Bestand Start Invoegen Tekenen Pagina-indeling Verwijzingen Samenwerking Beveiliging

=] D i :'— EE ::: E = Linker ingpringing 0 cm - Afstand voor 0 em - j ;_- H;—.

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

= 0 v v v v 0 ¥ v v v =
!

L Omschrijving Aantal Prijs per maand

Nextcloud Max (1 TB opslag) 1 €9.9%

Office Suiteicentie Euro-Office 5 €1250

Overzetien bestaande bestanden 1 gratis

Totaal per maand €2245

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

Nederiands - Nederland ~ &5 [A]

Az 0sszes oldalbedllitds az Elrendezés filon

Margodk

A marg6 a szbéveg koruli fehér szegély. Kattintson a Margdk gombra, és valasszon a
Normal, Keskeny, Kézepes vagy Széles bedllitas kozil. Az Egyéni margok opciénal
sajat maga adhatja meg a méreteket centiméterben.

Euro-Office Utmutatdé - www.weboke.nl 61 /308



WebOké

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

B Bestand  Start Tekanen

o« i@ ® @

Invoagen

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

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

Smal

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

Boven: 2.54 cm
Links: 1.81 cm

Onder: 2.54 em
Rechts: 1.91 cm

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

Aangepaste marges

Pagina 1van1 = Aantal woorden

Vélassza ki az oldal margdit
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sextcloud Max (1 TB opslag) 1 €995
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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 « & [&]

All6 vagy fekvé tajolas, és a papirméret

<L Bewerken ~

& Delen

WebOké Cloud met Euro-Office

Az Irany beadllitasnal vélaszthat Portré vagy Tajkép tajolast. A Méret résznél adhatja
meg a papirméretet. Eurépaban ez szinte mindig A4.

Szoveg hasabokban

Hirlevélhez vagy szérélaphoz a szoveget két vagy harom hasabba rendezheti, mint egy
Ujsagban. Jeldlje ki a szoveget, majd a Hasdabok résznél valassza ki a kivant szamot. Az
Egyéni hasabok opcidval bedllithatja a hasabok kozotti tavolsagot, és elvalasztévonalat

is hozzdadhat.
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+ Euro-Office
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5

€1250

wysrecuen vomande bestanden

1

gratis

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

Feam WebOké

Szbéveg elrendezése hasdbokban

Oldaltorések és szakasztorések

Nederlands - Mederland

X Bewerken ~

& m

& Delen

WebOké Cloud met Eura-Office

Szeretné, hogy egy Uj fejezet mindig az oldal tetején kezdédjoén? Ebben az esetben ne lres
sorok sorozatat hasznélja, hanem egy oldaltorést. Kattintson az Oldaltorés gombra, majd
valassza az Oldaltorés beszurasa lehetdséget, vagy nyomja meg a Ctrl + Enter

billentylkombinaciét.
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Oldaltorés vagy szakasztorés beszurdsa

A szakasztorés segitségével a dokumentumot olyan részekre oszthatja fel, amelyek
mindegyikének sajat bedllitasai lehetnek. igy egy fekvé tajolasu oldalt helyezhet el egy

Nederlands - Mederland

<L Bewerken ~

& E

& Delen

WebOké Cloud met Euro-Office

all6 tajolasu dokumentumban, vagy a hasabokat csak a szbéveg egy részénél

alkalmazhatja.

Tipp: szeretné latni, hol taldlhatok az oldaltorések, szakasztorések és székozok?
Kattintson a Kezdélap fllon a bekezdésjelet 4brdzolé gombra (Tabulatorok).
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4.9 Labjegyzetek, végjegyzetek és hivatkozasok

Labjegyzet vagy végjegyzet hozzaadasa

A labjegyzet egy magyarazat az oldal aljan, a szévegben egy kis szdmmal jeldlve. A
végjegyzet ugyanugy mUikodik, de a dokumentum végén helyezkedik el.

1. Helyezze a kurzort azon szé6 mogé, amelyhez a jegyzet tartozik.

2. Lépjen a Referencidk fllre, és kattintson a Labjegyzet gombra.

3. Valassza a Labjegyzet beszurasa vagy a Végjegyzet beszurasa lehetdséget,
maijd irja be a magyarazatot.
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Hoofdlettergevoelig

Tips voor de feestdagen
Agenda

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

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

Samen werken aan één document

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

Alles blijft in Europa

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

Tins voor de feestdanen
a 1van 2 Aantal en Alle wijzigingsn zijn opgeslagen Nederlands - Nederland g"u & ¥~ B

Labjegyzetek és végjegyzetek

A szamozas automatikusan folytatddik. Ha torol egy jegyzetet, a tébbi szam
automatikusan atszamozddik. A Jegyzet beallitasok menlben kivélaszthatd a szamozas
maddja és a jegyzet helye.

Hivatkozas hozzaadasa

Hivatkozassal kattinthaté linkké alakithatja a szoveget, amely egy weboldalra, e-mail cimre
vagy a dokumentum egy adott pontjara mutat.

1. Jeldlje ki azt a szoveget, amely a hivatkozas lesz.
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2. Kattintson a Hivatkozas gombra (a Beszurds vagy a Referencidk flilén), vagy
nyomja meg a Ctrl + K billentylikombinaciot.

3. Valassza a Kiils6 hivatkozas lehet6séget, és irja be a cimet, példaul
https://www.weboke.nl. Ha ugyanazon dokumentumon bellli cimsorra vagy
kényvjelzére szeretne hivatkozni, valassza a mellette 1évd fllet, amely a
dokumentumon bellli helyre vonatkozik.

4. Kattintson az OK gombra.

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

Euro-Office

Geen overeenkamsten

Externe koppeling  Plaast in document

24 npao

[} Hoofdlettergevoaliq

Tekst van Scherminfo

Iffice: een Europese office die je
ter,

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

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

meelezen.

Alles blijftin Europa

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

R TR ¥ 8 T S 10

Tins voor de feestdaoen z
Pagina 1van2 5 Aantal woorden Alle wijzigingen 7ijn opgesiagen Nederlands - Nederland «~ € [B1 ¥~ BE [J [1 — Zoomen 1008 +

Hivatkozas hozzdadasa

A hivatkozas megnyitasdhoz tartsa lenyomva a Ctrl billenty(t, és kattintson ra. A jobb
egérgombbal a hivatkozas szerkeszthetd vagy torélhetd.
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a.10 Keresés és csere

Egy hosszl dokumentumban keres egy szét? Vagy egy nevet szeretne egyszerre
mindenhol megvaltoztatni? Ehhez a keresés és csere funkciét hasznalhatja.

Keresés

Nyomja meg a Ctrl + F billenty(ikombinaciét (Mac gépen Cmd + F), vagy kattintson a bal
oldali nagyitéra. irja be, mit keres. Az Euro-Office megjeldli a dokumentumban talalhaté
0sszes talalatot, és listaba rendezi 6ket. Kattintson egy taldlatra, hogy odaugorjon, vagy
hasznadlja a nyilakat az egyik talalatrél a masikra Iépéshez.

Csere

1. Kattintson a Kezddlap flilon, jobb oldalt a Csere gombra (1), vagy nyomja meg a
Ctrl + H billentyldkombinaciot.

2. A Keresés mezdbe irja be, mit szeretne lecserélni, ald pedig az Uj széveget.

3. Kattintson a Csere gombra, ha egyesével szeretné elvégezni a cserét, vagy a
Minden cseréje gombra, ha egyszerre szeretne mindent megvaltoztatni.

[ L X ] demo.webokecloud. nlfindex. phpfapps/files/7dir=/WebOké&openfile=true
PrapE ¥

B Bestand Start Invoegen Tekenen  Paginaindeling Verwijzingen Samenwerking Beveiliging Beeld  Nieuwsbrief WebOke nove, & Bewerken ~

=«
| ek sk

Zoeken en vervangaen

Mialca 3 + (OS]
) v v v
Samen werken aan één document

Webinar Slim werken met Euro Met je collega’s werk je tegelijk 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.

[F-.m Officed

Alles blijft in Europa

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

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.

* Wehinar Slim werken met Euro-Office

= Inlocpspreekudr in december

= Meeuwe sjablonen voor offertes

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

Keresés és csere a bal oldali panelen

Jeldlje be a Nagy- és kisbetii érzékeny négyzetet, ha szamit a kis- és nagybetlk kdzotti
kilénbség. A Csak egész szavak opcidval a "halé" sz6t mar nem taldlja meg a "héalézat"
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szbéban.

Tipp: bizonytalan a Minden cseréje hasznalata utan? A Ctrl + Z billentylkombinaciéval
egyszerre vonhatja vissza a mdédositast.
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4.11 Levél vagy arajanlat készitése

Ebben a cikkben bemutatjuk, hogyan készithet igényes levelet vagy arajanlatot,
felhasznalva az ebben a fejezetben tanultakat. Példaként a WebOké arajanlatat hasznaljuk.

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]

Egy arajanlat logéval a fejlécben, egy artédbldzattal és a cégadatokkal a lIablécben

Lépésrol Iépésre

1. Levélpapir: helyezze el a logéjat a fejlécben, valamint a cimét, telefonszamat és
weboldalat a Iablécben. igy ezek minden oldalon megjelennek. Lasd: Fejléc, l1abléc és
oldalszamok.

2. Cim és adatok: irja be felll a cimet, az GUgyfél nevét, a datumot és egy sorszamot.
Alkalmazza a cimre a Cim stilust, vagy formazza meg nagyobb betlimérettel, sajat
markaszinben. Lasd: Szoveg formazasa: betltipus, méret, szin és igazitas.

3. Az arak: helyezze el a tételeket egy tabldzatban, oszlopokkal a leirds, a mennyiség
és az ar szamara. Valasszon eqgy szines fejléccel rendelkezd tabldzatsablont. Lasd:
Tablazatok beszurasa és formazasa.

4. Ellendrzés: engedje, hogy a helyesiras-ellen6rz6 segitsen (piros hullamvonalak), és
ellendrizze a dokumentum nyelvét. Lasd: Nyelv, helyesiras-ellendrzés és szotar.

5. Elkuldés: toltse le az drajanlatot PDF formatumban, hogy az Ggyfélnél pontosan ugy
jelenjen meg, ahogy elkészitette. Lasd: Letoltés docx, xlsx, pptx, odt vagy pdf
formatumban és Nyomtatas és mentés PDF formatumban.
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Egy allandod sablon készitése

Gyakran készit arajanlatot vagy levelet? Ebben az esetben hozzon létre egyszer egy
dokumentumot a sajat levélpapirjaval, és mentse el azt egy Sablonok mappaba a
Nextcloudjaban. Uj levél irdsdhoz nyissa meg a sablont, majd vélassza a Fajl, uténa a
Masolat mentése mint parancsot. Valassza a DOCX formatumot, a mappéat és adjon
meg egy Uj nevet. Ezutdn nyissa meg a masolatot, és téltse ki tartalommal. igy maga a
sablon Uresen marad. A sablont a Fajlokban is lemdsolhatja: kattintson a hdrom pontra a
név mellett, és valassza az Athelyezés vagy mdsolas lehetdséget.

Tipp: ossza meg a sablonokat tartalmazé mappéat a kollégaival (ldsd: Dokumentum
megosztasa egy kollégdaval). igy mindenki ugyanazt a levélpapirt fogja hasznalni.
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4.12 Nyomtatas és mentés PDF formatumban

Nyomtatas

1. Kattintson a bal felsd sarokban taldlhaté nyomtaté ikonra, vagy nyomja meg a Ctrl
+ P billentylkombinéaciét (Mac gépen Cmd + P). Ehhez a Fajl menliben a Nyomtatas
opciét is valaszthatja.

2. Az Euro-Office elkésziti a dokumentum nyomtathaté valtozatat, és megnyitja a
bongészd nyomtatdasi ablakat.

3. Vélassza ki a nyomtatét, az oldalakat és a példanyszamot, majd kattintson a
Nyomtatas gombra.

A nyomtatasi ablak a bongészétdl figg, ezért a Chrome, az Edge, a Firefox és a Safari
esetén kissé eltéréen jelenhet meg. Ha nem nyilik meg semmi, ellendrizze, hogy a
bongész6 nem blokkolta e a felugré ablakot, és engedélyezze a felugré ablakokat a
WebOké Felhd szamara.

Mentés PDF formatumban

A PDF formatum minden szamitégépen és telefonon ugyanugy jelenik meg, és a cimzett
nem tudja egyszerlien megvaltoztatni. Ezért a PDF idealis formatum arajanlat, levél vagy
szamla kildéséhez.

1. Kattintson a Fajl menlre, majd a Letoltés masként opcidra.
2. Vélassza a PDF formatumot. A fajl a szamitdgép Letoltések mappdjaba kerdl.
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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
Al -
W . ~
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 sluiten

} Geavanceerde instellingen

(p  Functie voorstellen

Downloaden als docx, pdf. odt en meer WebOké Cloud met Euro-Office

Let6ltés PDF formatumban

Inkabb a Nextcloud tarhelyen szeretné megdrizni a PDF fajlt? Ebben az esetben valassza a
Fajl meniben a Masolat mentése mint opciét, vdlassza a PDF formatumot, majd a
Nextcloud megfeleld mappajat. Az eredeti dokumentum ezutan tovabbra is szerkeszthetd
marad.

Tipp: vélassza a PDF/A formatumot, ha a dokumentumot hosszu ideig szeretné
megdrizni, példaul a kdnyveléshez. Ez egy kifejezetten archivalasi célra kialakitott PDF
formatum.
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Tablazatok
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5.1 Munka celldkkal, sorokkal és oszlopokkal

Egy tablazat sorokbdl (1, 2, 3) és oszlopokbdl (A, B, C) allé cellakbdl épll fel. Minden
celldnak van egy cime: a B5 a B oszlop 5. soraban lévé cella. Az Euro-Office-ban az Excel

”e s

xlsx fajljait és a LibreOffice ods fajljait egyszerlen megnyithatja a bongészdjében.

eee

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

web:
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[ Bestand Start Invoegen Tekenen  Pagina-indeling
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= A
E 1

2

+ fx Leiden

A
Lo Plaats Pakket

Bloemisteri] Het Zonnetje Amsterdam  Mextcloud Personal

1 Bakkeril van Dijk utrecht Hextcloud Family

4

&
7
8
¥

10
11

12
13

14

15
16

17

18

19

o]

T e ug e
FEREBERBYBRERRE

£ 8

Az Ggyféllista: balra a névmez6, mellette a képletsor, alul pedig a lapok

o
[& 5 |kapsalon Knip Leiden INextcloud Persanal
1

Fietsenmaker De Spaak Haarlem Mextcloud Max

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

+ =  Klanten

A képernyo részei

Formule

Gebrul

-

) E F
kers  Klant s\ndso.vlaandbedrag

BuanBusrBuswduanw

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

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

i}
(i~ A

Klantenoverzicht WebOké xlsx

=1

Opmaak

Boeen 7w Q@ X

E . Heutraal .

* Vullen

Geen wulling

Randstijl

wieur [ -

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

Inspringen

Tekstoriéntatie
Hoek 0°
Tekstbeheer

"] Tekstterugloop

_| Verkiein om te passen

I Conditionele opmaak ~

« Névmezé (1): a kijeldlt cella cime. irjon be ide egy cimet, példaul F2, vagy egy
tartomanyt, példaul A1:F17, majd nyomja meg az Enter billenty(it, hogy azonnal

odaugorjon.

« Képletsor (2): a cella tartalma. Ha a celldban képlet van, itt a képletet latja, a
celldban pedig az eredményt.

« Lapok (3): alul a munkaflizet lapjai talalhaték. A plusz jellel Uj lapot hozhat létre.

Adatok beirasa és szerkesztése

« Kattintson egy cellara, és kezdjen el gépelni. Az Enter billenty(ivel az alatta Iévé
celladra léphet, a Tab billenty(vel pedig a jobb oldali cellara.

Lasd: Munkalapok kezelése.

0

« Szeretne médositani egy cellat anélkil, hogy mindent Ujra begépelne? Kattintson

duplan a celldra, vagy nyomja meg az F2 billentyit.
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« A Delete billentylvel kilritheti a cella tartalmat.

« HUzza a cella jobb alsé sarkdban 1évé kis négyzetet a tartalom kitoltéséhez. Ha
beirja, hogy "januar", és tovabb hlzza, az Euro-Office automatikusan kitolti a februar,
marcius és a tovabbi hénapok nevét.

Kijel6lés

« Kattintson egy oszlop betljelére vagy egy sor szdmara a teljes oszlop vagy sor
kijeloléséhez.

« Hlzza az egérrel, vagy tartsa lenyomva a Shift billentyl(t, és hasznalja a
nyilbillentyliket egy tartomany kijel6léséhez.

« Tartsa lenyomva a Ctrl billentylt, ha egymds mellett nem 1évé celldkat szeretne
kijel6Ini.

« AcCtrl + A billentylikombinaciéval mindent kijelélhet.

Sorok és oszlopok beszurasa vagy torlése

Kattintson a Kezddélap lapon a Cellak beszurasa gombra (1), majd vélassza a Teljes sor
vagy a Teljes oszlop lehetdséget. A mellette Iévé gombbal celldkat, sorokat vagy
oszlopokat tavolithat el. Gyorsabb megoldas: kattintson a jobb egérgombbal egy sor
szamara vagy egy oszlop betUljelére, majd valassza a Beszuras vagy a Torlés
lehetdséget.

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

M Bestand Start  invoegen Tekenen  Pagina-indeling  Formule G Klantenoverzicht WebOke xisx &, palen w Q @ b

B B B [normaal ]
lzn naar rechts verplaat
Cellen naar beneden verplaatsen
a5 < fx Leiden Hele rij
Fl A [ C E F
1 HKlant Plaats Pakket Gebrulkers Klantsinds  Maandbedrag
2 Bloemisteri] Het Zonnegje Amsterdam  Nextcloud Personal 31-12-2018 €4.95 Randstijl
3 Bakkeri] Van Difk Utrecht Hextcloud Family 01-02-2020 €12,45 Kiaiic - =
4 Fietsenmaker De Spaak Haarlern Hextcloud Max 02-03-2021 €19.95
5 |Kapsalon Knip Leiden IHextcloud Persanal 03-04-2022 €12,45 Selectear de randen dis u wilt
6 Architect Vermeer Aalsmeer Mextcloud Family 04-05-2023 €995 wijzigen door de hierboven
7 Tandarts Smit Zwwolle Mextcloud Max 05-06-2024 17,45 gekozen stiji toe te passen
8 Boskhandel De Letter Gouda Mextcloud Personal 06-07-2025 €£9.95
5 spartschaal Fit Deift Mextcloud Family 07-08-201% €17,45
10 Wotaris De Vries Amsterdam  Mextcloud Max
11 Kinderopvang Pret Utrecht Mestcloud Personal
12 Garage Jansen Haarlem Mextcloud Family
13 Hotel De Haven Leiden Mextcloud Max
14 Restaurant Het Anker Aalsmesr Hextcloud Persanal
15 Fotostudio Licht Zwolke Mextcloud Family
16 Advocaat Bos Gouda Hextcloud Max
17 Schilder Mulder Delft Mextcloud Personal

Hele kolom

08-0%-2020 €£14,95

09-10-2021 £7,45

10-11-2022 £14,95 Inspringen
11-12-2023 €72.45 0 -
12-01-2024 €4,95

13-02-2025 €12.45 Tekstoriéntatie
14-03-201% €19,95

15-04-2020 €1245 Hoek 0=

BuamBuarBuandyasw

Tekstbeheer
7] Tekstterugioop

] Verkiein om te passen

i) Conditionale opmask ~

Klanten

Celldk, egy teljes sor vagy egy teljes oszlop beszlrasa
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Szélesség és magassag

Hlazza el a két oszlopbetl kdzotti vonalat az oszlop szélesebbé tételéhez. Kattintson
duplan erre a vonalra, és az oszlop pontosan olyan széles lesz, mint a leghosszabb szdveg.
A Kezddlap lapon taldlhaté Formatum segitségével pontosan beallithatja a
sormagassagot és az oszlopszélességet.

Tipp: nem fér el egy hosszu szoveg a celldban? Kattintson a Kezdélap lapon a Tobb sorba
rendezés gombra (vagy jeldlje be a jobb oldali panelen a Tordelés jelol6négyzetet), igy a
szoveg a celldn belll tobb sorba toredezik. Az Egyesités és kozépre igazitas
segitségével néhdany celldbdl egyetlen széles cellat hozhat létre, ami praktikus lehet egy
cimhez.
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5.2 Fliggvények és képletek: SZUM, ATLAG, HA és
FKERES

Flggvények segitségével elvégeztetheti a szdmitasokat az Euro-Office-szal. Egy képlet

mindig egyenléségjellel (=) kezdédik. Ha mdédosit egy szamot, a képlet azonnal
Ujraszamolja az eredményt.

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

web:
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B Bestand

A

vi o

Start

Invoagen  Tekanen

¥ =B4+C4+D4-E4

B

= 1 WebOké begroting 2027

2

8]

7 april
@ 8 mel
7 juni
10 juli

11 augustus

12 september

13 oktober

14 november
15 december

16 Totaal
17
18
19
2
n
2
n
2
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€21,450
€21.900
€22.350
€22.800
€23.250
£23.700
£24.150
€24.600
€25.050
€25.500
€25.950
€281.700

Begroting 2027

Pagina-indeling

€8.580
€8.960
£9.340
€970
€10.100
€10.480
€10.850
€11.240
€11.420
€12.000
€12.380
€123.480

Een formule: het resultaat in de cel. de formule in de formulebalk

A celldban az eredmény lathatd, a szerkeszt6lécen pedig a képlet

Szamolas celladatokkal

Formule

€6.400
€6.700
€6.100
€6.400
€4.700
£6.100
€46,400
€4.700
€4.100
€6.400
€4.700
« 74,800

G

€24.700
€24.900
€25.100
€25.300
€25.500
€25.700
€25.900
€26,100
€26,300
€26,500
€26,700
€307.200

kRl Maand Omzet hosting Omzet Nextcloud Omgzet domelnen Hosten Resultaat
4 |januari €21.000 €8.200 €6.100 £24.500 €10.800)
= X

5 februari
=] 6 maart

€11.730
€12.650
€ 12,690
€13.620
€ 14,550
€ 14.580
€15.510
€ 16.440
€ 16,470
€17.400
€18,330
€174.780

Begroting 2027 WebOké xlsx
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Inspringen

Tekstoriéntatie
Hoek 0°
Tekstbeheer

_| Tekstterugloop

7} verkiein om te passen

) Conditionele opmaak

X

A koltségvetésben az F4 cellaban az =B4+C4+D4-E4 képlet szerepel: a bevétel minusz a
kiadas. Az 6sszeadashoz a +, a kivonashoz a -, a szorzadshoz a *, az osztadshoz pedig a /

jelet haszndlja. A sorrend meghatarozasahoz zardjelet is hasznalhat, példaul: =
(B4+C4)*1,21.

A legfontosabb fiiggvények

Az Euro-Office magyar nyelv( fellletén a magyar Excelben megszokott fliggvényneveket
hasznalja. A fliggvény egyes részeit pontosvesszdével (;) valasztja el.

Fiiggvény

SZUM

Mit csinal?

Osszeadja a szamokat
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ATLAG

MIN és

MAX

DARAB

DARABTELI

SZUMHA

HA

FKERES

Kiszamitja az atlagot

A legkisebb és a legnagyobb szédm

Megszdmolja a szamot tartalmazé
celladkat

Megszamolja a feltételnek megfelel6
celldkat

Osszeadja a feltételnek megfeleld
értékeket

Eqy feltétel alapjan vélaszt

Egy értéket keres egy tablazatban

=ATLAG(B4:B15)

=MAX(F4:F15)

=DARAB(D2:D17)
=DARABTELI(C2:C17;"Nextcloud Max")
=SZUMHA(C2:C17;"Nextcloud
Max";F2:F17)

=HA(F4>0;"nyereség";"veszteség")

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

Gyors osszeadas az 6sszegzés gombbal

Helyezze a kurzort egy szdmokat tartalmazdé oszlop ald, majd a Kezdélap lapon kattintson
az 6sszegzés gombra (Osszegzés). Az Euro-Office automatikusan javasol egy tartomanyt.
Nyomja meg az Enter billenty(it, és megjelenik a végésszeg. A nyil segitségével az ATLAG,

a MIN vagy a MAX flggvényt is kivalaszthatja.

Keresés az FKERES fiiggvénnyel

Az Ugyféllistaban egy lgyfél nevéhez szeretnénk megkeresni a csomagjat. A H2 celldba
beirjuk a nevet, az 12 celldba pedig a kévetkez6 képletet: =FKERES(H2;A2:F17;3;0). Ez
azt jelenti: keresse meg a H2 celldban |évé értéket az A2:F17 tartomany elsé oszlopaban,
és adja vissza a harmadik oszlopban Iévé értéket (a csomagot). A végén lévd 0 biztositja,
hogy csak a pontos egyezés szamitson. Itt 0-t hasznaljon, ne a HAMIS szét: az Euro-Office
zardjel nélkal nem ismeri fel ezt a sz6t, igy az FKERES a legkdzelebbi értéket keresi meg,
és hibalzenet nélkll téves eredményt kap.
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1 Hlant Plaats Gebrulkers  Klant sinds e, aandbedrag Zoek klant Pakket

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

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

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

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

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

Inspringen

Tekstoriéntatie

BuarBusrBuaswduasn

| Tekstterugloop

"1 Verkiein om te passen

B Conditionele opmaak. -

Alle wijzigingen zijn opgesiagen - 100% +

& Cloud met Eur

Az FKERES megkeresi a Kapsalon Knip csomagjat

Az osszes fiiggvény a Fuggvények lapon

A Fuggvények (1) lapon kategéridk szerint megtalalja az 6sszes fliggvényt: pénzigyi,
logikai, széveges, datum és id6, keresési és hivatkozasi, matematikai és egyéb
fuggvényeket. Kattintson egy fliggvényre, és az Euro-Office segit Onnek kitélteni a
szukséges részeket.
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7 Tandarts Smit Zwiolle Mextcloud Max 25-06-2024 €17,45 gekozen stijl toe te passen
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10 Motaris De Viies Amsterdam Mextcloud Max e e 8-0%-2020 €14.95
11 Kinderopvang Pret Utrecht Mestcloud Pers 29-10-2021 €745
12 Garage Jansen Haarlern Mextcloud Fam  WAAR 10-11-2022 €14,95 inspringen
13 Hotel De Haven Leiden Hextcloud Max N 11-12-2023 €2245 0 2
14 Restaurant Het Anker Aalsmeer Nextcloud pers. =1 12-01-2024 €495
15 Fotostudio Licht Zwolle Mextcloud Family pid 13-02-2025 €12.45 Tekstoriéntatie
16 Advocaat Bos Gouda Hextcloud Max 14-03-201% €19.95
17 Schilder Mulder Delft Mextcloud Persanal 15-04-2020 €1245 Hoek ©°
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Klanten Alle wijzigingen zijn opgeslagen

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

Flggvények kategéridk szerint a Fliggvények lapon

Rogzitett cellahivatkozasok dollarjellel

Ha egy képletet lefelé hlz, a celladatok is eltolédnak: a B4 cellabél B5, majd B6 lesz, és
igy tovabb. Ha azt szeretné, hogy egy hivatkozas rogzitve maradjon, példaul egy
afakulcsot tartalmazé cella esetében, hasznéljon dollarjeleket: $H$1. Egy cellahivatkozas
beirasa kdzben nyomja meg az F4 billenty(t, hogy gyorsan beszurja a dollarjeleket.

Tipp: ha egy celldban #NAME? jelenik meg, az Euro-Office nem ismeri fel a figgvény
nevét. Ellendrizze a helyesirdst. Az FKERES esetében a #N/A azt jelenti, hogy a keresett
érték nem talalhat6. A HAHIBA fliggvénnyel ilyenkor egy jél olvashatd széveget jelenithet
meg: =HAHIBA(FKERES(...);"nem talalhaté"). Err6l bévebben a FKERES #N/A hibat ad: igy
oldja meg cikkben olvashat. Az Euro-Office a hibaértékeket angol kddokkal jeleniti meg,
ugyanugy, mint az angol nyelvl Excel.
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5.3 Szamok, datumok és pénznemek formazasa

Egy szdm sokféleképpen megjelenithet6: 12,5 vagy € 12,50 vagy 12,50%. Az érték
ugyanaz marad, csak a megjelenités valtozik. Ezt nevezzik szdmformatumnak.

Szamformatum kivalasztasa

1. Jeldlje ki a cellakat, példaul a havi 6sszegeket tartalmazé oszlopot.

2. Kattintson a Kezddlap filon a formatum legordilé listajara (1), majd valasszon
példaul Szam, Pénznem, Konyvelés, Rovid datum, Szazalék vagy Szoveg
formatumot.

[T X ] & demo.webokecloud.nlfindex. phpfappsifiles/?dir=/WebOkéaopenfile=true web: ke
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Klant Plaats Pakket Gebrulkers  Klant sinds Maandbedr Zoek |

Bloemisteri] Het Zonnetie Amsterdam  Mextcloud Personal 31-12-2018] €4,95 ta andstijl
Bakkerij van Dijk Utrecht Mextcloud Family 01-02-20208 €12.45 cor um wieur ()
Fletsenmaker De Spaak Haarlerm Mextcloud Max 02-03-2021 €19,95
Kapsalon Knip Leiden Hextcloud Persanal 03-04-2022} €12.45 i decteer de randen die u wilt
Architect Vermeer Aalsmeer Mextcloud Family 04-05-202 €995 o [zigen door de hierboven
Tandarts Smit Zwlle Mextcloud Max 05-06-2024 €17.45 ercent tkazen stifl toe te passen
Boskhandel De Letter Gouda Mestcloud Personal 06-07-2025 €995 - - =el =1
Spartschoal Fit Deift Mextcloud Family 07-08-2015] €17,45 B ¥
08-0%-20204 £14,95 ekst )
09-10-2021) €745
10-11-2022) €14,95
11-12-202 €22,45
12-01-2024) €495
13-02-2025) €12.45 Tekstoriéntatie
14-03-201" 19,95
15-04-2020) £12,45 Hoek 0°*

Hotaris De Vries Amsterdam  Mextcloud Max
Kinderopvang Pret Utrecht Mextcloud Personal
Garage Jansen Haariem Mextcloud Family
Hotel De Haven Leiden Hextcloud Max
Restaurant Het Anker Aalsmeer Mextcloud Persanal

springen

Fotostudio Licht Zvlle Hextcloud Famity
Advocaal Bos Gouda Mextcloud Max
Schilder Mulder Delft Hextcloud Personal

BuarmrBusrnuBuswdBuamw

Tekstbeheer
7] Tekstterugloop

"} Verkisin om te passen

) Conditionele opmaak. ~

N o O I R R reg ey
FRECSRBEBEBUBRRBENURE

Klanten Alle wijzigingen zijn opgeslagen GEMIDDELD: € 13,39 AANTAL: 16 Min: € 495 Max: € 22.45 5

Vélassza ki a szdmformatumot, minden valasztas mellett egy példaval

Euro

Kattintson a pénznem jelét tartalmazé gombra, és valassza az € Eurd lehetdséget. A
melletti gombokkal a szamokat szazalékos formatumuiva vagy ezres elvalasztéval ellatottd
alakithatja, valamint ndvelheti vagy csokkentheti a tizedesjegyek szamat.
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04-05-202 €995 wijzigen doar de hierboven
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07-08-201] £17,45
080520208 €14,95
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12-01-2024] €4,95
1302 20059 A Tekstariéntatie
14-03-201" €19.95
15-04-200) £12,45 Hoek @ =

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

WebOké Cloud met Euro-Office

A pénznem gyors kivdlasztdsa

Datumok

Egyszerlen irja be a datumot a megszokott médon, példaul 22-10-2026 formaban. Az
Euro-Office felismeri datumként, igy lehet vele szamolni és rendezni. Valassza a Hosszu
datum formatumot, hogy 2026. oktdber 22. jelenjen meg. A MA() figgvénnyel a mai
datumot helyezheti el egy cellaban, a =B2-A2 képlet pedig a két datum kdzotti napok
szamat adja meg.

Egyéni formatum

Vélassza a legordild lista aljan a Tobb formatum lehetdséget. Itt sajat formatumot
hozhat létre, példaul "db" hozzaadasaval egy mennyiség utédn, vagy kezdé nulldval
irdnyitdszamokhoz és lgyfélszamokhoz.

Figyelem: ha egy szam a cella bal oldaldn jelenik meg, és egy képlet nem szamol vele,
akkor valdszinlleg szdévegként van tarolva, példaul egy masik programbdl torténdé
beillesztés utdn. Jeldlje ki a celldkat, és valassza a Szam formatumot, vagy hasznalja a
Szoveg oszlopokka funkciét az Adat fulon.
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5.4 Feltételes formazas

A feltételes formazas segitségével a cellak automatikusan szint kapnak, ha megfelelnek
egy adott feltételnek. igy a magas vagy alacsony 8sszegek, a lejart datumok vagy az
ismétlédo értékek azonnal szembetlnnek.

Szabaly hozzaadasa

1. Jeldlje ki a celldkat, példaul a felhasznalék szaméat tartalmazé oszlopot.

2. Kattintson a Kezddlap fiilén a Feltételes formdzas gombra (1). igy nevezik ezt a
funkciét az Euro-Office-ban.

3. Valasszon egy szabdlytipust, és adja meg az értéket.
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Bloemisteri] Het Zonnetje Amsterdam Mextcloud Personal 31-12-2018 €4,95 Kapsalon krextclowd Personal
Bakkeri] Van Dijk Wtrecht Mentcloud Family 01-02-2020 £12,45 Blanco Foul
Fletsenmaker De Spaak Haarbem Hextcloud Max 02-03-2021 €19.95 Dupliceren/Uniek
Kapsalon Knip Laiden Hextcloud Persanal 03-04-2022 €1245 | witt
Architect Vermeer Aalsmeer Hextcloud Family 04-05-2023 €9.95 Gegevensbalken
Tandarts Smit Zwolle Mextcloud Max 05-06-2024 €17,45 B n
Boekhandel De Latter Gouda Hextcloud Personal 06072025 €9.95 Kieuractaien
Spartschoal Fit Deift Mextcloud Family 07-08-201% £17,45 Fictogrammensets +
Hotaris De Vries Amsterdam Mextcloud Max 08-0%-2020 €14,95
Kinderopvang Pret Utrecht Mextcloud Personal 09-10-2021 €745 Formule
Garage Jansen Haarlem Mextcloud Family 10-11-2022 €14,95
3| Hotel De Haven Leiden Mextcloud Max 11-12-2023 €22.45
Restaurant Het Anker Aalsmesr Mextcloud Parsanal 12-01-2024 €495 Wis Regels
13-02-2025 €12.45
14032017 €19,95
15-04-2020 €£12,45 Hoek 0=

Datum

Blelmomsum |y
BuowbBusw

Nieuwe regel

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

Regels beheren

Bwowbdwuasmn

Tekstbeheer
"] Tekstterugloop

7] Verkisin om te passen

@) Conditionale opmaak ~

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

Szabdlyok, adatsavok, szinskaldk és ikonok
Tobbek kozott az alabbiak kozll valaszthat:

« Az érték: nagyobb mint, kisebb mint, k6zétte van, egyenld;

« Felsd/Alul és Kozepes: a legmagasabb vagy legalacsonyabb értékek, illetve
minden, ami az atlag felett vagy alatt van;

« Szoveg és Datum: példaul minden, ami egy adott szét tartalmaz, vagy minden az
el6z8 hénapbdl;

« Ures/Hiba: Ures celldk vagy hibaértéket tartalmazé cellak;

« Kettézés/Egyedi: ismétlddo, illetve éppen egyedi értékek kiemelése;
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« Adatsavok, Szinskaldk és Ikon készletek: egy sav, egy szin vagy egy nyil, amely

az érték nagysagat mutatja.
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[ Bestand  Start

"1 Klant

2 Bloemisteri] Het Zonnetje
3 Bakkeri] Van Dijk
4 Fletsenmaker De Spaak

5 Kapsalon Knip

& Architect Vermeer

7 Tandarts Smit

. | 8 |Backhandel De Letter

% Spartschoal Fit
10 Wotaris De Vries

11 Kinderopvang Pret

12 Garage Jansen
13 Hotel De Haven

14 Restaurant Het Anker

15 Fotostudio Licht
16 Advocaat Bos
17 Schilder Mulder
18

19

e o o O S Pl P R
EEERBRBENBRRERRE

28

Tekenen

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

Pagina-indeling

Pakket

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

31-12-2018
01-02-2020
02-03-2021
03-04-2022
04-05-2023
05-04-2024
06-07-2025
O7-08-201%
08-0%-2020
09-10-2021
10112022
11-12-2003
1201-2024
13-02-2025
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€12.45
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Zoek klant Pakket
Kapsalon krextcloud Personal
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Adatsavok: minél hosszabb a sav, annél tébb a felhasznalé

Szabalyok modositasa vagy torlése
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© Vullen
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Randstijl

wleur ([ -

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

Inspringen

Tekstoriéntatie
Hoek 0=
Tekstbeheer
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" Verkiein om te passen

) Conditionele opmaak

Vélassza a menlben a Szabalyok kezelése lehet6séget. Itt megtekintheti a kijeldlésre
vagy a teljes munkalapra vonatkozé 6sszes szabalyt, és médosithatja, atrendezheti vagy
torolheti azokat. Az Uj Szabaly, majd a Fliggvény kivalasztasaval sajat feltételt hozhat
|étre, példaul egy teljes sor szinezését, ha a csomag "Nextcloud Max": =$C2="Nextcloud
Max". Egy részletesen kidolgozott példa talalhato itt: Egy teljes sor szinezése, ha a szamla
kifizetve. A Szabalyok torlése paranccsal egyszerre tavolithatja el az 6sszes szabalyt.
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5.5 Rendezés és szlirés
A rendezés sorrendbe allitja az adatokat, példaul abécérend szerint az Ggyfél neve alapjan.

A szlirés csak azokat a sorokat jeleniti meg, amelyeket keres, példaul az 6sszes utrechti
ugyfelet.
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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 §

Rendezés (1), szlirés (2) és egyéni rendezés (3) az Adat lapon

Gyors rendezés

Kattintson abba az oszlopba, amely szerint rendezni kivan, majd az Adat lapon (vagy a
Kezdélap lapon) vélassza a Rendezés novekvéen (A-tél Z-ig) vagy a Rendezés
csokkenden (Z-t6l A-ig) lehetéséget (1). Az Euro-Office a sorokat dsszetartva kezeli: a
hely és a csomag egyutt koltozik az tgyféllel.

Rendezés tobb oszlop szerint

Kattintson az Egyéni rendezés lehetdségre (3). Az ablak tetején |évé gombokkal tovabbi
szinteket adhat hozza, példaul el6szor hely, majd tgyfélnév szerint.
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WebOké Cloud met Euro-Office

1. Kattintson a tablazatba, majd kattintson a Szliré gombra (2). Minden oszlop felett

megjelenik egy nyil.

2. Kattintson egy oszlop nyilara, és jeldlje be, mit szeretne latni. Szamok és datumok
esetén olyan feltételeket is valaszthat, mint a Nagyobb mint vagy a Top 10.

3. A szlrt sorok sorszamai kék szinlvé valnak. A Szlré uritése paranccsal ismét

minden sor megjelenik.

Tipp: az allapotsor aljan lathatja a kijelolt celldk 6sszegét, atlagat és szamat. Szlirés
esetén a RESZOSSZEG csak a lathaté sorokat veszi figyelembe. Az Adat lapon taldlhaté
Ismétliédések eltavolitasa funkciéval egy Iépésben eltavolithatja a duplikdlt sorokat.
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5.6 Diagramok készitése

Egy diagram elsé pillantasra megmutatja, hogyan viszonyulnak a szamok egymashoz.
Példaként egy diagramot készitlink a havi arbevételrdl.

Diagram beszurasa

1. Vélassza ki az adatokat, beleértve a fejléceket is. A példaban: a hénapok és két

oszlop az arbevétellel (A3:C15).

2. Lépjen a Beszuras fllre, és kattintson a Diagram gombra (1).
3. Vélasszon egy tipust: oszlop, vonal, kér, sav, terllet, pontdiagram, radar vagy
kombinacié.
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Nem tudja eldonteni, melyiket valassza? Ebben az esetben valassza az Ajanlott diagram
lehetéséget; az Euro-Office ekkor az adatokhoz ill§ diagramot javasol.
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De grafiek met de omzet per maand: rechts d rafiekinstellingen WebOké Cloud met Euro-Office

A diagram; jobbra a diagram bedllitasai

A diagram testre szabasa

« HUzza a diagramot egy masik helyre, vagy hlzza a sarkait a nagyobbra allitdshoz.

« Kattintson a diagramra; a jobb oldalon taldlhaté diagrambeallitdsoknal (1) valasszon
masik stilust, masik tipust (Tipus mdédositasa) vagy mas adatokat (Adatok
kivalasztasa).

« Kattintson a cimre vagy a jelmagyarazatra a szoveg mdédositdsahoz. A Haladé
beallitasok megjelenitése segitségével bekapcsolhatja tobbek kozott a
tengelycimeket és az adatcimkéket.

Ha mddosit egy szamot a tablazatban, a diagram azonnal frissul.

Tipp: szeretne egy kis diagramot elhelyezni egy cellaban, példaul hogy lgyfelenként
mutassa a valtozast? Ehhez hasznalja a Vonaldiagram funkciét a Beszuras fulon.
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5.7 Pivot tablak

Egy pivot tabla segitségével képletek irasa nélkll foglalhat 6ssze egy nagy listat. Példaul:
mennyi arbevételt hoz az egyes csomagok? A mezéket On hlzza a megfelels helyre.

Pivot tabla létrehozasa

1. Kattintson a listajara. A listanak fejlécekkel kell rendelkeznie, és nem tartalmazhat

ures sorokat.

2. Az Beszuras lapon kattintson a Pivot tabla lehetdségre.
3. Ellendrizze a tartomanyt, és véalassza ki, hogy a pivot tabla egy Uj munkalapra vagy

egy meglévé munkalapra kerlljon. Kattintson az OK gombra.
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Jobb oldalon, a Mezd6k kivalasztasa résznél, megjelenik a lista 6sszes fejléce. Jeldlje be
azokat a mezdket, amelyeket hasznalni szeretne. A szoveg automatikusan a Sorok koézé

keriil, a szdmok pedig az Ertékek kdzé. A tablazat dtrendezéséhez hiizza a mezéket a

Szlirék, Oszlopok, Sorok és Ertékek kozott.
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De draaitabel: maandbedrag per pakket WebOké Cloud met Euro-Office

A havi 6sszeg 6sszege csomagonként

« Az Ertékek résznél kattintson a mezdre, hogy vélasszon a Osszeg, Szam,
Kozépérték, Maximum vagy Minusz koézott.

« A Pivot tabla lapon kivélaszthatja az elrendezést és a stilust, valamint be vagy
kikapcsolhatja az 6sszesitéseket.

« A pivot tablak nem frissiilnek automatikusan. Médositotta a listat? Ebben az esetben
kattintson a Pivot tdbla lapon a Frissités gombra.

Tipp: a Beszuras lapon talalhaté Elvalaszté segitségével gombokat kap, amelyekkel
gyorsan szlrheti a pivot tablat, példaul telepllés szerint.
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5.8 Munkalapok kezelése

Egy téblazat (munkafiizet) tobb munkalapot is tartalmazhat, hasonléan a mappakban
taldlhaté lapokhoz. Példaul egy lap havonta, vagy egy lap az adatoknak és egy lap a
szamitasoknak.

« Kattintson alul a pluszjelre egy Uj munkalap hozzdadasahoz.
« Kattintson egy munkalap nevére, hogy odalépjen.
« Hulzza a munkalapot balra vagy jobbra a sorrend médositdsahoz.

Kattintson a jobb egérgombbal egy munkalapra (1) a tovabbi lehetéségekért: Beszuras,
Torlés, Atnevezés, Athelyezés vagy masolas, Elrejt, Zarolas és a Lap szine
kivalasztasa.
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Kiik met de rechtermuisknop op een werkblad om het te beheren

Kattintson a jobb egérgombbal egy munkalapra a kezeléséhez

Szamitas egy masik munkalappal

Egy képletben Ugy hivatkozhat egy masik munkalapon lévé cellara, hogy megadja a lap
nevét és eqgy felkiadltéjelet: =Uitgaven!B10. Ha a névben székdz szerepel, tegye a nevet
egyszeres idézdjelek kozé: ='Uitgaven 2027'!B10. A legegyszerlibb mddszer: irja be az
= jelet, majd kattintson a masik munkalapra és a celldra.

7

Tipp: hogy hogyan készithet igy 6sszesitd attekintést tobb munkalapbdl, 1épésrdl 1épésre
elolvashatja itt: Tobb munkalap 6sszesitett attekintése: kiadasok, bevételek és egyenleg.
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5.9 Sorok és oszlopok rogzitése

Egy hosszu listandl a fejlécek eltlinnek a képernydrdl lefelé gérgetés kdzben. Rogzitse a
legfelsd sort, igy a fejlécek mindig lathaték maradnak.

1. Lépjen a Nézet fllre.

2. Kattintson a Panelek rogzitése gombra (1).

3. Valassza a Legfelso sor rogzitése lehetdséget a legfelsd sorhoz, vagy az Az elsé
oszlop rogzitése lehetdséget az elsé oszlophoz.
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Szeretne egyszerre tobb sort és oszlopot rogziteni? Kattintson abba a cellaba, amelytdl
jobbra és lefelé minden maradjon mozgathaté, majd vélassza a Panelek rogzitése
lehet8séget. Ha példaul a B2 celldra kattint, az 1. sor és az A oszlop régzitve marad.

A rogzités felolddsdhoz nyissa meg ismét ugyanazt a menit, és valassza a rogzités

megsziintetésére szolgald lehetdséget.

Tipp: a rogzités csak a képernyén érvényesll. Szeretné, hogy a fejlécek minden
nyomtatott oldalon is megjelenjenek? Ehhez hasznélja a Cimek nyomtatasa funkciét az

Elrendezés fulon.
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5.10 Adatellendérzés és legordiloé listak

Az adatellenérzéssel meghatéarozhatja, hogy mi keriilhet egy celldba. igy elkeriilheték a
hibdk, példaul egy elgépelt csomagnév. A legpraktikusabb megoldas egy legordild lista: a

felhasznalé elére meghatdrozott értékek kozul valaszthat.

Legorduld lista lIétrehozasa

1. Jeldlje ki a celldkat, példdul a Csomag oszlopot.
2. Kattintson az Adat lapon az Adatellendrzés gombra.
3. Az Engedélyez mezében valassza a Lista lehet6séget.

4. A Forras mezdbe irja be a valasztasi lehetéségeket pontosvesszével elvalasztva:

Nextcloud Personal;Nextcloud Family;Nextcloud Max. Vagy hivatkozzon azokra a

celldkra, ahol a valasztasi lehetéségek szerepelnek, példaul =$K$2:$K$4.
5. Kattintson az OK gombra. Minden celldaban megjelenik egy nyil a valasztasi

lehet6ségekkel.
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Spartschoal Fit Delft extcloud Family
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Hotel Die Haven Leiden Nextcloud Max | Foutmelding
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Fatostudio Licht Zwulle MNextcloud Family
Advocaat Bos Gouda Mextcloud Max
Schilder Mulder Deift |Mextcloud Person
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Alle wijzigingen zijn opgesiagen
Adatellenérzés: hatdrozza meg, mi kertilhet egy celldba

Egyéb szabalyok

Soeen % QO @ X
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Geen vulling

Randstijl
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Selecteer de randen die u wilt

wijzigen door de hierboven
gekozen stijl toe te passen
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1 verkdein om te passen
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WebOké Cloud met Euro-Office

Az Engedélyez mezdben valaszthatja az Egész szam, Tizedes, Datum, Id6 vagy
Széveg hossza lehetdséget is, minimum és maximum érték megadasaval. igy példaul

elkertlhetd egy negativ darabszam vagy egy jovébeli ddtum megadasa.
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A Bemeneti Gizenet lapon megadhat egy magyarazé szoveget, amely akkor jelenik meg,
ha valaki kivalasztja a cellat. A Hiba figyelmeztetés résznél hatarozhatja meg, hogy mi
torténjen, ha valaki hibds adatot ir be: letiltas, figyelmeztetés vagy csupdan tdjékoztatas.

Tipp: egy jelolénégyzetes listat még gyorsabban is |étrehozhat a Jelolonégyzet
funkciéval, amely a Beszuras lapon taldlhaté. Lasd: Bejeldlhetd listaelemek
(jelolénégyzetekkel) egy tablazatban.
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5.11 Csv-fajlok importalasa és exportalasa

A csv-fajl egy egyszerl szoveges fajl, amely vessz6ével vagy pontosvesszdvel elvdlasztott
adatokat tartalmaz. llyen fajlt kaphat példaul a kdnyvelési programjabdl, webaruhazabol

vagy bankjatél exportalva.

Csv-fajl megnyitasa

A legegyszerlibb mdédszer: helyezze a csv-fajlt a Nextcloud-ba, majd kattintson ra. Az Euro-
Office megkérdezi, hogy az adatok milyen jellel vannak elvélasztva (vessz6, pontosvesszé,
tab), és milyen karakterkészletet hasznal a fajl. Vdlassza az UTF-8 lehetdséget, ha az

olyan betlk, mint az é és &, nem jelennek meg helyesen.

Csv-adatok beillesztése egy meglévo tablazatba

1. Kattintson abba a celldba, ahol az adatoknak kezdd&dnilk kell.
2. Az Adat lapon kattintson az Adatok beszerzése pontra (1).
3. Valassza a Helyi TXT/CVS fajlbol lehetdséget egy szamitdégépen tarolt fajl esetén,

vagy az Ebbél a TXT/CVS webcimbdl lehetdséget.
4. Valassza ki az elvalasztdjelet, és ellendrizze az el6nézetet. Kattintson az OK gombra.

ese demo.webokecloud. nlfindex. phpfappsffiles/7dir=/webOkégopenfile=true
prapg ¥

B Bestand Start  Invoegen Tekenen  Pagina-indeling  Formule

] ¥ [ W X ' 3 =] EE,
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L ophalen - lommen duplicaten

roppelingen i kalorr i

uit lokaal TXT/CSV bestand
TXT/CSV van een webadres ophalen

(+] E
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Balkkeri] van Dijk urrecht Mextcloud Famity
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Kapsalon Knip Laiden Hextcloud Persanal
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Tandarts Smit Zwolle Mextcloud Max
Boekhandel De Letter Gouda Mextcloud Personal
Spartschoal Fit Deift Mextcloud Family
Hotaris De Vries Amsterdam Mextcloud Max
Kinderopvang Pret Utrecht Mextcloud Personal
Garage Jansen Haarlemn Mextcloud Family
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Klanten

Adatok beszerzése egy txt- vagy csv-fajlbol
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Szoveg oszlopokka alakitasa

Elé6fordul, hogy minden adat egyetlen oszlopban talalhaté, példaul "Jansen;Utrecht;12,50"?
Jeldlje ki az oszlopot, majd az Adat lapon kattintson a Széveg oszlopokka pontra.
Véalassza ki az elvalasztdjelet, és az adatok szépen kilon oszlopokba kertinek.

Mentés csv formatumban

Kattintson a Fajl menlire, majd a Letoltés masként pontra, és valassza a CSV
formatumot. A csv-fajl kizarélag az aktualis munkalap értékeit 6rzi meg: nincs formazas,
nincsenek képletek és nincsenek mas munkalapok. Ezért a munkajat mindig mentse el xIsx
formatumban is.

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

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

< Menu shuiten

Downloaden als

{8 Mieuw maken
-~
X —~ A
Downloaden als LR i ROE

Kopie opslaan als

T T A
Afdrukken a o 8
' B B P
2 Bevelligen -
XLTX oTs KLSB POFIA

(i) Spreadshestinfo

‘1) WVersiehistorie
Toegangsrachten

*. Bastand sluiten

} Geavanceerde instellingen

@ Een functie voorstellen

Letoltés xIsx, ods, csv vagy pdf formatumban

Figyelem: eltlinnek a kezd6 nullak (a 0123 irdnyitdészambdl 123 lesz), vagy furdn jelennek
meg a hosszl szamok, példaul az IBAN? Ebben az esetben el6bb allitsa be az oszlop
formatumat Szoéveg tipusra, majd importalja Ujra az adatokat. Ldsd még: A telefonszam
vagy iranyitészam elején l1év6 nulla megtartasa és Pontosvessz@s és furcsa karaktereket
tartalmazé csv fajl helyes megnyitésa.
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Bemutatok
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6.1 Didk hozzaadasa, athelyezése és torlése
A bemutatdszerkesztében bemutatdkat hozhat |étre és szerkeszthet, ideértve a PowerPoint

pptx fajlokat is. Bal oldalon lathaté a didk attekintése, amely kis el6nézetet mutat az
0sszes diardl (1), kézépen pedig az a dia, amelyen éppen dolgozik.

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

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

= ‘ : 0 B oCodes=.
i3 Tekstvak Afbeelding 2 §ECI 0~ ™

WebOké Cloud 2027

Veilig samenwerken met Nextcloud en Euro-Office

Klik om notitles toe te voegen

& E B [1 — Zoomens2s +

Bal oldalon a didk attekintése (1), fellil a Dia hozzdaddsa (2) és kdzépen a dia (3)

Dia hozzaadasa

Kattintson a Kezdélap flilon a Dia hozzaadasa gombra (2). Az Uj dia a kivalasztott dia
utan keril beszurasra. Kattintson a gomb alatti nyilra, hogy azonnal kivélaszthassa az
elrendezést, példaul a Cim és objektum vagy a Két tartalom elrendezést.
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[ X X a8 demo.webokecloud.nlfindex. phpfappsffiles/?dir=/WebOkéRopenfile=true

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

= o o 0 B oCosed-—.

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

Diatitel

Subtitel dia

Klik om notities toe te voegen

Zoomen 82% +

Uj dia hozzéaddsa: vélassza ki az elrendezést

Gyorsbillentyl: ctrl + M (j diat hoz létre.

Diak athelyezése, kettozése és torlése

« Athelyezés: huzza a diat a didk attekintésében egy masik helyre.

« Kettdézés: kattintson a jobb egérgombbal a diara, és valassza a Dia duplikalasa
lehet6séget. Hasznos, ha a kdvetkezé dia majdnem ugyanuigy néz ki.

« Torlés: jeldlje ki a didt, és nyomja meg a Delete billentylt, vagy valassza a
menlben a Dia torlése lehetdséget.

» Elrejtés: szeretné megtartani a didt, de nem szeretné megjeleniteni a bemutaté
kézben? Vélassza a Dia elrejtése lehetdséget.
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@ demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/files/7dir=/WebOké&openfile=true

[ Bestand Start  Invoegen Tekenen  Ontwerp  Owergangen

& B -

Dia
toevoegen . (B

Animatie  Samenwerking  Weergave Presentatie WebOke Cloud 2027.pptx

[ 5|

Tekstvak Afbeelding

Waarom Euro-Office?

Nieuwe dia

Dia dupliceren
Dia verwijderen
Slide Verbargen
& Indeling wijzigen
Reset dia
Thema Veran
D) Dia-instellingen
Alles selecteren
= Selectie afdrukken
Dia naar het begin verplaatsen

Dia naar het einde verplaatsen

[ Diavoarstelling starten

Kilk om notitles toe te voegen
(] - Dia2van4

»p een dia voor meer opties

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

— Zoomen 82% +

& m 8l

Kattintson a jobb egérgombbal egy didra a tovébbi lehetdéségekért

Tipp: tartsa lenyomva a Ctrl billenty(t, ha tobb diat szeretne kijeldlni, vagy a Shift

billenty(it egy egész sorozat kijeldléséhez. igy egyszerre helyezheti &t vagy tordlheti

azokat.
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6.2 Elrendezések és témak

Egy dia elrendezése

Az elrendezés hatarozza meg, milyen mez6k szerepelnek egy didn: csak cim, cim
szoveggel, két oszlop, 6sszehasonlitas, vagy Ures dia. Kattintson a Kezddélap flilén a Dia
elrendezés modositasa gombra (1), majd valasszon masik elrendezést. A mar meglévd
szbveg megmarad.

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

[ Bestand Stat  Invoegen Tekenen Onbwerp  Owvergangen  Animatie  Samenwerking  Weergave Mijn presentatie.pptx

= (P E"o [ H oooad=
Lo Tekstvak Afbesldin a0
l/\-rv’n.-;u-.. 3 v, eelding 33 LN

Diatitel

Subtitel dia

Klik om notities toe te voegen

-~ Dialvanl

Egy dia elrendezésének mddositasa

Téma kivalasztasa

Egy téma az egész prezentacidnak egyszerre ad azonos hatteret, szineket és
betltipusokat. Lépjen a Dizajn fllre, majd kattintson egy témara (1).
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[ E X | & demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/files/7dir=/WebOké&openfile=true web? ke

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

3 B - 1 — 2 ;e (]
5% IR (RE IR e [m ] Bl
oevoegen . L) » o

web ke

Waarom Euro-Office?

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

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

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

Témak (1), szinséma (2) és dia mérete (3) a Dizajn filon

A Szinséma (2) segitségével mas szineket valaszthat ugyanahhoz a témahoz. A Dia
mérete (3) opcidnal valaszthat a Szélesvasznu (16:9), a modern kijelzék és projektorok
formatuma, és a Sztenderd (4:3) kozott.
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ece & demo.webokecloud.nlfindex.phpfappsifiles/?dir=/WebOkégopenfile=true web: ke

[0 Bestand Stat  Invoegen Tekenen Ontwerp  Overgangen  Animatia  Samenwerking  Weergave Presentatie WebOks Cloud 2027_pptx Bpelen Q@ X
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Marquee
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Waarom Euro-Office?

Madiaan

office 2007

Office 2013 - 2022

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

Kantoor
Oranje rood
Oranje
Papier
Rood oranje
Rood violet
Rood
Slipstream
Vialet i
Vialet

Geel oranje

Geel

Kantoor

Klik om notitles toe te voegen
(1 - Dia2van4 & M B [1 — Zoomens2% +

Kies een kleurenschema WebOké Cloud met Euro-Office

Valasszon szinsémat

Egy dia hattere

Kattintson a dia egy Ures részére. Jobb oldalon a Dia bedllitasa panelen valaszthat
hattérszint, szinatmenetet vagy képet. Kattintson az Alkalmazas az 6sszes didra
gombra, ha szeretné, hogy minden dia ugyanazt a hatteret kapja.

Sajat arculat a diamintaban

Szeretné, ha a logdja minden didn megjelenne, vagy allandé betltipusokat és szineket
szeretne a szervezete szamara? Lépjen a Nézet filre, majd kattintson a Diaminta
gombra. Megjelenik egy kiilon Diaminta fil. Amit a legfelsé didn (a mintaoldalon)
maodosit, az minden didra érvényes lesz; amit egy alatta I1évd elrendezésen mddosit, az
csak az adott elrendezésl didkra vonatkozik. Erre példat talal itt: A logd egyszerre
elhelyezése az dsszes dian. Kattintson a Minta bezardasa gombra a visszalépéshez.

Tipp: mentse el a sajat arculataval ellatott prezentaciét egy Sablonok mappaba a
Nextcloud-ban. Egy Uj prezentadciéhoz nyissa meg azt, majd valassza a Fajl, majd a
Masolat mentése mint opciét. Szeretne 4:3 ardnyrdél szélesvaszonra valtani? Olvassa el
ezt: Régi 4:3 aranyu prezentacié atalakitdsa szélesvasznu 16:9 formatumra.
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6.3 Szoveg, képek, alakzatok és tablazatok egy
dian

A Beszuras lapon mindenféle elemet elhelyezhet egy dian: tablazatot (1), képet (2),
alakzatot (3), SmartArt elemet (4), diagramot (5) és szévegmezét (6).

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

[ Bestand Stat Invoegen Tekenen Ontwerp  Owvergangen  Animatie  Samenwerking  Weergave Presentatie WebOke Cloud 2027.pptx Spelen % Q@ X
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Tabel  Afbeelding 2% gE[JIN N SmartArt Grafiek  Opmerking Slimme Tekstvak Tekst Kopteksten & Datum & Dianummer Vergelijking
2 kiezer . AT~ voerteksen .
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Dia .
LoRvoegen VORITRKSE Tijd

Waarom Euro-Office?

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

Klik om notities toe te voegen
(& - Diazvand

Tabeflen, afbeeldingen, vormen, SmartArt en graf

Minden, amit elhelyezhet egy dian

Szoveg

Kattintson egy szovegmez6be, amelyen ez olvashaté: "Kattintson a szoveg
hozzaadasahoz", majd gépelje be a szoveget. Mashova szeretne széveget elhelyezni?
Kattintson a Szovegmez6 gombra, és hdzzon ki egy mezét a dian. A formazas ugyanugy
mukodik, mint a szévegszerkeszt6ben: betltipus, méret, szin, felsorolds. Lasd: Szoveg
formazasa: betlitipus, méret, szin és igazitas.

Képek

Kattintson a Kép gombra, és valasszon egy fajlt a szamitégépérdl, egy internetes cimet,
vagy egy képet a Nextcloud tarhelyérdl. A képet a diara is hizhatja. A sarkokon 1évé
pontokkal mdédosithatja a méretét, a panel jobb oldalan pedig kérllvaghatja.
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SmartArt

v s

A SmartArt segitségével néhany kattintassal attekinthet6 abrat készithet: listat, nyilakkal
elltott folyamatot, ciklust, hierarchiat, példaul szervezeti &brat, vagy piramist. Onnek
csak a szoveget kell begépelnie, az alakzatokrél az Euro-Office gondoskodik.

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

[0 Bestand Stat  Invoegen Tekenen Ontwerp  Owvergangen  Animatie  Samenwerking  Weergave Presentatie WebOke Cloud 2027 pptx Boeen % Q@ X
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Waarom Eur(? ™~

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

Kilk om notitles toe te voegen

] - Diazvan4

Kész dbrak, listdk és folyamatok

Alakzatok, tablazatok és diagramok

« Alakzat: valasszon egy nyilat, csillagot, szovegbuborékot vagy mas alakzatot, és
hlzza a diara. A szoveg beirdsahoz kattintson duplan az alakzatra.

« Tablazat: valassza ki a sorok és oszlopok szamat. Jobb oldalon véalaszthat stilust.
Lasd: Tablazatok beszlrasa és formazasa.

« Diagram: valasszon egy diagramtipust, és adja meg az adatokat. Lasd: Diagramok
készitése.

Objektumok rendezett igazitasa

Véalasszon ki néhany objektumot (tartsa lenyomva a Shift billenty(t), majd a Kezdélap
lapon az Alakzat elrendezése és az Alakzat rendezése opcidkkal dllitsa be, hogyan
helyezkedjenek el egymashoz képest. A Nézet lapon kapcsolja be az Utmutatékat és a
Racsvonalakat, hogy az objektumokat egyforma magassagba igazithassa.
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6.4 Atmenetek és animacidk

Az atmenet a két dia kozotti effektus, példaul elhalvanyitas vagy csldsztatds. Az animacio
egy dia egyetlen elemére alkalmazott effektus, példaul egy felsorolds, amely soronként
jelenik meg. Hasznalja ezeket mértékkel: egy nyugodt prezentacié kellemesebben
kovethetd.

Atmenet kivalasztasa

1. Valassza ki a diat a didk attekintésében.

2. Lépjen az Atmenetek flilre, és valasszon egy effektust (1), példaul Halvanyitas,
Nyom vagy Gyurma.

3. A Paraméterek (2) segitségével valassza ki az iranyt, a Idétartam (3) mezdben
pedig azt, hogy meddig tartson az effektus.

4. Kattintson az El6nézet (4) gombra a megtekintéshez, vagy az Alkalmazas az
osszes diara (5) gombra, ha ugyanazt az &tmenetet szeretné hasznalni az egész
prezentacidéban.

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

[ Bestand Stat Invoegen Tekenen Ontwerp  Owvergangen  Animatie  Samenwerking  Weergave Presentatie WebOke Cloud 2027.pptx Sopelen % Q@ X
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Waarom Euro-Office?

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

Klik om notities toe te voegen

(] -~ Daz2vand o E 2 Zoomen 82% -+

Effektus, paraméterek, idétartam, el6nézet és alkalmazéas az 6sszes didra

Tipp: a Gyurma effektussal Ugy tlnik, mintha az egyik dia elemei a kdvetkez6 didra
mozogndnak. Készitsen masolatot egy diarél, mozgassa el vagy nagyitsa meg a masolaton
valamelyik elemet, majd vdlassza atmenetként a Gyurmat.
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Animacio hozzaadasa

1. Kattintson a szovegre vagy az objektumra, amelynek mozognia kell.

2. Lépjen az Animacio fllre, és valasszon egy effektust (1). A Tovabbi effektek
megjelenitése segitségével megtekintheti az 6sszes bejovd, kiemeld és kimend
effektust.

3. A Beallitasok (2) segitségével megadhatja példaul, hogy a felsorolas
bekezdésenként jelenjen meg.

4. A Kezdés (3) mezbben valassza ki, mikor induljon az effektus: Kattintasra,
El6zével vagy Az el6z6 utan. A Idétartam (4) mezdben allitsa be a sebességet.

5. Kattintson az ElI6nézet (5) gombra a megtekintéshez.

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

Bestand Start Invoegen Teksnen  Ontwer, Overgangen  Animatie  Samenwerkin Weergave Presentatie WebOke Cloud 2027.pptx
g P ! Gt | g o

®.H 77 >} o

Waarom Euro-Office?

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

Kilk om notitles toe te voegen

(X1 -~ Diazvan4 English - United States « & [E £ [ Zoomen 82% -+

Vélasszon effektust a kijeldlt széveghez

Ha egy didnak toébb animaciéja van, kis szdmok jelennek meg az elemek mellett. A
sorrendet az El6re hoz és a Visszafelé kiild segitségével mdédosithatja.
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6.5 Bemutatdas és a bemutato nézet

A diavetités elinditasa

Kattintson a Kezddlap lapon a Diavetités elinditdasa gomb melletti nyilra (1), és

valasszon:

« Inditas az elejétdl: az elsd diandl kezdi (billentyldparancs Ctrl + F5, Mac esetén

Cmd + Shift + Enter);
o Inditas az aktualis diatodl: a kivalasztott dianal kezdi;

« Bemutaté nézet megjelenitése: a kozonség a diat latja, On ezen kivil latja a

jegyzeteit és azt is, midta tart a bemutaté.

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

web ke

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

B~ calibi v AN A~ - R [T Or

La

Hi plstvak Afbeeldin 1 A
D rtoevosgen. ®A B I Tekstvak Afbeelding 3¢ g LI

ourbeg-r' tonen

Vanaf huidige dia tonen

Presentatieweergave tonen

Instellingen tonen

vvaarom Euro-Office?

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

Klik om notities toe te voegen

5]« Dia2vand English - United States «

Bemutatds: az elejétdl, az aktudlis didtél vagy a bemutatd nézettel
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ese & demo.webokecloud.nlfindex. phpfapps/files/?dir=/WebOkégopenfile=true

WebOké Cloud 2027

Veilig samenwerken met Nextcloud en Euro-Office

A diavetités teljes képerny6n

Bemutatas kozben

Mit Billentyti

Kovetkez6 dia vagy animacié Sz6koz, Enter, Jobbra nyil, Page Down vagy kattintas
El6z6 dia vagy animécié Balra nyil vagy Page Up

Ugrés az els6 vagy utolsé didra Home vagy End

Leallitas Esc

A képerny6 aljan taldlhaté egy sav, amellyel szintén lapozhat, szlineteltethet, illetve
kivalaszthat egy diat.

Ugyanebben a meniben a Beallitasok megjelenitése lehetdséggel beallithatd, hogy a
bemutatd példaul folyamatosan ismétlédjon. Lasd: Egy prezentacioé folyamatos, 6nmkodd
lejatszasa (kidllitds, vardterem, kirakat).

Figyelem: egyes bongészékben a Ctrl + F5 az oldal Ujratoltését inditja el. llyenkor
hasznalja a Diavetités elinditasa gombot.
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El6addi jegyzetek

Minden dia alatt taldlhaté egy Kattintson jegyzet hozzaadasahoz mez4. Ide gépelheti
be, amit el szeretne mondani. A k6zonség nem latja a jegyzeteket, a bemutaté nézetben
azonban On igen. Nem latja a mez6t? Ebben az esetben jeldlje be a Nézet lapon a
Megjegyzések jeldl6négyzetet (1).

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

[0 Bestand Start Invoegen Tekenen Ontwerp Overgangen  Animatie  Samenwerking Weergave Presentatie WebOke Cloud 2027.pptx Spelen % Q@ X
g8 B B2% ~ [ Aanpassen aan dia - () Natities [T i) =] Werkbalk altijd weergeven (¥ Linker zijbalk T R Macro opnemen

p  Mormeal Diamodel o o hen [] Aanbreedte aanpassen o mmaer. | O C ) Statusbalk ¥ Rechterdesivenster

web< ke

Waarom Euro-Office?

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

Klik om notities toe te voegen

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

El6addi jegyzetek a dia alatt

Figyelem: a bemutaté nézet egy Uj ablakban nyilik meg. Ha a bongészéje ezt blokkolja,
engedélyezze a felugré ablakokat a WebOké Cloud szamara. Projektorral prezentdl? Ebben
az esetben dllitsa a képerny6t kiterjesztésre (ne duplikadldsra), és hizza a diat tartalmazé
ablakot a projektorra.
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6.6 Prezentacié mentése PDF vagy PPTX
formatumban

Az Euro-Office automatikusan abban a formatumban menti el a prezentaciét, amelyben

megnyitotta, példaul pptx formatumban. Szeretne masik formatumot hasznalni? Kattintson
a Fajl gombra, majd a Letoltés masként lehetdségre.

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

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

< Menu shuiten
Downloaden als

Nieuw maken

Downleaden als

Kopie opslaan als

Afdrukken L
2, Beveiligen ‘/L
POF/A

(i) info over presentatie

1) Versle geschiedenis
Toegangsrechten

¢ Bastand sluitan

} Geavanceerde instellingen

(p Functie voorstellen

Een presentatie downloaden als ppix. odp of pdf

Prezentacio letdltése pptx, odp, pdf vagy képek formatumban

« PPTX: PowerPointhoz. Ezt vdlassza, ha a prezentaciét olyan személynek kuldi, aki
PowerPointot hasznal.

« ODP: LibreOffice Impresshez és mas nyilt forraskédu programokhoz.

« PDF: a prezentacio elkiildéséhez vagy nyomtatasahoz. A cimzett pontosan ugy latja,
ahogyan On, de semmit nem tud megvaltoztatni. Az animécidk és dtmenetek nem
jelennek meg.

« PPSX: olyan PowerPoint diavetités, amely megnyitaskor azonnal elinditja a
bemutatot.

« POTX vagy OTP: Uj prezentacidk sablonjaként.

« JPG vagy PNG: az egyes didk képként, példaul kozdsségi médidhoz vagy
weboldalhoz.

A Fajl és a Masolat mentése mint segitségével egy masolatot menthet el masik
formatumban a Nextcloudjaba a szamitégépe helyett.
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Nyomtatas kiadvanykeént

Kattintson a Fajl gombra, majd a Nyomtatas lehet6ségre (vagy hasznalja a Ctrl + P
billentylkombinaciét). A didkat gy nyomtatja ki, ahogyan azok a képernyén megjelennek.
Szeretne tobb diat egy oldalra nyomtatni? Ezt a bongész6 nyomtatasi ablakdban allithatja
be, vagy toéltse le elébb a prezentaciét PDF formatumban.
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Pdf
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7.1 Egy PDF megtekintése

Kattintson a WebOké Nextcloud fellletén egy PDF fajlra, és az azonnal megnyilik az Euro-
Office-ban. Nem kell semmit telepitenie, és a fajl egyszerlen a Nextcloud-jdban marad.

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

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

POF Hand Selecteren

bewerken smen [ Aan breedte sanpassen

Pagina pictogrammen lf - %

()

webZ ke

Aanmeldformulier WebOké Cloud

D 4 m

Bedrijf

E-mailadres

Aantal gebruikers |

Gewenst pakket |Nextc|0ud Max

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

p:

Een pdf bekijken in Euro-Office

Bal oldalt az oldalak miniatdrjei (1), jobbra lent a nagyitas (2), jobbra fent pedig a méd (3)

Lapozas és nagyitas

« Kattintson bal oldalt az Oldal miniatirok (1) elemre, hogy kis elénézetet lasson az
0sszes oldalrél. Kattintson egy oldalra, hogy odaugorjon.

« A Kezddlap lapon a nyilak segitségével lapozhat az el6z8 vagy kovetkezd oldalra,
vagy beirhatja az oldalszamot.

« Jobbra lent nagyithat és kicsinyithet (2). Az Oldalhoz igazit funkciéval egy teljes
oldalt 1at, a Szélességhez igazit funkcidval az oldal kit6lti a képernyd szélességét.

« A bal oldali nagyitéval széveget kereshet a PDF-ben.

Haromféle munkamod
Jobbra fent (3) valaszthatja ki, hogyan szeretne dolgozni a PDF-fel:

« Megtekintés: csak olvasas, és lirlapok kitoltése;
« Hozzaszol: kiemelés, megjegyzések, rajzolds és bélyegzdk, l1asd Jegyzetek,
kiemelések és megjegyzések egy pdf fajlban;
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+ Szerkesztés: szoveg és képek mddositasa, oldalak hozzaadéasa, Urlapmezdk
létrehozasa és adatok kitakarasa, |14sd PDF szerkesztése.

A Szerkesztés mddba a Kezdélap lapon taldlhaté PDF szerkesztése gombbal is eljuthat.

Tipp: inkdbb sotét kornyezetben olvasna? Valasszon a Nézet lapon sotét felhasznaléi
felllet témat vagy a Sotét dokumentum lehetéséget.
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7.2 Jegyzetek, kiemelések és megjegyzések egy
pdf fajlban

A Megjegyzés flilon jegyzeteket helyezhet el egy pdf fajlban, ugyanidgy, mint tollal és
szovegkiemelbvel papiron. Hasznos egy arajanlat, szerz6dés vagy terv ellendrzéséhez.

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

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

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

Gum

= | 6 % bewerken

web< ke

Aanmeldformulier WebOké Cloud

[Ane de Groot

Bedrijf |Bioemisler%j Het Zonnetje

E-mailadres |an ne@hetzonnetje.nl

Teletoon |

Aantal gebruikers |

Gewenst pakket |Nextc|oud Max

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

Megjegyzés (1), szoveges megjegyzés (2), kiemelés (3), rajzolas (4), bélyeg (5) és alakzatok (6)

Az eszkozok

« Megjegyzés (1): egy jegyzet a pdf egy adott pontjan. A kollégak lathatjak és
reagalhatnak ra.

« Szoveges megjegyzés (2): szoveg kozvetlenll az oldalon, vagy egy szévegbuborék
nyillal.

« Kiemel, Athuzés és Alahuzott (3): jeldlje ki a szdveget a pdf fajlban, majd vélassza
ki a szint.

« Atollak (4): szabadkézzel rajzolhat tollal vagy szévegkiemeldvel. A Radir
segitségével eltdvolithatja.

- Bélyeg (5): helyezzen el egy bélyegzét, példadul APPROVED vagy CONFIDENTIAL, az
oldalon.

« Az alakzat (6): négyszog, kor, nyil vagy vonal valaminek a megjeldlésére.
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L L X @ demo.webokecloud.nlfindex.php/apps/files/7dir=/WebOké&editing=false&openfile=true
Aanmeldformulier WebOké.pdf
B Bestand Stait Opmerking Samenwerking Aanmeldiormulier WebOké. pdf [E] opmerkingen plaatsen =

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

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

APPROVED

RECEIVED

Web': vke [ REVIEWED
REVISED !
Aanmeldformulier WebOké Cloud

APPROVED
Naam |Ane de Groot ,m

m oD

[ conFiDENTIAL |

Bedil [Bloemisterij Het Zonnetje

FINAL

FOR COMMENT

E-mailadres [anne@hetzonnetje.n|

| FOR PUBLIC RELEASE
Teletoon | )

Aantal gebruikers |

Gewenst pakket |N9XtC|0Ud Max

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

soedgekeurd of Vertrouwelijk

Bélyeg elhelyezése

Megjegyzések megtekintése és megvalaszolasa

Kattintson a bal oldali szévegbuborék ikonra az 6sszes megjegyzés egymas alatti
megtekintéséhez. Kattintson egy megjegyzésre, hogy odaugorjon, valaszoljon ra, vagy
megoldottként jeldlje meg. Az Megjegyzések megjelenitése jel6ldnégyzettel
ideiglenesen elrejtheti a megjegyzéseket.

Figyelem: a jegyzetek magaban a pdf fajlban kerilnek mentésre. Akkor is lathaték
maradnak, ha letélti a pdf fajlt és egy masik programban nyitja meg.
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7.3 PDF urlap kitoltése

Kapott egy kitdlthet6 mezdket tartalmazé PDF-et, példaul egy jelentkezési lapot? Az Euro-
Office-ban egyszer(len kitéltheti, nyomtatas és szkennelés nélkdl.

1. Nyissa meg a PDF-et a WebOké Nextcloud fellletén.

2. Kattintson egy mezdébe, és kezdjen el gépelni. A Tab billentylvel a kovetkezd mezdre
léphet, a Shift + Tab billentylkombinaciéval visszaléphet.

3. Legordulé listdnal vélasszon ki egy értéket a listabdl, jelolénégyzet esetén pedig
kattintson a négyzetre a bejel6léshez.

4. Az Euro-Office automatikusan elmenti a beirt adatokat a PDF-be.

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

PDF (rlap kitoltése: kattintson egy mezébe, és kezdjen el gépelni

A kitoltott urlap elkildése

Toltse le a kitoltott PDF-et a Fajl menlben a Letoltés masként lehetéséggel, majd kildje

el mellékletként. Vagy ossza meg kozvetlenil a Nextcloud felliletérél egy hivatkozassal,
lasd: Nyilvanos hivatkozas létrehozasa (olvasdsra vagy szerkesztésre).

Tipp: nincsenek kitéltheté mezdi a PDF-nek, példaul egy szkennelt (rlap esetén? llyenkor
a Megjegyzés fllon talalhaté Szoveges megjegyzés funkciéval helyezheti el a széveget
a megfeleld helyre.
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7.4 PDF-Urlap létrehozasa

o

Az Euro-Office programban sajat maga is Iétrehozhat kitolthetd Grlapot, példaul

jelentkezési lapot vagy Ugyfélkérddivet. Kezdheti egy mar meglévé pdf-fel, vagy a
Nextcloudban az Uj gombbal hozhat Iétre Uj pdf-Grlapot.

1. Nyissa meg a pdf-fajlt, majd jobb felll valassza a Szerkesztés méddot.

2. Lépjen az Urlapok filre (1).

3. Vélasszon egy mezdt, majd kattintson a pdf azon helyére, ahova kertljon. A
szegélyek hldzasaval véltoztathatja a mez6é méretét.

4. Jobb oldalon mezdénként bedllithatja tobbek kozott a nevet, a Helyérzé szoveget (a
szurke mintaszoveget), egy Tipp széveget, hogy a mezd Kotelezée, valamint a
formazast.

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

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

web< ke

Aanmeldformulier WebOké Cloud

[Ane de Groot  mm

Bedii [Bloemisterij Het Zmminetie

E-malladres [anne@hetzonnetizmn|

Telefoon | el oon)

Aantal gebruikers I februkers|

Gewenst pakket iNexthoud Max EEE

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

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

Urlapmezd8k hozzdadésa az Urlapok fiilén

Mezétipusok
Mez6 Mire valé
Szévegdoboz Szabad szbveg, példaul név vagy megjegyzés
Lego6rdild lista Véalasztas elére meghatdrozott értékek kozll, példaul egy csomag

esetén. Két Legordild lista gomb érhet6 el: egy lenyild lista és egy olyan
lista, amelyben a valasztasi lehetéségek azonnal lathatok.
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Jelolénégyzet
Vélasztégomb
Kép

E-mail cim,
Telefonszdm,
Irdnyitdszam

Datum és ido

Bankkartya

Egy bejeldlhet6 négyzet
Pontosan egy vélasztds néhany lehetdség kozul
Hely egy fotd vagy logé szamara

Mezdbk, amelyek ellenérzik a megadott adat helyességét

Datum kivalasztasa naptarbdl

Mez6 kartyaszam megadasahoz

Tipp: adjon egyértelmU nevet az 6sszetartozé mezéknek, példaul "név", "cég" és "email".
igy késébb kénnyen feldolgozhatja a kitdltétt adatokat.
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7.5 PDF szerkesztése

Jobbra fent valassza a Szerkesztés mddot, vagy kattintson a Kezddlap filén a PDF
szerkesztése gombra. Ekkor megjelenik néhany tovabbi fiil: Beszurds, Urlapok és

Kitakaras.

Szoveg és képek mdédositasa

Kattintson a Kezdélap flilon a Szoveg szerkesztése gombra, majd kattintson a PDF
szOvegébe. Ezt kovetéen gépelhet és javithat, mintha egy hagyomanyos dokumentumrol
lenne szé. A képekre kattintva azokat athelyezheti, atméretezheti vagy tordlheti.

Beszuras

A Beszuras fiilon (1) Uj elemeket helyezhet el a PDF-ben: {res oldalt (Ures oldal),
tablazatot, szévegdobozt, képet, alakzatot, diagramot vagy hiperhivatkozast.

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

B8 Bestand Start  Inveegen

151 =) -

2 : POF
= |8 e bewerken

Formulieren

0l [F

Hand Selecteren

Aanmeldformulier WebOké.pdf

Redigeren  Opmerking  Samenwerking Beeld Aanmeldformulier WebOké. pdf

i) m A (| I dl CoSEd= =

Tabel  Tekstvak Tekst Afbeelding SmartArt Grafiek % ¢4[J100 . Hyperink
. Arte v

web< ke

Aanmeldformulier WebOké Cloud

[Ane de Groot  mm

Bedii [Bloemisterij Het Zmminetje

E-malladres fanne@hetzonnetimm|

Teletoon | el foon)

Aantal gebruikers I februskers]

Gewenst pakket iNe xtcloud Max

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

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

Szoveg, képek, alakzatok és oldalak beszurasa

Oldalak kezelése

[El Bewerken =

wergelijking

Kattintson a bal oldalon az Oldal miniatiirok elemre. Hlzzon 4t egy oldalt mésik helyre a
sorrend médositasahoz. Kattintson jobb egérgombbal egy oldalra, hogy elforgassa, tordlje
vagy Uj oldalt szurjon be. Ehhez a Kezddlap fllon is megtalalhatdék az Oldal beillesztése,
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Oldal forgatdsa és Oldal torlése gombok. Errél bévebben a Pdf oldalak forgatasa,
torlése vagy egyesitése cikkben olvashat.

Erzékeny adatok eltiintetése

Olyan PDF-et kell megosztania, amelyben olyan addazonositd jel, bankszamlaszam vagy
cim szerepel, amelyet a masik félnek nem szabad latnia? Ebben az esetben hasznalja a
Kitakaras fllet (1). Eqy fekete négyzet rahldzasa nem elegendd: a szoveg ilyenkor a
fajlban marad. A Kitakaras funkcié valéban eltavolitja azt.

@88 @& demo.webokecloud.nlfindex.php/apps/files/7dir=/WebOké&editing=false&openfile=true
Aanmeldformulier WebOké.pdf
= Bestand Start Invoegen Formulieren Redioeren Samenwerking Aanmeldfarmulier WebOksé, pr‘ﬂ :‘:I Bewerken ~

| (=) By T = = -
B E B L] [ & 7] °

_ ; POF Hand Selecteren  Markerenvoor Pagina's  Zosken en  Redacties
= 3 i bewerken redactie  redigeren~ redigeren  toepassen

Aanmeldformulier WebOké Cloud

[Ane de Groot  mm

Bedrif [Bloemisterij Het Zmmnetie

E-mailadres lanne@hetzonnetgmnl

Teletoon | el foon)

Aantal gebruikers I faebruskers]

Gewenst pakket iNexchoud Max =

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

ns anzichtbaar maken op het tabblad Redigeren

Erzékeny adatok eltiintetése a Kitakaras filon

1. Kattintson a Megjelolés kitakarasra gombra, majd jeldlje ki az eltavolitandd
szoveget vagy terilletet. A Keresés és kitakaras funkcioval példaul megkeresheti
egy név osszes el6fordulasat; a Oldalak kitakarasa funkciéval egész oldalakat
takarhat ki.

2. Ellendrizze a jeldléseket.

3. Kattintson a Kitakarasok alkalmazasa gombra. Ekkor a megjeldlt informacié
véglegesen eltavolitasra kerdl.

Figyelem: az alkalmazas és a mentés utan a kitakart informacié mar nem allithaté vissza.
Ha szlikséges, elbtte készitsen masolatot az eredetirdl a Fajl és a Masolat mentése mint
segitségével. A Kitakaras funkcié segit megfelelni a GDPR el6irdsainak, ha személyes
adatokat tartalmazé dokumentumokat oszt meg. Egy részletes példat a Erzékeny adatok

kitakarasa egy PDF-ben cikkben talal.
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Tipp: szeretné tovabb szerkeszteni egy PDF szovegét szovegszerkesztében? Ebben az
esetben olvassa el a PDF atalakitasa szerkesztheté Word fajlla cikket.
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Kozos munka
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8.1 Egyideji munka egy dokumentumon

A WebOké Nextcloud-ban taldlhaté Euro-Office segitségével kollégaival egyidejlleg
dolgozhat ugyanabban a dokumentumban. Elében Iathatja, amit a masik éppen beir. Nincs
tobbé oda-vissza klldozgetett verzid, és nincs tobbé "kinél van a legujabb?" kérdés: csak
egyetlen dokumentum létezik, és az biztonsagban van a sajat WebOké Cloud tarhelyén.

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

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

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

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

| Geen interval toevoagen

lofferte WebOké Cloud tussen alinea

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

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

Beste mevrouw Bakker,

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

Inspringen
Links
oem

Speciaal

{geen) Dem
="« Achtergrondkleur

Geavanceerde instellingen

ronen

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

Office Suite-licentie Euro-Office 5 €1250

Overzetten bestaande bestanden 3 gratis

Totaal per maand €2245

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

Planning: we zetten de bestanden in de MEJ

Nederiands - Nederland « € [El %% ~ B

Lisa éppen gépel: Anne azonnal latja megjelenni a szévegét és a kurzorat

igy dolgozhat egyutt egy dokumentumon

1. Ossza meg a dokumentumot kollégajaval, és adjon szerkesztési jogot. Arrél, hogy ez
hogyan torténik, a Dokumentum megosztasa egy kollégaval cikkben olvashat.

2. Nyissa meg a dokumentumot. Kollégdja ugyanazt a dokumentumot nyitja meg a
sajat Nextcloud-jabél. A megosztott fajl a fogadd félnél az Osszes fdjl és a
Megosztasok alatt taldlhaté.

3. Egyszerlen kezdjen el dolgozni. Amit kollégéja beir, az megjelenik az On képernydjén
is. Kollégdja kurzora sajat szint kap, a neve mellett.

Ki dolgozik még a dokumentumon?

Ha még valaki a dokumentumban tartézkodik, a szerkesztd jobb felsé sarkaban megjelenik
egy gomb emberalakokkal és a jelenlévék szamaval (1). Kattintson ra: a A fajlt
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szerkeszté felhasznaldk alatt megjelenik mindenki neve, aki megnyitotta a

dokumentumot.

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

web:

B Bestand Start  Invoegen  Tekenen  Pagina-indeling  Verwijzingen

Offerte WebOké Cloud

@ 4

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

Beste mewouw Bakker,

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

Omschrijving
Nexiclowud Max (1 TB opslag)

Samenwerking

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

Beveiliging  Beeld Samenwerken voarb

Gebruikers die het bestand bewerken

Kop & Kop 5

ERR: o

[ F TR E UL T O FC O LA Ok

@ Anne de Groot

Lisa de Wit

Meerdere ~ 1.25

Afstand tussen alinea's
Voo Na
ocm 0.28cm .

7| Geen interval toevoegen

& Bewwkso @) Bopslen & O M %
c

tussen alinea's met dezelfde

Inspringen

Links Rachts

oem 0 cm

Speciaal

igeen}
* Achtergrondkleur

Geavanceerda instellingen
tonen

Aantal Prijs per maand
1 €995

Office Suite-licentie Euro-Office

5 €1250

Overzetten bestaande bestanden

L agratis

Totaal per maand

€2245

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

Team WebOké

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

Pagina 1van 1 &= Aantal woorden

Wie heeft het document opent

Nederlands - Nederland

& &

Kattintson a jobb felsé sarokban a felhasznalék szamdat mutaté gombra: megtekintheti, ki nyitotta meg a

dokumentumot

Mentés

Nem kell semmit sem mentenie: az alapértelmezett Gyors médban minden mdédositas
automatikusan mentésre keril. Szivesebben déntené el sajat maga, hogy mikor lassa a
masik az On mddositasait? Ebben az esetben vélassza a Biztonsagos maédot, lasd Gyors
vagy Biztonsagos: a két egyuttmiikodési mod.

Tipp: az egylttm(kodés ugyanugy mukodik tablazatokban és bemutatékban is. Eqy
tablazatban azt is ldthatja, hogy melyik celldt jeldlte ki a kollégdja.

Figyelem: kollégajanak nincs szerkesztési joga? Ebben az esetben a dokumentum csak
olvasasra nyilik meg. A jogosultsdgokat a fajl megosztasi oldalsdvjaban médosithatja.

A munka kdzbeni egyeztetéshez hasznaljon megjegyzéseket (Megjegyzések hozzaszdélasa
és valaki megemlitése) vagy a csevegést (Csevegés a dokumentumban).
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8.2 Gyors vagy Biztonsagos: a két
egyuttmiukodési mod

Az Euro-Office kétféle kdz0s szerkesztési mddot kinal. Ezek kozil az Egyuttmiikodés

fllon, az Egyuttes szerkesztési mod gombbal (1) valaszthat.

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

Bestand  Start  Invoegen

=] 2

o  Delen Modus Gezamenlijk Opmerking Verwijderen Oplossen v n Weergavemodus Naar vorige Naar volgende Accer
-- bewerken = toevoagel - Bijhoudén -

« Snel
B

w
a

Tekenen  Pagina-indeling  Verwilzingen  Samenwerking  Bevelliging  Beeld  Samenwerken voarb

Ly

Strikt
Gebrulk de ‘Opslaan’ knop
om de wilzigingen van u en
andere te synchroniseren

Paginalvanl & Aantal woorden

=3 B = © E] =

wijziging wijziging

[ A CRS E O T DR R SN e

ko

lofferte WebOké Cloud

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

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

Beste mewrouw 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

Office Suite-licentie Euro-Office 5 €1250

Overzetten bestaande bestanden 3 gratis

Totaal per maand €2245

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

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

& Bewarken - (3) & Delen

preren  Afwijzan

Regelafstand

Meerdere ~ 1.25
Afstand tussen alinea's
Voo

Oem

| Geen interval toevoegen

tussen alinea's met dezelfde

Inspringen
Links Rechts
oem I Dem
Speciaal

Igeen) 0em

~ | Achtergrondkleur

Geavanceerde instellingen
tonen

Nederiands - Nederland « & [E] %# ~ BE [J [1 — Zoomen

Vélassza a Gyors vagy a Biztonsdgos médot az EgyUttes szerkesztési mod alatt

Méd

Gyors
(alapértelmezett)

Biztonsdagos

Mi torténik

A tobbiek mdédositdsait azonnal lathatja,
mikdzben azok gépelnek. Minden
automatikusan mentésre kerdl.

A médositasai csak akkor valnak lathatova
masok szamara, amikor a Mentés gombra
kattint. A tobbiek mdédositasait is csak ekkor
latja. Egy bekezdést, amelyen éppen egy
kollégdja dolgozik, nem szerkeszthet
egyidejlleg.

igy valthat médot

1. Lépjen az Egyuttmikodés fllre.
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Hasznos, ha

100% =+

kézbsen ir egy széveget,
vagy egy megbeszélés

kdzben egyutt tolt ki
valamit.

nyugodtan szeretne
megirni egy sajat

fejezetet anélkil, hogy a

szdéveg elcstszna On
alatt.
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2. Kattintson az Egyiittes szerkesztési méd gombra (1).
3. Valassza a Gyors vagy a Biztonsagos maddot.

Biztonsdgos mdédban kattintson a bal fels6é sarokban taldlhaté Mentés gombra, amikor
elkészilt egy résszel. Az On sajat médositésai ekkor eljutnak a tébbiekhez, és On is
azonnal latja az 6 Uj szoveglket.

A médot a Fajl, majd a Haladé beallitasok meniponton keresztil is bedllithatja, az
Egyuttes szerkesztési mod résznél.

Figyelem: ha Gyors mddban tébb emberrel dolgozik egy dokumentumban, a
Visszavonas és az Ujra funkcié korlatozottan mikédik. Csak a sajat médositasait
vonhatja vissza, masokét nem. Ha egy kollégdja altal végzett mddositast szeretne
visszaallitani, hasznalja a verziéel6zményeket (Verzidtorténet: korabbi verzio
visszadllitasa).
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8.3 Megjegyzések hozzaszdlasa és valaki
megemlitése

Egy megjegyzéssel kérdést vagy feljegyzést flzhet egy szdvegrészhez anélkul, hogy

magat a széveget megvaltoztatna. Kivaldan alkalmas visszajelzés addsara vagy arra, hogy
valamit megkérdezzen egy kollégatdl.

Megjegyzés hozzaadasa

1. Jeldlje ki a szoveget, amelyre a megjegyzés vonatkozik.
2. Lépjen az Egyuttmiikodés fllre, és kattintson a Megjegyzés hozzaadasa gombra

(1). Jobb egérgombbal is kattinthat a szovegre, és kivalaszthatja a Megjegyzés
hozzaadasa lehetdséget.

3. irja be a megjegyzését a mezdbe, és kattintson a Hozzdadas gombra (2).

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

web ke

Bestand Start Invoegen Tekenen  Pagina-indeling Verwijzingen  Samenwerking Beveiliging Beeld Samenwerken voarb & Bewerken ~ ®2) Sopelen W Q @ x
s - : e
Pﬂ L-o ‘D ] = =]

verwijderen Oplossen  Wijzigingen Weergavemodus Naar vorige Naar v o Accepteren Afwijzen
E) - Bijheuden « wijziging .

Regelafstand

Meerdere 125
Afstand tussen alinea's
Voor

0cm

Q Anne de Groot 7| Geen interval teevoegen
- 23-10-2026, 01:57 sl o
tussen alinea's met dezelfde
Offerte WebOké Cloud : e
Kun je de prijzen nog even stijl
Voor: Bloemisterij Het Zonnetje, Lay. mevrouw J. Bakker

Inspringen

Links Rechts

) em > oem

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

Speciaal

Beste mevrouw Bakker, e

Hartelijk dank voor uw interesse in WebOké Cloud. Met Nextcloud en Euro-Office werkt uw ) actnemgrorditent

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

Europe: Geavanceerde instellingen
tonen

Omschrijving Aantal Prijs per maand

Nextcloud Max (1 TB opslag) 1 €995

Office Suite-licentie Euro-Office 5 €1250

Overzetten bestaande bestanden : gratis

Totaal per maand €2245

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

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

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

Megjegyzés az arajanlat ciméhez

A megjegyzéssel ellatott szoveg szines hattérszint kap. Kattintson rd a megjegyzés

elolvasasahoz. Az 6sszes megjegyzést egyitt a Megjegyzések panelen tekintheti meg:
kattintson a bal oldalon a beszédbuborék ikonra (1).
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[ L X ] & demo.webokecloud.nlfindex.php/appsifiles/7dir=/WebOké&openfile=true

Bestand  Start Invoegen Teksnen  Pagina-indeling  Verwijzingen S

& E = = Fe

opmerkingen

Kun je de prijzen nog even
controleren?

Antwoord inevoenen

Voor. Bloemisterij Het Zonnefje, 1.a.v. mevrouw J. Bakker

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

Beste mevrouw Bakker,

Delen Modus enilij pmerking Verwijderen Oplossen fiizigingen Weergavemodus Na
g b o= to 1 ~ P Bij £ #

ken voarb & Bewerken ~ @2) 5 Delen

= =

ar vorige Naar volgende Accepteren
wijziging wijziging -

@ Anne de Groot
23.10-2026, 01:57
Kun je de prijzen nog even
controleren?

Antwoord tosvosgen

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.

Omschrijving

Mextcloud Max (1 TB opslag)

Aantal Prijs per maand

I

€995

Office Suitelicentie Euro-Office

[

€1250

Overzetien bestaande bestanden

1

grafis

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|

Pagina lvanl 5= Aantal woorden Alle wijzigingen zijn opgeslagen

opmerkingen in het paneel

Az 6sszes megjegyzés a Megjegyzések panelen

Valaki megemlitése @ jellel

Nederlands - Nederland

&

Regelafstand
Meardere - 1.25
Afstand tussen alinea's
voor
Ocm
B« z nterval toevoegen
tussen alinea's met dezel
stijl
Inspringen
Links
oem
Speciaal
igeen} 0cm

" = Achtergrondkleur

ifde

Geavanceerda instellingan

tonen

& E % B8 O3 — Zoomen 100%, -+

§ Cloud met

Szeretné, hogy egy kollégdja lassa a megjegyzését? Kattintson a Megjegyzés
hozzaadasa gombra (1), és irjon be a megjegyzésbe egy @ jelet, majd a név elsé betdit.

a4

Euro-Office

Valassza ki a kollégajat a listabdl (2). A megjegyzés elhelyezése utan a kollégdja értesitést

kap, igy tudni fogja, hogy egy kérdés varja.
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oo e demao.webokecloud. nlfindex. phpfapps/files/7dir=/WebOké&openfile=true
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22.10-2026, 01:57 e

Offerte weboké Cloud tussen alinea's met dezeifde

@Lig ‘ stijl

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

Daturm: 22 oktober 2026 Offertenummer: WO-2026-1042 Seadla it o i
iy 1 0er Dem

Speciaal
Beste mewrouw Bakker, igeen} 0cm

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

"« Achtergrondkieur

Geavanceerda instellingan
tonen

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

Office Suite-licentie Euro-Office 5 €1250

Overzetten bestaande bestanden 1 gratis

Totaal per maand €2245

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

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

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

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

irjon be egy @ jelet és az elsé betliket valaki megemlitéséhez

Figyelem: ha olyan személyt emlit meg, aki még nem jogosult megnyitni a
dokumentumot, az Euro-Office figyelmeztet, hogy a megemlités révén az illeté hozzaférést
kap a dokumentumhoz. Ellendrizze tehat, hogy ez valéban szandékos.

Valasz és felold

« Kattintson egy megjegyzésben a Valasz hozzdadasa gombra a reagalashoz. igy
beszélgetés alakul ki a sz6veg mellett.

« Lezarult a kérdés? Kattintson a Felold gombra. A megjegyzés megmarad, de mar
nem tdnik fel.

« Az Egyuttmuikodés fllon taldlhaté Felold gombbal egyszerre feloldhatja az 6sszes
sajat megjegyzését vagy az 6sszes megjegyzést.

« Az EgyuttmuUkodés fulon taldlhatd Torlés gombbal valaszthat a Jelenlegi
megjegyzések eltavolitasa, a Megjegyzéseim eltavolitasa vagy a Minden
megjegyzés eltavolitasa lehetéségek kozul.

Tipp: elklldi a dokumentumot egy Ugyfélnek? El6bb tavolitsa el az 6sszes megjegyzést,
vagy kualdjon pdf-et (lasd Nyomtatas és mentés PDF formatumban).
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8.4 Maddositasok kovetése és elfogadasa

A Mddositasok kovetése funkciéval minden mdédositas egy javaslatta valik. A hozzaadott
szbéveq szint kap, a torolt szoéveg athuzésra keril. On vagy a kollégédja ezutan doénthet arrdl,
hogy az adott médositas megmaradjon e. Ezt sokan ismerik a Word programbdl, és itt is

ugyanugy mukodik.

Mddositasok kovetésének bekapcsolasa

1. Lépjen az Egyuttmikodés filre.

2. Kattintson a Moédositasok kévetése gombra (1), majd vélasszon:
o Bekapcsolva nekem: csak az On mdédositésai keriilnek nyomon kévetésre.

o Bekapcsolva nekem és mindenkinek: a dokumentumot szerkeszt6 6sszes

személy médositasai nyomon kdvetésre kerilnek.

A Kikapcsolva nekem és a Kikapcsolva nekem és mindenkinek opciéval kapcsolhatja

ki ismét a funkciot.

[ L X & demo.webokecloud.nlfindex.phpfappsffiles/7dir=rwebOké&openfile=true
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Voor: Bloemisterij Het Zonnetje, Lav. mevrouw J. Bakker

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

Beste mewrouw Bakker,

vemodus N

Beeld

Samenwerken voorbeeld....

aar vorige - Naar v
wijziging wiiz

Antwoord tosvoegen

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

Europa.

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 vriendelijke groet,

Team WebOké

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

Alle wijzigingsn zijn opgesiagen

Nederiands - Nederland

A médositasok kdvetésének bekapcsoldsa sajat maga vagy mindenki szamara

¢~ Bewerken ~

L=y

Regelafstand
Meerdere 1.25

Afstand tussen alinea's
Voar M

ocm oo028em

| Geen interval toevorgen
tussen alinea's m.
stijl
Inspringen
Links
ODem

Speciaal

igeen) 0cm

Achtergrondkleur

A jobb felsé sarokban a Szerkesztés gomb Attekintés gombra valtozik: igy 1athatd, hogy
a moédositasok nyomon kovetése folyamatban van. Ezutdn egyszerlen folytathatja a
munkat: minden véltoztatas megjeldlésre kerdl.
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ece & demo.webokecloud.nlfindex.php/appsifiles/7dir=/WebOké&openfile=true web: ke

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

B = = S = = = =

[ Delen Modus G el ng Verwijderen Opiossen  Wijzigingen Weergavemodus Naar vorige Naar volgende Accepteren Afwizen — Vergelijker
= bewerker - t e 3 - B ijziging wijzig . -

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

Meerdere 1.25

Afstand tussen alinea's
Voor Na
ocm o pa2Bem D

7} Geen interval toevoegen

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

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

Datum: 22 oktober 2026 Offertenummer: WO-2026-1042 Liks ot
ocm 0
Speciaal

Beste mewouw Bakker, igeen} 0cm
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

Egy nyomon kdévetett médositds: az Uj szoveg szinezve, a torolt szoveg athldzva jelenik meg

Mddositasok elfogadasa vagy elutasitasa

1. Kattintson a Kévetkezé gombra (1) a médositasok egyenkénti végignézéséhez. Az
El6z6 gombbal visszaléphet.

2. Kattintson az Elfogadas gombra (2), ha a médositas megmaradhat, vagy az
Elutasitas gombra (3), ha azt vissza kivanja vonni.

3. Ha a szdévegben egy moddositasra kattint, megjelenik egy szévegbuborék, amely
megmutatja, ki és mikor végezte a mdédositast. A szovegbuborékban Iévé pipaval
elfogadhatja a mddositast, a kereszttel pedig elutasithatja.

Az Elfogadas alatti nyilra kattintva (1) vélaszthat az Aktualis valtozas elfogadasa vagy
a Minden mddositas elfogadasa kozott. Az Elutasitas alatt az Az aktudlis valtozas
elutasitasa és a Minden mdédositast elvetése opcidk taldlhatok.
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[ ] & demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/files/?dir=/WebOkégopenfile=true web? ke

Bestand  Start Invoegen Teksnen  Paginadndeling  Verwijzingen S g I Baald S ken voarbeald d... & Reviseren - Sipelen W Q @ X

E & B & @] = =] b1 |

[  Delen Modus Gezamenlijk Opmerking Verwijderen Oplossen — Wizigingen Weergavemodus Naar vorige Waarvolgende Accepteren afwijzen Vergelijken
7 bewerken - toevoegen v - ijhy - wijziging wijziging - . -

Huidige wijziging accepteren
[ FORS E T Tl 15+ | ABRENAEEN Regelafstand
i ! Alle wijzigingen accepteren
wiiging P Meerdere ~ 1.5

Afstand tussen alinea's
voar MNa

ocm o p2Bem D

| Geen interval toevoegen

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

still

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

Datum: 22 oktober 2026 Offertenummer: WO-2026-1042 Unks ]
Dem 0ecm
Speciaal

Beste mewrouw Bakker, igeen) 0cm

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.

* 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 x
Planning: we zeften de bestanden in de week van 9 november over. Graag uiterlj 'ngevoegd: Graag uiterlijk 1
november akkoord.
Paginalvanl 5= Aantal woorden Alle wijzigingen zijn spgeslagen Nederlands - Nederland « & [&]

Een wijziging of alle wijzigingen acce

Egy mddositas vagy az 6sszes médositas egyidejl elfogaddsa

Hogyan jelenjenek meg a mddositasok?
A Megjelenités mdédja gombbal (1) valaszthatja ki, hogyan nézzen ki a dokumentum:

» Jelolések és szovegbuborékok: a moédositasok a szévegben jelennek meg,
szOvegbuborékokban Iévé magyarazatokkal.

« Csak jelolés: a mdédositdsok a szOvegben jelennek meg, szévegbuborékok nélkil.

« Végleges: igy néz ki a dokumentum, ha minden mddositast elfogad.

« Eredeti: igy nézett ki a dokumentum a médositasok elétt.
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[ X X & demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/files/?dir=/WebOkégopenfile=true web? ke

B Bestand  Start  Invoegen Tekenen  Pagina-indeling  Verwijzingen . king  Bevail ol ken voarbesld.d... & Reviseren - Sipelen W Q @ X

5 S [ =l = = | =
u H &h = = = Fe 4] =e =] =e
o Delen Modus Gezamenlijk  Opmerking Verwijderen Oplossen Vijzigingen Weergavemodus Naar vorige Naar volgende Accepterer
0 bewerker - toevoegen v P B - wijziging wiiziging i
+ Markup en ballonnen
1 Alle veranderingen (Bewerken) Regelafstand
Allnan markup Meerdere *  1.25
Alle wijzigingen Geen ballonnen

Afstand tussen alinea's

Einde voor Ma
Alle veranderingen geaccepteerd (Voorbeeld) ocm o p2Bem D

origineel

. | Geen interval toevoegen
Alle veranderingen afgekeurd (Voorbeeid) "

tussen alinea's met dezelfde
stijl

|offerte WebOké Cloud

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

@ 4

Inspringen

Datumn: 22 oktober 2026 Offertenummer: WO-2026-1042 Links o s
0em o 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

Vélassza ki, hogyan szeretné latni a mddositdsokat

Tipp: szeretné, ha egy kollégdja csak javaslatokat tehetne, és semmit sem tudna
kozvetlenll megvaltoztatni? Ebben az esetben zéarolja a dokumentumot a nyomon kovetett
maodositdsokra vonatkozé opciéval, a Zarolas fulon taldlhaté Dokumentum zarolasa
gombbal.

Figyelem: egy dokumentum, amelyben még el nem fogadott mdédositasok vannak, ezeket
a modositasokat akkor is megjeleniti, ha elklldi egy tGgyfélnek. Ezért el6szor fogadja el
vagy utasitsa el az 6sszes maddositast, majd kapcsolja ki a Médositasok kdovetése funkciot.
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8.5 Csevegés a dokumentumban

El6fordul, hogy egy kollégajaval egyszerre dolgozik ugyanazon a dokumentumon? Az Euro-
Office-ban ilyenkor lehetdség van egymassal csevegni. Ez praktikus egy rovid kérdéshez,
anélkll, hogy barmi bekeriilne magaba a dokumentumba.

igy lehet csevegni

1. Kattintson a bal oldalon a Chat (1) gombra, vagy Iépjen az Egyuttmiikodés fllre, és
kattintson a Chat elemre.

2. irja be az Gzenetét az alul taldlhaté mezébe (2), majd nyomja meg az Enter
billentyt, vagy kattintson a Kiildés gombra.
3. Mindenki, aki megnyitva tartja a dokumentumot, latni fogja az Gzenetet.

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

B Bestand  Stat  Invoegen Tekenen  Pagina-indeling  Verwizingen Samenwerking  Beveiliging Beeld Samenwerken voarh & Bewerken ~  (2) & Delen ¥

8 2 E = = © =) =) E

& il e =e
o Delen Modus Gezamenlij| ing Verwijderen Oplossen jijzigingen Weergavemodus Naar vorige Naar velgende Accepteren Afwijzen
bewer en % “ Bijholden . - wijziging wijziging “
(0 L O SR A £ 151118 [ R TR NI KA PO ® 135 1 0140 10150 L AERNVERE RS Regelafstand
Chat = v P ¥ T v = 9!
Meerdere 1.25

= * Anne de Groot e Afstand tussen alinea's
Lisa de Wit Voo Na
o - ocm o o2Becm D
@ Anne de Groot
23100048, 01n7 tussen alinea's met dezelfde

Kun je de prijzen nog even stijl
controlerent

Lisa de Wit 7| Geen interval toevoegen
¥ 1k heb de u\;\rw.:-.? anderaan ‘e
toegevoegd. Klopk de datum?
Anne de Efoot.
Ia, 9 november kiopt. Dank Voor: Bloemisterij Het Zonnetje, 1.ayv. mevrouw J, Bakker i
el o0 iinil Het Zonriey V W, Bl Antwoord toevoegen Inspringen
Datum: 22 oktober 2026 Offertenummer: WO-2026-1042 Licks et

vem T oem

Speciaal

Beste mevrouw Bakker,

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

Europa.

Omschrijving

Mexicloud Max (1 TB opslag)

Aantal Prijs per maand

1 €9.95

igeen)

* Achtergrondkleur

Geavanceerda instellingan

tonen

Office Suite-licentie Euro-Office 5 €1250

Owverzetten bestaande bestanden 1 gratis

Totaal per maand £2245

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

Team WebOké

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

Paginalvanl 7= Aantal woorden Alle wijzigingen zijn opgestagen Nederiands - Nederland

Chatten met Lisa in het document

Csevegés Lisaval a dokumentumban

Ha Uj Gzenet érkezik, mikdzben a csevegdpanel be van zarva, ezt a bal oldali sdvon 1évé
Chat gombon jelezzlk.

Figyelem: a szerkeszt6ben taldlhaté csevegés az adott pillanatra szolgal. Az (zenetek
nem kertilnek mentésre a dokumentumhoz: ha mindenki bezarta a dokumentumot, a

csevegés eltlinik. Ha szeretne valamit rogziteni, hasznaljon megjegyzést (Megjegyzések
hozzaszéldsa és valaki megemlitése).
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Tipp: a WebOké Nextcloud-fidkjaban egy fajl oldalsavjaban is taldlhaté egy Chat fil. Ez a
Nextcloud Talk csevegése az adott fajlhoz. Ezek az Gizenetek megmaradnak akkor is, ha a
dokumentum be van zarva.
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8.6 Verziotorténet: korabbi verzid visszaallitasa

Az On WebOké Nextcloud rendszere megdrzi dokumentumai kordbbi verzidit. Véletleniil
toroltek egy szovegrészt, vagy egy kollégaja mindent felforgatott? llyenkor egyszerlien
visszaallithat egy korabbi verziét.

Korabbi verzié megtekintése a szerkesztében

1. Nyissa meg a dokumentumot, és |épjen az Egylttmiikodés fllre. Kattintson az éra
ikonnal jeldlt gombra, Verzioelozmények. Ez elérhetd a Fajl, majd Verziétorténet
mendponton keresztil is.

2. Bal oldalt megjelenik a verzidk listdja (2), a ddtummal, az idéponttal és a
verzibszammal. Egy verzié alatt lathatd, ki végzett benne mddositadsokat, példaul
Lisa és Anne.

3. Kattintson egy verziéra a megtekintéséhez. Az adott verziéban végzett médositadsok
szinesen jelennek meg, személyenként eltérd szinnel.

[ L X ] & demo.webokecloud.nlfindex. phpfapps/files/?dir=/WebOkégopenfile=true

Bestand Start Invoegen Tekenen  Pagina-indelin WVerwijzingen  Samenwerking Beveiligini Beeld Samenwerken voorbeeld.docx
) 9! | jaing ) gng

Versie geschiadenis

23-10-2026 01:59... o y
Anne de Groot Webr"_' Ic-ke

23-10-2026 01:57:08

Tt pfferte WebOké Cloud

23-10-2026 01:56... Voor: Bloemisterij Het Zonnetje, tav. mewouw J. Bakker
Anne s Groot
Herstellen o Datum: 22 oktober 2026 Offertenummer: WO-2026-1042

Beste mewvrouw Bakker,

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

Omschrijving Aantal Prijs per maand
Mextcloud Max (1 TE opslag) 1 €9,95

Office Suite-licentie Euro-Office 5 €1250

Overzetten bestaande bestanden T gralis

Totaal per maand €2245

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

Pagina 1van1 [ Aantal woorden

A verziétorténet a szerkesztében

Egy verzio visszaadllitasa

1. Kattintson a listdban arra a verziéra, amelyet vissza szeretne allitani.
2. Kattintson az adott verzié alatt a Visszaallitas gombra (1).
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3. A régi verzié lesz az Uj, aktualis verzié. A lecserélt verzié egyszerlen a listdban
marad. igy semmi nem vész el.

A verziotorténet bezdrasdhoz kattintson a lista tetején taldlhaté kereszt ikonra, majd
folytathatja a munkat.
Verzidk magaban a Nextcloudban

A szerkesztd nélkll is visszaallithat egy verziét. Lépjen a Fajlok menipontban a kivant
fajlhoz, nyissa meg az oldalsdvot a név melletti megosztas ikonra kattintva, és valassza a
Verzidk fllet (1). Felll a Jelenlegi verzioé lathatd, alatta a korabbi verziék, az idéponttal
és a mérettel egyutt.

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

Zoek hier x = O [ Alle bestanden >  WebOké ~

| E Alle bestanden 0O Naam

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

5 Hecant Begroting 2027 WebOké. xIsx 8 2uur geleden

¥r Favorieten X
Klantenoverzicht WebOké xlsx e TKB 2 uur geleden

’ +£ Shares
Mijn eerste document.docx 7KB 4 uur geleden
Samenwerken voorbeeld.d...

55 KB * 1 minuut geleden » Anne de Groot

B Teammappen

| it ke docx 3 uur geleden
€ Markering Nieuwsbrief WebOké november g

Exteme opslal Offerte WebOké Cloud.docx se 3 uur geleden
= e < Q 4 o]

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

O |0 O | B (B | & B

Samenwerken voorbeeld.docx  Gedesld +8 o 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

s in de zijbalk van je WebOké Nextcloud

Egy fajl verziéi az On WebOké Nextcloud oldalsavjéban

Kattintson a harom pontra egy korabbi verzié mellett. Vdlassza a Verzio visszaallitasa
(1) lehet6séget a visszadllitashoz. A Verzio letoltése segitségével a szamitdgépére
mentheti anélkll, hogy barmit megvaltoztatna, a Verzié elnevezése funkciéval pedig egy
fontos verziénak felismerheté nevet adhat, példaul ,Elkildve az tgyfélnek”.
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Zoek hier x| Q | ] [ Alle bestanden *>  WebOké «

| E3 Alle bestanden 0 Naam =

& Persoonlijke bestanden Aanmeldformulier WebOké pdf 23KB 2 uur geleden

D Recent Begroting 2027 WebOke. xlsx 7KE 2 uur geleden

v Favorieten )
Klantenoverzicht WebOké xlsx e 7 KB 2 uur geleden
+2 Shares
- Mijn eerste document.docx v 7 KE 4 uur geleden

eammappen
~ 5 Samenwerken voorbeeld.d...

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

€ Markering

G Exteme opslag Offerte WebOkeé Cloud.docx 3 uur geleden

< Q L 2
. Presentatie WebOké Cloud 2027.pptx 1 2 uur geleden Delen Chat Activiteit Versies

2 Mapboom

i A m e R s R

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

wnloaden of een naam gever

Egy korabbi verzié visszadllitdsa a Nextcloudban

Figyelem: (j verzi6 csak akkor jon létre, ha mindenki bezarta a dokumentumot. Ha egész

nap ugyanabban a dokumentumban dolgozik, a mai médositdsok csak akkor jelennek meg
verzidként, miutdn a dokumentum bezarult. Hogy a régi verziék meddig maradnak meg, az
az On térhelyének méretétdl fugg.
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8.7 Dokumentumok 0sszehasonlitasa

Egy Ugyfél visszaklldott egy moédositott valtozatot, de nyomon kdvetett médositasok
nélkil? Az Osszehasonlitas funkciéval mégis pontosan lathatja, mi valtozott. Az Euro-
Office minden eltérést nyomon kovetett modositasként illeszt be a dokumentumba.

Két dokumentum osszehasonlitasa

1. Nyissa meg azt a dokumentumot, amelyet kiindulépontnak tekint, dltaldban a sajat
(régebbi) verzidjat.
2. Lépjen az Egylittmiikodés fiilre, és kattintson az Osszehasonlitas gombra (1).
3. Vélassza ki, hol taldlhaté a masik dokumentum:
o Dokumentum fajlbdl: a szamitégépen talalhaté fajl.
o Dokumentum hivatkozasbdl: az interneten talalhato fajl.
o Dokumentum tarhelyrél: a WebOké Nextcloud felhében talalhaté fajl.

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

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

= & E = F [

o Delen Modus Gezamenlijk Verwijderen Oplossen Vijzigingen Weergavemodus Naar vorige Naar volgende Accepteren Afwijzen  Wergelfken
5 bewerken - ~ - Bijhouden . wijziging " - -

7 Document van bestand
b Docurnent van URL E
5
Document van opslag
inea's
vergelijking instellingen
wdBem D

Geen interval toevoegen

|0fferte WebOké Cloud tussen alinea's met dezelfde

Voor: Bloemisterij Het Zonnetje, Lay. mevrouw J. Bakker Inspringen

Datum: 22 oktober 2026 Offertenummer: WO-2026-1042 Unls _ Rechts
ocm I oem
Speciaal

Beste mewrouw Bakker, Igeen)

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

"« Achtergrondkleur

Geavanceerde instellingen
tonen

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

| Office Suitelicentie 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 opgeslagen Nederiands - Nederland ~ &5 [A]

Hol taldlhaté a masik dokumentum?

4. Ha a Dokumentum tarhelyrdél lehet6séget valasztja, megnyilik az Az
osszehasonlitani kivant fajl kivalasztasa ablak. Lépjen a megfelel6 mappaba,
kattintson a fajlra, majd kattintson a Valasszon gombra.

5. Az Euro-Office 6sszehasonlitja a két dokumentumot, és megjeleniti a klilonbségeket.
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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

Valassza ki a dokumentumot a WebOké Nextcloud felhdbdl

Aangepast

4 uur geleden

3 uur geleden

3 uur geleden

2 minuten geleden

A kllonbségek nyomon kdvetett mddositasként jelennek meg: az Uj szoveg szinezve, az
eltavolitott széveg athlzva lathatd. Az aldbbi példadban a tervezést tartalmazd bekezdés

nem szerepel a régi drajanlatban, ezért az athuzva jelenik meg. Kattintson egy

moadositasra, hogy a buborékban megjelenjen a magyarazat. Ha a masik dokumentumban
nincs megadva szerz6, akkor ott Un-named néven jelenik meg. Nézze at a médositasokat,
és minden egyes mdédositdsnal valassza az Elfogad vagy az Elutasit lehetdséget, ahogy

azt a Mdédositasok kdvetése és elfogadasa leirja.
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ece demo.webokecloud. nlfindex.php/appsfiles/?dir=/WebOké&openfile=true
PrapE F

web:
a @ x

ke

B Bestand  Start  Invoegen Tekenen  Pagina-indeling  Verwijzingen Samenwerking  Beveiliging Beeld Samenwerken voorbeeld.... & Bewerken * 5 Delen Tt

Delen Modus
g bew

=

G = Fe

ing Verwijderen Oplossen
gen - v

[
amenlijk  Opr Wijz
2 - toe Bijhe

|offerte WebOké Cloud

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

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

Weergavemodus

-
I_-‘7

2 8 8 §

Naar vorige Naar volgende Accepteren Afwijzen  Vergelijloen
wijziging wijzig - -

aing
[ R e Regelafstand
Meerdere 125
Afstand tussen alinea's
Voor Na

ocm 0.28em D

| Geen interval toevoegen
tussen alinea's met dezelfde
stijl
Inspringen
Links

oem

Speciaal

Beste mewrouw Bakker, igeen} 0cm

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

"« Achtargrondkisur

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

v X

o Un-named
22-10-2026, 23:1¢
verwijderd: Planning: we zetlen
de bestanden in de wesk van o
november over. Graag uitarlijik 1
november akkoord,

D i

Alinea verwijderd

Totaal per maand €2245

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

Team WebOké v X

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

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

v

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

A két verzid kozotti kiilonbségek

Osszehasonlitas vagy egyesités?

Az Osszehasonlitas mellett taldlhaté a Kombindlas gomb is. Ezt akkor érdemes
haszndlni, ha két személy kilon sajat példanyaban kdovette nyomon a mdédositasokat. Az
egyesités az 6sszes nyomon kodvetett mddositast egyetlen dokumentumba gylijti 6ssze.

Az Osszehasonlitds, majd az Osszehasonlitdsi beallitdsok meniipont segitségével
kivalaszthatd, hogy szavanként vagy karakterenként torténjen az 6sszehasonlitas.

Figyelem: az 6sszehasonlitas csak akkor végezhet6 el, ha egyedil dolgozik a
dokumentumban. Ha kollégdk is szerkesztik a dokumentumot, az Euro-Office jelzi, hogy a
dokumentumok 6sszehasonlitdsa kdzos szerkesztés kozben nem érhetd el. Ha a
dokumentumban mar vannak nyomon kdvetett médositdsok, azok az ésszehasonlitas
sordn elfogadottnak mindsilnek. Ezért, ha meg szeretné &ket Orizni, el6bb készitsen
masolatot a dokumentumrdl.
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Megosztas
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9.1 Dokumentum megosztasa egy kollégaval

Szeretne kézosen dolgozni egy dokumentumon a kollégajaval? Ossza meg vele a fajlt.
Kollégajanak sajat fidkja van az Onék WebOké Nextcloudjdban, és ezutdn a sajat fajljai

kozott fogja latni a dokumentumot.

Megosztas a Fajlok feluletérol

1. A WebOké Nextcloudban Iépjen a Fajlok menlpontra, és keresse meg a

dokumentumot.

2. Kattintson a név mellett taladlhaté megosztds ikonra, az alakra a pluszjellel (1). Jobb

oldalon megnyilik az oldalsav a Megosztas fulon.

3. A Bels6 megosztasok (2) résznél olyan kollégakkal oszthatja meg a
dokumentumot, akiknek fidkja van az Ondk Nextcloudjadban. A Kiilsé megosztasok
(3) résznél az azon kivll allokkal oszthatja meg, a Nyilvanos hivatkozas
létrehozasa (4) funkciéval pedig egy olyan hivatkozast hozhat létre, amelyet barki

megnyithat.

[ X X & demo.webokecloud.nlfindex.php/appsffiles/7dir=/WebOkégopendetails=true

) o A
HH . Q, Apps. bestander
Zoek hier [3 Alle bestanden > WebOké +

| B3 Alle bestanden Naam

& Persoonlijke bestanden Aanmeldformulier WebOké. pdf

S ERacent Begroting 2027 WebOké.xlsx

v Favorieten X
Klantenoverzicht WebOke. xlsx
+£ Shares
Mijn eerste document.docx
B Teammappen

9 Markering Nieuwsbrief WebOké november.docx

G Exteme opslag Offerte WebOké Cloud.docx

{2 Mapboom

Fresentatie WebOké Cloud 2027.pptx

0.0/ 0O B 2 8B B

Samenwerken voorbeeld.docx

8 bestanden

@ Verwijderde bestanden

® 405 KB van 1 TB gebruikt

# Instellingen voor bestanden

Egy fajl megosztasi oldalsdvja a WebOké Nextcloudban

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 » 14 seconden geleden »
Anne de Groot

< Q ¥

Delen Chat Activitelt

Intern delen Go

Lo}

Versies

[ Type namen of teams

° Anderen met toegang

Interne link

@ onen die al toegang

Exte
Y

rn delen Go

| Type een e-mail of gefedereerde clo

e Creéer openbare link o

Aanvullende shares (0)

4. Kattintson a Bels6 megosztasok alatti mezd6be, és irja be kollégaja nevének elsé

betlit. Valassza ki 6t a listabdl (1).
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Zoek hier

|3 Alle bestanden

& Persoonlijke bestanden
9 Recent

¥ Favorieten

+2 Shares

Ba Teammappen

€ Markering

&3 Externe opslag

2 Mapboom

[@ Verwijderde bestanden

® 405 KB van 1 TB gebruikt

& Instellingen voor bestanden

» naam van je collega en kies hem of haar uit de lijst

e VA 0 O s O L

[ Alle bestanden *  WebOké «

Naam o

Aanmeldformulier WebOké.pdf
Begroting 2027 WebOke.xIsx
Klantenoverzicht WebOke. xlsx

Mijn eerste document.docx
Nieuwsbrief WebOké november.docx
Offerte WebOkeé Cloud.docx
Presentatie WebOké Cloud 2027.pptx
Samenwerken voorbeeld.docx

8 bestanden

irja be kollégaja nevét, és valassza ki a listabdl

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...

onden geleden
Anne de Groot

< L

Delen Chat Activitelt

Intern delen (O

o2

Versies

w

O, usadewn
“@ demo-handleiding@weboke.n

Delen met een Deck kaart

Extern delen ()

| Type een e-mail of gefedereearde clo.

v

e Creéer openbare link

Aanvullende shares (O

+

WebOké Cloud met Euro-Office

5. Vélassza ki, mit tehet a kollégdja: Csak megtekintés (1) vagy Szerkesztés
engedélyezése (2). Ha kdzosen szeretnének dolgozni a dokumentumon, valassza a

Szerkesztés engedélyezése lehetdséget.
6. Kattintson a Megosztas mentése gombra (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

Vélassza ki, mit tehet a kollégaja a fajllal

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

<
Delen Chat

Lw Deel met Lisa de Wit

¥

o2

Activitelt Versies

@ Alleen bekijken o

# Bewerken toestaan

... Aangepaste machtig
Lezen, bewerk, delen

ingen

Geavanceerde instellingen o

Annuleren

oud met Euro-Office

Kollégaja most mar szerepel a listdban (1), alatta azzal, hogy mit tehet (2). Kattintson erre,
ha késébb mddositani szeretné a jogosultsagokat. A fajlok listdjdban a dokumentumnal
lathatd, hogy meg van osztva (3).
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ece & demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/files/?dir=/WebOkégopendetails=true

Zoek hier

| 3 Alle bestanden

& Persoonlijke bestanden
9 Recent

¢ Favorieten

+8 Shares

B Teammappen

€ Markering

L3 Externe opslag

|2 Mapbhoom

@ Verwijderde bestanden

® 405 KB van 1 TB gebruikt

£ Instellingen voor bestanden

E

B0 BB B

x| Q | B} [ Alle bestanden > WebOké ~

Naam =

Aanmeldformulier WebOké. pdf

Begroting 2027 WebOké.xlsx
Klantenoverzicht WebOke. xlsx

Mijn eerste document.docx

Nieuwsbrief WebOké november.docx
Offerte WebOkeé Cloud.docx

Presentatie WebOké Cloud 2027.pptx
Samenwerken voorbeeld.docx  Gedeeld

8 bestanden

Share opgeslagen X

Lisa staat nu in de lijst en mag het bestand bewerken

A dokumentum meg van osztva Lisaval

Tovabbi beallitasok

2 uur geleden
3 uur geleden
3 uur geleden
4 uur geleden
3 uur geleden
3 uur geleden
2 uur geleden

enkele seco...

Samenwerken voorbeeld.d...

35 KB * 31 seconden geleden =
Anne de Groot

< Q ¥

Delen Chat Activitelt

Intern delen (O

2

Versies

[ Type namen of teams

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

° Anderen met toegang

Interne link
@ \ ersonen die al toegang

Extern delen ()

| Type een e-mall of gefederaerde clo.

e Creéer openbare link

Mentés elétt kattintson a Haladé beallitasok (3 a jogosultsdgokat mutaté képen)
lehetdségre. Itt beallithat egy lejarati ddtumot (1): ezutan kollégdja mar nem fér hozza a
fajlhoz. Hozzdadhat egy megjegyzést is (2), példaul ,Atnézné az arakat?”, és
kivalaszthatja, hogy kollégéja letbltheti és szinkronizalhatja-e a fjlt.
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Zoek hier

1l

M [ Alle bestanden > WebOké +

Naam Aange...

| 2 Alle bestanden

& Persoonlijke bestanden Aanmeldformulier WebOké. pdf 2 uur geleden

9 Recent Begroting 2027 WebOke. xisx - 7KE 3 uur geleden

Y Favorieten ) .
Klantenoverzicht WebOke. xlsx v 7 KE 3 uur geleden
+2 Shares
Mijn eerste document.docx v 7 KE 4 uur geleden

T
B2 Teammappen Samenwerken voorbeeld.d... -

35 KB * 24 seconden geleden =
Anne de Groot

. ; ¢ docx e 3 uur geleden
€ Markering Nieuwsbrief WebOké november.c g

G Exteme opslag Offerte WebOke Cloud. 3 uur geleden

< Q 4 o]

Delen Chat Activitelt Versies

2 Mapboom Presentatie WebOké Cloud 2027.pptx e 1 4 2 uur geleden

0/0/000E 8| g alg
Q@

Samenwerken voorbeeld.docx vo enkele seco...
Lw Deel met Lisa de Wit

@ Alleen bekijken
# Bewerken toestaan

... Aangepaste machtigingen
Lezen, bewerk, delen

Geavanceerde instellingen
[ stel vervaldatum in o
Download en synchroniseren toestaan

[ Netitie voor ontvanger o

[@ Verwijderde bestanden
[ Aangepaste machtigingen

® 405 KB van 1 TB gebruikt

& Instellingen voor bestanden Annuleren Bewa hare

Lejarati datum, letdltés és megjegyzés a kollégdnak

Megosztas a szerkesztobol

Mar megnyitotta a dokumentumot? Kattintson a jobb felsé sarokban a Megosztas gombra
(1). Az Egyuttmikodés filon ugyanez a gomb talalhaté.
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ece & demo.webokecloud.nlfindex.php/appsifiles/7dir=/WebOké&openfile=true

Bestand  Start  Invoegen Teksnen  Pagina-indeling  Verwijzingen S

ken voarbesald.... 2 Bewerken ~ &, Delen w

Kop & Kop 5 Kop 4

Regelafstand
Meerdere ~ 1.25
Afstand tussen alinea's
Voor Na
ocm o D2Bem
| Geen interval toevoegen
bﬁene WebOké Cloud ;-;islsﬂll alinea's met dezeifde
Voor: Bloemisterij Het Zonnetje, Lav. mevrouw J. Bakker Inspringen
Datum: 22 oktober 2026 Offertenummer: WO-2026-1042 Ligks

Oem
speciaal
Beste mevrouw Bakker, igeen) ocm
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
Nextcloud Max (1 TB opslag)

Office Suite-licentie Euro-Office

Overzetten bestaande bestanden gratis

Totaal per maand €2245

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

Pagina 1vanl | i Aantal woorden Nederlands - Nederland « 6 [K 7
De lI||'l|,.I Delen

A Megosztads gomb a szerkesztében

A dokumentum mellett megnyilik ugyanaz a megosztasi oldalsav, mint a Fajlok fellletén.
igy a dokumentum bezarasa nélkiil oszthatja meg azt.
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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
2 ) Lijstalinea Sterk Kop 6

[ F TR E RS ONRS C CO & e

I it
5

bfferte WebOké Cloud Samenwerken voorbeeld.d...

35 KB * 2 minuten geleden «
Voor: Bloemisteri] Het Zonnetje, Lav. mewrouw J. Bakker Anne de Groot
Datum: 22 oktober 2026 Offertenummer: WO-2026-1042 < Q n o)
Delen Chat Activite/t 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 Type namen of teams

Lisa de Wit
Lo
“'® Kan bewerken »

Omschrijving Aantal Prijs per maand
Al
Nextcloud Max (1 TB opslag) 1 €995 c fdereh met toegang

Interne link
@ Vi personen die al toegang
Overzetten bestaande bestanden 1 gratis he n

Office Suite-licentie Euro-Office 5 €1250

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
[ I - ©m

Team WebOké

Paginalvanl 5= Aantal woorden Nederlands - Nederlan  Aanvullende shares (O

Delen vanuit de editor: de deelzijbalk opent naast je document

Megosztas a szerkesztébdl

Megosztas visszavonasa

Nem szeretné tovabb megosztani a dokumentumot? Kattintson a megosztasi oldalsavban
a kollégdja neve melletti hdrom pontra, és vélassza a Megosztas visszavonasa
lehet6séget. Ezutan kollégdja mar nem fogja latni a fajlt.

Tipp: gyakran oszt meg fajlokat ugyanazzal a kollégakbdl allé csoporttal? Ilyenkor
érdemesebb inkabb egy egész mappat megosztani, vagy egy csapatmappat hasznalni.
Minden, amit abba a mappaba helyez, automatikusan elérheté lesz mindenki szamara.
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9.2 Nyilvanos hivatkozas létrehozasa (olvasasra
vagy szerkesztésre)

Nyilvanos hivatkozassal megoszthat egy dokumentumot olyan személlyel, akinek nincs
fiokja az On WebOké Nextcloud rendszerében, példaul egy tgyféllel vagy a kényvelbvel.
Barki, aki rendelkezik a hivatkozassal, megnyithatja a dokumentumot a béngészében.
Ehhez semmit nem kell telepiteni.

Hivatkozas létrehozasa

1. Nyissa meg a fajl megosztdasi oldalsavjat, ahogy azt a Dokumentum megosztasa egy
kollégaval leirja.

2. Kattintson a Nyilvanos hivatkozas létrehozasa melletti plusz jelre.

3. A hivatkozas elkészUlt (1), és azonnal a vagélapra kerdl. lllessze be egy e-mailbe
vagy chatlizenetbe a Ctrl + V billentyldkombinaciéval (Mac esetén Cmd + V). A két
lapot dbrazolé gombbal késébb ismét leméasolhatja a hivatkozast.

:?:@-_\;i-er x = O [ Alle bestanden >  WebOké ~

| E Alle bestanden 0O Naam

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

45 Hecant Begroting 2027 WebOké. xIsx 8 3 uur geleden
+r Favorieten
Klantenoverzicht WebOké xlsx e TKB 3 uur geleden
+£ Shares
Mijn eerste document.docx 7KB 4 uur geleden
B Teammappen

] ; ; Samenwerken voorbeeld.d...
Nieuwsbrief WebOké november.docx 3 uur geleden 22 P T i
35 KB » 40 seconden geleden =

Anne de Groot

9 Markering

G Exteme opslag Offerte WebOké Cloud.docx se 3 uur geleden

Presentatie WebOké Cloud 2027.pptx 1 2 uur geleden < Q 4 2
Delen Chat Activiteit Versies

Samenwerken voorbeeld docx  Gedeeld @@ o 35KE  enkele seco. usa ue wiL
l-"o Kan bewerken =

° Anderen met toegang
Interne link
@ onen die al toegang

Extern delen ()

{2 Mapboom

O
O
O
E
O
O
O
O

8 bestanden

i Type een e-mail of gefedereerde clo ~ |

Dalen link o
e Allean bekijken

® 405 KB van 1 TB gebruikt Aanvullende shares (i)

@ Verwijderde bestanden

# Instellingen voor bestanden

A nyilvanos hivatkozas elkésziilt

Olvasas vagy szerkesztés?

Egy Uj hivatkozas alapértelmezetten Csak megtekintés mddban van (2 az el6z8 képen).
Kattintson erre a vdlasztashoz:
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« Csak megtekintés (1): a cimzett elolvashatja, kinyomtathatja és letoltheti a
dokumentumot, de semmit nem valtoztathat meg.

» Szerkesztheti (2): a cimzett szerkesztheti a dokumentumot az Euro-Office
alkalmazésban, ugyanugy, mint On.

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

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

| B3 Alle bestanden (] Naam

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

A Hacant Begroting 2027 WebOké xIsx 7KB 3 uur geleden

v Favorieten X
Klantenoverzicht WebOké. xlsx * e 7 KB 3 uur geleden
+8, Shares
Mijn eerste document.docx e 7KB 4 uur geleden

T
[ Teammappen _ ) ) ) 5 o Samenwerken voorbeeld.d...
& Markering Nieuwsbrief WebOke november.docx uur geleden 35 KB = 42 seconden geleden =

Offerte WebOké Cloud.docx e 3 uur geleden S
G Exteme opslag

Presentatie WebOké Cloud 2027.pptx 1 2 uur geleden < Q ' o
Delen Chat Activiteit Versies

Samenwerken voorbeeld docx  Gedeeld o o 3I5KB  enkele seco. Usa ue Wil

LE 7
® Kan bewerken «

12 Mapboom

B0 OO B B & B

8 bestanden
° Anderen met toegang

Interne link
@ r personen die al toegang

o & Alleen bekijken

o # Kan bewerken

3= Aangepaste machtigingen
v

® 405 KB van 1 TB gebruikt Aanvullende shares (O

[ Verwijderde bestanden

£ Instellingen voor bestanden

Valassza ki, mit tehet valaki a hivatkozassal

Arrél, hogy mit Iat a cimzett, amikor megnyitja a hivatkozast, a Megosztas valakivel a
szervezeten kivul cikkben olvashat bévebben.

A hivatkozas meniije
A hivatkozas melletti hdrom pontra kattintva megnyithatja a menat:

« Hivatkozas testreszabasa (1): jogosultsagok, jelszé és lejarati datum mddositasa
(l4sd Jelsz6 és lejarati idd bedllitdsa hivatkozdshoz).

+ QR-kod készitése (2): egy QR-kdd, amelyet valaki a telefonja kamerajaval
beolvashat.

« Tovabbi hivatkozas hozzaaddasa: egy masodik hivatkozas eltérd jogosultsdgokkal,
példaul egy olvasasra és egy szerkesztésre.

« Megosztas visszavonasa (3): a hivatkozas azonnal megszUinik mUikodni.
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[ XX ] & demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/files/?dir=/WebOkégopendetails=true

Zoek hier x| Q | ] [ Alle bestanden *>  WebOké «

| E3 Alle bestanden 0O Naam =

& Persoonlijke bestanden Aanmeldformulier WebOké pdf 23KB 2 uur geleden

© Recent Begroting 2027 WebOké.xIsx 7KB 3 uur geleden

¥ Favorieten ) L
Klantenoverzicht WebOké xlsx + e 7 KB 3 uur geleden
+2 Shares
Mijn eerste document.docx &2 - 7 KE 4 uur geleden

-
[ 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 3 uur geleden

Presentatie WebOké Cloud 2027.pptx 1 2 uur geleden < Q ' 2
Delen Chat Activiteit Versies

Samenwerken voorbeeld.docx Gedeeld e« enkele seco... Liva ue Wil
LRy kan bewerken «

° Anderen met toegang

2 Mapboom

B0 0 VOB BB B

8 bestanden

Interne link

e 3= Bewerk link
o %% Genereer QR code

Extern delen ()
+ Nog een link toevoegen

| Type een po' ¥ Delen stoppen

Delen link P
Qi 0

[@ Verwijderde bestanden
® 405 KB van 1 TB gebruikt Aanvullende shares (0

£ Instellingen voor bestanden Share machtigingen opgeslagen X

Het menu van de link: aanpassen. QR-code ¢

A hivatkozas menl(je

Figyelem: barki, aki rendelkezik a hivatkozassal, megnyithatja a dokumentumot. Ez akkor
is igaz, ha a hivatkozast tovabbkuldik. Szerkesztési joggal rendelkezd hivatkozast ezért
csak olyan személyekkel osszon meg, akikben megbizik, allitson be hozza jelsz6t és
lejarati datumot (Jelszo6 és lejarati idd beallitdsa hivatkozashoz), és vonja vissza a
megosztast, amint a munka elkészult.
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9.3 Jelszo és lejarati id6 beallitasa hivatkozashoz

Egy nyilvanos hivatkozas praktikus, de aki megkapja, az hozza is fér a fajlhoz. Jelszéval és
lejarati idével biztonsagosabba teheti a hivatkozast.

igy allithaté be

1. Nyissa meg a fajl megosztasi oldalsavjat, és kattintson a hivatkozas melletti harom
pontra.

2. Valassza a Hivatkozas testreszabasa lehet6séget, majd kattintson a Halado
beallitasok gombra.

3. Jeldlje be a Jelszo6 beallitasa jelol6négyzetet (1), és adjon meg egy jelszoét.

4. Jelolje be a Lejarati ido beallitasa jel6l6négyzetet (2), és valassza ki azt a
datumot, amikor a hivatkozas megszUinjon.

5. Kattintson a Megosztas frissitése gombra (3).

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

Zoak hier den >  WebOké v

|2 Alle bestanden

& Persoonlijke bestanden Aanmeldformulier WebOké pdf 1B, e 23KB 2 uur geleden
Sl facant Begroting 2027 WebOké xIsx LR 7KB 3 uur geleden
+r Favorieten

Klantenoverzicht WebOké. xlsx S S 7 KB 3 uur geleden
+2 Shares

Mijn eerste document. docx 1 e 7KB 4 uur geleden
@ Teammappen

: ; P = i Samenwerken voorbeeld.d...
& Markering Nieuwsbrief WebOke november.docx W’ - uur geleden 35 KB » 1 minuut geleden » AR Gont
Exteme opsla Offerte WebOké Cloud.docx 8 - 3 uur geleden
- " < Q 4 oY
I Mapboom Presentatie WebOké Cloud 2027.pptx 48 e 1 2 uur geleden Delen Chat Activiteit  Versies

Samenwerken voorbeeld docx  Gedeeld e 35 KB 1 minuut ge... & Delen link

8 bestanden 281K Aangepaste machtigingen
Lezen, hewerk

Geavanceerde instellingen

Deel het label

Instellen wachtwoord o
ortd

[0 video verificatie

Stel vervaldatum in o

[ Verwijderde bestanden 13-11-2026 B

® 405 KB van 1 TB gebruikt M Varhara dawnlnad

& Instellingen voor bestanden Annul... X Verwijder share

Jelszé és lejarati id6 bedllitdsa a hivatkozashoz

Ugyanebben a részben tovabbi hasznos beallitasok is taldlhaték. A Megosztas cimkéje
segitségével nevet adhat a hivatkozasnak, példaul "Link az Ggyfélnek", igy késébb is tudni
fogja, mire szolgalt. A Letoltés elrejtése eltinteti a letdltés gombot, a Letoltések
korlatozasa opcidval pedig bedllithatd, hdnyszor lehet letdlteni a fajlt. A Jegyzet a
cimzettnek mezd6be rovid magyarazatot irhat, amelyet a cimzett is latni fog.
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Ha valaki megnyitja a hivatkozast, a WebOké Felhé el6szor a jelsz6t kéri. Csak ezutan nyilik
meg a dokumentum.

[ L X ] @ demo.webokecloud.nlfindex. php/s/oeKMCNgzEtMEyKe/authenticate/showshare

webikke

Deze share is wachtwoordbeveiligd
Wachtwoard

( 9

. WebOké Cloud - Veilig samenwerken In je eigen cloud

Aki megnyitja a hivatkozast, el6szor a jelszét adja meg

Tipp: a jelsz6t ne ugyanabban az (izenetben kildje el, mint a hivatkozast. Klildje el példaul
e mailben a hivatkozast, a jelszét pedig SMS ben vagy WhatsAppon, vagy beszéljék meg
telefonon.

A lejérati id6 utdn a hivatkozas nem m(ikddik tovabb. igy nem kell sajat magéanak
odafigyelnie arra, hogy eltavolitsa. Ha korabban szeretné ledllitani, valassza a hivatkozas
meniljében a Megosztas visszavonasa lehetdséget.
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9.4 Vizjel hasznalata

A vizjel egy halvany szoveg vagy kép, amely ferdén vagy egyenesen jelenik meg az egész
oldalon, példaul "TERVEZET" vagy "BIZALMAS". igy mindenki, aki elolvassa vagy
kinyomtatja a dokumentumot, azonnal latja, hogy az nem a végleges verzid, vagy hogy
nem terjeszthet6 tovdbb. Praktikus megoldas, mielétt megosztana egy dokumentumot.

Vizjel hozzaadasa

1. Nyissa meg a dokumentumot, és |épjen az Elrendezés filre.
2. Kattintson a Vizjel gombra (1), a fll jobb oldaladn: az "A" bet(t tartalmazé lapra. Ha a

képernyd elég széles, a Vizjel sz6 is megjelenik alatta. Valassza az Egyéni vizjel
lehetbséget.

oo e demo.webokecloud. nlfindex. phpfapps/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

=] i o i [ 'S = Unkerinspringing Ocem . Afstand veor 0 em

. : e Ba &
Marges Oriéntatie Grootte Kolommen Pagina-eindes Regelr - 2
a i : : et > *  Rechterinspringing Ocm © Afstandna 0.28cm . 8 -

I hangepast watermerk
Wi [ RN AU M AU I SRR NN MO T S GRS F CVIRS E ORI T NS RN LA (e |
= v v T T v v v wleR Rayuinty

veerdere  MalEMmerk verwiideren
afstand tussen alinea's
Voor Na

028em D

b en
- tu a's met dezeifd

pﬁene Weboke Cloud 5--ihlkﬂllzlllllﬂsxﬂe ifde
Voor: Bloemisterij Het Zonnetje, Lav. mevrouw ). Bakker Inspringen
Datum: 22 oktober 2026 Offertenummer: WO-2026-1042 i

) em
Speciaal
Beste meviouw Bakker, igeent
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 Suitelicentie Euro-Office 5 €1250

Overzetten bestaande bestanden 1 gratis

Totaal per maand €2245

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

= Aantal woorden Nederiands - Nederland

De knop Watermerk op het tabblad Pagina-indeling

A Vizjel gomb

3. Vélassza a Szoveges vizjel lehetdséget (1).

4. A Szoveg mezbbe irja be sajat szoévegét (2), vagy valasszon egyet a listabdl. A
Nyelv bedllitassal hatadrozhatja meg, hogy a listaban szerepld kész sz6vegek milyen
nyelven jelenjenek meg.

5. Véalassza ki a betltipust, a szint, és azt, hogy a szoveg félig atlatszé legyen e. Az

Elrendezés résznél valasszon az Atlés vagy a Vizszintes lehet8ség kozott.
6. Kattintson az OK gombra.
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[ X X | a8 demo.webokecloud.nlfindex. phpfapps/files/?dir=/WebOkéRopenfile=true

web:

ke

Beveiligi Beeld

B Bestand  Start  Invoegen Tekenen  Pagi

B e 8 ¥ O B

=5 Linkerinspringing ©0cm

Marges Oriéntatie Grootte

S | 9 & § v v

|<1|||1-i|g---x-| O SIS )

DU o

web ke

Voor: Bloemisterj Het Zonnetje
Daturm: 22 oktober 2026 Offer

e 4

Beste mewrouw Bakker,

Hartelijl dank voor uw interesse
team veilig samen aan docume

g
Nextcloud Max (1 TB opslag)
[ Office Suite-licentie Euro-Offic
[Overzetien bestaande bestant
Totaal per maand

bfferte WehO'@) -

*  Rechter inspringing 0 cm

CRCR OO SCMCRCE T RS NS ¥ DN TN E T €

Watermerk instellingen
geen
Tekst watermerk

Taal Tekst

Afstand voor ‘0 cm

Afstandna  0.2Bcm

[IRE S TN}

English « | VERTROUWELIK o

Letteitype

v| semi-transparant

Indefing

® Diagonaal Honzontaal
Afbeelding watermerk
schaal

l "‘:.‘W

I3+ T % R [T

Team WehOké

T=15 & fidr s a3 1

Paginalvanl &= Aantal woorden

Vizjel bedllitdsa

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

Nederlands - Nederland ~ @ @ 55 -

A vizjel most mar megjelenik a dokumentum minden oldalan.
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[ X X | a8 demo.webokecloud.nlfindex. phpfapps/files/?7dir=/WebOkégopenfile=true

B Bestand  Start  Invoegen Tekenen Paginadindeling  Verwijzingen Samenwerking  Beveiliging Beeld Samenwerken voorbeeld.... 2 = 8 pelen

=] D ) -I' L = 3 inker inspringing em . Afstand voor 0 em
Ll i [ [ *

[y  Marges Oriéntatie Grootte Kolemmen Pagina-eindes Regelnummers
o . - - -

Rechter inspringing Dcm . Afstandna  0.2Bcm

[ICE XA & TR T OO MR L0 DNLE Regelafstand
Meardere 125
Afstand tussen alinea's
Voor Na
ocm o p2Bem D

7} Geen interval toevoegen

bfferte Weboké Cloud tussen alinea's met dezeifde

stijl

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

Datum: 22 ocktober 2026 Offertenummer: WO-2026-1042 L_II'"E _ Rechts
Dem 0 e
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

A dokumentum vizjellel

Inkabb egy logdt szeretne vizjelként hasznalni? Valassza ekkor a Kép vizjel lehetdséget,
majd a Kép kivalasztasa opciét: valaszthat a szamitégépérél, a Nextcloud tarhelyérdl,
vagy internetes cim alapjan. A Mérték beallitasnal adhatja meg a méretet.

Vizjel eltavolitasa

Kattintson az Elrendezés fllon a Vizjel gombra, majd valassza a Vizjel eltavolitasa
lehetbséget.

Figyelem: a vizjel a dokumentum részét képezi. Jelzi, hogy valami bizalmas, de nem védi
a dokumentumot. Aki szerkesztheti a dokumentumot, az a vizjelet is eltdvolithatja. Ezért
ha a cimzett semmit nem mddosithat, ossza meg a dokumentumot Csak megtekintés
joggal, vagy kildjon helyette pdf fajlt (Iasd Nyomtatas és mentés PDF formatumban).

Euro-Office Utmutatdé - www.weboke.nl 159 /308



WebOké

9.5 Megosztas valakivel a szervezeten kivul

El6fordulhat, hogy egy Ggyfélnek, a kdnyveléjének vagy egy dnkéntesnek nincs fidkja az
On WebOké Nextcloud rendszerében. Ennek ellenére egyitt tud velik dolgozni. Erre két
mad kinalkozik.

1. mdd: nyilvanos link (leggyakrabban hasznalt)

Hozzon létre egy nyilvanos linket Ugy, ahogy azt a Nyilvanos hivatkozas Iétrehozasa
(olvasasra vagy szerkesztésre) cikkben leirtuk, lehetdleg allitson be hozza jelszot és
lejarati datumot (Jelszé és lejarati idd bedllitdsa hivatkozdshoz), majd kildje el a linket a
cimzettnek. Ha a cimzett szerkeszthet is, vdlassza a Szerkesztheti lehetdséget.

A cimzett a linkre kattintva megnyitja a dokumentumot az Euro-Office alkalmazasban, a
bongész6ében. Ehhez nincs szlikség fidkra vagy programra. Ha a linkhez jelsz6 tartozik, a
cimzett el6szor azt adja meg. Ezt kdvetéen az Euro-Office egy nevet kér (1). Ez a név
jelenik meg a mdédositdsoknal, a megjegyzéseknél és a chatben. Ha a cimzett nem ad meg
nevet, Vendégként jelenik meg.

eoe @ demo.webokecloud.nlfindex, php/s/Yx|[TeFybeEREmMPaTopendetalls=

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

R :
Lijstalinea Sterk Kop 6 o
-

T T B T O L

Vipor: 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 WebOké

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

Amit a link cimzettje 1at

Ha On ugyanakkor szintén a dokumentumban dolgozik, akkor ugyanigy egyittm(ikédhet,
mint egy kollégaval: egymas médositasait azonnal lathatjak (l4sd Egyidejd munka egy
dokumentumon).
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2. méd: megosztas a Kulsé megosztasok funkcidval

irjon be egy e-mail cimet (1) a megosztasi oldalsavon a Kiillsé megosztasok alatti
mez6be, majd a boritékikon segitségével valassza ki a cimet a listabdl (2). Ezutan,
akarcsak egy kollégaval valé megosztasnal, valassza ki, mit tehet a masik fél, majd
kattintson a Megosztas mentése lehetdségre. Az On WebOké Nextcloud rendszere
személyes linket hoz létre az adott személy szdmara, és azt e-mailben elkiildi. igy a
megosztasi oldalsdvon pontosan latja, kivel osztotta meg a fjlt, és személyenként vissza
is vonhatja a megosztast.

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

[ Alle bestanden >  WebOké v

Naam

;?__ns-;(“\-;i-pr
|2 Alle bestanden

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

S Heeant Begroting 2027 WebOké xIsx & - 7KB 3 uur geleden

¢ Favorieten
Klantenoverzicht WebOké. xlsx W, - 7KE 3 uur geleden
+& Shares
Mijn eerste document.docx > vae 7 kKB 4 uur geleden

Teammappen
» e Samenwerken voorbeeld.d...

Nieuwsbrief WebOke november.docx 8 - 3 uur geleden 35 KB » 1 minuut geleden T

% Markering

) Exteme opslag Offerte WebOké Cloud.docx R S 3 uur geleden

< Q 4 9

12 Mapboom Presentatie WebOké Cloud 2027.pptx 48 e 1 2 uur geleden Delen Chat Activiteit  Versies

00000 g2 8|8 o
L]

Samenwerken voorbeeld.docx  Gedeeld e 35 KB 1 minuut ge... Lisa de Wit

8 bestanden 281 K jan@example.com o -

jan@example.com

jan
op example.com

Delen met een Deck kaart

jan@example.com| o

Delen link
@ oo - ®©

[ Verwijderde bestanden

® 405 KB van 1 TB gebruikt Aanvullende shares (O

# Instellingen voor bestanden

Megosztas valakivel a szervezeten kivl

Ha a masik fél szintén Nextcloudot hasznal, példaul egy masik cégnél, irja be az
federativ Cloud-azonositéjat, amely igy néz ki: nev@cloud.pelda.hu. A fajl ekkor
egyszerlden megjelenik a masik fél Nextcloud rendszerében.

Biztonsagos megosztas a szervezeten kiviili személyekkel

« Csak akkor adjon szerkesztési jogot, ha az valéban sziikséges. Puszta elolvasashoz
elegend6 a Csak megtekintés bedllitas.

« Allitson be jelszét és lejarati datumot a linkhez (Jelsz6 és lejarati id6 bedllitédsa
hivatkozashoz).

« Magat a fijlt ossza meg, ne egy teljes mappat, kivéve ha a masik félnek valéban az
adott mappa teljes tartalmat latnia kell.

« Haszndljon vizjelet, ha a dokumentum bizalmas jellegl (Vizjel hasznalata).
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« Ha végzett, valassza a link meniljében a Megosztas visszavonasa lehetdséget.

Tipp: minden adat az On sajat WebOké Cloud rendszerében marad, Eurépaban. Nem kell
masolatokat kildézgetnie, igy mindig pontosan tudja, melyik verzié a legfrissebb.
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A szamitogépen és
utkozben
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10.1 Euro-Office szamitdgépes programként: mi
ez, és mikor érdemes hasznalni?

Az Euro-Office egyszerlien a bongészdében mikodik: megnyit egy dokumentumot a
WebOké Nextcloud-ban, és kezdheti is a munkat. Inkdbb szamitégépes programmal
dolgozna, mint a Word, Excel vagy PowerPoint esetében? Akkor telepitse az ingyenes
Nextcloud Office programot. Ez az Euro-Office programvaltozata Windows, Mac és Linux
rendszerekhez, a Nextcloud &ltal készitve.

Mire hasznalhatoé?

« Dokumentumok (docx), tdblazatok (xIsx), bemutatdk (pptx) és pdf-fajlok megnyitasa,
|étrehozasa és szerkesztése. A régebbi formatumok, mint a doc, xIs és ppt, valamint
a LibreOffice formatumai (odt, ods, odp) is megnyithaték.

« Fajlok szerkesztése a sajat szamitégépen, akkor is, ha éppen nincs internetkapcsolat,
példaul vonaton.

« A program 6sszekapcsoldsa a WebOké Nextcloud fidkjaval. Ekkor a felhében tarolt
fajlokat kdzvetlenll a programban nyithatja meg, és egytttmkddhet azokkal a
kollégakkal, akik a bédngészdben dolgoznak. Lasd: A program dsszekapcsoldsa az On
WebOké Nextcloud fidkjaval és EgylttmUikodés a programban és a bongészében
dolgozé kollégakkal.

A gombok és menik megegyeznek a bongészl6s verzidval. Minden, amit ebben a
kézikonyvben a szovegdokumentumokrdl, tablazatokrél, bemutatékrdl és pdf-fajlokrol
olvas, érvényes a programra is.

Hol lehet letolteni?

A letoltési oldalunkon, a www.weboke.nl/download cimen, egy helyen megtaldlhaté minden
alkalmazas és program a WebOké Nextcloud fidkjdhoz: a Nextcloud Office (1), a Nextcloud
Files szinkronizaciés alkalmazas (2) és a telefonra és tablagépre készllt Nextcloud
alkalmazas (3). A gombjaink mindig a legUjabb verziéra mutatnak, és kdzvetlenill a
fejleszt6tdl, a download.nextcloud.com oldalrdl tolti le a programot.
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a8 www.weboke.nl/download
ng‘_ﬂ(@ Webhosting ~ Domeinen

NEXTCLOUD

Producten Support Tools

Apps en programma's voor je Nextcloud

Werk met je WebOké Nextcloud op je computer, telefoon en tablet. Je downloadt altijd rechtstreeks

bij de maker; onze links wijzen vanzelf naar de nieuwste versie.

o Nextcloud Office

Euro-Office op je computer

Bewerk je documenten, spreadsheets en
presentaties met een programma op je computer,
net als Word, Excel en PowerPoint. Je opent
bestanden direct uit je Nextcloud en werkt samen
met collega’s in de browser. Voor de Mac is er een
versie voor Apple Silicon (M1 en nieuwer)

1 Windows x64 =l Windows ARMG4
® macOS (Apple Silicon) m

A Uinux rpm

Handleiding

Nextcloud Talk

Chatten en videobellen

Chat en videobel veilig met je collega's en gasten,
via je eigen Mextcloud.

o Nextcloud Files

pp voor je

Houd je bestanden automatisch gelijk tussen je
computer en je Nextcloud. Je bestanden staan

dan in een gewone map op je computer, ook als je

even geen internet hebt

A LUinux (Applmage)

Versie 3500  Instalteren op Windows

Instafleren op de Mac

DAVxS

Agenta en contacten op Android

Synchroniseer je Nextcloud-agenda en -contacten
met de agenda- en contacten-app van je Android-

Al Builder [N

& Mijn Account -

o Nextcloud-app

Voor je telefoon en tablet

Bekijk en deel je bestanden onderweg, upload
automatisch je foto's en open documenten in
Euro-Office.

Instellen op iPhone  Instellen op Android

Minden alkalmazas a WebOké Nextcloud fiékjadhoz a www.weboke.nl/download oldalon

A program a Nextcloud hivatalos oldalan is megtalalhaté: nextcloud.com/install, a

Download for desktop pont alatt, majd a Nextcloud Office résznél.
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& nextcloud.comfinstall/#desktop-office

Products Solutions Resources Partners Community About Download JEESEIEFVIUETEE ) @ EN

Q Nextcloud Talk

D B Nextcloud Office

Download for desktop Edit your files locally and save the changes back to your Nextcloud while collaborating with others,

whether they're working in their own desktop clients, on mobile, or frem the browser.

Connect to your Nextcloud from Windows, mac0S =
or Linux. = Windows v ‘ & macOs |

More about clients >

o,; Integrations apps

[E Documentation and source code

BB Nextcloud Files

Ugyanazok a let6ltések a nextcloud.com/install oldalon

Mely szamitogépeket tamogatja?
Szamitégép Verzié Letoltés

Windows, hagyomanyos asztali gép vagy laptop (Intel vagy = Windows x64 Windows x64
AMD)

Windows ARM processzorral (példaul egy Copilot+ PC Windows Windows ARM64

Snapdragon processzorral) ARM64

Mac Apple Silicon processzorral (M1 és Ujabb) macOS macOS (Apple
Silicon)

Linux: Ubuntu, Debian, Linux Mint .deb Linux .deb

Linux: Fedora és hasonlék .rpm Linux .rpom

Az Intel processzoros Mac gépek nem tamogatottak. llyen Mac esetén a bongészében lehet
dolgozni.

Bongészo6 vagy program: melyiket valassza?

Bongészében Nextcloud Office program
Telepités Nem szlkséges Egyszeri, szamitégépenként
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Internet nélkil is Nem Igen, a szamitégépen tarolt fajlok
muUkodik esetén

Egylttmdkodés Igen Igen, ha a fajlt a csatlakoztatott
kollégakkal Nextcloud fidkbdl nyitja meg
Telefon és tablagép Igen, bongészében vagy a Nem

Nextcloud alkalmazasban
Frissitések Automatikus, a WebOké végzi A program maga jelzi az Uj verziét
Tipp: bizonytalan, melyiket valassza? Kezdje a bongészében. Ez barmilyen szamitégépen

mukodik, és semmit nem kell telepiteni. A program akkor hasznos igazan, ha gyakran
dolgozik internet nélkil, vagy ha inkdbb kiilén ablakban szeretne dolgozni.
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10.2 Letoltés és telepités Windows rendszeren
(x64 és ARM64)

igy telepitheti a Nextcloud Office programot Windows szamitégépre. A telepit6fajl mérete
korulbelll 600 MB.

Melyik verzidra van sziikség?
A Nextcloud Office 64 bites Windows rendszerhez két kivitelben érhetd el:

« Windows x64 (1): szinte minden szamitégéphez és laptophoz, Intel vagy AMD
processzorral.

« Windows ARMG64: kizarélag ARM processzoros szamitégépekhez, példaul
Snapdragon chipet tartalmazé laptopokhoz.

Nem biztos benne, melyikre van szliksége? Kattintson a Kezdélap gombra, majd valassza
a Beadllitasok, Rendszer és Névjegy lehetéséget. A Rendszertipus mezdben "x64"
vagy "ARM" szerepel. Amennyiben régebbi, 32 bites Windows rendszert hasznal, a
program nem fog mkddni, ebben az esetben a béngészében érdemes dolgozni.

ese & www.weboke.nl/download#nextcloud-office

mb{_”(e Webhosting ~ Domeinen ~ Producten Support Tools Al Builder (IEED * 46 = & Mijn Account === NL

bij de maker; onze links wijzen vanzelf naar de nieuwste versie

Nextcloud Office 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 Nextcloud en werk! samen even geen imernet hebt
met collega's in de browser. Voor de Mac is er een

g megsny
versie voor Apple Silicon (M1 en nieuwer) m m
o I8 Windows x64 =8 Windows ARMG&4 A Linux (Applmage)

Instellen op iPhone  Instellen op Androld
o & macOS (Apple Silicon) me Versie 350.0  Installeren ap Windows
m Installeren op de Mac

Handieiding

Nextcloud Talk DAVXS

Chatten en videobellen Agenida en contacten op Android

Chat en videobel veilig met je collega's en gasten, Synchroniseer je Nextcloud-agenda en -contacten
via je eigen MNextcloud. met de agenda- en contacten-app van je Android-
telefoon

& App Store O Geogle Play
0 Google Play O F-Droid
O F-Droid
Za installeer je het

Vélassza a Windows x64 (1), macOS (2) vagy Linux (3) lehet6séget
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Letoltés

1. Keresse fel a www.weboke.nl/download oldalt.

2. A Nextcloud Office résznél kattintson a Windows x64 vagy Windows ARM64
lehet6ségre. Kozvetlendl is hasznalhatja ezeket a linkeket: Windows x64 vagy
Windows ARM64.

3. A f3jl a Letoltések mappaba keril. A neve példaul Nextcloud-Office-
DesktopEditors-latest-windows-x64.exe.

Telepités

1. Kattintson dupldn a letoltétt fajlra.

2. A Windows megkérdezi, hogy a program végrehajthat e médositasokat. Kattintson az
Igen gombra. Ehhez rendszergazdai jogosultsdgra van szlikség a szamitégépen.

3. Kovesse a telepitéprogram lépéseit. A felajanlott beallitdsokat valtozatlanul
hagyhatja.

4. A telepités utan a Nextcloud Office megtaldlhaté a Start mentben.

Az elsd inditdskor megjelenik a kezdéképernyd. Bal oldalon tébbek kdzott a Uj
létrehozasa, Legutobbi fajlok, Helyi fajl megnyitasa, Kapcsolodas a felh6hoz és
Beallitasok lehetdség talalhaté. Arrél, hogyan kapcsolhatja a programot a WebOké
Nextcloud fiékjdhoz, a A program dsszekapcsoldsa az On WebOké Nextcloud fidkjaval
cikkben olvashat.

Nyelv és megjelenés

Angol nyelven jelenik meg a program? Kattintson bal oldalon a Beallitasok (Settings)
elemre, majd a Kezelofeliilet nyelve résznél valassza a magyar nyelvet. Az Uj nyelv a
program Ujrainditasa utan I1ép érvénybe. A Kezel6feliillet témaja résznél valaszthat
vildgos, sotét vagy a rendszerrel megegyez6é megjelenést.

Frissités
A program 6nalldan is ellendrizheti, hogy elérheté e Ujabb verzié. A Beallitasok menilben,
a Frissitések résznél dllithaté be, hogy ez automatikusan torténjen, vagy elébb értesitést

kapjon réla. A legUjabb verziét barmikor letoltheti weboldalunk let6ltési oldalan taldlhaté
gombbal, és a régi folé telepitheti.

Figyelem: munkahelyi szamitégépen gyakran nincs lehetdség sajat hataskorben
programokat telepiteni. llyen esetben kérje a rendszergazda segitségét, vagy dolgozzon a
bongészdbben.

Euro-Office Utmutatdé - www.weboke.nl 169 /308


https://www.weboke.nl/download
https://www.weboke.nl/download/nextcloud-office/windows
https://www.weboke.nl/download/nextcloud-office/windows-arm

WebOké

10.3 Letoltés és telepités Mac (Apple Silicon)
gépre

A Nextcloud Office elérhet6 Apple lapkds Mac gépekhez: M1, M2, M3, M4 és Ujabb. A
telepit6fajl mérete korulbelll 1 GB, ezért a let6ltés eltarthat egy ideig.

Apple Silicon processzoros Mac gépe van?

Kattintson a bal fels6 sarokban az Apple menlire, majd valassza a Névjegy lehetéséget.
Ha a Chip mezénél "Apple M1" vagy Ujabb szerepel, akkor haszndlhatja a Nextcloud Office
programot. Ha Processzor mezdnél "Intel" szerepel, akkor Intel alapl Mac gépe van.
Ehhez nincs kilon verzid, ebben az esetben a bongészdben dolgozhat.

Letoltés és telepités

1. Latogasson el a www.weboke.nl/download oldalra, és a Nextcloud Office résznél
kattintson a macOS (Apple Silicon) lehetdségre. Vagy hasznalja kdzvetlenil ezt a
linket: macOS (Apple Silicon).

2. Nyissa meg a letdltott Nextcloud-Office-DesktopEditors-latest-macos-
arm64.dmg fijlt a Letoltések mappaban.

3. Megnyilik egy ablak a programmal. Hlzza 4t a Programok (Applications) mappaba.

4. Nyissa meg a programot a Programok mappabdl vagy a Launchpadrél. Elsé
alkalommal a Mac megkérdezi, hogy meg szeretné-e nyitni az internetrél szarmazé
programot. Kattintson az Open gombra.

5. Ezutan a Finderben dobja ki a dmg-fajl lemezképét. Magat a dmg-fajlt nyugodtan
tordlheti.

A program digitalisan ala van irva, és az Apple ellendrizte, igy nincs sziikség semmilyen
biztonsagi beallitds mddositasara.

A telepités utan

Megjelenik a kezd6képernyd, bal oldalon a Létrehozas, Legutobbi fajlok, Helyi fajl
megnyitasa, Csatlakozas felhohoz és Beadllitasok lehet6ségekkel. A Bedllitasok
menUpontban valaszthatja ki a Felliletnyelvet és a Feliillet témajat, valamint azt, hogy
a program hogyan kezelje a Frissitéseket. Ezutdn kapcsolja 6ssze a WebOké Nextcloud
fidkjaval, lasd: A program dsszekapcsoldsa az On WebOké Nextcloud fidkjaval.

Tipp: szeretné, hogy a docx és xlIsx fajlok mostantdl a Nextcloud Office programban
nyiljanak meg? Ezt a Finderben a fajl informacidi kozott, a Megnyitas ezzel résznél
allithatja be, és alkalmazhatja az 6sszes ilyen tipusu fajlra.
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10.4 Letoltés és telepités Linuxon (deb és rpm)

Linuxhoz a Nextcloud Office elérhet6 .deb csomagként (Ubuntu, Debian, Linux Mint és
hasonldk), valamint .rpm csomagként (Fedora és hasonldk). Valassza ki, melyik felel meg
az On Linux rendszerének.

Az On Linux rendszere Csomag Letoltés (x64)
Ubuntu, Debian, Linux Mint, Pop! OS .deb Linux .deb
Fedora és mas dnf-et hasznaldé rendszerek .rpm Linux .rpm

A letdltési gombjaink hagyoméanyos 64 bites szamitégépekhez (x64) késziiltek. Ha az On
szamitégépe ARM processzorral rendelkezik (arm64 vagy aarch64), akkor hasznalja az
alabbi csomagforrast, amely mindkét valtozatot tartalmazza.

Telepités letoltott csomaggal

Szadmos Linux verzién egyszerlden duplan kell kattintani a letoltott fajlra, és a szoftverbolt
segitségével telepiteni azt. Ha inkdbb a terminalt hasznalna, 1épjen a Letdltések mappéba,
és irja be a kovetkezét:

« Ubuntu és Debian: sudo apt install ./Nextcloud-Office-DesktopEditors-latest-
linux-x64.deb

« Fedora: sudo dnf install ./Nextcloud-Office-DesktopEditors-latest-linux-
x64.rpm

Ezutan a Nextcloud Office megjelenik a programok menUjében.

Telepités csomagforrason keresztil (automatikus
frissitésekkel)

A Nextcloudnak sajat csomagforrasa van. Ennek elénye, hogy a program a szokdsos
rendszerfrissitésekkel egyutt frissul, és x64 valamint ARM64 architektdran egyarant
mukodik.

Ubuntu és 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, majd sudo apt install nextcloud-office-nextcloudoffice

Fedora: hozza létre a /etc/yum.repos.d/nextcloud-office.repo fijlt a kdvetkezd
tartalommal:
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[nextcloud-office]

name=Nextcloud Office
baseurl=https://download.nextcloud.com/office/repo/rpm/stable/$basearch
enabled=1

gpgcheck=1

repo_gpgcheck=1
gpgkey=https://download.nextcloud.com/office/repo/nextcloud-office.asc

Ezutan irja be a kovetkezét: sudo rpm --import
https://download.nextcloud.com/office/repo/nextcloud-office.asc, majd sudo dnf
install nextcloud-office-nextcloudoffice.

Ezek a |épések a Euro-Office hivatalos dokumentaciéjabdl szarmaznak. Ezutan kapcsolja
dssze a WebOké Nextcloud fidkjaval, 1dsd A program 6sszekapcsoldsa az On WebOké
Nextcloud fidkjaval.

Figyelem: ne telepitse egyszerre a letéltott csomagot és a csomagforrasbdl szarmazé
csomagot is. Valasszon egy mddszert, kiilénben a program kétszer lesz telepitve.
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10.5 A program Osszekapcsolasa az On WebOké
Nextcloud fidkjaval

Ha dsszekapcsolja a Nextcloud Office programot az On WebOké Nextcloud fiékjaval, akkor
a felhdben tarolt fajlokat kdzvetlenll a programban nyithatja meg. Amit elment, az azonnal
megjelenik a Nextcloud fiékjaban, és kollégdi egyszerre dolgozhatnak ugyanazon a
dokumentumon.

Mire van sziikség?

« A Nextcloud fidk cime. Ez az a cim, amelyet a bongészdben 1at, amikor be van
jelentkezve, a név utani rész nélkil. Ebben a kézikonyvben ez
https://demo.webokecloud.nl; az On esetében példaul
https://cloud.jouwbedrijf.nl, vagy egy webokecloud.nl végzddésl cim.

« A Nextcloud fiokjahoz tartozé felhaszndlonév (vagy e-mail cim) és a normal
jelszo.

« Ha kétlépcsbs azonositast haszndl: a telefonja vagy postafidkja a kéd
megtekintéséhez.

Kapcsolat letrehozasa

1. Nyissa meg a Nextcloud Office programot, és kattintson bal oldalon a Verbinding
maken met cloud gombra.

2. Valassza ki a Nextcloud lehetdséget a felhdk listajabdl.

3. A Cloud office URL mezdbe irja be a Nextcloud fidk cimét, példaul
https://demo.webokecloud.nl.

4. Kattintson a Nu verbinden gombra.

5. A programban megnyilik az On WebOké Nextcloud fidkjdnak bejelentkezési
képernydje. Jelentkezzen be a felhasznaldénevével és jelszavaval, és ha kéri a
rendszer, adja meg a kétlépcsds azonositas kddjat is.

6. Ekkor megjelennek a fajlok, ugyanugy, mint a béngész6ében. A Nextcloud fiék ezentul
bal oldalon, a Verbonden clouds alatt talalhaté.

Kattintson egy dokumentumra, és az megnyilik a program egyik lapjan. Amit médosit, az a
Nextcloud fidkjaban kerlil mentésre. A kdvetkezd alkalommal, amikor megnyitja a
programot, kattintson bal oldalon a Nextcloud fidkjara, és azonnal a fajlainal talalja magat.

Figyelem: a program bejelentkezési ablakdban a normal jelszavaval jelentkezzen be, ne
alkalmazasjelszéval. Az alkalmazasjelszé ebben az ablakban nem mikodik. Jelszékezel6bdl
torténd beillesztés sem mikédik gyakran ebben az ablakban: ilyen esetben a jelszét kézzel
gépelje be. Ha altaldban csak jelkulccsal vagy biztonsagi kulccsal jelentkezik be (Inloggen
zonder wachtwoord), akkor a programban a jelszavat kell hasznalnia.

Megjelenik a Controleer de cloud office URL (izenet? Ellenérizze a cimet: kezd6djon
https://-vel, sz6k6zok nélkil, és ne legyen a végén /apps/files vagy mas kiegészités.
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Mely eszk6zok férnek hozza? Nézze meg a Biztonsag

menupontban

Az On WebOké Nextcloud fidkjadban mindig lathatd, mely szamitdégépek, telefonok és

alkalmazasok férnek hozza a fiékjahoz. Ehhez a kovetkezbket kell tennie:

1. Kattintson a bongész8ben a Nextcloud fidkjaban jobbra fent a profilképére (1), majd
valassza a Beallitasok menipontot (2).

2. Kattintson bal oldalon a Biztonsag mentipontra.

ese & demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/files/apps/files/filesrdir=/webOké

Zoek hier ® e | =] [3 Alle bestanden »  WebOké ~

| &3 Alle bestanden 0
& Persoonlijke bestanden
9 Recent
+r Favorieten
+& Shares
@ Teammappen
2% Markering
L2 Exteme opslag

12 Mapboom

B CEN S D E BB BB

@ Verwijderde bestanden

® 281 KB van 1 TB gebruikt

# Instellingen voor bestanden

Kattintson a profilképére (1), majd a Bedllitdsok menlpontra (2)

Naam =
Aanmeldformulier WebOké pdf
Begroting 2027 WebOké.xlsx
Gevorderd Adressenlijst. xlsx
Gevorderd Jaarverslag.docx
Gevorderd Uitnodiging.docx
Klantenoverzicht WebOké. xlisx
Mijn eerste document.docx
Nieuwsbrief WebOké november docx
Offerte WebOké Cloud.docx

. Presentatie WebOké Cloud 2027.pptx
Samenwerken voorbeeld docx

11 bestanden

O Type (3 Aangepast

2

8
(2]
2

ne de Groot

kijk profie

Intros

Status instellen

Weergave en toegankelijkheid

Instellingen

Help & privacy

Afmelden
43 minuten ...
2 uur geleden
1 uur geleden
1 uur geleden
33 minuten ...

1 minuut ge...

A Biztonsdag oldalon (1) az Apparaten & sessies (2) alatt lathatja az 6sszes bongészét,
szamitdgépet, telefont és alkalmazast, amely be van jelentkezve a fidkjdba, valamint azt
is, hogy legutdébb mikor voltak aktivak. Elvesztette laptopjat vagy telefonjat? Kattintson az
adott eszk6z melletti harom pontra a hozzaférés visszavonasahoz.
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ese & demo.webokecloud. nifsettings/user/security

Personal o

Begin-tot-eind versleuteling
& Profile & contact

End-to-end encryption is cu

@ Language & |ocale
o Beveiliging Enable EZEE navigation in browser
0 Meldingen

¥ Weergave en toegankelijkheid

& Delen

@ Beschikbaarheid °Apparaten & sessies

Web, desktop en mobiele clients die momenteel zijn ingelo

o WebOke Import Tool
B WebOke Taken Manager Apparaat Laatste activiteit

o» Flow . enkele seconden
Huidige sessie
geleden

& Gegevensmigratie
enkele seconden

handleiding geleden

0 Intros
Mozilla/5.0 (X11; Linux xB6_64) AppleWebKit/537.36 (KHTML, like Gecka)

4 mi !
Administration HeadlessChrome/156.0.8078.47 Safari/537.36 misniten:geleden

T Uiterlijk Mozilla/5.0 {X11: Linux x86_64) AppleWebKit/537.36 (KHTML, like Gecko)

HeadlessChrome/156.0.8078.47 Safari/537.36 3 uur geleden

Mozilla/5.0 (X11; Linux x86_64) AppleWebKit/537.36 (KHTML, like Gecka)

@ HeadlessChrome/156.0.8078.47 Safari/537.36

3 uur geleden

App naam

jie instellingen. Beveiliging: hier zie je welke apparaten en apps toegang WebOké Cloud met Euro-Office

Biztonsag (1), Apparaten &amp; sessies (2) és az alkalmazasjelsz6 létrehozdsara szolgdlé gomb (3)

Mi az az alkalmazasjelsz6?

Az alkalmazésjelsz6 egy kilon jelszd, amely csak egy adott alkalmazéshoz tartozik. igy az
alkalmazasnak nem kell ismernie a valédi jelszavét, és az adott alkalmazds hozzaférését
visszavonhatja anélkll, hogy a sajat jelszavat meg kellene valtoztatnia. A telefonjan lévé
Nextcloud alkalmazas és a szamitégépén futéd szinkronizacids alkalmazas automatikusan
|étrehoz egy ilyen jelsz6t, amikor a bongész6n keresztil jelentkezik be; ezek késébb
megjelennek a listaban.

Csak olyan alkalmazashoz kell sajat kezlileg alkalmazasjelszo6t l1étrehoznia, amely nem
tudja megjeleniteni a Nextcloud bejelentkezési képernydjét, példaul egy
naptaralkalmazashoz vagy egy WebDAV-on keresztll kapcsolédé programhoz: irjon be lent
az App naam mezébe egy On szdmaéra felismerheté nevet, majd kattintson a Creéer een
nieuw app wachtwoord gombra (3). A jelsz6t csak egyszer latja, ezért azonnal mésolja
be az adott alkalmazasba. A Nextcloud Office programhoz nincs szlikség

alkalmazasjelszéra.

Tipp: egy dokumentum felhébdl térténé megnyitdsa az On WebOké Nextcloud fidkjan
keresztll torténik, ugyanudgy, mint a bongészében. Ha a bongészében nem tud
dokumentumokat szerkeszteni, akkor a programban sem fog menni. Ebben az esetben
kérje meg a Nextcloud fiék rendszergazddajat, hogy adjon hozzaférést az Euro-Office
programhoz, lasd: Office-licencek megrendelése és felhasznalékhoz rendelése.
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10.6 Egyuttmikodés a programban és a
bongészében dolgozdé kollégakkal

On a Nextcloud Office programban dolgozik, a kollégdja pedig a bongészében? Ebben az
esetben egyszerre dolgozhatnak ugyanazon a dokumentumon, ugyanugy, mintha
mindketten bdongészdben dolgoznénak. Feltétel: On a dokumentumot a csatlakoztatott
Nextcloud felhéjébél nyitia meg a programban (ldsd A program dsszekapcsoldsa az On
WebOké Nextcloud fidkjaval).

igy mikédik

1. Nyissa meg a Nextcloud Office programban bal oldalon a Nextcloud felhdjét a
Csatlakoztatott felhdk alatt.

2. Nyissa meg a megosztott dokumentumot. A kollégdja ugyanazt a dokumentumot
nyitja meg a bongészében.

3. Latjdk egymas kurzorat és mdédositasait. A megjegyzések, emlitések, a mddositdsok
kovetése és a chat ugyanugy muikddik, ahogyan a 8. fejezetben olvashaté. Lasd
Egyidejlii munka egy dokumentumon és Gyors vagy Biztonsagos: a két
egyuttmidkodési maod.

Az a kolléga, akinek nincs hozzaférése a fajlhoz, nem tud egylttmkddni. EI6szor ossza
meg a fajlt, lasd Dokumentum megosztasa egy kollégaval.

Fajlok a sajat szamitégépen

Ha olyan fajlt nyit meg, amely a sajat szamitégépén talalhaté (a Helyi fajl megnyitasa
paranccsal vagy a Intézében, illetve a Finderben térténd dupla kattintassal), akkor egyedl
dolgozik. Senki sem latja a mddositasait, amig el nem menti a fajlt, és az be nem keril a
Nextcloud felhgjébe.

Ez vonatkozik a Nextcloud Files szinkronizaciés alkalmazas mappajaban 1évé fajlokra is
(Munka a Nextcloud asztali alkalmazassal (szinkronizalds)). Az alkalmazas csak a mentés
utan helyezi el a fajlt a Nextcloud felhéjében. Ha ekdzben egy kolléga a bongészében
dolgozik ugyanazon a fajlon, akkor konfliktus keletkezik: két verzié jon létre egymas
mellett.

A fajl megnyitasanak maédja Egyideji Internet
egylttmiikodés nélkiil

Bongészében Igen Nem

A programban, a csatlakoztatott Nextcloud Igen Nem

felhgjébdl

A programban, a sajat szamitégéprol vagy a Nem Igen

szinkronizéciés mappabdl
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Figyelem: ha olyan megosztott fajlon dolgozik, amelyen kollégak is dolgoznak, mindig a
bongészdn keresztlil vagy a programban a csatlakoztatott Nextcloud felhdjén keresztil
tegye ezt, ne a szinkronizaciés mappan keresztiil. igy elkeriilhetd a kett8s verzidk
kialakuldsa. Mégis megtortént? A Verziotorténet: korabbi verzid visszaallitasa cikkben
olvashatja, hogyan allithat vissza egy korabbi verziét.
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10.7 Euro-Office a Nextcloud alkalmazasban
telefonon vagy tablagépen

Utkdzben is elérheti dokumentumait. Az ingyenes Nextcloud alkalmazéassal telefonjan vagy
tablagépén megtekintheti és szerkesztheti fajljait, illetve példaul automatikusan feltoltheti
fényképeit.

ense & www.weboke.nl/download#nextcloud-mobiel

Wbmé Webhosting - Domeinen Producten Support Taols Al Builder ETIED % = £ MinAccount = L

bij de maker; onze links wijzen vanzelf naar de nieuwste versie.

Nextcloud Office Nextcloud Files o 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 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 Nexicloud en werkt samen even geen internet hebt
met collega's in de browser. Voor de Mac is er een 0 Google Play

versie voor Apple Silicon (M1 en niewwer) 2 Windows m
O F-Droid
8 Windows x64 =8 Windows ARMG4 A Linux (Appimage)

Instellen op iPhone  Instellen op Androld

Installeren op de Mac

& Linux.rpm

& macOS (Apple Silicon) m Versie 3500  Installeren op Windows

Handieiding

Nextcloud Talk DAVx5

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 Nextcloud. met de agenda- en contacten-app van je Android-
telefoon

0 Scogle Py
Zo installeer je het

i-app voor je telefoon of tablet op de downloadpagina

A Nextcloud alkalmazas (1) iPhone, iPad és Android készilékekhez

Az alkalmazas telepitése

Eszkoz Hol
iPhone és iPad App Store

Android Google Play vagy F-Droid

Minden hivatkozas megtaldlhaté a www.weboke.nl/download oldalon is. Valassza az
egyszerlen Nextcloud nevl alkalmazast, amelynek kék, harom korbdl allé logdja van.

Bejelentkezés

1. Nyissa meg az alkalmazast, és érintse meg a Bejelentkezés gombot.
2. Adja meg a Nextcloud felhGjének cimét, példaul: https://demo.webokecloud.nl.
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3. Megnyilik a WebOké Nextcloud bejelentkezési képernydje. Jelentkezzen be
felhasznaldénevével és jelszavaval, majd ha szlkséges, adja meg a kétlépcsos
azonositas kédjat.

4. Adjon hozzaférést az alkalmazasnak. Az alkalmazas automatikusan létrehoz egy
alkalmazasjelszot; telefonjat ezutan megtaldlja az Eszk6zok és munkamenetek
alatt (l4sd: A program dsszekapcsoldsa az On WebOké Nextcloud fidkjaval).

Részletes utmutatét képernybképekkel tudasbazisunkban talal: Nextcloud alkalmazas
beallitdsa iPhone-on és Nextcloud alkalmazas beallitdsa Androidon.

Dokumentum megnyitasa és szerkesztése

Erintsen meg egy dokumentumot, tdblazatot vagy prezentaciét az alkalmazéasban. Az
alkalmazas megnyitja azt az Euro-Office szerkesztében, amely a WebOké Nextcloud
felhéjének szerkesztbje, kis képernydéhoz igazitott nézetben. Olvashat, gépelhet,
megtekintheti a megjegyzéseket, és egyuttmikodhet kollégaival. A mddositasok azonnal
mentésre kerilnek a Nextcloud felhdjében.

Vagy egyszeriien a telefon bongészodjében

Alkalmazas nélkil is dolgozhat: nyissa meg a bongész6t telefonjan (Safari, Chrome vagy
egy masik), 1épjen a Nextcloud felhdjének cimére, és jelentkezzen be. Fijljai telefonhoz
igazitott nézetben jelennek meg. Erintsen meg egy dokumentumot, és az megnyilik az
Euro-Office szerkeszt8ben, elészér olvasasra. Erintse meg a jobb alsé sarokban 1évé ceruza
ikont (1) a szerkesztés megkezdéséhez.
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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

Balra a fajlok, jobbra egy megnyitott dokumentum; a ceruza ikonnal (1) kezdheti a szerkesztést

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,

Tipp: telefonon a képernyd kicsi. Egy gyors atolvasashoz vagy egy apré médositashoz ez
tokéletesen megfelel. Nagyobb munkdkhoz, példaul hosszu széveg formdazasahoz vagy
nagy tabldzat Iétrehozadsdhoz kényelmesebb szamitégépen vagy tdblagépen dolgozni.

Figyelem: elvesztette telefonjat? Ebben az esetben vonja vissza az adott eszkéz

" s

hozzaférését a Nextcloud felh6jében a Beallitasok, Zarolas és Eszk6zok és
munkamenetek menipontban. Lasd: A program 8sszekapcsoldsa az On WebOké

Nextcloud fidkjaval.
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10.8 Munka a Nextcloud asztali alkalmazassal
(szinkronizalas)

Az ingyenes Nextcloud Files szinkronizalds alkalmazassal a WebOké Nextcloud féjljai egy
hagyomanyos mappéaban jelennek meg a szamitégépen. Amit On ebben a mappéban
megvaltoztat, automatikusan bekeriil a Nextcloudba, és forditva is. igy internet nélkiil is
hozzaférhet a fjljaihoz.

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): a szinkronizalds alkalmazas Windows, Mac és Linux rendszerhez

Letoltés

Szamitégép Rendszerkovetelmények a Nextcloud szerint Letoltés
Windows Windows 10 (1809-es vagy Ujabb verzid) vagy Windows 11, Windows
64 bites
Mac macOS 13 vagy Ujabb macOS
Linux 64 bites (x86_64), Applmage formatumban Linux
(Applmage)

Gombjaink mindig a legUjabb verziéra mutatnak. A régebbi Mac gépekhez (macOS 11 vagy
12) a Nextcloud egy régebbi verziot kinal itt: nextcloud.com/install.
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Telepités és bejelentkezés

1. Telepitse az alkalmazast, majd inditsa el.

2. Valassza a bejelentkezést, és adja meg a Nextcloud cimét, példaul
https://demo.webokecloud.nl.

3. A bdngészd megnyitja a WebOké Nextcloud bejelentkezési képernydjét. Jelentkezzen
be, szlikség esetén adja meg a kétlépcsds azonositas kddjat, és adjon hozzaférést az
alkalmazasnak.

4. Valassza ki, mely mappdakat szeretné a szamitdégépén megjeleniteni, és hogy hova
kerlljén a mappa.

Lépésrdl |épésre, képernybképekkel: Nextcloud Files telepitése Windows rendszeren és
Nextcloud Files telepitése Mac gépen.

Szinkronizalas és Nextcloud Office egyutt

« Ha a Nextcloud mappdban duplan kattint egy docx, xIsx vagy pptx fajlra, az
megnyilik abban a programban, amely az adott fajltipushoz tartozik. Ez lehet a
Nextcloud Office, de akar a Word vagy a LibreOffice is.

« Mentéskor a szinkronizalds alkalmazés elhelyezi a fajlt a Nextcloudban. Ebben az
esetben azonban egyedil dolgozik: a kollégédk csak a mentés utan latjdk a
moédositasokat.

« Ha a kollégakkal egyszerre szeretne dolgozni egy fajlon, nyissa meg azt a
bongészdben, vagy a csatlakoztatott Nextcloudon keresztll a Nextcloud Office-ban.
Lasd: EgylttmUikodés a programban és a bongészében dolgozé kollégakkal.

Figyelem: ha a mappaban egy olyan fijlt Iat, amelynek nevében szerepel a "conflict" szé,
akkor a fajlt egyszerre két helyen moédositottak. Nézze meg, melyik verziét szeretné
megtartani, és tordlje a masikat. A mentéssel és szinkronizalassal kapcsolatos
problémakrél bévebben itt olvashat: A mentés vagy a szinkronizalas nem sikerul.

Tipp: nincs sziksége minden fajlra a szamitégépén? Az alkalmazasban csak azokat a
mappakat kapcsolja be, amelyeket ténylegesen hasznal. Ez helyet takarit meg a
merevliemezen.
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Gyorsbillentyuk és tippek
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11.1 Hasznos billentylparancsok minden
szerkesztohoz

A billentylparancsok haszndlatdval sokkal gyorsabban lehet dolgozni, mint az egérrel. Sok
parancsot valészinlileg mar ismer a Word vagy az Excel hasznalatabdl: az Euro-Office-ban
szinte mindegyik ugyanugy mukodik. Ebben a cikkben azok a billentylparancsok
szerepelnek, amelyek mind a négy szerkesztében miikddnek: a szovegszerkesztében, a
tablazatkezeld szerkesztében, a bemutatd szerkesztében és a pdf-szerkesztében.

Mac gépen altaldban a Cmd billentylit kell hasznalni ott, ahol Windows rendszeren a Ctrl
billentyUt, és az Option billenty(t ott, ahol Windows rendszeren az Alt billenty(t. Sok
billentylparancs esetén Mac gépen a Control billentyl is miikddik a Cmd helyett. Ha a Mac
oszlopban ,nincs” szerepel, akkor az adott mivelethez Mac gépen nincs rogzitett
billentylparancs.

Fajl, mentés és nyomtatas

Miivelet Windows és Linux Mac

Mentés Ctrl+S Cmd + S

Nyomtatas Ctrl+P Cmd + P

Letoltés masként (masik formatum kivdlasztdsa) Ctrl + Shift + S Cmd + Shift + S

A F3jl menl megnyitasa Alt + F Control + Option + F

Visszavonas és a vagolap

Mivelet Windows és Linux Mac

Visszavonas Ctrl+ 2z cmd + Z
Ujra Ctrl+Y cmd + Y
Kivagas Ctrl + X vagy Shift + Delete cmd + X
Masolas Ctrl + Cvagy Ctrl + Insert Ccmd + C
Beillesztés Ctrl + V vagy Shift + Insert Ccmd + V
Osszes kijeldlése Ctrl+A cmd + A

Keresés, megjegyzések és csevegés

Mivelet Windows és Linux Mac

Keresés Ctrl+F Cmd + F
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Keresés és csere Ctrl+H Control + H

A Megjegyzések panel megnyitasa Ctrl + Shift +H Cmd + Shift + H
Megjegyzés hozzaadasa Alt +H Cmd + Option + A

A csevegés megnyitdsa Alt +Q Control + Option + Q

Szoveg formazasa

Mivelet Windows és Linux Mac

Félkovér Ctrl+B cmd + B
Délt Ctrl+1I cmd + I
Aldhulzas Ctrl+U Cmd + U
Alsé index (kis betlk a sor alatt) ctrl + . cmd + .
Fels6 index (kis betlik a sor felett) ctrl +, cmd + ,
Hiperhivatkozéas beszlrasa Ctrl +K cmd + K

Nagyitas és meniuk

Mivelet Windows és Linux Mac

Nagyitas ctrl + + (numerikus) vagy cmd + =
Ctrl + =

Kicsinyités ctrl + - cmd + -

Vissza 100%-ra Ctrl+0 Cmd + 0

A helyi menl megnyitasa (mint a jobb Shift + F10 Shift + F10

egérgombbal)

Képernydbolvasd-tamogatas be- vagy ctrl + Alt +Z Cmd + Option
kikapcsolasa +Z

Tipp: a nagyitast az Euro-Office gombijaival vagy billentylparancsaival érdemes végezni,
ne a bongész6 nagyitasaval. Ha a bongészd nincs 100%-ra allitva, az Euro-Office felkérheti
a bongészd nagyitasanak visszaallitdsara a Ctrl + 0 billentylparanccsal.

Az osszes billentylparancs megtekintése

Az Euro-Office rendelkezik egy ablakkal, amely az éppen hasznalt szerkeszt6 6sszes
billenty(iparancsat tartalmazza. igy lehet megnyitni:

1. Kattintson a Fajl fllre, és valassza a Halado beallitasok lehetdséget.
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2. Gorgessen lefelé. A Billentyliparancsok résznél kattintson a Testreszabas (1)
gombra.

L L4 & demo.webokecloud.nlfindex. phpfapps/files/?dir=/WebOkéRopenfile=true

B Bestand  Start  Invoegen Tekenen  Pagina-indeling  Verwijzingen  Samenwerking  Beveiliging  Beeld  Nieuwshrief WehOks nove

7 Vara shalien (%) Commentaren in tekst weergeven
Opgeloste opmerkingen weergeven

Nieuw maken
Controleren

[¥) Spellingeontrole
Downloaden als [¥) Negeer woorden in HOOFDLETTERS
Kopie opslaan als ~| Negeer woordan met cijfers

Afdrukken Instellingen automatische spellingscontrole

%) Beveiligen
Inhoud document

- Getal
(D Documentinfa

T) Versiehistarle Verschijning
,  Toegangsrechten
b WASEEI Interfacathema Zaifde als systeam
Tabbiladstijl Lijn
¢ Bastand sluitan
~| Werkbalkkleur als tabbladachtergrand gebruiken
Werkruimte
() Ondersteuning voor schermlezer inschakeler
[+ uitlijningshulplijnen
(] Gebruik de Alt-toets om met het toetsenbord door de gebruikersinterface te navigeren
Mzatesnhaid Centimeter
Standaardwaarde zoomen 100%

Hints voor fettertype als Windows

Macra installingen Weergeef notificatie

Toetsenbord-sharteists Aanpassen o
§ Geavanceerde instellingen

(p Functie voorstellen
Toepassen

Bestand. Geavanceerde instellingen: bij Toetsenbord-shortcuts kiik je op Aanpassen

A Billentylparancsoknal kattintson a Testreszabds gombra

Megjelenik egy lista az 6sszes mUvelettel és a hozzajuk tartozé billentylkkel. A
keresémezébe (1) irja be a név egy részét a gyors kereséshez. A listdban szerepld nevek
technikai nevek, és részben angolok, mint példaul az ApplyHeadingl a Cimsor 1 stilushoz.
Kattintson egy sorra: a Leirds alatt olvashaté, hogy mit csinal az adott billentylparancs.
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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..

Keresés a billentyliparancsok listajaban

Euro-Office Utmutatdé - www.weboke.nl 187 /308



WebOké

Egy lakat ikonnal jeldlt billentylparancs rogzitett. A tobbi a Parancsikon szerkesztése
ablakban médosithaté. Ha valami elveszett volna? A Minden visszaallitasa
alapértelmezettre lehetéséggel az 6sszes billentylparancs visszadll az eredeti
allapotédba. Fontos: a mddositott billentylparancsok abban a szerkesztében érvényesek,
amelyben megvaltoztattak Sket. A jelen kézikdonyv tablazatai az alapértelmezett
billentylket veszik alapul.

A tablazatkezel§ szerkeszt6ben a haladd beallitdsok ezen sora Keyboard Shortcuts
néven szerepel. Az ablak ugyanugy mukaédik.

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

. Bestand  Start  Invoegen

Menu shuiten

Nieuw maken

2 Downloaden als
Kopie opsiaan als
Afdruldesn

Bevelligen

Spreadshestinfo
Versishistoria

Toegangsrechten

Bestand sluiten

1t Geavanceerds instellingen

@ Eenfunctie voorstellen

Tekenen  Pagina-indeling  Formule

|| Getrik o8 AlL-Loets om met het

() Witljnen ap raster tijdens schiiven

(¥ Horizontale schuifbalk tonen

(%) Verticale schuifbalk tonen

Standaard bladrichting

(@) Wan links naar rech Toetsenbord-shortcuts

() Man rechts naar fin

Begroting 2027 WebOké xlsx

Maateenhsid
Standaardwaarde znon
Hints voor lettertype
Macra instellingen

Keyboard Shartcuts

Taal formule
ChatpaneelOpenen
Regio

(¥ Gebruik scheidings Cpsiven

=l Beschrijving:

Controleren

Woordenboek taal Nederlands - Belgié
[¥] Megeer woorden in HOOFDLETTERS

(¥ Megeer woorden met cijfers

Antias wnor At nmact

A tablazatkezel6 szerkeszt6 billentyliparancsai

Figyelem: egyes billentyliket a bongészé is hasznal. Ha egy billentylparancs nem
mukaodik, lehet, hogy a bongész6 vagy az operacids rendszer el6bb lefoglalja azt. llyen
esetben érdemes az eszkdztar megfelel6 gombjat hasznalni.

Billentyliparancsok szerkesztonként

Billentylparancsok széveges dokumentumokhoz
Billentyldparancsok tablazatokhoz
Billentylparancsok prezentaciékhoz
Gyorsbillentylk pdf fajlokhoz
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11.2 Tippek a gyorsabb munkavégzéshez az Euro-
Office-ban

Néhany apro trikkel sokkal tébbet hozhat ki az Euro-Office-bdl. Az aldbbiakban
0sszegyUjtottik a legjobb tippeket.

1. Iranyitson mindent a billentytizettel az Alt billenty
segitségével

Nyomja meg egyszer az Alt billenty(t, majd engedje el. Ekkor minden flilnél és gombnal

e s

megjelenik egy betl. Nyomja meg a kivant ful betdjét, példaul H a Kezdélaphoz, majd

AV

ezutan a hasznalni kivant gomb betUjét. Az Esc billenty(ivel Iéphet vissza egy |épést.

demo.webokecloud.nlfindex, phpfappsfiles/?dir=/Web: ehopenfle=true
ese i bokecl |findex. php/apps/files/7dir=/WebOké&openfil

B Bestand  Start  Invoegen Tekenen  Pagina-indeling  Verwijzingen  Samenwerking  Beveiliging  Baeld  Nieuwshrief WehOks nove &2 Bewerken ~
F “Er- T| AX

. ' B ; : | Kop 3 Kop 1 Titel  ceenasana ~

AR A TEE Regelafstand
Meerdere 1.25
Afstand tussen alinea's
voor Na
0d42em
7| Geen interval |
."';ﬂ }T_k tussen alinea's met dezelfde
web< ke
Inspringen

Nieuwsbrief november 2026 Links

oem - Dbem

- - - Speciaal
Euro-Office in je Nextcloud iGna
Vanaf nuwerk je in je WebOke Nextcloud met Euro-Office: een Europese office die je =
documenten precies zo laat zien als op je eigen computer, " % Achtergrondkieur

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

Samen werken aan één dacumenll

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 averzicht, ook als er veel mensen
meelezen.

Alles blijft in Europa

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

Tips voor de feestdagen

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

spreadsheet.
AE| AF| B
Paginalvanl &= Aantal woorden Nederiands - Nederland

Druk op Alt: bij elk tabblad en elke knop versct

Nyomja meg az Alt billentyUt: minden gombnal megjelenik egy betd

Nem jelennek meg betlk? Ellenérizze a Fajl, Haladé beallitasok menlpontban, hogy a
Alt billentyi haszndlata a felhasznaldi felilleten a billentylizettel valo
navigalashoz opcié be van kapcsolva.

2. Haszndlja a jobb egérgombot

Kattintson a jobb egérgombbal szévegre, tablazatra, képre vagy celldra. Ekkor pontosan
azok az opcidk jelennek meg, amelyek az adott helyhez tartoznak, példaul beillesztés,
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megjegyzés hozzaadasa, hivatkozas vagy a bekezdés beallitdsai. Ez gyakran gyorsabb,
mint a fllek kozotti keresgélés.

ese demo.webokecloud. nifindex. phpfappsffiles/7dir=/WebOké&openfile=true
PrapE ¥

B Bestand  Start  Invoegen Tekenen  Pagina-indeling  Verwijzingen Samenwerking  Beveiliging  Baeld  Nieuwshrief WehOks nove &2 Bewerken ~

& By EVEYE-E 1=« W

Kop3 Kop 2 Kop 1 Titel

Geen afstand ™
VR - [

[RE SN O Regelafstand
Meerdere 1.25

Afstand tussen alinea's
Voo Ma

ocm o o2Bcm D

7| Geen interval toevoegen

e "k t-:-_slse:. alinea's met dezelfde
“eb 2 e st

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 zo laal zien als op je eigen computer,

Je opent Word-, Excel- en PowerPoint-bestanden met één klik in je browser. Je hoeft niets
te installeren en je bestanden bliven gewoon in je eigen Nextcloud staan. Wil je toch liever

Inspringen

Links Rechis
oem . Dem
Speciaal

Igeen)
"« Achtergrondkieur

Geavanceerda instellingan
tonen

een programma op je computer? Ook dat kan, voor Windows, Mhe en Linux.

Samen werken aan één document

Met je collega's werk je tegelik aan hetzelide document. Je ziet
opmerkingen en het bijhouden van wijzigingen houd je overzich £ Plakken
meelezen.

Pagina-einde véar

Alles blijft in Europa

Je bestanden staan in onze eigen datacenters in Nederland. Eu Regels hijeenhouden
wordt ontwikkeld door Europese bedrijven. Zo houd je zelf dere 9] Geavanceerde alinea-insteflingen

- =g Opmerking toevoegen
Tips voor de feestdagen
€ Hyperlink
Plan je vakantie? Zet een vakantieberichl in je WebOke mail en
spreadsheet. Opmaak als stijl
Pagina 1vanl = Aantal woorden Nederlands - Nederland « & [A]

Met de rechtermuisknoj ies die op die plek passen

A jobb egérgomb gyorsmenije

3. Vegye at a formazast, ahelyett hogy mindent ujra beallitana

Helyezze a kurzort a kivant formazassal rendelkezd szovegbe, és nyomja meg a Ctrl +
Alt + C billentydkombindaciét (Mac esetén: Cmd + Option + C). Ezutdn jeldlje ki a masik
szoveget, és nyomja meg a Ctrl + Alt + V billentylikombinaciét (Mac esetén: Cmd +
Option + V). Egérrel az ecset ikonra kattintva is elvégezhetd, lasd: Visszavonas, Ujra és a
vagolap.

4. lllessze be a szoveget a weboldal formazasa nélkul

Ha szOveget masol egy weboldalrél vagy e-mailbél, gyakran egy kilonos betltipus vagy
szin is atkerul vele. lllessze be a Ctrl + Shift + V billentyldkombinaciéval (Mac esetén:
cmd + Shift + V): igy a szoveg a dokumentum forméazasat veszi fel. Ez a
szOvegszerkesztdében, a bemutatdszerkesztében és a pdf szerkesztében is mikodik.

5. Dolgozzon stilusokkal

Adjon a szovegdokumentum cimsorainak cimsorstilust a A1t + 1, 2 vagy 3
billenty(ikombinaciéval (Mac esetén: Cmd + Option + 1, 2 vagy 3). Ezutdn egy kattintassal
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tartalomjegyzéket készithet, és a navigaciés panel segitségével kozvetlenll egy fejezetre
ugorhat. Lasd: Stilusok és cimsorok hasznalata és Automatikus tartalomjegyzék készitése.

6. Keresés és csere egyszerre

Tiz helyen kell megvaéltoztatni egy nevet vagy 0sszeget? Nyomja meg a Ctrl + H
billentylkombinaciét, és cserélje le mindet egyszerre. Errél bévebben a Keresés és csere
cikkben olvashat.

7. Gyors trukkok tablazatban

« A ALt + = azonnal egy SZUM képletet helyez a cellaba (Mac esetén: Cmd + Option +
=).

« Az F4 billentylvel a képletben szerepld cellahivatkozas fix hivatkozassa alakithato,
példaul $A$1. Nyomja meg tobbszor a valtashoz.

« ACtrl + ; billentylikombinacié a mai ddtumot helyezi a cellaba.

« Jeldljon ki egy tartomanyt, irjon be egy értéket, majd nyomja meg a Ctrl + Enter
billenty(ikombinaciét: minden kijeldlt cella ezt az értéket kapja.

« AcCtrl + 1 megnyitja a szamformatum ablakot.

Tovabbi informacié a Billentylparancsok tablazatokhoz cikkben.

8. Gyors trilkkkok bemutatoban

« ACtrl + MUj diat hoz létre, a Ctrl + D pedig megkettézi a kijeldlt diat.

« ACtrl + G csoportositja az objektumokat, igy egyszerre mozgathatok.

« Bemutatd kdzben a Szokoz, Enter vagy a nyilbillentylk segitségével I1épjen a
kovetkezd diara. Az Esc billentylvel allithatja le a bemutatoét.

Tovébbi informacié a Billentyliparancsok prezentacidokhoz cikkben.

9. Dolgozzon a bongészoben, ne egyszerre a szamitégépén is

A megosztott fajlt lehetdleg csak az Euro-Office-ban nyissa meg a bongész6ben. Ha
egyszerre a szamitégépén lévd programban is szerkeszti a szinkronizaldson keresztl,
el6fordulhat, hogy értesitést kap arrél, hogy a fajl zarolva van vagy mdédosult. Lasd: A
mentés vagy a szinkronizalas nem sikerdul.

10. Hasznalja az Euro-Office nagyitasat

Nagyitson a Ctrl + = és Ctrl + - billentylkombindciéval, vagy a jobb alsé sarokban Iévd
gombokkal, ne a bongész6 nagyitdsat hasznalja. A Ctrl + 0 billentylikombinacidval
visszaallithatja a 100%-0s nézetet.
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11.3 Billentylparancsok szoveges
dokumentumokhoz

Ezek a billentylparancsok a Euro-Office szévegszerkesztdjében mikodnek, leveleknél,
arajanlatokndl, jelentéseknél és egyéb szoveges dokumentumoknal. A mindenhol m(kddé
billentylparancsokat, mint a mentés és a masolas, a Hasznos billentylparancsok minden

szerkeszt6hoz cikkben taldlja.

Mac rendszeren altaldban a Cmd billentylt hasznalja ott, ahol Windows rendszeren a Ctrl
billentylit, és az Option billenty(t ott, ahol Windows rendszeren az Alt billentyt. Sok

billentylparancsnal Mac rendszeren a Control billentyd is m(kdédik a Cmd helyett. Ahol a

Mac oszlopban "nincs" szerepel, ott az adott mUlvelethez Mac rendszeren nincs rogzitett

billenty(iparancs.

Szoveg formazasa
Mit
Félkovér
Délt
Aldhuzott
Athuzott
Alsé index
Felsd index
Szoveg 1 ponttal nagyobb
Szoveg 1 ponttal kisebb
A kijelolés formazasanak torlése
Formazas masolasa
Formazas beillesztése

Beillesztés formazas nélkul

Windows és Linux
Ctrl + B

Ctrl +1I
Ctrl+ U
Ctrl+5

Ctrl + .

ctrl +,

Ctrl + ]

Ctrl + [

Ctrl + Sz6kodz
Ctrl + Alt +C
Ctrl + Alt +V

Ctrl + shift +V

Bekezdések, cimsorok és listak

Mit

Cimsor 1 stilus

Euro-Office Utmutatdé - www.weboke.nl

Windows és Linux

Alt +1

Mac

Cmd + B

Cmd + I

Cmd + U

Cmd + Shift + X
Cmd + .

Cmd + ,

Ccmd + ]

Cmd + [

Cmd + SzOkoz
Cmd + Option + C
Cmd + Option + V

Cmd + Shift +V

Mac

Cmd +
Option + 1
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Cimsor 2 stilus

Cimsor 3 stilus

Felsorolas felsoroldsjelekkel

Balra igazitas

Kozépre igazitas

Jobbra igazitas

Sorkizéaréas

Bekezdés tovabbi behlzasa

Behlzas csokkentése

Listapont egy szinttel mélyebbre (kurzor
az elején)

Listapont egy szinttel vissza

Nem nyomtathaté karakterek
megjelenitése vagy elrejtése

Beszuras
Mit
Oldaltorés
Uj sor Gj bekezdés nélkiil
Oszloptorés
Oldalszdm a kurzor helyén
Labjegyzet

Végjegyzet

Hiperhivatkozas
Képlet

Nem torhetd székoz (a szavak egyitt
maradnak)

Nem torhetd kotéjel

Euro-Office Utmutatdé - www.weboke.nl

Alt + 2

Alt + 3

Ctrl + Shift + L

Ctrl +1L
Ctrl +E
Ctrl1 +R
Ctrl+13J
Ctrl +M

Ctrl + Shift + M

Tab

Shift + Tab

Ctrl + shift + 8 vagy Ctrl +
Shift + 8 (numerikus)

Windows és Linux
Ctrl + Enter

Shift + Enter

Ctrl + Shift + Enter
Ctrl + shift + P
Ctrl + Alt +F

Ctrl + Alt +D

Ctrl1 +K
Alt + =

Ctrl + Shift +
Sz6koz

Ctrl + Shift + -

Cmd +
Option + 2

Cmd +
Option + 3

Cmd + Shift
+L

Cmd + L
Cmd + E
Cmd + R
Cmd + J
Cmd + M

Cmd + Shift
+M

Tab

Shift + Tab

Cmd + Shift
+8

Mac

Cmd + Enter

Shift + Enter

Cmd + Shift + Enter
Cmd + Shift + P
nincs

Control + Option +
D

Cmd + K
Cmd + Option + =

Cmd + Shift +
Sz6koz

Cmd + Shift + -
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Eurd jel Ctrl + Alt +E Cmd + Option + E

Copyright jel Ctrl + Alt +G Cmd + Option + G

Bejegyzett védjegy jele Ctrl + Alt +R Cmd + Option + R

Védjeqgy jele Ctrl + A1t + T cmd + Option + T

Az el6z6 oldal elejére

A kovetkezd oldal

Ctrl + Alt + Page Up

Ctrl + Alt + Page

Kihagyasjel (harom pont) Ctrl + Alt + . Option + ;

Mezdbk frissitése, példaul a tartalomjegyzék F9 F9
Mozgas a dokumentumban

Mit Windows és Linux Mac

Egy széval balra Ctrl + Option +

Egy széval jobbra ctrl + - Option + -

A sor elejére Home Home vagy Cmd +

A sor végére End End vagy Cmd + —

A dokumentum elejére Ctrl + Home Cmd + Home

A dokumentum végére Ctrl + End Ccmd + End

Cmd + Page Up vagy Option + Page Up

Cmd + Page Down vagy Option + Page

elejére Down Down

Egy képernybvel lejjebb ~ Page Down Page Down

Egy képernydbvel feljebb  Page Up Page Up
Kijelolés és torlés

Mit Windows és Linux Mac

Kijelolés a sz6 végéig ctrl + shift + - Option + Shift + -

Kijel6lés a sz6 elejéig ctrl + shift + « Option + Shift +

Kijelolés a sor végéig shift + End Shift + End

Kijel6lés a sor elejéig Shift + Home Shift + Home

Kijel6lés a dokumentum végéig ctrl + shift + End cmd + shift + End

Kijel6lés a dokumentum elejéig ctrl + Shift + Home cmd + shift + Home

Minden kijel6lése ctrl + A cmd + A
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A kurzortdl balra |év6 sz torlése Ctrl + Backspace Option + Backspace

A kurzortél jobbra 1évé sz6 torlése Ctrl + Delete Option + Delete
Tablazatok

Mit Windows és Linux Mac

A kovetkezd6 cellara Tab Tab

Az el6z6 cellara Shift + Tab Shift + Tab

Uj sor hozzdadésa (az utolsé cellaban) Tab Tab

A tablazat felosztasa Ctrl + Shift + Enter cmd + Shift + Enter

Tipp: a cimsorokhoz tartozé billentylparancsok hasznosak az automatikus
tartalomjegyzékkel kombinalva. Err6l bévebben a Stilusok és cimsorok hasznalata és a
Automatikus tartalomjegyzék készitése cikkben olvashat.
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11.4 BillentylUparancsok tablazatokhoz

Ezek a billentylparancsok az Euro-Office tadblazatkezel6 szerkesztéjében miikddnek,
koltségvetésekhez, listdakhoz és attekintésekhez. A mindenhol mikodé
billentyliparancsokat, mint a mentés és a masolas, a Hasznos billentyliparancsok minden

szerkeszt6hoz cikkben talalja.

Mac gépen altalaban a Cmd billentylt hasznalja ott, ahol Windows rendszeren a Ctrl
billenty(t, és az Option billentylt ott, ahol Windows rendszeren az Alt billentyt. Sok

billentylparancsndl Mac gépen a Control billentyl is mikddik a Cmd helyett. Ha a Mac
oszlopban "nincs" szerepel, akkor ehhez a mlvelethez Mac gépen nincs allandé

billentylparancs.

Mozgas a munkalapon

Mit

Bevitel lezarasa és ugras az

alatta 1évé celldra

Ugrds a folotte 1évd cellara
Ugrds a jobbra Iévé celldra
Ugrds a balra 1évé cellara

Ugrds az aktudlis sor A
oszlopéra

Ugrés az Al cellara

Ugrés az utoljara hasznalt
cellara

Ugrds az adatok végére lefelé
Ugrds az adatok végére felfelé
Ugrds az adatok végére jobbra
Ugrds az adatok végére balra

Ugrds a kovetkezd munkalapra

Ugrés az el6z6 munkalapra

Kijelolés

Mit

Euro-Office Utmutatdé - www.weboke.nl

Windows és Linux

Enter

Shift + Enter
Tab
Shift + Tab

Home

Ctrl + Home

Ctrl + End

Ctrl + |
Ctrl + 1
End vagy Ctrl + -
Ctrl +

Ctrl + Page Down vagy Alt
+ Page Down

Ctrl + Page Up vagy Alt +
Page Up

Mac

Enter

Shift + Enter
Tab
Shift + Tab

Home

Cmd + Home

Cmd + End

cmd + |
Cmd + 1
End vagy Cmd + -
cmd +

Cmd + Page Down vagy
Option + Page Down

Cmd + Page Up vagy Option
+ Page Up

Windows és Linux Mac
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Teljes oszlop kijeldlése Ctrl + Szd6koz cmd + Sz6koz

Teljes sor kijelolése Shift + Sz6koz Shift + Szdékoz

Minden kijeldlése Ctrl +A cmd + A

Kijelolés kiterjesztése az adatok végéig lefelé Ctrl + shift + 1 cmd + Shift +

Kijelolés kiterjesztése az adatok végéig jobbra Ctrl + Shift + - cmd + Shift + -

Kijelolés kiterjesztése a munkalap elejéig Ctrl + shift + Home Cmd + Shift + Home

Kijelolés kiterjesztése az utoljdra hasznalt celldig  Ctrl + Shift + End cmd + Shift + End

Bevitel és szerkesztés

Mit Windows és Linux Mac

Az aktiv cella szerkesztése F2 F2

Uj sor ugyanabban a celldban Alt + Enter Option + Enter
Bevitel megszakitasa Esc Esc

Az Osszes kijeldlt cella
feltoltése ugyanazzal a
bevitellel

Mai ddtum beszlrasa
Aktudlis id6 beszlrasa

Leg6rdild lista az oszlop
értékeivel (lres celldban)

A kijelolt celldk tartalmdanak
torlése

Celldk beszlrasa

Celldk torlése

Ctrl + Enter

Ctrl + ;
Ctrl + sShift + ;

Alt +

Delete

Ctrl + Shift + +
(numerikus) vagy Ctrl +
Shift + =

Ctrl + Shift + -
(numerikus) vagy Ctrl +
Shift + -

Control + Enter

Cmd + ;
Cmd + Shift + ;

Option + |

Delete

Cmd + Shift + +
(numerikus) vagy Cmd +
Shift + =

Cmd + Shift + -
(numerikus) vagy Cmd +
Shift + -

Figgvények
Mit Windows és Mac
Linux
SZUM fliggvény beszlrasa Alt + = Ccmd + Option +
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Flggvény beszlrasa ablak Shift + F3 Shift + F3

Valtas a relativ és az abszollt hivatkozas kézott F4 F4

($A3$1)

A teljes munkafiizet Ujraszamitasa F9 F9

Csak ennek a munkalapnak az Ujraszamitasa Shift + F9 Shift + F9

Képletek megjelenitése az eredmények helyett Ctrl +° cmd + °
Szamformatum

Mit Windows és Linux Mac

Szamformatum ablak megnyitasa Ctrl+1 Cmd + 1

Altaldnos formatum Ctrl + Shift +° cmd + Shift + °

Szam két tizedesjeggyel és ezres elvalasztoval Ctrl + shift + 1 Ccmd + Shift + 1

Pénznem két tizedesjeggyel Ctrl + shift + 4 Cmd + Shift + 4

Széazalék tizedesjegy nélkil Ctrl + shift + 5 cmd + Shift + 5

Datum (nap, hénap, év) Ctrl + shift + 3 Cmd + Shift + 3

Id6 (6ra és perc) Ctrl + shift + 2 cmd + Shift + 2

Tudomanyos jeldlés Ctrl + shift + 6 Ccmd + Shift + 6

Formazas, szlurok és tablazatok

Mit Windows és Mac

Linux
Félkovér Ctrl+B Cmd + B
Délt Ctrl+1I Cmd + I
Alahuzott Ctrl+U Cmd + U
Athuzott Ctrl+5 cmd + 5
SzUrd be vagy ki ctrl + shift + L cmd + Shift + L
Szlir6ablak megnyitdsa (egy oszlop fejlécében, ahol Alt + | Option + |
van sz(ir6)
Formdzas tablazatként Ctrl+1L cmd + L
Osszesitd sor hozzdaddsa egy formazott tablézathoz Ctrl + sShift + R cmd + Shift + R
A kijel6lt kimutatds frissitése Alt + F5 Option + F5
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Az 6sszes kimutatds frissitése Ctrl + Alt + F5 Ccmd + Option +
F5

Tipp: egy tablazatban a Ctrl + Sz6koz kijeldl egy teljes oszlopot, a Shift + Sz6koz pedig
egy teljes sort. Hasznos egy oszlop gyors formazasdhoz vagy torléséhez.

A képletekrél bévebben a Fiiggvények és képletek: SZUM, ATLAG, HA és FKERES cikkben
olvashat, a rendezésrdl és a szlrésrél pedig a Rendezés és sz(rés cikkben.
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11.5 Billentylparancsok prezentaciékhoz

Ezek a billentylparancsok az Euro-Office prezentaciészerkesztéjében miikdédnek. A
mindenhol m{kddé billentylparancsokat, mint a mentés és masolas, a Hasznos

billentylparancsok minden szerkeszt6hoz cikkben talalja.

Mac gépen altalaban a Cmd billenty(t hasznalja ott, ahol Windows rendszeren a Ctrl
szerepel, és az Option billenty(t ott, ahol Windows rendszeren az A1t szerepel. Sok
billentylparancsndl Mac gépen a Control is mUkodik a Cmd helyett. Ha a Mac oszlopban
"nincs" szerepel, akkor ahhoz a mUivelethez Mac gépen nincs régzitett billenty(iparancs.

Didk
Mit
Uj dia a kijelélt dia utén
Dia megkett6zése

Kijelolt dia torlése (a diak
listdjaban)

Dia egy hellyel feljebb
Dia egy hellyel lejjebb

Dia az elejére

Dia a végére

Ugrds az elsé didra
Ugrds az utolsé didra
Ugrés a kovetkezd didra

Ugrds az el6z6 didra

Bemutatas
Mit
Diavetités inditasa az elejétdl
Kévetkez6 animacié vagy dia
El6z6 animacié vagy dia

Ugrds az elsé didra
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Windows és Linux
Enter vagy Ctrl + M
Ctrl1+D

Backspace vagy Delete

Ctrl + 1
Ctrl + |

Ctrl + shift + Page Up vagy
Ctrl + Shift + 1

Ctrl + Shift + Page Down vagy

Ctrl + Shift + 1
Home

End

Page Down vagy -

Page Up vagy

Windows és Linux

Ctrl + F5
Enter vagy Szokoz
Page Up vagy -

Home

Mac
Enter vagy Cmd + M
Cmd + D

Backspace vagy Delete

Cmd + 1
Cmd + |

Cmd + Shift + Page Up vagy
Cmd + Shift + 1

Cmd + Shift + Page Down vagy
Cmd + Shift + |

Home
End
Page Down vagy -

Page Up vagy

Mac

Cmd + Shift + Enter
Enter vagy Szokoz
Page Up vagy —

Home
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Ugrés az utolsé didra End End

Diavetités befejezése Esc Esc

Figyelem: egyes bongészdkben a Ctrl + F5 Ujratolti az oldalt. Ebben az esetben a
prezentaciét a Diavetités elinditasa gombbal inditsa. A bemutatasrél bévebben a

Bemutatas és a bemutatd nézet cikkben olvashat.

Objektumok egy dian

Mit

Objektumok csoportositdsa

Csoportositds megsziintetése

Ugrds a kovetkezd objektumra
Ugrds az el6z6 objektumra
Objektum elmozditadsa kis Iépésben (a nyilbillentylkkel)

Objektum elmozditdsa nagy Iépésben (a
nyilbillentyUkkel)

Minden kijelolés megsziintetése

Ugrés a lay-out kdvetkez6 szovegdobozara

Szoveg egy dian

Mit

Félkovér

Délt

Aldhuzott

Athuzott

Felsorolas felsoroldsjelekkel
Szoveg 1 ponttal nagyobb
Szdveg 1 ponttal kisebb
Balra igazitas

Kézépre igazitas
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Windows és
Linux

Ctrl+ G

Ctrl + shift + G

Tab

Shift + Tab

Ctrl + -

Shift + Esc

Ctrl + Enter

Windows és
Linux

Ctrl + B

Ctrl1+1

Ctrl+U

Ctrl +5

Ctrl + Shift + L

Ctrl + ]
Ctrl+ [
Ctrl+1L

Ctrl+E

Mac

Cmd + G

Cmd + Shift +

G

Tab

Shift + Tab

cmd + -

Shift + Esc

Cmd + Enter

Mac

Cmd + B

Cmd + I

Cmd + U

Cmd + 5

Cmd + Shift + L

Cmd + ]
Cmd + [
Cmd + L

Cmd + E
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Jobbra igazitas
Sorkizaras
Formazas torlése

Formazas masolasa

Formazas beillesztése

Beillesztés formazas nélkul

Eurd jel

Nem nyomtathaté karakterek megjelenitése vagy
elrejtése
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Ctrl +R

Ctrl +3J

Ctrl + Szo6koz

Ctrl +Alt +C

Ctrl + Alt +V

Ctrl + shift +V

Ctrl + Alt + E

Ctrl + shift + 8

Cmd + R
cmd + J
Cmd + Sz6koz

Cmd + Option +
C

Cmd + Option +
\'%

Cmd + Shift +V

Cmd + Option +
E

Cmd + Shift + 8
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11.6 Gyorsbillentyuk pdf fajlokhoz

Ezek a gyorsbillentylk az Euro-Office pdf szerkeszt6jében mikdédnek: olvasas, lirlapok
kitoltése, megjegyzések elhelyezése és pdf szerkesztése kézben. Azokat a
gyorsbillentylket, amelyek mindenhol muikédnek, mint a nyomtatas és a keresés, itt
taldlja: Hasznos billentylparancsok minden szerkeszt6hoz.

Mac rendszeren altaldban a Cmd billentyl(t kell hasznalni ott, ahol Windows rendszeren a
Ctrl szerepel, valamint az Option billenty(t ott, ahol Windows rendszeren az Alt
szerepel. Sok gyorsbillenty(inél Mac rendszeren a Control billentyl is m(ikédik a Cmd
helyett. Ahol a Mac oszlopban "nincs" szerepel, ott ehhez a mlvelethez Mac rendszeren
nincs rogzitett gyorsbillentyd.

Olvasas és lapozas

Mivelet Windows és Linux Mac
Korulbelll egy oldallal lejjebb Page Down Page Down
Korulbelll egy oldallal feljebb Page Up Page Up

A kovetkez6 oldalra Alt + Page Down nincs

Az el6z6 oldalra Alt + Page Up nincs

A pdf elejére Ctrl + Home Cmd + Home
A pdf végére ctrl + End Ccmd + End
Keresés a pdf-ben Ctrl +F cmd + F
Nagyitas Cctrl + + (numerikus) vagy Ctrl + = cmd + =
Kicsinyités ctrl + - cmd + -
Vissza 100%-ra Ctrl + 0 Cmd + 0

Urlapok kitoltése

Mivelet Windows és Linux Mac

A kovetkez6 mezdre Tab Tab

Az el6z8 mezbre Shift + Tab shift + Tab
Koévetkez6 valasztasi lehetdség egy legordilé listdban ! !

El6z6 valasztasi lehetéség egy legordild listaban 1 1

Uj sor egy tdbbsoros mezében Enter Enter

Az Urlap kitoltésének maodjardl itt olvashat: PDF (rlap kitoltése.
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Megjegyzések
Milvelet
Megjegyzés hozzaaddsa
A Megjegyzések panel megnyitdsa

A chat megnyitasa

Windows és Linux
Alt + H
Ctrl + Shift + H

Alt + Q

Szoveg masolasa és szerkesztése

Miivelet

Az 6sszes szoveg kijelolése
Mdsolds

Félkovér (szerkesztéskor)
Délt (szerkesztéskor)
Aldhuzas (szerkesztéskor)
Visszavonas

Ujra

Windows és Linux

Ctrl + A

Ctrl + Cvagy Ctrl + Insert
Ctrl + B

Ctrl +1I

Ctrl + U

Ctrl + 2

Ctrl+Y

Mac
Cmd + Option + A
Cmd + Shift + H

Control + Option + Q

Mac

Cmd + A
Cmd + C
Cmd + B
Cmd + I
Cmd + U
Cmd + Z

Cmd +Y

A formazas és szerkesztés csak akkor lehetséges, ha a pdf-et szerkesztési mdédban nyitja

meg. Lasd: PDF szerkesztése.
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Hibaelharitas
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12.1 Egy dokumentum nem nyilik meg, vagy
folyamatosan toltodik

Rakattint egy fajlra, de a képernyd lres marad, vagy az Euro-Office folyamatosan toltédik?
Ezt a legtobbszor néhany egyszerl Iépéssel meg lehet oldani. Prébalja ki ezeket az alabbi
sorrendben.

1. lépés: toltse ujra az oldalt

Nyomja meg az F5 billenty(t (Mac esetén: Cmd + R), vagy kattintson a bongészd Gjratoltés
gombijara. Ezutan vérjon egy kicsit: egy nagyobb fajl megnyitasa tovdbb tarthat.

2. lépés: probaljon meg egy privat ablakot vagy egy masik
bongészot

Nyisson meg egy privat ablakot (Chrome és Edge esetén Ctrl + Shift + S, Firefox esetén
Ctrl + Shift + P), jelentkezzen be a WebOké Nextcloud fidkjaba, és nyissa meg Ujra a
fajlt. Ott m(ikodik? Akkor a probléma a megszokott bongészdjében van, példaul régi
gyorsitétarazott fajlok vagy egy bévitmény miatt. Ebben az esetben Uritse ki a
gyorsitétarat a Felugro ablakok, a vagdlap és a bongészé gyorsitotara cikkben leirtak
szerint, vagy kapcsolja ki ideiglenesen a bévitményeket, példaul a hirdetésblokkolét.

Régebbi vagy kevésbé elterjedt bongészét haszndl? Frissitse azt, vagy prébdélja ki a
Chrome, az Edge, a Firefox vagy a Safari bongészét. Lasd: Mely bongészdkkel és
fajlformatumokkal mikodik az Euro-Office?.

3. lépés: olvassa el az iizenetet

Megjelenik egy Uzenet a képernydn? Az gyakran pontosan megmutatja, mi a probléma. A
leggyakoribbak:

« A dokumentumot régota nem szerkesztették. Toltse ujra az oldalt. A
dokumentum sokaig nyitva volt anélkil, hogy barmit is csinalt volna vele. Toltse Ujra
az oldalt, semmi sem vész el.

« A dokumentum szerkesztési munkamenete lejart. Toltse ujra az oldalt.
Ebben az esetben is: toltse Ujra az oldalt.

« A fajiméret meghaladja a kiszolgalohoz beallitott korlatot. A fajl tul nagy
ahhoz, hogy online megnyithaté legyen. Csokkentse a méretét, példaul a nagy
fényképek kicsinyitésével, vagy egy régi archivum kulon fajlba helyezésével. Ha ez
nem sikerll, vegye fel a kapcsolatot az ligyfélszolgalattal.

« A fdjl jelszoval van védve, ezért nem nyithaté meg. A fijl jelszéval van
titkositva. Kérje meg a készit6jét, hogy kiildjon egy jelszé nélkili verziot.

« A fajl tartalma nem egyezik a fajlkiterjesztéssel. A fajinév végén szerepl6
kiterjesztés nem megfeleld, példaul egy régi Word fajl, amelynek a neve .docx. Kérje
meg a készitdjét, hogy mentse el Ujra a fajlt a megfelel6 formatumban.
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Az dsszes Uzenet attekintését a Az Euro-Office értesitései és jelentésiik cikkben taldlja.

4. lépés: nem nyilik meg a fajl az Euro-Office-ban?

Semmi sem torténik az Euro-Office-ban, amikor rakattint egy dokumentumra, mikézben a
kollégai gond nélkil megnyitjdk a sajatjaikat? Ebben az esetben lehet, hogy még nincs
Office Suite licence hozzarendelve a fidkjahoz. Kérje meg a Nextcloud rendszergazdajat,
hogy rendeljen Onhéz egyet. Ennek menete a Office-licencek megrendelése és
felhasznalékhoz rendelése cikkben olvashaté.

Lehet, hogy a rendszergazda éppen az Euro-Office frissitésén dolgozik? llyenkor a
Nextcloud &ltaldban 5 és 15 perc k6z6tt nem elérhetd. Varjon egy kicsit, majd prébalja meg
Ujra. Lasd: Az attérés az Euro-Office-ra.

5. lépés: ellendrizze, hogy a fajl 6nmagaban rendben van-e

Toltse le a fajlt a Nextcloudbdl, és nyissa meg a szamitégépén. Ha ott sem nyilik meg, a
fajl valészinlleg sérilt. Ebben az esetben allitson vissza egy korabbi verziét a
Nextcloudban, a Verziétorténet: korabbi verzié visszaallitasa cikkben leirtak szerint.

Tipp: ha ezek utdn sem sikeril megoldani a problémat, vegye fel vellink a kapcsolatot. A
Mikor forduljon az tgyfélszolgalathoz cikkben olvashatja, milyen adatok segitenek nekink
a gyors megoldasban.
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12.2 Egy dokumentum csak olvashaté mdédban

nyilik meg

Megnyit egy dokumentumot, de nem tud gépelni, és a legtébb ful hianyzik? llyenkor a
dokumentum olvasasi nézetben van. Ekkor példaul csak a Fajl és a Nézet fllet latja (1).
Ennek tobb lehetséges oka van.

ese & demo.webokecloud.nlfindex, php/s/s4GBXY]pg|8x8SI

B Bestand  Beald

Q

Paginalvanl 5= Aantal

Werkbestand h12 alleen-lezen docx

webs 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 WebOké Cloud. Met Nextcloud en Euro-Office werkt uw
team veilig samen aan documenten, spreadsheets en presentaties, met al uw gegevens in
Europa.

Omschrijving Aantal Prijs per maand

Nextcloud Max (1 TB opslag) 1 €599

Office Suite-licentie Euro-Office 5 £12.50

Overzeiien bestaande besianden 1 gratis

| Totaal per maand €22,45

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

Een document met allee chten: je kunt lezen. maar niets veranderen

Egy dokumentum csak olvasési joggal: olvashatd, de nem mddosithatd

Onnek csak olvasasi joga van

Ha valaki megosztotta Onnel a fajlt, vagy egy hivatkozdson keresztil nyitja meg, akkor az

adott személy hatdrozza meg, hogy szerkesztheti-e. Ha csak olvasasi joga van, akkor

olvashatja, kereshet benne, kinyomtathatja és letdltheti, de nem mddosithatja. Kérje meg

a tulajdonost, hogy adjon Onnek szerkesztési jogot. A megosztds miikédésérdl a

Dokumentum megosztasa egy kollégdval és a Nyilvadnos hivatkozas létrehozdsa (olvasasra
vagy szerkesztésre) cikkben olvashat.

Mégis szeretne valamit mdédositani? Ekkor valassza a Fajl meniben a Letoltés masként
lehet6séget, hogy sajat mdasolatot készitsen, vagy kérje meg a tulajdonost a médositas

elvégzésére.

Euro-Office Utmutatdé - www.weboke.nl

208 /308



WebOké

On sajat maga valasztotta a Megtekintés médot

Az Euro-Office jobb fels6 részén valaszthatja ki, hogyan szeretne dolgozni a
dokumentummal (1):

« Szerkesztés: mddositasok elvégzése.
« Attekintés: mddositdsok javasldsa. Minden médositds naplézasra kerliil, igy egy

masik felhasznalé elfogadhatja vagy elutasithatja azokat. Lasd: Mdodositasok
kovetése és elfogadasa.

« Megtekintés: a fajl megtekintése mddositasok elvégzése nélkil.

Itt a Megtekintés opcié van kivalasztva? Kattintson ra, és valassza a Szerkesztés
lehetdséget.

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

B Bestand  Start  Invoegen  Tekenen  Pagina-indeling  Verwijzingen  Samenwerking  Beveiliging  Beeld  Offerte WebOke [!nudco & Bewerken *

22 Bewerken

. q .
1= & Wikzigingen aanbrengen
Lijstalinea Sterk Kop 4
LiE R TR %7 Reviseren

Wijzigingen voorstelien

s e s R © Weargeven

Regelafstand
Het b

Meerdere 1.25
Afstand tussen alinea's
Voo Ma
ocm C o2Bcm D
Geen interval toevoegen
A tussen alinea's met dezeifd
fferte WebOké Cloud i s el
Voor: Bloemisterij Het Zonnetje, Lav. mevrouw J. Bakker Inspringen
Datum: 22 okiober 2026 Offertenummer: WO-2026-1042 Unks _ echts
oem T oem
Speciaal
Beste mewrouw Bakker, igeen)
Hartelijk dank voor uw interesse in WebOke Cloud. Met Nextcloud en Euro-Office werkt uw ="+ | actrerymndideur
team veilig samen aan documenten, spreadsheets en presentaties, met al uw gegevens in “ i o
Europa.

Geavanceerda instellingan
tonen

Omschrijving Aantal Prijs per maand

Nextcloud Max (1 TB opslag) 1 €995

Office Suite-licentie Euro-Office 5 €1250

Unverzetten bestaande bestanden i agratis

Totaal per maand €2245

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

Team WebOké

Paginalvanl &= Aantal Nederiands - Nederland + & [&]

5 hier hoe je het document opent

Vélassza a Szerkesztés lehetdséget, hogy ismét mddosithassa a dokumentumot

A fajl zarolva van

Latja a Dokumentum zarolva szerkesztésre vagy A fajlt egy masik alkalmazasban
szerkesztik (izenetet? Ekkor valaki més programban, példdul a Word alkalmazasban
nyitotta meg a fajlt a szinkronizalé alkalmazason keresztil. Hogy mit tegyen ilyenkor, azt a
A mentés vagy a szinkronizalds nem sikerll cikkben olvashatja.

A Nem szerkesztheti ezt a fajlt, mert egy masik alkalmazasban szerkesztik.
lizenet ugyanezt jelenti: vagy a fajl van zarolva, vagy Onnek csak olvasési joga van.
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A dokumentum zarolva van

A létrehozé a Zarolas fllon zarolhatja a dokumentumot, példaul a Nincs valtozas (csak
olvashatd) opcidéval. Ebben az esetben a dokumentumot csak olvashatja, még akkor is,
ha szerkesztési joga van. Kérje meg a dokumentum létrehozéjat, hogy oldja fel a zarolast,
vagy ha jelszéval zarolta, kérje el téle a jelszot.

A fajl egy pdf

Egy pdf fajl el6szor olvasasra, kitoltésre és megjegyzések hozzaadasara nyilik meg. Ha
sajat maga szeretné maédositani a szoveget, vdlassza a pdf szerkesztését. Hogy ez hogyan
mukodik, azt a PDF szerkesztése cikkben olvashatja.

A fajl csak olvashato mdédban lett mentve

Latja a Csak olvashato jelzést, és azt az lizenetet, hogy a fajlt mas néven vagy mas
helyen kell mentenie? Ekkor valassza a Fajl meniben a Masolat mentése mint
lehetdséget. Ezutan a masolatban folytathatja a munkat.
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12.3 A betitipusok masképp jelennek meg

Egy dokumentum, amelyet valaki mastdél kap, az Euro-Office-ban néha kicsit masképp néz
ki. Egy sor méasként torik, egy tablazat szélesebb lesz, vagy egy szdveg atcsuszik a
kovetkezd oldalra. Ez szinte mindig a betltipus miatt van.

Mi ennek az oka?

Az Euro-Office csak azokat a betlitipusokat tudja megjeleniteni, amelyek az Euro-Office
szerverén megtaldlhaték. Ha a dokumentumban hasznalt betdtipus nincs ott, akkor az
Euro-Office egy masik betltipust hasznal. Az eredeti betltipus neve azonban megmarad a
dokumentumban, és a betlitipusok legordild listajaban is megjelenik. Ha a fajlt késébb egy
olyan szamitégépen nyitja meg a Word programban, amelyen az adott betl(tipus
megtalalhatd, akkor a dokumentum ismét Ugy néz ki, ahogyan eredetileg készllt.

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

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

8 o'ﬂ |20 | A R | BRI . =+ v
jfstali Kop &
E Abyssinica SIL q -~ & | Seck gk

R
AR PL TUKai CN SRk FCVTEA MROCE RO0 - IMUE S AR I O T, Regelafstand
AR PL VKai NIK Meerdete 1.25

Afstand tussen alinea's
AR PL UKal TW ) o
AR PL Ukai TW MBE o = ‘n3gem °
Asana 7] Geen interval toevoegen
Asana Math Cloud tsjizlaea- alinea's met dezelfde
ki o e e
enummer: WO-2026-1042 Links

DejaVu Math TeX Gyre 0em
DejaVu Sans Spaciaal
DejaVu Sans Condensed Igeen)

Dem

in WebOke Cloud. Met Nextcloud en Euro-Office werkt uw

W San yht
team veilig samen aan documenten, spreadsheets en presentaties, met al uw gegevens in

Achtergrondkleur

Europa. Geavanceerde instellingen
tonen

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

| Office Suite-licentie Euro-Office 5 €1250

{ Overzetien bestaande bestanden ¢ gratis

Totaal per maand €2245

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

Paginalvanl 5= Aantal woorden Nederiands - Nederland » & [E

De lijst met lettertypen die Eure-Office kent

Kattintson a bet(tipusra (1), hogy megtekinthesse, mely bet(itipusokat ismeri az Euro-Office

/7 m s

Az ismert betiltipusoknak van egy hasonlo helyettesitéji

A Microsoft Office legismertebb bet(tipusaihoz a szerveren egy nyilt forrdskédu betdtipus
talalhatd, amelynek pontosan ugyanakkora a betliszélessége. Emiatt a szoveg ugyanugy
tori a sorokat, csak a betlik formaja kissé eltérd.

Betiitipus a dokumentumban Az Euro-Office ezt hasznalja

Euro-Office Utmutatdé - www.weboke.nl 211/308



WebOké

Calibri Carlito

Cambria Caladea

Arial Liberation Sans
Times New Roman Liberation Serif
Courier New Liberation Mono

Mas betltipusok, mint példaul a Verdana, Tahoma, Georgia, Garamond, Century Gothic
vagy egy sajat arculati bet(tipus, nem taldlhaték meg a szerveren. Ezeket egy olyan
betltipus helyettesiti, amely a lehetd legjobban hasonlit rajuk. Emiatt a széveg sortorése
eltéré lehet.

Mit tehet?

« Valasszon egy betitipust a listabdl. Ha olyan dokumentumot készit, amelyet
foként az Euro-Office-ban fognak hasznalni, valasszon olyan betltipust, amely
szerepel a legordilé listaban, példaul Carlito, Liberation Sans, Open Sans vagy
DejaVu Sans. igy mindenki ugyanazt latja az Euro-Office-ban.

« Olyan emberekkel dolgozik egyiitt, akik a Word programot hasznaljak?
Ebben az esetben haszndljon Calibri, Arial vagy Times New Roman betl(tipust. Az
Euro-Office-ban ezek megegyeznek a helyettesitdjikkel, a Word programban pedig
pontosan Ugy néznek ki, ahogyan eredetileg szantak dket.

« Fontos, hogy mindenhol pontosan ugyantugy nézzen ki? Ebben az esetben
kildje el a dokumentumot pdf formatumban. Egy pdf minden szamitégépen és
telefonon ugyanugy néz ki. Lasd: Nyomtatas és mentés PDF formatumban.

« A szamitdgépére telepitett programmal dolgozik? A Windows, Mac és Linux
rendszerekhez készult Euro-Office program a sajat szamitégépen taldlhaté
betltipusokat haszndélja. Lasd: Euro-Office szamitégépes programként: mi ez, és
mikor érdemes hasznalni?.

« Ellendrizze a betitipust a legordiilé listaban. Kattintson a méasképp kinézé
szovegre. A betltipusok legordlé listdjaban, a Kezddlap lapon lathatja, hogy a
szoveg melyik bet(tipust hasznalja.

Figyelem: megjelenik a Lettertypes zijn niet geladen Uzenet? Ebben az esetben toltse
be Ujra az oldalt. Ha az lzenet tovabbra is megjelenik, vegye fel a kapcsolatot az
Ggyfélszolgalattal.
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12.4 A mentés vagy a szinkronizalas nem sikeriul

Az Euro-Office automatikusan menti a munkajat a WebOké Nextcloud felhében (lasd
Mentés: igy mikodik az automatikus mentés). Ha mégis probléma adédik a mentéssel
vagy a szinkronizalassal, itt olvashatja, mit tegyen.

"A kapcsolat megszakadt" vagy "A dokumentum nem
mentheto"

Ha az internetkapcsolat révid idére megszakad, az Euro-Office megjeleniti az A kapcsolat
megszakadt lzenetet, és automatikusan megprébélja Ujra felvenni a kapcsolatot. Amint a
kapcsolat helyredll, megjelenik az A kapcsolat helyredllt (izenet, és On zavartalanul
folytathatja a munkat.

Megjelenik az A dokumentum nem menthetoé vagy a Hiba tortént a fajl mentése
kozben (zenet? Ebben az esetben tegye a kdvetkezbket:

1. Ne zarja be azonnal a lapot.

2. Készitsen biztonsagi masolatot a gépére: valassza a Fajl, majd a Letoltés masként
menilpontot. Az A dokumentum nem mentheto izenet esetén az Euro-Office
automatikusan felajanlja a dokumentum letéltését, ha az OK gombra kattint.

3. Ellendrizze az internetkapcsolatat, példaul a wifit vagy a VPN-t.

4. Toltse be Ujra az oldalt, és ellendrizze, hogy a médositasai megmaradtak-e. Ha
hianyoznak, toltse fel a biztonsagi méasolatot a Nextcloudba.

Ha ez gyakrabban eléfordul, vegye fel a kapcsolatot az Gigyfélszolgalattal, és adja meg az
idépontot és a fajl nevét. Lasd Mikor forduljon az Ugyfélszolgalathoz.

Letoltéskor vagy a gépén még a régi verziot latja

Az Euro-Office azonnal menti a mdédositasait, de a Nextcloudban Iévd fajl csak akkor frissdl
teljesen, amikor mindenki bezarta a dokumentumot. Amig On vagy egy kollégdja még
nyitva tartja, a letoltés vagy a szinkronizald alkalmazas a gépén még az el6z6 verziét
mutathatja.

1. Zarja be a dokumentumot. Kérje meg azokat a kollégait is, akik még nyitva tartjak,
hogy zarjak be.

2. Varjon egy kicsit, majd frissitse a Nextcloudot.

3. Toltse le Ujra a fajlt, vagy varja meg, amig a szinkronizalé alkalmazas lehozza az (j
fajlt.

"A dokumentum verzidja megvaltozott. Az oldal djratoltédik."

A fajl az Euro-Office-on kiviil megvaltozott, mikézben On nyitva tartotta. Ez el6fordulhat
példaul akkor, ha valaki Uj verziét toltott fel, egy kordbbi verziot allitott vissza, vagy a fajlt
a szinkronizalé alkalmazason keresztil egy szamitégépen szerkesztette. Kattintson az OK
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gombra, és hagyja, hogy az oldal Gjratoltédjon. Ha az oldal lefagy, zarja be a lapot, varjon
fél percet, majd nyissa meg Ujra a fajlt.

A fajl zarolva van, vagy egy masik alkalmazasban szerkesztik

Latja az A fajlt egy masik alkalmazasban szerkesztik. Folytathatja a szerkesztést
és elmentheti masolatként. l(izenetet? Ebben az esetben valaki mas egy masik
programban, példaul Word-ben vagy LibreOffice-ban nyitotta meg a fajlt a szinkronizalé
alkalmazason keresztil.

1. Ellenérizze, hogy On vagy egy kollégéja nem tartja-e még nyitva a fajlt egy masik
programban vagy egy masik lapon. Zarja be ott, és varjon egy percet.

2. Ha most mindenképpen folytatnia kell, dolgozzon tovabb, majd valassza a Fajl, majd
a Masolat mentése mint menlpontot. A mdédositasokat késébb egyesitse, példaul
a Dokumentumok 6sszehasonlitdsa segitségével.

3. Ha a fajl tovabbra is zarolva marad, pedig senki sem tartja nyitva, vegye fel a
kapcsolatot az Ugyfélszolgalattal. Munkatarsaink fel tudjak oldani az elakadt zarolast.

Egy fajl, amelynek nevében szerepel a "conflicted copy"
kifejezés

Ha egy fajlt a gépén a Nextcloud szinkronizacién keresztll szerkeszt, mikézben valaki mas
egyidejlleg az Euro-Office-ban mddositja, a szinkronizalé alkalmazas |étrehozhat egy
masodik fajlt, amelynek nevében a conflicted copy kifejezés szerepel. Ebben taldlhatdk az
On mdédositasai. Hasonlitsa 6ssze a két fajlt, vegye at, amire szilksége van, majd tordlje a
masolatot.

Err6l bévebben a Nem latja a médositasait, ha letdlti a fajlt vagy megnyitja a
szamitdgépén cikkben olvashat.

Tipp: igy kerllheti el a legtobb problémat: egy megosztott fajlon csak a béngészében futd
Euro-Office-ban dolgozzon, ne egyidejlileg egy, a gépén futé programban is. A
szinkronizdlé alkalmazdasrél bévebben a Munka a Nextcloud asztali alkalmazéassal
(szinkronizalas) cikkben olvashat.

Elveszett valami?

A Nextcloud automatikusan megdrzi a fajlok korabbi verziéit. Ha mégis elveszitett valamit,
allitson vissza egy korabbi verziét. Lasd Verziotorténet: korabbi verzié visszaallitasa.
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12.5 Mikor forduljon az ugyfélszolgalathoz

Sok probléma megoldhaté ennek a fejezetnek a Iépéseivel. Ha ez nem sikeril, 6rommel
segitink.

Mikor vegye fel velunk a kapcsolatot?

« On maér kiprébélta a Egy dokumentum nem nyilik meg, vagy folyamatosan téltddik
fejezetben leirt 1épéseket, de egy dokumentum tovdbbra sem nyilik meg.

« Egy hibalizenet folyamatosan visszatér, akkor is, ha Ujra betdlti az oldalt vagy masik
bongész6t hasznal.

« A hibalizenet arra kéri Ont, hogy vegye fel a kapcsolatot a rendszergazdéval vagy a
dokumentumkiszolgalé rendszergazdajaval. Ez mi vagyunk: a WebOké kezeli az Euro-
Office kiszolgaldjat.

« Egy fajl zarolva marad, mikézben senki sem nyitotta meg.

« Egy fajl tdl nagy ahhoz, hogy megnyilhasson.

« Elveszett egy munka, és az el6zmények alapjan sem allithaté vissza.

Office licencekkel, Uj felhasznalékkal vagy egy mappahoz tartozé jogosultsagokkal
kapcsolatos kérdése van? Ezt dltaldban a sajat szervezetén belili Nextcloud
rendszergazdaja intézi. Lasd: Office-licencek megrendelése és felhasznalékhoz rendelése
és Felhaszndldk és csoportok kezelése az Office-hoz.

igy érhet el minket

 Jelentkezzen be a Mijn WebOké fellleten, és Iépjen a Supportcentrum menipontra.
Véalassza a Ticket indienen lehetdséget.
« Vagy keresse fel kbzvetlenll a www.weboke.nl/support oldalt.

Ezekkel tud segiteni abban, hogy gyorsan tudjunk segiteni

« A Nextcloud cime, példaul jouwnaam.webokecloud.nl.

« A fajl neve és a mappa, amelyben talalhaté.

« A pontos hibalizenet szovege, lehetbleg egy képernybképpel egyltt.

« Az id6pont, amikor a probléma jelentkezett.

« Melyik bongészét hasznalja, illetve hogy szamitégépen a programot vagy telefonon
az alkalmazast hasznalja.

« Mit prébalt mar ki, és hogy kollégainal is jelentkezik e ugyanaz a probléma.

Figyelem: soha ne kiildje el a jelszavat egy ticketben. Arra nincs szikségunk.
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12.6 Felugro ablakok, a vagolap és a bongészo
gyorsitotara

Az Euro-Office az On bdngészéjében fut. Emiatt a bongész6 egyes bedllitdsai akadalyt
jelenthetnek. igy lehet ezeket megoldani.

Nyomtataskor vagy letoltéskor nem torténik semmi

Nyomtataskor az Euro-Office megnyitja a bongészé nyomtatasi ablakat. Nem torténik
semmi, amikor az Nyomtatas vagy a Letoltés masként gombra kattint? Ebben az
esetben valdszinlleg a bongészé blokkolt egy felugré ablakot.

1. Nézze meg a cimsorban vagy az ablak tetején, hogy a bongészd jelez-e blokkolt
felugré ablakot.

2. Kattintson erre az értesitésre, és engedélyezze a felugré ablakokat a WebOké
Nextcloud ciméhez.

3. Ezutan prébalja meg Ujra.

Letdltésnél érdemes a bongészé letoltési listdjat is megnézni: lehet, hogy a fajl mar ott
talalhato.

A beillesztés gombbal nem mukodik

A bongészd néha engedélyt kér a vagdlap hasznalatdhoz. Ebben az esetben kattintson a
Engedélyez gombra. Ha a beillesztés az eszkdztar gombjaval nem sikeril, hasznalja a
ctrl + V billentylkombinaciét (Mac esetén: Cmd + V). Ez mindig mdkddik. Lasd még:
Visszavonas, Ujra és a vagolap.

A bongészé gyorsitétaranak uritése

A bongészd a weboldalak egyes elemeit eltarolja, hogy azok gyorsabban téltédjenek be. Az
Euro-Office egy frissitése utan egy régi masolat problémadakat okozhat, példaul végtelenl
t61t6dd szerkesztét vagy nem mikodé gombokat. llyenkor Uritse ki a gyorsitotarat:

« Chrome, Edge és Firefox: nyomja meg a Ctrl + Shift + Delete
billentylkombinaciét (Mac esetén: Cmd + Shift + Delete). Csak a gyorsitétarban
lévd képeket és fajlokat valassza ki, példaul az elmdlt 24 érara vonatkozdan. A
jelszavakat és a sitiket hagyja meg, ha nem szeretne Ujra bejelentkezni.

« Safari: Uritse ki a gyorsitétarat a Safari bedllitdsain keresztiil, vagy toltse be Ujra az
oldalt gyorsitétar nélkil a Cmd + Option + R billentylkombinéaciéval.

Ezutan toltse be Ujra a Nextcloud fellletét, és nyissa meg Ujra a fajlt.

Tipp: elébb szeretné kideriteni, hogy a gyorsitétar okozza-e a probléméat? Ebben az
esetben nyisson meg egy privat ablakot, és jelentkezzen be ott. Ha ott mikddik, a
gyorsitétar Uritése szinte mindig segit.
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A bongész0 nagyitasa

Ha a bongészd nagyitdasa nem 100%-ra van dllitva, az Euro-Office a kévetkez6 lizenetet
jelenitheti meg: A bongészé jelenlegi nagyitasi beallitasa nem tamogatott. Nyomja
meg a Ctrl + 0 billentyldkombinaciét (Mac esetén: Cmd + 0) a bdngész6 nagyitdsanak

visszadllitdsahoz, majd ezutdn az Euro-Office gombjaival dllitsa be a nagyitast. Lasd:
Zoom, nézet és az Euro-Office témaja.
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12.7 Az Euro-Office értesitései és jelentésuk

Kapott egy értesitést az Euro-Office-ban? Ebben a tablazatban megkeresheti, mit jelent, és
mit kell tennie. Az (izenetek Ugy szerepelnek, ahogyan az Euro-Office megjeleniti éket,

néha kissé roviditve.

Uzenet

A dokumentum verzidja
megvaltozott. Az oldal Ujratoltédik.

A szerkeszt6 verzidja frissllt. Az oldal
Ujratoltésre kertl a médositadsok
alkalmazésahoz.

A kapcsolat megszakadt

A kapcsolat megszakadt. Tovabbra is
megtekintheté a dokumentum, de
csak akkor tudja letélteni vagy
kinyomtatni, ha a kapcsolat
helyredllt, és az oldal Ujratoltédott.

A dokumentumot nem sikeralt
menteni. Ellenérizze a csatlakozasi
beadllitdsokat, vagy lépjen
kapcsolatba a rendszergazdaval.

Hiba tortént a fajl mentése kdzben.

A dokumentumot régéta nem
szerkesztették. Toltse Ujra az oldalt.

A dokumentumszerkesztési
munkamenet lejart. Toltse Ujra az
oldalt.

A kiszolgdldval valé kapcsolat
megszakadt. Toltse Gjra az oldalt.
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Mit jelent?

A fajl az Euro-Office-on
kivil megvaltozott,
mikézben On nyitva
tartotta.

Az Euro-Office frissitése
épp most tortént meg.

Az internetkapcsolata
rovid idére
megszakadt.

A kiszolgaloval valé
kapcsolat megszakadt.

A kiszolgdléra mentés
nem sikerult.

A mentés sikertelen
volt.

A dokumentumot
hosszu ideig nyitva
tartotta anélkil, hogy
barmit tett volna.

A munkamenet lejart.

A kapcsolat
megszakadt.

Mit kell tennie?

Kattintson az OK gombra.
Lasd: A mentés vagy a
szinkronizalds nem sikerul.

Hagyja, hogy az oldal
Ujratoltédjon.

Véarja meg, amig megjelenik A
kapcsolat helyreallt Gzenet.
Ha nem, ellenérizze a wifi
vagy a vpn kapcsolatat.

Véarja meg, amig a kapcsolat
helyredll, majd toltse Ujra az
oldalt.

Kattintson az OK gombra, és
téltse le a dokumentumot
biztonsdgi masolatként. Lasd:
A mentés vagy a
szinkronizalds nem sikerdl.

Toltse le a fajlt a Letoltés
mdsként opcidval, és prébélja
meg késébb Ujra.

Toltse Ujra az oldalt.

Toltse Ujra az oldalt.

Toltse Ujra az oldalt.
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A fajlt egy masik alkalmazéasban
szerkesztik. Folytathatja a
szerkesztést és elmentheti
masolatként.

Ez a fajl megtekintési médban van
megnyitva.

A fajlméret meghaladja a
kiszolgaléra bedllitott korldtozast.

A dokumentum jelszéval védett, és
nem nyithaté meg.

Hiba tortént a fajl megnyitasakor. A
fajl tartalma nem egyezik a
fajlkiterjesztéssel.

A bet(tipusok nem toltédtek be.

Olyan mlveletet probal végrehajtani,

melyre nincs jogosultsaga.

A dokumentum jelenleg nem
elérhetd

A bongészdbje jelenlegi nagyitasa
nem teljesen tdmogatott.

A fajl automatikus makrokat
tartalmaz. Szeretné futtatni a
makrokat?

A dokumentum irasvédett médban
van megnyitva, mivel a licenc altal
megengedett egyidejd kapcsolatok
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A fajl egy masik
programban van
megnyitva.

A fajl zarolva van, vagy
On csak olvasasi
jogosultsaggal
rendelkezik.

A fajl tdl nagy ahhoz,
hogy online
megnyithaté legyen.

A fajl titkositva van.

A fajlnév utani
kiterjesztés nem
megfeleld.

A betltipusokat nem
sikerdlt betolteni.

On nem végezheti el
ezt a mUlveletet ezzel a
fajllal.

Az On hozzéaférése a
fajlhoz megszlnt,
példaul mert a
megosztast ledllitottak.

A bongészd nagyitasa
nem 100%-ra van
allitva.

A fajl olyan makroékat
tartalmaz, amelyek a
megnyitaskor el
szeretnének indulni.

Jelenleg tul sokan
dolgoznak egyszerre a
fajllal.

Zarja be ott a fjlt, vagy
mentse el a munkajat
masolatként. Lasd: A mentés
vagy a szinkronizalds nem
sikerul.

Lasd: Egy dokumentum csak
olvashaté mdédban nyilik meg.

Csokkentse a fajl méretét,
vagy lépjen kapcsolatba az
Ggyfélszolgalattal.

Kérje meg a készitét, hogy
kildjon egy jelszé nélkdli
verziot.

Kérje meg a készitét, hogy
mentse el Ujra a fijlt a
megfeleld formatumban.

Toltse Ujra az oldalt. Ha a
probléma tovabbra is fennall,
Iépjen kapcsolatba az
Ggyfélszolgalattal.

Kérjen tovabbi
jogosultsdgokat a
tulajdonostél. Lasd: Egy
dokumentum csak olvashaté
maédban nyilik meg.

Toltse be Ujra a fajljait, és
szlkség esetén kérdezze meg
a tulajdonost.

Nyomja meg a Ctrl + O
billentyldkombinaciét (Mac
esetén: Cmd + 0). Lasd:
Felugré ablakok, a vagélap és
a béngész§ gyorsitétara.

Csak akkor véalassza a
futtatast, ha megbizik a
fajlban és a készitjében.

Prébalja meg késbbb Ujra. Ha
a probléma tovabbra is
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maximalis szama elérte a fennall, Iépjen kapcsolatba az
megengedett legnagyobb szdmot. Ggyfélszolgalattal.

Arra kéri egy Uzenet, hogy Iépjen kapcsolatba a dokumentumkiszolgalé

rendszergazddjaval? Az mi vagyunk. Olvassa el a Mikor forduljon az tgyfélszolgalathoz
cikkben, hogyan érhet el minket.
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A Nextcloud
rendszergazdaja szamara

Euro-Office Utmutatdé - www.weboke.nl 221/308



WebOké

13.1 Office-licencek megrendelése és
felhasznalokhoz rendelése

Mindenkinek, aki a WebOké Nextcloud rendszerében az Euro-Office programmal szeretne
dolgozni, Office Suite-licencre van szliksége. A licencet felhasznalénként vésarolja meg.
igy csak azokért fizet, akik ténylegesen hasznéljdk az irodai programokat. Ez a cikk az
adminisztratornak szél: annak a személynek, aki a Nextcloud-csomagot a Mijn WebOké
fellleten kezeli.

Hany licence van?

1. Jelentkezzen be a mijn.weboke.nl oldalon, és |épjen a Termékeim menipontba.

2. Kattintson a Nextcloud-csomagjanal az Adminisztracié gombra.

3. Fent, az Office Suite-licencek résznél Iathatd, hogy hany licence van, és ebbdl
mennyi van hasznalatban, példaul 3 az 5-bél. Mellette a Nextcloud-felhasznalék
szama és a tarhely mérete is megjelenik.

Tovabbi licencek megrendelése

1. Ugyanazon az oldalon Iépjen a Konfiguralhatoé opcidk részhez.

2. Allitsa be a Nextcloud Office users (1) mezdben az Office-licencek szdmat a
szukséges mennyiségre. Egy licenc egy felhasznaléhoz tartozik.

3. Kattintson az Opciok mentése gombra.

4. Ekkor megjelenik, mennyi a csomag futamidejének hatralévé részére vonatkozé
potldlagos dij, afa nélkll és afaval egyitt is. Mivel csak a kovetkezd lejarati datumig
fizet rd, ez az 6sszeg gyakran alacsonyabb, mint egy teljes év ara.

5. Kattintson a Megerdésités és fizetés gombra, majd fizesse ki a szamlat.
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Az Office Suite-licencek szamat a Konfiguralhaté opcidk (1) résznél allithatja be

A fizetés utdn az Uj licencek azonnal elérhet6k. A kdvetkez6 megujitastdl kezdve mar a
csomag araban szerepelnek. A licencenkénti arat a Nextcloud-csomagoknal taldlja a
weboldalunkon.

Licenc hozzarendelése felhasznaléhoz

1. Gorgessen le a Nextcloud-csomag adminisztraciés oldalan a Felhasznaldkezelés
részhez.

2. Kapcsolja be az adott felhasznaléndl az Office Suite oszlopban taldlhaté kapcsolét.

A médositas azonnal mentésre keril. A felhasznalé ezutan rogtdon megnyithat
dokumentumokat, tadblazatokat és prezentacidkat az Euro-Office programban. Ha a
felhasznalé mar be van jelentkezve, és még nem lat semmit, kérje meg, hogy toéltse Ujra a
Nextcloud oldalat.

Ha a Felhasznalo hozzaadasa funkcidval Uj felhasznalét hoz Iétre, jeldlje be rogton az
Office Suite-licenc hozzarendelése jel6l6négyzetet. A felhasznaldkrol bévebben a
Felhaszndalék és csoportok kezelése az Office-hoz cikkben olvashat.

Minden licenc foglalt?

Ebben az esetben a kdvetkezd lizenetet kapja, benne az On licencszdmaval: Mind a(z) 5
Office Suite-licenc foglalt. Névelje a szamot a Konfigurdlhatd opcidk részben, vagy
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kapcsolja ki az Office-t egy masik felhasznalénal. Ekkor két lehetdség kozll valaszthat:

« Licenc atcsoportositasa. Kapcsolja ki az Office-t annal a felhasznalénal, aki mar
nem hasznalja. Az igy felszabadulé licenc ezutdn mas szdmara elérhetévé valik.
- Tovabbi licencek megrendelése, a fent leirtak szerint.

Kevesebb licenc

Ha kevesebb licencre van szliksége, el6szor kapcsolja ki az Office-t azoknal a
felhasznaléknal, akiknek mar nincs ra sziikségik, majd csokkentse a szdmot a
Konfiguralhaté opcidk résznél. A csokkentés azonnal érvénybe Iép, és a kovetkezd
megujitastél kezdve szamit be az arba.

Tipp: az Office Suite-licenccel nem rendelkez6 felhasznalé a Nextcloud rendszerben
tovabbra is tud fajlokat feltolteni, letblteni és megosztani. Kizarélag az Euro-Office
programban torténd szerkesztés igényel licencet. Eqy egyszerl jegyzet létrehozdsa a
Szoveges dokumentum opcidval az Uj meniben licenc nélkill is lehetséges.
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13.2 Az attérés az Euro-Office-ra

A WebOké attér a régi Nextcloud Office-rél (Collabora) az Euro-Office-ra. Ezzel egyidejlleg
az On Nextcloud-ja Nextcloud 35-re frissiil. Rendszergazdaként On maga inditja el ezt az
4tallast, amikor Onnek alkalmas. Arrél, hogy mi valtozik a felhasznaldi szdméara, a Euro-
Office vagy a régi Nextcloud Office: mi véltozik On szdmara? cikkben olvashat.

Mikor?

Inditsa el a frissitést, amikor Onnek alkalmas. Ha nem tesz semmit, legkésébb 2026.
december 1. napon mi elvégezziik On helyett. Az (j Nextcloud-csomagok azonnal
megkapjak az Euro-Office-t.

igy inditja el az atallast

1. Jelentkezzen be a mijn.weboke.nl oldalon, és Iépjen a Mijn Producten menlpontra.

2. Nyissa meg a Nextcloud-csomagjat. Ott megtalalja a Nextcloud 35 Euro-Office-
szal kartyat, Nieuw felirattal. A kartyat dgy is megtalédlja, ha a Mijn WebOké
keres6savjaba beirja: Euro-Office.

3. Tajékoztassa felhasznaléit, hogy a Nextcloud egy rovid ideig nem lesz elérhetd, és
kérje meg 6ket, hogy zarjdk be a megnyitott dokumentumokat.

4. Kattintson a Frissités Nextcloud 35.x verzidora és az Euro-Office bekapcsolasa
gombra.

5. Er6sitse meg a kérdést: Nextcloud nu bijwerken naar 35.x en overstappen op Euro-
Office?

A frissités altalaban 5-15 percig tart. Ezalatt a Nextcloud nem érhet§ el, ezért el6bb
mentse a megnyitott dokumentumokat.

A folyamat nyomon kovetése

A kartyan lathatja, hogy hol tart a frissités. Az allapot megtekintéséhez frissitse az oldalt.

Ha ezt latja Mit jelent

A frissités be van (temezve, és néhany percen A frissités készen 4ll, és hamarosan

belll elindul. elkezdédik.

A frissités folyamatban van. A Nextcloud Kérjuk, varjon egy kicsit; a Nextcloud
hamarosan Ujra elérhetd. ideiglenesen nem érhet6 el.

Az On Nextcloud-verziéja: 35 (a teljes Kész: mostantél az Euro-Office-t hasznalja.

verziészammal). Nincs elérhetd frissités.

A frissités nem sikerilt teljesen. Foglalkozunk vele, = Megoldjuk a problémat. On is
Onnek nem kell semmit tennie. megprébalhatja Gjra az Ujra gombbal.
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Mi marad valtozatlan?

« Minden fajlja és mappdja megmarad.

« A felhaszndldi, jelszavai és Office Suite-licencei valtozatlanok maradnak.

« A megosztott mappak és linkek tovabbra is mikoédnek.

« Felhasznaldi tovabbra is egy kattintdssal nyithatjdk meg a dokumentumokat a
Nextcloud-ban.

Nem tudja hasznalni a gombot?

« Ezt a frissitést csak a fiok tulajdonosa indithatja el. Jelentkezzen be a WebOké-fidkja
fofidkjaval.

« Epp most prébalta. Kérjiik, vérjon néhdny percet. Varjon egy kicsit, majd frissitse az
oldalt.

« Ezt a frissitést ennél a csomagnal nem lehet elinditani. Forduljon az
tgyfélszolgalathoz, mi elintézzik On helyett.

Egyaltaldn nem latja a kartyat, vagy bizonytalan? Forduljon az tgyfélszolgalathoz. Arrdl,
hogy ez hogyan mikdodik, a Mikor forduljon az tUgyfélszolgalathoz cikkben olvashat.

Tipp: nincs Office Suite-licence? Ebben az esetben a kartyan csak a Nextcloud 35 verziéra
torténd frissitést latja. Ha szeretné hasznalni az Euro-Office-t, el6bb rendeljen licenceket.
Lasd: Office-licencek megrendelése és felhasznalékhoz rendelése.
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13.3 Felhasznaldk és csoportok kezelése az Office-
hoz

Rendszergazdaként On hatdrozza meg, ki dolgozhat a WebOké Nextcloud rendszerében, és
ki haszndlhatja az Euro-Office programot. Ezt a Mijn WebOké fellileten, a Nextcloud-
csomagjahoz tartozé Felhasznaldkezelés résznél teheti meg.

igy miikédik az Office Suite licenc

Az Office Suite licenc a Nextcloud rendszerében az office csoporthoz tartozé tagsagot
jelenti. Csak ennek a csoportnak a tagjai nyithatnak meg fajlokat az Euro-Office
programban. Ha a Felhaszndalékezelésben bekapcsolja az Office Suite kapcsoldt, a
felhasznalét hozzdadjuk ehhez a csoporthoz. Ha kikapcsolja, eltdvolitjuk onnan, és a licenc
felszabadul.

Minden felhasznalé sajat maga is lathatja, hogy rendelkezik-e licenccel. A Nextcloud
rendszerében kattintson a jobb fels6é sarokban 1évé profilképre, majd valassza a
Beallitasok menupontot. A Profile & contact oldal aljan, a Your groups résznél lathato,
mely csoportokhoz tartozik. Ha ott szerepel az office (1), akkor rendelkezik Office Suite
licenccel.

Rol

Contact
|8. Profile & contact Motificatio ssword reset requests will be sent to your primary email

@ Language & locale

Primary email ac 255
demo-handleiding@weboke.nl

& Beveiliging

o Meldingen Additional address

+ Weergave en toegankelijkheid

Telefoonnummer

& Delen
Website

Beschikbaarheid

o WebOke Import Tool Fediverse (b.v. Mastodon)
B WebOke Taken Manager

o Flow

) 1een Twitter)
& Gegevensmigratie :

Your groups

h212051, office, users o

Administration Je gebrulkt 246 KB van 1 TB (0%}

o Intros

T Uiterlijk

B Redenen om Nextcloud te gebruiken in jouw organisatie

Ontwikkeld door de Nextcloud community, de broncode s gelicenseard onder de AGPL

In je persoonlijke instellingen zie je je groepen: office betekent dat je een Office Suite-licentie hebt

Az office csoport azt jelenti, hogy ez a felhaszndlé rendelkezik Office Suite licenccel
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Figyelem: az Office-t mindig a Mijn WebOké fellleten talalhaté kapcsoléval adja meg, és
ne mas modon adjon hozza valakit az office csoporthoz. Csak igy lesz pontos a licencek
szama.

Felhasznaldé hozzaadasa

=

. A Mijn WebOké fellleten 1épjen a Termékeim menilpontba, kattintson a Nextcloud-

csomagjanal a Kezelés gombra, majd gorgessen a Felhaszndlokezelés részhez.

2. Kattintson a Felhasznalé hozzaadasa gombra.

3. Adja meg a Felhasznaldénevet. Ezzel fog bejelentkezni a felhasznald. Hasznaljon
kisbetliket, szamokat, pontot vagy koétéjelet. A felhasznalénevet késébb mar nem
lehet médositani.

4. Adja meg a Megjelenitési nevet és az E-mail-cimet.

5. Vélasszon legaldbb 10 karakterbdl all6 Jelszét, amely tartalmaz legaldbb egy szamot
és egy specialis karaktert, vagy kattintson a Generalas gombra. A jelszét
biztonsagos mddon ossza meg a felhasznaldval.

6. Dolgoznia kell a felhaszndlénak az Euro-Office programmal? Jel6lje be az Office
Suite licenc hozzarendelése jelol6négyzetet.

7. Kattintson a Felhasznalo létrehozasa gombra.

Elérte a csomagjdhoz tartozé felhasznaldk vagy licencek maximalis szamat? Errdl
értesitést fog kapni. Novelje meg a szamot a Konfiguralhatoé opcidk résznél, lasd: Office-
licencek megrendelése és felhasznaldkhoz rendelése.

Felhasznalo kezelése

A Felhaszndalékezelésben felhasznalénként egyebek mellett ldthatja, hogy aktiv-e,
rendelkezik-e Office Suite licenccel, és mikor jelentkezett be utoljara. A felhasznalénal
talalhaté mdlveletek menlben a kdvetkez6k kozil valaszthat:

Jelszé modositasa: példaul ha valaki elfelejtette a jelszavat.

« Adat szerkesztése: a megjelenitési név vagy az e-mail-cim médositasa.

« Letiltas és Engedélyezés: valaki hozzaférésének ideiglenes megvonasa anélkul,
hogy barmit térélnénk.

« Torlés: a felhasznalé végleges eltavolitasa.

Figyelem: a Torlés hasznalatakor az adott felhaszndlé 6sszes fajlja, naptara és névjegye
véglegesen torlédik. Ez a mlvelet nem vonhaté vissza. Ezért a fontos fajlokat el6bb
mentse el mashova, példaul Ugy, hogy megosztja egy kollégdval, aki azokat a sajat
mappajaba masolja.

Valaki tavozik, vagy mar nincs sziiksége az Office-ra

« Ha valakinek mar nincs szliksége az Euro-Office programra, de a Nextcloud
rendszerét tovabbra is hasznalja, csak az Office Suite kapcsolét kapcsolja ki. A
licenc ezzel felszabadul masok szamara.
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« Ha valaki tavozik, eldszor tiltsa le a felhasznalét. Csak akkor torélje, ha biztos abban,
hogy minden fajl biztonsagban van.

Csoportos egyuttmikodés

Szeretné, hogy egy csapat kdzdsen dolgozzon ugyanazokon a dokumentumokon? Hozzon
|étre egy megosztott mappat, és ossza meg azokkal a kollégakkal, akiknek abban kell
dolgozniuk. Az Office Suite licenccel rendelkez6 felhasznaldk ezutan megnyithatjak és
kozosen szerkeszthetik a mappaban 1évé dokumentumokat az Euro-Office programban. A
megosztas mikodésérdl a Dokumentum megosztasa egy kollégaval cikkben olvashat.
Arrél, hogyan dolgozhat egyszerre egy dokumentumon masokkal, a Egyidejd munka egy
dokumentumon cikkben olvashat.
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Gyakran ismeételt kerdések
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14.1 Gyakran ismételt kérdések az Euro-Office
szolgaltatasral

Itt rovid valaszokat talal a leggyakrabban feltett kérdésekre az Euro-Office szolgaltatassal
kapcsolatban a WebOké Nextcloud rendszerében. Ha tdébbet szeretne megtudni, kdvesse a
hivatkozast a részletes cikkhez. A dokumentumokkal valé munkardél sz6lé kérdések itt
taldlhatok: Gyakran ismételt kérdések a dokumentumokkal valé munkarél, a problémakkal
és a kezeléssel kapcsolatos kérdések pedig itt: Gyakori kérdések problémakrél és
felhasznalékezelésrdol.

Mi az az Euro-Office?

Az Euro-Office egy teljes értéku, nyilt forraskdédu irodai programcsomag
dokumentumokhoz, tdblazatokhoz, bemutatdékhoz és pdf-fajlokhoz. A bongészében
hasznalhato, kozvetlenll a WebOké Nextcloud rendszerébdl. B6vebben: Mi az Euro-Office?.

Szukségem van Microsoft 365 vagy Google szolgaltatasra?
Nem. Az Euro-Office teljesen 6ndlléan m(ikddik a bongészében. Csak a WebOké Nextcloud
fiokjara van szikség, Office Suite licenccel.

Hol tarolddnak a fajljaim?

A sajat Nextcloud fidkjaban, a WebOké szervereken, Hollandidban. Az Euro-Office is nalunk
fut, igy a dokumentumok nem kertlnek amerikai felhébe.

Kell valamit telepitenem?

Nem. Az Euro-Office a bdngész6ben mukoédik. Ha mégis inkdbb egy szamitégépes
programmal szeretne dolgozni, az is lehetséges. Lasd: Euro-Office szamitégépes
programként: mi ez, és mikor érdemes hasznalni?.

Melyik bongészo6t hasznalhatom?

Barmely modern béngészét, példdul Chrome, Edge, Firefox és Safari. Lehetdleg a legujabb
verziét érdemes hasznalni. Lasd: Mely bongészdkkel és fajlformatumokkal miikodik az
Euro-Office?.

Mi valtozott a régi Nextcloud Office szolgaltatashoz képest?

A fajlok, az Uj meni és a megosztas ugyanugy mikédnek, mint kordbban. A Word, Excel és
PowerPoint fajlok szebben jelennek meg, az eszkdztar jobban hasonlit a Microsoft Office
eszkodztarara, és tobb lehetdség all rendelkezésre a pdf-fajlok kezelésére. Lasd: Euro-Office
vagy a régi Nextcloud Office: mi valtozik On szdmara?.
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Mikor térek at az Euro-Office szolgaltatasra?

A Nextcloud rendszergazdaja sajat maga indithatja el az atallast a Mijn WebOké fellleten,
a Mijn Producten menlpontban. A frissités altaldban 5 és 15 perc k6zott tart. Amennyiben
a rendszergazda nem tesz semmit, 2026. december 1-jéig mi intézzlk az atallast. Lasd: Az
attérés az Euro-Office-ra.

Mennyibe kerul az Euro-Office?

Az Euro-Office része a Nextcloud csomag Office Suite licencének. On déntheti el, hany
felhasznalé szamara igényel licencet. Az drak a Nextcloud csomagoknal taldlhaték. Lasd:
Office-licencek megrendelése és felhasznalékhoz rendelése.

Az Euro-Office mobiltelefonon vagy tablagépen is mikodik?

Igen. A Nextcloud alkalmazassal a dokumentumok megnyithaték telefonon vagy
tablagépen, kis képerny6hoz igazitott nézetben. Lasd: Euro-Office a Nextcloud
alkalmazasban telefonon vagy téblagépen.

Dolgozhatok internet nélkil is?

A bongészdében valé munkdhoz internetkapcsolat sziikséges. A Nextcloud Office
szamitdgépes programmal azonban a fajlok akkor is szerkesztheték, ha éppen nincs
internetkapcsolat. Lasd: Euro-Office szamitégépes programként: mi ez, és mikor érdemes
hasznalni?.
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14.2 Gyakran ismételt kérdések a
dokumentumokkal valéo munkaral

Rovid valaszok a dokumentumok létrehozasaval, mentésével, megosztasaval és
szerkesztésével kapcsolatos kérdésekre az Euro-Office-ban.

Kell-e sajat kezilleg mentenem?

Nem. Az Euro-Office mindent automatikusan ment. A Mentés gombbal vagy a Ctrl + S
billentylikombinaciéval az utols6 mdédositas azonnal rogzll. Lasd: Mentés: igy muikodik az
automatikus mentés.

Miért a régi verziot latom, amikor letoltom a fajlt?

A Nextcloudban lévé fajl csak akkor frissil teljesen, amikor mindenki bezarta a
dokumentumot. Zarja be a dokumentumot, varjon egy kicsit, majd toltse le Ujra. Vagy
valassza a szerkeszt6ben a Fajl, majd a Letoltés masként lehetfséget. Lasd: Nem latja a
maédositasait, ha letdlti a fajlt vagy megnyitja a szamitégépén.

Egy Word-fajl Word-fajl marad?

Igen. Egy docx fajl docx marad, egy xIsx xlsx, egy pptx pedig pptx. A Microsoft Office-t
hasznalé kollégak egyszerlien megnyithatjak a fajlt. Lasd: Meglévé Word, Excel vagy
PowerPoint fajl megnyitasa.

Hogyan készithetek pdf-et a dokumentumombdl?

Véalassza a Féjl, majd a Letoltés masként, végll a PDF lehet6séget. Ha a pdf-et meg
szeretné drizni a Nextcloudban, valassza a Masolat mentése mint lehetdséget. Lasd:
Nyomtatds és mentés PDF formatumban és Letdltés docx, xIsx, pptx, odt vagy pdf
formatumban.

Dolgozhatunk tobben egyszerre egy dokumentumban?

Igen. EQymdas médositasait azonnal ldthatjdk, és megjegyzéseket flizhetnek a
dokumentumhoz, valamint csevegést folytathatnak benne. Lasd: Egyidejli munka egy
dokumentumon.

Visszaallithatok egy korabbi verziot?

Igen. A Nextcloud automatikusan megérzi a fajlok kordbbi verziéit. Lasd: Verziétorténet:
korabbi verzié visszaallitasa.

Euro-Office Utmutatdé - www.weboke.nl 233/308



WebOké

Megoszthatok egy dokumentumot valakivel, akinek nincs
Nextcloudja?

lgen, nyilvanos link segitségével. On dénti el, hogy a mésik fél csak olvashatja, vagy
szerkesztheti is a dokumentumot. Lasd: Nyilvanos hivatkozas |étrehozasa (olvasasra vagy
szerkesztésre) és Megosztas valakivel a szervezeten kivdil.

Mukodnek az Excel-makroim?

Az Excelbdl szarmazé VBA-makrék nem mukodnek. A fajl viszont megnyilik, az 6sszes
adattal és képlettel egyltt. Az Euro-Office-ban a makrdékat JavaScript nyelven lehet
létrehozni. Lasd: Egy Excel-fajl VBA-makrékkal: mi a teendd?.

Egyszerien beirhatom, hogy =SZUM és =FKERES?

Igen. Az Euro-Office a WebOké Nextcloud rendszerében alapértelmezés szerint a
megszokott funkciénevekkel és pontosvesszdvel mikodik. Lasd: Formulak atvétele
Excelbdl: magyar figgvénynevek és a pontosvesszd.

Kitolthetek egy pdf-irlapot?

Igen. Kattintson a mezébe, és kezdjen el gépelni; a Tab billentylvel Iéphet a kovetkezd
mezdre. Lasd: PDF Urlap kitoltése.

Hol talalom meg az 6sszes billentyliparancsot?

A Hasznos billentylparancsok minden szerkeszt6hoz cikkben és az egyes szerkesztékhoz
tartozé cikkekben. Magédban az Euro-Office-ban a Fajl, Haladé beéllitasok,
Billentylparancsok mentpont alatt talalhatok.
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14.3 Gyakori kérdések problémakrdl és
felhasznaldkezelésrol

Rovid valaszok arra, ha valami nem mukodik, valamint adminisztratorok szaméara
licencekkel és felhaszndaldkkal kapcsolatos kérdésekre.

A dokumentumom folyamatosan téltédik. Mit tegyek?

Toltse be Ujra az oldalt, prébalkozzon privat ablakkal vagy masik bongészdével, és olvassa
el az lGzenetet, ha megjelenik. Lasd: Egy dokumentum nem nyilik meg, vagy folyamatosan
toltédik.

Nem tudok semmit beirni a dokumentumomba. Mi lehet ennek
az oka?

A dokumentum olvasdsi nézetben van. Lehet, hogy csak olvasési joga van, a méd
Megtekintés / Megjelenit allasban all, vagy a fajl zarolva van. Lasd: Egy dokumentum csak
olvashaté médban nyilik meg.

Azt az izenetet kapom, hogy a fajl zarolva van, vagy egy
masik alkalmazasban szerkesztik.

Valaki masik programban nyitotta meg a féjlt, példaul a szinkronizal6 alkalmazason
keresztlil. Zarja be ott, vagy mentse el a munkajat masolatként. Lasd: A mentés vagy a
szinkronizalas nem sikerdul.

A dokumentumom mashogy néz ki, mint Wordben.

Ennek leggyakrabban az az oka, hogy a kiszolgdaldn nincs telepitve egy adott betltipus. A
Calibri, Cambria, Arial, Times New Roman és Courier New betltipusokhoz az Euro-Office
azonos szélességUl helyettesitét hasznal. Lasd: A betltipusok masképp jelennek meg.

A kollégdaim meg tudjak nyitni a dokumentumokat az Euro-
Office-ban, én viszont nem.

Valészinlleg még nincs Office Suite licence. Kérje meg a Nextcloud rendszergazddjat, hogy
rendeljen Onhéz egyet. Lasd: Office-licencek megrendelése és felhasznalékhoz rendelése.

Hogyan ellendrizhetem, hogy van e Office Suite licencem?

Kattintson a Nextcloud jobb felsé sarkdban a profilképre, majd valassza a Bedllitdsok
lehetdséget. Ott, a profilja mellett lathatja a csoportjait. Ha az office szerepel koztik, akkor
van licence. Lasd: Felhasznaldk és csoportok kezelése az Office-hoz.
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Hogyan adhatok Office Suite licencet egy kolléganak?

Lépjen be a Mijn WebOké fellileten a Mijn Producten menibe, kattintson a Nextcloud
csomagjanal a Beheer gombra, majd a kolléganal a Gebruikersbeheer mentben kapcsolja
be az Office Suite kapcsoldét. Lasd: Office-licencek megrendelése és felhasznaldkhoz
rendelése.

Minden licenc foglalt. Mit tehetek?

Kapcsolja ki az Office funkciét annal, aki mar nem hasznalja, vagy novelje a licencek
szamat a Configureerbare opties pontndl. Lasd: Office-licencek megrendelése és
felhasznalékhoz rendelése.

Hogyan érhetem el az ugyfélszolgalatot?

Jelentkezzen be a Mijn WebOké fellletre, |épjen a Supportcentrum menlbe, és valassza a
Ticket indienen lehet6séget. Vagy keresse fel a www.weboke.nl/support oldalt. Lasd: Mikor
forduljon az Ggyfélszolgalathoz.

Euro-Office Utmutatdé - www.weboke.nl 236 /308



WebOké

Halado szint: kerdések és
megoldasok
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15.1 Tobb munkalap osszesitett attekintése:
kiadasok, bevételek és egyenleg

Sokan kuléon munkalapokon vezetik a kiadasaikat és a bevételeiket. Ez j6 megoldas, igy
minden lista attekintheté marad. De utdna egy helyen szeretné Iatni, mennyi pénz j6tt be,
mennyi ment ki, és mennyi marad. Ezt egy harmadik munkalappal teheti meg, amely a
tobbi munkalap 6sszegeit gydijti ki. Ha késébb mdédosit egy 6sszeget, az attekintés azonnal
frissal.

Példaként a Bloemisterij Het Zonnetje nevl virdglzlet, a WebOké egyik lgyfelének éves
szamait hasznaljuk, hdrom munkalappal: Kiadasok, Bevételek és Attekintés.

1. lépés: a Kiadasok munkalap

1. Hozzon létre egy Uj tablazatot, és nevezze el az els6 munkalapot Kiadasok-nak:
kattintson a jobb egérgombbal az alul 1évé fiilre, és vélassza az Atnevezés
lehetdséget (lasd: Munkalapok kezelése).

2. irja be az A2 celldba a Tétel, a B2 celldba az Osszeg sz6t. Ald, az A3 és B11 kodzotti
celldkba irja be a kiadasait: bérleti dij, energia, beszerzés, biztositdsok, a WebOké
Nextcloud és igy tovabb.

3. irja be az A12 celldba az Osszesen sz6t, a B12 celldba pedig a =SZUM(B3:B11)
képletet.

[ ] & demo.webokecloud. nlfindex. phpfappsiiles/7dir=rwebokésopenfile=true web: ke

Bestand Start Invoegen Tekenen Pagina-indeling  Formule Beeld Gevorderd Totaaloverzicht.xlsx Spelen % Q@ X

Calibri . v B & A ST B E S ¥~ B 8 valuta : B B -
r 5 A~ . x| N 5% § 2L ® Bl B

812 - fx =SOM(B3:B11) Vullen
A 4 A ¥ 3 A Geen vulling

I Uitgaven 2027
Randstijl

3 Huur winkel wieur [ -
4 Energie 850,

5 Inkoop blosmen

& Verzekeringen

7 WebOké Nextcloud Max
i) B Office Suite-licenties 50, al anil el
% Telefoon en internet

10 Bestelbus

11 Boekhouder

Selectaar de randen dis u wilt
wijzigen door de hierboven
gekozen still toe te passen

€57.139,40] Inspringen

Tekstoriéntatie

Hoek 0 °

Tekstbeheer
7] Tekstterugioop

] Verkisin om te passen

I Conditionale opmaak ~

Uitgaven | Inkomsten | Overzicht Zoomen 100% +

A B12 celldban a =SZUM(B3:B11) 6sszeadja az 6sszes kiadast (1); alul taldlhaté a Kiaddsok munkalap (2)
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Tipp: hagyjon meg néhany Ures sort az 6sszesit6 sor felett. Ha késébb egy lres sorban Uj
tételt ad hozzd, azt a SZUM automatikusan beszamitja. Ha egy teljes sort szur be a
tartomanyon belll, a tartomany is automatikusan névekszik.

2. lépés: a Bevételek munkalap

Kattintson alul a pluszjelre egy Uj munkalap Iétrehozasahoz, és nevezze el Bevételek-
nek. Formazza pontosan ugyanugy, mint a Kiaddsok munkalapot: tételek az A3 és All
kozotti celldakban, 6sszegek a B oszlopban, és a B12 celldban ismét a =SZUM(B3:B11)
képlet. Az azonos felépités megkdnnyiti késébb az attekintést: az 6sszesités mindkét
munkalapon a B12 celldban talalhaté.

3. lépés: az Attekintés munkalap

1. Hozzon létre egy harmadik munkalapot, és nevezze el Attekintés-nek.

2. irja be az A3 celldba a Bevételek, az A4 celldba a Kiadasok, az A5 celldba pedig az
Egyenleg sz6t.

3. irja be a B3 celldba a =Bevételek!B12 képletet. Ez azt jelenti: a Bevételek
munkalap B12 celldjanak értéke. A felkialtdjel valasztja el a munkalap nevét a
cellatol.

4. irja be a B4 celldba a =Kiaddsok!B12 képletet.

5. irja be a B5 celldba a =B3-B4 képletet: a bevételek minusz a kiadasok.

[ R J | & demo.webokecloud.nlfindex. php/appsffiles/7dir=/WebOkégopenfile=true web ke

Ml Bestand  Start  Invoegen Tekenen  Pagina-indeling  Formule g Bpelen ¥ QQ X

B - S~ - ¥ n-% Qg £ m . AP gn - Heutraal

a3 *  fx =inkomsteniB12 * Vullen

7 A 5 ¥ 3 i A Geen vulling

1 Overzicht 2027

g Bedrag Randstijl
3 [Inkomsten « 79.200,00] - wieur [ -

4 Uitgaven €57.139,40

5 Saldo €22.060,60 de randen die u wit
W doar de hierboven

stijl toe te passen

Inspringen

Tekstoridntatie

Hoek ©0°

Tekstbeheer
7] Tekstterugloop

"} Verkisin om te passen

i Conditionele opmaak ~

WebOké Cloud met Eura-Office

A képletsorban (1) a =Bevételek!B12 |adthatd: a Bevételek munkalap 6sszege. Alul az Attekintés munkalap (2)
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A hivatkozast nem kell begépelnie. irjon be a B3 celldba egy egyenléségjelet, kattintson
alul a Bevételek munkalapra, kattintson a B12 cellara, majd nyomja meg az Enter
billenty(it. Az Euro-Office ekkor automatikusan beilleszti a hivatkozast a képletbe, és
visszaugrik az attekintéshez.

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

M Bestand Start  Invoegen Tekenen  Pagina-indeling Q Besld Gevorderd Totaaloverzicht. xlsx Spelen T QA X

calibri = v | A S EE S - v E Valuta ¥ 3~ B -
FULE Ape B d ] - - i | N S5.% ¢ & M . OPmask  en . ewtraal

Vullen
W Geen wulling
1 Overzicht 2027
2 rhmdel
) 3 Inkomsten € 79.200,00 = = wieur [l -
4 Uitgaven £57.139.40

[» s |Saldo ]@E > led de randen dia u wilt
= R gekazen still to

hisrboven

Inspringen

Tekstoriéntatie

Hoek ©0°

Tekstbehear
7] Tekstterugloop

"} Verkisin om te passen

i Conditionale opmaak. ~

Ovarzicht

Az egyenleg (1): 79 200 bevétel minusz 57 139,40 kiadas egyenl6 22 060,60

Szokozt tartalmazoé nevek

Ha egy munkalap neve Kiaddasok 2027, tehat szokozt tartalmaz, tegye a nevet egyszeres
idézdjelek kozé: ='Kiadasok 2027'!B12. Sz6koz nélkll is haszndlhat idézdjeleket
(='Kiadasok'!B12); az Euro-Office ekkor automatikusan eltavolitja azokat. Ha a cellara
kattint begépelés helyett, az Euro-Office automatikusan helyesen allitja be az idézdjeleket.

Bovités: havonta vagy kategorianként

« Szazalék: irja be a C4 celldba a =B4/B3 képletet, és allitsa be a cella formatumat
Szazalék formatumra. Igy lathatja, hogy a bevételeinek mekkora része megy el
kiadasokra.

« Kategodrianként: a Kiadasok munkalapon a C oszlopba adjon meg egy kategdériat
(példaul Ingatlan, Beszerzés, Auto). Az attekintésen a
=SZUMHA(Kiadasok!C3:C11;"Beszerzés";Kiadasok!B3:B11) képlet csak a
beszerzést adja 0ssze.
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- Ugyanaz a cella tobb munkalapon: ha tizenkét munkalapja van Januar és
December néven, amelyek mindegyikén a B12 cellaban van egy 6sszesités, akkor a
=SZUM(Januar:December!B12) képlet egyszerre adja 6ssze ezeket. Ehhez a
munkalapoknak egymas mellett kell lenniik, ebben a sorrendben.

Buktatok

« #REF! az attekintésben: torolt egy munkalapot, vagy eltavolitott egy sort, amelyre a
képlet mutatott. Allitsa be Ujra a hivatkozast.

« Atnevezte a munkalapot? Nincs probléma: az Euro-Office automatikusan
maddositja az attekintésen Iévo képleteket.

« Elmozdult az 6sszeg? Ha beszUr egy sort az 6sszesité sor f6lé, az 6sszeg atkeril a
B13 cellaba, és az attekintésen Iévd hivatkozas szépen kdveti ezt. Ha utdlag gépeli
be Ujra a hivatkozéast, akkor nézze meg jél, hogy most hol taldlhaté az 6sszeg.

« Nem szamit bele egy 6sszeg? Ha egy 0sszeg a cella bal oldalan jelenik meg,
akkor az szévegként van megadva. Lasd: Szamok, datumok és pénznemek
formdzasa.

Tipp: ha tobben dolgoznak ezzel a fajllal, védje meg az attekintésen Iévd képleteket, hogy
senki ne irhassa felll véletleniil azokat. Lasd: Fliggvények zaroldsa megosztott
tablazatban.
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15.2 Formuldk atveétele Excelbél: magyar
fuggvénynevek és a pontosvesszo

Aki a magyar nyelv( Excelhez szokott, az =SZUM, =HA és =FKERES fliggvényeket irja be.
Az interneten a képletek gyakran angol nyelven, vessz6vel szerepelnek: =SUM(A1,A2).
Melyik formatumot érdemes hasznalni az Euro-Office-ban?

igy van ez az On WebOké Cloud szolgaltatasaban

Az On WebOké Nextcloud rendszerében az Euro-Office alapértelmezés szerint a magyar
fiilggvényneveket és a pontosvesszot hasznalja egy fliggvény részei kdzott, pontosan
ugy, mint a magyar nyelv( Excelben. Tehat a kovetkezdbket irja be: =SZUM(B3:B11),
=HA(B5>0;"nyereség";"veszteség") és =FKERES(A3;Facturen!B2:H13;6;0). A
tizedesjelol6 a vessz6: 1,21.

A beallitas ellendérzése vagy modositasa

1. Kattintson a Fajl elemre, majd vélassza a Haladé beallitasok lehetéséget.

2. A Teriileti beallitasok alatt keresse meg a Fliggvény nyelve (1) beallitast. Itt
valaszthatja ki, hogy milyen nyelven irja be a fliggvényeket.

3. A Régio (2) beallitasndl kivalaszthatja, hogyan jelenjenek meg a datumok, szamok
és a pénznem. Vélassza a Magyar (Magyarorszag) lehetfséget a 2026.10.23.
ddtumformdatumhoz, a vessz6h6z mint tizedesjel6l6h6z és a forint jeloléshez.

4. Hagyja bejelolve a Hasznaljon elvalasztékat a regionadlis beallitasok alapjan
lehetdséget, majd kattintson az Alkalmaz gombra.
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[ X X & demo.webokecloud.nlfindex. phpfappsffiles/?dir=/WebOkéRopenfile=true

Bestand Start  Invoegen  Tekenen  Pagina-indelin Formule G 5 | Gevorderd Klantenlijstxlsx
g 9! | 9 ]

[#] Horizontale schuifbalk tonen
€ Menu sluiten

v Verticale schuifbalk tonen

HeuK iken Standaard bladrichting

® Van links naar rechts
Downloaden als Van rechts naar links
A e
Kopie opslaan als
Maateenheid
Afdrukken

i Standaardwaarde zoomen  100%
3 Beveiligen

Hinte voor lattertype als Windows
() Spreadshestinfo Macro instellingen Weergeef notificatie -
) el el Keyboard Shartcuts Customize
L Toegangsrechten

Regionale instellingen

»  Bastand sluiten o‘l'cm-ue Nederlands Voorbeeld: SOM; MIN; MAX; AANTAL

o Regio Nederiands - Nederland v voorbeeld-€ 1.000,01 23-10-2026 0:26:29

~] Gebruik scheidingstekens op basis van regionale instellingen

Controleren
woordenboek taal Nederlands - Belgia
~| Megeer woorden in HOOFDLETTERS
¥ Megeer woorden met cijfers
Opties voor AutoComect
} Geavanceerde instellingen

Rarakansn
(@ Een functie voorstellen

Flggvény nyelve (1) és Régiod (2) a tertileti beallitdsoknal

Maga a fajl ettél nem valtozik meg. Az a kolléga, aki az angol nyelvet allitotta be,
ugyanabban a fajlban egyszerlen az =SUM fliggvényt latja, és egy angol nyelvl Excel
probléma nélkil megnyitja.

Angol nyelvi képlet atvéetele az internetrol

Forditsa le a fliggvényneveket, és cserélje ki a részek kozotti vesszéket pontosvesszdére. A
leggyakrabban hasznaltak:

Angol Magyar

SUM, AVERAGE, COUNT SZUM, ATLAG, DARAB

IF, AND, OR HA, ES, VAGY

VLOOKUP, XLOOKUP, MATCH FKERES, XKERES, HOL.VAN

IFERROR, IFNA HAHIBA, HAHIANYZIK

SUMIF, SUMIFS, COUNTIF SZUMHA, SZUMHATOBB, DARABTELI

TRIM, CLEAN, SUBSTITUTE KIMETSZ, TISZTIT, HELYETTE

LEFT, RIGHT, MID, LEN BAL, JOBB, KOZEP, HOSSZ

DATE, TODAY, NETWORKDAYS DATUM, MA, OSSZ.MUNKANAP
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TEXTJOIN, UNIQUE, FILTER SZOVEGOSSZEFUZES, EGYEDI, SZURO

Tipp: Bizonytalan egy névben? Nyissa meg a Fiiggvény lapot, és bongéssze at a
kategéridkat, vagy irja be az egyenl6ségjelet és az els6 néhany bet(t: az Euro-Office ekkor
megjeleniti a megfeleld fliggvények listajat.

Buktatok

« #NAME? a celldban: a figgvénynevet a program nem ismeri fel. (Az Euro-Office a
hibaértékeket angol kédokkal jeleniti meg, akkor is, ha magyar fliggvénynevekkel
dolgozik.) Ennek leggyakoribb oka egy angol név vagy egy elgépelés.

« Alogikai értékeket az Euro-Office angolul jeleniti meg: TRUE és FALSE, a
képletsorban is. Egy képletben ne irjon 6néllé IGAZ vagy HAMIS szét, mert az
#NAME? hibat vagy helytelen eredményt ad. Haszndlja a TRUE és FALSE értékeket,
az IGAZ() és HAMIS() fiiggvényeket zardjellel, vagy az 1 és 0 szamokat.

« Ha egy képlet egyéni VBA-fliggvényt hasznal az Excelbdl, az nem fog mikédni. Lasd:
Egy Excel-fajl VBA-makrékkal: mi a teend6?.
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15.3 FKERES #N/A hibat ad: igy oldja meg

Ez valdszinlileg a leggyakrabban feltett tablazatkezelési kérdés a vilagon: az tUgyfél
valéban szerepel a listaban, mégis hibalzenetet ad a FKERES. Az Euro-Office-ban ezt a

hibat #N/A néven jelzi. Jelentése: nem talalhatd. Az alabbiakban az okok kdvetkeznek, a
leggyakoribbtdl a ritkdbbak felé.

1. Rejtett szokozok

Példankban az A3 celldban "Kapsalon Knip " szerepel, sz6kézzel a végén. Onnek ugyanigy
néz ki, a tdbldzatkezel6 szamara viszont nem. Ez gyakran eléfordul olyan adatoknal,
amelyeket weboldalrél, levélbdl vagy exportbdl mésolt.

demo.webokecloud. nijindex. phpjapps/iles/7dir=/webokésopenfile=true
ese 1 bokecl lyind hprappsfiles/7dir=/webokéaopenfil

web ke

M GBestand Start  Invoegen Tekenen  Fagina-indeling  Formule

Beeld Gevorderd Klantenlijst.xlsx Spelen % Q @ X

o 52 G B 0 proaak g - Meutraal

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

weur [ -
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 door de hierb
en stijl toe t

Inspringen

Tekstoriéntatie

Hoek 0 °

Tekstbeheer
7] Tekstterugioop

] Verkisin om te passen

) Conditionale opmaak ~

— Zoomen 100% -+

A B3 celldban 1év6 (1) képlet #N/A hibat ad: a név mogotti sz6kdz miatt a Kapsalon Knip nem taldlhaté

Megoldas: a KIMETSZ faggvénnyel el6bb tavolitsa el a sz6kdzoket. A
=FKERES(KIMETSZ(A3);Facturen!$B$2:$H$13;6;0) képlet mar megtaldlja az Ggyfelet.
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eve & demo.webokecloud.nlfindex.phpfappsifiles/?dir=/WebOké&openfile=true web: ke

B Bestand  Start  Invoegen Tekenen  Pagina-indeling  Formule G liging Gevorderd Klantenlijst xlsx Bpelen Q@ X

BE@Se- T B 4 u we - B @ ]

= = = - Elovidh v v B-% QLM R Qpemaak gm - Heutraal

c3 * [« =VERT.ZOEKEN{SPATIES.WISSEN(A3);Facturen!3Bs2:3H513:6:0) * Vullen

A A ] o c C d i I Geen vulling
1 Opzoeken: het bedrag van een factu®

B3 Zocl klant Bedrag (fout) Bedrag (goed)  Ultleg Randstijl
=) | 3 |Kapsalon Knip A € 149.40.Er staat een spatie achter de naam

4 Kapsalon Knipp VA Miet gevonden Tikfout: deze klant bestaat niet
5 Hotel De Haven € 269,40 € 269,40 X.TOEKEN met eigen melding

Inspringen

Tekstoriéntatie

Hoek 0 ®

Tekstbeheer
"] Tekstterugloop

7] Verkisin om te passen

B Conditionele opmaak ~

WebOké Cloud met Euro-Office

A KIMETSZ (1) hasznalataval a FKERES megtaldlja a 149,40-es 6sszeget

Ha a lista egy weboldalrél szarmazik, el6fordulhatnak benne olyan "kemény" sz6kozok,
amelyeket a KIMETSZ nem ismer fel. llyenkor hasznalja a
HELYETTE(A3;KARAKTER(160);" ") képletet, illetve sziilkség esetén a TISZTIT
flggvényt a lathatatlan karakterekhez.

2. Nem pontos egyezésre keres

A FKERES negyedik argumentumdanak 0-nak (vagy FALSE-nak) kell lennie. Ha ezt elhagyja,
az Euro-Office egy "korllbelll egyez6" értéket keres. Ez furcsa eredményeket, vagy ha a

lista nincs rendezve, #N/A hibat okoz.

Figyelem: ne irjon be zaréjel nélkili HAMIS szét, ahogyan azt esetleg mas Excel-verziébdl
megszokta. Az Euro-Office ezt a szét nem ismeri fel logikai értékként. llyenkor a FKERES
mégis "korulbellli" keresést végez, és hibalizenet nélkll téves 6sszeget ad vissza.
Hasznaljon 0-t, FALSE-t vagy HAMIS()-t.

3. A tablazat elcsuszik huzaskor

Ha a képletet lefelé hlzza, a B2:H13 tartomdany B3:H14-re csuszik, és a legfelsd Ggyfél
kiesik a tartomanybdl. Tegyen bele dollarjeleket: $B$2:$H$13. Gépelés kdzben nyomja
meg az F4 billenty(t, hogy gyorsan beillessze 6ket.
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4. Szam szoveggel szemben

Ha Ugyfélszdm vagy irdnyitészam alapjan keres, mindkét oldalon ugyanolyan tipusu

értéknek kell lennie. A szovegként tarolt szam balra igazodik a cellaban, a valédi szadm
jobbra. Tegye egyformava a két oszlopot a szamformatum segitségével (lasd: Szamok,
datumok és pénznemek formdazasa), vagy keressen szovegként: =FKERES(A3&"";...).

5. A keresett oszlop nincs balra

A FKERES csak a tartomany els6 oszlopaban keres. Ha az Ugyfél neve alapjan szeretne
keresni, és az a B oszlopban van, a tartomdanynak B-vel kell kezdédnie (B2:H13, nem
A2:H13). Ha a vélasz a keresett oszloptél balra van, hasznalja az XKERES fliggvényt: lasd
XKERES: keresés balra is, sajat Gzenettel.

Szép uzenet #N/A helyett

Ha az érték valéban nem létezik, példaul elgépelés miatt? Fogja el a hibat:
=HAHIANYZIK(FKERES(A4;Facturen!$B$2:$H$13;6;0);"Nem taldlhato"). Elgépelés
esetén, mint példaul "Kapsalon Knipp", a "Nem talalhaté" szoéveg jelenik meg, ahogyan a
példa C4 celldjdban is lathaté.

Tipp: ellendrizze, hogy maga az érték okozza-e a problémat, a
=HOL.VAN(A3;Facturen!$B$2:$B$13;0) képlettel. Ha ez is #N/A hibat ad, akkor az
érték a hibas (szdkozok, szoveg vagy szam), nem a képlete.
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15.4 XKERES: keresés balra is, sajat uzenettel

Az XKERES a FKERES utddja. Sokan keresik, mert a FKERES harom korlatozassal
rendelkezik: csak az elsd oszlopban keres, az oszlopokat szamolni kell, és a hibat kilon kell
kezelni. Az XKERES ezekkel a korlatozasokkal nem rendelkezik, és az Euro-Office
egyszerden ismeri.

A felépités

=XKERES(keresési_érték; keresési_oszlop; eredmény_oszlop; "uzenet, ha nem
talalhaté")

Példa: a Hotel De Haven szdmlajanak 6sszegét keressik ki. Az iigyfélnevek a B oszlopban,
az 6sszegek a G oszlopban taldlhatoék:

=XKERES(A5;Facturen!$B%$2:$B$13;Facturen!$G%$2:$G$13;"Nem talalhatoé")

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

Bl Bestand  Start  Invoegen Tekenen  Pagina-indeling Formule G 5 S pelen T Q

o e |
E v Heutraal

*  [x =XK.ZOEKEN(AS;Facturen!sB$2:38513 Facturen1$G5$2:5G513;"Niet gevonden"} * Vullen

Fl A B o c C d Geen vulling
1 Opzoeken: het bedrag van een factu®

b3 Zoek kiant Bedrag (fout]  Bedrag (goed)  Ulbleg Randstill

3 Kapsalon Knip ENA €149,40 Er staat een spatie achter de naam wleur ([ -
4 Kapsalon Knipp A biet gevonden __ Tikfout: deze klant bestaat niet
5 | Hotel De Haven € 269,40] € 269, 80]X. ZOEKEN met sigen melding e pr o e iy Wik
< " door de hisrboven
en stijl toe te passen

Inspringen

Tekstoriéntatie

Hoek 0°

Tekstbeheer
"] Tekstterugloop

"} Verkiein om te passen

) Conditionele opmaak

X.ZOEKEN: zoekkolom, n ding WebOké Cloud met Eur

XKERES (1): keresési oszlop és eredmény oszlop kilén megadva, sajat Gzenettel
Miért jobb

« Nem kell oszlopokat szamolni: az eredmény oszlopat egyszerlen kijeldli. Ha
késébb beszur egy oszlopot, a képlet tovdbbra is helyesen muikodik.

« Balra is kereshet: az eredmény oszlopa allhat a keresési oszloptél balra is.

« Alapértelmezetten pontos: nem kell hozzaadni a 0 értéket.
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« Sajat Gizenet: a negyedik argumentum az a széveg, amely akkor jelenik meg, ha
nem taldl semmit.

Tovabbi lehetéségek

« Az 6todik argumentum az egyezési méd: 0 pontos egyezés (alapértelmezett), -1
pontos egyezés vagy a kdvetkez6 kisebb érték (hasznos savos tdblazatoknal), 1
pontos egyezés vagy a kovetkez6 nagyobb érték, 2 helyettesitd karakterekkel (* és
7).

« A hatodik argumentum a keresési irany: -1 alulrél felfelé keres. igy taldlja meg egy
ugyfél legutébbi szamlajat: =XKERES("Bakkerij Van
Dijk";B2:B13;F2:F13;"Nincs";0;-1).

Buktatok

« A keresési oszlopnak és az eredmény oszlopanak azonos hosszusagunak kell lennie:
$B$2:$B$13 és $G$2:$G$13, nem pedig $G$2:$G$20.

« Kerllje a teljes oszlopok (példaul B:B) haszndlatat nagy fajlokban, mert ez lelassitja a
tablazatot. Lasd: Lassu tablazat felgyorsitasa.

« Ha a fdjlt egy nagyon régi Excelt (2016 vagy korabbi) hasznalé személynek kuldi el,

az adott program nem ismeri az XKERES fliggvényt. Ebben az esetben haszndlja a
FKERES fliggvényt.
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15.5 Datumok, amelyek szovegként érkeznek,
vagy amelyeknél a nap és a honap fel van
cserélve

On exportél egy fajlt a bankjabdl, webaruhazabdl vagy kényvelési rendszerébdl, és a
datumok furcsdn viselkednek: 03/04/2027 a 4. marcius helyett 3. aprilis lesz, vagy nem
lehet vellk szadmolni és rendezni. llyenkor a datumok szovegként szerepelnek a celldkban.

Felismerés

« A szOveges datumok balra igazodnak a cellaban, a valédi datumok jobbra.

« Ha a szamformatumnal a Hosszu datum beallitast valasztja, és semmi nem
valtozik, akkor az adott érték szbveq.

« Egy olyan képlet, mint =C3+30, #VALUE! hibat vagy valami furcsa eredményt ad.

Eloszor: a régio helyes beallitasa

Lépjen a Fajl, Haladé beallitasok menilpontra, és dllitsa a Régio bedllitast a sajat
nyelvének és orszadganak megfelelére, példdul magyar (Magyarorszag) (lasd: Formulak
atvétele Excelbdl: magyar fliggvénynevek és a pontosvessz@). Ezutan az Euro-Office
mindent, amit On sajat maga ir be, nap-hénap-év sorrendként értelmez.

Szoveg atalakitasa valodi datumma

Ha az A3 cellaban a 03/04/2027 sz6veg szerepel (nap/hénap/év formatumban), akkor irja
a C3 celldba a kdvetkezét:

=DATUM(JOBB(A3;4);KOZEP(A3;4;2);BAL(A3;2))

A JOBB fliggvény az utolsé négy karaktert veszi ki (az évet), a KOZEP a 4. pozici6tdl
kezdédd két karaktert (a hénapot), a BAL pedig az elsé kettét (a napot). A DATUM ezekbél
valédi ddtumot készit.
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ece & demo.webokecloud.nlfindex. phpfapps/files/7dir=/WebOkégopenfile=true web: ke

B Bestand  Start  Invoegen Tekenen  Pagina-indeling Formule G liging sl Gevorderd Klantenlijst xlsx Bpelen Q@ X

o o | W
R i gm - Heutraal s

c3 *  Ix =DATUMIRECHTS(AZ:4);DEELIA3:4:2 i LINKS(AZ;2)) * Vullen

4 A B o c [ Geen vulling
= 1 Datums uit een export van de bank
P Randstijl
) Datum (tekst) Omschrijving Echte datum
2 |3 jo3/o4/2007 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

Inspringen

Tekstoriéntatie

Hoek 0 ®

Tekstbeheer
" Tekstterugloop

7} Verkisin om te passen

B Conditionele opmaak ~

Alle wijzigingen zijn opgesiagen

Van tekst naar een echte datum met DATUM, RECHTS, DEEL &n LINKS

webOké Cloud met Euro-Office

A képlet (1) a 03/04/2027 szbvegbdl a valédi 2027. aprilis 3. ddtumot hozza létre

1. HUzza le a képletet lefelé.

2. Allitsa be a C oszlop formatumat Révid datum tipusura.

3. Szeretne megszabadulni a régi oszloptél? Masolja ki a C oszlopot, kattintson a jobb
egérgombbal, majd valassza a Specialis beillesztés opciét, csak az értékek
beillesztésével. Ezutan tordlheti az A oszlopot.

Amerikai datumok (honap/nap/év)

Ha az export amerikai rendszerbdl szarmazik (04/03/2027 jelenti aprilis 3-at), akkor
cserélje fel a KOZEP és a BAL fliggvényeket:
=DATUM(JOBB(A3;4);BAL(A3;2);KOZEP(A3;4;2)).

Buktatdk

« El6fordul, hogy a nap vagy a hénap egy szamjegybdl all (3/4/2027)? Ekkor a fix
pozicié nem lesz megfeleld. llyenkor hasznalja el6szor a Szoveg oszlopokka
funkciét az Adat lapon, elvélasztéként a perjelet (az Egyéb pontnal), majd alkalmazza
a =DATUM(év;hénap;nap) képletet a harom oszlopra.

« Ne hasznélja a =SZOVEG() flilggvényt a hiba "javitdsara": az ismét széveget
eredményez.

« Ha csv-fajlbél szarmazik az adat, nézze meg a kévetkezdt is: Pontosvesszds és furcsa
karaktereket tartalmazé csv fajl helyes megnyitasa.
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15.6 A telefonszam vagy iranyitészam elején lévé

nulla megtartasa

Ha a 0612345678 szamot beirja egy cellaba, a tablazatkezel6 612345678 formara alakitja
azt, hiszen egy szam soha nem kezdddik nulladval. Telefonszadmoknal, belga
iranyitészamoknal, cikkszamoknal és Ggyfélszamoknal viszont éppen ezt a nullat szeretné

megtartani.

Elozetes Iépés: az oszlop beallitasa Szoveg formatumra

1. Jeldlje ki az oszlopot (kattintson az oszlop betUjelére), mielétt barmit beirna vagy

beillesztene.

2. Kattintson a Kezddélap filon a szamformatum legordilé listadjara (1), és valassza a

Szoveg lehetdséget.

3. Ett6l kezdve minden, amit beir vagy beilleszt, pontosan Ugy marad, ahogy

begépelte, beleértve a nullat is.

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

web:

ke

M EBestand Invoegen  Tekenen  Pagina-indeling

Start Formule Beeld

ovcldeld Klantenlijst.xlsx
Tekst - i B - B

Algemeen il

Calibsi - - KON Aa e BEE= &~ R T % =,

Getal

- fx 0612345678 wetanschappelijk

A A B c o [3 f

'
F2027-001  Bloemisteri] Het Zonnetje Jan de Vries 0612345678 [info@hetzonnetje.nl 05-01-2027
F2027-002  Bakkeri] Van Dijk Petra van Dijk 0201334567 petra@bakkerijvandijk.nl 08-01-2027
F2027-003  Fietsenmaker De Spaak Kees Jansen 0687654321 [kees@despaak.nl 12-01-2027
F2027-004  Kapsalon Knip Fatima el Amrani 0715551234 [fatima@kapsalonknip.nl 15-01-2027
F2027-005  Architect Vermeer Sanne Vermeer 0297123456 [sanne@vermeer-architect.nl 19-01-2027
F2027-006  Tandarts Smit Ruud Smit 0381234567  |praktijk @tandartssmit.nl 22-01-2007
F2027-007  Kapsalon Knip Fatima ef Amrani 0715551234 fatima@kapsalonknip.nl 15-01-2027
F2027-008  Boekhandel De Letter ingrid Bos 0182654321 (ingrid @deletter.nl 02-02-2007
F2027-009 Sportschool Fit Mohammed Yilmaz 78 L P nl 05-02-2027
‘Willem van der Berg | 0208765432 kantoor @notarisdevries.nl
Lotte Mulder 0713456789 receptie@hoteldehaven.nl
Petra van Dijk 0201234567 'Pﬂra@bakkwiivxndijk.n\

Boekhouding
Waluta

Karte daturm
Lange datum
Tijd
Parcentage
Breuk

Tekst

F2027-010
F2027-011
F2027-012

Mataris De Vries
Hotel De Haven
Bakkerij Van Dijk

O-02-2027
12:02-2027
08-01-2027

Meer indelinger

€147,40 Betaald

BRI

I

Facturen

Alle wijzigingen zijn opgesiagen

Vélassza a szamformatumnal (1) a Szdveg lehetdséget: igy a nulla megmarad

Gyors megoldas egyetlen cellahoz

2 pelen

E.

Hetraal

Vullen
Geen wulling
Randstijl

Selectaar dar
wijzigen door

Inspringen

Tekstariéntatie
Hoek 0=
Tekstbehear

7] Tekstterugloop

"] Verkisin om te passen

) Conditionale opmaak ~

a @ x

irjon egy aposztréfot a szam elé: '0612345678. Az aposztréf nem jelenik meg a celldban,

de a nulla megmarad.
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Fix hosszusagu kodok

Ha egy cikkszdmnak mindig hat szdmjegybdl kell allnia (000123), valassza a legordulé lista
aljan a Tobb formatum lehetdséget, és hozzon létre egy egyéni formatumot: 000000. A
kéd ezutan is szdm marad, amellyel rendezni lehet, de mindig nullakkal lesz kiegészitve.

Mar eltint a nulla?

Ha a formatumot utélag allitja Széveg formatumra, az nem hozza vissza a nullat. irja be
egy lires oszlopba a =SZOVEG(D2;"0000000000") képletet tizjegyl telefonszdmokhoz,
hlzza le a képletet, majd illessze be az eredményt értékként vissza (jobb egérgomb,
Specialis beillesztés).

Buktatok

« A telefonszédm nem olyan szdm, amellyel szamolni kellene. A sz6kdzokkel irt +31 6
12345678 formatum is tokéletesen megfelel szovegként.

« CSV importalasnal az import mddja hatarozza meg, hogy a nulla megmarad e. Ha ez
nem sikertlt, allitsa az oszlopot utélag Széveg formatumra, és importdlja Ujra az
adatokat. Lasd: Pontosvessz0s és furcsa karaktereket tartalmazé csv fajl helyes
megnyitasa.

« HosszU szamokat, példaul IBAN szamot vagy addazonosité jelet, szintén érdemes
szovegként kezelni: szamként megjelenitve kerekitésre kerilnének, vagy 1,23E+17
formaban jelennének meg.
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15.7 PontosvesszOs és furcsa karaktereket
tartalmazo csv fajl helyes megnyitasa

A webdruhazakbdl, bankokbdl és tagnyilvantartasokbdl szarmazé exportok szinte mindig
csv fajlok. Két panaszt hallunk folyamatosan: minden egy oszlopban jelenik meg, vagy
furcsa karakterek jelennek meg, példdul A« az é helyett. Mindketté6t megoldhatja a
megnyitaskor.

Miért megy félre?

« Minden egy oszlopban: egyes programok a mezéket pontosvesszovel valasztjdk
el, masok vesszOvel. Ha a tablazatkezeld a rossz jelet valasztja, minden az A
oszlopba kerdl.

« Furcsa karakterek: a fajl mas kédolasban lett elmentve, mint amit a
tablazatkezel6 feltételez. A régebbi Windows-programok gyakran Windows-1252
(nyugat-eurépai) kédolast haszndlnak, az Gjabbak UTF-8-at.

Figyelem: a kattintas a szovegszerkesztot nyitja meg

Ha a WebOké Nextcloud fellletén rakattint egy csv féjlra, a Nextcloud azt egyszeru
szovegként nyitja meg a szovegszerkesztében, nem tablazatként. Ahhoz, hogy valddi
tablazatot kapjon beldle, importalja a csv fajlt egy tablazatkezelébe.

igy importdlja helyesen

1. Hozzon létre egy Uj, Ures tabldzatot (vagy nyissa meg azt a tabldzatot, amelybe az
adatoknak kerulnitk kell).

2. Lépjen az Adat fulre, kattintson az Adatok beszerzése gombra, majd valassza a
Helyi TXT/CVS fajlbdl lehetéséget. Valassza ki a csv fajlt a szamitégépén. Ha a f3ijl
online érhetd el, valassza az Ebbol a TXT/CVS webcimbdl lehetdséget.

3. Megnyilik a Szoveg importalas varazslé ablak. Az EI6nézet résznél ellendrizze,
hogy a betlik helyesek-e. Ha furcsa karaktereket 1at az &, é és 6 bet(knél, valasszon
masik beallitast a Kédol résznél. A régebbi Windows-programokbdl szarmazé
exportokhoz ez altaldban a Western European (Windows), az Ujabbaknal az
Unicode (UTF-8).

4. Az Elvalaszto résznél valassza a Pontosvessz6 vagy a Vesszo lehetdséget, amig
az elénézet szépen oszlopokba nem rendezdédik. Az Euro-Office gyakran magatdl
felismeri az elvélaszté jelet.

5. A Valassza ki, hova helyezze az adatokat résznél adja meg a bal felsé cellat,
példaul $A$1, majd kattintson az OK gombra.
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wvebokecloud.nl/index. php/appsffiles/7dir=/Webokégopenfile=true

Invosgen Tekenen  Pagina-indeling  Formule i i Gevardard Import xlex

L B Vi @ = =)
Gegevens Externa
ophalen -  koppelingen

2, Aangepast  Tekst naar Verwijder Oplasser
il sorteren kelommen duplicaten

Vullen
Geen vulling

Randstijl

eur [

Wizard Tekst importeren Selectear de randen die u wilt
wijzigen door de hierboven
Codering gekozen stifl toe te passen

de (UTF-8) H & 3

Schaidingsteken
Geavancesrd
Inspringen
LI
Tekstoriéntatie
Créche He

Hbrte! @idbgance Hoek 0

Tekstbeheer
[} Tekstterugioop

Kies waar de data moet keman
| sas1| [} Verklein om te passen

I Conditionele opmaak ~

— Zoomen 100% -+

ering en scheic

Unicode (UTF-8) kédolassal furcsa karakterek jelennek meg a Café és Creche szavakndl

yapps/files/Tdir=/WebOké&openfile=true

Invoegen  Tekenen  Pagina-indeling  Formule Gevordard Import xlsx

(i L v o =) = B
Gegevens Externe Aangepast Tekst naar
ophalen-  koppelingen 4 sortersn kelommen

arwijder

duplicaten
Vullen
Geen vulling

Randstijl

weur [
Wizard Tekst importeren Selectear de randen die u wilt
wiizigen door de hierboven
Codering gekozen stijl toe te passen

l European (Windows) | eefssifes)

Schaidingsteken
Funtkomma Geavancesrd

! Inspringen
Voorbeeld o =
Heaste

10231 Y Biré arden Tekstoriéntatie

232

Hoek 0*

Tekstheheer

[ Tekstierugioop
Kies waar de data moet komen

SA51 T 1 Verklein om te passen

I Conditionele opmaak ~

FHEBHREERBYBRRRERBEBGE R

— Zoomen 100% -+

Met de & en de t n es net kolomm Ok ud met Eur

Western European (Windows) kédolassal az ékezetek helyesen jelennek meg
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a8 demo.webokecloud.nlfindex. phpfapps/files/7dir=/WebOkégRopenfile=true

web:

ke

[ Bestand Start  Invoegen Tekenen  Pagina-indeling  Formule

o

Externa
koppelingen

+  fx Bestelnummer

D E
Product Bedrag  Datum
2495 342007
395 342027
&7 4-4-2027
1249 542027

A A B
"1 [Bestelnun]kiant  Plaats
10231 Café De Br Leeuwarde Boeket "¢
10232 Créche HelZwolle  Plant groo
10233 Hotel Elég; MaastrichiTafelstuk
10234 Brasserie I Den Haag Boeket "Le

o G2 N BN NN R e
BREERBYRBRERE

2B

Alle wiizigingen zijn opgeslagen

De export van de webwinkel, met accenten en bedragen goed

=)
varwijder
duplicaten

Gegevensvalidatie  Doelzoeken Oplosser

GEMIDDELD: 19019,454

Gevordard Import.xisx

4

& Delen

Groaperen Groe
oph

AANTAL

* Vullen

Gean wulling

Randstijl

wleur [ -

Selecteer de randen die u wilt
ijzigen door de hierboven
gekozen stifl toe te passen

Inspringen

Tekstoriéntatie
Hoek 0°
Tekstbeheer

"] Tekstterugloop

| Verkisin om te passen

B Conditionele opmaak ~

30 Min; 24,95 Max; 46482 SOM: 228233.45

Az export oszlopokba rendezdédik, az 6sszegek és datumok valédi szamok és datumok

o @ x

A Haladé gombbal beéllithatja a tizedesjelet és az ezres elvélaszté jelet. Valassza ki az On
régidjaban megszokott formatumnak megfelel6 beallitast, példaul vessz6t tizedesjelként
és pontot ezres elvalasztoként. Lasd még: Csv-fajlok importalasa és exportalasa.

Buktatok

« Megnyitas utdn csv fajlban dolgozik. A csv fajl nem 8rzi meg a formdazast, a
képleteket vagy a tovabbi munkalapokat. Ha tovdbb szeretne dolgozni vele, mentse
el masolatként xIsx formatumban a Fajl, Masolat mentése mint paranccsal.

o A vezetl nullak (irdanyitészamok, telefonszdmok) és a hosszl szamok, példaul egy
IBAN szam, elveszhetnek megnyitaskor. Lasd: A telefonszam vagy iranyitészam

elején 1évd nulla megtartasa.

« A datumok szévegként is bekerilhetnek. Lasd: Datumok, amelyek szovegként
érkeznek, vagy amelyeknél a nap és a honap fel van cserélve.

Euro-Office Utmutatdé - www.weboke.nl

256 /308



WebOké

15.8 Duplikalt ugyfelek keresése és eltavolitasa

Ha két cimlistat egyesit, vagy kétszer exportal adatokat a webaruhdazabdl, eléfordulhat,
hogy az Ugyfelek dupldn szerepelnek a listdban. Példankban a Kapsalon Knip és a Bakkerij
Van Dijk szamlai kétszer szerepelnek. Az alabbiakban bemutatjuk, hogyan talalhatja meg
és tavolithatja el ezeket.

1. lépés: el6szor tekintse at
Soha ne toroljon vaktaban. EI6bb jelenitse meg kiemelve a duplikalt értékeket:

1. Jeldlje ki azt az oszlopot, amelyben duplikacidkat keres, példaul az e-mail cimeket.

2. Kattintson a Kezddélap lapon a Feltételes formazas gombra (igy nevezik a
feltételes formazast az Euro-Office-ban), majd vélassza a Kett6zés/Egyedi
lehetdséget.

3. Valasszon egy szint. Ezutan egy pillantassal lathatja, mely értékek fordulnak eld
tobbszor. Rendezze az adatokat az adott oszlop szerint, hogy egymas ala kertljenek.

2. lépés: eltavolitas

1. Jeldlje ki a teljes tablazatot, a fejlécekkel egyitt.

2. Kattintson az Adat lapon az Ismétlédések eltavolitasa gombra.

3. Hagyja bejeldlve az Az adataim fejléccel rendelkeznek lehetfséget.

4. Az Oszlopok résznél csak azokat az oszlopokat jeldlje be, amelyek egylttesen
meghatarozzdk, mi szamit duplikdtumnak. Ha mindent kivalaszt, akkor egy teljes
sornak pontosan egyeznie kell. Ha csak az E-mail oszlopot valasztja, akkor e-mail
cimenként egy sor marad meg.

5. Kattintson az OK gombra. Az Euro-Office megjeleniti, hany duplikdlt sort tavolitott el.
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Externe
koppelingen

Pagina-indeling
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Aangepast.
il “orteten

Opzosken

Werkdagen

Import

=

i Verwijder

Gevorderd Klantenlijst xlsx

=

dupll(laren

Telefoon E-mall

fatima @kavsalonlkeio.nl
verwijder duplicaten

Om dubbele waarden te verwijderen, selecteert u

een of meer kol 1 bevatten

8 [v) Mijn gegevens hebben kop!

. Kolomman

<] Alle

Alle wigzigingen ziln opgesiagen

15012027

E

Groepering
op -

GEMIDDELD: 23290.117 AANTAL: 104 Min: 1194 Max: 46430 SOM: 558962.8

Zoelen QO @ X

* Vullen

Kleuropvulling
Randstijl

wieur [ -

Selecteer de randen die u wilt
wijzigen door da hisrboven
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WebOké Cloud met Euro-Office

Ismétlédések eltdvolitdsa: valassza ki azokat az oszlopokat, amelyek egylttesen meghatdrozzak, mi szamit

duplikdtumnak

Buktatdk

« Az els6 sor megmarad, a késdébbiek torlédnek. Ha inkdbb a legUjabb adatokat
szeretné megtartani, el6bb rendezze az adatokat datum szerint, a legUjabbal felll.

« A ,Jan de Vries” és a ,jan de vries " (szbkozzel) a tadblazatkezel§ szamara
kiilonb6zének szamit. EI6bb tavolitsa el a felesleges székdzoket a KIMETSZ

figgvénnyel (lasd: FKERES #N/A hibat ad: igy oldja meqg).

« Ha valami félresikerillt, nyomja meg azonnal a Ctrl + Z billentydkombinaciét.

Késbbb a fajl verzidel6zményein keresztil is visszaallithatja.
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15.9 Egy teljes sor szinezése, ha a szamla
kifizetve

A szokasos feltételes formazassal csak maga a cella szinezddik. Egy szamlalistanal,

feladatlistdnal vagy taglistandl azonban gyakran a teljes sort szeretné kiszinezni, ha egy
adott oszlopban valami szerepel, példaul "Betaald" (Kifizetve). Ezt egy képletet tartalmazé
szaballyal teheti meg.

Lépésrol Iépésre

1. Jeldlje ki a teljes tabldzatot a fejléc nélkil, a példaban A2:H13. Tehat ne csak a

Status oszlopot jeldlje ki.

2. Kattintson a Kezdélap fiilon a Feltételes formazas gombra, majd vélassza az Uj
Szabaly lehetbséget.

3. A Szabaly résznél vélassza a Fliiggvény tipust.

4. irja be a kdvetkezé képletet: =$H2="Betaald". A H a statuszt tartalmazé oszlop, a 2
pedig a kijeldlés elsé sora.
5. A Formatum résznél vdlasszon egy kitdltészint, majd kattintson az OK gombra.
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Fact: Al 7

Alle betaalde facturen kleuren mee. de hele rij WwebOké Cloud met Eura-Office

Minden sor, amelynek H oszlopdban a Betaald széveg szerepel, megkapja a szint

Miért kell a dollarjel?

A H elétti dollarjel rogziti az oszlopot: a sor minden celldja a H oszlopra hivatkozik. A 2
elétt viszont nincs dollarjel, igy a 3. sor a H3 celldra hivatkozik, a 4. sor a H4 celldra, és igy
tovabb. Ha =$H$2 formaban adja meg, akkor minden cella ugyanarra a cellara hivatkozik,
és igy minden vagy semmi szinezédik.

Tovabbi példak

« Lejart és még nyitott tételek: =ES($H2<>"Betaald";$F2<MA()-30): a 30 napnal
régebbi nyitott szamlak.

« Felvaltva szinezés: =MARADEK(SOR();2)=0.

» Magas 6sszeg: =$G2>200.

Buktatdk

« Minden vagy semmi szinezddik? Ellenérizze a dollarjeleket, és azt, hogy a képlet a
kijelolés els6 soraval kezdddik e.

« Sorok masolasakor és beillesztésekor megkett6z8dhetnek a szabalyok. Ezeket a
Feltételes formazas, Szabdlyok kezelése menipontban tudja rendezni (lasd:
Feltételes formazas).
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« A nagybetlk nem szdmitanak az 6sszehasonlitdsnal: a "betaald" is kiszinezi a sort.
Egy utana Iévd sz6kdz viszont igen: a "Betaald " nem fog szinezddni.
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15.10 Bejelolheté listaelemek (jelolonégyzetekkel)
egy tablazatban

Egy teenddlista, ellendrzdlista vagy jelenléti iv bejelélheté négyzetekkel: ez is megoldhaté
az Euro-Office programban. Az Beszuras lapon taldlhaté a Jelolénégyzet gomb.

Jelolénégyzet beszurasa

1. Kattintson arra a celldra, ahova a négyzetet szeretné elhelyezni, példaul a
Gecontroleerd oszlop 12 celldjara.

2. Kattintson az Beszuras lapon a Jelolonégyzet gombra (1).

3. Megjelenik egy négyzet a celldban. Kattintson ra a bejeléléshez vagy a jeldlés
eltavolitdasdhoz.
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A Jeldl6négyzet (1) gomb az BeszUras lapon helyez el egy négyzetet a celldban

Szamolas a jelolésekkel

A jeloldnégyzet egy kis objektum, amely a cella félott helyezkedik el. Ha a jeldlésekkel
szeretne szamolni, kapcsolja 6ssze a négyzetet egy cellaval: kattintson a jobb
egérgombbal a négyzetre, majd valassza a Cella igazitas lehetdséget. Az adott cella
TRUE értéket ad, ha a négyzet be van jeldlve, és FALSE értéket, ha Ures (az Euro-Office a
logikai értékeket angolul jeleniti meg). Ezutan példaul megszédmolhatja, hany elem van
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elvégezve: =DARABTELI(J2:)13;TRUE), vagy feltételes forméazassal (l4sd Egy teljes sor
szinezése, ha a szamla kifizetve) szlrkére szinezheti a bejeldlt sorokat.

Buktatok és alternativak

« Minden négyzet egy 6nallé objektum. Egy hosszabb listdhoz masolja be a négyzetet
a tobbi sorba is, majd ellendrizze soronként a hozza tartozé cella igazitasat.

« Ha rendezi a listat, a négyzetek nem mindig maradnak a megfelel6 sorban. Az olyan
listaknal, amelyeket gyakran rendez vagy szUr, praktikusabb egy legordilé lista:
hozzon létre az Adatellendérzés funkcioval egy listat Igen;Nem vagy ;4
értékekkel (I4sd Adatellendrzés és legorduld listak). Ez az érték ténylegesen a
celldban szerepel, és rendezéskor vagy szUlréskor is megmarad.

« Az Excelbdl szadrmaz6 jeldl6négyzetek az Euro-Office programban valé megnyitas
utan is ldthaték maradnak.
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15.11 Fuggvények zarolasa megosztott
tablazatban

Egy munkaid6-kimutatast vagy arajanlat-kalkulaciot a WebOké Nextcloud rendszerben az
egész csapat tolti ki. Miel6tt észrevenné, valaki beirhat egy szamot egy fliiggvény helyére,
és az 0sszeg tobbé nem lesz helyes. Szeretné, hogy a kollégak kitdltsék az adatokat, de ne
nylUlhassanak a fliggvényekhez.

Hogyan mukodik

Minden cellandl talalhat6 egy Zarolt Cellak jel6lénégyzet, amely alapértelmezés szerint
be van kapcsolva. Ez csak akkor 1ép életbe, ha a munkalapot zarolja. A triikk az, hogy a
kitolthet6 celldk esetében kapcsolja ki ezt a jel6l6négyzetet, majd zarolja a munkalapot.

Lépésrol Iépésre

1. Jeldlje ki azokat a cellakat, amelyeket a kollégak kitolthetnek, példaul a B3:B11
tartomanyban |évé 6sszegeket. (Vagy jeldlje ki az 6sszes celldta Ctrl + A
billenty(ikombinacidval, ha szinte minden cella kit6lthetd.)

2. Lépjen a Zarolas fllre, és kapcsolja ki a Zarolt Cellak (1) beallitast.

3. Jeldlje ki a fliggvényeket tartalmazé celldkat, példaul a B12 celldban 1évd dsszeget,
és gy6z8djon meg arrél, hogy ott be van kapcsolva a Zarolt Celldk bedllitads. Ha a
flUggvényt is el szeretné rejteni, jeldlje be a Rejtett fliggvények (2) jeldlénégyzetet:
az eredmény lathat6é marad, a fliggvény viszont nem.

4. Kattintson a Munkalap zarolasa (3) gombra.

5. Szlikség esetén adjon meg egy jelszét, és jeldlje be, hogy masok mit tehetnek még
meg, példaul Cellak formazasa, Sorok beszurasa, Rendezés vagy Automatikus
szliré hasznalata. Kattintson a Zarolds gombra.
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Ha most valaki megprébdal médositani egy fliggvényt, az Euro-Office jelzi, hogy a cella
zérolva van. Ha On szeretné médositani, kattintson a Munkalap zdroldsa gombra a
zéarolas feloldasahoz (a jelsz6 megadéasaval), majd ezt kdvetéen kapcsolja vissza.

Eltérd jogosultsagok személyenkeént

Ugyanebben az ablakban a Tartomanyok szerkesztésének engedélyezése funkcidval
olyan tartomanyokat hozhat létre, amelyeket bizonyos személyek, vagy jelszéval barki
szerkeszthet. igy példaul az értékesitési csapat csak az értékesitési oszlopot téltheti ki, a
konyvelés pedig csak a koltségeket.

Buktatok

« Egy elfelejtett jelszét nem lehet visszadllitani, a WebOké sem tudja ezt megtenni.
Orizze meg gondosan, példaul egy jelszékezelSben. Vagy zarolja jelszé nélkiil: ez mar
megakadalyozza a véletlen hibakat.

« Egy zarolt munkalapon senki sem tud rendezni vagy szlrni, kivéve, ha ezt el6re
bejeldli. A sz(ir6ket tehat a zarolas elétt kapcsolja be.

« A munkalap zarolasa a véletlen hibak ellen nyujt védelmet, nem a rosszindulatu
személyek ellen. Aki szerkesztheti a fajlt, az le is masolhatja. Az érzékeny adatokat
tehat csak azokkal ossza meg, akik lathatjak azokat.

« Szeretné azt is megakaddlyozni, hogy a munkalapokat térélni vagy atnevezni
lehessen? Hasznalja a Munkafiizet zaroldsa funkciét ugyanazon a fulon.
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15.12 Szurés anélkil, hogy a kollégai zavarna

Harman dolgoznak ugyanazon a szémlalistdn a WebOké Nextcloud rendszerében. On szir
az "Nyitott" allapotra, és hirtelen a kollégaja is csak a nyitott szamlakat latja. Vagy
forditva: valaki rendez, és On elvesziti a helyét. A megoldas neve Lapnézet.

Sajat nézet létrehozasa

1. Lépjen a Nézet fllre.

2. A Lapnézet (1) résznél kattintson az Uj gombra. Az oszlop és sorfejlécek szint
kapnak, és az Euro-Office jelzi, hogy On lapnézetben van.

3. Most éllitsa be a szlir6ket és a rendezést. Ezeket csak On latja (és aki ugyanazt a
nézetet valasztja); a kollégai zavartalanul dolgoznak tovabb a normal lapon.

4. Végzett? Kattintson a Bezaras gombra, hogy visszatérjen a normal laphoz.
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Sportschool Fit Mohammed Yilmaz 0152345678 info @spartschoolfit.ni 05-02-2027 € 207,40 Betaald
Motaris De Vries Willem van der Berg 3 kantoor i ies.nl 07-02-2027 €179.40 Open

F2027-011 Hatel De Haven Lotte Mulder 0713456789 receptie@hoteldehaven.nl 12-02-2027 € 269,40 Betaald

F2027-012  Bakkeri] Van Dijk Petra van Dik 0201234567 petr i ijk.nl 08-01-2027 € 147,40 Betaald

Randstijl

selacteer de randen die u wilt
en door de hierboven

inspringen

Tekstoriéntatie

Hoek 0

Takstbehaar
Tekstterugloop

Verkiein om te passen

® Conditionele opmaak ~

[eRr TR re s
® & BR

2peBREBEEY

= Facturen Ipzoeken Werkdager mport Alle wifzigingen zijn opgeslagen GEMIDDELD: 23790.117 AANTAL: 104 Min: 119.4 Max: 46430 SOM: 558962.8 — Zoomen 100% -+

Lapnézet (1): Uj, bezarads vagy kezelés
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Randstijl

de randen die u wilt
doar de hierboven

11|F2027-010  Motaris De Vries Willem van der Berg 0208765432 kantoor @notarisdevries.nl 07-02-2027 €17%,40 Open
12|F2027011  Hotel De Haven Lotte Mulder 0713456789 receptie@hoteldehaven.nl 12022027 € 269,40 Betaald
13|F2027-012  Bakkeri] Van Dijk Petra van Dijk 0201234567 p jjvandijk.nl 0801-2027 £149,40 Betaald

Inspringen

Tekstorientatie

Hoek 0O

Taksthehaar
Tekstterugioop

Verkiein om te passen

B Conditionele opmaak ~

EBEBY RS

+ = Facturen = Opzoske Werkdagen Impart Alle wizigingen zijn opgeslagen GEMIDDELD: 23200,117 AANTAL: 104 Min: 119.4 Max: 46430 SOM: 558062.8 — Zoomen 100%, -+

Lapnézetben a sz(irék és a rendezés csak az On szdmara jelennek meg; a Bezaras (1) gombbal térhet vissza

Nézetek mentése és ujrafelhasznalasa

A Megtekintéskezeld segitségével megtekintheti az 6sszes lapnézetet. Adjon nekik
egyértelmii nevet a Atnevezés funkcidval, példaul "Nyitott szdmlak" vagy "Csak Utrecht".
A Ugras a nézetre funkcioval kés6bb Ujra kivalaszthat egyet.

Buktatdk

« Alapnézet csak a szlir6ket és a rendezést menti el. Ha egy lapnézetben beir egy
0sszeget, az mindenki szamara megvaltozik.

« A lapnézetek az Euro-Office sajadtossagai. Ha valaki Excelben nyitja meg a fijlt, az
illeté a normal lapot latja.

« Sokan dolgoznak egyszerre egy nagy fajlban? Olvassa el a kdvetkez6t is: Lassu
tablazat felgyorsitasa.
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15.13 Keresztnév és vezetéknév szétvalasztasa

egyetlen oszlopbdl

A cimlistajaban "Jan de Vries" egyetlen celldaban szerepel, de egy hirlevélhez sziilkség van a
"Kedves Jan" megszdlitadsra. Tehat a keresztnevet kilon kell vélasztani. Erre két mdéd is van.

1. moédszer: Szoveg oszlopokka

1. Ugyeljen arra, hogy a nevektél jobbra elegendd tires oszlop legyen. Ellenkezé

esetben a meglévé adatok felllirédnak.
2. Jeldlje ki a neveket tartalmazé cellakat.
3. Kattintson az Adat filon a Szoveg oszlopokka gombra.

4. Az Elvalasztod résznél csak a Sz6koz jelolénégyzetet jeldlje be, és nézze meg az
El6nézet mezdben, hogyan fog kinézni az eredmény. Kattintson az OK gombra.

L R & demo.webokecloud.nlfindex, php/appsffiles/7dir=/WehOkéaopenfile=true
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Factuurdatum Bedrag Status
info@hetzonnetje.nl 05-01-2027 € 119,40 Betaald
petra@bakkerijvandijk.nl 08-01-2027 €149,40 Bataald
Fietsenmaker De Spaak Kees Jansen kees@despaak.nl 12:01-2027 € 239,40 Open
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Import Alle wijzigingen zijn opgeslagen

Szb6veg oszlopokka: valassza a szokozt elvélasztdként

© Vullen

Geen vulling

Randstijl

wleur [ -

Selectear de randan dia u wilt
wijzigen door de hisrboven
gekozen stijl toe te passen
e EDDN

. nm

Inspringen
LI
Tekstoriéntatie

Hoek 0*

Tekstheheer
() Tekstterugioop

(] Verklein om te passen

i Conditionele opmaak ~

AANTAL: 12 — Zoomen

100% +

Hatradnya, hogy "Jan de Vries" esetén a "de" és a "Vries" kulon oszlopba kerul, "Willem van

der Berg" esetén pedig négy oszlopot kap.

Euro-Office Utmutatdé - www.weboke.nl

269 /308



WebOké

2. modszer: képletekkel (jobb megoldas osszetett
vezetéknevek esetén)

Ha a név a C2 celldban van:

« Keresztnév: =BAL(C2;SZOVEG.TALAL(" ";C2)-1). Minden az els8 szdkodzig.
« A tobbi rész (elétag és vezetéknév): =KOZEP(C2;SZOVEG.TALAL(" ";C2)+1;100).
Minden az els6 székoz utan, igy a "de Vries" és a "van der Berg" is egyben marad.

Mindkét képletet hluzza le lefelé. Ha meg szeretne szabadulni a képletektdl, masolja ki az
oszlopokat, majd illessze be 6ket értékként (jobb egérgomb, Specialis beillesztés).

Tipp: forditva, a keresztnév és a vezetéknév 0sszeflizéséhez hasznalja a kovetkez6t:
=A2&" "&B2 vagy =SZOVEGOSSZEFUZES(" ";1;A2:B2).

Buktatok

« A kettds keresztneveket ("Anne Marie de Groot") és a sz6kdz nélkilli neveket egyik
médszer sem tudja hibatlanul szétvélasztani. Erdemes ellendrizni az eredményt.

« Ha a celldban nincs sz6kdz, a SZOVEG.TALAL hibéat ad vissza. Ezt a HAHIBA
fliggvénnyel kezelheti: =HAHIBA(BAL(C2;SZOVEG.TALAL(" ";C2)-1);C2).
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15.14 Munkanapok kiszamitasa két datum kozott,
unnepnapok nélkiil

Hany munkanap all rendelkezésre egy megbizas elvégzésére? Mikor jar le egy tiz
munkanapos fizetési hatarid6? Ha egyszerlen kivonjuk egymasbdél a ddtumokat, a
hétvégék és Gnnepnapok is beleszamitanak. Erre Iéteznek specialis figgvények.

Munkanapok két datum kozott

1. Készitsen egy listat az innepnapokrél, a példdban az F3:F10 tartomdanyban (Ujév,
husvét, a kiraly szlletésnapja, a felszabadulds napja, mennybemenetel, plnkdsd és
karacsony).

2. Ha a kezd6 datum B3-ban, a befejezd datum pedig C3-ban van, akkor irja be D3-ba:
=0SSZ.MUNKANAP(B3;C3;$F$3:$F$10).

3. HUzza le a képletet lefelé. A dollarjelek a helyén tartjak az tnnepnapok listajat.

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

Bestand  Start Invoegen Tekenen  Paginadindeling  Formule g liging Gevorderd Klantenlijst.xlsx Boeen % Q@ X

B @ B[] ¢

B - Opmaak gm - beutraal

o3 - _f‘ =NETTOWERKDAGEN(B3;C3;@3F$3:5F%10) * Vullen

) _ A A B o c 1] E P Geen vulling
1 Levertijd in werkdagen

P} Opdracht Start [T Werkdagen  Feestdagen 2027 Aandenid
3 |Website Bakkerij Van Dijk 19042027 1405202 ] 01-01-2027 wieur [ -

4 Verhuizing mail Tandarts Smit 03-05-2027 21052027 12 29-03-2027

5 Nextcloud Hotel De Haven 13422007 31-12-2007 15 27-04-2027 Selecteer de randen die u wilt
05-05-2027 wijzigen door de hierboven
06-05-2027 gekozen stijl toe te passen
17-05-2027 m T
25-12-2027
26-12-2027

Inspringen

Tekstariéntatie

Hoek 0=

Tekstbeheer
"] Tekstterugloop

"} Verkisin om te passen

i Conditionele opmaak

Werkdagen t Alle wijzigingen zijn opgesiagen

0OSSZ.MUNKANAP (1): 2027. &prilis 19-t81 majus 14-ig 17 munkanap van

A példaban: 2027. aprilis 19., hétf6tél majus 14., péntekig 20 hétkéznapi nap van. A kiraly
szlletésnapja és a majus 5-i hét két innepnapja nem szamit bele: 17 munkanap.
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Egy datum bizonyos szamu munkanappal késébbi idépontja

A fizetési hataridd, tiz munkanappal az F2-ben Iév6 szamla datuma utan:
=KALK.MUNKANAP(F2;10;Feestdagen!$A$2:$A$10). Allitsa be a cella formatumat
Rovid datum tipusdra.

Eltéro munkahét

Ha példaul kedtél szombatig dolgozik, hasznélja a 0SSZ.MUNKANAP.INTL fliggvényt. A
harmadik rész egy hétkarakteres kod hétf6t6l vasarnapig, ahol 1 jeldli a szabadnapot:
=0SSZ.MUNKANAP.INTL(B3;C3;"1000001";$F$3:$F$10) hétfén és vasarnap szabad.

Buktatdok

« Az OSSZ.MUNKANAP a kezdd és a befejezd datumot is beleszamitja. Ha a "kdztes
napok szamat" szeretné megkapni, vonjon le beldle 1-et.

« Ha a datumok szévegként szerepelnek, #VALUE! hibat kap. Ladsd: Datumok, amelyek
szovegként érkeznek, vagy amelyeknél a nap és a hénap fel van cserélve.

« A képletsorban az Euro-Office néha egy @ jelet tesz az innepnapok tartomanya elé
(...,@%$F$3:$F$10). Ez abbdl adédik, ahogyan az Euro-Office megjeleniti a képletet, az
eredmény attél még helyes.

« Egyszer( naptéri napok két datum kozott: =C3-B3, a Szam formatummal.
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15.15 Egy széles munkalap nyomtatasa egyetlen
A4 lapra, a fejléc minden oldalon

Kinyomtatja a szamlalistajat, és az utolsé oszlopok egy masodik lapra kerllnek. Vagy a
lista hosszU, és a 2. oldalon mar senki sem tudja, melyik oszlop mit jelent. Mindkét
problémat megoldhatja az Elrendezés lapon.

Minden oszlop egy oldalon

1. Nyissa meg az Elrendezés lapot.

2. Kattintson a Férjen el gombra, és dllitsa a Szélesség értékét 1 oldalra. Hagyja a
magassagot automatikus bedllitason: igy egy hosszu lista tobb oldalra is kiterjedhet,
de minden oszlop egymas mellett marad.

3. Ha a tabldzat nagyon széles, éllitsa az Irany bedllitast fekvé nézetre.

A fejlécsor minden oldalon

1. Kattintson az Elrendezés lapon a Cimek nyomtatasa gombra.
2. Az Oszlopok ismétlése fellil mezénél az Ismétlés... gombbal valassza ki a fejlécet
tartalmazoé sort, altalaban az elsé sort.

3. Kattintson az OK gombra.

& demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/files/7dir=/WebOké&openfile=true
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info@hetzonnetje.nl
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inzrid@deletter.nl

Willem van der Berg
Lotte Mulder
Petra van Dijk

Werkdagen | Import

Titels afdrukken

Herhaal rijen bovenaan

kerkant

Herhalen

Cimek nyomtatdsa: Oszlopok ismétlése felll
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Ellendérzés nyomtatas elott

Kattintson a Fajl, majd a Nyomtatas gombra. Jobb oldalon minden oldal elénézete
megjelenik. Bal oldalon ugyanazokat a beallitdsokat allithatja be: a Mérték résznél példaul
valassza az lllessze az 6sszes oszlopot egy oldalon Iehetéséget, a Cimek
nyomtatasa alatt pedig az ismétl6dd sort. Itt jellheti be a Racsvonalak nyomtatasa
opciét is, ha a vonalakat is szeretné latni a papiron.

L L N & demo.webokecloud.nlfindex, phplapps/files/7dir=/WebOkéRopenfile=true
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< Menu shuiten

Afdrukken

Nisuw maken Atdrokbaraik
Actieve bladen
hegeer het afdiukgebied
| Downloaden als =
Pagina's tot
B Kopie opstaan als
Instellingen van blad
Afdrukken
&) Beveliigen
2 Paginaformaat
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i) Spreadsheatinfo "
i Paginastand
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Normaal
¢ Bastand sluiten Schaal
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= Titels afdrukken
Herhaal rijen bovenaan

Herhalen... -

Herhaal kelommen aan de linke

Herhalen

Rastarlijnen en koppen
7] Rastetlijnen afdrukken

Rij- en kolomkoppen afdrukker
Kop- en woettekstinstellingen
Eerste paginanummer: 1

Lt Geavanceerde instellingen
(Q Een functie voorstellen m opslaan
» Pagina 1

Afdrukken met voorbeeld: kies hoe het blad op de pagina past

Nyomtatds: bal oldalon a bedllitdsok, jobb oldalon az elénézet

Csak egy rész nyomtatasa

Jeldlje ki a celldkat, kattintson a Nyomtatasi teriilet gombra, és vidlassza a Nyomtatasi
teriilet beadllitasa lehet6séget. A Nyomasi terilet torlése gombbal utdna ismét
mindent kinyomtathat.

Buktatdk

« HuUsz oszlop egyetlen A4 lapon olvashatatlanul kicsi lesz. llyenkor vélassza a fekvd
elrendezést, rejtse el a papiron szlikségtelen oszlopokat, vagy nyomtasson A3
méretben.

« Ures méasodik oldalt 14t? Ekkor valahol messze még van formézas vagy szokéz. Allitsa
be a nyomtatdsi terliletet csak a tadblazatra.
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« PDF formatumban szeretné elkiildeni? Nyomtataskor valassza a PDF-ként mentést,
vagy haszndlja a Letoltés masként és PDF lehetdséget.
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15.16 Lassu tablazat felgyorsitasa

A tobb ezer sort és képletet tartalmaz6 nagy munkaflizetek lassuva valhatnak: a
megnyitds sokaig tart, a szlrés akadozik, és minden mdédositas utan varni kell. Ennek
altalaban nem a szamitdgép az oka, hanem a tablazat felépitése. Az alabbi Iépésekkel
jelentésen gyorsabbd teheté.

1. Ne teljes oszlopokat haszndljon a képletekben

A =SZUMHA(A:A;...) vagy =XKERES(...;B:B;...) képlet jéval tobb mint egymillié sorral
szamol, még akkor is, ha csak 2000 sort hasznal. Hasznaljon rogzitett tartomanyt:
$A$2:$A$5000.

2. Konnyebb képletek

« A masik munkalapra hivatkozé, tobb ezer SZUMHA vagy FKERES képlet lassuva teszi
a fajlt. Egy kimutatds gyakran sokkal gyorsabban elvégzi ugyanazt a munkat (lasd:
Pivot tablak).

« A MA(), MOST(), INDIREKT() és VEL() figgvény minden egyes mddositasnal
Ujraszamol. Ezeket csak dvatosan, szikség esetén hasznalja.

3. Allandé eredmények atalakitasa értékekké

Ha egy eredmény mar nem valtozik, példaul a tavalyi szamok, akkor masolja ki a celldkat,
kattintson a jobb gombbal, majd valassza a Specialis beillesztés lehet6séget, és csak az
értékeket illessze be. igy az Euro-Office programnak nem kell ezeket folyamatosan
Ujraszamolnia.

4. Rendrakas

« Torolje a formdazassal rendelkezd, de Uires sorokat és oszlopokat a lap végéig. Nyomja
meg a Ctrl + End billentylikombinaciét: ha joval a legutolsé adatokon tulra jut, ott
még mindig van formazas.

 Tisztitsa meg a feltételes formazast a Szabalyok kezelése menlpont segitségével:
sok masolas és beillesztés utan gyakran tobb tucat felesleges, duplikalt szabaly
halmozddik fel.

« Torolje a nagy méretli képeket és a mar nem hasznalt munkalapokat.

5. Szétvalasztas

Helyezze a régebbi éveket kiilon archivumfajlba. Egy csak az aktualis évet tartalmazé
munkaflzet sokkal gyorsabban nyilik meg.
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6. Sok felhasznaldval egyszerre

Ha sok munkatars dolgozik egyszerre a fajlban, akkor az Egyuttmiikodés lapon dllitsa a
ko6z0s szerkesztés modjat Biztonsagos értékre. Ekkor masok médositdsai csak mentéskor
kerulnek be, igy a munka nem akad meg folyamatosan.

Figyelem: ha ezek a |épések utdn is nagyon lassi marad a fdjl, vegye fel a kapcsolatot a
WebOké Ugyfélszolgalataval. Adja meg a fajl nevét és azt, hogy mi lassl benne
(megnyitds, gépelés, sz(irés).
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15.17 Oldalszamok csak a 3. oldaltdl kezdédjenek

Egy szakdolgozatnadl, éves beszamolénal vagy arajanlatndl a boriténak nincs szama, és a
tartalomjegyzéknek sem. A szdmozasnak a 3. oldalon kell 1-gyel kezdédnie. Ehhez a
dokumentumot két szakaszra kell osztani: egy szakaszra szam nélkll és egy szakaszra
szammal.

7

Példaként a Bloemisterij Het Zonnetje éves beszamoldjat hasznaljuk: az 1. oldal a borité, a
2. oldal a tartalom, a 3. oldaltél kezdédik a szoveg.

1. lépés: szakasztorés beszurasa

1. Helyezze a kurzort a tartalomjegyzék végére, vagyis a 2. oldal utolsé soréra.

2. Lépjen az Elrendezés flilre, és kattintson az Oldaltorés gombra (1).

3. Valassza a Szakasztorés beszurasa lehetdséget (2), majd a Kovetkezé oldal
opciot.
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Ellenkez6 esetben egy Ures oldal jon létre.
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2. lépés: a hivatkozas megsziintetése

1. Kattintson duplan a 3. oldal aljan a lablécre (vagy valassza az Beszuras filon a
Fejlécek és lablécek, Labléc szerkesztése lehetdséget).

2. Kapcsolja ki a Korabbira hivatkozas opciét (1). Ezzel a 2. szakasz labléce elvalik az
1. szakaszétdl.
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3. lIépés: oldalszam beszurasa és 1-gyel valo kezdése

1. Kattintson a 3. oldal lablécében az Oldalszam gombra, és valassza ki a poziciét,
példaul kozépen alul.

2. Kattintson az Oldalszamozas gombra, és valassza a Kezdés opciét 1-gyel.
Kattintson az OK gombra.
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Csak a borito legyen szam nélkiil?

Ebben az esetben nincs sziikség szakaszokra. Kapcsolja be a lablécben az ElItéré elsé
oldal opcidt, és hagyja Uresen az 1. oldal Iablécét. Ha azt szeretné, hogy a 2. oldal kapja
az 1l-es szamot, allitsa a Kezdés értékét 0-ra.

Buktatdk

« A fejléc és a labléc kilon vannak 6sszekapcsolva. Ha a 3. oldaltdl kezdve a fejléc is
mas legyen, akkor a Korabbira hivatkozas opciét a fejlécben is ki kell kapcsolni.

« Alegelsé oldalon nem jelenik meg a Korabbira hivatkozas opcié. Ez igy helyes: az
elsé szakasznak nincs kordbbi szakasza.

« Ha mégis megjelenik egy szam a boritén, Iépjen az 1. oldal |ablécéhez, és tordlje ott
a szamot. Mivel a hivatkozas meg van szlntetve, a 3. oldal szamozasa valtozatlan
marad.

« A rejtett szakasztoréseket a Kezddlap fllon talalhaté Tabulatorok gombbal lehet
megjeleniteni (l4sd Ures oldal a végén, amely nem akar elt(inni).

A fejlécekrdl és lablécekrdl bdvebben a Fejléc, labléc és oldalszamok cikkben olvashat.
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15.18 Egy allé dokumentumon belil egyetlen
fekvo oldal

Egy széles tablazat vagy GUtemterv nem fér el egy allé oldalon, mikézben a dokumentum
tobbi része 4ll6 tdjoldsi marad. Ehhez szakaszokat kell hasznalni: minden szakasznak
lehet sajat tajolasa.

Lépésrol Iépésre

1. Helyezze a kurzort annak az oldalnak a végére, amely elétt a fekvd oldalnak
kezdddnie kell.

2. Valassza az Elrendezés, Oldaltorés, Szakasztorés beszurasa menlpontot, majd
valassza a Kovetkez6 oldal lehetdséget. Ekkor egy Uj oldal kezddédik egy Uj
szakaszban.

3. Kattintson az Irdny (1) menipontra, és valassza a Tajkép lehetdséget. Innentdl

kezdve minden fekvé tajolasu lesz.

. Helyezze a kurzort a fekvé oldal végére, és szlrjon be még egy Kovetkezo oldal

tipusu szakasztorést.

5. Helyezze a kurzort az azt kévetd oldalra, és valassza az Irany, Portré lehetdséget.
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Buktatdk

« Ellendrizze az oldalszédmozéast a fekvé oldal utdn. Ha az nem folytatédik megfeleléen,
nyissa meg a labjegyzetet, és ellendrizze, hogy a Oldalszamozas résznél a Folytas
az el6z6 résztol van-e kivalasztva.

« A fekvl oldal szélessége eltérd, ezért a fejléc és a labléc is masképp jelenhet meg.
Ha ezen szeretne véltoztatni, kapcsolja ki a Korabbira hivatkozas beallitast (lasd
Oldalszamok csak a 3. oldaltél kezdddjenek).

« Nincs olyan gomb, hogy "innentdl fekvd", mint a Word egyes verzidiban. A két
szakasztorés jelenti a megoldast.

« Ures oldalt 14t? Akkor a szakasztorés mellett még egy kézonséges oldaltérés is
taldlhatd. Lasd Ures oldal a végén, amely nem akar eltdnni.
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15.19 Ures oldal a végén, amely nem akar eltiinni

Egy Ures oldal a dokumentum végén, amelyet nem sikerul eltlintetni: ez az egyik
leggyakrabban feltett szovegszerkesztési kérdés. Szinte mindig van a hattérben valami
lathatatlan: egy Ures bekezdés, egy oldaltorés vagy a tabldzat utani kotelezé bekezdés.

1. Iépés: tegye lathatdéva a lathatatlant

Kattintson a Kezdélap fulon a Tabulatorok gombra, a 1 jelre. Ezutdn minden bekezdés
(1), minden oldaltorés és minden szakasztorés lathatéva valik.

2. lépés: tavolitsa el

« Ures bekezdések az iires oldalon: jeldlje ki a 1 jeleket, és nyomja meg a Delete
billentyt.

« Egy oldaltorés vagy szakasztorés kozvetlenil az Ures oldal elétt: helyezze a
kurzort elé, és nyomja meg a Delete billenty(it. Szakasztorés esetén ligyeljen arra,
hogy az utana kovetkezd szakasz formazasa (tdjolds, fejléc és labléc) megvaltozhat.

Tablazattal végzodik a dokumentum?

Egy téblazat utan mindig marad egy bekezdés, amelyet nem lehet téréIni. Ha ez mar nem
fér el az oldalon, egy Ures oldal jon létre. Tegye ezt a bekezdést a lehetd legkisebbre:

1. Helyezze a kurzort a tablazat alatti utolsé 9 jelbe.

2. Allitsa a betliméretet 1-re.

3. A bekezdésbedllitdsoknal jobb oldalon allitsa a Sortavolsag értékét Pontosan-ra és
1 pontra, az el6tte és utana lévé térkozt pedig O-ra.

Ezutan a bekezdés elfér az el6z8 oldalon, és az Ures oldal eltiinik. Ha ez nem seqit,
csokkentse kissé az als6 margot a Elrendezés, Margok menipontban, vagy roviditse
meg a tabldzatot egy sorral.

Tipp: ezutdn kapcsolja ki ismét a Tabulatorok megjelenitését. Ezek a jelek nem kertlnek
nyomtatdsra, de nélkllik kellemesebb a széveg olvasasa.
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15.20 Egy hosszu tablazat fejlécének ismétlése
minden oldalon

Egy érlista, taglista vagy GUtemterv tdébb oldalra terjed ki. A 2. oldaltdl kezdve az olvasé
mar nem tudja, melyik oszlop mit jelent. Ezért érdemes a fejlécet minden oldalon
automatikusan megjeleniteni.

Lépésrol Iépésre

1. Kattintson a tablazat els6 soraba, abba a sorba, amely a fejléceket tartalmazza. Ha a
fejléc két sorbdl all, jeldlje ki mindkettét.

2. Nyissa meg jobb oldalon a tablazatbeallitasokat.

3. Jeldlje be a Sor ismétlése mezénév-sorként minden oldal tetején (1)
jelolénégyzetet.
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A fejléc most mar az 5. oldal tetején is megjelenik

Gorgessen a kovetkez6 oldalra: ott most mar szintén megjelenik a fejléc. Ha médositja a
fejléceket az elsd sorban, azok mindenhol megvaltoznak. Az ismételt fejlécet csak az elsé
oldalon lehet szerkeszteni.

Buktatok

« Ez a funkcié csak a tablazat legfelsé sordval vagy soraival m(ikodik. Egy k6zépen
|év6 sort nem lehet ismételtetni.

« Nem jelenik meg a fejléc? Ellendrizze, hogy a tablazat nincs-e szévegdobozban, és
hogy a tablazat nem all-e kiilon tabldzatokbdl (egy Ures sor kozottlik két tablazatot
hoz létre).

« A fejlécben lehetbleg ne haszndljon 6sszevont celldkat, mivel ezek néha rendezetlen
ismétlést eredményeznek.

« Tekintse meg az eredményt a nyomtatdsi el6nézetben a Fajl, Nyomtatas
menUponton keresztull.

Tovabbi informacid a tablazatokrodl: Tablazatok beszlrasa és formazasa.
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15.21 Elugro képek gépelés kozben

On szépen a helyére illeszt egy logét vagy fotét, beir mellé egy mondatot, és a kép atugrik
egy masik helyre, vagy akdr a kovetkez6 oldalra. Ennek az az oka, ahogyan a kép a szbveg
"részeként" viselkedik: ez a tordelés stilus.

Miért torténik ez?

Alapértelmezés szerint a kép Szoveggel egy sorban all: Ugy viselkedik, mint egy
(nagyon nagy) betl a mondatban. Ha On elé gépel, akkor a kép is tovabbcsiszik, csakigy
mint a szavak.

A kép rogzitése

1. Kattintson a jobb egérgombbal a képre, és valassza a Haladé beallitasok
lehet6séget (vagy kattintson a képre, majd jobbra valassza a Specialis beallitasok
megjelenitése lehetdséget).

2. A Tordelés stilus résznél valasszon valami mast, mint a Széveggel egy sorban
bedllitdst, példdul Négyszégben (a szoveg korllveszi), Feliil - alul, Széveg
mogott (hattérként) vagy Szoveg elott.

3. Lépjen a Pozicio flulre, és rogzitse a helyet az oldalhoz vagy a margéhoz
viszonyitva, a bekezdéshez viszonyitott pozicié helyett.

4. Kapcsolja ki az Objektum mozgatdasa a szoveggel beallitast. Ettdl kezdve a kép a
helyén marad, ha On félé gépel.

5. Kattintson az OK gombra.

Levélpapir jobb fels6 sarokban lévé logoval

Ha egy logénak minden oldalon meg kell jelennie, inkdbb a fejlécbe helyezze (kattintson
duplan az oldal tetejére). igy a logé soha nem mozdul el a szdéveggel egyiitt. Lasd: Fejléc,
ldbléc és oldalszadmok és Levél vagy arajanlat készitése.

Buktatok

« Egy Word programbdl szarmazé dokumentum néha kicsit masképp néz ki: a logé
néhany milliméterrel eltolédva jelenik meg. llyenkor allitsa be Gjra a poziciét az
oldalhoz viszonyitva, vagy hasznalja a Relativ pozicié beallitast.

« A Szoveg mogott beadllitds esetén nehéz lehet rakattintani a képre. llyenkor
kattintson a szévegen kivill esé szélére, vagy ideiglenesen allitsa vissza a tordelést.

Tovabbi informacié a képekrdl: Képek, alakzatok és szovegdobozok.
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15.22 Levelek készitése cimzettlistabdl

Egy meghivo, emlékeztetd vagy hirlevél minden Ggyfélnek, levelenként a megfeleld névvel
és cimmel. Mindenkit kiilon begépelni sok munka. A Korlevél funkciéval az Euro-Office
egyszerre késziti el az 6sszes levelet egy tablazatbol, amely a cimeket tartalmazza.

Mire van szikség?

« Egy tablazat (xIsx) az On WebOké Nextcloud fiékjaban, amelynek elsd sordban
szerepelnek az oszlopnevek, példaul Megszélitas, Név, Cég, Cim, Irdnyitdészam,
TelepUilés. Minden tovabbi sor egy-egy cimzettet jelent.

« Egy levél (docx) az allandé szoveggel.

1. lépés: a cimzettlista 6sszekapcsolasa

1. Nyissa meg a levelet.

2. Lépjen az Egyuttmikodés fllre, majd kattintson a Korlevél (1) gombra.

3. Valassza a Taroldbol Iehetdséget, ha a Nextcloud fiokjabdl szeretné kivalasztani a
cimzettlistat, a Fajlbdl lehet6séget, ha a szamitdégépén Iévé fijlt szeretné haszndlni,
vagy az URL-b@l lehetdséget egy internetes fajl esetén.

L R & demo.webokecloud. nlfindex. php/appsifiles/7dir=/WehOkégopenfile=true
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Amsterdam, 22 oktober 2026
instellingen

Uitnodiging: slim werken met Euro-Office

Graag nodigen wij u uit voor ons gratis webinar "Slim werken met Euro-Office” op 12
november. We laten zien hoe u in uw WebOke Nextcloud samen aan documenten werke.

Met vriendelijke groet,

Team WebOké

Pagina lvan1 5 Aantal woorden Nederiands - Nederland « & [B] ¥ ~ B

Korlevél (1): valassza ki, hol taldlhaté a cimzettlista
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Jobb oldalon megjelennek a Korlevél-beallitasok. A Cimzettek szerkesztése funkciéval
be- vagy kikapcsolhatja az egyes cimzetteket.

2. lépés: mezok elhelyezése a levélben

1. Helyezze a kurzort oda, ahol a névnek meg kell jelennie.

2. Kattintson jobb oldalon az Egyesitési mezé beillesztése gombra, és valassza a
Név lehetbséget.

3. Tegye ugyanezt a Cég, Cim, Irdnyitészadm és Telepiilés mezdkkel. A mezék kézé On
maga irjon székozoket és sortoréseket, és a megsz4litads utan irjon példaul vesszét.

ese & demo.webokecloud.nlfindex. php/appsifiles/7dir=/webOkégaopenfile=true web: ke
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Voorbeeld van resultaten

web: ke

Samenvoegen naar
POF

Maximaal 100 geadressesrden

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

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

Egyesitési mezd6k a levélben; jobb oldalon az Egyesitési mez6 beillesztése (1)

3. lépés: ellendrzés és egyesités

1. Kattintson az El6nézeti eredmények gombra. A nyilak segitségével Iépkedhet a
leveleken cimzettenként.

2. Az Egyesités ezzel résznél valassza ki, mit szeretne: egy PDF fdjlt az 6sszes levéllel
nyomtatdshoz, egy Docx fijlt ellenérzéshez, vagy E-mail kiildést.

3. Valassza ki, hogy az 0sszes rekordot szeretné-e vagy csak egy résziket, majd
kattintson a Letoltés vagy Mentés gombra.
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Amsterdam, 22 oktober 2026 Van Naar

Downloaden Opsiaan
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

Pagina lvanl = Aantal woorden Alle wijzigingen zijn opgeslagen

Voorbeeld van resultaten: de brief met de gegevens van de eerste klant WebOké Cloud met Euro-Office

El6nézeti eredmények (1): a levél az elsé Gigyfél adataival

Buktatok és korlatok

« Az Euro-Office egyszerre legfeljebb 100 cimzettet tud egyesiteni. Ha ennél tébb
van, végezze el a mlveletet részletekben (1 100 rekord, 101 200 rekord) a Tél és
Ebbdl mezdk segitségével.

« A Korlevél funkcié a béngészében mikddik, az On WebOké Nextcloud fiékjadban.

« Cimkeéket (tobb cim egy lapon) az Euro-Office nem tud késziteni: minden levél egy
cimzettet kap. Megoldasként készitse el a cimkéket egy tdbldzatban, amelyben a
cimek a cimkelaphoz illeszkedd racsban vannak elrendezve, vagy hasznaljon a cimke
gyartdja altal kinalt cimkekészité programot.

« Ha az irdnyitészam kezdé nulla nélkil jelenik meg, vagy egy 0sszeg furcsdn néz ki a
levélben, nézze meg a tablazat szdmformatumat (ldsd A telefonszam vagy
irdanyitdszam elején Iévd nulla megtartasa).
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15.23 Megnézni, mi valtozott egy szerzédés két
verzidja kozott

On elklldi a szerz6dést egy tigyfélnek, majd visszakapja a médositott valtozatot anélkiil,
hogy a véltoztatdsokat nyomon koévették volna. Pontosan mi valtozott? Hasonlittassa 0ssze
a két verziét az Euro-Office segitségével.

Lépésrol Iépésre

1. Nyissa meg a sajat, eredeti verziéjat. A példadban: Contract versie 1.

2. Lépjen az Egyuttmiikodés fiilre, és kattintson az Osszehasonlitas gombra (1).

3. Valassza a Dokumentum tarhelyrdl (a Nextcloud tarhelyérél), a Dokumentum
fajlbol (a szamitogépérdl) vagy a Dokumentum hivatkozasbdl lehetdséget.

4. Valassza ki a masik verziét. Az Euro-Office az 6sszes eltérést kovetett modositasként
jeleniti meg a dokumentumban.

ece & demo.webokecloud.nlfindex. phpfappsffiles/?dir=/WebOkégopenfile=true web: ke
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Artikel 1. Dienst 0em

WebOké leven een Nexicloud Max-pakket met 5 Office Suite-licenties voor Euro-Office

Speciaal
igeen)
Artikel 2. Looptijd
2 A «  Achtergrondkleir
De overeenkomst gaat in op 1 januari 2027 en loopt twaalf maanden. Daarna wordt zij
steeds stilzwijgend met een maand verlengd. savanceerde instellingen

Artikel 3. Prijs
De prijs bedraagt € 22 45 per maand, exclusief biw, en wordt maandelijks gefactureerd.

Paginalvanl = Aantal woorden Nederiands - Nederland - & [Al 3# - B

Osszehasonlitas (1): valassza ki, hol taldlhaté a masik dokumentum
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Artikel 3. Prijs

De prijs bedraagt € 2229,4595 per maand, exclusief btw, en wordt maandelijks gefactureerd.
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WebOké Cloud met Eur

Az 6sszes eltérés kovetett médositasként: 5-bdl 8 licenc lett, tizenkett6bdl huszonnégy hénap

Az eltérések végignézése

« A Megjelenités modja beallitdssal kivalaszthatja, hogyan jelenjen meg: Jeldlések
és szovegbuborékok, Csak jelolés, Végso (az Uj verzidé) vagy Eredeti.

« Tekintse végig a modositasokat, és valasszon minden egyes médositasnal ElIfogadas
vagy Elutasitas lehetéséget. Lasd: Megjegyzések és mdodositasok eltavolitdsa
dokumentum elkiildése el6tt.

« A Kombinalas (az Osszehasonlitds mellett) funkciéval két olyan verziét egyesithet,
amelyek mar mindkettd tartalmaznak kdvetett médositdsokat.

Buktatok

« Az Euro-Office szavanként hasonlit 6ssze. Egyetlen eltérd karakter egy széban
moadositott szénak szamit.

« Ha az On verziéja mar tartalmaz kdvetett mddositdsokat, azok az 6sszehasonlitaskor
elfogadottnak szamitanak. Az Euro-Office ezt el6bb megkérdezi. Kétség esetén
eldszor készitsen mésolatot.

« Az 0sszehasonlitas nem lehetséges, amig valaki mas is dolgozik a dokumentumban.
Véarja meg, amig kollégaja befejezi, vagy dolgozzon egy masolaton.

« PDF-fajlrél van szé? El6szor alakitsa at docx formatumuvaé (lasd: PDF atalakitasa
szerkeszthetd Word fajlld), és csak utana hasonlitsa 6ssze.
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15.24 Megjegyzések és modositasok eltavolitasa
dokumentum elkuldése elé6tt

Egy olyan dokumentumban, amelyen a csapat dolgozott, megjegyzések (ilyesmi, hogy
"helyes ez az ar?") és kovetett mddositasok talalhatdk. Ha igy kildi el egy Ggyfélnek, az
mindezt elolvassa. igy teheti tisztdra a dokumentumot.

1. lépés: az 6sszes modositas feldolgozasa

1. Lépjen az Egyuttmiikodés fllre.

2. Kattintson az Elfogadas melletti nyilra, és valassza a Minden modositas
elfogadasa lehetdséget. Ha inkabb nem szeretné megtartani 6ket, akkor az
Elutasitas alatt valassza a Minden mdédositast elvetése Iehetdséget.

3. Kapcsolja ki a Médositasok kovetése funkciét, hogy ne kerlljenek be (j
madositasok.

[ L X ] demo.webokecloud. nlfindex.php/appsffiles/7dir=/WebOké&openfile=true
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Artikel 3. Prijs
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Elfogadas: az aktualis médositds vagy az 6sszes mddositas egyszerre

2. lépés: megjegyzések eltavolitasa

Kattintson az Egyuttmiikodés flilon a megjegyzések eltdvolitasara szolgalé gombra (1),
és valassza a Minden megjegyzés eltavolitasa lehetdséget. Ha csak a sajat
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megjegyzéseit szeretné eltavolitani, haszndlja a Megjegyzéseim eltavolitasa
lehetdséget.
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Artikel 3. Prijs
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Megjegyzések eltdvolitdsa (1): mindet vagy csak a sajatjat

3. lIépés: ellendrzés

Vélassza a Megjelenités mddja alatt a Végso beallitast, és olvassa 4t még egyszer a
dokumentumot. Nyissa meg a bal oldali panelt is a megjegyzésekkel, hogy ellendrizze,
ures e.

Még biztonsagosabb: kildjon PDF-et

Szeretné biztosan tudni, hogy semmi nem kerl bele a dokumentumba, és az ligyfél nem

tud semmit mdédositani rajta? Kildjon PDF-et: Fajl, Letoltés masként, és valassza a PDF
formatumot. Vagy a Masolat mentése mint funkcidval készitsen egy PDF-et a Nextcloud
tarhelyén, és ossza meg egy linkkel.

Buktatdk

« A torolt megjegyzések eltlinnek a dokumentumbdl. Ha meg szeretné 6ket Grizni,
elébb készitsen masolatot.

« A fajl verziéel6zményeiben tovabbra is megtaldlhaté egy régebbi valtozat az dsszes
megjegyzéssel. Ha magat a fajlt osztja meg az Ugyféllel, az szerkesztési
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jogosultsaggal is hozzaférhet. Ezért inkdbb egy méasolatot vagy PDF-et osszon meg.
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15.25 A logo egyszerre elhelyezése az osszes dian

Szeretné, hogy a logd, a céges szin és egy labléc megjelenjen a bemutaté minden didjan.
Ha ezeket dianként kilon-kilon illeszti be, az sok munkaval jar, és sosem lesznek pontosan
ugyanazon a helyen. Hasznalja a Diaminta funkciét: amit oda helyez el, az megjelenik
minden didn.

Lépésrol Iépésre

1. Lépjen a Nézet fllre, majd kattintson a Diaminta gombra. Megjelenik a Diaminta
fal.

2. Kattintson a bal oldalon a legfelsd, legnagyobb didra. Ez a minta, az alatta 1évé
kisebb diak pedig az erre épild elrendezések.

3. lllessze be a logét a Beszuras, majd Kép gombbal, és helyezze a megfelel6 helyre.
Itt valaszthatja ki a hatteret, a betltipust és a szineket is.

4. Kattintson a Minta bezarasa gombra. A logé mostantél minden didn megjelenik.

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

Ontwerp  Diamodel  Samenwerking  Weergave Gevorderd Presentatie.pptx

Basispagina
shuiten

(*] - Diasbasispagina

A Diaminta fil: bal oldalon a minta, alatta egy elrendezéssel

Nem szeretné a cimdian?

Ebben az esetben ne a mintdra helyezze a logét, hanem csak azokra az elrendezésekre,
ahol meg szeretné jeleniteni: kattintson a diamintaban az adott elrendezésre (példaul "Cim
és tartalom"), és ott szurja be a logét.
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Buktatdk

« Nem jelenik meg a log6 az egyik dian? Lehet, hogy az a dia olyan elrendezést
haszndl, amelyben nincs logd, vagy az adott didan sajat maga mddositotta a
formazast. Kattintson a jobb egérgombbal a didra, és valassza a Dia alaphelyzetbe
allitasa lehetdséget.

« A diamintadban a logé nem mozdithaté el véletlenll a didk készitése kézben. Ha
maédositani szeretné, térjen vissza a diamintdhoz.

« Egy logd, amelyet egy hagyomanyos diara illeszt be, csak azon a dian jelenik meg.

Az elrendezésekrdl bévebben itt olvashat: Elrendezések és témak.
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15.26 Egy prezentacio folyamatos, onmukodo
lejatszasa (kiallitas, varoterem, kirakat)

Egy Uzletben, varéteremben vagy kiallitasi standon Iévd képernydnek egész nap
onmuUkoddéen kell mutatnia a didkat, anélkil hogy barkinek kattintania kellene. Ehhez két
dolgot kell bedllitani: minden dia magatél |épjen tovabb, és a végén a prezentacio
kezddédjon elolrol.

1. Iépés: minden dia magatol lIépjen tovabb

1. Lépjen az Atmenetek fiilre.

2. Valasszon ki egy atmenetet, példaul elhalvanyulast.

3. Jeldlje be a Késleltetés opciét, és adja meg, hdny méasodpercig maradjon lathaté
egy dia, példaul 8.

4. Kattintson az Alkalmazas az 6sszes diara gombra.

2. lépés: az ismétlés bekapcsolasa

1. Lépjen a Kezddlap fllre, és kattintson a diavetités gomb melletti nyilra.

2. Valassza a Beallitasok megjelenitése lehetfséget.

3. Jeldlje be a Folyamatos lejatszas az 'ESC' megnyomasaig opciét, majd
kattintson az OK gombra.

3. lépés: inditas

Vélassza az Inditas az elejétdl lehet6séget. A prezentacié ezutan folyamatosan,
végtelenitve fut tovabb. A leédllitdshoz nyomja meg az Esc billentylit.

Buktatdk

« A "kattintasra" indulé animacidk kattintasra varnak. Az Animacio fllon a Kezdés
mez6ben valassza az Az el6z6 utan lehetdséget.

« Kapcsolja ki a szamitégépen a képerny6védét és az alvd lizemmaddot, kiilonben a
képernyd egy id6 utan elsotétdl.

« A prezentacié a bongészdében fut, ezért az induldshoz internetkapcsolat szliikséges.
Ha a kiallitdson megszakad a kapcsolat, probléma adddhat. llyen esetben toltse le a
prezentaciét pptx formatumban, és jatssza le a Nextcloud Office programmal a
szamitdégépen (letdltés a https://www.weboke.nl/download oldalon).

Tovabbi informacié a bemutatdrdl: Bemutatas és a bemutatd nézet.
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15.27 Régi 4:3 aranyu prezentacio atalakitasa
szélesvasznu 16:9 formatumra

A régi prezentacidk gyakran "négyzetes" 4:3 formatumban készUlltek. Egy modern
televizién vagy projektoron ez fekete savokat eredményez bal és jobb oldalon. Az
alabbiakban bemutatjuk, hogyan alakithaték at szélesvasznu formatumra.

Lépésrol Iépésre

1. El8szor készitsen méasolatot: Fajl, Masolat mentése mint. igy az eredeti
megmarad.

2. Lépjen a Dizajn filre, majd kattintson a Dia mérete gombra (1).

3. Valassza a Szélesvasznu lehetdséget.

4. Nézze at az 6sszes diat.

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

[ &estand Start Invoegen Tekenen Ontwerp Diamodel Samenwerking Weergave Gevorderd Presentatie pptx

T ae QETYE EEE IR e [ | L

Dia mérete (1): Szabvanyos (4:3) vagy Szélesvasznu

Az atalakitas utan

« Megnyllt képek és logdk: kattintson a képre, majd jobb oldalon allitsa vissza a
méretet a megfeleld ardnyra (rogzitse az aranyt, és moédositsa a szélességet). Vagy

torolje a képet, és illessze be Ujra az eredeti masolatbdl.
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« Mindenképpen nézze meg a diamintat is: az alapoldalon 1évé logé ott
modosithatd, és ez minden didn megjelenik. Lasd: A logé egyszerre elhelyezése az
0sszes dian.

« Ures terilet az oldalakon: szélesitse a szdvegdobozokat, vagy helyezzen el
mellettik egy képet.

Buktatdk

« Ha egy prezentacié didnként sok kiilonallé elemet tartalmaz, az kézi munkat igényel.
Nagyobb prezentacidk esetén kezdje a leggyakrabban hasznalt didkkal.

« Szlilkség van a prezentaciéra régi 4:3 aranyu projektoron is? Ebben az esetben Grizze
meg az eredetit az Uj verzié mellett.
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15.28 Erzékeny adatok kitakardsa egy PDF-ben

Elé6fordulhat, hogy meg szeretne osztani egy PDF-et, de abban olyan adatok szerepelnek,
amelyeket a cimzett nem lathat: személyi szam, bankszamlaszam, lakcim vagy fizetés.
Nem elég egy fekete téglalapot rajzolni ra: a széveg alatta megmarad, és masolhaté. Ez

adatvédelmi kockdzatot (GDPR) jelent. Ezért hasznélja a kitakaras funkcioét: ezzel a

szOveg véglegesen eltavolitasra kerll a PDF-bdl.

1. lépés: a PDF szerkesztése

1. El6szo6r készitsen méasolatot a PDF-rél, hogy megmaradjon az eredeti.

2. Nyissa meg a masolatot, és jobb felll valassza a Szerkesztés lehetéséget (vagy

kattintson a PDF szerkesztése gombra).
3. Kattintson a Kitakaras fulre (1).

[ L X @ demo.webokecloud.nlfindex.phpfappsffiles/?dir=/WebOkéaediting=false&openfile=true

Gevorderd Personeelsgegevens.pdf
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Uren per week 32

sverzicht s vertrouweljk. Deel het alleen mel wie het nodig heeft

A Kitakards ful (1): Megjel6lés kitakardsra, Oldalak kitakardsa, Keresés és kitakards, valamint Kitakardsok

alkalmazasa

2. lépés: jelolje meg, mit kell eltavolitani

« Keézzel: kattintson a Megjelolés kitakarasra lehet6ségre, majd hizza at az

eltavolitando szoveget vagy terlletet.

« Keresés: kattintson a Keresés és kitakaras lehetdségre, irja be példaul a személyi
szamot vagy egy nevet, és jeldlje meg egyszerre az 6sszes talalatot. Hasznos, ha
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valami gyakran eléfordul.
« Teljes oldalak: valassza az Oldalak kitakarasa lehetdséget, és adja meg az
oldalszdmokat, példaul 2, 5-7.

A megjelolt részek keretet kapnak. Ezek még nincsenek eltavolitva: a jelolés még
visszavonhatoé.

3. Iépés: alkalmazas

1. Kattintson a Kitakarasok alkalmazasa gombra.

2. Az Euro-Office figyelmezteti, hogy az informacié véglegesen eltavolitasra kerdl.
Kattintson az Alkalmaz gombra.

3. A szdveg helyén most egy fekete terllet lathaté. Az alatta |év6 szdveg valdban
eltdnt.

Buktatok

« A mentés utan a kitakaras nem vonhaté vissza. Ezért mindig masolaton dolgozzon,
és az eredetit biztonsdgos helyen 6rizze meg.

« Ellendrizze azt is, amit nem lat: szerepel-e a név a fajlnévben, a dokumentum
cimében vagy egy megjegyzésben is? Tavolitsa el a megjegyzéseket, és adjon a
fajlnak semleges nevet.

« Beszkennelt PDF esetén (papirrél készilt fénykép) a keresés nem talal semmit, mivel
nincs benne széveg. llyenkor jeldlje meg kézzel.

« Ha a PDF-et ezutdn e-mailben vagy linken keresztll kildi el, csak a kitakart
masolatot ossza meg.
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15.29 Pdf oldalak forgatasa, torlése vagy
egyesitése

Egy beszkennelt melléklet fejjel lefelé all, van benne egy Ulres oldal, vagy éppen harom pdf
fajlt kell egyben elkllldeni az 6nkorményzatnak vagy a jelzaloghitel tandcsaddénak. Ezek
kézul sok mindent elvégezhet az Euro-Office programban.

Oldal forgatasa vagy torlése

1. Nyissa meg a pdf fajlt, és jobbra fent vdlassza a Szerkesztés lehetdséget.

2. Nyissa meg bal oldalon az oldal miniattiréket (3) az Oldal miniatirék gombbal,
és kattintson az oldalra. A Ctrl vagy Shift billentylvel tobb oldalt is kivalaszthat.

3. Kattintson a Kezddélap fiilon az Oldal forgatdasa vagy az Oldal torlése gombra. Ha
a jobb egérgombbal kattint egy miniatlrre, ott is megtalélja az Oldal torlése, a
Balra forgatas és a Elforgatas jobbra lehetdséget.

4. Ha meg szeretné valtoztatni a sorrendet, hizzon at egy miniatlrt egy masik helyre.

[ L J @ demo.webokecloud.nlfindex.phpfappsffiles/?dir=/WebOkéaediting=false&openfile=true
Gevorderd Personeelsgegevens.pdf
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tis vertrouwelik. Deel het alleen met wie het nodig heeft

Bal oldalon az oldal miniattrdk (3), a Kezdélap filon az Oldal forgatdsa és az Oldal torlése

Pdf fajlok egyesitése

Az Euro-Office nem rendelkezik kiilén gombbal a fajlok egyesitéséhez. igy is sikeriilhet:
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1. Nyissa meg szerkesztésben a masodik pdf fajlt, jeldlje ki bal oldalon a kivant oldalak
miniat(irjeit, és masolja ki 6ket a Ctrl + C billentylkombinacioval.

2. Nyissa meg szerkesztésben az elsd pdf fajlt, kattintson arra a miniatlirre, amely utan
az oldalaknak kerllnilk kell, majd illessze be a Ctrl + V billentylkombinaciéval.

3. Mentse el az eredményt Uj néven a Fajl, Masolat mentése mint menlponttal.

Buktatok

« Nem sikeril az oldalak beillesztése az On pdf fajljanal, példaul egy jelszéval védett
pdf esetén? llyenkor nyomtassa ki a pdf fajlokat egyltt egyetlen pdf fajlba a
szamitégépérdl, vagy hasznalja a szamitégépén Iévd pdf programban elérhetd
egyesitési funkciot.

« Nagyon nagy méretl szkennelt dokumentumoknal (sok fényképekkel teli oldal)
lassuva valhat a folyamat. llyen esetben dolgozzon kisebb részletekkel.

 Kitolthet6 mezdket tartalmazé pdf lrlapok esetén: egyesités utan a mezdék nem
mindig mukoédnek tovabb. Elébb toltse ki az Urlapot.

A pdf fajlok szerkesztésérdl bévebben itt olvashat: PDF szerkesztése.
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15.30 Egy Excel-fajl VBA-makrdkkal: mi a teendo?

Sok vallalkozasnak vannak makrékat tartalmazé Excel-fajljai (xlsm): gombok, amelyek
szamlat készitenek, listdt rendeznek vagy adatokat masolnak. Ezek a makréok VBA nyelven
irédtak, amely a Microsoft Office programozasi nyelve. Mi térténik, ha egy ilyen fajlt
megnyit a WebOké Nextcloud fellletén?

Az O0szinte valasz

Az Euro-Office nem futtat VBA-makrdékat. A fajl egyszerliien megnyilik, minden adat és
képlet lathatd, de a gombok és automatikus miveletek nem végeznek semmit. Az Euro-
Office-ban a makrék JavaScript nyelven irédnak, ami egy masik programozasi nyelv.

Mit lehet tenni?

- A fajl hasznalata csak az adatokhoz: a kitoltés, megtekintés és szamitas rendben
mukodik. A makrékat ebben az esetben Excelben érdemes hasznalni.

« A makrod ujbadli elkészitése az Euro-Office-ban: nyissa meg a Nézet lapot, majd
kattintson a Makrék gombra. Itt JavaScript nyelven hozhat létre makrét, vagy
felveheti azt a Makroé rogzitése funkcidval: az Euro-Office ekkor rogziti a
muveleteket makréként.

- Erdemes megvizsgalni, hogy a makréra valéban sziikség van e: sok régi
makroé rendezést, szlirést vagy szinezést végez. Ez gyakran makrd nélkiil,
kimutatastablaval, feltételes formazassal (lasd: Egy teljes sor szinezése, ha a szamla
kifizetve) vagy az XKERES fluggvénnyel (l4sd: XKERES: keresés balra is, sajat
Uzenettel) is megoldhaté.
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A Makrék ablak: bal oldalon a makrék és egyéni fliggvények, jobb oldalon a JavaScript-kéd

Egyéni fuggvény

Hasznalt Excelben sajat VBA-figgvényt a képletekben, példdul =BTW(A1)? A Makrék
ablakban az Egyéni fuggvények résznél hozhat létre sajat fiuggvényt JavaScript nyelven.
Ehhez programozasi ismeretekre van szikség. Egy ilyen figgvény csak az Euro-Office-ban
mukodik, Excelben nem.

Buktatdk

« Mindig oOrizze meg az eredeti fajlt. Ha egy xIlsm-fajlt az Euro-Office-ban ment el,
a VBA-kéd hasznalhatatlanna valhat Excelben. Ha a fajlnak Excelben is mikddnie
kell, dolgozzon egy masolaton, vagy csak Excelben szerkessze.

« Az egyéni VBA-fuggvényt tartalmazé képletek az Euro-Office-ban hibaértéket adnak,
példaul #NAME?.

« Mas személyektdl szarmazé fajlokban lévé makrék nem kivant mdlveleteket
végezhetnek. Ha egy fajl automatikus makrékat tartalmaz, az Euro-Office a
megnyitaskor rékérdez, hogy szeretné e futtatni azokat. Csak akkor valassza az
igent, ha megbizik a fajlban.

» Segitségre van sziksége egy fontos makré atalakitdsahoz? Ezt bizza olyan
személyre, aki ismeri a JavaScript nyelvet; a WebOké Ugyfélszolgalata szivesen segit
eligazodni a lehetdségek kozott.
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15.31 PDF atalakitasa szerkesztheto Word fajlla

El6fordulhat, hogy egy levélnek vagy jelentésnek mar csak a PDF valtozata van meg, az
eredeti Word f&jl elveszett. On szeretné Ujra felhasznalni a széveget, vagy alaposan
maédositani rajta. Az Euro-Office képes egy PDF fajlt docx formatumuava alakitani.

Lépésrol Iépésre

1. Nyissa meg a PDF fajlt a WebOké Nextcloud fellletén.

2. Kattintson a Fajl menlpontra, majd valassza a Masolat mentése mint lehetdséget,
ha az eredményt a Nextcloud felhében szeretné tarolni, vagy a Letoltés masként
lehetéséget, ha a szamitégépére szeretné menteni.

3. Vélassza a DOCX formatumot.

4. Nyissa meg az Uj docx fdjlt, és ellendérizze a formazast.

Mire szamithat?

« Ha a PDF fajl szovegszerkesztébdl szarmazik (valédi széveggel), a szoveg jél atkerdl.
A formdzas legtobbszor nagyon hasonlit az eredetire, de ritkdn egyezik 100
szazalékban: érdemes figyelni a sorkdzokre, az oszlopokra és a tablazatokra.

« Beszkennelt PDF esetén (vagyis egy papirrél készilt fényképnél) nincs széveg.
Ekkor egy képeket tartalmazé docx fajlt kap. Az Euro-Office nem rendelkezik
szovegfelismeréssel (OCR). Ehhez kilon programra van sziikség, példaul a telefonon
talalhatd szkennel6 alkalmazasra vagy a szkenner sajat szoftverére.

Alternativa: a PDF kozvetlen mdédositasa

Ha csupan egy elgépelésrél vagy néhdny szérdl van szé, nincs sziikség atalakitasra. Nyissa
meg a PDF fdjlt, vdlassza a Szerkesztés lehetdséget, és mddositsa a szoveget kozvetlendl
a PDF fajlban. Lasd: PDF szerkesztése.

Buktatok

« Ha a PDF fajlban olyan betltipus szerepel, amely nincs telepitve a szerveren, azt a
rendszer lecseréli. Emiatt a sortérések mashol jelenhetnek meg.
« A PDF fajlban talalhato (irlapmezdk a docx fajlban egyszerli sz6veggé alakulnak.

Euro-Office Utmutatdé - www.weboke.nl 307 /308



WebOké

15.32 Nem latja a modositasait, ha letolti a fijlt
vagy megnyitja a szamitéogépén

On a béngészdben mddositott egy dokumentumot. Letdlti, hogy elkildje e mailben, vagy
megnyitja a szamitégépén a szinkronizalason keresztll, és a régi verziét latja. Hol vannak
a modositasai?

Hogyan miukodik

Az Euro-Office azonnal menti a médositasait, de el6szér a dokumentumszerveren. A fajl a
WebOké Nextcloud-ban csak akkor frissil, amikor mindenki bezarta a dokumentumot.
Ezutdn még eltart egy ideig, altaldban tiz masodperctél fél percig. igy tébb ember is
dolgozhat egyszerre anélkll, hogy a fajl folyamatosan Ujra kiirédna.

igy kapja meg a legfrissebb verziét

1. Zarja be a dokumentumot a jobb felsd sarokban Iévd kereszttel (ldsd Dokumentum
bezardsa és visszatérés a fajlokhoz). Kérje meg a kollégait, akik szintén
megnyitottdk, hogy zarjak be azt.

2. Varjon fél percet.

3. Frissitse a fajlokat tartalmazé oldalt, és toltse le Gjra a fajlt. A szamitégépén lévo
szinkronizacié ezutan automatikusan lekéri az Uj verziét.

Suirgos?

Azonnal el kell kiildenie a legfrissebb verziét, mikézben a dokumentum még nyitva van?
Vélassza a szerkesztében a Fajl, Letoltés masként lehetéséget. Ez a fajl mindig
tartalmazza a legutébbi médositasait, akkor is, ha masok még dolgoznak rajta.

Buktatdk

« Ha egy egész napig nyitva hagyja a dokumentumot egy lapon, akkor a fajl a
Nextcloud-ban aznap nem frissil. Zarja be a dokumentumokat, ha végzett velik.

« Ne szerkesszen egy fajlt egyszerre a béngészében és a Word-ben vagy a LibreOffice-
ban a szamitégépén, a szinkronizacién keresztil. Ebben az esetben két verziét
kaphat, vagy értesitést arrél, hogy a fajl megvaltozott.

« Megjelenik az "A fajl verziéja megvaltozott" Gzenet? Ekkor a fajlt a szerkesztén kivil
moddositottak. Kattintson az OK gombra, az oldal betdlti a legfrissebb verziét.
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