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1.1 Czym jest Euro-Office?

Euro-Office to internetowy pakiet biurowy: edytor tekstu, arkusz kalkulacyjny, program do
prezentacji oraz edytor plikdéw pdf w jednym. Korzystaja Pahstwo z niego w przegladarce,
bezposrednio z poziomu WebOké Nextcloud. Nie trzeba niczego instalowad, a pliki
pozostajg po prostu w Panstwa wtasnym Nextcloud.

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

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

gy =

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
Eurapa.

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

Totaal per maand €£2245

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

gegH in

Nederiands - Nederland « € [E] %% ~ B

Tak wyglada Dokument Word w Euro-Office

Europejski pakiet biurowy

Euro-Office zostat zapowiedziany w marcu 2026 roku w Berlinie przez grupe europejskich
firm technologicznych, w tym Nextcloud, IONOS i Proton. Cel: petnoprawna alternatywa dla
Microsoft Office, rozwijana i zarzadzana w Europie. Dzieki temu firmy, instytucje publiczne i
osoby prywatne zachowujg petng kontrole nad swoimi dokumentami. Nazywamy to
suwerennoscig cyfrowa.

Euro-Office jest oprogramowaniem open source. Kazdy moze zapoznac sie z kodem
zrédtowym na GitHub. Pakiet oparty jest na ONLYOFFICE, znanym internetowym pakiecie
biurowym, ktéry od lat sprawdza sie w obstudze plikéw Word, Excel i PowerPoint. Wiecej
informacji na temat genezy znajda Panstwo na Wikipedii.
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Dlaczego w WebOké?

« Panstwa pliki pozostaja w Europie. Euro-Office dziata u nas, w WebOké, na
wtasnych serwerach w Niderlandach, podobnie jak Panstwa Nextcloud.

- Dokumenty wygladaja dobrze. Plik Word, Excel lub PowerPoint w Euro-Office
wyglada niemal identycznie jak na Pafnstwa wtasnym komputerze.

« Wspétpraca bez probleméw. Mogg Panstwo pracowac jednoczesnie z
wspétpracownikami nad tym samym plikiem i od razu widzie¢, kto co robi.

« Brak potrzeby osobnych programow. Wszystko dziata w przegladarce. Wola
Panstwo jednak program na komputerze? To réwniez mozliwe, dla systeméw
Windows, Mac i Linux.

Co jest potrzebne?

WebOké Nextcloud z licencjg Office Suite dla uzytkownika, ktéry chce korzystac¢ z Euro-

Office. Nie majg Panstwo jeszcze takiej licencji lub nie sg Pafnstwo pewni, czy jg posiadajg?
W Zamawianie licencji Office i przypisywanie ich uzytkownikom znajdg Pahstwo informacje
o tym, jak administrator Panstwa Nextcloud zamawia licencje i przypisuje je uzytkownikom.
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1.2 Co mozna robi¢ w Euro-Office?

Euro-Office sktada sie z czterech czesci. To, ktéra czes¢ sie otworzy, zalezy od pliku, w
ktéry Panstwo klikng. Nigdy nie trzeba wiec wybierac samodzielnie: wystarczy klikna¢ plik,
a odpowiedni program otworzy sie automatycznie.

Dokumenty tekstowe

Listy, oferty, raporty i newslettery tworzy sie w edytorze tekstu. Dziata on podobnie jak
znany Panstwu Word: ze stylami i nagtéwkami, tabelami, obrazami, nagtdéwkami i stopkami
oraz automatycznym spisem tresci. Euro-Office otwiera i zapisuje pliki Word (docx), a takze
OpenDocument (odt), rtf i inne.

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

B Bestand Stat  Invoegen Tekenen  Pagina-indeling  Verwijzingen Samenwerking  Beveiliging  Beeld  Nieuwsbrief WebOké nove. & Bewerken = Sl pelen T Q

= =+~

november 2026
Euro-Office in choud
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.
Samen werken aan één document
Met je collega’s werk je tegelijk aan hetzelfde document. Je ziet direct wie wat doet.
Alles blijit in Europa
Je bestanden staan in onze eigen datacenters in Nederland.
Tips voor de feestdagen
Plan je vakantie? 7et 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,

Nederiands - Nederland « &5 [E] ¥ ~ B

Dokument tekstowy z nagtéwkami i logo WebOké

Arkusze kalkulacyjne

Budzety, zestawienia i listy tworzy sie w edytorze arkuszy kalkulacyjnych. Mozna obliczac
za pomoca formut i funkcji, tworzy¢ wykresy i tabele przestawne, a takze sortowac i
filtrowac dane. Pliki Excel (xIsx) dziataja bez problemu, wraz z formutami i formatowaniem.
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@ & demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/files/?dir=/WebOké&openfile=true

Begroting 2027 WebOké xlsx

Bestand  Start Invoegen Teksnen  Pagina-indeling  Formule

BEES - R - [ B @

2 & g, Opmak . Meutraal

AL » fx WebOke begrating 2027

A4 A B c
1 |weboke blgroting 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, +

=  Begroting 2027

yestand (xsx) in de spreadsheet-editor

Budzet na rok 2027 jako plik Excel w Euro-Office

Prezentacje

Za pomocy edytora prezentacji tworzy sie slajdy z tekstem, obrazami, ksztattami i
wykresami. Mozna dodawac przejscia i animacje oraz prezentowac bezposrednio z
poziomu przegladarki. Pliki PowerPoint (pptx) otwiera sie i zapisuje bez konwers;ji.
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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

= - — : . - s
= ! B B Cosat=, ¢

[ Tekstvak Afbeeldin [m] RN
toevoegen - -y ceiding £ LILIND %

WebOké Cloud 2027

Veilig samenwerken met Nextcloud en Euro-Office

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

Prezentacja PowerPoint w Euro-Office

Pliki pdf

Pliki pdf mozna przeglada¢ w Euro-Office, a takze z nimi pracowa¢: wypetnia¢ formularze,
dodawac komentarze i zaznaczenia, a nawet edytowac tekst pliku pdf. Mozna réwniez
samodzielnie utworzy¢ formularz pdf do wypetnienia.
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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 ~

L..;- a L: 1/1 9+ m Aan pagina aanpasser
0F Hand Selscteren

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

Wypetnianie formularza pdf w Euro-Office

Wspdlna praca

We wszystkich czterech czesSciach mozna wspoétpracowad z innymi. Wystarczy udostepnic
plik koledze lub kolezance i pracowac¢ nad nim razem w tym samym czasie. Widoczne sa
wzajemne zmiany, mozna dodawac¢ komentarze i prowadzi¢ czat w dokumencie. Wiecej na
ten temat mozna przeczytaé¢ w Jednoczesna praca nad dokumentem.
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1.3 Euro-Office czy stare Nextcloud Office: co sie
dla Panstwa zmienia?

Do czasu przejscia korzystali Panstwo w WebOké Nextcloud z licencjg Office Suite z pakietu
biurowego online Collabora. W Nextcloud nazywat sie on Nextcloud Office. WebOké
przechodzi na Euro-Office. Rzecz mylaca: nowy program na komputer réwniez nazywa sie
Nextcloud Office, ale to jest Euro-Office (zob. Euro-Office jako program na komputerze:
czym jest i kiedy warto go uzywac?). Ponizej dowiedzg sie Panstwo, co sie zmienia, a
przede wszystkim co pozostaje takie samo.

Co pozostaje bez zmian

« Dokument nadal otwiera sie poprzez klikniecie na niego.
 Nowy dokument nadal tworzy sie za pomoca przycisku Nowy.
« Udostepnianie i wspétpraca dziataja tak, jak Pahstwo przyzwyczajeni.

Zoek hier x| Q lom [3 Alle bestanden >  WebOké [ Type (3 Aangepast © Markering

Gro...

| £ 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. pdf
tbOke. xlsx

lebOké. xlsx

& november. docx
sud.docx

@ Cloud 2027 .pptx

Poprzez Nowy tworza Panstwo dokument, arkusz kalkulacyjny, prezentacje lub formularz pdf

Co jest lepsze

» Pliki Word, Excel i PowerPoint wygladaja lepiej. Euro-Office pracuje
bezposrednio na formatach Microsoft (docx, xIsx, pptx), dzieki czemu formatowanie,
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Pliki pozostaja doktadnie tam, gdzie sie znajduja, w Pahstwa wtasnym Nextcloud.

&, Mensen 88

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

29 minuten ...
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tabele i czcionki sa blizsze oryginatowi.

« Znany pasek narzedzi. Karty Narzedzia gtéwne, Wstaw, Uktad i Widok sg bardzo
podobne do tego, co znajg Pahstwo z Word i Excel.

« Wiecej mozliwosci z plikami pdf. Moga Panstwo wypetnia¢ formularze pdf,
samodzielnie je tworzyc i edytowac pliki pdf.

« Rowniez jako program na komputerze. Euro-Office jest dostepne réwniez dla
Windows, Mac i Linux.

Kiedy nastapi przejscie?

Wraz z przejSciem Panstwa Nextcloud zostanie zaktualizowany do wersji 35. Administrator
Panstwa Nextcloud moze sam rozpocza¢ przejscie jednym przyciskiem w Mijn WebOké, w
sekcji Mijn Producten. Jesli nic Panstwo nie zrobia, zajmiemy sie tym najpézniej do 1
grudnia 2026 roku. Pliki i ustawienia pozostang przy tym bez zmian. Doktadny przebieg
tego procesu znajdg Panstwo w Przejscie na Euro-Office oraz w naszym blogu o przejsciu.
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1.4 Z jakimi przegladarkami i formatami plikéw
wspotpracuje Euro-Office?

Przegladarki

Euro-Office dziata w kazdej nowoczesnej przegladarce. Najlepiej uzywac najnowszej wersji
jednej z ponizszych przegladarek:

Google Chrome lub Chromium
Microsoft Edge

Mozilla Firefox

Safari na Mac

Starsza lub rzadziej uzywana przegladarka moze powodowac problemy, na przyktad
dokument, ktéry nieustannie sie taduje. W takim przypadku prosimy najpierw
zaktualizowac przegladarke. Na telefonie lub tablecie prosimy korzystac z aplikacji
Nextcloud. Wiecej informacji na ten temat znajda Panstwo w Euro-Office w aplikacji
Nextcloud na telefonie lub tablecie.

Formaty plikéw

Euro-Office otwiera i zapisuje znane formaty Microsoft Office oraz OpenDocument. Nie ma
zatem potrzeby konwertowania plikow.

Rodzaj Otwieranie i edycja Pobierz jako

Dokument docx, odt, rtf, txt docx, pdf, odt, rtf, txt, html,
tekstowy epub i wiecej

Arkusz xlsx, ods, csv xlsx, pdf, ods, csv i wiecej
kalkulacyjny

Prezentacja pptx, odp pptx, pdf, odp i wiecej

Pdf pdf (przegladanie, wypetnianie, pdf

komentarze, edycja)
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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

Pobieranie dokumentu w innym formacie

Euro-Office otwiera rowniez starsze pliki Office (doc, xIs i ppt). Po edycji prosimy zapisywac
prace najlepiej jako docx, xlsx lub pptx.

Wskazowka: wspotpracuja Panstwo z osobami korzystajacymi z Microsoft Office? Prosimy
zapisywac pliki jako docx, xIsx i pptx. Dzieki temu osoby te beda mogty otworzy¢ je bez
zadnych probleméw.
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Pierwsze kroki
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2.1 Logowanie i wyszukiwanie dokumentéow

Euro-Office znajduje sie w Panstwa WebOké Nextcloud. Zaczynajg wiec Panstwo zawsze od
zalogowania sie do Nextcloud.

Krok 1: logowanie

Prosze przejs¢ w przegladarce na adres swojej Nextcloud, na przyktad
jouwnaam.webokecloud.nl lub swojg wtasng nazwe domeny. Prosze wpisa¢ nazwe
uzytkownika lub adres e-mail (1) oraz hasto (2) i klikna¢ Zaloguj (3).

ese & demo.webokecloud.nlflogin

webidke

Inloggen bij WebOké
Cloud

o [Gebrulkersnaam of email ﬁ

& Onthoud mij

=» Inloggen
Inloggen met een apparaat

Wachtwoord vergeten?

Web0ké Cloud - Veilig samenwerken in je eigen cloud

Ekran logowania Panstwa WebOké Nextcloud

Otrzymujg Panstwo po tym kod e-mailem? To dodatkowe zabezpieczenie WebOké. Prosze
wpisac kod z wiadomosci e-mail, aby kontynuowac.

Krok 2: otwieranie plikéw

Po zalogowaniu zobacza Panstwo aplikacje Pliki ze wszystkimi swoimi folderami i plikami.
Prosze klikng¢ na folder, aby go otworzy¢, na przyktad folder WebOké (1).
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ese a8 demo.webokecloud nlfindex. phpfapps/files/apps/files/files?dir=/

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

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

Panstwa pliki i foldery w Nextcloud

W folderze widoczne sg dokumenty, arkusze kalkulacyjne, prezentacje i pliki pdf. Po ikonie
oraz rozszerzeniu za nazwg rozpoznajg Panstwo, z jakim rodzajem pliku majg Panstwo do
czynienia.
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ese & demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/filesfapps/files/files?dir=/WebOké

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

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

¥ Favorieten .
Klantenoverzicht WebOké. xlsx

+2 Shares
Nieuwsbrief WebOké november.docx
B Teammappen

: ke .docx
2 Markering Offerte WebOke Cloud x

[ Exteme opslag [l Presentatie WebOké Cloud 2027.pptx

2 Mapboom 6 bes

[ Verwijderde bestanden

® 239 KB van 1 TB gebruikt

£ Instellingen voor bestanden

documenten. spre

Folder z réznymi rodzajami plikéw

Wyszukiwanie pliku

Nie pamietajg juz Panstwo, gdzie znajduje sie dany plik? Prosze skorzystac z pola
wyszukiwania u géry ekranu lub w lewym gérnym rogu w Pliki i wpisa¢ fragment

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

29 minuten ...

nazwy.

Poprzez Ostatnie w lewej kolumnie znajdg Panstwo pliki, nad ktérymi ostatnio pracowali.
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2.2 Tworzenie nowego dokumentu, arkusza
kalkulacyjnego lub prezentacji

Nowy plik tworzy sie w folderze, w ktérym chce sie go zapisac. Prosze najpierw otworzy¢
odpowiedni folder.

Krok 1: kliknij Nowy

Prosze klikng¢ u goéry przycisk Nowy (1). Otworzy sie menu. Prosze wybrac, co chca
Panstwo utworzy¢:

« Nowy dokument (2): dokument tekstowy, taki jak list lub oferta (docx).
« Nowa prezentacja (3): prezentacja ze slajdami (pptx).

« Nowy skoroszyt (4): arkusz kalkulacyjny, taki jak budzet (xIsx).

« Nowy formularz PDF (5): wypetnialny formularz pdf.

Zoek hier o e Io [ Alle bestander WebOké ~ [ Type (3 Aangepast € Markering 2, Mensen B3

| 2 Alle bestanden Uploaden vanaf apparaat Gro... Aange...

& Persoonlijke bestanden & Upload bestanden WebOké.pdf 28 minuten ..

2 B Mappen uploaden
o prok b 7KB 29 minuten ...
¥ Favorieten Nieuw aanmaken

' febOke. xlsx 7 KE 29 minuten ...
+& Shares [ Nieuwe map

B0 Teammappen [ Maak bestandsaanvraag <& november.docx 33Kk8 21 minuten ...
B Nieuw Document docx 3 21 minuten ...
€9 Markering dud
* Nieuwe presentatie A S
G Extemne opslag _ & Cloud 2027.pptx i 133 K8 29 minuten ...
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 WebOké Cloud met Euro-Office

Prosze wybra¢, co chcag Panstwo utworzy¢

Uwaga: opcja Dokument tekstowy tworzy prosty plik tekstowy (md) dla aplikacji
Nextcloud Tekst, a nie dokument Word. Dla listéw i ofert prosze wiec wybra¢ Nowy
dokument.
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Krok 2: nadaj nazwe plikowi

Prosze wpisac czytelng nazwe (1) i klikng¢ Utwdrz (2). Prosze pozostawi¢ rozszerzenie na
koncu, takie jak .docx dla dokumentu, .xIsx dla arkusza kalkulacyjnego i .pptx dla
prezentacji. Dzieki temu Nextcloud rozpoznaje rodzaj pliku.

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

Nieuw Document

Bestand m
[Mi}n eerste document.docx

o A

Prosze nada¢ nazwe dokumentowi

Krok 3: zacznij pisac

Nowy plik otwiera sie od razu w Euro-Office. Mozna od razu rozpocza¢ prace. Wszystko, co
Panstwo robig, jest automatycznie zapisywane.
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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:

Nowy dokument, gotowy do rozpoczecia pracy
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2.3 Otwieranie istniejacego pliku Word, Excel lub
PowerPoint

Plik, ktéry znajduje sie juz w Panstwa Nextcloud, otwierajg Panstwo jednym kliknieciem na
jego nazwe. Euro-Office automatycznie uruchamia odpowiedni modut: edytor tekstu dla
dokumentu, edytor arkuszy kalkulacyjnych dla arkusza, edytor prezentacji dla slajdéw oraz
edytor pdf dla pliku pdf.

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

Bestand  Start Invoegen Tekenen  Paginadndeling  Verwijzingen  Samenwerking  Bevefliging  Beeld  Offerte WebOké Cloud.doex & 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 « € [El %% ~ B

Plik Word otwiera sie jednym kliknieciem

Dodawanie pliku z komputera

Czy plik znajduje sie jeszcze na Panstwa komputerze? Prosze przeciggnac go do okna
Nextcloud lub klikng¢ Nowy, a nastepnie Dodaj pliki. Po przestaniu pliku nalezy klikna¢ jego
nazwe, aby go otworzyc.

Otwieranie bez edytowania

Chca Panstwo tylko przejrzec plik? Wéwczas rowniez wystarczy klikng¢ na plik. Moga
Panstwo czytac jego zawartos¢ bez wprowadzania zmian; dopdki nic nie zostanie wpisane,
plik pozostaje w niezmienionej postaci. Jesli ktos udostepnit Panstwu plik wytgcznie z
prawem do odczytu, otworzy sie on w widoku tylko do odczytu i nie bedzie mozna
wprowadzad zmian.
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Czy madj plik zostanie przekonwertowany?

Nie. Plik docx pozostaje plikiem docx, plik xIsx pozostaje plikiem xIsx, a plik pptx pozostaje
plikiem pptx. Euro-Office pracuje bezposrednio na pliku. Dzieki temu wspétpracownicy
korzystajacy z Microsoft Office moga bez problemu nadal otwierac ten plik.
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2.4 Zapisywanie: jak dziata automatyczne
zapisywanie
W Euro-Office nie trzeba samodzielnie zapisywac pliku. Wszystko, co Panstwo wpisza,

zostaje zapisane automatycznie. Jesli pracujg Panstwo razem z innymi osobami, widzg one
wprowadzane zmiany od razu.

Przycisk Zapisz

Lewo w gére na pasku narzedzi znajduje sie mimo to przycisk Zapisz (1). Prosimy z niego
korzysta¢, gdy majg Panstwo pewnos¢, ze ostatnia zmiana powinna zosta¢ od razu
zapisana, na przyktad tuz przed zamknieciem okna. Mozna réwniez nacisng¢ Ctrl + S (na
komputerach Mac Cmd + S).

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

E nua.-—a Start  Invoegen Tekenen Paginadindeling Verwijzingen Samenwerking Beveiliging Beeld  Offerte WebOké Cloud.docx & Bewerken ~ Boeen ¥ Q@ X
= Asial 20+ A & Aa 3

=) B B us AMArAvS G v [ Kop 3 op Kop 1 el -m.m.».,a| - S

= &

N &

Offerte WebOké Cloud

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

Beste mevrouw Bakker,

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

Nextcloud Max (1 TB opslag) 1 €995
Office SuiteJicentie Euro-Office 5 €1250
Overzetien bestaande fen 1 gralis

Totaal per maand €£2245

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

Nederiands - Nederland »~ & [E]

Zapisywanie, cofanie i schowek

Przywracanie starszej wersji
Nextcloud automatycznie zapisuje starsze wersje pliku. Czy przypadkowo co$ Panstwo

usuneli? Mozna przywréci¢ wczesniejszg wersje. Jak to zrobi¢, dowiedzg sie Pahstwo z
Historia wersji: przywracanie starszej wers;ji.
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Kiedy plik w Nextcloud zostaje zaktualizowany?

Euro-Office zapisuje zmiany od razu, jednak plik w samym Nextcloud zostaje w petni
zaktualizowany dopiero wtedy, gdy wszyscy zamkng dokument. Chcag Panhstwo pobrac plik
lub otworzy¢ go na komputerze? Prosimy najpierw zamkng¢ dokument. Wiecej informacji
na ten temat znajdg Panstwo w Nie wida¢ wprowadzonych zmian po pobraniu pliku lub
otwarciu go na komputerze.

Zapisywanie kopii

Chca Panstwo zachowac oryginat i dalej pracowa¢ na kopii? Wybierz wtedy Plik, a
nastepnie Zapisz kopie jako. Mozna wéwczas wybra¢ nowa nazwe oraz ewentualnie inny
format.
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2.5 Pobieranie jako docx, xlsx, pptx, odt lub pdf

Chca Panstwo wystac plik mailem do kogos, zapisa¢ go na pendrivie lub wysta¢ jako pdf? W
takim przypadku nalezy pobra¢ go w formacie, ktéry jest potrzebny.

Krok 1: otworz menu Plik

Prosze klikng¢ w lewym gérnym rogu karte Plik (1). Otworzy sie menu ze wszystkimi
opcjami dotyczacymi pliku.

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

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

< Menu uten
Downloaden als

(-1 v
& Misuw maken
A ~
' ~
o
2. Downloaden als DOCx PDF opT
o
Kopie opslaan als
a
-~
W N B
DOTX PDF/A

(i) Documentinfa

3 Beveiligen
L-ins
Y1) wversiehistorle —
= —
& Toegangsrachten p— !! <,>
MD THT EPUB HTML

». Bestand sluiten

RTF

Menu Plik

Krok 2: wybierz Pobierz jako

Prosze klikng¢ Pobierz jako, a nastepnie wybra¢ odpowiedni format, na przyktad DOCX (1).
Dla dokumentu tekstowego mozna wybra¢ miedzy innymi z:

« DOCX: dla Microsoft Word.

« PDF i PDF/A: do wysyiki lub archiwizacji. Plik pdf wyglgda wszedzie tak samo.
« ODT: dla LibreOffice i innych programdéw obstugujgcych OpenDocument.

« DOTX i OTT: jako szablon.

« MD, RTF, TXT, HTML, EPUB, FB2: do innych zastosowan.

 JPG i PNG: jako obraz.
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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

8 Mieuw maken
Al -
W . ~
o
Downloaden als o S il SuE

Kopie opslaan als

L -
Afdrukken a a
W ~
2, Baveiligan %
DOTX PDFIA oTT

(i) Documentinfa

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

¢ Bastand sluiten

} Geavanceerde instellingen

(p  Functie voorstellen

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

Prosze wybra¢ format do pobrania

Plik trafi do folderu pobranych plikéw na komputerze. Oryginat w Nextcloud pozostanie
niezmieniony.

W arkuszu kalkulacyjnym lub prezentacji dziata to doktadnie tak samo. Mozna wtedy
wybrac¢ na przyktad XLSX, ODS, CSV lub PDF dla arkusza kalkulacyjnego (zob.
Importowanie i eksportowanie plikdw csv), lub PPTX, ODP lub PDF dla prezentacji (zob.
Zapisywanie prezentacji jako plik pdf lub pptx).

Wola Panstwo zapisac plik w Nextcloud?

W takim przypadku prosze wybrac Zapisz kopie jako zamiast Pobierz jako. Kopia, na
przyktad w formacie pdf, zostanie wtedy zapisana w Pahstwa Nextcloud.
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2.6 Zamykanie dokumentu i powrét do plikéw
Czy juz Panstwo skonhczyli? Prosze klikna¢ na krzyzyk w prawym gérnym rogu (1). Euro-

Office zostanie zamkniete, a Pahstwo wrdca do folderu, w ktérym otworzyli Panstwo plik.
Wprowadzone zmiany zostang wtedy juz zapisane.

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

B Bestand Start  Invoegen Tekenen  Paginaindeling Verwijzingen Samenwerking Beveiliging Beeld  Offerte WebOké Cloud.docx & Bewerken ~ S Delen ¢ Q o

L~ ¢s

s

jofferte WebOké Cloud

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

Beste mevrouw Bakker,

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

Nextcloud Max (1 TB opslag) 1 €995

Odfice Suite-Jicentie 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]

Zamykanie za pomoca krzyzyka w prawym gérnym rogu
Mozna réwniez wybrac Plik, a nastepnie Zamknij Plik. Albo po prostu zamkng¢ karte

przegladarki; w takim przypadku réwniez nic nie zostanie utracone.

Czy ktos jeszcze pracowat w tym pliku?

W takim przypadku plik pozostaje otwarty dla drugiej osoby. Wprowadzone przez Panstwa
zmiany sg juz w nim zapisane. Plik zostanie ostatecznie zaktualizowany w Nextcloud, gdy
wszyscy go zamkng. Zobacz réwniez Nie wida¢ wprowadzonych zmian po pobraniu pliku
lub otwarciu go na komputerze.
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Poznawanie edytora
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3.1 Oprowadzenie po ekranie Euro-Office

Ekran Euro-Office jest zbudowany podobnie jak w Word i Excel. Oméwimy poszczegdlne
elementy.

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

web ke

Pagina

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

A As~

Kop 3 op 2 Kop 1

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

& Bewerken = Sopeen v Q @

-0
el &!ﬂ. |' =

(5 B

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

Elementy ekranu

1.

Karty. Plik, Narzedzia gtéwne, Wstawianie, Rysowanie, Uktad, Odwotania,
Wspétpraca, Ochrona i Widok. Kazda karta ma wtasne przyciski.
. Pasek narzedzi. Przyciski wybranej karty. Na przyktad na karcie Narzedzia gtéwne

znajdag Panstwo czcionke, pogrubienie, kursywe, wyréwnanie, listy i style.

. Dokument. Tutaj wpisujg i edytujg Pahnstwo tekst.
. Lewy pasek boczny. Wyszukiwanie, komentarze, czat, nagtéwki (nawigacja po

dokumencie) oraz informacje.

tabela, obraz lub wykres.

. Prawy pasek boczny. Ustawienia dla zaznaczonego elementu, takiego jak akapit,

. Pasek stanu. Numer strony, liczba stéw, jezyk, sprawdzanie pisowni i powiekszenie.
. Edycja. Prosimy wybra¢ sposdéb pracy z dokumentem: Edycja, Recenzja

(proponowanie zmian) lub Podglad (tylko przegladanie). Zobacz tez Dokument

otwiera sie w trybie tylko do odczytu.

. Udostepnij. Prosimy udostepnic¢ plik wspétpracownikom.
. Zamknij. Powrét do plikéw.
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Karty

Na karcie Wstawianie dodajg Pahstwo tabele, obrazy, ksztatty, wykresy, nagtéwki i stopki

oraz numery stron.

L LN ]

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

Bestand Start Invoegen Tekenen

Pagina1vanl = Aantal woorden

Het tabblad Invoegen

Karta Wstawianie

Na karcie Uktad ustawiajg Panstwo marginesy, orientacje papieru, kolumny i podziaty

stron.

Pagina-indeling Verwijzingen Samenwerking Beveiliging

Afbeelding Vorm SmartArt Grafiek  Opmerking skwi mme  Hyperink
. . iazar

Beeld  Offerte WebOke Cloud.docx &L Bewerken ~ & Delen

R 8 = B H ASBB

en & Paginanummer  Tekstvak

@ = ol

i

Offerte WebQOké Cloud

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

Beste mewvrouw Bakker,

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

Omschrijving Aantal Prijs per maand
1 €935

Nextcloud Max {1 TB ops

Office Suite-icentie Furo-Office
Overzelten 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]
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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

Karta Uktad

Na karcie Wspétpraca znajdg Panstwo

komentarze, Sledzenie zmian, poréwnywanie
dokumentéw oraz historie wers;ji.
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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.

Omschrijving Aantal Prijs per maand
1 €995

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

Pagina 1vanl 5= Aantal woorden Nederiands - Nederland ~ & [ %7 BE [ [1 — Zoomen100% +

Karta Wspétpraca

Edytor arkuszy kalkulacyjnych i prezentacji ma takg sama budowe, z kartami
dopasowanymi do danego typu pliku, takimi jak Formuta i Dane w arkuszu kalkulacyjnym.
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3.2 Powiekszenie, widok i motyw w Euro-Office

Powiekszenie

W prawym dolnym rogu paska stanu mozna pomniejszy¢ (1) lub powiekszy¢ (2) widok.
Opcja Dopasuj do strony (3) pokazuje catg strone, a Dopasuj do szerokosci (4) powoduje,
ze strona wypetnia szerokos¢ ekranu. Mozna réwniez przytrzymac klawisz Ctrl i przewijac

kétkiem myszy.

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

Karta Widok

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

Nederlands - Nederland « & [B] %* ~ B

Na karcie Widok (1) wybiera sie, co jest widoczne: nagtéwki w lewym pasku, poziom
powiekszenia, kilka stron obok siebie, a takze czy majg by¢ widoczne pasek narzedzi,
pasek stanu, panele boczne i linijki. Potrzebujg Pahstwo wiecej miejsca na tekst?
Wystarczy wytaczy¢ pasek narzedzi lub linijki.
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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 in
Europa.

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

Totaal per maand €£2245

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

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

Karta Widok

Jasny lub ciemny motyw

Wolg Panstwo pracowac z ciemnym ekranem? Wybierz Plik, a nastepnie Ustawienia
zaawansowane (1). W tym miejscu mozna réwniez skonfigurowac inne opcje, takie jak
automatyczny zapis, sposéb wspétpracy oraz sprawdzanie pisowni.
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¢ Menu shuiten : g
Geavanceerde instellingen

8 Nieuw maken

Bewerken en opslaan
I+ Automatisch opslaan

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

_ @) slimme alineasslectie gebruiken
Kopie opslaan als

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

A
(k]
& Afdrukien

| Bavelligan Samenwerking

Medus Gezamenlijk bewerken

(i) Documentinfa ® Snal

1) WVersiehistorie
Strikt
% Toegangsrechten

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

Geaf weer in tooltips door cursor over item te bewegen

in realtime king

¥ Commentaren in tekst weergeven
() Opgeloste opmerkingen weergeven
Controleren

= Spellingcontrole

| Megeer woorden in HOOFDLETTERS

I Geavanceerde instellingen o Megeer woorden met cijfers

erde instellingen: opsiaan. sam sellingcontrole en meer

(@ Functie voorstellen

Ustawienia zaawansowane

Przewin w dét do sekcji Wyglad. Przy opcji Motyw interfejsu (1) domysinie ustawione jest To
samo co systemowe: Euro-Office stosuje wéwczas ustawienie komputera. Mozna tutaj
wybrac¢ na przyktad Jasny lub Ciemny, a nastepnie klikng¢ na dole przycisk Zatwierdz.
Opcja Wtacz tryb ciemny dla dokumentu sprawia, ze ciemny staje sie takze sam dokument.
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Downloaden als
Kopie opslaan als
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Documentinfa
Versiehistorie

Toegangsrechten

Bastand sluiten

Geavanceerde instellingen

Functie voorstellen

Tekenen  Pagina-indeling  Verwijzingen  Samenwerking  Bevelliging  Beeld

() Commentaren in tekst weergeven
Opgeloste opmerkingen weergeven

Controleren

(v spellingcontrole

(¥] Megeer woorden in HOOFDLETTERS

(¥) Megeer woorden met cijfers

en automatische speliingscontrole

Inhoud document

Getal Arabisch

Verschijning
Interfacethema Zelfde als systeem
Tabbladstijl Lijn

| Werkbalickleur als tabbladachtergrond gebruiken
Werkruimte

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

Toetsenbord-shartcuts Aanpassen

Wyboér motywu interfejsu
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3.3 Jezyk, sprawdzanie pisowni i stfownik

Euro-Office sprawdza pisownie podczas pisania. Stowa, ktérych nie rozpoznaje, zostajg

podkreslone czerwong falistg linig. Aby to dziatato poprawnie, jezyk dokumentu musi by¢
ustawiony prawidtowo.

Jezyk dokumentu

W prawym dolnym rogu paska stanu widoczny jest jezyk tekstu, w ktérym znajduje sie
kursor (1), na przyktad polski. Po prawej stronie znajdujg sie dwa przyciski: kula ziemska
(Ustaw jezyk dokumentu) oraz przycisk Sprawdzanie pisowni, za pomoca ktérego
mozna wigczy¢ lub wytgczy¢ kontrole.

L R & demo.webokecloud. nlfindex. php/appsifiles/7dir=/WehOkégopenfile=true
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jofferte WehOké Cloud

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

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

geg in

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

Office Suitedicentie Euro-Office 5 €1250
Owverzetten bestaande ] 1 gratis
Totaal per maand €2245

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

Pagina 1van 1 5 Aantal woorden

Nederiands -Nederland « € [E ¥~ 88 [J [ Zoomen 100% -+

Jezyk dokumentu i sprawdzanie pisowni

Czy widoczny jest inny jezyk, na przyktad angielski, przez co niemal kazde stowo jest
podkreslone na czerwono? Wtedy nalezy klikng¢ na kule ziemska i wybrac jezyk polski.
Dotyczy to catego dokumentu. Czy chcg Pahstwo ustawic jezyk tylko dla fragmentu tekstu,
na przyktad zdania w jezyku angielskim? Wystarczy zaznaczy¢ ten tekst, kliknag¢ na jezyk
na pasku stanu i wybra¢ odpowiedni jezyk.
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Poprawianie btedu pisowni

Nalezy klikng¢ prawym przyciskiem myszy na stowo podkreslone na czerwono. Wyswietla
sie wtedy propozycje poprawnej pisowni. Czy dane stowo jest poprawne, na przyktad jest
to nazwisko? Wtedy nalezy wybrac Ignoruj wszystko lub Dodaj do stownika, aby dane
stowo nie byto juz oznaczane na czerwono.

Jezyk menu

Menu Euro-Office wykorzystujg jezyk ustawiony w Nextcloud. Mozna go zmieni¢ w
Nextcloud: nalezy klikngé w prawym gérnym rogu na swoje zdjecie profilowe, wybra¢
Ustawienia i otworzy¢ po lewej stronie strone z ustawieniami jezyka (Language &
locale). Nastepnie przy opcji Jezyk nalezy wybrac¢ zgdany jezyk.
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3.4 Cofnij, ponow i schowek

Btad mozna szybko naprawi¢. Po lewej stronie paska narzedzi znajduja sie przyciski,
ktérych Panstwo potrzebujg najczesciej.
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Offerte WebOké Cloud

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

Beste mevrouw Bakker,

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

Nextcloud Max (1 TB opslag) 1 €995

Office Suite-icentie Fura-Office 5 €1250

Overzetten bestaande 1 1 gratis
Totaal per maand €£2245

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

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

Przyciski zapisywania, cofania i schowka

1. Zapisz (Ctrl + S): natychmiast zapisuje ostatnig zmiane.

2. Cofnij (Ctrl + Z): cofa ostatnig czynnos¢. Prosze klikng¢ kilkakrotnie, aby cofnac sie
o wiecej krokdw.

3. Ponow (Ctrl + Y): ponownie wykonuje cofnietg czynnosc.

4. Kopiuj (Ctrl + C): kopiuje zaznaczony tekst lub obraz.

5. Wklej (Ctrl + V): wstawia to, co zostato skopiowane.

Na komputerze Mac nalezy uzywac Cmd zamiast Ctrl. Wycinanie wykonuje sie za pomoca
Ctrl + X.

Wklejanie z innego programu

Moga Panstwo wkleic¢ tekst skopiowany z innego programu lub ze strony internetowe;.
Przegladarka moze najpierw poprosi¢ o zgode na uzycie schowka. Wéwczas nalezy klikngc
Zezwol. Jesli wklejanie za pomoca przycisku nie dziata, prosze uzy¢ Ctrl + V. To
rozwigzanie dziata zawsze. Wiecej informacji na ten temat znajdg Panstwo w Wyskakujgce
okienka, schowek i pamie¢ podreczna przegladarki.
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Kopiowanie formatowania

Za pomoca przycisku Kopiuj styl (ikona pedzelka) przenosza Panstwo formatowanie
fragmentu tekstu, takie jak czcionka i kolor, i stosujg je do innego fragmentu tekstu.
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Dokumenty tekstowe
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4.1 Formatowanie tekstu: czcionka, rozmiar, kolor
i wyrownanie

Na karcie Narzedzia gtéwne znajda Panstwo wszystko, co jest potrzebne do
formatowania tekstu. Dziata to tak samo, jak w programie Word: najpierw zaznaczajg
Panstwo tekst, a nastepnie wybierajg formatowanie.
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Euro-Office in je Nextcloud

Vanaf 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 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.

Nederiands - Nederland - & [A] %7

Przyciski do formatowania tekstu na karcie Narzedzia gtéwne

Jak sformatowacd tekst

1. Zaznaczy¢ tekst: przeciggng¢ mysza po tekscie lub klikngé dwukrotnie na stowo.
Klikng¢ trzykrotnie, aby zaznaczy¢ caty akapit.

2. Wybra¢ czcionke (1) i rozmiar czcionki (2). Za pomoca przyciskéw z duzg i matg
literg A obok siebie mozna stopniowo powiekszac lub zmniejszac tekst.

3. Ustawic tekst jako pogrubiony, kursywe lub podkreslenie (3). Obok znajduja sie
takze przekreslenie, indeks gérny i indeks dolny.

4. Nadac¢ tekstowi kolor za pomocga przycisku Kolor czcionki (4) lub nada¢ mu
kolorowe tto, podobnie jak zakresSlaczem, za pomoca przycisku Kolor podswietlenia
(5).

5. Wybra¢ wyréwnanie (6): do lewej, do srodka, do prawej lub wyjustowane.
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Wybdr kolorow

Prosze klikng¢ strzatke obok przycisku koloru tekstu. Do wyboru sa kolory motywu, kolory
standardowe lub kolor wiasny. Za pomoca pipety mozna pobrac kolor, ktéry juz znajduje

sie gdzie$s w dokumencie.

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

Przydatne skroty klawiszowe

Co Windows i Linux Mac

Pogrubienie Ctrl+B Cmd + B

Kursywa Ctrl +1I Cmd + I

Podkreslenie ctrl+ U cmd + U

Do lewej, do srodka, do prawej, Ctrl1+L,E R, J Cmd +L,E R, J

wyjustowanie

Usuwanie formatowania Ctrl + Dtuga spacja / Cmd + Diuga spacja /
Odstep Odstep

Wskazdéwka: chcg Pahstwo ponownie uzy¢ tego samego formatowania? Prosze ustawic
kursor w sformatowanym tekscie, klikna¢ przycisk z pedzlem (Kopiuj styl), a nastepnie

zaznaczy(¢ tekst, ktéry ma otrzymac to samo formatowanie.

Instrukcja Euro-Office - www.weboke.nl
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Uzywajg Panstwo tego samego formatowania dla wszystkich nagtéwkéw? W takim razie
lepiej skorzystac ze styléw. Jak to dziata, mogqg Pahstwo przeczyta¢ w Korzystanie ze styléw
i nagtowkow.
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4.2 Korzystanie ze stylow i nagtowkow

Styl to stata kombinacja formatowania: czcionka, rozmiar, kolor i odstepy. Euro-Office
zawiera style dla zwyktego tekstu, tytutu oraz nagtéwkéw na réznych poziomach.
Korzystajgc ze styléw, dokument wyglada spdjnie, a spis tresci mozna utworzy¢ jednym

kliknieciem.
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Euro-Office in je Nextcloud

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

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

Samen werken aan één document

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

Alles blijftin Europa

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

Tips voor de feestdagen

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

Nederiands - Nederland

Kursor znajduje sie w nagtéwku: w galerii styléw zaznaczony jest Nagtéwek 1

Stosowanie stylu

1. Umiesc¢ kursor w akapicie, ktéry ma stac sie nagtéwkiem. Nie trzeba niczego

zaznaczad.

&L Bewerken ~

| Kop 3 Kop 2 Titel

& B

& pelen ¥

Geenafstand

b

2. Kliknij po prawej stronie karty Narzedzia gtéwne w galerii styléw na Nagtéwek 1,
Nagtowek 2 lub inny styl (1). Za pomocg strzatki po prawej stronie galerii mozna
zobaczy¢ wszystkie style.

Prosimy uzywac¢ Nagtéwka 1 dla rozdziatow, Nagtowka 2 dla sekcji oraz Nagtowka 3 dla
podsekcji. Dla zwyktego tekstu nalezy wybra¢ Normalny.

Skroty klawiszowe: A1t + 1, 2 lub 3 zamienia akapit na Nagtéwek 1, 2 lub 3 (na Mac: Cmd +

Option + 1, 2 lub 3).
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Dostosowywanie stylu

Czy wszystkie nagtéwki majg na przyktad otrzymac inny kolor? Prosimy sformatowac jeden
nagtéwek tak, jak Panstwo sobie zyczg, klikng¢ prawym przyciskiem myszy na styl w
galerii i wybra¢ Aktualizuj z wyboru. Wszystkie nagtéwki z tym stylem zostang
zaktualizowane. Aby utworzy¢ wtasny styl, nalezy klikngé¢ prawym przyciskiem myszy na
sformatowany tekst i wybra¢ Formatowanie jako Styl, a nastepnie Utworz nowy styl.
Opcja Przywrdéd¢ ustawienia domysine przywraca styl do pierwotnego wygladu.

Szybkie poruszanie sie po dokumencie za pomoca panelu
nawigacji

Prosimy klikna¢ po lewej stronie przycisk Nagtéwki (1). Pojawig sie wtedy wszystkie
nagtéwki dokumentu utozone jeden pod drugim. Klikniecie na nagtéwek powoduje

natychmiastowe przejscie do niego. Jest to bardzo przydatne w przypadku dtugich
dokumentoéw.

[T X & demo.webokecloud.nlfindex. phpfappsifiles/7dir=/WebOkéRopenfile=true web: ke
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- “’ 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] ©# ~ B

Wszystkie nagtéwki w panelu nawigacji

Wskazdéwka: style pozostajg zapisane w pliku. Jesli wspdétpracownik otworzy dokument w
programie Word, zobaczy te same style, a nagtéwki beda tam réwniez widoczne w panelu
nawigacji.
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4.3 Tworzenie automatycznego spisu tresci

Czy nadali Panstwo swoim nagtéwkom styl nagtdwka (zob. Korzystanie ze stylow i
nagtéwkoéw)? W takim przypadku Euro-Office utworzy za Panstwa spis tresci z wtasciwymi
numerami stron. Jesli pézniej co$ Panstwo zmienig, spis tresci mozna zaktualizowad
jednym kliknieciem.

Wstawianie spisu tresci

1. Umies¢ kursor w miejscu, w ktérym ma sie znalez¢ spis tresci, na przyktad pod
tytutem.

2. Przejdz do karty Odwotania (1).

3. Kliknij Spis tresci i wybierz format: z numerami stron i kropkami lub jako liste z
linkami.

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

Wybér formatu spisu tresci

Spis tresci znajduje sie teraz w dokumencie. Kazdy wiersz jest linkiem: przytrzymaj klawisz
ctrl i kliknij wiersz, aby przejs¢ do danego rozdziatu.
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[ L X ] demo.webokecloud.nlfindex.php/apps/files/7dir=/WebOké&openfile=true
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Eura-Office in je Nextcloud

Samen werken aan één document.

Alles blijft in EWopa..... o

Tips voor de f
Agenda

Euro-Office in je Nextcloud
Vanaf nu werk je in je WebOké Nexicloud met 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 « & [&]

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

Spis tresci utworzony na podstawie nagtéwkoéw

Aktualizowanie spisu tresci

Czy dodali Panstwo, zmienili lub przeniesli nagtéwki? Wéwczas prosimy kliknag¢ Odswiez
(1). Wybierz Odswiez cata tabele, jesli przybyty nowe nagtéwki, lub OdSwiez wytacznie
numery stron, jesli zmienity sie tylko numery.

Wiecej ustawien

Poprzez Spis tresci, a nastepnie Ustawienia, mozna wybra¢ miedzy innymi liczbe
poziomow nagtéwkow, ktdre maja sie znalez¢ w spisie tresci, czy numery stron majg byc¢
wyréwnane do prawej oraz jakiego znaku wypetnienia uzy¢. Za pomoca opcji Usun tabele
zawartosci mozna usunac spis tresci.
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4.4 Punktory i nhumeracja

Lista porzadkuje tekst. Euro-Office obstuguje listy z punktorami (kropkami), listy
numerowane oraz listy wielopoziomowe.

ese & demo.webokecloud.nlfindex. php/appsifiles/7dir=webOkéaopenfile=true web: ke
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Samen werken aan één document

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

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

meelezen.

Alles blijftin Europa

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

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

Agenda

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

*  Webinar Slim werken met Euro-Office

s Inloopspreekuur in december

¢ Nieuwe sjablonen voor offertes

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

Zaznacz wiersze i kliknij Punktory

Tworzenie listy

1. Zaznacz wiersze, ktére maja stac sie listg. Mozna tez najpierw klikng¢ przycisk, a
nastepnie zaczad pisac.

2. Na karcie Narzedzia gtéwne kliknij Punktory (1), aby utworzy¢ liste z kropkami,
lub Numeracja (2), aby utworzy¢ liste numerowana.

3. Na koncu wiersza nacisnij Enter, aby przejs¢ do kolejnego punktu. Nacisnij Enter
dwukrotnie, aby zakonczy¢ liste.

Wybodr innej numeracji lub innego znaku

Kliknij strzatke obok przycisku. Z biblioteki mozna wtedy wybra¢ cyfry, litery, cyfry
rzymskie lub inne symbole punktoréw. W opcji Ustawienia listy mozna samodzielnie
ustawic¢ znak, kolor i wciecie.
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Plan je vakantie? Zet een vakantiebericht in je WebOké mail en deel je planning in een

spreatdsheet.

Agenda

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

¢ Webinar Slim werken met Euro-Office

* Inloopspreekuur in december

* Nieuwe sjablonen voor offeres

Pagina lvan2 = Aantal woorden

Kies een nummering uit de bibliotheek

Wybierz numeracje z biblioteki

Poziomy na liscie

Alle wijzigingen zijn opgeslagen

Nederlands - Mederland

& E

WebOké Cloud met Euro-Office

« Na poczatku punktu nacisnij Tab, aby przenies¢ go o jeden poziom nizej.

» Za pomocg Shift + Tab przenosisz go z powrotem o jeden poziom wyzej.
o Za pomocg przycisku Lista wielopoziomowa wybierasz statg numeracje, takag jak 1,

1.1,1.1.1.

Wskazowka: numeracja nie zaczyna sie od 1 tam, gdzie powinna? Kliknij prawym
przyciskiem myszy na numer. W menu mozna ustawi¢, aby numeracja zaczynata sie od
nowa od 1 lub kontynuowata sie od poprzedniej listy, a takze ustawi¢ wartos¢ poczatkowa.
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4.5 Wstawianie i formatowanie tabel

W tabeli mozna uporzadkowa¢ dane w wierszach i kolumnach, na przyktad ceny w ofercie.

Wstawianie tabeli

1. Umies¢ kursor w miejscu, w ktérym ma pojawic sie tabela.

2. Przejdz do karty Wstawianie i kliknij Tabela (1).

3. Przesun kursor myszy po siatce, az uzyskasz odpowiednig liczbe kolumn i wierszy, a
nastepnie kliknij. Potrzebujg Panstwo wiecej niz miesci sie w siatce? Wybierz wtedy
Wstaw tabele niestandardowa i wpisz liczbe.

[ X X ] 8 demo.webokecloud. nlfindex. php/apps/ffiles/7dir=/WebOkégopenfile=true
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des  Tabel selding Vorm SmartArt Grafisk  Opmerking Slimr

/-~ 20Oké Cloud

Aangepaste tabel invoegen

t Zonnetje, Lav. mevrouw J, Bakker
Teken Tabel
126 Offertenummer: WO-2026-1042

Tabel wissen

Tabel invoegen ar,

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

Omschrijving Aantal Prijs per maand

Nextcloud Max (1 TB opslag) 1 €995

Office Suitedicentie Euro-Office 5 €1250

Overzetten bestaande bestanden 1 gratis

Totaal per maand €2245

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

Nederlands - Nederland « & [A]

Wybierz liczbe wierszy i kolumn

Za pomoca klawisza Tab przechodzi sie do nastepnej komérki. Jesli kursor znajduje sie w
ostatniej komdrce, Tab dodaje nowy wiersz.

Formatowanie tabeli

Kliknij w tabeli. Po prawej stronie pojawi sie panel Ustawienia tabeli; jesli go nie widac,
kliknij po prawej stronie ikone tabeli (1). Tutaj mozna wybrac:

« szablon z kolorami, na przyktad z kolorowym wierszem nagtéwkowym i
paskowanymi wierszami;
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« ktdére wiersze i kolumny majg sie wyrézniac: wiersz nagtéwkowy, wiersz sumy,
pierwszg lub ostatnig kolumne;

« obramowania: styl, grubos¢ i kolor;

« kolor tta zaznaczonych komérek;

« wysokos¢ wierszy i szerokos¢ kolumn.

[ XX ] & demo.webokecloud.nlfindex. phpfapps/files/7dir=/WebOkégopenfile=true web: ke
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~] Gestreept (7] Gestreept

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

Kursor znajduje sie w tabeli: po prawej stronie widoczne sg ustawienia tabeli

Dodawanie i usuwanie wierszy oraz kolumn

Kliknij prawym przyciskiem myszy w komérce. Wybierz Wstaw, aby dodac wiersz powyzej
lub ponizej, albo kolumne po lewej lub prawej stronie. Za pomoca opcji Usun usuwa sie
wiersz, kolumne lub cata tabele. Dzieki opcji Scal komarki mozna potgczy¢ kilka komadrek
w jedna.

Wskazdéwka: czy wiersz nagtowkowy dtugiej tabeli ma powtarzac sie na kazdej stronie? W
ustawieniach tabeli zaznaczcie Pahstwo opcje Powtorz jako wiersz nagtowkowy na
poczatku kazdej strony.

Instrukcja Euro-Office - www.weboke.nl 54 /307



WebOké

a.6 Obrazy, ksztatty i pola tekstowe

Na karcie Wstawianie umieszczajg Panstwo w dokumencie wszystko, czego potrzebuja:
obrazy (1), ksztatty (2), pola tekstowe (3), ozdobny tekst za pomocg Text Art (4) oraz

wykresy (5).
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Pagina 1van2 o Aantal woorden

Samen werken aan één document
Met je collepa’s werk je tegelik 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 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 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 offeres

Alle wijzigingen zijn opgeslagen Nederiands - Nederland

Wszystko, co mozna wstawic¢ na karcie Wstawianie

Wstawianie obrazu

Prosze klikng¢ Obraz i wybra¢, skad ma pochodzi¢ obraz:

» Obraz z pliku: zdjecie lub logo z komputera;
« Obraz z URL: obraz z adresu internetowego;
« Obraz z magazynu: obraz, ktéry znajduje sie juz w Panstwa WebOké Nextcloud.
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Afbeelding uit bestand
EREET]

Afbeelding uit URL 1 één document

Afbeekding van opsiag
YR OPER. | tegelijk aan hetzeffde document. Je ziet direct wie wat doet. Met

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

Alles blijft in Europa

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

Tips voor de feestdagen

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

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

¢ Webinar Slim werken met Euro-Office

* Inloopspreekuur in december

* Nieuwe sjablonen voor offeries

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

WebOké Cloud met Euro-Office

Obraz z pliku, z adresu lub z Nextcloud

Obraz mozna tez po prostu przeciggna¢ do dokumentu, albo skopiowac i wkleic.

Dostosowywanie obrazu

Prosze klikng¢ obraz. Za pomocg kétek w rogach mozna go powiekszy¢ lub pomniejszy¢;
prosze przytrzymac przy tym Shift, wtedy proporcje pozostang zachowane. Po prawej
stronie w panelu Ustawienia obrazu mozna obraz przycigé, obréci¢ i odbi¢ lustrzanie.

Za pomoca Zawijaj tekst na karcie Uktad (lub Styl zawijania w menu pod prawym
przyciskiem myszy) wybierajg Pahstwo, jak tekst ma optywac obraz. W tekscie umieszcza
obraz jak litere w wierszu. Przy opcjach Ramka, Przylegle lub Na wskros tekst optywa
obraz dookota, a przy Géra i dét obraz znajduje sie w osobnym wierszu. Za tekstem i Z
przodu umieszczajg obraz za lub przed tekstem.

Ksztatty i pola tekstowe

Prosze klikng¢ Ksztatt i wybrac prostokat, strzatke, gwiazde, dymek tekstowy lub inny
ksztatt. Prosze przeciaggna¢ w dokumencie, aby narysowac ksztatt. Prosze klikng¢
dwukrotnie ksztatt, aby wpisa¢ w nim tekst. W panelu po prawej stronie wybierajg Panstwo
wypetnienie, obramowanie i cien.
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WebOké Cloud met Euro-Office

Pole tekstowe to pole z tekstem, ktére mozna umiesci¢ niezaleznie od zwyktego tekstu w
dowolnym miejscu dokumentu, na przyktad w przypadku wyréznionego cytatu lub ramki z

danymi kontaktowymi.

Wskazdéwka: aby dodad podpis pod obrazem, prosze skorzysta¢ z Odwotania, a
nastepnie Podpis. Dzieki temu wszystkie rysunki automatycznie otrzymajg numer.
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4.7 Nagtowek, stopka i numery stron

Nagtéwek znajduje sie u géry kazdej strony, a stopka na dole. Mozna tam umiesci¢ na
przyktad swoje logo, dane firmy lub numer strony.

Tworzenie nagtowka lub stopki
1. PrzejdZ do karty Wstawianie i kliknij Nagtowki i stopki (1).

2. Wybierz Edytuj nagtéwek lub Edytuj stopke.
3. Wpisz tekst lub wstaw obraz, na przyktad swoje logo.

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

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

L Bewerken ~
= 0 b - B © = B «# o g A A
o Lege Pagina-eindes Tabel  Afbeelding Vorm SmartArt Grafiek  Opmerking Slimme Hyperlink  Kopleksten & anummer skstvak
L pagina - . . - kbeezar voetteksten ~
e Koptekst bewerken
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Voettekst bewerken

Verwijder koptekst

Verwijder voettekst

Offerte WebOké Cloud

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

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

Beste mevrouw Bakker,

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

Omschrijving Aantal Prijs per maand
Mexicloud Mag (1 TB opslag) 1 €9.95

Office Suite-licentie Euro-Office 5 €1250

e

Owerzetten bestaande bestanden 1 gratis

Totaal per maand €£2245

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

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

Edytowanie lub usuwanie nagtéwkéw i stopek

Mozna réwniez klikng¢ dwukrotnie u géry lub u dotu strony. Zwykty tekst stanie sie wtedy
jasniejszy, a Panstwo bedg pracowad w nagtdwku lub stopce. Pojawi sie dodatkowa karta z
ustawieniami. Aby wrdci¢, kliknij Zamknij lub kliknij dwukrotnie w zwyktym tekscie.
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B Bestand Start Invoegen Tekenen  Pagina-indeling  Verwijzingen  Samenwerking Beveiliging Beeld Kopteksten & . » Off 2 Bewerken ~ &, pelen ¥

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

Paginanummer Datum en Veld Afbeelding
- tijd

oettekst vanaf onder 1.35¢cm | [ verschillende eerste pagina

Mg
[

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

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

Edytowanie stopki: reszta strony staje sie jasniejsza

Dodawanie numerow stron

Kliknij Numer strony i wybierz miejsce: u géry lub u dotu, z lewej, posrodku lub z prawej
strony. Za pomoca opcji Liczba stron mozna dodac taczng liczbe stron, dzieki czemu
otrzymajg Panstwo na przyktad zapis "strona 2 z 5".
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Paginanummers toevoegen

Wybierz miejsce, w ktédrym ma sie znalez¢ numer strony

Inna pierwsza strona

Nederiands - Nederland + & [&]

WebOké Cloud met Euro-Office

Nie chca Panstwo miec¢ nagtdwka na stronie tytutowej? Podczas edytowania nagtéwka
zaznacz pole Inna pierwsza strona. Za pomocg opcji R6zne strony nieparzyste i
parzyste mozna utworzy¢ osobne nagtowki i stopki dla stron lewych i prawych, co jest

przydatne na przyktad przy tworzeniu broszury.
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4.8 Ustawienia strony, kolumny i podziaty stron

Na karcie Uktad okreslajg Panstwo, jak wyglada strona: marginesy (1), orientacje (2),

format papieru (3), kolumny (4) i podziaty stron (5).

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

web:

ke

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

=] D i :'— == ::: E S5 | Linkerinspringing 0 cm - Afstand voor 0 em

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

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

Nederlands - Mederland

Wszystkie ustawienia strony na karcie Uktad

Marginesy

Margines to biaty obszar wokét tekstu. Prosze klikng¢ Marginesy i wybra¢ Normalny,

0000 .0 . . ...
&3

¢L Bawerken ~

18

=

2. Delen

a @
B &

Waski, Umiarkowany lub Szeroki. W opcji Marginesy niestandardowe mozna

samodzielnie wpisa¢ wymiary w centymetrach.
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= D ] 0 EE ::: 4 =5 Linker ingpringing 0ecm . Afstand voor O em

[ Mames Oriéntatie Grootte Kolommen Pagina-eindes Regelnummers
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Rechter inspringing Dcm . Afstandna  0.2Bcm

Normaal
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Links: 3cm  Rechts: 15 ¢m

smal Pmschrijvin Aantal Prijs maand
Boven: 1.27 em  Onder: 1.27 em chins] i

Links: 1.27 ¢r sdextcloud Max (1 TB opslag) 1 €9,%5
Gamiddeld
Boven: 2.54 cm
Links: 1.81 cm

ifice Suiteicentie Euro-Office 5 €1250

Jverzetten bestaande bestanden 1 gratis
Breed
Boven: 2.54 cm D 1. 2.54 cm
Links: 5.08 cm Rechts: 5.08 cm

Totaal per maand €2245

Aangepaste marges

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

Paginalvanl 5= Aantal woorden Nederlands - Nederland ~ & [A] %7

WebOké Cloud met Euro-Office

Wyboér margineséw strony

Orientacja pionowa lub pozioma oraz format papieru

W opcji Orientacja wybierajg Panstwo Pionowa lub Pozioma. W polu Rozmiar wybieraja
Panstwo format papieru. W Europie niemal zawsze jest to format A4.

Tekst w kolumnach

Do newslettera lub ulotki mozna ustawi¢ tekst w dwoch lub trzech kolumnach, tak jak w
gazecie. Prosze zaznaczy¢ tekst i wybrac liczbe kolumn w opcji Kolumny. Za pomocg opgcji
Niestandardowe kolumny ustawiajg Panstwo odstep miedzy kolumnami oraz moga
doda¢ miedzy nimi linie.
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B Bestand Start  Invoegen Tekenen  Pagina-indeling  Verwijzingen Samenwerking  Beveiliging Beeld  Offerte WebOké Cloud.docx & Bewerken ~ I, pelen
(] =] afstand voor 0 em
Rechter inspringing 0 cm Afstand na  0.2Bcm

Aantal Prijs per maand

B opslag) 1 €99

+ Euro-Office 5 €1250

Aangepaste kolomm

v womoaNde bestanden 1 gratis

Totaal per maand €2245

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

Pagina l1van1 5 Aantal woorden

Nederlands - Nederland ~ & [A]
Tekst in kolommen

Ustawianie tekstu w kolumnach

Podziaty stron i podziaty sekcji

Czy nowy rozdziat ma zawsze zaczynac sie u goéry strony? Wtedy zamiast wstawiac szereg

pustych wierszy, prosze uzy¢ podziatu strony. Prosze kliknag¢ Przerwy i wybra¢ Wstaw
podziat strony, albo nacisng¢ Ctrl + Enter.
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Feam WebOké
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WebOké Cloud met Euro-Office

Za pomoca podziatu sekcji dzielg Panstwo dokument na czesci, z ktérych kazda ma
wtasne ustawienia. Dzieki temu mozna na przyktad umiesci¢ jedng strone pozioma w
dokumencie o orientacji pionowej, albo zastosowac kolumny tylko do czesci tekstu.

Wskazowka: chcg Pahstwo zobaczy¢, gdzie znajdujg sie podziaty stron, podziaty sekcji i
spacje? Prosze klikng¢ na karcie Narzedzia gtéwne przycisk z symbolem akapitu (Znaki

niedrukowane).
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4.9 Przypisy dolne, przypisy koncowe i hipertacza

Dodawanie przypisu dolnego lub koncowego

Przypis dolny to wyjasnienie u dotu strony, oznaczone matym numerem w tekscie. Przypis
kohcowy dziata tak samo, ale znajduje sie na kohcu dokumentu.

1. Prosze ustawi¢ kursor za stowem, do ktérego ma sie odnosi¢ przypis.

2. Prosze przejs¢ do zaktadki Odwotania i klikng¢ Przypis dolny.

3. Prosze wybra¢ Wstaw przypis lub Wstaw przypis koncowy i wpisac tresc
wyjasnienia.
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Agenda

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

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

Samen werken aan één document

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

Alles blijft in Europa

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

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

Przypisy dolne i kohcowe

Numeracja przebiega automatycznie. Jesli przypis zostanie usuniety, pozostate numery
przesung sie. W Ustawieniach notatek mozna wybrac rodzaj numeracji oraz jej
umiejscowienie.

Dodawanie hiperiacza

Dzieki hipertgczu mozna zamienic¢ tekst w klikalny link prowadzacy do strony internetowe;j,
adresu e-mail lub miejsca w dokumencie.

1. Prosze zaznaczy¢ tekst, ktéry ma stac sie linkiem.
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2. Prosze klikng¢ Wstaw hipertacze (w zaktadce Wstawianie lub Odwotania) albo

nacisng¢ Ctrl + K.

3. Prosze wybrac Link zewnetrzny i wpisa¢ adres, na przyktad https://www.weboke.nl.
Aby utworzy¢ link do nagtéwka lub zaktadki w tym samym dokumencie, prosze
wybra¢ sgsiednig zaktadke, dotyczgcg miejsca w dokumencie.

4. Prosze klikng¢ OK.
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Nieuwsbrief november 2026

Instellingen hyperlink

Externe koppeling Plaast in document

Samen werken aan één document 1

Tekst van Schaminfo

Iifice: een Europese office die je
uter.

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

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

meelezen.

Alles blijft in Europa

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

Tins voor de feestdaoen

2 Delen

* a@ x

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

Aby otworzyc¢ link, prosze przytrzymac Ctrl i klikna¢ na niego. Prawym przyciskiem myszy

mozna edytowac lub usungc link.
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4.10 Znajdz i zamien

Szukaja Panstwo stowa w dtugim dokumencie? A moze chcg Pahnstwo za jednym razem
zmieni¢ nazwe w catym dokumencie? Stuzy do tego funkcja znajdowania i zamiany.

Szukaj

Prosze nacisngc¢ Ctrl + F (na komputerze Mac Cmd + F) albo klikng¢ po lewej stronie ikone
lupy. Prosze wpisa¢ szukang fraze. Euro-Office zaznaczy wszystkie miejsca w dokumencie i
umiesci je na liscie. Prosze klikng¢ wynik, aby do niego przejs¢, lub skorzystac ze strzatek,
aby przeskakiwac¢ miedzy kolejnymi wynikami.

Zamien

1. Prosze klikng¢ karte Narzedzia gtédwne, a nastepnie po prawej stronie przycisk
Zamien (1), albo nacisng¢ Ctrl + H.

2. W polu Szukaj prosze wpisac tekst, ktéry majg Panstwo zamienié, a ponizej nowy
tekst.

3. Prosze klikng¢ Zamien, aby zamieniac¢ pojedynczo, lub Zamien wszystko, aby
zamieni¢ wszystko naraz.

[T X & demo.webokecloud.nlfindex. phpfappsffiles/7dir=/WebOkéRopenfile=true web: ke
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4 Samen werken aan één document
Webinar Slim werken met Eure Met je collega’s werk je tegelijk aan hetzelfde document. Je ziet direct wie wat doet. Met
7 opmerkingen en het bijhouden van wijzigingen houd je overzicht, ook als er veel mensen

meelezen.

(Euro-officel

Alles blijft in Europa

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

Hoofdlattergevoeliq
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

* Wehbinar Sim werken met Eure-Office

*  Inloopspreekuur in december

=  heeuwe sjablonen voor offeries

alvan2 o Aantal woorden Alle wijzigingen zijn opgeslagen Nederlands - Nederland ~ & [A]

Znajdowanie i zamiana w panelu po lewej stronie

Instrukcja Euro-Office - www.weboke.nl 67 /307



WebOké

Prosze zaznaczy¢ pole Rozréozniana wielkos¢ liter, jesli r6znica miedzy wielkimi i matymi
literami ma znaczenie. Dzieki opcji Tylko cate stowa nie znajda Pahstwo juz stowa ,net” w
stowie ,siec¢”.

Wskazdéwka: majg Panstwo watpliwosci po uzyciu opcji Zamien wszystko? Za pomoca
ctrl + Z moga Panstwo cofng¢ zmiane za jednym razem.
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4.11 Tworzenie listu lub oferty

W tym artykule pokazujemy, jak stworzy¢ schludny list lub oferte, wykorzystujgc wszystko
z tego rozdziatu. Jako przyktad postuzy nam oferta WebOké.

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

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

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

17—
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]

Oferta z logo w nagtéwku, tabelg cen i danymi firmy w stopce

Krok po kroku

1. Papier firmowy: umies¢ logo w nagtéwku oraz adres, numer telefonu i strone
internetowa w stopce. Dzieki temu bedg widoczne na kazdej stronie. Zobacz
Nagtéwek, stopka i numery stron.

2. Tytut i dane: wpisz na gérze tytut, nazwe klienta, date i numer. Nadaj tytutowi styl
Tytut lub sformatuj go wiekszg czcionkg w kolorze firmowym. Zobacz Formatowanie
tekstu: czcionka, rozmiar, kolor i wyréwnanie.

3. Ceny: umiesc¢ pozycje w tabeli z kolumnami na opis, ilos¢ i cene. Wybierz szablon
tabeli z kolorowym wierszem nagtéwka. Zobacz Wstawianie i formatowanie tabel.
4. Sprawdzanie: skorzystaj ze sprawdzania pisowni (czerwone faliste linie) i sprawdz

jezyk dokumentu. Zobacz Jezyk, sprawdzanie pisowni i stownik.

5. Wysytanie: pobierz oferte jako PDF, aby u klienta wygladata doktadnie tak samo.
Zobacz Pobieranie jako docx, xIsx, pptx, odt lub pdf oraz Drukowanie i zapisywanie
jako PDF.
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Tworzenie statego szablonu

Czy czesto tworza Panstwo oferte lub list? Warto wtedy raz utworzy¢ dokument z papierem
firmowym i zapisa¢ go w folderze Szablony w swoim Nextcloud. Aby utworzy¢ nowy list,
prosimy otworzy¢ szablon i wybrac Plik, a nastepnie Zapisz kopie jako. Prosimy wybrac
DOCX, folder oraz nowg nazwe. Nastepnie prosimy otworzy¢ kopie i wypetni¢ ja. Dzieki
temu sam szablon pozostaje pusty. Szablon mozna réwniez skopiowac w Plikach: wystarczy
klikna¢ trzy kropki obok nazwy i wybra¢ Przenies lub kopiuj.

Wskazowka: prosimy udostepnic folder z szablonami wspétpracownikom (zobacz
Udostepnianie dokumentu wspotpracownikowi). Dzieki temu wszyscy bedg korzystac z
tego samego papieru firmowego.
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4.12 Drukowanie i zapisywanie jako PDF

Drukowanie

1. Prosze klikng¢ w lewym gérnym rogu przycisk z drukarka lub nacisngé¢ Ctrl + P (na
Mac Cmd + P). Mozna tez przejs¢ przez Plik, a nastepnie Drukuj.

2. Euro-Office utworzy wersje dokumentu do druku i otworzy okno drukowania
przegladarki.

3. Prosze wybra¢ drukarke, strony oraz liczbe kopii, a nastepnie klikng¢ Drukuj.

Okno drukowania pochodzi z przegladarki, dlatego w Chrome, Edge, Firefox i Safari
wyglada nieco inaczej. Nic sie nie otwiera? Prosze sprawdzi¢, czy przegladarka nie
zablokowata wyskakujgcego okienka, i zezwoli¢ na wyskakujace okienka dla Panstwa
WebOké Cloud.

Zapisywanie jako PDF

Plik PDF wyglada tak samo na kazdym komputerze i telefonie, a odbiorca nie moze go
tatwo zmienic¢. Dlatego PDF jest idealnym formatem do wysytania ofert, listéw czy faktur.

1. Prosze klikng¢ Plik, a nastepnie Pobierz jako.
2. Prosze wybra¢ PDF. Plik trafi do folderu Pobrane na Pahstwa komputerze.

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

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

Downloaden als

ieuw maken
Al -
WH. ~
v
Downloaden als o R il i
——
Kopie opslaan als
]

Afdrukken
-~
e wil -~
& gan
DOTX PDE/A oTT
(i) Documentinfa
L) Versiehistor
= =—
= = L </>
MD RTF THT FB2 EPUB HTML

Pobieranie jako PDF
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Wolg Panstwo zachowac plik PDF w swoim Nextcloud? Wtedy prosze wybrac Plik i Zapisz
kopie jako, wybra¢ PDF oraz folder w Nextcloud. Oryginalny dokument pozostanie
woéwczas w petni edytowalny.

Wskazdéwka: prosze wybra¢ PDF/A, jesli chcg Pahstwo przechowywad dokument przez
dtuzszy czas, na przyktad na potrzeby dokumentacji ksiegowej. Jest to format PDF
stworzony specjalnie do archiwizacji.
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Arkusze kalkulacyjne
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5.1 Praca z komdrkami, wierszami i kolumnami

Arkusz kalkulacyjny sktada sie z komorek utozonych w wiersze (1, 2, 3) i kolumny (A, B, C).
Kazda komdrka ma swdj adres: B5 to komdérka w kolumnie B, wierszu 5. W Euro-Office pliki
xlsx z programu Excel oraz pliki ods z programu LibreOffice otwiera sie po prostu w
przegladarce.

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

Bl Bestand Stat Invoegen Tekenen  Pagina-indeling  Formule g Bpelen % QA X

Calibri - v B & Axe S BE S ¥~ Z+@B- s 6 -
B 7 S A- A v D~ . = ol v " .9 g 0 M . OPMaaK mn . Hewtraal

- fx Leiden Vullen
al o A 8 [= (1] E o f I Geen vulling
e Plaats Pakket Gebrulkers  Klant sinds . 4aandbedrag
2 Bloemisterij Het Zonnetje Amsterdam  Mextcloud Personal 31-12-2018 €4,95 Randstijl
01-02-2020 €12,45
e wieur (-
€12.45 Selectaar de randen dis u wilt
€9.95 wijzigen door de hisrboven
€17.45 gekozen stil toe te passen
€9,95 ) aulll s
€17,45
€14,95
€7.45
€14.95 Inspringen
€22.45 = 3
12-01-2024 €495
eyt e €12.45 Tekstoriéntatie
14-03-201% €19,95
15-04-2020 €12.45 Hoek 0 °

1 Bakkeri] Van Difk Utrecht Mextcloud Family

4 Fletsenmaker De Spaak Hextcloud Max

5 |i(aus.=lan Knip Leiden Inextcloud Personal

& Architect Vermeer Aalsmeer Hextcloud Family

7 Tandarts Smit Zwalle Mextcloud Max

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

10 Motaris De Vries Amsterdam  Mextcloud Max

11 Kinderopvang Pret utrecht Mextcloud Personal

12 Garage Jansen Haarlem Mextcloud Family

13 Hotel De Haven Leiden Mextcloud Max

14 Restaurant Het Anker Aalsmeer Hextcloud Personal

15 Fotostudio Licht Zwolle Mextcloud Famity

16 Advocaat Bos Gouda Hextcloud Max

17 Schilder Mulder Delft Hextcloud Personal

18

19 Tekstbehear

BuanmBusnBuswdBuamn

7] Tekstterugioop

| Verkisin om te passen

B Conditionale opmaak. ~

snesRRBYRYRY Ry N

Klanten

Przeglad klientéw: po lewej pole nazwy, obok niego pasek formuty, a na dole arkusze

Elementy ekranu

« Pole nazwy (1): adres zaznaczonej komaorki. Prosimy wpisac tutaj adres, na przyktad
F2, lub zakres, na przyktad A1:F17, i nacisna¢ Enter, aby od razu tam przejsc.

« Pasek formuty (2): zawartos¢ komorki. Jesli w komérce znajduje sie formuta, tutaj
widoczna jest formuta, a w komadrce wynik.

» Arkusze (3): zaktadki skoroszytu na dole. Znakiem plus tworzy sie nowy arkusz. Zob.
Zarzadzanie arkuszami.

Wpisywanie i edycja danych

« Prosimy klikng¢ komérke i wpisa¢ dane. Nacisniecie Enter przenosi do komérki
ponizej, a Tab do komérki po prawe;j.

« Chca Panstwo zmieni¢ zawartos¢ komoérki bez wpisywania wszystkiego od nowa?
Prosimy klikng¢ dwukrotnie komérke lub nacisng¢ F2.
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« Klawiszem Delete mozna oprézni¢ komorke.

« Prosimy przeciggnac¢ maty kwadracik w prawym dolnym rogu komérki, aby
przeciggnac¢ jej zawartosc¢. Po wpisaniu "styczen" i przeciggnieciu Euro-Office

automatycznie uzupetni luty, marzec i tak dalej.

Zaznaczanie

Wstawianie lub usuwanie wierszy i kolumn

« Klikniecie litery kolumny lub numeru wiersza zaznacza catg kolumne lub caty wiersz.
« Aby zaznaczy¢ zakres, prosimy przeciggna¢ myszg albo przytrzymad shift i uzy¢

klawiszy strzatek.

e Przytrzymanie Ctrl umozliwia zaznaczenie komérek, ktére nie sgsiadujg ze soba.

« Kombinacjg Ctrl + A zaznacza sie wszystko.

Na karcie Narzedzia gtéwne prosimy klikng¢ Wstaw komorki (1) i wybra¢ Caty wiersz

lub Wstaw kolumne. Sgsiednim przyciskiem usuwa sie komérki, wiersze lub kolumny.

Szybszy sposéb: klikniecie prawym przyciskiem myszy numeru wiersza lub litery kolumny i
wybranie opcji Wstaw lub Usun.

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

web:

ke

Bestand  Start  Invoegen

Calibri

-1 = fx Leiden

= Lo
1 Klant
2 Bloemisteri] Het Zonnetje
3 Bakkeri] Van Dijk
4 Fletsenmaker De Spaak
5 |i(aus.=lan Knip
& Architect Vermeer
7 Tandarts Smit

y 8 Boekhandel De Letter

9 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

Tekenen

Plaats
Amsterdam
Wtrecht
Haarkem
Laiden
Aalsmeer
Zwolle
Gouda

Deift
Amsterdam
Utrecht
Haarlem
Leiden
Aalsmeer
Zwolle
Gouda
Dedft

Pagina-indeling

c
Pakket

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

Formule

Klantenoverzicht WebOke xisx

=]

Gebrulkers  Klant sinds

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

BuarmBuarBuasnwdyase

Maandbedrag

€495
€12,45
€179.95
€12.45

€9.95
€17.45

€9,95
£17,45
£14,95

€7.45
€14.95
€22,45

€4,95
€12.45
€19,95
€12,45

Wstawianie komérek, catego wiersza lub catej kolumny
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Selectear de randen dis u wilt
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Szerokosc i wysokos¢

Prosimy przeciggna¢ linie miedzy literami dwéch kolumn, aby poszerzy¢ kolumne.
Dwukrotne klikniecie tej linii sprawia, ze kolumna dopasowuje sie doktadnie do
najdtuzszego tekstu. Doktadng wysokos$¢ wiersza i szerokos¢ kolumny ustawia sie przez
opcje Format na karcie Narzedzia gtéwne.

Wskazowka: ditugi tekst nie miesci sie w komérce? Prosimy klikng¢ Zawijaj tekst na
karcie Narzedzia gtéwne (lub zaznaczy¢ po prawej stronie panelu opcje Zawijanie), aby
tekst przechodzit na kolejne linie w obrebie komérki. Opcjg Scal i wysrodkuj mozna
potaczy¢ kilka komdrek w jedng szeroka komérke, co jest przydatne na przyktad przy
tworzeniu tytutu.
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5.2 Formuty i funkcje: SUMA, SREDNIA, JEZELI i
WYSZUKAJ.PIONOWO

Za pomoca formut Euro-Office wykonuje obliczenia. Formuta zawsze zaczyna sie od znaku

réwnosci (=). Po zmianie liczby formuta od razu przelicza wynik na nowo.

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

web:

ke

M EBestand

[

F A

Start

vl

Invoegen  Tekenen

Calibri

¥ =B4+C4+D4-E4

B

= 1 WebOkeé begroting 2027

2

B

5 februari
=} 6 maart
7 april

D 8 mel
% juni
10 juli
11 augustus
12 september
13 oktober
14 navember
15 december
146 Totaal
17
18
15

W komérce widoczny jest wynik, a na pasku formuty sama formuta

€21.450
€ 21,900
€22.350
€22.600
€23.250
€23.700
£24.150
€24.600
€25.050
€25.500
€25.950
€281.700

Bagroting 2027

Pagina-indeling  Formule

€5.400
€6.700
€6.100
€6.400

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

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

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

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

Obliczenia na adresach komodrek

Beeld

Valuta

Begroting 2027 WebOké.xlsx

i3 =]

Opmaak

& pelen 1Y

E v Meitraal

Vullen

Geen vulling

Randstijl

wieur [

Selectear de randen dis u wilt
wijzigen door de hierboven

Inspringen

Tekstariéntatie
Hoek 0°
Tekstbehear

7] Tekstterugloop

"} Verkisin om te passen

i Conditionele opmaak ~

b4

W budzecie w komoérce F4 znajduje sie formuta =B4+C4+D4-E4: przychdd minus koszty.
Do dodawania stuzy +, do odejmowania -, do mnozenia *, a do dzielenia /. Aby ustalic

kolejnos¢ dziatan, prosimy uzy¢ nawiaséw, na przykiad =(B4+C4)*1,21.

Najwazniejsze funkcje

Euro-Office w wersji polskiej korzysta z angielskich nazw funkcji. Poszczegdélne elementy
funkcji oddziela sie srednikiem (;).

Funkcja

SUMA

SREDNIA

Co robi?
Sumuje liczby

Oblicza $rednig
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MIN i MAX

ILE.LICZB

LICZ.JEZELI

SUMA JEZELI

JEZELI

WYSZUKAJ.PIONOWO

Najmniejsza i najwieksza
liczba

Zlicza komoérki zawierajgce
liczbe

Zlicza komérki spetniajgce
warunek

Sumuje wartosci
spetniajgce warunek

Wybiera wartos¢ na
podstawie warunku

Wyszukuje wartos¢ w
tabeli

=MAX(F4:F15)

=ILE.LICZB(D2:D17)
=LICZ.JEZELI(C2:C17;"Nextcloud Max")
=SUMA JEZELI(C2:C17;"Nextcloud
Max";F2:F17)

=JEZELI(F4>0;"zysk";"strata")

=WYSZUKAJ.PIONOWO(H2;A2:F17;3;0)

Szybkie sumowanie za pomoca znaku sumy

Nalezy ustawi¢ kursor pod kolumng z liczbami i klikng¢ na karcie Narzedzia gtéwne znak
sumy (Suma). Euro-Office samodzielnie zaproponuje zakres; wystarczy nacisngc¢ Enter,
aby pojawita sie suma. Za pomoca strzatki mozna tez wybra¢ SREDNIA, MIN lub MAX.

Wyszukiwanie danych za pomoca WYSZUKAJ.PIONOWO

W zestawieniu klientéw chcemy na podstawie nazwy klienta wyszukac¢ pakiet. W komérce
H2 wpisujemy nazwe, a w komodrce 12 formute =WYSZUKA).PIONOWO(H2;A2:F17;3;0).
Oznacza to: znajdz wartos¢ z H2 w pierwszej kolumnie zakresu A2:F17 i zwré¢ wartosc z
trzeciej kolumny (pakiet). Zero na kohcu sprawia, ze liczy sie tylko doktadne dopasowanie.
Prosimy uzy¢ tutaj cyfry 0, a nie stowa FALSZ: bez nawiaséw Euro-Office go nie rozpozna, a
wtedy WYSZUKAJ.PIONOWO wyszuka najblizsza wartos¢ i bez zadnego komunikatu o

btedzie otrzymajg Panstwo nieprawidtowy wynik.
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ese @ demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/files/7dir=/WebOké&openfile=true

Bestand  Start Invoegen Teksnen  Pagina-indeling  Formule

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

opmask Neutraal

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

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

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

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

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

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

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

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

Inspringen

Tekstoriéntatie

BuarBusrBuaswduasn

| Tekstterugloop

"1 Verkiein om te passen

B Conditionele opmaak. -

Alle wijzigingen zijn opgesiagen - 100% +

& Cloud met Eur

WYSZUKAJ.PIONOWO wyszukuje pakiet dla Kapsalon Knip

Wszystkie funkcje na karcie Formuty

Na karcie Formuty (1) znajdujg sie wszystkie funkcje podzielone na kategorie: finansowe,
logiczne, tekstowe, daty i godziny, wyszukiwania i odwotah, matematyczne i inne. Po
kliknieciu funkcji Euro-Office pomaga uzupetni¢ wymagane argumenty.
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4 Fletsenmaker De Spaak Haarlem Mextcloud Max J2-03-2021 €19.95
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& Architect Vermeer Aalsmesr Mextcloud Fam et D4-05-2023 £9.95 wijzigen door de hierboven
7 Tandarts Smit Zwiolle Mextcloud Max 25-06-2024 €17,45 gekozen stijl toe te passen
8 Boekhandel De Letter Gouda Nextcloud Pers  OF 26-07-2025 €9,95 = ST
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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

Funkcje podzielone na kategorie na karcie Formuty

Odwotania bezwzgledne za pomoca znaku dolara

Po przeciggnieciu formuty w dét adresy komérek przesuwaja sie razem z nig: B4 zmienia
sie w B5, B6 i tak dalej. Jesli adres ma pozosta¢ niezmienny, na przyktad komérka ze
stawkg VAT, prosimy dodac znaki dolara: $H$1. Podczas wpisywania adresu wystarczy
nacisnac¢ F4, aby szybko wstawi¢ znaki dolara.

Wskazdéwka: jesli w komodrce pojawia sie #NAZWA?, oznacza to, ze Euro-Office nie
rozpoznaje nazwy funkcji. Prosimy sprawdzi¢ pisownie. #N/D przy funkcji
WYSZUKAJ.PIONOWO oznacza, ze szukana wartos¢ nie zostata znaleziona. Za pomoca
funkcji JEZELI.BLAD mozna wtedy wyswietli¢ czytelny komunikat:
=)EZELI.BLAD(WYSZUKA).PIONOWO(...);"nie znaleziono"). Wiecej na ten temat mozna
przeczyta¢ w WYSZUKAJ.PIONOWO zwraca #N/D: jak to rozwigzac. Euro-Office wyswietla
wartosci btedéw z uzyciem angielskich kodéw, tak jak angielska wersja Excela.

Instrukcja Euro-Office - www.weboke.nl 80 /307



WebOké

5.3 Formatowanie liczb, dat i walut

Liczba moze wygladac¢ na wiele sposobéw: 12,5 lub € 12,50 lub 12,50%. Wartos¢ pozostaje
taka sama, zmienia sie jedynie sposéb wyswietlania. Nazywa sie to formatem liczby.

Wybieranie formatu liczby

1. Zaznacz komorki, na przyktad kolumne z kwotami miesiecznymi.
2. Kliknij na karcie Narzedzia gtéwne na liscie rozwijanej z formatem (1) i wybierz na
przyktad Numer, Waluta, Ksiegowos¢, Krotka randka, Procent |ub Tekst.

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

web ke

[ Bestand Tekenen Formule G

Start  Inveegen Pagina-indeling

Baald

otsnnva rzicht WebOkeé xlsx

Algemeen

BEE S - L@~ 4 i [em ) B @

D G H
Gebrulkers  Klant sinds Maandbedr. Zoek |
31-12-2018 €4,95
€12.45
€19,95
€12,45

€995
€17,45
€995
€17,45
€14.95
£7,45
€14.95
£22,45
€495
€12.45
€£19,95
€12.45

4
1 Hlant Plaats
Bloemisteri] Het Zonnetje Amsterdam
Bakkeri] Van Dijk Utrecht
Fletsenmaker De Spaak Haarberm
Kapsalon Knip Leiden
Architect Vermeer Aalsmesar
Tandarts Smit Zwolle
Boekhandel De Letter Gouda
Spartschool Fit Deift
Hotaris De Vries Amsterdam
Kinderopvang Pret Utrecht
Garage Jansen Haarlem
Hotel De Haven Leiden
Restaurant Het Anker Aalsmeer
Fotostudio Licht Zwolle
Advocaat Bos Gouda
Schilder Mulder Dedft

Pakket

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

Kapsa

07-08-201%
08-0%-20204
09-10-2021)
10-11-2022]
11-12-202

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

15-04-20204

BuamBuarBuanwduasw

Klanten Alle wijzigingen zijn opgestagen

De getalnotatie kiezen: getal, valuta. datum. percentage

Wybierz format liczby, obok kazdej opcji widoczny jest przyktad

Euro

GEMIDDELD: € 13

Getal
watensehappelijk
Boekhouding

valuta

Lange datum
Tijd
Percentage
Breuk

Tekst

Meer indelingen

.39 AANTAL: 16 Min: € 495

Spelen 7+ QO @ X
® - o]

Heutraal

illen

ean vulling

andstijl

wleur ([ -

Hecteer de randen die u wilt
fzigen door de hierboven
tkozen stijl toe te passen

springen

Tekstoriéntatie
Hoek 0=
Tekstbeheer

"] Tekstterugloop

" Verkiein om te passen

) Conditionele opmaak

Max: € 22,45 S

Kliknij przycisk z symbolem waluty i wybierz € Euro. Za pomoca przyciskéw obok mozesz
przedstawic liczby jako procent lub z separatorem tysiecy, a takze zwiekszy¢ lub

zmniejszy¢ liczbe miejsc po przecinku.
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ece & demo.webokecloud.nlfindex.phpfappsifiles/?dir=/WebOké&openfile=true web: ke

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

5 - Opmaak gm - Heutraal

$ Dollar
* Vullen

€ Euro -
Geen vulling

A C E F
Klant Pakket Gebrulkers  Klant sinds Maandbedr: £ Pond
Bloemisteri] Het Zonnegje Mextcloud Personal 31-12-2018 €4,95 P Roebel Randstiji

Bakkeri] Van Dijk Hentcloud Family 01-02-2020) €1245 i ik - T
Fletsenmaker De Spaak Mextcloud Max 02-03-2021 €19,95

Kapsalon Knip Mexteloud Personal 03-04-2022] €£1245 Meer indehinger Selecteer de randen die u wilt
04-05-202 €995 wijzigen door de hierboven
05-06-2024 €17,45 gel tifl toe te passen
06-07-2025 €9,95
O7-08-2019] €17,45
08-0%-20204 €£14.95
09-10-2021) €745
10-11-2022] £14.95 Inspringen
11-12-202 €22,45 o -
12-01-2024] €4,95
1302 20059 €12.45 Tekstariéntatie
14-03-201 €19.95
15-04-2020 €12,45 Hoek 0=

Architect Vermeer Mextcloud Family
Tandarts Smit Hextcloud Max
Boskhandel De Letter Mextcloud Personal
Sportschoal Fit Mextcloud Family
Motaris De Vries Mextcloud Max
Kinderopvang Pret Mextcloud Personal
Garage Jansen Mextcloud Family
Hotel De Haven Mextcloud Max
Restaurant Het Anker Nexicloud Personal
Fotostudio Licht Mextcloud Family
Advocaal Bos Hextcloud Max
Schilder Mulder Hextcloud Persanal

BuarBusrBuaswduasn

Tekstbeheer

"] Tekstterugloop
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4
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4
5
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14
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| Verkizin om te passen
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B Conditionele opmaak ~

4

2 N BN NN
BRrREZRIRR

Klanten Alle wijzigingen zijn opgeslagen GEMIDDELD: € 13,39 AANTAL: 16 Min: € 495 Max: € 22.45 SOM: € 214.20

WebOké Cloud met Euro-Office

Szybki wybér waluty

Daty

Wopisz date tak, jak Panstwo zwykle to robiag, na przyktad 22-10-2026. Euro-Office rozpozna
ja jako date, dzieki czemu mozna na niej wykonywac obliczenia i sortowanie. Wybierz
Dtuga randka, aby uzyskac zapis 22 pazdziernika 2026. Za pomoca funkcji DZIS()
wstawia sie do komorki dzisiejszg date, a =B2-A2 podaje liczbe dni pomiedzy dwiema
datami.

Wiasny format

Na dole listy rozwijanej wybierz Wiecej formatéw. Tam mozna utworzy¢ wiasny format,
na przyktad z dopiskiem "szt." po liczbie lub z zerem wiodacym dla kodéw pocztowych i
numerow klientow.

Uwaga: czy liczba znajduje sie po lewej stronie komérki, a formuta jej nie uwzglednia w
obliczeniach? W takim przypadku prawdopodobnie jest zapisana jako tekst, na przyktad po
wklejeniu z innego programu. Zaznacz komérki i wybierz format Numer, albo skorzystaj z
opcji Tekst na kolumny na karcie Dane.
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5.4 Formatowanie warunkowe

Dzieki formatowaniu warunkowemu komarki automatycznie otrzymujg kolor, gdy spetniaja
okreslony warunek. Dzieki temu wysokie lub niskie kwoty, przeterminowane daty czy
zduplikowane wartosci od razu rzucajg sie w oczy.

Dodawanie reguty

1. Prosze zaznaczy¢ komoérki, na przyktad kolumne z liczbg uzytkownikéw.

2. Prosze klikng¢ na karcie Narzedzia gtéwne opcje Formatowanie warunkowe (1).
Tak nazywa sie formatowanie warunkowe w Euro-Office.

3. Prosze wybrac rodzaj requty i wprowadzi¢ wartos¢.

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

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

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

BEr% ¢ L 8

=}
5]

2] H | I
Klant Plaats Pakiket Gebrulkers  Klant sinds Maandbedrag Zoek klant Paldet
Bloemisteri] Het Zonnetje Amsterdam Mextcloud Personal 31-12-2018 €4,95 Kapsalon krextclowd Personal
Bakkeri] Van Dijk Wtrecht Mentcloud Family 01-02-2020 £12,45
Fletsenmaker De Spaak Haarbem Hextcloud Max 02-03-2021 €19.95
Kapsalon Knip Laiden Hextcloud Persanal 03-04-2022 €1245
Architect Vermeer Aalsmeer Hextcloud Family 04-05-2023 €9.95
Tandarts Smit Zwolle Mextcloud Max 05-06-2024 €17,45
Boekhandel De Letter Gouda Hextcloud Personal 06-07-2025 €9,95
Spartschoal Fit Deift Mextcloud Family
Hotaris De Vries Amsterdam  Mextcloud Max
Kinderopvang Pret Utrecht Mextcloud Personal
Garage Jansen Haarlem Mextcloud Family
3 |Hotel De Haven Leiden Mextcloud Max
Restaurant Het Anker Aalsmeer Mextcloud Persanal
Fotostudio Licht Zwiolle Hextcloud Family
Advocaat Bos Gouda Hextcloud Max
Schilder Mulder Dedft Hextcloud Personal

Gegevenchalken o+ 7

Kleurschalen

BuowBuasw

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

09-10-2021 €745 Formule

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

14032017 €19,95

15-04-2020 €12,45 Hoek 0°

Blelmomsum |y

Nieuwe regel

Regels beheren

Bwowbdwuasmn

Tekstbeheer
"] Tekstterugloop

] Verkisin om te passen

@) Conditionale opmaak ~

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

Reguty, paski danych, skale koloréw i ikony
Mozna wybra¢ miedzy innymi z:

« Wartos¢ to: wieksza niz, mniejsza niz, miedzy, réwna;

« Powyzej/Najmniejsze i Umiarkowany: najwyzsze lub najnizsze wartosci, albo
wszystko powyzej lub ponizej Sredniej;

« Tekstowe i Data: na przyktad wszystko z okreslonym stowem, albo wszystko z
poprzedniego miesigca;

« Pusty/Btad: puste komérki lub komérki z wartoscig btedu;

- Duplikat/Unikalne: wyréznianie zduplikowanych lub wtasnie unikalnych wartosci;
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« Paski danych, Skala koloréw i Zestawy ikon: pasek, kolor lub strzatka
pokazujgca wielko$¢ wartosci.

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

Bl Bestand  Start  Inwoegen Tekenen  Pagina-indeling Formule G 5 Klantenoverzicht WebOké xisx S pelen T Q

(i~ S - L

© Vullen
A Geen vulling
"1 Klant Plaats Maandbedrag Zoek klant Pakket
2 Bloemisteri] Het Zonnetje Aamsterdam Mextcloud Persanal 31-12-2018 €4,95 Kapsalon khextcloud Personal Randstijl
3 Bakkeri] Van Dijk Utrecht Hextcloud Family ) 01-02-2020 €12,45 - i - m
4 Fietsenmaker De Spaak Haarlern Mextcloud Max B | 02-03-2021 €19.95
5 Kapsalon Knip Leiden Mextcloud Personal 10 03-04-2022 €12,45 Selecteer de randen die u wilt
6 Architect Vermeer Aalsmeer Mextcloud Family 04052023 €995 wijzigen door de hierboven
7 Tandarts Smit Zwolle Mextcloud Max 05-04-2024 €17,45 gekozen stil toe te passen
) .} |BuekhandelDe Letter Gouda HMextcloud Personal 06-07-2025 €995 | sl ve]
% Spartschoal Fit Deift Mextcloud Family O7-08-201% €17,45
10 Motaris De Viies Amsterdam Mextcloud Max
11 Kinderopvang Pret Utrecht Mextcloud Personal
12 Garage Jansen Haarlem Mextcloud Family
13 Hotel De Haven Leiden Mextcloud Max
14 Restaurant Het Anker Aalsmeer Hextcloud Personal
15 Fotostudio Licht Zwolke Mextcloud Family
16 Advocaat Bos Gouda Hextcloud Max
17 Schilder Mulder Deft Hextcloud Persanal

08-0%-2020 €£14.95

09-10-2021 €745

10-11-2022 €14,95 inspringen
11-12-2003 €322,45 = -
1201-2024 €495
13-02-2025 €12.45
14-03-201% €19,95
15-04-2020 €12.45 Hoek 0=

Bl n e

Tekstoriéntatie

Bl &=

Tekstbeheer
"] Tekstterugloop

" Verkiein om te passen

[ Conditionele opmaak ~

Alle wijzigingen zijn opgeslagen

Paski danych: im dtuzszy pasek, tym wiecej uzytkownikéw

Modyfikowanie lub usuwanie regut

Prosze wybra¢ w menu opcje Zarzadzaj regutami. Widoczne sg wszystkie reguty dla
zaznaczenia lub catego arkusza, ktére mozna modyfikowaé, zmieniac kolejnos¢ lub
usuwac. Za pomoca Nowa reguta, a nastepnie Formuta, mozna utworzy¢ wtasny
warunek, na przyktad pokolorowanie catego wiersza, jesli pakiet to "Nextcloud Max":
=$C2="Nextcloud Max". Szczegétowy przyktad znajduje sie w Pokoloruj caty wiersz, gdy
faktura jest optacona. Za pomoca Usun reguty mozna usung¢ wszystkie reguty
jednoczesnie.
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5.5 Sortowanie i filtrowanie
Sortowanie porzadkuje Panstwa dane, na przyktad alfabetycznie wedtug nazwy klienta.

Filtrowanie wyswietla tylko te wiersze, ktérych Panstwo szukajg, na przyktad wszystkich
klientéow z Krakowa.

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

[ Bestand Start Invoegen Tekenen  Pagina-indeling  Formule g ! liging Klantenoverzicht WebOké xlsx Boeen % Q@ X
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[Klant - Plaats ~ Pakket = v Zoek klant Pakket

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

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

Fietsenmaker De Spaak Haarlem Mextcloud Max | €19,95

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

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

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

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

Sportschool Fit Delft Mextcloud Family €17,45 o =

HNotaris De Vries Amsterdam  Mextcloud Max £14,95 ]

Kinderopvang Pret Utrecht Mextcloud Personal £7.45

Garage Jansen Haariemn Hextcloud Famity €14.95 Inspringen

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

Restaurant Het Anker Aalsmesr Mextcloud Persanal €4.95

Fotostudio Licht Zwolle Hextcloud Family

Advocaat Bos Gouda Hetcloud Max

Schilder Mulder Delft Nextcloud Personal

Blaim o s weely
B s wBl

e

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

| -
Bl s B

JF

Tekstbeheer
| Tekstterugloop

"} Verkiein om te passen

g Conditionele opmaak. ~
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Alle wiziging=n zijn opgeslagen GEMIDDELD: 14870,108 AANTAL: 102 Min: 1 Max: 45844917 §

Sortowanie (1), filtrowanie (2) i niestandardowe sortowanie (3) na karcie Dane

Szybkie sortowanie

Prosze klikng¢ w kolumnie, wedtug ktérej chcg Panstwo sortowad, a nastepnie na karcie
Dane (lub Narzedzia gtéwne) klikng¢ Sortuj rosnaco (A do Z) lub Sortuj malejaco (Z do
A) (1). Euro-Office zachowuje spdjnos¢ wierszy: miejsce i pakiet przenosza sie razem z
klientem.

Sortowanie wedtug wielu kolumn

Prosze klikng¢ Niestandardowe sortowanie (3). Za pomocg przyciskow u géry okna
mozna dodac kolejne poziomy, na przyktad najpierw wedtug miejsca, a potem wedtug
nazwy klienta.
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Architect Vermeer | X wijzigen doar de hierboven
Tandarts Smit gekozen stifl toe te passen
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Inspringen

i v v . L]
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Schilder Mulder Hoek 0"

Tekstoriéntatie

Tekstbeheer
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I Conditionele opmaak ~

A
!
2
3
4,
L
]
o7
8
o ls
10/
1
12
13
14
15
1
1:7.
18
12
20
i g
4
il
4
=)
25
i
28
9
30
31
32
a3
34
a5
*

Alle wiizigingen zijn opgesiagen GEMIDDELD: 14870,108 AANTAL: 102 Min:1 Max: 45844,817 SOM: 7137652  — Zoomen 1009 -+

Aangepast sorteren op meerdere kolommen WebOké Cloud met Euro-Office

Niestandardowe sortowanie wedtug wielu kolumn

Filtrowanie

1. Prosze klikng¢ w tabeli, a nastepnie klikng¢ Filtr (2). Nad kazdg kolumna pojawi sie
strzatka.

2. Prosze klikna¢ strzatke przy wybranej kolumnie i zaznaczy¢ to, co majg Pahstwo ched
wyswietli¢. Przy liczbach i datach mozna réwniez wybra¢ warunki, takie jak Wiekszy
niz lub Top 10.

3. Numery przefiltrowanych wierszy zostang wyswietlone na niebiesko. Za pomoca opcji
Wyczys¢ filtr ponownie zobacza Panstwo wszystkie dane.

Wskazowka: na dole, na pasku stanu, widoczna jest suma, srednia i liczba zaznaczonych
komérek. Przy zastosowanym filtrze w funkcji SUMY.CZESCIOWE licza sie tylko widoczne
wiersze. Za pomocg opcji Usun duplikaty na karcie Dane mozna jednym kliknieciem
usunag¢ powtarzajace sie wiersze.
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5.6 Tworzenie wykresow

Wykres pokazuje na pierwszy rzut oka, jak liczby odnoszg sie do siebie nawzajem. Jako
przyktad utworzymy wykres przedstawiajacy obrét w poszczegdlnych miesigcach.

Wstawianie wykresu

1. Prosze zaznaczy¢ dane, tacznie z nagtdwkami. W przyktadzie: miesigce oraz dwie
kolumny z obrotem (A3:C15).

2. Prosze przejs¢ do zaktadki Wstawianie i klikng¢ Wykres (1).

3. Prosze wybra¢ rodzaj wykresu: kolumnowy, liniowy, kotowy, stupkowy, warstwowy,
punktowy, radarowy lub kombinowany.
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Combo

C\_/‘ & h k‘\‘/f I Conditionele opmaak

= Begroting 2027 GEMIDDELD: 16882.5 AANTAL: 30 Min: 8200 Max: 25950 SOM: 405180 — Zoomen 100% -+

Prosze wybrac¢ rodzaj wykresu

Majg Pahstwo watpliwosci? Prosze wybra¢ Zalecany wykres; Euro-Office zaproponuje
wtedy wykres dopasowany do Panstwa danych.
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Wykres; po prawej stronie ustawienia wykresu

Dostosowywanie wykresu
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WebOké Cloud met Euro-Office

« Prosze przeciggnac¢ wykres w inne miejsce lub przeciggna¢ za rogi, aby go
powiekszyc.

» Prosze klikng¢ wykres; po prawej stronie, w ustawieniach wykresu (1), mozna wybrac¢
inny styl, inny typ (Zmien typ) lub inne dane (Wybierz dane).

» Prosze klikng¢ tytut lub legende, aby dostosowac tekst. Za pomoca opcji Pokaz
ustawienia zaawansowane mozna miedzy innymi wigczy¢ tytuty osi i etykiety
danych.

Jesli zmienig Panstwo liczbe w tabeli, wykres natychmiast sie dostosuje.

Wskazdéwka: chcg Pahstwo umiesci¢ maty wykres w komdrce, na przyktad aby pokaza¢d
zmiany u poszczegdlnych klientéw? W takim przypadku prosze skorzystac z funkcji

Sparkline w zaktadce Wstawianie.
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5.7 Tabele przestawne

Dzieki tabeli przestawnej podsumowujg Panstwo duza liste bez pisania formut. Na

przyktad: jaki obrét generuje kazdy pakiet? Pola przeciggaja Panstwo samodzielnie w
odpowiednie miejsce.

Tworzenie tabeli przestawnej

1. Prosze klikng¢ w swojej liscie. Lista musi mie¢ nagtéwki i nie moze zawierac pustych
wierszy.

2. Na karcie Wstawianie prosze klikng¢ Tabela przestawna.

3. Prosze sprawdzi¢ zakres i wybra¢, czy tabela przestawna ma zostac utworzona na

Nowym arkuszu, czy na istniejgcym arkuszu. Prosze klikng¢ OK.
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4 01022020 €12,45
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4 05062004 £17.45
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Maak een draaitabel

§  Brongegevensbersik

Kapsalon kNextcloud Personal
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Kies waar u het tabel wilt plaatsen

Tworzenie tabeli przestawnej z przegladu klientéw

Wybieranie pol

GEMIDDELD: 14870.108 AANTAL: 102 Min:1 Max: 45844917 SOM: 713765,2

2 Delen

* Vullen

Geen vulling

Randstijl

wleur [ -

Selecteer de randen die u wilt

wijzigen door de hierboven
gekozen stijl toe te passen

HEEE N
1 2

Inspringen
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Tekstoriéntatie

Hoek 0 *
Tekstbeheer
() Tekstterugioop

(7] Verklein om te passen

I Conditionele opmaak ~

wa @ x
=] E

Tekstvak 1;1:;:51 Koptekstenjvoetteksten

Q

— Zoomen 100% +

WebOké Cloud met Euro-Office

Po prawej stronie, w sekcji Wybierz pola, widoczne sg wszystkie nagtéwki z Panstwa listy.
Prosze zaznaczy¢ pola, ktérych chcg Panstwo uzy¢. Tekst trafia automatycznie do sekgji
Wiersze, a liczby do sekcji Wartosci. Prosze przecigga¢ pola miedzy Filtry, Kolumny,
Wiersze i Wartosci, aby obrdcic¢ tabele.
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& Nextcloud Personal
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Alle wijzigingen zijn opgeslagen

De draaitabel: maandbedrag per pakket WebOké Cloud met Euro-Office

Suma kwoty miesiecznej na pakiet

W sekcji Wartosci prosze klikng¢ pole, aby wybra¢ miedzy Suma, Numeryczny,

Srodkowy punkt, Maks lub Minimum.

« Na karcie Tabela przestawna wybierajg Panstwo uktad i styl oraz wtaczajg lub
wytaczajg sumy.

« Tabele przestawne nie przeliczajg sie automatycznie. Zmienili Pahstwo liste? Prosze

kliknag¢ na karcie Tabela przestawna przycisk Odswiez.

Wskazowka: dzieki Fragmentatorom na karcie Wstawianie otrzymujg Pahstwo przyciski
umozliwiajgce szybkie filtrowanie tabeli przestawnej, na przyktad wedtug miejscowosci.
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5.8 Zarzadzanie arkuszami

Arkusz kalkulacyjny (skoroszyt) moze zawiera¢ wiele arkuszy, podobnie jak zaktadki w
segregatorze. Na przyktad jeden arkusz na miesigc albo jeden arkusz z danymi i jeden z
obliczeniami.

« Kliknij na dole na plusik, aby doda¢ nowy arkusz.
 Kliknij na nazwe arkusza, aby do niego przejsc.
» Przeciggnij arkusz w lewo lub w prawo, aby zmieni¢ jego kolejnos¢.

Kliknij prawym przyciskiem myszy na arkusz (1), aby zobaczy¢ wiecej opcji: Wstaw, Usun,
Zmien nazwe, Przenies lub skopiuj, Ukryj, Zabezpiecz oraz wybra¢ Kolor karty.
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5 Kapsalon Knip Laiden Hextcloud Persanal 03-04-2022 €12.45 Selectear de randen dis u wilt
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7 Tandarts Smit Zwaalle Mextcloud Max 05-06-2024 17,45 gekozen stijl toe te passen
8 Boskhandel De Letter Gouda Mextcloud Personal 06-07-2025 £9,95 m anlll vel
* 9 spartschoal Fit Delft Hextcloud Family 07062015 €17,45 £
10 Motaris De Vries Amsterdam  Mextcloud Max 08-09-2020 €£14,95
11 Kinderopvang Pret Utrecht Mextcloud Personal 09-10-2021 €745
12 Garage Jansen Haarlem Mextcloud Family 10-11-2022 €14,95 inspringen
1% Hotel De Haven Leiden Mextcloud Max 11-12-2023 €22,45 0 -
14 Restaurant Het Anker Aalsmeer Hextcloud Personal 1201-2024 €4,95
15 Fotostudio Licht Zvmlle Mextcloud Famity 13-02-2025 €1245 Tekstariéntatie
16 Advocaat Bos Gouda Hextcloud Max 14-03-2019 €19,95
17 schiider Mulder Delft Hextcloud Personal 15-04-2020 €12.45 Hoek 0 *

Wl el el el

I

BivaswBvewByvew@Ben

Tekstbehear
7] Tekstterugloop

"} Verkisin om te passen
B Conditionele opmaak «

Invoegen
Verwijderen
Hemoemen

Verplastsen of kopléren
Verbergen

Beveiligen

Tabkleur

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

Kliknij prawym przyciskiem myszy na arkusz, aby nim zarzgdza¢

Obliczenia z uzyciem innego arkusza

W formule odwotuje sie Pan/Pani do komérki z innego arkusza, podajgc nazwe arkusza i
wykrzyknik: =Wydatki!B10. Jesli nazwa zawiera spacje, nalezy uja¢ ja w pojedyncze
cudzystowy: ='Wydatki 2027'!B10. Najprosciej: prosze wpisa¢ = a nastepnie klikng¢ na
inny arkusz i komoérke.

Wskazdéwka: jak krok po kroku utworzy¢ taki zbiorczy przeglad kilku arkuszy, dowiedza
sie Panstwo w Podsumowanie z wielu arkuszy: wydatki, przychody i saldo.
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5.9 Zamrazanie wierszy i kolumn

Przy dtugiej liscie nagtéwki znikaja z widoku podczas przewijania w dét. Zablokuj gérny
wiersz, a nagtéwki bedg zawsze widoczne.

1. Przejdz do zaktadki Widok.
2. Kliknij Zablokuj panele (1).
3. Wybierz Zablokuj gorna linie dla gérnego wiersza lub Zablokuj pierwsza

kolumne dla pierwszej kolumny.
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Blokowanie gérnego wiersza lub pierwszej kolumny

Bpelen % Q X

B [ Macro opnemen

¥ Rechter paneel

Vullen
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Randstijl
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Ge de randen die u wilt
oor de

Inspringen

Tekstariéntatie

Hoek 0°

Tekstbehear
Tekstterugloop

| Verkiesin om te passen

B Conditionale opmaak. ~

Chca Panstwo zablokowac kilka wierszy i kolumn jednoczesnie? Prosze klikng¢ w komodrke
znajdujaca sie po prawej stronie i ponizej czesci, ktéra ma pozosta¢ widoczna, a nastepnie
wybra¢ Zablokuj panele. Na przyktad po kliknieciu w komdérke B2 widoczne pozostang

wiersz 1 i kolumna A.

Aby zniesienie blokady, nalezy ponownie otworzy¢ to samo menu i wybra¢ opcje usuniecia
blokady.

Wskazowka: blokowanie dotyczy wytacznie widoku na ekranie. Jesli chca Panstwo, aby
nagtéwki pojawiaty sie réwniez na kazdej wydrukowanej stronie, prosze skorzystac¢ z opcji
Wydrukuj tytuty w zaktadce Uktad.
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5.10 Sprawdzanie danych i listy wyboru

Dzieki sprawdzaniu danych okresla Pan/Pani, co moze znajdowac sie w komédrce. W ten
sposbéb zapobiega sie btedom, na przyktad literéwce w nazwie pakietu. Najwygodniejszym
rozwigzaniem jest lista wyboru: uzytkownik wybiera sposréd ustalonych wartosci.

Tworzenie listy wyboru

Prosze zaznaczy¢ komorki, na przyktad kolumne Pakiet.

Prosze kliknag¢ na karcie Dane opcje Sprawdzanie danych.

Przy opcji Zezwdl prosze wybrac Lista.

W polu Zrédto prosze wpisa¢ opcje oddzielone $rednikiem: Nextcloud
Personal;Nextcloud Family;Nextcloud Max. Mozna tez odwotac sie do komérek, w
ktérych znajdujg sie te wartosci, na przyktad =$K$2:$K$4.

5. Prosze klikng¢ OK. W kazdej komodrce pojawi sie teraz strzatka z opcjami do wyboru.
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Alle wijzigingen ¥ijn opgeslagen AANTAL: 16 — Zoomen 100% +

Sprawdzanie danych: okreslenie, co moze znajdowac sie w komérce

Inne reguty

Przy opcji Zezwol mozna rowniez wybrac Liczba catkowita, Dziesietny, Data, Czas lub
Dtugos¢ tekstu, z okreslonym minimum i maksimum. Dzieki temu mozna zapobiec na
przyktad ujemnej liczbie lub dacie w przysztosci.
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Na karcie Wprowadz wiadomos¢ mozna umiesci¢ wyjasnienie, ktére pojawi sie, gdy ktos
wybierze dang komdrke. Przy opcji Komunikat o btedzie okresla Pan/Pani, co sie stanie,
gdy ktos wpisze co$ niepoprawnego: zablokowanie, ostrzezenie lub tylko poinformowanie.

Wskazdéwka: liste do zaznaczania mozna utworzy¢ jeszcze szybciej za pomocg opcji Pole
wyboru na karcie Wstawianie. Prosze zobaczy¢ Lista kontrolna z polami wyboru w arkuszu

kalkulacyjnym.
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5.11 Importowanie i eksportowanie plikow csv

Plik csv to prosty plik tekstowy z danymi, oddzielonymi przecinkiem lub srednikiem. Mozna
go otrzymac na przyktad jako eksport z ksiegowosci, sklepu internetowego lub banku.

Otwieranie pliku csv

Najprostszy sposdéb: prosze umiesci¢ plik csv w swojej Nextcloud i klikng¢ na niego. Euro-
Office zapyta, w jaki sposéb dane sg oddzielone (przecinek, srednik, tabulator) oraz jaki
zestaw znakdéw ma plik. Prosimy wybra¢ UTF-8, jesli litery takie jak é i é nie sa
wyswietlane prawidtowo.

Umieszczanie danych csv w istniejacym arkuszu kalkulacyjnym

1. Prosze klikng¢ w komoérke, w ktérej dane majg sie zaczynad.

2. Prosze klikng¢ na karcie Dane na Otrzymac dane (1).

3. Prosze wybra¢ Z lokalnego TXT/CSV dla pliku na komputerze, lub Wedtug adresu
URL pliku TXT/CSV.

4. Prosze wybrac separator i sprawdzi¢ podglad. Prosze klikng¢ OK.
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0304-2022 £12.45 Selectzer de randen die u wilt
04-05-2023 €995 wijzigen door de hierboven
05-04-2024 €17.45 ge a5
06-07-2025 €995
O7-08-2019 €17.45
08-09-2020 £14,95
09102021 €745
10-11-2022 €14,95 inspringen
11-12:2023 €22.45 = :
12012024 €495
1300 s £12.45 Tekstoriéntatie
14032017 £19,95
15042020 1245 Hoek 0°

Klant Van lokale XML
Bloemisteri] Het Zo.  _ sonal
Bakkeri] Van Dijk utrecht Mextcloud Famity
Flatsenmaker De Spaak Haarbern Mextcloud Max
Kapsalon Knip Leiden Hextcloud Personal
Architect Vermeer Aalsmeer Mextcloud Family
Tandarts Smit Zwolle Hextcloud Max
Boekhandel De Letter Gouda Mextcloud Personal
Spaortschool Fit Deift Mextcloud Family
Motaris De Vries Amsterdam Mextcloud Max
Kinderopvang Pret Utrecht Mextcloud Personal
Garage Jansen Haarlem Mextcloud Family

Hotel De Haven Leiden Mextcloud Max
Restaurant Het Anker Aalsmeer Mextcloud Personal
Fotostudio Licht Zwolle Mextcloud Family
Advocaat Bos Gouda Hextcloud Max
Schilder Mulder Delft Mextcloud Personal K

e mN ey ey

BluawBuswBuaswBlusn

Tekstbeheer
Tekstterugloop

"} Verkiein om te passen

i Conditionele opmaak ~

B 4 he e o nan M p R e e
BEBRBEBRRYNBREBRE

£

Klanten Alle wijzigingen zljn opgeslagen

Otrzymywanie danych z pliku txt lub csv
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Dzielenie tekstu na kolumny

Czy wszystkie dane znajdujg sie w jednej kolumnie, na przyktad "Jansen;Utrecht;12,50"?
Prosze zaznaczy¢ kolumne i klikng¢ na karcie Dane na Tekst na kolumny. Prosze wybra¢
separator, a dane zostang uporzgdkowane w oddzielnych kolumnach.

Zapisywanie jako csv

Prosze klikng¢ Plik, nastepnie Pobierz jako i wybra¢ CSV. Plik csv zachowuje tylko
wartosci biezgcego arkusza roboczego: bez formatowania, bez formut i bez innych arkuszy.
Dlatego zawsze warto zapisa¢ swojg prace réwniez jako xIsx.

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

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

< Meny shuiten

Downloaden als

Nieuw maken
-~
X B = 0
Downloaden als SR i) i

Kopie opslaan als

Afdrukicen
ke

XHB~—H8 X 7o
3, Beveiligan

ALTX oTs XLse POF/A

(1) Spreadshestinfo

1) Versiehistorle
Toegangsrachten

. Bestand sluiten

1 Geavanceerde instellingen

@ Eenfunctie voorstellen

Pobieranie jako xIsx, ods, csv lub pdf

Uwaga: czy zera wiodgce znikajg (kod pocztowy 0123 staje sie 123) lub dtugie numery,
takie jak IBAN, sg wyswietlane w dziwny sposéb? Prosze najpierw nadac kolumnie format
Tekstowe i zaimportowac¢ ponownie. Zobacz réwniez Zachowanie zera na poczatku
numeru telefonu lub kodu pocztowego i Plik CSV ze $srednikami i dziwnymi znakami: jak
poprawnie otworzyc.
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Prezentacje
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6.1 Dodawanie, przenoszenie i usuwanie slajdow
W edytorze prezentacji tworzg i edytujg Panstwo prezentacje, w tym pliki pptx programu

PowerPoint. Po lewej stronie znajduje sie przeglad slajdéw z matymi podgladami wszystkich
slajdéw (1), a posrodku slajd, nad ktérym Panstwo pracuja.

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

[0 Bestand Stat  Invoegen Tekenen Ontwerp  Overgangen  Animatie - Samenwer king  Weergave Presentatie WebOke Cloud 2027.pptx

0 B ocooed-.
Tekstvak Afbeelding 2 §ECI 0~ ™

WebOké Cloud 2027

Veilig samenwerken met Nextcloud en Euro-Office

Klik om notitles toe te voegen

Po lewej przeglad slajdéw (1), u géry Dodaj slajd (2), a posrodku slajd (3)

Dodawanie slajdu

Na karcie Narzedzia gtéwne klikng Panstwo Dodaj slajd (2). Nowy slajd pojawi sie po
slajdzie, ktory zostat zaznaczony. Klikng Panstwo strzatke pod przyciskiem, aby od razu
wybrac uktad, na przyktad Tytut i obiekt lub Zawartos¢ dwoch.
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[ X X a8 demo.webokecloud.nlfindex. phpfappsffiles/?dir=/WebOkéRopenfile=true

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

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

Diatitel

Subtitel dia

Klik om notities toe te voegen

Zoomen 82% +

Dodawanie nowego slajdu: wybér uktadu

Skrét klawiszowy: Ctrl + M dodaje nowy slajd.

Przenoszenie, duplikowanie i usuwanie slajdow

« Przenies: prosze przeciggnac slajd w przegladzie slajdéw w inne miejsce.

« Duplikuj: prosze klikng¢ prawym przyciskiem myszy na slajd i wybra¢ Duplikuj
slajd. Przydatne, gdy nastepny slajd wyglada niemal identycznie.

« Usun: prosze zaznaczy¢ slajd i nacisng¢ Delete, albo wybra¢ Usun slajd z menu.

« Ukryj: chca Panstwo zachowac slajd, ale nie pokazywac go podczas prezentacji?
Prosze wybra¢ Ukryj slajd.
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@ @ demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/files/7dir=/WebOké&openfile=true web? ke

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

L = I B oCooed=.

Q

Tekstvak Afbeelding %% £ 00 N,

Dia
toevoegen . (B v

Waarom Euro-Office?

Nieuwe dia

Dia dupliceren

Dia verwijderen

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

Thema Veranderer

D) Dia-instellingen

Alles selecteren

= Selectie afdrukken

Dia naar het begin verplaatsen

Dia naar het einde verplaatsen

[ Diavoarstelling starten

Kilk om notitles toe te voegen

y een dia voor meer opties

Prosze klikng¢ prawym przyciskiem myszy na slajd, aby zobaczy¢ wiecej opcji

Wskazowka: prosze przytrzymac Ctrl, aby zaznaczy¢ kilka slajdéw, lub shift, aby
zaznaczyc¢ ich zakres. Wtedy mozna przenies¢ lub usunad je jednoczesnie.
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6.2 Uktady i motywy

Uktad slajdu

Uktad okresla, jakie pola znajdujg sie na slajdzie: tylko tytut, tytut z tekstem, dwie kolumny,
poréwnanie lub pusty slajd. Na karcie Narzedzia gtowne prosimy klikng¢ Zmien uktad
slajdow (1) i wybrac¢ inny ukfad. Tekst, ktéry juz sie tam znajduje, pozostanie bez zmian.

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

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

=] Le B - o il 5] OO ad=_
L Tekstvak Afbeeldin %000 NN
M-wn.'g.;-.. . eelding 33 LI NN

Diatitel

Subtitel dia

Klik om notities toe te voegen

&m B [ Zoomen 82% +

Zmiana uktadu slajdu

Wybor motywu

Motyw nadaje catej prezentacji jednolite tto, kolory i czcionki za jednym razem. Prosimy
przejs¢ do karty Widok i klikng¢ motyw (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 w Q@ x

b B ¥ I B - B e = B &
toevoegen » (X _ 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 & [ B [1 — Zoomens2% +

Het tabblad Ontwerp: thema. + WebOké Cloud met Euro-Office

Motywy (1), schemat koloréw (2) i rozmiar slajdu (3) na karcie Widok

Za pomoca opcji Schemat koloréw (2) wybierajg Panstwo inne kolory w ramach tego
samego motywu. Za pomocg opcji Rozmiar slajdu (3) wybierajg Panstwo miedzy Ekran
panoramiczny (16:9), formatem nowoczesnych ekranéw i projektoréw, a Standard
(4:3).
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ece & demo.webokecloud.nlfindex.phpfappsifiles/?dir=/WebOkégopenfile=true web: ke

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

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

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

B G
1]
L ]

Marquee

Waarom Euro-Office?

Madiaan

office 2007

Office 2013 - 2022

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

Kantoor
Oranje rood
Oranje
Papier

Rood oranje
Rood violet
Rood
Slipstream
Vialet i
Vialet

Geel oranje

Geel

Kantoor

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

Kies een kleurenschema

Wybor schematu koloréw

Tto slajdu

Prosimy klikng¢ puste miejsce na slajdzie. Po prawej stronie w panelu Ustawienia slajdu
wybierajg Panstwo kolor tta, gradient lub obraz. Aby nada¢ wszystkim slajdom to samo tto,
prosimy klikng¢ Zastosuj do wszystkich slajdow.

Wtasna identyfikacja wizualna we wzorcu slajdéw

Chca Panstwo umiesci¢ swoje logo na kazdym slajdzie lub ustali¢ state czcionki i kolory dla
catej organizacji? Prosimy przejs¢ do karty Widok i klikng¢ Mistrz slajdow. Pojawi sie
dodatkowa karta Mistrz slajdéw. Zmiany wprowadzone na gérnym slajdzie (wzorcu)
dotyczg wszystkich slajdéw; zmiany wprowadzone na uktadzie znajdujgcym sie ponizej
dotyczg slajdéw z tym uktadem. Przyktad znajdg Panstwo w Jednorazowe umieszczenie
logo na wszystkich slajdach. Aby wréci¢, prosimy klikng¢ Zamknij wzorzec.

Wskazdéwka: prosimy zapisa¢ prezentacje z wtasng identyfikacjg wizualng w folderze
Szablony w swojej ustudze Nextcloud. Aby utworzy¢ nowg prezentacje, prosimy otworzy¢
ten plik i wybra¢ Plik oraz Zapisz kopie jako. Chca Panstwo zmieni¢ format z 4:3 na
panoramiczny? Prosimy zapoznac sie z Konwersja starej prezentacji 4:3 na format
panoramiczny 16:9.
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6.3 Tekst, obrazy, ksztatty i tabele na slajdzie

Na karcie Wstawianie umieszczajg Panstwo na slajdzie rézne elementy: tabele (1), obraz
(2), ksztatt (3), SmartArt (4), wykres (5) i pole tekstowe (6).

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

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

] < ~ = . o - A = s [ =
Le i 3 OO Qde= 2 olll = < 3| &= I i
Dia Tabel  Afbeelding SE{ECIC N N, SmartArt Grafiek Opmerking  Slimme Tekstvak Teks en & Dat r vergeliking

toevoegen . - kiezer . At~ ,

o 0 [ X5 o

Waarom Euro-Office?

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

Klik om notities toe te voegen
(& - Dia2van4d & A B [ — Zoomens2% +

Tabeflen, afbeeldingen, vormen, SmartArt en grafie

Wszystko, co mozna umiesci¢ na slajdzie

Tekst

Prosze klikng¢ w polu tekstowym z napisem "Kliknij, aby doda¢ tekst" i zaczgc¢ pisac. Chca
Panstwo umiesci¢ tekst gdzie indziej? Prosze klikng¢ na Pole tekstowe i przeciggna¢ na
slajdzie prostokat. Formatowanie dziata tak samo jak w edytorze tekstu: czcionka, rozmiar,
kolor, wypunktowanie. Zobacz Formatowanie tekstu: czcionka, rozmiar, kolor i wyréwnanie.

Obrazy

Prosze klikng¢ na Obraz i wybrac plik z komputera, adres w internecie lub obraz z Pahstwa
Nextcloud. Obraz mozna réwniez przeciggna¢ bezposrednio na slajd. Za pomoca kétek na
rogach mozna go powiekszy¢ lub pomniejszy¢, a po prawej stronie panelu mozna go
przycigc.
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SmartArt

Za pomoca SmartArt tworza Panstwo w kilku kliknieciach przejrzysty schemat: liste,
proces ze strzatkami, cykl, hierarchie takg jak schemat organizacyjny lub piramide.
Wystarczy wpisac tekst, a Euro-Office zadba o ksztatty.

web ke

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

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

2 E oooed=_. B da = m A | & [k %

Tabel  aAfbeslding X 4ECICO NN SmartArt Grafiek Opmarking  Slimme Tekstvak Tekst Kopteksten & Datum & Dianummer  Vergelijking
. » - . Kiezer v Alt~  voettekster Tiid v

web: ke

Waarom Eur(? ™~

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

Kilk om notitles toe te voegen

] - Diazvan4

Gotowe schematy, listy i procesy

Ksztatty, tabele i wykresy

« Ksztatt: prosze wybrac strzatke, gwiazde, dymek tekstowy lub inny ksztatt i
przeciggnac na slajd. Prosze klikng¢ dwukrotnie, aby doda¢ do niego tekst.
» Tabela: prosze wybrac liczbe wierszy i kolumn. Po prawej stronie mozna wybrac styl.

Zobacz Wstawianie i formatowanie tabel.
« Wykres: prosze wybrac rodzaj wykresu i wprowadzi¢ dane liczbowe. Zobacz

Tworzenie wykreséw.

Rowne wyréwnywanie obiektow

Prosze zaznaczy¢ kilka obiektéw (przytrzymujac Shift) i na karcie Narzedzia gtéwne w
sekcji Uformuj ksztatt oraz Wyréwnaj ksztatt wybrad, jak majg by¢ ustawione
wzgledem siebie. Na karcie Widok mozna wtgczy¢ Linie pomocnicze i Linie siatki, aby
ustawi¢ obiekty na tej samej wysokosci.

Instrukcja Euro-Office - www.weboke.nl 105/ 307



WebOké

6.4 Przejscia i animacje

Jest przejscie to efekt pomiedzy dwoma slajdami, na przyktad blakniecie lub przesuniecie.
Animacja to efekt dotyczacy jednego elementu slajdu, na przyktad wyliczenie, ktére
pojawia sie linia po linii. Prosimy uzywac ich z umiarem: spokojna prezentacja czyta sie
przyjemniej.

Wybor przejscia

1. Prosze zaznaczy¢ slajd w podgladzie slajddw.

2. Prosze przejs¢ do zaktadki Przejscia i wybrac efekt (1), na przyktad Blaknaé, Pchnij
lub Morf.

3. Za pomocg Parametry (2) wybiera sie kierunek, a w polu Czas trwania (3) czas
trwania efektu.

4. Prosze klikng¢ Podglad (4), aby go obejrze¢, lub Zatwierdz dla wszystkich
slajdéw (5), aby zastosowac to samo przejscie do catej prezentacji.

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

estan tart  Invoegen ekenen ntwerp vergangen nimatie amenwerking leergave resentatie WebOke Clou pptx & Delen Q
B d S Tek o] [+ A 5 L W P WebOke Cloud 2027 2 ! =

(] B klik starter ™ Toepassen op alle dia's

T4 i ER

Waarom Euro-Office?

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

Kllk om notitles toe te voegen

(] - Dia2vand & E B8 [ Zoomen 82% -+

Het tabblad Overgangen

Efekt, parametry, czas trwania, podglad i zatwierdzenie dla wszystkich slajdéw

Wskazowka: dzieki Morf wyglada to tak, jakby elementy z jednego slajdu przemieszczaty
sie na nastepny. Prosze zduplikowac slajd, przesuna¢ lub powiekszy¢ cos$ na kopii i wybrac
Morf jako przejscie.
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Dodawanie animacji

1. Prosze klikng¢ tekst lub obiekt, ktéry ma sie poruszac.

2. Prosze przejs¢ do zaktadki Animacja i wybrac efekt (1). Dzieki opcji Pokaz wiecej
efektow widoczne sg wszystkie efekty wejscia, wyrdznienia i zakohczenia.

3. Za pomoca Opcje (2) mozna na przyktad wybrac, czy wyliczenie pojawia sie akapit
po akapicie.

4. W polu Start (3) prosze wybra¢, kiedy efekt ma sie rozpocza¢: Po kliknieciu, Z
poprzednim lub Po poprzednim. W polu Czas trwania (4) ustawia sie szybkosc¢.

5. Prosze klikng¢ Podglad (5), aby go zobaczyc¢.

ese & demo.webokecloud.nlfindex. phpfapps/files?dir=/WebOkéRopenfile=true

Bestand Start  Invoegen  Tekenen  Ontwer Overgangen  Animatie  Samenwerkin Weergave Precentatie WebOke Cloud 2027 pptx
g {4 ! e ) g 0

(3] o

Waarom Euro-Office?

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

Klik om notitles toe te voegen
Dia 2 van 4 English - United States « & [ 0O [] Zoomen 82% -+

Het tabblad Animatie: kies een effect voor de geselecteerde tekst WebOké Cloud met Euro-Office

Wybor efektu dla zaznaczonego tekstu

Jesli slajd zawiera kilka animacji, obok elementéw widoczne sg mate numery. Za pomocg
Przenies do przodu i Przenies do tytu mozna zmieni¢ kolejnos¢.
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6.5 Prezentowanie i widok prezentera

Rozpoczynanie pokazu slajdow

Na karcie Narzedzia gtéwne prosze klikng¢ strzatke przy przycisku Rozpocznij pokaz

slajdoéw (1) i wybrac:

« Pokaz od poczatku: rozpoczyna od pierwszego slajdu (skrét klawiszowy Ctrl + F5,

na Mac Cmd + Shift + Enter);
 Pokaz z aktualnego slajdu: rozpoczyna od wybranego slajdu;

« Pokaz slajdow w trybie prezentera: widzowie widzg slajd, a Panstwo widza

dodatkowo swoje notatki oraz czas trwania prezentacji.

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

iihe

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

B+ calibi B K aav BB I

OCoQge= |
Tekstvak Afbeelding 2 g8 100 0™,

La

Dia & &
9 roevoegen. 2 B I

ourbeg-r' tonen

Vanaf huidige dia tonen

Presentatieweergave tonen

Instellingen tonen

vvaarom Euro-Office?

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

Klik om notities toe te voegen

(5] - Dia2vand English - United States «

Prezentowanie: od poczatku, od aktualnego slajdu lub w trybie prezentera
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ese & demo.webokecloud.nlfindex. phpfapps/files/?dir=/WebOkégopenfile=true

WebOké Cloud 2027

Veilig samenwerken met Nextcloud en Euro-Office

Pokaz slajdéw na petnym ekranie

Podczas prezentowania

Co Klawisz

Nastepny slajd lub animacja Diuga spacja, Enter, Strzatka w prawo, Page Down
lub klikniecie

Poprzedni slajd lub animacja Lewa strzatka lub Page Up

Przejscie do pierwszego lub Home lub End

ostatniego slajdu

Zatrzymanie Esc

U dotu ekranu znajduje sie pasek, za pomocg ktérego mozna réwniez przewijac,
zatrzymywac pokaz i wybiera¢ slajd.

Za pomoca opcji Pokaz ustawienia w tym samym menu mozna na przyktad ustawic
powtarzanie prezentacji. Zob. Prezentacja, ktéra odtwarza sie w kétko (targi, poczekalnia,
witryna sklepowa).

Uwaga: w niektérych przegladarkach skrét Ctrl + F5 powoduje ponowne zatadowanie
strony. W takim przypadku prosze skorzystac z przycisku Rozpocznij pokaz slajdow.
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Notatki dla prelegenta

Pod kazdym slajdem znajduje sie pole Kliknij aby doda¢ notatki. Prosze wpisa¢ w nim
to, co chcg Panstwo powiedzie¢. Widzowie nie widza tych notatek, natomiast w trybie
prezentera sg one widoczne dla Panstwa. Nie widzg Pahnstwo tego pola? Prosze zaznaczyd¢
opcje Notatki (1) na karcie Widok.

[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% +

Notatki dla prelegenta pod slajdem

Uwaga: tryb prezentera otwiera sie w nowym oknie. Jesli przegladarka to blokuje, prosimy
zezwoli¢ na wyskakujgce okna dla Panstwa WebOké Cloud. Prezentujg Pahstwo za pomocg
projektora? Prosze ustawi¢ ekran w trybie rozszerzania (nie duplikowania) i przeciggna¢
okno ze slajdem na projektor.
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6.6 Zapisywanie prezentacji jako plik pdf lub pptx

Euro-Office automatycznie zapisuje Panstwa prezentacje w formacie, w jakim zostata
otwarta, na przyktad pptx. Chcg Panstwo inny format? Prosze klikng¢ na Plik, a nastepnie
na Pobierz jako.

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

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

< Menu shuiten

Downloaden als
(& Nieuw maken
Downloaden als B B
e
Kopie opslaan als

n

Afdrukken a
2, Beveiligan ,}*
PDF/A

(i) info over presentatie

1) Wersle geschiedenis
Toegangsrechten

. Bestand sluiten

1 Geavanceerde insteliingen

(@ Functie voorstellen

Pobieranie prezentacji jako pptx, odp, pdf lub obrazéw

« PPTX: dla programu PowerPoint. Prosze wybrac ten format, jesli przesytajg Panstwo
prezentacje osobie korzystajgcej z programu PowerPoint.

« ODP: dla programu LibreOffice Impress i innych programéw typu open source.

« PDF: do wysytania lub drukowania prezentacji. Odbiorca widzi ja doktadnie tak samo
jak Panstwo, ale nie moze niczego zmieni¢. Animacje i przejscia nie sg uwzgledniane.

« PPSX: pokaz slajdéw programu PowerPoint, ktéry po otwarciu od razu rozpoczyna
prezentacje.

« POTX lub OTP: jako szablon dla nowych prezentacji.

« JPG lub PNG: kazdy slajd jako obraz, na przyktad do mediéw spotecznosciowych lub
strony internetowej.

Za pomoca opcji Plik i Zapisz kopie jako zapisujg Panstwo kopie w innym formacie w
swoim Nextcloud zamiast na komputerze.
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Drukowanie jako materiaty informacyjne

Prosze klikng¢ na Plik, a nastepnie na Drukuj (lub uzy¢ skrétu Ctrl + P). Slajdy zostana
wydrukowane tak, jak wyswietlajg sie na ekranie. Chcg Panstwo wydrukowac kilka slajdéw
na jednej stronie? Prosze wybrac te opcje w oknie drukowania przeglgdarki lub najpierw
pobrac prezentacje jako plik pdf.
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Pdf
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7.1 Przegladanie pliku PDF

Niech Panstwo klikng w WebOké Nextcloud na plik PDF, a otworzy sie on od razu w Euro-
Office. Nie trzeba niczego instalowac, a plik pozostaje po prostu w Panstwa Nextcloud.

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

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

POF Hand Selecteren

bewerken 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

Po lewej miniaturki stron (1), w prawym dolnym rogu powiekszanie (2), a w prawym gérnym rogu tryb (3)

Przewijanie i powiekszanie

« Niech Panstwo klikng po lewej stronie na Miniaturki strony (1), aby zobaczy¢ mate
podglady wszystkich stron. Klikniecie na strone powoduje przejscie do niej.

« Na karcie Narzedzia gtéwne mozna przewijac¢ strzatkami do poprzedniej lub
nastepnej strony, albo wpisa¢ numer strony.

o W prawym dolnym rogu znajduje sie powiekszanie i pomniejszanie (2). Opcja
Dopasuj do strony pokazuje cata strone, a Dopasuj do szerokosci dopasowuje
strone do szerokosci ekranu.

« Za pomoca lupy po lewej stronie mozna wyszukiwac tekst w pliku PDF.

Trzy sposoby pracy
W prawym gérnym rogu (3) wybierajg Panstwo sposéb pracy z plikiem PDF:

» Podglad: tylko odczyt oraz wypetnianie formularzy;
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- Komentowanie: zaznaczanie, komentarze, rysowanie i pieczatki, zob. Notatki,

zaznaczenia i komentarze w pliku PDF;
« Edytuj: zmiana tekstu i obrazéw, dodawanie stron, tworzenie pdl formularza i

zaczernianie danych, zob. Edytowanie pliku PDF.

Do trybu Edytuj mozna réwniez przejs¢ za pomocg przycisku Edytuj PDF na karcie
Narzedzia gtéwne.

Wskazowka: wolg Panstwo czytac¢ w ciemnym trybie? Niech Panstwo wybiorg na karcie
Widok ciemny motyw interfejsu lub opcje Ciemny dokument.

Instrukcja Euro-Office - www.weboke.nl 115/307



WebOké

7.2 Notatki, zaznaczenia i komentarze w pliku PDF

Na karcie Komentarz mozna dodawac notatki w pliku PDF, podobnie jak za pomoca
dtugopisu i zakreslacza na papierze. Jest to przydatne do sprawdzania oferty, umowy lub
projektu.

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

B Bestand Start Opmerking Samenwerking Beeld Aanmeldiormulier WebOké. pdf [E] opmerkingen plaatsen ~

& : B # [ = 5 &+ 5 I O [ @ Opmerkingen tanen
OF Hand Selecteren  Opmerking Tekstopmerking o i

e o S 00

_ i3 F
e | 73 % bewerken

webZ ke

Aanmeldformulier WebOké Cloud

[Ane de Groot

Bedrijt [Bloemisterij Het Zonnetje

E-mailadres |aﬂ ne@hetzonnetje.nl

Telefoon |

Aantal gebruikers |

Gewenst pakket |Nextc|cud Max

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

Komentarz (1), komentarz tekstowy (2), wyrdznianie (3), rysowanie (4), stempel (5) i ksztatty (6)

Narzedzia

« Komentarz (1): notatka umieszczona w okreslonym miejscu w pliku PDF.
Wspodtpracownicy moga jg zobaczy¢ i na nig odpowiedzie.

« Komentarz tekstowy (2): tekst bezposrednio na stronie lub dymek tekstowy ze
strzatka.

« Wyroznij, Przekreslenie i Podkreslenie (3): zaznacz tekst w pliku PDF i wybierz
kolor.

« Piora (4): rysuj swobodnie dtugopisem lub zakreslaczem. Za pomocg narzedzia
Wymaz mozna to usungc.

« Stempel (5): umies¢ na stronie stempel, taki jak APPROVED lub CONFIDENTIAL.

« Ksztatt (6): czworokat, kétko, strzatka lub linia, aby cos$ wskazac.
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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

Umieszczanie stempla

Przegladanie i odpowiadanie na komentarze

Kliknij po lewej stronie ikone z dymkiem tekstowym, aby zobaczy¢ wszystkie komentarze
pod soba. Kliknij na komentarz, aby do niego przejs¢, odpowiedziec na niego lub oznaczy¢
go jako rozwigzany. Za pomocg zaznaczenia Pokaz komentarze mozna tymczasowo
ukry¢ komentarze.

Uwaga: notatki sg zapisywane bezposrednio w pliku PDF. Pozostajg widoczne réwniez po
pobraniu pliku PDF i otwarciu go w innym programie.
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7.3 Wypetnianie formularza pdf

Otrzymali Pahstwo plik pdf z polami do wypetnienia, na przyktad formularz zgtoszeniowy?
Wystarczy wypetni¢ go w Euro-Office, bez drukowania i skanowania.

1. Otworz plik pdf w swoim WebOké Nextcloud.
2. Kliknij w pole i wpisz tekst. Klawiszem Tab przechodzisz do nastepnego pola, a Shift
+ Tab do poprzedniego.

3. W przypadku listy wyboru wybierz wartos¢ z listy, a aby zaznaczy¢ pole wyboru,
kliknij na nim.
4. Euro-Office automatycznie zapisuje wprowadzone dane w pliku pdf.

L L X @ demo.webokecloud.nlfindex.php/apps/files/7dir=/WebOké&editing=false&openfile=true
Aanmeldformulier WebOkeé.pdf

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

o [ L{1 - [ Aan pagina aanpassen

Hand Selecteren
Zoomen [ Aan breedte sanpasser

web< ke

Aanmeldformulier WebOké Cloud

D 4 m i Z

Naam [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)

Wypetnianie formularza pdf: kliknij w pole i wpisz tekst

Wysytanie wypetnionego formularza

Pobierz wypetniony plik pdf za pomoca Plik i Pobierz jako, a nastepnie wyslij go jako
zatgcznik. Mozna go tez udostepni¢ bezposrednio z Nextcloud za pomoca linku, zobacz
Tworzenie linku publicznego (do odczytu lub edycji).

Wskazowka: jesli plik pdf nie zawiera p6l do wypetnienia, na przyktad jest zeskanowanym
formularzem? Skorzystaj wtedy z zaktadki Komentarz i funkcji Komentarz tekstowy,
aby umiesci¢ tekst w odpowiednim miejscu.
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7.4 Tworzenie formularza PDF

W Euro-Office mozna réwniez samodzielnie utworzy¢ formularz do wypetnienia, na
przyktad formularz zgtoszeniowy lub ankiete dla klientdw. Mozna zacza¢ od istniejacego
pliku PDF albo utworzy¢ w Nextcloud nowy formularz PDF za pomocg opcji Nowy.

1. Otworz plik PDF i wybierz w prawym gérnym rogu tryb Edytuj.
2. Przejdz do zaktadki Formularze (1).

. Wybierz pole i kliknij miejsce w pliku PDF, w ktérym ma sie ono znalez¢. Przeciggnij

za krawedzie, aby zwiekszyc¢ lub zmniejszy¢ pole.

. Po prawej stronie ustaw dla danego pola miedzy innymi nazwe, Symbol zastepczy

(szary tekst przyktadowy), Podpowiedz, czy pole jest Wymagany oraz

formatowanie.

Start  Invoegen

B Bestand

Formulieren

B 3 B A

Lz

_ POF
= bewsrken

Formuliervelden toevoegen op het tabblad Formulieren

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

Aanmeldformulier WebOké.pdf

Redigeren  Opmerking  Samenwerking  Beeld Aanmeldformulier Weboké.pdf (=) Bewerken -

5 =

E-mailadres Telef:

1] @

uzelijst Keuzelijst Checkbox Radial Afbeelding
knap

web< ke

Aanmeldformulier WebOké Cloud

[Ane de Groot  mm

[Bloemisterij Het Zmminetie

Bedrijf

[anne@hetzonnetizmn|

E-mailadres

Telefoon | el oon)

Aantal gebruikers I

Gewenst pakket iNexthoud Max EEE

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

WebOké Cloud met Euro-Office

Dodawanie pél formularza na zaktadce Formularze

Rodzaje pdl

Pole
Pole tekstowe

Lista rozwijana
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Do czego stuzy
Dowolny tekst, np. imie i nazwisko lub uwagi

Wybdr sposrdd ustalonych wartosci, na przyktad pakietu. Dostepne sg
dwa przyciski Lista rozwijana: rozwijana lista oraz lista, w ktérej opcje
sg od razu widoczne.
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Checkbox Pole do zaznaczenia

Przycisk opcji Doktadnie jeden wybér sposrdd kilku mozliwosci

Obraz Miejsce na zdjecie lub logo

Adres e-mail, Numer Pola, ktére sprawdzaja poprawnos¢ wprowadzonych danych

telefonu, Kod pocztowy
Data i czas Wybér daty z kalendarza
Karta kredytowa Pole na numer karty
Podpowiedz: polom, ktére sg ze sobg powigzane, nadaj czytelng nazwe, na przyktad

"imie", "firma" i "email". Dzieki temu pézZniej tatwo przetworza Panstwo wprowadzone
dane.
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7.5 Edytowanie pliku PDF

Z prawej strony u géry wybierz tryb Edytuj, lub kliknij karte Narzedzia gtéwne, a nastepnie
Edytuj PDF. Pojawig sie dodatkowe karty: Wstawianie, Formularze i Redagowanie.

Dostosowywanie tekstu i obrazow

Kliknij karte Narzedzia gtéwne, a nastepnie Edytuj tekst i kliknij w tekscie pliku PDF.
Moga Panstwo teraz pisac i poprawiac tekst, tak jakby byt to zwykty dokument. Obrazy
mozna klikngé¢, aby je przesunagé¢, powiekszy¢ lub usungc.

Wstawianie

Na karcie Wstawianie (1) wstawiajg Panstwo nowe elementy do pliku PDF: pustg strone
(Pusta strona), tabele, pole tekstowe, obraz, ksztatty, wykres lub hipertacze.

[ L N @ demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/files/7dir=/webokéaediting=false&openfile=true
Aanmeldformulier WebOké.pdf
B Bestand Start  Invoegen  Formulieren  Redigeren  Opmerking samenwerking  Beeld Aanmeldformulier WebOké. pdf

] [ [ 1) m A = o od OoDed= =] Iy

Hand Selecteren Lege Tabel  Tekstvak Tekst Afbeelding SmartArt Grafiek 2% {#(JCD Hyperlink  vergelijking
pagina « B At -

web< ke

Aanmeldformulier WebOké Cloud

Naam [Ane de Groot  mm

Bedrif [Bloemisterij Het Zmmnetie

E-mailadres [anne@hetzonnetimnl

Telefoon | el oo

Aantal gebruikers I februskers|

Gewenst pakket iNe xtcloud Max TEE

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

Wstawianie tekstu, obrazéw, ksztattéw i stron

Zarzadzanie stronami

Po lewej stronie kliknij Miniaturki strony. Przeciggnij strone w inne miejsce, aby zmienic
jej kolejnos¢. Kliknij prawym przyciskiem myszy na strone, aby ja obréci¢, usunac lub
dodac nowa strone. Na karcie Narzedzia gtéwne znajda Panstwo réwniez przyciski Wstaw
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strone, Obrdéc strone i Usun strone. Wiecej informacji na ten temat znajdg Pahstwo w
Obracanie, usuwanie lub tgczenie stron pliku PDF.

Ukrywanie poufnych danych

Musza Panstwo udostepnic plik PDF, w ktérym znajduje sie numer identyfikacyjny, numer
konta bankowego lub adres, ktérego inna osoba nie powinna widzie¢? W takim przypadku
skorzystaj z karty Redagowanie (1). Narysowanie czarnego prostokgta nad tekstem nie
wystarczy: tekst nadal pozostaje w pliku. Redagowanie naprawde go usuwa.

@88 @& demo.webokecloud.nlfindex.php/apps/files/7dir=/WebOké&editing=false&openfile=true
Aanmeldformulier WebOké.pdf
[ Bestand Start  Invoegen Formulieren  Redigeren  Opmerking  Samenwerking Aanmeldformulier WebOké. pdf =] Bewerken *

B 5 B 4 i ! 7]

. =)
z POF Hand Selecteren  Markerenvoor Pagina's  Zoeken en
= 3 i bewsrken redactie  redigeren . redigeren

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

Ukrywanie poufnych danych na karcie Redagowanie

1. Kliknij Oznacz do redakcji i zaznacz tekst lub obszar, ktéry ma zostac usuniety. Za
pomocg opcji Znajdz i zredaguj mogg Panstwo na przyktad znalez¢ wszystkie
wystagpienia danej nazwy; za pomoca opcji Redaguj strony zaciemniajg Panstwo
cate strony.

2. Sprawdz swoje oznaczenia.

3. Kliknij Zastosuj redakcje. Oznaczone informacje zostang teraz trwale usuniete.

Uwaga: po zastosowaniu i zapisaniu nie mozna juz przywréci¢ zredagowanych informacji.
Przed przystgpieniem do redagowania warto zapisac kopie oryginatu za pomoca Plik i
Zapisz kopie jako. Redagowanie pomaga spetni¢ wymogi RODO podczas udostepniania
dokumentéw zawierajgcych dane osobowe. Szczegétowy przyktad znajduje sie w
Ukrywanie wrazliwych danych w pliku PDF.
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Wskazowka: chcg Panstwo dalej edytowacd tekst pliku PDF w edytorze tekstu? Prosze
zapoznac sie z Konwersja pliku PDF na edytowalny plik Word.
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Wspotpraca
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8.1 Jednoczesna praca nad dokumentem

Dzieki Euro-Office w Panstwa WebOké Nextcloud moga Pahnstwo wspdlnie z
wspotpracownikami pracowad jednoczesnie w tym samym dokumencie. Widzg Panstwo na
Zywo, Co wpisuje druga osoba. Koniec z przesytaniem wersji tam i z powrotem mailem oraz
z pytaniem "kto ma najnowszg wersje?": istnieje tylko jeden dokument, ktéry jest
bezpiecznie przechowywany w Pahstwa wtasnej WebOké Cloud.

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

B Bestand Start  Invoegen  Tekenen  Pagina-indeling  Verwijzingen

lofferte WebOké Cloud

Samenwerking

=~ 9 -~

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

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

Beste mewouw Bakker,

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

Europa.

Omschrijving

Nextcloud Max (1 TB opslag)

Aantal Prijs per maand

1

€9.95

=

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 weebJ

Pagina lvanl = Aantal woorden

Lisa typt mee: je ziet haar cursor en naam direct in het document

Lisa wspodttworzy tekst: Anne od razu widzi jej tekst i kursor

Jak wspdlnie pracowad nad jednym dokumentem

Nederlands - Nederland

Bevelliging  Beeld Samenwerken voarb

£33 T

Kop 6

Regelafstand

Meerdere 1.25
Afstand tussen alinea's
Voo Ma

ocm o o02Bem D

7| Geen interval toevoegen

tussen alinea's m
still

Inspringen

Links Rechis
oem - oem
Speciaal

{geen)
"« Arhtergrondkieur

Geavancesrda instellingan
tonen

1. Prosze udostepni¢ dokument wspétpracownikowi i nada¢ mu uprawnienia do edycji.
Sposéb wykonania tej czynnosci znajdg Panstwo w Udostepnianie dokumentu

wspotpracownikowi.

2. Prosze otworzy¢ dokument. Wspoétpracownik otwiera ten sam dokument ze swojej
wtasnej Nextcloud. Udostepniony plik znajduje sie u odbiorcy w sekcji Wszystkie

pliki oraz w Udostepnienia.

3. Prosze po prostu zacza¢ pracowacd. To, co wpisuje wspétpracownik, pojawia sie na
Panstwa ekranie. Kursor wspétpracownika otrzymuje wtasny kolor wraz z jego lub jej

imieniem.
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Kto wspotpracuje?

Jesli w dokumencie przebywa jeszcze ktos inny, w prawym gérnym rogu edytora widoczny
jest przycisk z sylwetkami oséb i liczba uczestnikéw (1). Prosze klikna¢ na niego: pod
nagtéwkiem Uzytkownicy obecnie edytujacy plik zobaczg Panstwo nazwiska
wszystkich oséb, ktére majg otwarty dokument.

[ L X & demo.webokecloud.nlfindex.phpfappsffiles/7dir=rwebOké&openfile=true
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= - go Gebruikers die het bestand bewerken

1=« 9 v
Lijstalinea Sterk Kop 6 Kop 5 Anne de Groot
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| Lisa de Wit

15+ | AR
Meerdere ~ 125
Afstand tussen alinea's
Voor Na
0em o 028em

| Geen

Offerte WebOké Cloud tusser

stijl
Voor: Bloemisterij Het Zonnetje, Layv. mevrouw J. Bakker Inspringen
Datum: 22 oktober 2026 Offertenummer: WO-2026-1042 L_'”'i
oem
Speciaal
Beste mevrouw Bakker, Igeen) o

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 TE 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]

Nederiands - Nederland « & [

Prosze klikng¢ w prawym gérnym rogu na przycisk z liczbg uzytkownikéw: zobaczg Panstwo, kto ma otwarty
dokument

Zapisywanie

Nie muszg Panstwo nic zapisywac: w domysinym trybie Szybki wszystkie zmiany sa
automatycznie zapisywane. Wolg Panstwo sami decydowa¢, kiedy druga osoba zobaczy
Panhstwa zmiany? Wtedy prosze wybrac tryb Scisty, patrz Szybki czy Scisty: dwa tryby
wspotpracy.

Wskazowka: wspodtpraca dziata tak samo w arkuszach kalkulacyjnych i prezentacjach. W
arkuszu kalkulacyjnym widoczna jest rowniez komérka wybrana przez wspotpracownika.

Uwaga: wspotpracownik nie ma uprawnien do edycji? W takim przypadku dokument
otworzy sie tylko do odczytu. Prosze dostosowac uprawnienia w panelu bocznym
udostepniania pliku.

Konsultacje w trakcie pracy mozna prowadzi¢ za pomocg komentarzy (Komentowanie i
wzmianki o osobach) lub przez czat (Czat w dokumencie).
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8.2 Szybki czy Scisty: dwa tryby wspétpracy

Euro-Office oferuje dwa sposoby wspdlnej edycji dokumentéw. Wybér dokonuje sie na
karcie Wspétpraca za pomocg przycisku Tryb wspéttworzenia (1).

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

web ke
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Gebruik de 'Opslaan’ knop

om de wijzigingen van u en
andere te synchroniseren

lofferte WebOké Cloud

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

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

Beste mevrouw Bakker,

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

Omschrijving Aantal Prijs per maand

Nextcloud Max (1 TB opslag) 1 €995

Office Suite-licentie Euro-Office 5 €1250

Overzetten bestaande bestanden : gratis

Totaal per maand €2245

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

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

Paginalvanl = Aantal woorden

Modus Gezamenlijk bewerken: Snel of Strikt

Wybierz tryb Szybki lub Scisty w sekcji Tryb wspéttworzenia

Tryb Co sie dzieje

Szybki Zmiany wprowadzane przez innych widoczne sg

(domysiny) natychmiast, w trakcie pisania. Wszystko
zapisywane jest automatycznie.
Scisty Wprowadzone przez Pafistwa zmiany stajg sie

widoczne dla innych dopiero po kliknieciu przycisku
Zapisz. Zmiany innych osdb réwniez widoczne sg
dopiero wtedy. Nie mozna jednoczesnie edytowad
akapitu, nad ktérym pracuje wspétpracownik.

Jak zmieni¢ tryb

1. Przejdz do karty Wspoétpraca.
2. Kliknij Tryb wspoéttworzenia (1).
3. Wybierz Szybki lub Scisty.
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Inspringen
Links Rechts
acm * oem
Speciaal

{geen) 0cm
« | Achtergrondkleur

Geavanceerde instellingen

tonen

— Zoomen 100% -+

& @

Przydatne, gdy

wspolnie piszg Pahstwo
tekst lub wypetniajg cos
razem podczas spotkania.

chcg Panstwo spokojnie
napisac wtasny rozdziat,
bez przeskakiwania tekstu
pod palcami.
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W trybie Scistym po zakonczeniu pracy nad fragmentem nalezy klikng¢ przycisk Zapisz w
lewym gérnym rogu. Wprowadzone przez Panstwa zmiany zostang wtedy przestane do
innych oséb, a Panstwo od razu zobaczg ich nowy tekst.

Tryb mozna réwniez ustawi¢ poprzez Plik, a nastepnie Ustawienia zaawansowane, w
sekcji Tryb wspéttworzenia.

Uwaga: jesli w trybie Szybkim nad dokumentem pracuje wiecej oséb, funkcje Cofnij i
Pondéw dziatajg w ograniczonym zakresie. Mozna cofng¢ wytacznie wtasne zmiany, a nie
zmiany wprowadzone przez inne osoby. Jesli chcg Pahstwo wycofa¢ zmiane wprowadzong
przez wspoétpracownika, prosimy skorzystac z historii wersji (Historia wersji: przywracanie
starszej wers;ji).
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8.3 Komentowanie i wzmianki o osobach

Za pomocg komentarza mozna umiesci¢ pytanie lub notatke przy fragmencie tekstu, bez
zmieniania samego tekstu. Jest to idealne rozwigzanie, aby przekazac informacje zwrotng
lub o co$ zapyta¢ wspdtpracownika.

Dodawanie komentarza

1. Zaznacz tekst, ktérego dotyczy komentarz.

2. Przejdz do zaktadki Wspotpraca i kliknij Dodaj komentarz (1). Mozna réwniez
klikng¢ prawym przyciskiem myszy w tekscie i wybra¢ Dodaj komentarz.

3. Wpisz komentarz w polu i kliknij Dodaj (2).

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

web: ke

B Bestand Stait  Invoegen Tekenen  Pagina-indeling  Verwijzingen  Samenwerking

Beveiliging  Beeld  Samenwerken vaarb & Bewerken = @2) Sopeen & Q @ X
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Vs Regelafstand
Meerdere 125
Afstand tussen alinea's
Voor Na
0.28em |
Q Anne de Groot et teevoegen
" Lt s : s et dezelf
Offerte WebOké Cloud g e

Kun j de prijzen nog even
controleren?

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

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

ocm T oom

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

~ | Achtergrondkleur

de instellingen

Omschrijving Aantal Prijs per maand

Nextcloud Max (1 TB opslag) 1 €995

Office Suite-licentie Euro-Office 5 €1250

Overzetten bestaande bestanden 3 gratis

Totaal per maand €2245

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

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

Faginalvanl 3= Aantal woorden Nederiands - Nederland « & [

Komentarz przy tytule oferty

Tekst z komentarzem otrzymuje kolorowe tto. Kliknij na niego, aby przeczyta¢ komentarz.
Wszystkie komentarze razem widoczne sg w panelu Komentarze: kliknij po lewej stronie
przycisk z dymkiem tekstowym (1).
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[ L X ] & demo.webokecloud.nlfindex.php/appsifiles/7dir=/WebOké&openfile=true
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Opmerkingen =B V P V V v
P! g e Meerdere ~  1.25
Afstand tussen alinea's
voor
ocm
Anne de Groot > B ) ‘Géen interval toevoegen
je de prijzen nog even @ Srmsnplion & Geen interval toevoegen y
3 : - sen alinea's met dezeifde
Kun je de prijzen nog even il
controlerent
Voar: misterij Het Zonnetje, L.av. mevrouw J. Bakker i
ogr Eios i Het Zannel " W), B Antwoord tosvoegen Inspringen
Datum: 22 oktober 2026 Offertenummer: WO-2026-1042 Ligks
oem
Speciaal
Beste mevrouw Bakker, igeen) 0cm

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

" = Achtergrondkleur

Geavanceerda instellingan

tonen

Omschrijving Aantal Prijs per maand

Mextcloud Max (1 TB opslag) kB €995

Office Suitelicentie Euro-Office b €1250

Owverzetten bestaande bestanden 1 gratis

Totaal per maand €£2245

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

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

Pagina lvanl 5= Aantal woorden Alle wijzigingen zijn opgeslagen Nederlands - Nederland B8 [0 [1 — Zoomen 100% +

Alle spmerkingen in het paneel Oké Cloud met Eura-Office

Wszystkie komentarze w panelu Komentarze

Wzmianka o osobie za pomoca @

Chca Panstwo, aby wspoétpracownik zobaczyt Panstwa komentarz? Kliknij Dodayj
komentarz (1) i w tresci komentarza wpisz @ oraz pierwsze litery imienia lub nazwiska.
Wybierz wspoétpracownika z listy (2). Po umieszczeniu komentarza wspotpracownik otrzyma
powiadomienie, dzieki czemu bedzie wiedziat, ze czeka na niego pytanie.
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Offerte weboké Cloud tussen alinea's met dezeifde

@Lig ‘ stijl

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

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

Inspringen

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

Wpisz @ i pierwsze litery, aby wspomnie¢ o kims$

Uwaga: jesli wspomna Panstwo o osobie, ktéra nie ma jeszcze dostepu do otwierania
dokumentu, Euro-Office ostrzeze, ze taka osoba dzieki wzmiance otrzyma dostep do
dokumentu. Prosze wiec sprawdzié, czy rzeczywiscie o to chodzi.

Odpowiadanie i rozwigzywanie

 Kliknij w komentarzu Dodaj odpowiedz, aby zareagowac. W ten sposéb powstaje
rozmowa przy danym fragmencie tekstu.

« Czy sprawa zostata zatatwiona? Kliknij Rozwiaz. Komentarz pozostaje zachowany,
ale nie zwraca juz uwagi.

« Za pomocg przycisku Rozwiaz na zaktadce Wspétpraca mozna jednoczesnie
rozwigzac wszystkie wtasne komentarze lub wszystkie komentarze.

« Za pomoca przycisku Usun na zaktadce Wspoétpraca mozna wybra¢ Usun aktualne
komentarze, Usun moje komentarze lub Usun wszystkie komentarze.

Wskazdéwka: wysytajg Panstwo dokument do klienta? Prosze najpierw usungc¢ wszystkie
komentarze albo wystac¢ plik pdf (zob. Drukowanie i zapisywanie jako PDF).
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8.4 Sledzenie zmian i akceptowanie ich

Dzieki funkcji Sledzenie zmian kazda zmiana staje sie propozycjg. Dodany tekst
otrzymuje kolor, a usuniety tekst zostaje przekreslony. Pafstwo lub Panstwa
wspotpracownik decydujg nastepnie, czy dana zmiana ma pozostac. Wiele osdb zna te
funkcje z programu Word, a tutaj dziata ona w podobny sposdb.

Wtaczanie sledzenia zmian

1. Prosze przejs¢ do karty Wspétpraca.
2. Prosze klikng¢ Sledzenie zmian (1) i wybra¢:
o Wtacz dla mnie: Sledzone bedga tylko Pafnstwa zmiany.
o Witacz dla mnie i wszystkich: sledzone beda zmiany wszystkich oséb
edytujgcych dokument.

Za pomoca opcji Wytacz dla mnie oraz Wytacz dla mnie i wszystkich mozna ponownie
wytgczy¢ te funkcje.

[T X & demo.webokecloud.nlfindex. phpfappsffiles/7dir=/WebOkéRopenfile=true web: ke
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Voor: Bloemisterij Het Zonnetje, Lav. mevrouw J. Bakker i
8 st Het 2 I i iw ). Bl Antwoord tosvoegen Inspringen

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

Speciaal
Beste mewrouw Bakker, {geen) Dem

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

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

Europa. Geavanceerds instellingan
tonen

Omschrijving Aantal Prijs per maand
Nextcloud 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

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

alvanl = Aantal n Alle wijzigingsn zijn opgesiagen Nederlands - Nederland

Wiagczanie Sledzenia zmian dla siebie lub dla wszystkich

W prawym gérnym rogu przycisk Edytuj zmienia sie na Recenzja: w ten sposéb wida¢, ze
zmiany sg Sledzone. Mozna teraz po prostu kontynuowad prace: wszystko, co zostanie
zmienione, bedzie oznaczone.
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|O’Herte WEbOké cloud tuseen alinea's met dezelfde

still

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

Datumn: 22 oktober 2026 Offertenummer: WO-2026-1042 Liks e
Dem 0cm
Speciaal

Beste mewouw 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

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 zetten de bestanden in de week van 9 november over. Graag uiterli] Ingevoegd: Graag uiterfijk 1
november akkoord.
november akkoord.

Paginalvanl 5= Aantal woorden Alle wijzigingen zijn opgeslagen Nederlands - Nederland ~ & [ %°

WebOké Cloud met Euro-Office

Sledzona zmiana: nowy tekst oznaczony kolorem, usuniety tekst przekreslony

Akceptowanie lub odrzucanie zmian

1. Prosze kliknag¢ Do nastepnej zmiany (1), aby przechodzi¢ przez zmiany kolejno
jedna po drugiej. Za pomoca opcji Do poprzedniej zmiany mozna wrécic.

2. Prosze klikng¢ Akceptuj (2), jesli zmiana ma pozostad, lub Odrzué (3), aby ja
cofnad.

3. Po kliknieciu w tekscie na zmiane pojawi sie réwniez dymek z informacja, kto
wprowadzit zmiane i kiedy. Za pomocg symbolu zaznaczenia w dymku mozna
zaakceptowac zmiane, a za pomocg krzyzyka jg odrzucic.

Za pomocg strzatki pod przyciskiem Akceptuj (1) mozna wybra¢ Zaakceptuj biezaca
zmiane lub Zaakceptuj wszystkie zmiany. Pod przyciskiem Odrzué znajdujg sie opcje
Odrzu¢ biezaca zmiane oraz Odrzué wszystkie zmiany.
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|offerte WebOké Cloud

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

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

Beste mewouw Bakker,

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

Alle wijzigingen acceptersn

Europa.

Omschrijving

Nextcloud Max (1 TB opslag)

Aantal Prijs per maand
1 €995

Office Suite-licentie Euro-Office

5 €1250

Overzetten bestaande bestanden

1 gratis

Totaal per maand

€2245

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

Team WebOké

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

Planning: we zeften de bestanden in de week van 9 november over. Graag uiterlj 'ngevoegd: Graag uiterlijk 1

november akkoord.
Paginalvanl = Aantal woor
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Jak chca Panstwo widzie¢ zmiany?

Regelafstand
Meerdere *  1.25
Afstand tussen alinea's
voor
ocm
| Geen interval toevoegen
n alinea's met dezeifde

Inspringen
Links Rechts
oem . Dem
Speciaal

{geen) Dcm

* Achtergrondkleur

Geavanceerde instellingen

tonen

o 5] [1 — Zoomen 100

Za pomoca przycisku Tryb wyswietlania (1) mozna wybra¢, jak ma wyglada¢ dokument:

« Poprawki i objasnienia: zmiany widoczne w tekscie, z wyjasnieniami w dymkach.
« Tylko poprawki: zmiany widoczne w tekscie, bez dymkéw.
« Zmieniony dokument: tak bedzie wygladat dokument po zaakceptowaniu

wszystkich zmian.

« Oryginalny dokument: tak wyglgdat dokument przed wprowadzeniem zmian.
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[ ] & demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/files/?dir=/WebOkégopenfile=true web? ke

Bestand  Start Invoegen Teksnen  Pagina-ndeling  Verwijzingen S | ol ken voarbesld.d... & Reviseren - Sipelen W Q @ X

B B B =B o = =1 8 5 g

[  Delen Modus Gezamenlijk ~ Opmerking Verwijderen Oplossen — Wijzigingen Weergavemodus Naar vorige Naarvolgende Accepteren Afwijzen —Vergeljcen
7 bewerken - toevoegen v - ijhouden « - wijziging wijziging - . -

+ Markup en ballonnen
1 Alle veranderingen (Bewerken) Regelafstand
Alleen markup Meerdere *  1.25
Alle wijzigingen Geen ballonnen aEetard tusem bty
Einde Vool Na

Alle veranderingen geaccepteerd (Voorbeeld) ocm o p2Bem D
Origineel

. | Geen interval toevoegen
Alle veranderingen afgekeurd (Voorbeeid) "

|0fferte WebOké Cloud ::i-tlseu alinea's met dezeifde
Voor: Bloemisterij Het Zonnetje, Lav. mevrouw J. Bakker inspringen
Datumn: 22 oktober 2026 Offertenummer: WO-2026-1042 Links o s
oem o oem
Speciaal
Beste mewrouw Bakker, igeen) 0cm
Hartelijlc dank voor uw interesse in WebOke Cloud, Met Nextcloud en Euro-Office werkt uw =7+ achrergrandideur
team veilig samen aan documenten, spreadsheets en presentaties, met al uw gegevens in « : : h

Europa. Geavancearda instellingen

tonen

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

Office Suite-licentie Euro-Office 5 €1250

Overzetten bestaande bestanden 1 gratis

Totaal per maand €2245

Wij horen graag of u met deze offerte akkoord gaat. Met vriendeljke groet,
- Anne de Groot v
Team WebOke @ 23-10-2026, 01:58 *

Planning: we zeften de bestanden in de week van 9 november over, Graag uiterlj 'ngeveegd: Graag uiterlijk 1
november akkoord.

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

Prosze wybra¢, jak chca Panstwo widzie¢ zmiany

Wskazowka: czy chcg Panstwo, aby wspétpracownik mdégt jedynie proponowad zmiany, a
nie wprowadzac ich bezposrednio? Prosze wéwczas zabezpieczy¢ dokument za pomoca
opcji dotyczacej Sledzonych zmian, dostepnej na karcie Bezpieczenstwo i przyciskiem
Chron dokument.

Uwaga: dokument z niezaakceptowanymi zmianami pokazuje te zmiany réwniez po
wystaniu go do klienta. Prosze zatem najpierw zaakceptowac lub odrzuci¢ wszystkie
zmiany, a dopiero potem wytaczy¢ sledzenie zmian.
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8.5 Czat w dokumencie

Pracujg Panstwo razem ze wspotpracownikiem nad tym samym dokumentem? W Euro-
Office mozna wtedy prowadzi¢ ze sobg czat. Jest to przydatne przy krétkim pytaniu, bez
koniecznosci zapisywania czegokolwiek w samym dokumencie.

Jak prowadzi¢ czat

1. Prosze klikng¢ po lewej stronie przycisk Czat (1) lub przejs¢ do karty Wspotpraca i
klikng¢ Czat.

2. Prosze wpisa¢ wiadomos$¢ w polu na dole (2) i nacisng¢ Enter lub klikng¢ Wyslij.
3. Kazda osoba, ktéra ma otwarty dokument, zobaczy Pahstwa wiadomosc.

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

B Bestand Stat  Invoegen Tekenen  Pagina-indeling  Vemwijzingen Samenwerking  Bevelliging  Beeld Samenwerken voarb & Bewerken - (2

=
g Verwijderen Oplossen  Wijzigingen Weer dus Naar vorige Naar volgende Accepteren Afwijzen
. - dijhouden « wijziging iziging -
P L O Regelafstand
Meerdere 1.25

* anne de Groot

o Lisa de Wit

Lisa de Wit

¢ 1k heb de planning on:

toegevoeqd. Kiop!

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

Afstand tussen alinea's
Voot Ma
0em T 028em [
| Geen interval toevoegen
tussen alinea's met dezeifde
stijl

@ Anne de th-;wtk
a, 9 november kiopt, Dank . isterii i i
}B‘ Voor: Bloemisterij Het Zonnefje, L.a.v. mevrouw J. Bakker At tosviisgen Inspringen
Datum: 22 okiober 2026 Offertenummer: WO-2026-1042 Hois _ fedib
0cm ocm

Speciaal

Beste mevrouw Bakker, {geen) 0cm

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

«  Achtergrondkleur

Geavanceerde instellingen
tonen

Omschrijving Aantal Prijs per maand
Mextcloud Max (1 TE opslag) 1 €995

Office Suite-licentie Euro-Office 5 €1250

Overzetten bestaande bestanden 1 gratis

Totaal per maand €2245

o " ‘Wij horen graag of u met deze offerte akkoord gaat. Met vriendeligke groet,

Team WebOké

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

Paginalvanl = Aantal woorden alle wijzigingen zijn opgesiagen Nederiands - Nederland « & [A]

Czat z Lisg w dokumencie

Jesli nadejdzie nowa wiadomosé, gdy panel czatu jest zamkniety, zobacza to Pahstwo po
przycisku Czat na lewym pasku.

Uwaga: czat w edytorze jest przeznaczony na biezgca chwile. Wiadomosci nie sa
zapisywane wraz z dokumentem: gdy wszystkie osoby zamkng dokument, czat znika. Jesli

chcg Panstwo co$ utrwali¢, prosimy skorzysta¢ z komentarza (Komentowanie i wzmianki o
osobach).

Wskazowka: na pasku bocznym pliku w WebOké Nextcloud znajduje sie rdwniez karta
Czat. Jest to czat Nextcloud Talk powigzany z tym plikiem. Te wiadomosci pozostajg
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zapisane, nawet gdy dokument jest zamkniety.
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8.6 Historia wersji: przywracanie starszej wersji

Panstwa WebOké Nextcloud przechowuje starsze wersje dokumentéw. Przypadkowo
usuneli Panstwo fragment tekstu, albo wspotpracownik wszystko zmienit? Wtedy mozna
tatwo przywréci¢ wczesniejszg wersje.

Przegladanie starszej wersji w edytorze

1. Prosze otworzy¢ dokument i przejs¢ do zaktadki Wspétpraca. Prosze klikng¢ przycisk
z zegarem, Historia wersji. Mozna tez przejs¢ przez Plik, a nastepnie Historia
wersiji.

2. Po lewej stronie pojawi sie lista wersji (2), z datg, godzing i numerem wersji. Pod
dang wersjg widoczne jest, kto wprowadzit w niej zmiany, na przyktad Lisa i Anne.

3. Prosze klikng¢ na wersje, aby jg zobaczy¢. Zmiany w danej wersji sg oznaczone
kolorami, kazda osoba ma wtasny kolor.

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

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

Versie geschiadanis

23-10-2026 01:59... o \
Anne de Groot webr_‘;f‘ 'c-,‘e

) i e offerte WebOké Cloud

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

Beste mevrouw Bakker,

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

Omschrijving Aantal Prijs per maand

Mextcloud Max (1 TE opslag) 1 €995

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

Overzetten bestaande bestanden i gralis

Totaal per maand €£2245

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

Paginalvanl & Aantal woorden

Historia wersji w edytorze

Przywracanie wersji

1. Prosze klikng¢ na liscie na wersje, ktérg chca Panstwo przywrdcic.

2. Prosze klikng¢ pod tg wersja Przywroc (1).

3. Stara wersja staje sie nowq, aktualng wersjg. Wersja, ktérg Panstwo zastepuja,
pozostaje na liscie. Nic wiec nie zostanie utracone.
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Aby kontynuowac prace, prosze zamkng¢ historie wersji za pomocg krzyzyka u goéry listy.

Wersje bezposrednio w Nextcloud

Wersje mozna przywrdéci¢ rowniez bez otwierania edytora. W Plikach prosze przejs¢ do
danego pliku, otworzy¢ panel boczny, klikajgc ikone udostepniania obok nazwy, i wybrac
zaktadke Wersje (1). Na gérze znajduje sie Biezaca wersja, a ponizej starsze wersje wraz
Zz godzing i rozmiarem.

ese & demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/files/?dir=/WebOkégopendetails=true

[ Alle bestanden *>  WebOké «

Naam =

Zoek hier

| 2 Alle bestanden

& Persoonlijke bestanden Aanmeldformulier WebOké pdf 12 23KB 2 uur geleden

9 Recent Begroting 2027 WebOké.xlsx W8 7KE 2 uur geleden

v Favorieten ) .
Klantenoverzicht WebOké xlsx 42 - 7 KB 2 uur geleden

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

eammappen
~ * Samenwerken voorbeeld.d...

i i ké docx s 3 led
Nieuwsbrief WebOké november.d 48 uur geleden 55 K8 » 1 minuut geleden » T,

€ Markering

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

I8 Mapboom Presentatie WebOké Cloud 2027.pptx 48 - 134 K 2 uur geleden Delen Chat Activite? Versies

0.0/008 8|8 a|lE
(]

Samenwerken voorbeeld.docx  Gedeeld +8  « 55 KB 1 minuut ge... Huidige versie + = Jij

1 min. geleden * 55 KB

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

[@ Verwijderde bestanden

® 281 KB van 1 TB gebruikt

£ Instellingen voor bestanden

Het tabblad versies in de zijbalk van je WebOké Nextcloud WebOké Cloud met Euro-Office

Wersje pliku w panelu bocznym Panstwa WebOké Nextcloud

Prosze klikna¢ trzy kropki obok starszej wersji. Prosze wybra¢ Przywro¢ wersje (1), aby ja
przywréci¢. Opcja Pobierz wersje pozwala pobra¢ jg na komputer bez wprowadzania
zmian, a dzieki opcji Nadaj nazwe tej wersji mozna nadac¢ waznej wersji rozpoznawalng
nazwe, na przykfad "Wystano do klienta".
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ese & demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/files/?dir=/WebOkégopendetails=true

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 &2 - 7 KE 4 uur geleden
B Teammappen

; . é docx e 33KE 3 uur geleden
% Markering Nieuwsbrief WebOké november.docx g

G Exteme opslag Offerte WebOkeé Cloud.docx I5KB 3 uur geleden

< Q 4

I8 Mapboom Presentatie WebOké Cloud 2027.pptx 134 KB 2 uur geleden Delen Chat Activiteit

i A m e R s R

Samenwerken voorbeeld.docx  Gedeeld 48  « 55 KB 1 minuut ge... Huidige versie + = [ij

. 1 min. geleden + 55 KB
8 bestanden 301 KB

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

Samenwerken voorbeeld.d...
55 KB * 1 minuut geleden » Anne de Groot

Lo}

Versies

& 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

Przywracanie starszej wersji w Nextcloud

Uwaga: nowa wersja powstaje dopiero po zamknieciu dokumentu przez wszystkich
uzytkownikow. Jesli pracujg Panstwo nad tym samym dokumentem przez caty dzien,

dzisiejsze zmiany pojawig sie jako wersja dopiero po zamknieciu dokumentu. To, jak dtugo

starsze wersje sg przechowywane, zalezy od dostepnej przestrzeni dyskowej.
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8.7 Porownywanie dokumentéow

Czy klient odestat poprawiong wersje dokumentu, ale bez sledzonych zmian? Dzieki funkcji
Porownaj mimo to dokfadnie zobaczg Panstwo, co sie zmienito. Euro-Office zaznacza

wszystkie réznice jako Sledzone zmiany w dokumencie.

Jak porédwnac dwa dokumenty

1. Prosze otworzy¢ dokument, ktéry przyjma Panstwo jako punkt wyjscia, zazwyczaj

wtasng (starszg) wersje.
2. Prosze przejs¢ do karty Wspétpraca i klikng¢ Poréwnaj (1).
3. Prosze wybrad, gdzie znajduje sie drugi dokument:
o Dokument z pliku: plik z komputera.
o Dokument z adresu URL: plik w internecie.
o Dokument z magazynu: plik w Panstwa WebOké Nextcloud.

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

web:

ke

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

Br 8 B =

[ Delen Modus Gezamenlijk
- bewerken -

=

Verwijderen Oplossen

[ El

Wijzigingen Weergavemodus Naar vorige Naar volgende Accepteren Afwijzen
Bijhouden » wijziging ] “

¢L Bewerken ~

& Delen ¥

vergelijken

Y Document van bestand

i e 0 1300 13 8 1A

Document van URL

5

Document van opslag

inea's

vergelijking instellingen

|offerte WebOké Cloud

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

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

Beste mevrouw Bakker,

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

Omschrijving Aantal Prijs per maand

Nextcloud Max (1 TB opslag) 1 €995

Office Suite-licentie Euro-Office 5 €1250

Overzetten bestaande bestanden : gratis

Totaal per maand €2245

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

Planning: we zetten de bestanden in de week van 9 november over|Graag uiterlijk 1
november akkoord.

Pagina 1van 1 = Aantal woorden Alle wijzigingen zijn opgeslagen Nederiands - Nederland

& @

Gdzie znajduje sie drugi dokument?

4. Jesli wybiorg Panstwo Dokument z magazynu, otworzy sie okno Wybierz plik do

—dBem D
Geen interval toevoegen

tussen alinea's met dezelfde
stijl

Inspringen
Links Rechts
0cm 0cm
Speciaal

{geen)
"« Achtergrondkieur

Geavanceerde instellingen
tonen

poroéwnania. Prosze przejs¢ do odpowiedniego folderu, klikna¢ plik, a nastepnie

klikng¢ przycisk Wybierz.
5. Euro-Office poréwna oba dokumenty i pokaze réznice.
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[ Z X ] & 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

Prosze wybra¢ dokument ze swojej ustugi WebOké Nextcloud

Réznice pojawiaja sie jako Sledzone zmiany: nowy tekst jest kolorowy, usuniety tekst
przekreslony. W przyktadzie ponizej akapit z harmonogramem nie wystepuje w starej
ofercie, wiec jest przekreslony. Prosze klikngé na zmiane, aby zobaczy¢ wyjasnienie w

Aangepast

4 uur geleden

3 uur geleden

3 uur geleden

2 minuten geleden

dymbku. Jesli w drugim dokumencie nie podano autora, zobaczg tam Panstwo nazwe Un-
named. Prosze przejrze¢ zmiany i dla kazdej z nich wybra¢ Akceptuj lub Odrzué, jak

opisano w Sledzenie zmian i akceptowanie ich.
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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

o
amenlijk  Op Wijzi Weergavemodus
N - toe: Bijhe -

|offerte WebOké Cloud

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

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

-
I_-‘7

Naar vorige Naar volgende Accepteren Afwijzen  Vergelijloen
wijziging wijzig - -

2 8 8 §

qing

[ A0 O Regelafstand

Meerdere 1.25

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

Réznice miedzy dwiema wersjami

Porownywanie czy scalanie?

Obok przycisku Poréwnaj znajduje sie przycisk Scal ksztatty. Uzywa sie go, gdy dwie
osoby Sledzity zmiany, kazda we wtasnej kopii. Scalanie tgczy wszystkie te Sledzone
zmiany w jednym dokumencie.

Poprzez Poréwnaj, a nastepnie Opcje poréwnania, mogg Panstwo wybrad, czy
poréwnanie ma odbywac sie stowo po stowie, czy znak po znaku.

Uwaga: poréwnywanie jest mozliwe tylko wtedy, gdy sg Panstwo jedyng osobga pracujaca
w dokumencie. Jesli znajdujg sie w nim wspdtpracownicy, Euro-Office poinformuje, ze
poréwnywanie dokumentdéw nie jest dostepne podczas wspélnej edycji. Jesli w dokumencie
znajdujg sie juz sledzone zmiany, podczas pordwnywania zostang one potraktowane jako
zaakceptowane. Dlatego, jesli chca je Pahstwo zachowad, prosze najpierw utworzy¢ kopie
dokumentu.
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Udostepnianie
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9.1 Udostepnianie dokumentu wspotpracownikowi

Chca Panstwo wspdlnie ze wspotpracownikiem pracowac nad dokumentem? Wystarczy
udostepni¢ mu ten plik. Wspétpracownik posiada wtasne konto w Pahstwa WebOké
Nextcloud i po udostepnieniu zobaczy ten plik we wtasnych plikach.

Udostepnianie z poziomu Plikow

1. W swoim WebOké Nextcloud przejdz do zaktadki Pliki i odszukaj dokument.

2. Kliknij obok nazwy na ikone udostepniania, przedstawiajgcag postac z plusem (1). Po
prawej stronie otworzy sie panel boczny z zaktadkg Udostepnij.

3. W sekcji Udostepnianie wewnetrzne (2) mozna udostepnic¢ plik wspétpracownikom
posiadajgcym konto w Pahstwa Nextcloud. W sekcji Udostepnienia zewnetrzne (3)
udostepniajg Panstwo plik osobom spoza organizacji, natomiast za pomoca opcji
Utworz link publiczny (4) tworzg Panstwo link, ktéry moze otworzy¢ kazdy.

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

Zoek hier [3 Alle bestanden 3>  WebOké «

Naam «

|2 Alle bestanden

& Persoonlijke bestanden Aanmeldformulier WebOké pdf 23KB 2 uur geleden

Sl facant Begroting 2027 WebOké xIsx 7KB 3 uur geleden
+r Favorieten
Klantenoverzicht WebOké. xlsx * v 7 KB 3 uur geleden
+8, Shares
Mijn eerste document. docx v 7KB 4 uur geleden

Teammappen
N = Samenwerken voorbeeld.d...

& Markering Nieuwsbrief WebOké november.docx 3 uur geleden il en geleden =

2 Exteme opslag Offerte WebOkeé Cloud. docx s 3 uur geleden

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

2 Mapboom

0000 B 2 a8
@

Samenwerken voorbeeld docx o 35KB  enkele seco.

Intern delen Go
8 bestanden 281 ;

i Type namen of teams

° Anderen met toegang

Interne link
@ \ onen die al toegang

Extern delen Qo

T eer
| ¥ 2

e Creéer openbare link o

nail of gefedereerde clo.
[ Verwijderde bestanden

® 405 KB van 1 TB gebruikt

& Instellingen voor bestanden Aanvullende shares ()

Panel boczny udostepniania pliku w Panstwa WebOké Nextcloud

4. Kliknij w pole pod Udostepnianiem wewnetrznym i wpisz pierwsze litery imienia
lub nazwiska wspoétpracownika. Wybierz go z listy (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

Whpisz imie wspétpracownika i wybierz go z listy

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§ o]
Delen Chat Activitelt Versies

Intern delen (O

w

O, usadewn
“@ demo-handleiding@weboke.n

Delen met een Deck kaart

Extern delen ()

| Type een e-mail of gefedereerde clo. v |

e Creéer openbare link +

Aanvullende shares (O

WebOké Cloud met Euro-Office

5. Wybierz, na co pozwalajg Panstwo wspotpracownikowi: Tylko podglad (1) lub
Zezwalaj na edytowanie (2). Jesli chcag Panstwo wspdlnie pracowac nad
dokumentem, wybierz opcje Zezwalaj na edytowanie.

6. Kliknij Zapisz udostepnienie (4).
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Zoek hier x| Q | ] [ Alle bestanden *>  WebOké «

| &3 Alle bestanden O Naam « Aange...

& Persoonlijke bestanden Aanmeldformulier WebOké. pdr 2 uur geleden

© Recent Begroting 2027 WebOke. xlsx - 7KE 3 uur geleden

¥ Favorieten ) .
Klantenoverzicht WebOke. xlsx v 7 KE 3 uur geleden
+2 Shares
Mijn eerste document.docx v 7 KE 4 uur geleden

-
ISayeminappen Samenwerken voorbeeld.d... -

35 KB » 22 seconden geleden *
Anne de Groot

. . ¢ docx s 3 uur geleden
€ Markering Nieuwsbrief WebOké november.docx g

G Exteme opslag Offerte WebOkeé Cloud.do 3 uur geleden

. Presentatie WebOké Cloud 2027.pptx res 1 4 2 uur geleden < Q ' 2
Delen Chat Activiteit Versies

2 Mapboom

O
O
O
& |
O
O
O
O

Samenwerken voorbeeld.docx vo enkele seco...
Lw Deel met Lisa de Wit

@ Alleen bekijken "
# Bewerken toestaan o

Aangepaste machtigingen
Lezen, bewerk, delen

8 bestanden

Geavanceerde instellingen o

[@ Verwijderde bestanden
® 405 KB van 1 TB gebruikt

£ Instellingen voor bestanden

Wybierz, co wspétpracownik moze zrobi¢ z plikiem

Wspétpracownik widnieje teraz na liscie (1), a pod jego nazwag widoczne sg jego
uprawnienia (2). Kliknij na nie, aby pdzniej zmieni¢ uprawnienia. Na liscie plikéw przy
dokumencie widoczna jest informacja, ze zostat on udostepniony (3).
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ece & demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/files/?dir=/WebOkégopendetails=true

= Q, Apps, bestanden
Zoek hier x| Q | B} [ Alle bestanden >  WebOké +

| B3 Alle bestanden 0O Naam =

& Persoonlijke bestanden Aanmeldformulier WebOké pdf 23KB 2 uur geleden

D Recent Begroting 2027 WebOké xlsx TKE 3 uur geleden

Y Favorieten ) o
Klantenoverzicht WebOké xlsx + e 7 KB 3 uur geleden
+2 Shares
Mijn eerste document.docx 8 - 7 4 uur geleden

-
[ Teammappen Samenwerken voorbeeld.d...

35 KB * 31 seconden geleden =
Anne de Groot

. bt ¢ docx e 3 uur geleden
€ Markering Nieuwsbrief WebOké november.c g

G Extemne opslag Offerte WebOkeé Cloud.docx 3 uur geleden

Presentatie WebOké Cloud 2027.pptx 1 2 uur geleden < Q ' 2
Delen Chat Activiteit Versies

|2 Mapbhoom

B0 BB B

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

Intern delen (O
8 bestanden

[ Type namen of teams

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

° Anderen met toegang
Interne link

@ Voor personen die al toegang

hebben

Extern delen ()

@ Verwijderde bestanden

| Type een e-mall of gefederaerde clo.

® 405 KB van 1 TB gebruikt

e Creéer openbare link

& Instellingen voor bestanden Share opgeslagen X

Lisa staat nu in de lijst ¢

Dokument zostat udostepniony Lisie

Wiecej ustawien

Przed zapisaniem kliknij na Ustawienia zaawansowane (3 na zdjeciu z uprawnieniami).
Mozna tam ustawi¢ date wygasniecia (1): po tej dacie wspoétpracownik nie bedzie juz miat
dostepu do pliku. Mozna réwniez dodac¢ notatke (2), na przyktad "Czy mozesz sprawdzic
ceny?", a takze zdecydowa¢, czy wspotpracownik moze pobrac i synchronizowad plik.
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1l

Zoek hier 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

Presentatie WebOké Cloud 2027.pptx res 1 4 2 uur geleden < Q ' 2
Delen Chat Activiteit Versies

2 Mapboom

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

Data wygasniecia, pobieranie i notatka dla wspétpracownika

Udostepnianie z poziomu edytora

Dokument jest juz otwarty? Kliknij wtedy w prawym gérnym rogu na Udostepnij (1). Ten
sam przycisk znajduje sie na zaktadce Wspétpraca.
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ece & demo.webokecloud.nlfindex.php/appsifiles/7dir=/WebOké&openfile=true

Bestand  Start  Invoegen Teksnen  Pagina-indeling  Verwijzingen S

ken voarbeeld.... & Bewerken ~ S Delen

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 1van1 = Aantal woorden Nederlands - Nederland
De knop Delen

Przycisk Udostepnij w edytorze

Obok dokumentu otworzy sie ten sam panel boczny udostepniania, co w Plikach. Dzieki
temu moga Panstwo udostepnic plik bez koniecznosci jego zamykania.
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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 '..S_aTenwerken 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,

Hartelijl dank voor uw interesse in WebOke Cloud, Met Nextcloud en Euro-Office werkt uw Intern delen ©
team veilig samen aan documenten, spreadsheets en presentaties, met al uw gegevens in .
Europa. Type namen of teams
Lisa de Wit
LD
@  Kan bewerken «

Omschrijving Aantal Prijs per maand
Al
Nextcloud Max (1 TB opslag) 1 €995 c fdereh met toegang

Office Suite-licentie Euro-Office 5 €1250 Fnterne fink h
@ [ personen die al toegang
Overzetten bestaande bestanden 1 gratis he n

Totaal per maand €2245

Extern delen (O)

‘Wij horen graag of u met de ze offerte akkoord gaat. Met vriendelijke groet, Type een e-mail of gefedereerde clo

Delen link
[ I - ©m

Team WebOké

Paginalvanl 5= Aantal woorden Nederlands - Nederlan  Aanvullende shares (O

Delen vanuit de editor: de deelzijbalk opent naast je document

Udostepnianie z poziomu edytora

Zatrzymanie udostepniania

Nie chca Panstwo dtuzej udostepniac pliku? Kliknij w panelu bocznym udostepniania na
trzy kropki obok nazwy wspétpracownika i wybierz Zatrzymaj udostepnianie.
Wspotpracownik nie bedzie juz widziat tego pliku.

Wskazowka: czesto udostepniajg Panstwo pliki tej samej grupie wspétpracownikéw? W
takim przypadku lepiej udostepni¢ catg teczke lub skorzystac z teczki zespotowej.
Wszystko, co zostanie w niej umieszczone, jest automatycznie dostepne dla wszystkich.
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9.2 Tworzenie linku publicznego (do odczytu lub
edycji)

Dzieki linkowi publicznemu mogg Panstwo udostepni¢ dokument osobie, ktéra nie ma
konta w Panstwa WebOké Nextcloud, na przyktad klientowi lub ksiegowemu. Kazdy, kto
otrzyma link, moze otworzy¢ dokument w przegladarce. Nie trzeba niczego instalowac.

Tworzenie linku

1. Otwérz pasek boczny udostepniania pliku, tak jak w Udostepnianie dokumentu
wspotpracownikowi.

2. Kliknij przy opcji Utworz link publiczny na plusik.

3. Link zostanie utworzony (1) i od razu znajdzie sie w schowku. Prosze wklei¢ go do
wiadomosci e mail lub czatu za pomocg Ctrl + V (na komputerze Mac Cmd + V). Za
pomoca przycisku z dwiema kartkami mozna ponownie skopiowac link péznie;j.

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

Zoek hier

[ Alle bestanden *>  WebOké «

Naam o

|2 Alle bestanden

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

S ecant Begroting 2027 WebOKé. xlsx P 7KB 3 uur geleden
¥ Favorieten .
Klantenoverzicht WebOke. xlsx - 7KB 3 uur geleden
+2 Shares
Mijn eerste document.docx & .- 7 4 uur geleden

Teammappen
@ PP ) Samenwerken voorbeeld.d...
Nieuwsbrief WebOké november.docx 1 - 3 uur geleden C KB »d anden farn

35 KB » 40 seconden geleden =

Anne de Groot

€ Markering

G Exteme opslag Offerte WebOkeé Cloud.docx e - 3 uur geleden

Presentatie WebOké Cloud 2027.pptx 8 - 1 2 uur geleden < Q ' 2
Delen Chat Activiteit Versies

2 Mapboom

o
O
O
O
O
& |
O
O
O
O

Samenwerken voorbeeld.docx Gedeeld e« 35KB  enkele seco. Liva ue Wil
l-"a Kan bewerken «
8 bestanden
° Anderen met toegang

Interne link

@ onen die al toegang

Extern delen (O

i Type een e f gefedereerde clo v |

Delen link o
e Alleen bekijken + s

® 405 KB van 1 TB gebruikt Aanvullende shares (0

[@ Verwijderde bestanden

£ Instellingen voor bestanden

De openbare link is gemaakt en staat al op je kiembord WebOké Cloud met Eura-Office

Link publiczny zostat utworzony

Odczyt czy edycja?

Nowy link ma domysinie ustawiona opcje Tylko podglad (2 na poprzednim obrazku).
Prosze klikng¢ na nig, aby dokona¢ wyboru:
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» Tylko podglad (1): odbiorca moze przeczyta¢, wydrukowac i pobra¢ dokument, ale
nie moze niczego zmieniac.
« Moze modyfikowac (2): odbiorca moze edytowa¢ dokument w Euro-Office, tak
samo jak Panstwo.

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

Zoek hier

|2 Alle bestanden

& Persoonlijke bestanden
£ Recent

¥y Favorieten

+2 Shares

@ Teammappen

% Markering

G Exteme opslag

12 Mapboom

[ Verwijderde bestanden

® 405 KB van 1 TB gebruikt

£ Instellingen voor bestanden

O
O
O
O
O
O
O
O
O
]

[ Alle bestanden 3>  WebOké w

Naam

Aanmeldformulier WebOké. pdf
Begroting 2027 WebOké.xlsx
Klantenoverzicht WebOke. xlsx

Mijn eerste document.docx
Nieuwsbrief WebOké november.docx
Offerte WebOké Cloud.docx
Presentatie WebOké Cloud 2027.pptx

Samenwerken voorbeeld docx  Gedeeld co

8 bestanden

Prosze wybra¢, co odbiorca moze zrobi¢ z linkiem

2 uur geleden
3 uur geleden
3 uur geleden

4 uur geleden

Samenwerken voorbeeld.d...

3 uur geleden
nden geleden =

3 uur geleden

2 uur geleden Q '
Delen Chat Activiteit

enkele seco. Uisd ue wit

LE 7
® Kan bewerken «

° Anderen met toegang
Interne link

@ r personen die al toegang
I 1

o & Alleen bekijken

o # Kan bewerken

3= Aangepaste machtigingen
v
@ i

Aanvullende shares (i)

Lo}

Versies

Co widzi odbiorca po otwarciu linku, dowiedzg sie Panstwo w Udostepnianie osobie spoza

Panstwa organizacji.

Menu linku

Za pomocay trzech kropek obok linku mozna otworzy¢ menu:

« Dostosuj link (1): zmiana uprawnien, hasta i daty wygasniecia (patrz Hasto i data
wygasniecia linku).
« Wygeneruj kod QR (2): kod QR, ktéry kto$ moze zeskanowaé kamera telefonu.

« Dodaj kolejny link: drugi link z innymi uprawnieniami, na przyktad jeden do

odczytu i jeden do edycji.
« Zatrzymaj udostepnianie (3): link natychmiast przestaje dziatac.
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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 v 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 e - 3 uur geleden

. Presentatie WebOké Cloud 2027.pptx 8 - 1 2 uur geleden < Q ' 2
Delen Chat Activiteit Versies

2 Mapboom

B0 0 VOB BB B

Samenwerken voorbeeld.docx Gedeeld e« enkele seco... Liva ue Wil

1 -
® Kan bewerken =

8 besta
° Anderen met toegang

Interne link
@ ; " 3= Bewerk link
%% Genereer QR code

Extern delen ()
+ Nog een link toevoegen

| Type een po' ¥ Delen stoppen

Delen link
[@ Verwijderde bestanden

® 405 KB van 1 TB gebruikt Aanvullende shares (0

£ Instellingen voor bestanden Share machtigingen opgeslagen X

Het menu van de link: aanpassen. QR-code of delen stoppen

Menu linku

Uwaga: kazdy, kto ma link, moze otworzy¢ dokument. Réwniez gdy link zostanie
przestany dalej. Dlatego linkiem z uprawnieniami do edycji nalezy dzieli¢ sie wytacznie z
osobami, ktérym Panstwo ufajg, warto ustawi¢ hasto i date wygasniecia (Hasto i data
wygasniecia linku) oraz zatrzymac¢ udostepnianie, gdy praca zostanie zakohczona.
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9.3 Hasto i data wygasniecia linku

Publiczny link jest wygodny, ale dostep do niego ma kazdy, kto go otrzyma. Dzieki hastu i
dacie wygasniecia moga Pahstwo uczynic¢ link bezpieczniejszym.

Jak to skonfigurowac

Prosze otworzy¢ panel udostepniania pliku i klikng¢ trzy kropki obok linku.
Prosze wybra¢ Dostosuj link i klikng¢ Ustawienia zaawansowane.

Prosze zaznaczy¢ Ustaw hasto (1) i wpisa¢ hasto.

Prosze zaznaczy¢ Ustaw date wygasniecia (2) i wybrac date, od ktérej link ma
przestac dziatac.

5. Prosze klikng¢ Zaktualizuj udostepnienie (3).

ol A

L L 4 & demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/files/?dir=/WebOkégopendetails=true

[ Alle bestanden > WebOké ~

Naam o

;f__npkn\-il-er
| £ Alle bestanden

& Persoonlijke bestanden Aanmeldformulier WebOké pdf 2 - ?3KB 2 uur geleden

& acant Begroting 2027 WebOKé. xlsx P 7KB 3 uur geleden
¥ Favorieten .
Klantenoverzicht WebOke. xlsx - 7KB 3 uur geleden
+& Shares
- Mijn eerste document.docx & .- 7Kl 4 uur geleden

eammappen
s i Samenwerken voorbeeld.d...

Nieuwsbrief WebOké november.docx 48 . 3 uur geleden 35 KB » 1 minuut geleden » Anne dé Groot

€ Markering

G Exteme opslag Offerte WebOkeé Cloud. docx LS 3 uur geleden

< Q 4 Fo)

I3 Mapboom Presentatie WebOké Cloud 2027 .pptx 4B - 134 K 2 uur geleden Delen Chat Activiteit Versies

001002 8 g ag
L]

Samenwerken voorbeeld.docx  Gedeeld e 3I5KE 1 minuut ge... G Delen link

8 bestanden 281 Aangepaste machtigingen
Lezen, bewerk

Geavanceerde instellingen a

Deel het label

Instellen wachtwoord o
htwoord

[0 video verificatie

Stel vervaldatum in o
13-11-2026 (o
® 405 KB van 1 TB gebruikt M Varharn dawnlaad

£ Instellingen voor bestanden Annul... X Verwijder share

[@ Verwijderde bestanden

datum op de link webOké Cloud met Eura-Office

Hasto i data wygasniecia linku

W tym samym bloku znajdujg sie jeszcze inne przydatne opcje. Opcja Udostepnij
etykiete pozwala nadac linkowi nazwe, na przyktad "Link dla klienta", dzieki czemu
pdzniej beda Panstwo wiedzied, do czego stuzyt. Opcja Ukryj pobieranie usuwa przycisk
pobierania, a za pomoca opcji Ogranicz liczbe pobran moga Pahstwo ustali¢, ile razy plik
moze zostac¢ pobrany. W polu Informacja dla odbiorcy mogg Panstwo umiesci¢ krétkie
wyjasnienie, ktére zobaczy odbiorca.

Gdy ktos otworzy link, WebOké Cloud najpierw poprosi o podanie hasta. Dopiero potem
otworzy sie dokument.
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[ 2 X ] @ demo.webokecloud.nlfindex.php/sjoeKMCNgz6tMtyKe/authenticate/showshare

web:idkeé

Deze share is wachtwoordbeveiligd
Wachtwoard

( 2

. WebOké Cloud - Veilig samenwerken in je eigen cloud

Osoba otwierajgca link najpierw wpisuje hasto

Wskazowka: prosimy nie wysyta¢ hasta w tej samej wiadomosci co link. Mozna na
przyktad wystac link e mailem, a hasto przekazac przez SMS lub WhatsApp, albo ustali¢ je
telefonicznie.

Po uptywie daty wygasniecia link przestaje dziata¢. Nie musza wiec Panstwo sami pamietac
0 jego usunieciu. Jesli chca Panstwo zakonczy¢ udostepnianie wczesniej, prosze wybrac¢ w
menu linku opcje Zatrzymaj udostepnianie.

Instrukcja Euro-Office - www.weboke.nl 156 /307



WebOké

9.4 Uzywanie znaku wodnego

Znak wodny to jasny tekst lub obraz umieszczony ukosnie lub prosto na kazdej stronie, na
przyktad "WERSJA ROBOCZA" lub "POUFNE". Dzieki temu kazdy, kto czyta lub drukuje
dokument, od razu widzi, ze nie jest to wersja ostateczna albo ze dokument nie moze by¢
dalej rozpowszechniany. Przydatne przed udostepnieniem dokumentu.

Dodawanie znaku wodnego

1. Prosimy otworzy¢ dokument i przejs¢ do zaktadki Uktad.
2. Prosimy klikna¢ przycisk Znak wodny (1), znajdujacy sie po prawej stronie zaktadki:

kartka z literg A. Jesli ekran jest wystarczajgco szeroki, pod ikong widoczne jest stowo
Znak wodny. Prosimy wybra¢ Wtasny znak wodny.

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 -

= Aangepast watermerk
w1 (I SN XA WACKE ATROY SRS AN XN WA DNV GRS - IR TN T ONMSCTMND. 10 Regelafs

Moerdere  "Watermerk verwideren
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

Przycisk Znak wodny

3. Prosimy wybra¢ Tekstowy znak wodny (1).

4. W polu Tekst prosimy wpisac wtasny tekst (2) lub wybrac tekst z listy. Za pomocg
opcji Jezyk okresla sie, w jakim jezyku wyswietlane sg gotowe teksty na liscie.

5. Prosimy wybra¢ czcionke, kolor oraz zaznaczy¢, czy tekst ma by¢ potprzezroczysty.

W sekcji Uktad prosimy wybra¢ Przekatna lub Poziomo.
6. Prosimy klikng¢ OK.
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[ XX ] & demo.webokecloud.nlfindex. phpfapps/files/7dir=/WebOkégopenfile=true web: ke

B Bestand  Start  Invoegen Tekenen  Pagina-indeli i Beveiliging  Beeld Boelen % Q@ X

B % E & [ﬁ Sp \Unkerinspringing Ocm I Afstandvoor Ocem  C ~oml 3 @ ‘3 i

o [ Mies Cillmiaie ccroste 2 *  Rechterinspringing Ocm . Afstandna  0.2Bcm v

|<}|||l|i|g-|-\-| F SO KO AU S (O ERRCR OO KBRS T RIS SN ¥ (OIS E TN € OO CORE, 0L 0 Regelafstand
Meerdete *  1.25

Afstand tussen alinea's
voor Na
Watarmerk Instellingen X ocm . D02Bem

web ke
geen () Geen interval toevorgen
bﬂer[e WebO'o & Tekst watermerk tussen alinea’s met dezelfde

stijl
Taal st

Voor: Bloemisier§ Het Zonnege English - |verTRouwELY o nspringan

Datum: 22 oktober 2026 Offer Hoka Reuhs

Letteitype Wik “ hem

E Speciaal
Beste mewrouw Bakker, ' igeen} = 0cm

Hartelijk dank voor uw interesse e T R

team veilig samen aan docume Incteling
® Diagonaal Honzontaal

" | Achtargrondkisur

Geavanceerde installingen

n
Afbeelding watermerk L .| SR

Nextcloud Max (1 T8 opsiag) "
Office: Suite-licentie Euro-Offic
Overzetien bestaande bestant “ annuferen

Totaal per maand I ' T e

(3 T s VR i UL

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

T=15 & fidr s a3 1

Paginalvanl &= Aantal woorden Nederlands - Nederland « & Bl %* -~ BE [0 [1 — Zoomen 100% -+

Cloud met Eur

Ustawianie znaku wodnego

Znak wodny znajduje sie teraz na kazdej stronie dokumentu.
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[ X X | a8 demo.webokecloud.nlfindex. phpfapps/files/?7dir=/WebOkégopenfile=true

B Bestand  Start  Invoegen Tekenen Paginadindeling  Verwijzingen Samenwerking  Beveiliging Beeld Samenwerken voorbeeld.... 2 = 8 pelen

=] D ) -I' L = 3 inker inspringing em . Afstand voor 0 em
Ll i [ [ *

[y  Marges Oriéntatie Grootte Kolemmen Pagina-eindes Regelnummers
o . - - -

Rechter inspringing Dcm . Afstandna  0.2Bcm

[ICE XA & TR T OO MR L0 DNLE Regelafstand
Meardere 125
Afstand tussen alinea's
Voor Na
ocm o p2Bem D

| Geen interval toevoegen
g tu linea's met dezeifd
offerte WebOké Cloud s s et
Voor: Bloemisterij Het Zonnetje, Lav. mevrouw J, Bakker s —
Datum: 22 ocktober 2026 Offertenummer: WO-2026-1042 L_II'"E _ Rechts
Dem Dem
Speciaal
Beste mewouw Bakker, igeen) e

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

v | Achtergrondkleur

Geavanceerde instellingen
tonen

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

Office Suite-licentie Euro-Office 5 €1250

Overzetten bestaande bestanden 1 gratis

Totaal per maand €2245

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

Team WebOké

Paginalvanl 5= Aantal woorden Alle wijzigingen zijn opgeslagen Nederlands - Nederland « & [&] 5 BE [ [1 — Zoomen100% +

De offerte met het watermerk VERTROUWELIJK WebOké Cloud met Euro-Office

Dokument ze znakiem wodnym

Wolg Panstwo uzy¢ logo jako znaku wodnego? W takim przypadku prosimy wybra¢ Znak
wodny obrazu oraz Wybierz obraz: z komputera, z Nextcloud lub za pomocg adresu
internetowego. W polu Skala mozna ustawi¢ rozmiar.

Usuwanie znaku wodnego
Na zaktadce Uktad prosimy klikng¢ Znak wodny, a nastepnie wybra¢ Usun znak wodny.

Uwaga: znak wodny jest czescig samego dokumentu. Wskazuje on, ze cos$ jest poufne, ale
nie chroni dokumentu. Osoba, ktéra ma uprawnienia do edycji dokumentu, moze réwniez
usungc¢ znak wodny. Dlatego w przypadku udostepniania dokumentu prosimy wybrac opcje
Tylko podglad, jesli odbiorca nie powinien niczego zmienia¢, albo wystac plik pdf (zob.
Drukowanie i zapisywanie jako PDF).
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9.5 Udostepnianie osobie spoza Panstwa
organizacji

Klient, Panstwa ksiegowy lub wolontariusz nie posiada konta w Panstwa WebOké
Nextcloud. Mimo to mogg Panstwo z nimi wspétpracowad. Istniejg dwa sposoby.

Sposdb 1: link publiczny (najczesciej uzywany)

Prosze utworzy¢ link publiczny tak jak w Tworzenie linku publicznego (do odczytu lub
edycji), najlepiej zabezpieczy¢ go hastem i ustawi¢ date wygasniecia (Hasto i data
wygasniecia linku), a nastepnie wystac link do odbiorcy. Jesli odbiorca ma mie¢ mozliwos¢
wspotedytowania, prosze wybra¢ Moze modyfikowac.

Odbiorca klika w link i dokument otwiera sie w Euro-Office w przegladarce. Nie jest
potrzebne zadne konto ani program. Jesli link jest zabezpieczony hastem, odbiorca
najpierw je wpisuje. Nastepnie Euro-Office prosi o podanie imienia (1). To imie pojawia sie
przy zmianach, komentarzach i w czacie. Jesli odbiorca nic nie wpisze, zostanie
wyswietlony jako Gos¢.

[ E X a8 demo.webokecloud.nlfindex. php/s/Yx[TeFybeEREmMPaTopendetalls=

B Bestand Start Invoegen Tekenen  Paginaindeling Verwijzingen Samenwerking  Beeld Samenwerken voorbeeld.docx

=« T
Lijstalinea Sterk Kop & o
- 1
vra:

VR | 32y 1130 ) 1A 3 a8 1 A

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

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

Beste mevrouw Bakker,

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

Omschrijving Aantal Prijs per maand

Nextcloud Max (1 TB opslag) 1 €995

Office Suite-dicentie Euro-Office 5 €1250

Overzetten bestaande bestanden 1 gratis

Totaal per maand €£2245

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

Team WebOké

Paginalvanl = Aantal woorden Nederiands - Nederland » & [&l

Co widzi odbiorca linku

Jesli znajdujg sie Panstwo w tym samym dokumencie w tym samym czasie, wspétpraca
przebiega tak jak ze wspdtpracownikiem: zmiany widoczne sa na biezaco (zob.
Jednoczesna praca nad dokumentem).

Instrukcja Euro-Office - www.weboke.nl 160 /307



WebOké

Sposdb 2: udostepnianie przez Udostepnienia zewnetrzne

W polu pod Udostepnienia zewnetrzne na pasku bocznym udostepniania prosze wpisac
adres e-mail (1) i wybrac adres z listy za pomocg ikony koperty (2). Podobnie jak w
przypadku wspétpracownika, prosze wybra¢ uprawnienia dla danej osoby i klikng¢ Zapisz
udostepnienie. Panstwa WebOké Nextcloud utworzy spersonalizowany link dla tej osoby i
wysle go e-mailem. Dzieki temu na pasku bocznym udostepniania widzg Panstwo
doktadnie, z kim udostepniono plik, i mogag Pahstwo zatrzymac udostepnianie dla danej
osoby.

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 e 23 KB 2 uur geleden

S Heeant Begroting 2027 WebOké xIsx 7KB 3 uur geleden

Y Favorieten
Klantenoverzicht WebOké. xlsx * v 7KE 3 uur geleden
+& Shares
Mijn eerste document.docx e 7KB 4 uur geleden

Teammappen
» e Samenwerken voorbeeld.d...

Nieuwsbrief WebOké november.docx 3uur geleden .
35 KB * 1 minuut geleden » Anne de Groot

% Markering

) Exteme opslag Offerte WebOké Cloud.docx e 3 uur geleden

< Q 4 9

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

Samenwerken voorbeeld.docx  Gedeeld e 35 KB 1 minuut ge... Lisa de Wit

O0..0/0 03 8 2 8 8 B

8 bestanden 281 K jan@example.com -
jan@example.com

jan

op example.com

Delen met een Deck kaart

jan@example.com| o

Delen link
@ oo - ®©

[ Verwijderde bestanden

® 405 KB van 1 TB gebruikt Aanvullende shares (O

# Instellingen voor bestanden

Udostepnianie osobie spoza Panstwa organizacji

Jesli druga osoba réwniez korzysta z Nextcloud, na przyktad w innej firmie, prosze wpisac
jej federacyjny identyfikator Cloud ID, ktéry wyglada jak nazwa@cloud.przyklad.nl. Plik
pojawi sie wéwczas po prostu w Nextcloud tej osoby.

Bezpieczne udostepnianie osobom spoza organizacji

« Prawa do edycji prosze nadawac tylko wtedy, gdy jest to naprawde konieczne. Do
samego odczytu wystarczy opcja Tylko podglad.

» Prosze zabezpieczy¢ link hastem i ustawi¢ date wygasniecia (Hasto i data
wygasniecia linku).

» Prosze udostepnia¢ sam plik, a nie caty folder, chyba Zze druga osoba rzeczywiscie
powinna widzie¢ wszystko w tym folderze.
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 Jesli dokument jest poufny, prosze zastosowac znak wodny (Uzywanie znaku
wodnego).

« Po zakonhczeniu pracy prosze wybra¢ w menu linku opcje Zatrzymayj
udostepnianie.

Wskazowka: wszystko pozostaje w Panstwa wtasnej WebOké Cloud, w Europie. Nie
wysytajg Pahstwo kopii, wiec zawsze wiadomo, ktéra wersja jest najnowsza.
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Na komputerze i w podrozy
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10.1 Euro-Office jako program na komputerze:
czym jest i kiedy warto go uzywac?

Euro-Office dziata po prostu w przegladarce: otwierajg Panstwo dokument w swojej
chmurze WebOké Nextcloud i zaczynajg prace. Jesli wolg Panstwo pracowac z programem
na komputerze, podobnie jak z Word, Excel czy PowerPoint, mogg Panstwo zainstalowac
darmowy program Nextcloud Office. Jest to Euro-Office w wersji programu na Windows,
Mac i Linux, stworzonego przez Nextcloud.

Co mozna nim zrobic¢?

« Otwierad, tworzy¢ i edytowac dokumenty (docx), arkusze kalkulacyjne (xIsx),
prezentacje (pptx) i pliki pdf. Mozna tez otwiera¢ starsze formaty, takie jak doc, xIs i
ppt, a takze formaty LibreOffice (odt, ods, odp).

« Edytowac pliki na wtasnym komputerze, réwniez bez dostepu do internetu, na
przyktad w pociagu.

« Potaczy¢ program ze swojg chmurg WebOké Nextcloud. Dzieki temu pliki z chmury
otwierajg sie bezposrednio w programie, a Pafistwo moga wspétpracowac z kolegami
pracujgcymi w przegladarce. Zobacz taczenie programu z Panstwa WebOké
Nextcloud oraz Wspétpraca miedzy programem a wspoétpracownikami w
przeglgdarce.

Przyciski i menu sg takie same jak w przeglgdarce. Wszystko, co opisano w tej instrukcji na
temat dokumentéw tekstowych, arkuszy kalkulacyjnych, prezentacji i plikéw pdf, dotyczy
wiec réwniez programu.

Gdzie mozna go pobrac?

Na naszej stronie pobierania www.weboke.nl/download znajdg Pahstwo wszystkie aplikacje
i programy do swojej chmury WebOké Nextcloud w jednym miejscu: Nextcloud Office (1),
aplikacje synchronizujgcg Nextcloud Files (2) oraz aplikacje Nextcloud na telefon i tablet
(3). Nasze przyciski zawsze prowadzg do najnowszej wersji, a pobieranie odbywa sie
bezposrednio od producenta, ze strony download.nextcloud.com.
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a8 www.weboke.nl/download

Webhaosting ~ Domainen

NEXTCLOUD

Producten Support Tools

Apps en programma's voor je Nextcloud

Werk met je WebOké Nextcloud op je computer, telefoon en tablet. Je downloadt altijd rechtstreeks

bij de maker; onze links wijzen vanzelf naar de nieuwste versie.

o Nextcloud Office

Euro-Office op je computer

Bewerk je documenten, spreadsheets en
presentaties met een programma op je computer,
net als Word, Excel en PowerPoint. Je opent
bestanden direct uit je Nextcloud en werkt samen
met collega’s in de browser. Voor de Mac is er een
versie voor Apple Silicon (M1 en nieuwer)

Windows x64 =l Windows ARMG4
® macOS (Apple Silicon) m

Linux .rpm

Handleiding

Nextcloud Talk

Chatten en videobellen

Chat en videobel veilig met je collega's en gasten,
via je eigen Mextcloud.

o Nextcloud Files

pp voor je

Houd je bestanden automatisch gelijk tussen je
computer en je 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

Wszystkie aplikacje do Panstwa chmury WebOké Nextcloud na www.weboke.nl/download

Program dostepny jest réwniez na oficjalnej stronie Nextcloud: nextcloud.com/install, w
sekcji Download for desktop, a nastepnie Nextcloud Office.
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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

Te same pliki do pobrania na nextcloud.com/install

Ktore komputery sa obstugiwane?

Komputer Wersja Pobieranie

Windows, zwykty komputer stacjonarny lub laptop (Intel Windows x64 Windows x64

lub AMD)

Windows z procesorem ARM (na przyktad komputer Windows Windows ARM64

Copilot+ ze Snapdragonem) ARM64

Mac z procesorem Apple Silicon (M1 i nowsze) macOS macOS (Apple
Silicon)

Linux: Ubuntu, Debian, Linux Mint .deb Linux .deb

Linux: Fedora i podobne .rpm Linux .rpm

Mac z procesorem Intel nie jest obstugiwany. Na takim komputerze Mac nalezy po prostu
pracowac w przegladarce.

Przegladarka czy program: co wybrac?

W przegladarce Program Nextcloud Office

Instalacja Niepotrzebna Jednorazowa, na kazdym komputerze
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Dziata bez Nie Tak, dla plikéw na komputerze

internetu

Wspétpraca z Tak Tak, jesli plik otwierany jest z potgczone;j
kolegami chmury Nextcloud

Telefon i tablet Tak, w przegladarce lub Nie

aplikacji Nextcloud
Aktualizacje Automatyczne, przez WebOké Program sam informuje o nowej wersji
Wskazdéwka: majg Panstwo watpliwosci? Prosze zaczgc w przegladarce. Dziata ona na
kazdym komputerze i nie trzeba niczego instalowad. Program przydaje sie przede

wszystkim wtedy, gdy czesto pracujg Pahstwo bez internetu lub wola Pahstwo osobne
okno.
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10.2 Pobieranie i instalacja w systemie Windows
(x64 i ARM64)

W ten sposdb zainstalujg Panstwo Nextcloud Office na komputerze z systemem Windows.
Plik instalacyjny ma rozmiar okoto 600 MB.

Ktorej wersji potrzebuja Panstwo?
Nextcloud Office dla 64-bitowego systemu Windows dostepny jest w dwdch wersjach:

 Windows x64 (1): dla niemal wszystkich komputerdéw i laptopéw z procesorem Intel
lub AMD.

« Windows ARM64: tylko dla komputeréw z procesorem ARM, na przyktad laptopdw z
chipem Snapdragon.

Nie sg Panstwo pewni? Prosze klikng¢ Start, nastepnie Ustawienia, System i
Informacje. Przy polu Typ systemu wyswietlane jest "x64" lub "ARM". Jesli korzystaja
Panstwo ze starszego, 32-bitowego systemu Windows, program nie bedzie dziatat; w takim
przypadku prosimy pracowaé w przegladarce.

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

Prosze wybrac¢ Windows x64 (1), macOS (2) lub Linux (3)
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Pobieranie

1. Prosze przejs¢ na strone www.weboke.nl/download.

2. Przy Nextcloud Office prosze klikng¢ Windows x64 lub Windows ARM64. Mozna
tez skorzysta¢ bezposrednio z tych linkéw: Windows x64 lub Windows ARM64.

3. Plik zostanie zapisany w folderze Pobrane. Nosi on na przyktad nazwe Nextcloud-
Office-DesktopEditors-latest-windows-x64.exe.

Instalacja

1. Prosze klikng¢ dwukrotnie pobrany plik.

2. System Windows zapyta, czy program moze wprowadzac zmiany. Prosze klikng¢ Tak.
Do tego potrzebne sg uprawnienia administratora na danym komputerze.

3. Prosze postepowac zgodnie z krokami kreatora instalacji. Mozna pozostawic
zaproponowane ustawienia bez zmian.

4. Po instalacji program Nextcloud Office znajdg Panstwo w menu Start.

Przy pierwszym uruchomieniu zobacza Panstwo ekran startowy. Po lewej stronie znajdujg
sie miedzy innymi opcje Utworz nowy, Ostatnie pliki, Otwérz plik lokalny, Potacz z
chmura oraz Ustawienia. Jak potaczy¢ program z Pahstwa WebOké Nextcloud, dowiedzg
sie Panstwo z artykutu taczenie programu z Panstwa WebOké Nextcloud.

Jezyk i wyglad

Czy program wyswietla sie w jezyku angielskim? Prosze kliknag¢ po lewej stronie
Ustawienia (Settings) i przy opcji Jezyk interfejsu wybrac jezyk polski. Nowy jezyk
zacznie obowigzywadc po ponownym uruchomieniu programu. Przy opcji Motyw interfejsu
mozna wybra¢ motyw jasny, ciemny lub taki sam jak w systemie.

Aktualizacja

Program moze samodzielnie sprawdzad, czy dostepna jest nowa wersja. W Ustawieniach,
przy opcji Updates, mozna ustawi¢, czy ma sie to odbywac automatycznie, czy maja
Panstwo najpierw otrzymywad powiadomienie. Zawsze mozna tez pobrac¢ najnowszg
wersje za pomocg przycisku na naszej stronie pobierania i zainstalowac jg na miejscu
poprzedniej.

Uwaga: na komputerze stuzbowym czesto nie mogg Panstwo samodzielnie instalowac
programoéw. W takim przypadku prosimy zwréci¢ sie do administratora systemu lub
pracowac w przegladarce.
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10.3 Pobieranie i instalacja na komputerze Mac
(Apple Silicon)

Nextcloud Office jest dostepny dla komputeréw Mac z chipem Apple: M1, M2, M3, M4 i
nowszym. Plik instalacyjny ma rozmiar okoto 1 GB, wiec pobieranie moze chwile potrwac.

Czy Panstwa Mac ma chip Apple Silicon?

Prosze klikng¢ w lewym gérnym rogu menu Apple i wybra¢ O tym Macu. Jesli przy polu
Chip widnieje "Apple M1" lub nowszy, moga Panstwo korzystac¢ z Nextcloud Office. Jesli
widnieje Processor z dopiskiem "Intel", oznacza to komputer Mac z procesorem Intel. Dla
takiego urzadzenia nie ma dedykowanej wersji; prosimy wéwczas o prace w przegladarce.

Pobieranie i instalacja

1. Prosze przejs¢ na strone www.weboke.nl/download i przy pozycji Nextcloud Office
klikng¢ macOS (Apple Silicon). Mozna tez skorzystac bezposrednio z tego linku:
macOS (Apple Silicon).

2. Prosze otworzy¢ pobrany plik Nextcloud-Office-DesktopEditors-latest-macos-
arm64.dmg w folderze Pobrane.

3. Otworzy sie okno z programem. Prosze przeciagng¢ go do folderu Programy
(Applications).

4. Prosze otworzy¢ program z folderu Programy lub poprzez Launchpad. Przy pierwszym
uruchomieniu Mac zapyta, czy chca Panstwo otworzy¢ program pobrany z internetu.
Prosze klikng¢ Otwérz.

5. Nastepnie prosze wysuna¢ dysk pliku dmg w Finderze. Sam plik dmg mozna usunac.

Program jest podpisany i zweryfikowany przez Apple, wiec nie muszg Pahstwo zmieniac
zadnych ustawien zabezpieczen.

Po instalacji

Zobacza Panstwo ekran startowy z pozycjami po lewej stronie: Utwdérz nowy, Ostatnie
pliki, Otworz plik lokalny, Potacz z chmura oraz Ustawienia. W Ustawieniach
wybierajg Panstwo Jezyk interfejsu oraz Motyw interfejsu, a takze sposéb obstugi
Aktualizacji przez program. Nastepnie prosze potaczyc sie z Panstwa WebOké Nextcloud,
zob. tgczenie programu z Panstwa WebOké Nextcloud.

Wskazowka: chcg Pahstwo, aby pliki docx i xIsx otwieraty sie od teraz w Nextcloud
Office? Prosze ustawic¢ to w informacjach o pliku w Finderze, przy opcji Otwérz za
pomoca, i zastosowacd to do wszystkich plikéw tego typu.
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10.4 Pobieranie i instalacja na systemie Linux
(deb i rpm)

Dla systemu Linux Nextcloud Office jest dostepny jako pakiet .deb (Ubuntu, Debian, Linux
Mint i podobne) oraz jako pakiet .rpm (Fedora i podobne). Prosze wybra¢ wersje
odpowiednia dla Panstwa systemu Linux.

Panstwa system Linux Pakiet Pobieranie (x64)
Ubuntu, Debian, Linux Mint, Pop! OS .deb Linux .deb
Fedora i inne systemy z dnf .rpm Linux .rpm

Nasze przyciski pobierania sg przeznaczone dla standardowych komputeréw 64-bitowych
(x64). Posiadajg Panstwo komputer z procesorem ARM (arm64 lub aarch64)? Prosimy
skorzystac z repozytorium pakietdw ponizej, poniewaz obstuguje ono obie wersje.

Instalacja za pomoca pobranego pakietu

W wielu wersjach systemu Linux wystarczy dwukrotnie klikng¢ pobrany plik i zainstalowac
go za pomocg sklepu z oprogramowaniem. Wolg Panstwo korzystac¢ z terminala? Prosze
przejs¢ do folderu Pobrane i wpisac:

« Ubuntu i Debian: sudo apt install ./Nextcloud-Office-DesktopEditors-latest-
linux-x64.deb

» Fedora: sudo dnf install ./Nextcloud-Office-DesktopEditors-latest-linux-
x64.rpm

Nastepnie Nextcloud Office pojawi sie w menu z programami.

Instalacja za pomoca repozytorium pakietéw (z
automatycznymi aktualizacjami)

Nextcloud posiada wtasne repozytorium pakietéw. Zaletg tego rozwigzania jest to, ze
program jest aktualizowany razem ze zwyktymi aktualizacjami systemu i dziata zaréwno na
x64, jak i na ARM64.

Ubuntu i Debian:

1. sudo install -d -m 0755 /etc/apt/keyrings

2. sudo curl -fsSL https://download.nextcloud.com/office/repo/nextcloud-
office.asc -o /etc/apt/keyrings/nextcloud-office.asc

3. echo "deb [signed-by=/etc/apt/keyrings/nextcloud-office.asc]
https://download.nextcloud.com/office/repo/deb stable main" | sudo tee
/etc/apt/sources.list.d/nextcloud-office.list

4. sudo apt update, a nastepnie sudo apt install nextcloud-office-
nextcloudoffice
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Fedora: prosze utworzy¢ plik /etc/yum.repos.d/nextcloud-office.repo z nastepujaca
zawartoscia:

[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

Nastepnie prosze wpisa¢ sudo rpm --import
https://download.nextcloud.com/office/repo/nextcloud-office.asc oraz sudo dnf
install nextcloud-office-nextcloudoffice.

Powyzsze kroki pochodza z oficjalnej dokumentacji Euro-Office. Nastepnie prosze potaczy¢
sie z Panstwa WebOké Nextcloud, patrz taczenie programu z Panstwa WebOké Nextcloud.

Uwaga: prosimy nie instalowac jednoczesnie pobranego pakietu i pakietu z repozytorium.
Prosze wybrac jeden sposéb, w przeciwnym razie program zostanie zainstalowany
podwdjnie.
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10.5 taczenie programu z Panstwa WebOké
Nextcloud

Po potgczeniu Nextcloud Office z Panstwa WebOké Nextcloud, pliki z chmury otwierane sg
bezposrednio w programie. To, co zostanie zapisane, od razu pojawia sie w Panstwa
Nextcloud, a wspétpracownicy mogg jednoczesnie pracowac nad tym samym
dokumentem.

Co jest potrzebne?

« Adres Panstwa Nextcloud. Jest to adres widoczny w przegladarce po zalogowaniu,
bez czesci po nazwie. W niniejszej instrukcji jest to https://demo.webokecloud.nl;
u Panstwa moze to by¢ na przyktad https://cloud.twojafirma.nl lub adres konczacy
sie na webokecloud.nl.

« Panstwa nazwa uzytkownika (lub adres e-mail) oraz zwykte hasto do Nextcloud.

« Jesli korzystajg Panstwo z weryfikacji dwuetapowej: telefon lub skrzynke pocztowg do
odebrania kodu.

Nawiazywanie potaczenia

1. Prosze otworzy¢ Nextcloud Office i klikng¢ po lewej stronie Potacz z chmura.

2. Prosze wybra¢ Nextcloud z listy chmur.

3. W polu URL biura w chmurze prosze wpisa¢ adres Panstwa Nextcloud, na przykfad
https://demo.webokecloud.nl.

4. Prosze klikng¢ Potacz teraz.

5. W programie otworzy sie ekran logowania Panstwa WebOké Nextcloud. Prosze
zalogowac sie przy uzyciu nazwy uzytkownika i hasta, a jesli zostanie o to
poproszony, wpisac¢ kod weryfikacji dwuetapowe;.

6. Pojawia sie Panstwa pliki, tak jak w przegladarce. Od tej pory Panstwa Nextcloud
widoczny bedzie po lewej stronie w sekcji Potaczone chmury.

Klikniecie dokumentu powoduje jego otwarcie w karcie programu. Wprowadzone zmiany
zapisywane sg w Panstwa Nextcloud. Przy kolejnym otwarciu programu wystarczy klikng¢
po lewej stronie na swéj Nextcloud, aby od razu wréci¢ do swoich plikéw.

Uwaga: w oknie logowania programu nalezy zalogowac sie przy uzyciu zwyktego hasta,
a nie hasta aplikacji. Hasto aplikacji nie dziata w tym oknie. Rowniez wklejanie hasta z
menedzera haset czesto nie dziata w tym oknie: prosimy wpisa¢ hasto recznie. Jesli
zazwyczaj logujg sie Panstwo wytacznie za pomoca klucza dostepu lub klucza
zabezpieczen (Logowanie bez hasta), w programie nalezy uzy¢ hasta.

Pojawia sie komunikat Sprawdz URL biura w chmurze? Prosze sprawdzi¢ adres:
powinien zaczynac sie od https://, bez spacji i bez /apps/files ani innego dodatku na koncu.
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Jakie urzadzenia maja dostep? Prosze sprawdzi¢ w sekcji
Bezpieczenstwo

W Panstwa WebOké Nextcloud zawsze widoczne jest, jakie komputery, telefony i aplikacje
maja dostep do konta. Aby to sprawdzic:

1. Prosze klikng¢ w Nextcloud w przeglgdarce w prawym gérnym rogu na zdjecie
profilowe (1) i wybra¢ Ustawienia (2).
2. Prosze klikng¢ po lewej stronie na Bezpieczenstwo.

ese & demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/files/apps/files/filesrdir=/webOké

Zoek hier x| e 0O [J Alle bestanden >  WebOké D Type (3 Aangepast Anne de Groot
Bekijk

kijk profie

|2 Alle bestanden O Naam e

& Persoonlijke bestanden Aanmeldformulier WebOké pdf 2

Status instellen

9 Recent o
Begroting 2027 WebOke. xlsx Weergave en toegankelijkheid
+r Favorieten

Instellingen
+& Shares

&
Gevorderd Adressenlijst. xlsx o
2

Gevorderd Jaarverslag.docx Help & privacy

@ Teammappen
€ Markering Gevorderd Uitnodiging.docx Afmelden
G2 Extemne opslag Klantenoverzicht WebOké. xlsx B 43 minuten ...

12 Mapboom Mijn eerste document.docx TKE 2 uur geleden
Nieuwsbrief WebOké november docx 33 KB 1 uur geleden

Offerte WebOké Cloud.docx - I5KB 1 uur geleden

. Presentatie WebOké Cloud 2027.pptx 1 33 minuten ...

B CEN S D E BB BB

Samenwerken voorbeeld.docx 35 KB 1 minuut ge...

11 bestanden

@ Verwijderde bestanden

® 281 KB van 1 TB gebruikt

# Instellingen voor bestanden

Prosze klikna¢ na zdjecie profilowe (1), a nastepnie na Ustawienia (2)

Na stronie Bezpieczenstwo (1) w sekcji Urzadzenia i sesje (2) widoczne sg wszystkie
przegladarki, komputery, telefony i aplikacje zalogowane do konta, wraz z informacja,
kiedy byty ostatnio aktywne. Zgubili Panstwo laptop lub telefon? Wystarczy kliknac trzy
kropki obok danego urzadzenia, aby odebra¢ mu dostep.
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ese & demo.webokecloud. nifsettings/user/security

Personal o
Begin-tot-eind versleuteling
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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

Bezpieczenstwo (1), Urzadzenia &amp; sesje (2) oraz przycisk hasta aplikacji (3)

Czym jest hasto aplikacji?

Hasto aplikacji to odrebne hasto przeznaczone dla jednej aplikacji. Dzieki temu aplikacja
nie musi zna¢ prawdziwego hasta, a dostep danej aplikacji mozna odebra¢ bez
koniecznosci zmiany wiasnego hasta. Aplikacja Nextcloud na telefonie oraz aplikacja
synchronizujgca na komputerze same tworzg takie hasto podczas logowania przez
przegladarke; nastepnie pojawia sie ono na liscie.

Wytacznie dla aplikacji, ktéra nie moze wyswietli¢ ekranu logowania Panstwa Nextcloud, na
przyktad aplikacji kalendarza lub programu tagczgcego sie przez WebDAV, nalezy
samodzielnie utworzy¢ hasto aplikacji: na dole, w polu Nazwa aplikacji, prosze wpisac
rozpoznawalng nazwe i klikng¢ Utwdérz nowe hasto aplikacji (3). Hasto widoczne jest
tylko raz; prosze od razu skopiowac je do danej aplikacji. Dla Nextcloud Office hasto
aplikacji nie jest potrzebne.

Wskazdéwka: otwieranie dokumentu z chmury odbywa sie za posrednictwem Panstwa
WebOké Nextcloud, podobnie jak w przeglgdarce. Jesli w przegladarce nie mozna edytowac
dokumentéw, nie uda sie to réwniez w programie. W takim przypadku prosimy poprosic¢
administratora Panstwa Nextcloud o nadanie dostepu do Euro-Office, zob. Zamawianie
licencji Office i przypisywanie ich uzytkownikom.
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10.6 Wspotpraca miedzy programem a
wspotpracownikami w przegladarce

Pracujg Panstwo w programie Nextcloud Office, a Panstwa wspdétpracownik w
przegladarce? Wéwczas mogq Panstwo jednoczesdnie pracowac nad tym samym
dokumentem, podobnie jak dwoje wspdtpracownikéw pracujgcych razem w przegladarce.
Warunek: dokument otwierajg Panstwo z poziomu potaczonej ustugi Nextcloud w
programie (zob. tgczenie programu z Panstwa WebOké Nextcloud).

Jak to dziata

1. Otwérz w Nextcloud Office po lewej stronie swojg ustuge Nextcloud w sekcji
Potaczone chmury.

2. Otworz udostepniony dokument. Wspétpracownik otwiera ten sam dokument w
przegladarce.

3. Widza Panstwo nawzajem swéj kursor i wprowadzane zmiany. Komentarze, wzmianki,
sledzenie zmian oraz czat dziataja tak, jak opisano to w rozdziale 8. Zob. Jednoczesna
praca nad dokumentem oraz Szybki czy Scisty: dwa tryby wspétpracy.

Wspodtpracownik, ktéry nie ma dostepu do pliku, nie moze wspoétpracowad. Najpierw
udostepnij plik, zob. Udostepnianie dokumentu wspétpracownikowi.

Pliki na wtasnym komputerze

Jesli otwierajg Panstwo plik znajdujacy sie na wtasnym komputerze (za pomocg opcji

Otworz plik lokalny lub klikajac na niego dwukrotnie w Eksploratorze lub Finderze),
pracuja Pahstwo samodzielnie. Nikt nie widzi wprowadzanych zmian, dopdki plik nie

zostanie zapisany i nie trafi do Pafnstwa ustugi Nextcloud.

Dotyczy to réwniez plikéw znajdujgcych sie w folderze aplikacji synchronizujacej Nextcloud
Files (Praca z aplikacjg desktopowg Nextcloud (synchronizacja)). Aplikacja umieszcza plik w
Panstwa Nextcloud dopiero po jego zapisaniu. Jesli w tym czasie wspétpracownik pracuje
nad tym samym plikiem w przegladarce, powstaje konflikt: dwie wersje istniejgce obok
siebie.

Sposdéb otwarcia pliku Jednoczesna Bez
wspotpraca internetu

W przegladarce Tak Nie

W programie, z poziomu potgczonej ustugi Nextcloud Tak Nie

W programie, z wtasnego komputera lub z folderu Nie Tak

synchronizacji

Uwaga: nad udostepnionym plikiem, nad ktérym pracuja réwniez wspoétpracownicy,
zawsze nalezy pracowac przez przegladarke lub przez potgczong ustuge Nextcloud w
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programie, nie przez folder synchronizacji. Dzieki temu unikng Pahstwo powstawania
podwdjnych wersji. Jesli jednak do tego doszto, w Historia wersji: przywracanie starszej
wersji znajdg Panstwo informacje, jak przywrdci¢ wczesniejszg wersje.
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10.7 Euro-Office w aplikacji Nextcloud na telefonie
lub tablecie

Réwniez w podrézy majg Panstwo dostep do swoich dokumentéw. Dzieki bezptatnej
aplikacji Nextcloud na telefonie lub tablecie mogg Panstwo przegladacd i edytowac pliki, a
takze na przyktad automatycznie przesytac¢ zdjecia.

Aplikacja Nextcloud (1) na iPhone'a, iPada

& www.weboke nl/download#nextcloud-mobiel

Webhosting ~ Domeinen

webdkke .

Producten Support Tools

bij de maker; onze links wijzen vanzelf naar de nieuwste versie.

Nextcloud Office

Euro-Office op je computer

Bewerk je documenten, spreadsheets en
presentaties met een programma op je computer,
net als Word, Excel en PowerPoint. Je opent
bestanden direct uit je Nexicloud en werkt samen
met collega's in de browser. Voor de Mac is er een
versie voor Apple Silicon (M1 en niewwer)

8 Windows x64 =8 Windows ARMG4

& Linux.rpm

T

Handieiding

Nextcloud Talk

Chatten en videobellen

Chat en videobel veilig met je collega's en gasten,
via je eigen Nextcloud.

) ok By

i-app voor je telefoon of tablet op de downloadpagina

Instalacja aplikacji

Urzadzenie

iPhone i iPad

Android

Nextcloud Files

Synchronisatie-app voor je computer

Houd je bestanden automatisch gelijk tussen je
computer en je Nextcloud. Je bestanden staan
dan in een gewaone map op je computer, ook als je
even geen internet hebt

=
A Unux (Appimage)

Viersie 3500  Installeren op Windows

Installeren op de Mac

DAVxS

Agenda en contacten op Andraid

Synchroniseer je Nextcloud-agenda en -contacten
met de agenda- en contacten-app van je Android-
telefoon

Zo installeer je het

i Androida

Gdzie

App Store

Google Play lub F-Droid

Al Builder D

£ Mijn Account —

o Nextcloud-app

Voor je telefoon en tablet

Bekijk en deel je bestanden onderweg, upload
automatisch je foto's en open documenten in
Eura-Office.

Instellen op iPhone  Instellen op Androld

Wszystkie linki znajduja sie réwniez na stronie www.weboke.nl/download. Prosze wybrac
aplikacje, ktéra nazywa sie po prostu Nextcloud, z niebieskim logo z trzema okregami.

Logowanie

1. Prosze otworzy¢ aplikacje i dotkng¢ Zaloguj.
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2. Prosze wpisac¢ adres swojego Nextcloud, na przyktad
https://demo.webokecloud.nl.

3. Otworzy sie ekran logowania Panstwa WebOké Nextcloud. Prosze zalogowac sie za
pomocg nazwy uzytkownika i hasta oraz wprowadzi¢ kod weryfikacji dwuetapowej,
jesli zostanie o niego poproszony.

4. Prosze przyznac¢ aplikacji dostep. Aplikacja sama utworzy hasto aplikacji; swéj telefon
znajdg Panstwo nastepnie w sekcji Urzadzenia i sesje (zob. tgczenie programu z
Panstwa WebOké Nextcloud).

Szczego6towe wyjasnienie ze zrzutami ekranu znajdg Panstwo w naszej bazie wiedzy:
konfiguracja aplikacji Nextcloud na iPhonie oraz konfiguracja aplikacji Nextcloud na
Androidzie.

Otwieranie i edycja dokumentu

Prosze dotkng¢ w aplikacji dokumentu, arkusza kalkulacyjnego lub prezentacji. Aplikacja
otworzy go w Euro-Office, edytorze Panstwa WebOké Nextcloud, w widoku dostosowanym
do matego ekranu. Mogg Panstwo czyta¢, pisac, przeglada¢ komentarze i wspétpracowacd
ze wspotpracownikami. Zmiany sg zapisywane bezposrednio w Panstwa Nextcloud.

Lub po prostu w przegladarce telefonu

Moga Panstwo pracowac réwniez bez aplikacji: prosze otworzy¢ przegladarke na telefonie
(Safari, Chrome lub inng), przejs¢ pod adres swojego Nextcloud i zalogowac sie. Zobaczg
Panstwo swoje pliki w widoku dostosowanym do telefonu. Prosze dotkna¢ dokumentu, a
otworzy sie on w Euro-Office, najpierw do odczytu. Prosze dotknag¢ otdéwka w prawym
dolnym rogu (1), aby przejs¢ do edycji.
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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

Po lewej pliki, po prawej otwarty dokument; otéwkiem (1) przechodzg Panstwo do edycji

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,

Wskazdéwka: ekran telefonu jest maty. Do szybkiego przejrzenia czegos lub niewielkiej

poprawki jest to w petni wystarczajgce. Do wiekszych zadan, takich jak formatowanie

dtugiego tekstu czy tworzenie duzego arkusza kalkulacyjnego, wygodniej pracuje sie na

komputerze lub tablecie.

Uwaga: zgqubili Panstwo telefon? Prosze wéwczas odebrac dostep temu urzadzeniu w
swoim Nextcloud, przechodzac do Ustawienia, Ochrona i Urzadzenia i sesje. Zob.

taczenie programu z Panstwa WebOké Nextcloud.
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10.8 Praca z aplikacja desktopowa Nextcloud

(synchronizacja)

Dzieki bezptatnej aplikacji synchronizujgcej Nextcloud Files pliki z Panstwa WebOké

Nextcloud znajduja sie w zwyktym folderze na komputerze. Zmiany wprowadzone w tym
folderze automatycznie pojawiajg sie w Nextcloud, i odwrotnie. Dzieki temu majg Panstwo

dostep do swoich plikéw takze bez internetu.

ece & www.weboke.nl/download#nextcloud-files

mbi&(e. Webhosting - Domeinen Producten Support Tools Al Builder [EEN * 4.6

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

A Mijn Account -

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 & App Store [ Google Play

versie voor Apple Silicon (M1 en nieuwer) == Windows m
[ F-Droid
I8 Windows x64 =0 Windows ARMS&4 A Linux (Appimage)

& 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): aplikacja synchronizujgca dla Windows, Mac i Linux

Pobieranie

Komputer Wymagania systemowe wedtug Nextcloud

Windows Windows 10 (wersja 1809 lub nowsza) lub Windows 11, 64

bitowy
Mac macOS 13 lub nowszy
Linux 64 bitowy (x86_64), jako Applmage

Instellen op iPhone

Instellen op Androld

Pobieranie

Windows

macOS

Linux
(Applmage)

Nasze przyciski zawsze prowadza do najnowszej wersji. Dla starszych komputeréw Mac
(macOS 11 lub 12) Nextcloud udostepnia starszg wersje na stronie nextcloud.com/install.
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Instalacja i logowanie

1. Prosze zainstalowac aplikacje i ja uruchomic.

2. Prosze wybrac logowanie i wpisac adres swojego Nextcloud, na przyktad
https://demo.webokecloud.nl.

3. Przegladarka otworzy ekran logowania Panstwa WebOké Nextcloud. Prosze sie
zalogowad, w razie potrzeby podac kod weryfikacji dwuetapowej i przyznac aplikacji
dostep.

4. Prosze wybrad, ktére foldery majg znalez¢ sie na komputerze i gdzie ma znajdowad
sie ten folder.

Krok po kroku ze zrzutami ekranu: Instalacja Nextcloud Files na Windows oraz Instalacja
Nextcloud Files na komputerze Mac.

Synchronizacja i Nextcloud Office razem

« Jesli w folderze Nextcloud klikng Panstwo dwukrotnie na plik docx, xlIsx lub pptx,
otworzy sie on w programie przypisanym do tego typu pliku. Moze to by¢ Nextcloud
Office, ale réwniez Word lub LibreOffice.

« Podczas zapisywania aplikacja synchronizujgca umieszcza plik w Panstwa Nextcloud.
Pracuja Panstwo wtedy jednak samodzielnie: wspétpracownicy zobacza wprowadzone
zmiany dopiero po zapisaniu.

« Jesli chca Panstwo pracowac nad plikiem jednoczesnie ze wspdtpracownikami, prosze
otworzy¢ go w przeglagdarce lub poprzez potgczony Nextcloud w Nextcloud Office.
Zobacz Wspdtpraca miedzy programem a wspodtpracownikami w przegladarce.

Uwaga: widzg Pahstwo w swoim folderze plik z dopiskiem "conflict" w nazwie? Oznacza to,
ze plik zostat zmieniony jednoczesnie w dwdch miejscach. Prosze sprawdzi¢, ktéra wersje
chca Panstwo zachowad, i usungc pozostate. W Zapisywanie lub synchronizacja nie dziata
znajdg Panstwo wiecej informacji o problemach z zapisywaniem i synchronizacja.

Wskazowka: nie potrzebujg Panstwo wszystkich plikow na komputerze? Prosze wtgczy¢ w
aplikacji tylko te foldery, z ktérych rzeczywiscie Panstwo korzystajg. Pozwoli to
zaoszczedzi¢ miejsce na dysku.
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Skroty klawiszowe i
wskazowki
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11.1 Przydatne skroéty klawiaturowe dla
wszystkich edytorow

Dzieki skrétom klawiaturowym pracuje sie znacznie szybciej niz z myszkg. Wiele z nich
znajq juz Panstwo prawdopodobnie z Word lub Excel: w Euro-Office dziatajg one niemal
identycznie. W tym artykule znajdg Panstwo skréty klawiaturowe, ktére dziatajg we
wszystkich czterech edytorach: edytorze tekstu, edytorze arkuszy kalkulacyjnych, edytorze
prezentacji i edytorze PDF.

Na komputerach Mac zwykle uzywa sie klawisza Cmd tam, gdzie w Windows uzywa sie
Ctrl, oraz Option tam, gdzie w Windows uzywa sie Alt. W przypadku wielu skrétéw na
Mac dziata rowniez Control zamiast Cmd. Jesli przy Mac widnieje ,brak”, oznacza to, ze dla
tej akcji nie ma statego skrétu na Mac.

Plik, zapisywanie i drukowanie

Co Windows i Linux Mac

Zapisz Ctrl+S cmd + S

Drukuj Ctrl+P Cmd + P

Pobierz jako (wybér innego formatu) Ctrl + shift + S Cmd + Shift + S
Otwdrz menu Plik Alt + F Control + Option + F

Cofanie i schowek

Co Windows i Linux Mac

Cofnij Ctrl+ 2 cmd + Z
Ponéw Ctrl+Y cmd + Y
Wytnij Ctrl + X lub Shift + Delete Cmd + X
Kopiuj Ctrl + ClubCtrl + Insert Cmd + C
Wklej Ctrl + Vlub Sshift + Insert Cmd + V
Zaznacz wszystko Ctrl1+A Cmd + A

Wyszukiwanie, komentarze i czat

Co Windows i Linux Mac
Szukaj Ctrl +F Cmd + F
Znajdz i zamien Ctrl +H Control + H
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Otwoérz panel Komentarze Ctrl + Shift +H Cmd + Shift + H
Dodaj komentarz Alt +H Cmd + Option + A
Otwoérz czat Alt +Q Control + Option + Q

Formatowanie tekstu

Co Windows i Linux Mac

Pogrubienie Ctrl1+8B Cmd + B
Kursywa Ctrl +1I Cmd + I
Podkreslenie Ctrl+u Cmd + U
Indeks dolny (mate litery pod linig) Ctrl + . Cmd + .
Indeks gérny (mate litery nad linig) Ctrl+, Cmd + ,
Wstaw hipertgcze Ctrl1 +K Cmd + K

Powiekszanie i menu

Co Windows i Linux Mac

Powieksz Ctrl + + (numeryczny) lub cmd + =
Ctrl + =

Pomniejsz Ctrl + - Cmd + -

Powrét do 100% Ctrl+ 0 Cmd + 0

Otwérz menu kontekstowe (tak jak prawym sShift + F10 Shift + F10

przyciskiem myszy)
Witacz lub wytgcz obstuge czytnika ekranu Ctrl +Alt +2Z Cmd + Option

+Z

Wskazowka: powiekszanie najlepiej wykonywac za pomocg przyciskéw lub skrétéw
klawiaturowych Euro-Office, a nie powiekszenia przegladarki. Jesli powiekszenie
przegladarki nie jest ustawione na 100%, Euro-Office moze poprosi¢ o przywrécenie go za
pomocg Ctrl + 0.

Samodzielne przegladanie wszystkich skrotow

Euro-Office posiada okno ze wszystkimi skréotami klawiaturowymi edytora, w ktérym
Panstwo pracujg. Mozna je otworzy¢ w nastepujgcy sposéb:

1. Kliknij karte Plik i wybierz Ustawienia zaawansowane.
2. Przewin w doét. Przy Skréty klawiaturowe kliknij Dostosuj (1).
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ese & demo.webokecloud.nlfindex. phpfapps/files/?dir=/WebOkéRopenfile=true

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

¢ Menu shuiten [¥] Commentaren in takst weargeven

Gpgeloste opmerkingen weergeven

Nieuw maken
Controleren

[« spellingeantrale
Downloaden als [+ Negeer woorden in HOOFDLETTERS
Kopie opslaan als | Megeer woorden met

Afdrukken Instellingen automat

2, Beveiligan
Inhoud document

- Getal Arabisch
(i) Decumentinfa

T) Versiehistarle Verschijning
% Toegangsrechten
Interfacethema Zaifde als systeam
Tabbladstil Lijr
¢ Bastand sluiten
| Werkhalkkleur als tabbladachtergrond gebruikesn
Werkruimte
[C) Ondersteuning voor schermiezer inschakelen
[ Uitlijningshulplijnen
(@) Gebruik de Alttoets 6m met het toetsenbord door de gabruikersinterface te navigeren
Maateenheid
standaardwaarde zoomen

Hints voor lettertype als Windows

Macra instellingen Weergeef notificatie

Toetsenbord-shortcuts Aanpassen o
}f Geavanceerde instellingen

(@ Functie vaorstellen
Toepassen

ceerde instellingen: bij Toel rd-shortcuts klik je op Aanpassen

Przy Skréty klawiaturowe kliknij Dostosuj

Pojawi sie lista wszystkich akcji wraz z przypisanymi do nich klawiszami. Wpisz w polu

wyszukiwania (1) fragment nazwy, aby szybko co$ znalez¢. Nazwy na liscie to nazwy

techniczne, czesciowo w jezyku angielskim, na przyktad ApplyHeadingl dla stylu Nagtéwek

1. Kliknij wiersz: pod Opis wyswietli sie informacja o tym, co robi dany skroét.
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[ X X & demo.webokecloud.nlfindex. phplfappsffiles/?dir=/WebOkégopenfile=true

B Bestand  Start  Invoegen Tekenen  Pag

b

¢ Menu shiiten [»] Cammentaran in tekst weargevan

() Opgeloste opmerkingen weergeven

Controleren

4 [¥] Spellingcantrole

Downloaden als (] Megeer woorden in HANEM ETTERE

Kopie opstaan als (%) Negeer woordan m

Afdrukken Instellingen aute o

Beveiligan
Inhoud documer

al
Gocumentinfa el

Versiehistorie Verschijning

"
Toegangsrechten P e

Tabbladstij
Bastand sluiten

[ Werkbalkkleur als £
Werkruimte
[J) Ondersteuning voo

) Uit

Toetsenbord-shortcuts

OpenfilePane!

DpenthatPanel

Gl

[¥) Gebruik de Alrtoet

Maateenheid

Beschrijving:

Standaardwaarde Zoamen: L0

Hints voar fetteriype
Macrn instellingen

Toetsanbord-sharteuts
It Geavanceerde insteliingen

(Q Functie voorstelian

Het venster Toetse -shortcuts in de

° demo.webokecloud.nlfindex.php/apps

als Windows
Weergeef notificatle -

Aanpassen

f WabOké nove...

b

f WehOke nove..

B Bestand  Stant Tekenen  Pag

< Menu stuiten [+ Commentaren in tekst

wesrgevan

() Opgelosts opmerkingen weergeven

HNietw maken
Controleren

2a [9) Spallingcantrole

Downloaden als (¥ Megeer woorden in HANEM ETTERE

Kopie opstaan als () Negeer woordan m

Toetsenbord-shortcuts

Afdrulkken Instellingen aute o H ]

Beveiligen
Inhoud documer

al
Gecumentinfa Gatal

Versiehistorie Verschijning
Toegangsrechben

interfacathema
Bestand sluitan Btiadel)

() werkbalkkleur als £
Werkruimte

() Ondersteuning voa
(=) uitljningshulplijner
¥ Gebruik de Alr-toer
Maateenheid
Standaardwaarde zoomen

Hints voar fettertype

Macro

AppiyHeading

Beschrijving:

L

als Windowrs

Toetsanbord-sharteuts
}t Geavanceerde insteliingen

(Q Functie voorsteiien

n in de snefto 1: hier de toe

Wyszukiwanie na liscie skrétéw
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Skrot klawiaturowy z ikong ktédki jest zablokowany. Pozostate mozna zmieni¢ samodzielnie
w oknie Edytuj skrét. Cos poszio nie tak? Opcja Przywrdé¢ wszystko do ustawien
domysinych przywraca wszystkie skréty do pierwotnego stanu. Uwaga: zmienione skroty
obowigzujg w edytorze, w ktérym zostaty zmienione. Tabele w tej instrukcji odnoszg sie do
domysinych skréotow.

W edytorze arkuszy kalkulacyjnych pozycja w ustawieniach zaawansowanych nazywa sie
Keyboard Shortcuts. Okno dziata tak samo.

e0e & demo.webokecloud.nlfindex. phpfappsffiles/dir=/WebOkégopenfile=true

B Bestand  Stat  Invoegen Tekenen  Pagina-indeling  Formule g i il Begroting 2027 WebOké xlsx
) Gedruik oe AT-toets om met net

Menu sluiten () uitljnen op raster tijdens schuiven

[+ Horlzontale schuifbalk tonen

Nieuw maken
(¥ Verticale schuifbalk tonen

standaard bladrichting

o Downloaden als aze tnsteliing bs allean u=n inulnsd an nlasee bl
(®) Wan links naar rech Toetsenbord-shortcuts

Kopie opslaan als

() Wan rechts naar fin
Afdrukken

Baveiligan Maateenheid

Standsardwaarde zoon
Spreadsheetinfo

Hints voor lettertype
Verslehistorie

Macro instellingen MenuZoekenEnVervangenOpensan
Toegangsrechten

Keyboard Shortcuts

OpmeningenpaneelOpenen

Bastand sluiten

Regionale instel OpmerkingsveldOpenen
Taal formule
ancelpenen
Regio

[~ Gebruik scheidings Opshan

! Beschrijving:

Controleren
Woordenboak Laal Nederlands - Belgié
[) Megeer woorden in HOOFDLETTERS

(%) Negeer woorden met cifers
1t Geavanceerde instellingen

nntias o ALt pmect
Toepassen

Het venster Toetsenbord-shortcuts in de spreadsheet-editor webOké Cloud met Euro-Office

(@ Een functie voorstellan

Skroty klawiaturowe edytora arkuszy kalkulacyjnych

Uwaga: niektére klawisze sa rowniez uzywane przez przegladarke. Jesli skrét nie dziata,
by¢ moze przegladarka lub system operacyjny przechwytuje go wczesniej. W takim
przypadku prosimy skorzystac z przycisku na pasku narzedzi.

Skroty klawiaturowe dla poszczegolnych edytoréw

Skroty klawiszowe dla dokumentéw tekstowych
Skréty klawiszowe dla arkuszy kalkulacyjnych
Skroty klawiszowe do prezentacji

Skroty klawiszowe dla plikéw PDF
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11.2 Wskazowki, jak szybciej pracowac w Euro-
Office

Dzieki kilku prostym trikom mozna znacznie wiecej zyskac¢ z Euro-Office. Ponizej
przedstawiamy najlepsze wskazéwki.

1. Obstuga wszystkiego za pomoca klawiatury przez klawisz
Alt

Prosze nacisnac raz klawisz Alt i pusci¢. Przy kazdej karcie i kazdym przycisku pojawi sie
wtedy litera. Prosze nacisnac litere danej karty, na przyktad H dla Narzedzia gtéwne, a

nastepnie litere przycisku, ktérego chcg Panstwo uzy¢. Klawiszem Esc cofajg sie Pahstwo o
jeden krok.

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

B Bestand Start Invoegen Tekenen  Paginaindeling Verwijzingen Samenwerking Beveiliging Beeld  Nieuwsbrief WebOké nove. & Bewerken ~ S Delen
- AA B

T

D
KA EvEvEE =+ - .
- . kop3 Kop 1 Titel  ceenasiana -

&

[ SRS O Regelafstand
Meerdaere 1.25
Afstand tussen alinea's
Voo
042em
| Geen intes gen
] tussen alinea's met dezelfde
web; :xe sil
il
Inspringen

Nieuwsbrief november 2026 s e

0em

S—— Speciaal
Euro-Office in je Nextcloud e
Vanaf nuwerk je in je WebOke Nextcloud met Euro-Office: een Europese office die je

documenten precies 2o laat zien als op je eigen computer, = Achtergrondkleur

Je opent Word-, Excel- en PowerPoint-bestanden met één kiik in je browser. Je hoeft niets Geavancesrde instellingen

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

Samen werken aan één document]

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

Alles blijft in Europa

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

Tips voor de feestdagen

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

spreadsheet.
AE| 2| e AHA
Fagina 1van1 T Aantal woorden Nederlands - Nederland £ [2 =+ BF [0 |! — Zoomen 100% -+

Prosze nacisnagc Alt: przy kazdym przycisku pojawi sie litera

Nie widzg Panstwo liter? Prosze sprawdzi¢ w Plik, Ustawienia zaawansowane, czy opcja
Uzyj klawisza Alt do nawigacji po interfejsie uzytkownika za pomoca klawiatury
jest witgczona.
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2. Prosze korzystac z prawego przycisku myszy

Prosze klikng¢ prawym przyciskiem myszy na tekst, tabele, obraz lub komérke. Pojawia sie
wtedy doktadnie te opcje, ktére pasujg do danego miejsca, takie jak wklejanie, dodawanie
komentarza, hipertagcze lub ustawienia akapitu. Jest to czesto szybsze niz szukanie na

kartach.

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

web:

ke

B Bestand

Start

Invoegen

Tekenen

Pagina-indeling  Verwijzingen  Samenwerking  Bevelliging  Beeld

) Kop 3

=

webZ ke
Nieuwsbrief november 2026

Euro-Office in je Nextcloud

Vanaf nuwerk je in je WebOke Nextcloud met Euro-Office: een Europese office die je
documenten precies 2o laal zien als op je eigen computer,

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

Samen werken aan één document

Met je collega's werk je tegelik aan hetzelide document. Je ziet
opmerkingen en het bijhouden van wiizigingen houd je overzich El Plakken
meelezen.

Alles blijft in Europa Pagina-einde voor

Regels bijeenhouden

Je bestanden staan in onze eigen datacenters in Nederland. Eu

waordi ontwikkeld door Europese bedrijven. Zo houd je zelf dere 9] Geavanceerde alinea-instellingen

P g Opmerking tosvoegen
Tips voor de feestdagen
= Hyperlink
Plan je vakantie? Zet een vakantiebericht in je WebOké mail en

spreadsheet. Opmaak als stijl

Menu podreczne prawego przycisku myszy

Kop 2

Nederlands - Nederland

Nieuwsbrief WebOke nove.

1 028

&L Bewerken ~

Titel

& B

Bpeen % Q@ X

Geenafstand

Regelafstand
Meerdere 1.25
Afstand tussen alinea's
Voar Ma
0em T 028em [
| Geen
tusser
stijl
Inspringen
Links
oem
Speciaal

Igeen) Ocm
"+ Achtergrondkleur
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3. Prosze kopiowad formatowanie zamiast ustawia¢ wszystko
od nowa

Prosze umiescic¢ kursor w tekscie o formatowaniu, ktére chcg Panstwo zastosowad, i
nacisna¢ Ctrl + Alt + C (Mac: Cmd + Option + C). Nastepnie prosze zaznaczyc inny tekst i
nacisng¢ Ctrl + Alt + V (Mac: Cmd + Option + V). Za pomocg myszy mozna to zrobic

przyciskiem z pedzlem, zob. Cofnij, ponéw i schowek.

4. Prosze wklejac tekst bez formatowania strony internetowej

Jesli kopiujg Panstwo tekst ze strony internetowej lub wiadomosci e-mail, czesto przenosi
sie dziwna czcionka lub kolor. Prosze wklei¢ za pomocg Ctrl + Shift + Vv (Mac: Cmd +
Shift + V): wtedy tekst otrzyma formatowanie dokumentu. Dziata to w edytorze tekstu,
edytorze prezentacji oraz edytorze PDF.

Instrukcja Euro-Office - www.weboke.nl

190/ 307



WebOké

5. Prosze korzystac ze stylow

Prosze nadac nagtéwkom w dokumencie tekstowym styl nagtéwka za pomoca Alt + 1, 2
lub 3 (Mac: Cmd + Option + 1, 2 lub 3). Dzieki temu jednym kliknieciem mozna utworzy¢
spis tresci i bezposrednio przechodzi¢ do rozdziatu za pomocg panelu nawigacji. Zob.
Korzystanie ze styléw i nagtéwkdéw i Tworzenie automatycznego spisu tresci.

6. Wyszukiwanie i zamiana za jednym razem

Czy nazwa lub kwota musi zosta¢ zmieniona w dziesieciu miejscach? Prosze nacisng¢ Ctrl
+ H i zamieni¢ wszystko naraz. Jak to dziata, moga Pahstwo przeczyta¢ w Znajdz i zamien.

7. Szybkie triki w arkuszu kalkulacyjnym

e Alt + = od razu wstawia formute SUMA w komérce (Mac: Cmd + Option + =).

« F4 zamienia odwotanie do komérki w formule na odwotanie bezwzgledne, na przyktad
$A$1. Prosze naciskac kilkukrotnie, aby zmieniac tryb.

e Ctrl + ; wstawia dzisiejsza date w komérce.

« Prosze zaznaczy¢ zakres, wpisa¢ wartosc i nacisng¢ Ctrl + Enter: wszystkie
zaznaczone komorki otrzymajg te wartosc.

« Ctrl + 1 otwiera okno formatowania liczb.

Wiecej informacji w Skréty klawiszowe dla arkuszy kalkulacyjnych.

8. Szybkie triki w prezentacji

e Ctrl + Mtworzy nowy slajd, Ctrl + D duplikuje zaznaczony slajd.

e Ctrl + G grupuje obiekty, dzieki czemu mozna je przenosi¢ jednoczesnie.

« Podczas prezentacji do nastepnego slajdu przechodzg Panstwo za pomoca Dtuga
spacja, Enter lub klawiszy strzatek. Klawiszem Esc konhcza Panstwo prezentacje.

Wiecej informacji w Skroty klawiszowe do prezentacji.

9. Prosze pracowac w przegladarce, nie jednoczesnie na
komputerze

Plik, ktéry jest udostepniany, najlepiej otwiera¢ wytacznie w Euro-Office w przegladarce.
Jesli edytujg go Panstwo jednoczesnie w programie na komputerze za pomoca
synchronizacji, mogg pojawic¢ sie komunikaty, ze plik jest zablokowany lub zostat
zmieniony. Zob. Zapisywanie lub synchronizacja nie dziata.

10. Prosze korzystac z powiekszenia Euro-Office

Prosze powieksza¢ za pomoca Ctrl + =i Ctrl + - lub za pomocg przyciskédw w prawym
dolnym rogu, a nie za pomocg powiekszenia przegladarki. Klawiszem Ctrl + 0 wracajg
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Panstwo do 100%.
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11.3 Skroéty klawiszowe dla dokumentow

tekstowych

Te skréty klawiszowe dziatajg w edytorze tekstu Euro-Office, przy pismach, ofertach,
raportach i innych dokumentach tekstowych. Skréty klawiszowe, ktére dziatajg wszedzie,
takie jak zapisywanie i kopiowanie, znajdg Panstwo w Przydatne skroty klawiaturowe dla

wszystkich edytorow.

Na komputerach Mac zazwyczaj uzywa sie klawisza Cmd tam, gdzie w systemie Windows
uzywa sie Ctrl, oraz Option tam, gdzie w systemie Windows uzywa sie Alt. Przy wielu

skrétach klawiszowych na komputerach Mac dziata tez Control zamiast Cmd. Jesli przy

komputerze Mac podano "brak", oznacza to, ze dana czynnos¢ nie ma na komputerze Mac

statego skrétu klawiszowego.

Formatowanie tekstu

Co

Pogrubienie

Kursywa

Podkreslenie
Przekreslenie

Indeks dolny

Indeks gérny

Tekst o 1 punkt wiekszy
Tekst o 1 punkt mniejszy
Usuwanie formatowania zaznaczenia
Kopiowanie formatowania
Wklejanie formatowania

Wklejanie bez formatowania

Akapity, nagtowki i listy

Co

Styl Nagtéwek 1
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Windows i Linux
Ctrl +B
Ctrl+1I
Ctrl+U
Ctrl+5

Ctrl + .

ctrl +,

Ctrl + ]
Ctrl+ [

Ctrl + Odstep
Ctrl + Alt +C
Ctrl + Alt +V

Ctrl + shift +V

Windows i Linux

Alt +1

Mac

Cmd + B

Cmd + I

Cmd + U

Cmd + Shift + X
Cmd + .

Cmd + ,

Cmd + ]

Cmd + [

Cmd + Odstep
Cmd + Option + C
Cmd + Option + V

Cmd + Shift +V

Mac

Cmd +
Option +1
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Styl Nagtéwek 2

Styl Nagtéwek 3

Lista wypunktowana

Wyréwnanie do lewej
WysSrodkowanie
Wyréwnanie do prawej
Wyjustowanie

Zwiekszenie wciecia akapitu

Zmniejszenie wciecia

Punkt listy o poziom gtebiej (kursor na
poczatku)

Punkt listy o poziom wyzej

Pokazywanie lub ukrywanie znakéw
niedrukowalnych

Wstawianie

Co

Podziat strony

Nowy wiersz bez nowego akapitu
Podziat kolumny

Numer strony w miejscu kursora
Przypis dolny

Przypis kohcowy

Hipertacze

Réwnanie

Spacja nierozdzielajgca (wyrazy pozostajg

razem)
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Alt + 2 Cmd +
Option + 2

Alt + 3 Cmd +
Option + 3

Ctrl + Shift + L Cmd + Shift
+ L

Ctrl +L cmd + L

Ctrl + E cmd + E

Ctr1+R Cmd + R

Ctrl +13J cmd + J

Ctrl + M cmd + M

Ctrl + Shift + M Cmd + Shift
+ M

Karta Karta

Shift + Karta Shift +
Karta

Ctrl + Shift + 8 lub Ctrl + Shift + Cmd + Shift

8 (numeryczna) + 8

Windows i Linux Mac
Ctrl + Enter Cmd + Enter

Shift + Enter

Ctrl + shift + Enter
Ctrl + Shift + P
Ctrl+Alt +F brak

Ctrl + Alt +D
D

Ctrl + K
Alt + =

Ctrl + shift +
Odstep

Cmd + K

Shift + Enter
Cmd + Shift + Enter

Cmd + Shift + P

Control + Option +

Cmd + Option + =

Cmd + Shift +
Odstep
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tacznik nierozdzielajgcy Ctrl + shift + - Cmd + Shift + -

Znak euro Ctrl + Alt +E Cmd + Option + E

Znak copyright Ctrl +Alt +G Cmd + Option + G

Znak zastrzezonego znaku towarowego Ctrl + Alt +R Cmd + Option + R

Znak znaku towarowego Ctrl1+Alt +T Cmd + Option + T

Wielokropek (trzy kropki) Ctrl + Alt + . Option + ;

Aktualizacja pél, na przyktad spisu tresci F9 F9
Poruszanie sie po dokumencie

Co Windows i Linux Mac

Jedno stowo w lewo Ctrl + Option + <

Jedno stowo w prawo Ctrl+ - Option + -

Na poczatek wiersza Home Home lub Cmd +

Na koniec wiersza End End lub Cmd + -

Na poczatek dokumentu Ctrl + Home Cmd + Home

Na koniec dokumentu Ctrl + End Cmd + End

Na poczatek poprzedniegj
strony

Ctrl + Alt + Page Up Cmd + Page Up lub Option + Page Up

Na poczatek nastepnej

Ctrl + Alt + Page

Cmd + Page Down lub Option + Page

strony Down Down

Jeden ekran w dét Page Down Page Down

Jeden ekran w gére Page Up Page Up
Zaznaczanie i usuwanie

Co Windows i Linux Mac

Zaznaczanie do kohca stowa Ctrl + shift + - Option + Shift + -

Zaznaczanie do poczatku stowa Ctrl + Shift + Option + Shift +

Zaznaczanie do konca wiersza Shift + End Shift + End

Zaznaczanie do poczatku wiersza Shift + Home Shift + Home

Zaznaczanie do kohca dokumentu Ctrl + Shift + End Ccmd + Shift + End
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Zaznaczanie do poczatku dokumentu
Zaznaczanie wszystkiego
Usuwanie stowa po lewej stronie kursora

Usuwanie stowa po prawej stronie kursora

Tabele

Co
Do nastepnej komdérki
Do poprzedniej komorki

Dodawanie nowego wiersza (w ostatnigj
komérce)

Dzielenie tabeli

Ctrl + Shift + Home
Ctrl + A
Ctrl + Backspace

Ctrl + Delete

Windows i Linux
Karta
Shift + Karta

Karta

Ctrl + shift +
Enter

Cmd + Shift + Home

Cmd + A

Option + Backspace

Option + Delete

Mac
Karta
Shift + Karta

Karta

Cmd + Shift +
Enter

Wskazdéwka: skroty klawiszowe do nagtéwkoéw sg przydatne w potgczeniu z
automatycznym spisem tresci. Wiecej informacji na ten temat znajdg Pahstwo w
Korzystanie ze styldw i nagtowkéw i Tworzenie automatycznego spisu tresci.
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11.4 Skroty klawiszowe dla arkuszy
kalkulacyjnych

Te skréty klawiszowe dziatajg w edytorze arkuszy kalkulacyjnych Euro-Office,

przeznaczonym do budzetéw, list i zestawien. Skréty klawiszowe dziatajgce wszedzie, takie

jak zapisywanie i kopiowanie, znajda Pahstwo w Przydatne skroty klawiaturowe dla

wszystkich edytorow.

Na komputerach Mac zazwyczaj uzywa sie klawisza Cmd tam, gdzie w Windows uzywany

jest Ctrl, oraz Option tam, gdzie w Windows uzywany jest Alt.

W przypadku wielu

skrétéw na komputerach Mac zamiast Cmd dziata réwniez Control. Jesli przy komputerze

Mac podano "brak", oznacza to, ze dana czynnos¢ nie ma na komputerach Mac statego

skrétu klawiszowego.

Poruszanie sie po arkuszu

Co

Zatwierdzenie wpisu i przejscie do
komorki ponizej

Przejscie do komérki powyzej
Przejscie do komérki po prawej
Przejscie do komérki po lewej

Przejscie do kolumny A w tym
wierszu

Przejscie do komorki Al

Przejscie do ostatnio uzywanej
komorki

Przejscie do konca danych w doét
Przejscie do konhca danych w gére
Przejscie do konhca danych w prawo
Przejscie do korica danych w lewo

Przejscie do nastepnego arkusza

Przejscie do poprzedniego arkusza
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Windows i Linux

Enter

Shift + Enter
Tab
Shift + Tab

Home

Ctrl + Home

Ctrl + End

Ctrl + |
Ctrl + 1
End lub Ctrl + -
Ctrl +

Ctrl + Page Down lub Alt
+ Page Down

Ctrl + Page Up lub Alt +
Page Up

Mac

Enter

Shift + Enter
Tab
Shift + Tab

Home

Cmd + Home

Cmd + End

cmd + |
cmd + 1
End lub Cmd + -
cmd +

Cmd + Page Down lub
Option + Page Down

Cmd + Page Up lub Option
+ Page Up
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Zaznaczanie

Co
Zaznaczenie catej kolumny
Zaznaczenie catego wiersza

Zaznaczenie wszystkiego

Rozszerzenie zaznaczenia do konca danych w dét

Rozszerzenie zaznaczenia do konhca danych w

prawo

Rozszerzenie zaznaczenia do poczatku arkusza

Rozszerzenie zaznaczenia do ostatnio uzywanej

komorki

Wprowadzanie i edycja

Co

Edycja aktywnej komérki

Nowy wiersz w tej samej komérce
Anulowanie wpisu

Wypetnienie wszystkich
zaznaczonych komérek tym
samym wpisem

Wstawienie dzisiejszej daty
Wstawienie biezgcego czasu

Lista rozwijana z warto$ciami z
kolumny (w pustej komérce)

Wyczyszczenie zawartosci
zaznaczonych komérek

Wstawienie komodrek

Usuniecie komérek
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Windows i Linux

F2
Alt + Enter
Esc

Ctrl + Enter

Ctrl + ;
Ctrl + sShift + ;

Alt +

Delete

Ctrl + shift + +

(numeryczny) lub Ctrl +

Shift + =

Ctrl + shift + -

(numeryczny) lub Ctrl +

shift + -

Windows i Linux
Ctrl + Odstep
Shift + Odstep
Ctrl +A

Ctrl 4+ Shift + 1

Ctrl + shift + -

Ctrl + shift +
Home

Ctrl + Shift + End

F2

Mac

Mac

Cmd + Odstep
Shift + Odstep
Cmd + A

Cmd + Shift + |

Cmd + Shift + -

Cmd + Shift +
Home

cmd + Shift +
End

Option + Enter

Esc

Control + Enter

Cmd + ;

cmd + Shift + ;

Option +

Delete

Cmd + Shift + +

(numeryczny) lub Cmd +

shift + =

Cmd + Shift + -

(numeryczny) lub Cmd +

shift + -
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Formuty

Co

Wstawienie funkcji SUMA

Okno Wstaw funkcje

Przetgczanie miedzy odwotaniem wzglednym a
bezwzglednym ($A$1)

Ponowne obliczenie catego skoroszytu
Ponowne obliczenie tylko tego arkusza

Wyswietlanie formut zamiast wynikéw

Format liczbowy

Co

Otwarcie okna Format liczbowy

Format ogdlny

Liczba z dwoma miejscami po przecinku i separatorem
tysiecy

Waluta z dwoma miejscami po przecinku

Procent bez miejsc po przecinku

Data (dzien, miesigc, rok)

Czas (godzina i minuta)

Windows i
Linux

Alt + =

Shift + F3

Fa4

F9
Shift + F9

Ctrl +°

Windows i
Linux

Ctrl+1

Ctrl + Shift

Ctrl + Shift
1

Ctrl + Shift
4

Ctrl + sShift
5

Ctrl + shift
3

Ctrl + sShift
2

Mac

Cmd + Option
+ =

Shift + F3

Fa4

F9
sShift + F9

Cmd + °

Mac

Cmd + 1

+

Cmd + Shift

Cmd + Shift +
1

Cmd + Shift +
4

Cmd + Shift +
5

Cmd + Shift +
3

Cmd + Shift +
2

Zapis naukowy Ctrl + sShift Cmd + Shift +
6 6
Formatowanie, filtry i tabele
Co Windows i Linux Mac
Pogrubienie Ctrl+B Cmd + B
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Kursywa

Podkreslenie

Przekreslenie

Witaczenie lub wytaczenie filtru

Otwarcie okna filtru (w nagtéwku kolumny z filtrem)
Formatowanie jako tabela

Dodanie wiersza sumy do sformatowanej tabeli
Odswiezenie zaznaczonej tabeli przestawnej

Odswiezenie wszystkich tabel przestawnych

Ctrl+1

Ctrl+U

Ctrl +5

Ctrl + Shift + L

Alt + |

Ctrl+1L

Ctrl + shift +R

Alt + F5

Ctrl + Alt + F5

Cmd + I

Cmd + U

Cmd + 5

Cmd + Shift + L
Option + |

Cmd + L

Cmd + Shift + R
Option + F5

Cmd + Option + F5

Wskazowka: w arkuszu kalkulacyjnym Ctrl + Odstep zaznacza catg kolumne, a Shift +

Odstep caty wiersz. Jest to przydatne do szybkiego formatowania lub usuwania kolumny.

Wiecej informacji o formutach znajdg Panstwo w Formuty i funkcje: SUMA, SREDNIA, JEZELI
i WYSZUKAJ.PIONOWO, a o sortowaniu i filtrowaniu w Sortowanie i filtrowanie.
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11.5 Skroty klawiszowe do prezentacji

Te skroty klawiszowe dziatajg w edytorze prezentacji Euro-Office. Skréty klawiszowe, ktére
dziatajg wszedzie, takie jak zapisywanie i kopiowanie, znajdg Panstwo w Przydatne skréty

klawiaturowe dla wszystkich edytorow.

Na komputerze Mac zazwyczaj uzywa sie klawisza Cmd tam, gdzie w systemie Windows

uzywa sie klawisza Ctrl, oraz Option tam, gdzie w systemie Windows uzywa sie klawisza
Alt. W przypadku wielu skrétéw klawiszowych na komputerze Mac dziata réwniez Control
zamiast Cmd. Jesli przy komputerze Mac podano "brak", oznacza to, ze dana czynnos¢ nie

ma na komputerze Mac statego skrétu klawiszowego.

Slajdy
Co Windows i Linux
Nowy slajd po zaznaczonym Enter lub Ctrl + M
slajdzie
Duplikowanie slajdu Ctrl1+D

Usuwanie zaznaczonego slajdu Backspace lub Delete
(na liscie slajdéw)

Przesuniecie slajdu o jedno Ctrl + 1
miejsce w gére

Przesuniecie slajdu o jedno Ctrl + |
miejsce w dot

Przesuniecie slajdu na poczatek Ctrl + Shift + Page Up lub
Ctrl + Shift + 1

Przesuniecie slajdu na koniec Ctrl + Shift + Page Down
lub Ctrl + Shift +

Przejscie do pierwszego slajdu Home
Przejscie do ostatniego slajdu End

Przejscie do nastepnego slajdu Page Down lub -

Przejscie do poprzedniego Page Up lub «
slajdu

Prezentowanie
Co Windows i Linux
Rozpoczecie pokazu slajdéw od Ctrl + F5
poczatku
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Mac

Enter lub Cmd + M

Cmd + D

Backspace lub Delete

Cmd + 1t

Cmd + !

Cmd + Shift + Page Up lub
Cmd + Shift + 1

Cmd + Shift + Page Down
lub Cmd + Shift +

Home
End
Page Down lub -

Page Up lub «

Mac

Cmd + Shift + Enter
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Nastepna animacja lub slajd Enter lub Dtuga spacja / Enter lub Dtuga spacja /
Odstep Odstep

Poprzednia animacja lub slajd Page Up lub Page Up lub

Przejscie do pierwszego slajdu Home Home

Przejscie do ostatniego slajdu End End

Zakohczenie pokazu slajdéw Esc Esc

Uwaga: w niektdrych przegladarkach Ctrl + F5 powoduje ponowne wczytanie strony. W
takim przypadku prosimy rozpoczg¢ prezentacje za pomoca przycisku Rozpocznij pokaz
slajdoéw. Wiecej o prezentowaniu mozna przeczyta¢ w Prezentowanie i widok prezentera.

Obiekty na slajdzie

Co Windows i Mac
Linux
Grupowanie obiektéw Ctrl+ G cmd + G
Rozgrupowanie Ctrl + shift + Cmd + Shift +
G G
Przejscie do nastepnego obiektu Tab Tab
Przejscie do poprzedniego obiektu Shift + Tab Shift + Tab
Przesuniecie obiektu o maty krok (za pomoca klawiszy Ctrl + - cmd + -
strzatek)
Przesuniecie obiektu o duzy krok (za pomoca klawiszy - N
strzatek)
Usuniecie wszystkich zaznaczen Shift + Esc Shift + Esc
Przejscie do nastepnego pola tekstowego ukfadu Ctrl + Enter Cmd + Enter

Tekst na slajdzie

Co Windows i Linux Mac
Pogrubienie Ctrl+ B Cmd + B
Kursywa Ctrl1+1I Cmd + I
Podkreslenie Ctrl+U Cmd + U
Przekreslenie Ctrl+5 cmd + 5

Lista wypunktowana Ctrl + shift + L Cmd + Shift + L
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Powiekszenie tekstu o 1 punkt Ctrl + ] Cmd + ]
Zmniejszenie tekstu o 1 punkt ctrl+ [ cmd + [
Wyréwnanie do lewej Ctrl +1L Cmd + L
Wysrodkowanie Ctrl+E Cmd + E
Wyréwnanie do prawej Ctrl +R Cmd + R
Wyjustowanie Ctrl+13J cmd + J
Czyszczenie formatowania Ctrl + Dtuga spacja / Cmd + Diluga spacja /
Odstep Odstep
Kopiowanie formatowania Ctrl+Alt +C Cmd + Option + C
Wklejanie formatowania Ctrl + Alt +V Cmd + Option + V
Wklejanie bez formatowania Ctrl + Shift +V Cmd + Shift +V
Znak euro Ctrl + Alt +E Cmd + Option + E
Pokazywanie lub ukrywanie znakéw Ctrl + sShift + 8 Cmd + Shift + 8

niedrukowalnych
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11.6 Skroty klawiszowe dla plikow PDF

Te skréty klawiszowe dziatajg w edytorze PDF Euro-Office: podczas czytania, wypetniania
formularzy, dodawania komentarzy i edycji pliku PDF. Skréty klawiszowe, ktére dziatajg
wszedzie, takie jak drukowanie i wyszukiwanie, znajdg Panstwo w Przydatne skréty
klawiaturowe dla wszystkich edytoréw.

Na komputerze Mac zazwyczaj uzywa sie klawisza Cmd tam, gdzie w systemie Windows
uzywa sie Ctrl, oraz klawisza Option tam, gdzie w systemie Windows uzywa sie A1t. W
przypadku wielu skrétéw klawiszowych na komputerze Mac dziata réwniez Control
zamiast Cmd. Jesli przy komputerze Mac widnieje "brak", oznacza to, ze dana czynnos¢ nie
ma na komputerze Mac statego skrétu klawiszowego.

Czytanie i przegladanie

Co Windows i Linux Mac

Przewiniecie mniej wiecej o strone w dét Page Down Page Down

Przewiniecie mniej wiecej o strone w gére  Page Up Page Up

Przejscie do nastepnej strony Alt + Page Down brak

Przejscie do poprzedniej strony Alt + Page Up brak

Przejscie do poczatku pliku PDF Ctrl + Home Cmd + Home

Przejscie do konica pliku PDF ctrl + End Ccmd + End

Wyszukiwanie w pliku PDF Ctrl+F Cmd + F

Powiekszenie Ctrl + + (numeryczny) lubCtrl+= Cmd + =

Pomniejszenie Ctrl + - Cmd + -

Powrét do 100% Ctrl+0 cmd + 0
Wypetnianie formularzy

Co Windows i Linux Mac

Przejscie do nastepnego pola Tab Tab

Przejscie do poprzedniego pola shift + Tab sShift + Tab

Nastepna opcja na liscie wyboru ! !

Poprzednia opcja na liscie wyboru 1 1

Nowy wiersz w polu wielowierszowym Enter Enter

Instrukcja Euro-Office - www.weboke.nl 204 /307



WebOké

Informacje o sposobie wypetniania formularza znajdg Pahstwo w Wypetnianie formularza
pdf.

Komentarze
Co Windows i Linux Mac
Dodanie komentarza Alt +H Cmd + Option + A
Otwarcie panelu Komentarze Ctrl + Shift +H Cmd + Shift + H
Otwarcie czatu Alt +Q Control + Option + Q

Kopiowanie i edycja tekstu

Co Windows i Linux Mac

Zaznaczenie catego tekstu Ctrl+A Cmd + A
Kopiowanie Ctrl + ClubCtrl + Insert Cmd + C
Pogrubienie (podczas edycji) Ctrl1+8B Cmd + B
Kursywa (podczas edycji) Ctrl+1I Cmd + I
Podkreslenie (podczas edycji) Ctrl+U cmd + U
Cofniecie Ctrl +2Z2 cmd + 2
Ponowienie Ctrl+Y cmd +Y

Formatowanie i edycja sa mozliwe tylko wtedy, gdy edytuja Panstwo plik PDF. Zobacz
Edytowanie pliku PDF.
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Rozwigzywanie problemow
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12.1 Dokument nie otwiera sie lub ciagle sie
taduje

Klikajg Panstwo na plik, a ekran pozostaje pusty lub Euro-Office ciggle sie taduje? W
wiekszosci przypadkéw da sie to rozwigza¢ za pomoca kilku prostych krokéw. Prosimy
wyprébowac je w ponizszej kolejnosci.

Krok 1: odswiez strone

Prosze nacisnag¢ F5 (Mac: cmd + R) lub klikng¢ przycisk odSwiezania w przegladarce.
Nastepnie prosze chwile poczekad: otwarcie duzego pliku moze zajg¢ nieco wiecej czasu.

Krok 2: wyprobuj okno prywatne lub inna przegladarke

Prosze otworzy¢ okno prywatne (w Chrome i Edge Ctrl + Shift + N, w Firefox Ctrl +
shift + P), zalogowac sie do WebOké Nextcloud i ponownie otworzy¢ plik. Czy tam dziata
poprawnie? Oznacza to, ze problem lezy w zwyktej przeglgdarce, na przyktad w starych
plikach w pamieci podrecznej lub w jakims rozszerzeniu. Prosze wyczysci¢ pamiec
podreczng zgodnie z opisem w Wyskakujgce okienka, schowek i pamiec podreczna
przegladarki lub chwilowo wytgczy¢ rozszerzenia, takie jak bloker reklam.

Korzystajg Panstwo ze starszej lub mniej popularnej przegladarki? Prosimy jg zaktualizowa¢
lub wyprébowac¢ Chrome, Edge, Firefox albo Safari. Zobacz Z jakimi przeglagdarkami i
formatami plikéw wspoétpracuje Euro-Office?.

Krok 3: przeczytaj komunikat

Czy widoczny jest komunikat na ekranie? Czesto doktadnie opisuje on, na czym polega
problem. Najczestsze komunikaty:

« Dokument nie byt edytowany od dtuzszego czasu. Odswiez strone.
Dokument byt dtugo otwarty bez zadnej aktywnosci. Prosze odswiezy¢ strone; nic nie
zostanie utracone.

» Sesja edycji dokumentu wygasta. Odswiez strone. Réwniez w tym przypadku
wystarczy odswiezy¢ strone.

« Rozmiar pliku przekracza limit ustawiony dla Panstwa serwera. Plik jest zbyt
duzy, aby otworzy¢ go online. Prosimy go zmniejszy¢, na przyktad poprzez
pomniejszenie duzych zdjec lub przeniesienie starego archiwum do osobnego pliku.
Jesli to sie nie powiedzie, prosimy o kontakt z pomoca techniczna.

« Plik jest zabezpieczony hastem i nie mozna go otworzy¢. Plik zostat
zaszyfrowany hastem. Prosimy poprosi¢ autora o wersje bez hasta.

« Zawartos¢ pliku nie odpowiada rozszerzeniu pliku. Rozszerzenie w nazwie
pliku jest nieprawidtowe, na przyktad stary plik Word, ktéry ma rozszerzenie .docx.
Prosimy poprosi¢ autora o ponowne zapisanie pliku we wtasciwym formacie.
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Petng liste wszystkich komunikatéw znajdg Panstwo w Komunikaty Euro-Office i ich
zZnaczenie.

Krok 4: plik nie otwiera sie w Euro-Office?

Czy po kliknieciu dokumentu nic sie nie dzieje w Euro-Office, podczas gdy wspdtpracownicy
bez problemu otwierajg swoje dokumenty? Mozliwe, ze nie posiadajg Panstwo jeszcze
licencji Office Suite. Prosimy poprosi¢ administratora Panstwa Nextcloud o jej przyznanie.
Sposdb postepowania opisano w Zamawianie licencji Office i przypisywanie ich
uzytkownikom.

Czy administrator jest wtasnie w trakcie aktualizacji do Euro-Office? W takim przypadku
Panstwa Nextcloud jest zwykle niedostepny przez 5 do 15 minut. Prosimy chwile poczekac i
sprébowac ponownie. Zobacz Przejscie na Euro-Office.

Krok 5: sprawdz, czy sam plik jest w porzadku

Prosze pobrac plik z Nextcloud i otworzy¢ go na komputerze. Jesli tam réwniez sie nie
otwiera, plik jest prawdopodobnie uszkodzony. W takim przypadku prosze przywrocic
wczesniejsza wersje w Nextcloud, zgodnie z opisem w Historia wersji: przywracanie
starszej wersji.

Wskazowka: jesli po wykonaniu tych krokéw problem nadal wystepuje, prosimy o kontakt
z nami. W Kiedy skontaktowac sie z pomocg techniczng znajda Panstwo informacje, jakie
dane pomogg nam szybko rozwigzac problem.
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12.2 Dokument otwiera sie w trybie tylko do
odczytu

Otwierajg Panstwo dokument, ale nie mogg nic wpisac i brakuje wiekszosci kart? Oznacza
to, ze dokument znajduje sie w widoku odczytu. Widoczne sg wtedy na przyktad tylko karty

Plik i Widok (1). Istnieje kilka mozliwych przyczyn.

ese & demo.webokecloud.nlfindex, php/s/s4GBXY]pg|8x8SI

B Bestand Beeld 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

Dokument z uprawnieniami tylko do odczytu: mozna czytaé, nie mozna zmienia¢

Maja Panstwo tylko uprawnienia do odczytu

Czy ktos$ udostepnit Panstwu plik lub otwierajg go Panstwo za pomocg linku? W takim
przypadku to ta osoba decyduje, czy mogg Panstwo edytowa¢ dokument. Jesli majg
Panstwo tylko uprawnienia do odczytu, moga Pahstwo czytaé, wyszukiwad, drukowac i
pobierac plik, ale nie moga go zmieniaé. Prosze poprosi¢ wiasciciela o nadanie uprawnien
do edycji. Informacje o tym, jak dziata udostepnianie, znajdg Panstwo w Udostepnianie
dokumentu wspétpracownikowi i Tworzenie linku publicznego (do odczytu lub edycji).

Chca Pahstwo mimo to cos zmieni¢? Prosze wybrac Plik i Pobierz jako, aby utworzy¢
wtasng kopie, lub poprosi¢ wtasciciela o wprowadzenie zmiany.

Sami wybrali Panstwo opcje Podglad

W prawym gérnym rogu Euro-Office wybierajg Panstwo sposéb pracy z dokumentem (1):
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» Edytuj: wprowadzanie zmian.

 Recenzja: proponowanie zmian. Kazda zmiana jest rejestrowana, dzieki czemu inna
osoba moze jg zaakceptowac lub odrzucié. Zobacz Sledzenie zmian i akceptowanie

ich.
» Podglad: przeglgdanie pliku bez wprowadzania zmian.

Widnieje tu Podglad? Prosze klikng¢ i wybra¢ Edytuj.
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offerte WebOké Cloud assn ks’ mt
Voor: Bloemisterij Het Zonnetje, La.v. mevrouw J. Bakker Inspringen
Datum: 22 oktober 2026 Offertenummer: WO-2026-1042 Links 2 Rachts
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Speciaal
Beste mevrouw Bakker, e
Hartelijk dank voor uw interesse in WebOke Cloud, Met Nestcloud en Euro-Office werkt uw Y st mesnrdicious
team veilig samen aan documenten, spreadsheets en presentaties, met al uw gegevens in regrndRel
Europa.

zelfde

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 i gratis

Totaal per maand €2245

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

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

Wybierz Edytuj, aby mdéc ponownie zmienia¢ dokument

Plik jest zablokowany

Widzg Panstwo komunikat Dokument jest zablokowany do edycji lub Plik jest
edytowany w innej aplikacji? Oznacza to, ze kto$s ma ten plik otwarty w innym
programie, na przyktad w programie Word za pomocg aplikacji synchronizujgcej.

Informacje o tym, co wtedy zrobi¢, znajdg Pahstwo w Zapisywanie lub synchronizacja nie

dziata.

Komunikat Ten plik jest otwarty w trybie podgladu. Plik jest zablokowany do
edycji lub Panstwa uprawnienia dostepu nie zezwalaja na edycje. oznacza to
samo: plik jest zablokowany albo majg Panstwo tylko uprawnienia do odczytu.
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Dokument jest chroniony

Twérca moze zabezpieczy¢ dokument na karcie Ochrona, na przyktad za pomoca opcji
Bez zmian (tylko do odczytu). W takim przypadku mogg Panstwo jedynie czytad
dokument, nawet jesli majg Panstwo uprawnienia do edycji. Prosze poprosi¢ twdrce o
zniesienie zabezpieczenia lub o hasto, jesli zabezpieczyt on dokument hastem.

To jest plik pdf

Plik pdf otwiera sie najpierw do czytania, wypetniania i dodawania komentarzy. Jesli chca
Panstwo samodzielnie zmieni¢ tekst, prosze wybra¢ opcje edycji pliku pdf. Jak to zrobi¢,
dowiedzga sie Panstwo z Edytowanie pliku PDF.

Plik zostat zapisany jako tylko do odczytu

Widza Panstwo Tylko do odczytu oraz komunikat, ze nalezy zapisa¢ plik pod inng nazwa
lub w innym miejscu? Prosze wybrac Plik i Zapisz kopie jako. Dalszg prace bedg Panstwo
kontynuowac w kopii.
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12.3 Czcionki wygladaja inaczej

Dokument, ktéry Pahstwo otrzymuja od kogos innego, czasami wyglagda w Euro-Office
nieco inaczej. Wiersz ukfada sie inaczej, tabela staje sie szersza albo tekst przesuwa sie na

kolejng strone. Niemal zawsze przyczyng jest czcionka.

Skad to sie bierze?

Euro-Office moze wyswietla¢ wytgcznie czcionki, ktére znajdujg sie na serwerze Euro-
Office. Jesli czcionki z Panstwa dokumentu tam nie ma, Euro-Office uzyje innej czcionki.

Nazwa pierwotnej czcionki pozostaje jednak zapisana w dokumencie, a takze widoczna na
liscie wyboru czcionek. Jesli péZniej otworzg Pahstwo plik ponownie w programie Word na
komputerze z tg czcionkg, dokument bedzie wyglgdat tak, jak zostat utworzony.
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DejaVu Math TeX Gyre
DejaVu Sans

DejaVu Sans Condensed
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in WebOke Cloud, Met Nextcloud en Euro-Office werkt uw

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

Omschrijving Aantal Prijs per maand

Nextcloud Max (1 TB opslag) 1 €995

Office Suite-licentie Euro-Office 5 €1250

Overzetten bestaande bestanden 1 gratis

Totaal per maand €2245

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

Team WebOké
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De lijst met lettertypen die Eurc-Office kent

Prosze klikng¢ czcionke (1), aby zobaczy¢, ktére czcionki rozpoznaje Euro-Office

Znane czcionki maja rownowazny odpowiednik
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Dla najbardziej znanych czcionek pakietu Microsoft Office na serwerze dostepna jest
czcionka open source o doktadnie takiej samej szerokosci dla kazdej litery. Dzieki temu

tekst uktada sie w ten sam sposdb, zmienia sie jedynie ksztatt liter.

Czcionka w Panstwa dokumencie Euro-Office uzywa
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Calibri Carlito

Cambria Caladea

Arial Liberation Sans
Times New Roman Liberation Serif
Courier New Liberation Mono

Inne czcionki, takie jak Verdana, Tahoma, Georgia, Garamond, Century Gothic lub wtasna
czcionka firmowa, nie znajduja sie na serwerze. Zostajg one zastgpione czcionka, ktéra
przypomina je w jak najwiekszym stopniu. Z tego powodu tekst moze uktadac sie inaczej.

Co mozna zrobic¢?

Prosze wybrac czcionke z listy. Jesli tworzg Panstwo dokument, ktéry bedzie
uzywany przede wszystkim w Euro-Office, prosze wybrac czcionke znajdujacg sie na
liscie wyboru, taka jak Carlito, Liberation Sans, Open Sans lub DejaVu Sans. Wtedy
kazdy w Euro-Office zobaczy to samo.

Wspétpracuja Panstwo z osobami korzystajacymi z programu Word? Prosze
wtedy uzywac czcionki Calibri, Arial lub Times New Roman. W Euro-Office czcionki te
uktadajg sie tak samo jak ich odpowiedniki, a w programie Word wygladajg doktadnie
tak, jak zamierzono.

Dokument musi wygladac¢ wszedzie doktadnie tak samo? Prosze wystac
dokument jako plik pdf. Plik pdf wyglada tak samo na kazdym komputerze i telefonie.
Zobacz Drukowanie i zapisywanie jako PDF.

Pracuja Panstwo w programie na swoim komputerze? Program Euro-Office dla
systeméw Windows, Mac i Linux uzywa czcionek znajdujgcych sie na Panstwa
wtasnym komputerze. Zobacz Euro-Office jako program na komputerze: czym jest i
kiedy warto go uzywac?.

Prosze sprawdzi¢ czcionke na liscie wyboru. Prosze klikng¢ w tekst, ktéry
wyglada inaczej. Na liscie wyboru czcionek na karcie Narzedzia gtéwne widoczna
jest czcionka, ktérg ma dany tekst.

Uwaga: otrzymujg Panstwo komunikat Czcionki nie zostaty zatadowane? Prosze
woéwczas ponownie zatadowacd strone. Jesli komunikat bedzie sie pojawiat nadal, prosimy o

konta

kt z dziatem wsparcia.
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12.4 Zapisywanie lub synchronizacja nie dziata

Euro-Office automatycznie zapisuje Pahstwa prace w WebOké Nextcloud (zob.
Zapisywanie: jak dziata automatyczne zapisywanie). Jesli jednak cos péjdzie nie tak
podczas zapisywania lub synchronizacji, ponizej znajdg Pahstwo informacje o tym, co
nalezy zrobic.

"Potaczenie zostato utracone" lub "Nie mozna zapisac
dokumentu”

Jesli Panstwa potaczenie internetowe na chwile zniknie, Euro-Office wyswietli komunikat
Potaczenie zostato utracone i samo sprébuje nawigzac potgczenie ponownie. Gdy
potaczenie zostanie przywrécone, zobaczg Pahstwo komunikat Potaczenie przywrdécone i
beda mogli normalnie kontynuowac prace.

Jesli pojawi sie komunikat Nie mozna zapisa¢ dokumentu lub Wystapit btad podczas
zapisywania pliku, prosimy postgpi¢ w nastepujacy sposéb:

1. Nie zamykac od razu karty.

2. Zapisac kopie zapasowa na komputerze: wybrac Plik, a nastepnie Pobierz jako.
Przy komunikacie Nie mozna zapisa¢ dokumentu Euro-Office samo poprosi o
pobranie dokumentu po kliknieciu OK.

3. Sprawdzi¢ potgczenie internetowe, na przyktad wifi lub vpn.

4. Odswiezyc strone i sprawdzi¢, czy zmiany zostaty zachowane. Jesli ich brakuje,
prosimy przesta¢ kopie zapasowg do Nextcloud.

Jesli problem powtarza sie czesciej, prosimy skontaktowac sie z dziatem wsparcia i podac
godzine oraz nazwe pliku. Zob. Kiedy skontaktowac sie z pomoca techniczna.

Podczas pobierania lub na komputerze widoczna jest nadal
stara wersja

Euro-Office zapisuje zmiany natychmiast, ale plik w Nextcloud zostaje w petni
zaktualizowany dopiero po zamknieciu dokumentu przez wszystkich uzytkownikéw. Dopdki
Panstwo lub wspdétpracownik maja dokument otwarty, pobieranie lub aplikacja
synchronizujgca na komputerze moze nadal pokazywac poprzednig wersje.

1. Prosimy zamkng¢ dokument. Nalezy rowniez poprosi¢ wspotpracownikéw, ktorzy
majg go jeszcze otwartego, aby go zamkneli.

2. Prosimy chwile odczekad i odswiezy¢ Nextcloud.

3. Pobrac plik ponownie lub poczekad, az aplikacja synchronizujgca pobierze nowy plik.
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"Wersja pliku zostata zmieniona. Strona zostanie ponownie
zatadowana."

Plik zostat zmieniony poza Euro-Office, podczas gdy mieli go Pahstwo otwartego. Na
przyktad dlatego, ze ktos przestat nowg wersje, przywrdécit starszg wersje lub edytowat plik
na komputerze za pomoca aplikacji synchronizujacej. Prosimy klikng¢ OK i pozwoli¢ stronie
na ponowne zatadowanie. Jesli strona sie zawiesi, prosimy zamkng¢ karte, odczekad poét
minuty i otworzy¢ plik ponownie.

Plik jest zablokowany lub edytowany w innej aplikacji

Widzg Panstwo komunikat Plik jest edytowany w innej aplikacji. Mozna
kontynuowad edycje i zapisac jako kopie.? Oznacza to, ze kto$ ma otwarty plik w
innym programie, na przyktad Word lub LibreOffice za posrednictwem aplikacji
synchronizujace;j.

1. Prosimy sprawdzi¢, czy Panstwo lub wspétpracownik maja jeszcze otwarty plik w
innym programie lub na innej karcie. Prosimy go tam zamkng¢ i odczekac¢ minute.

2. Jesli muszg Panstwo kontynuowa¢ od razu, prosimy pracowac dalej, a nastepnie
wybrac Plik i Zapisz kopie jako. Zmiany mozna pdzniej scali¢, na przyktad za
pomocg Poréwnywanie dokumentow.

3. Jesli plik pozostaje zablokowany, mimo ze nikt go nie ma otwartego, prosimy
skontaktowac sie z dziatem wsparcia. Mozemy zwolni¢ zablokowang blokade.

Plik z dopiskiem "conflicted copy" w nazwie

Jesli edytuja Panstwo plik na komputerze za posrednictwem synchronizacji Nextcloud,
podczas gdy ktos inny modyfikuje go jednoczesnie w Euro-Office, aplikacja synchronizujaca
moze utworzy¢ drugi plik z dopiskiem conflicted copy w nazwie. Zawiera on Pahnstwa
zmiany. Prosimy poréwnac oba pliki, przenies¢ to, co jest potrzebne, a nastepnie usunag¢

kopie.

Wiecej informacji na ten temat znajdg Pahstwo w Nie wida¢ wprowadzonych zmian po
pobraniu pliku lub otwarciu go na komputerze.

Wskazdéwka: w ten sposdéb unikng Panstwo wiekszosci probleméw: nalezy pracowac na
udostepnionym pliku wytgcznie w Euro-Office w przegladarce, a nie jednoczesnie w
programie na komputerze. Wiecej informacji o aplikacji synchronizujacej znajdg Panstwo w
Praca z aplikacjg desktopowg Nextcloud (synchronizacja).

Czegos brakuje?

Nextcloud automatycznie zachowuje starsze wersje plikéw. Jesli mimo to co$ Panstwu
zgineto, mozna przywréci¢ wczesniejszg wersje. Zob. Historia wersji: przywracanie starszej
wersiji.
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12.5 Kiedy skontaktowac sie z pomoca techniczna

Wiele problemdéw mozna rozwigza¢ samodzielnie, korzystajac z krokéw opisanych w tym
rozdziale. Jesli sie to nie uda, chetnie pomozemy Panhstwu.

Kiedy warto sie z nami skontaktowac?

« Wyprébowali Panstwo kroki z Dokument nie otwiera sie lub ciggle sie taduje, a
dokument nadal sie nie otwiera.

« Komunikat pojawia sie wcigz na nowo, nawet po ponownym zatadowaniu strony i w
innej przegladarce.

« Komunikat prosi o kontakt z administratorem lub administratorem serwera
dokumentdéw. To wtasnie my: WebOké zarzagdza serwerem Euro-Office.

« Plik pozostaje zablokowany, mimo ze nikt go nie ma otwartego.

« Plik jest zbyt duzy, aby go otworzyc.

« Utracili Panstwo prace i nie mozna jej przywrdéci¢ za pomoca historii wers;ji.

Czy chodzi o licencje Office, nowych uzytkownikéw lub uprawnienia do folderu? Zazwyczaj
zajmuje sie tym administrator Panstwa Nextcloud w ramach wtasnej organizacji. Zob.
Zamawianie licencji Office i przypisywanie ich uzytkownikom i Zarzadzanie uzytkownikami
i grupami dla Office.

Jak sie z nami skontaktowac

» Prosze zalogowac sie do Mijn WebOké i przejs¢ do sekcji Supportcentrum.
Nastepnie wybra¢ Ticket indienen.
« Mozna tez przejs¢ bezposrednio na strone www.weboke.nl/support.

To pomoze nam szybko Panstwu pomoc

« Adres Panstwa Nextcloud, na przyktad jmiejscowosc.webokecloud.nl.

« Nazwa pliku oraz folderu, w ktérym sie znajduje.

« Doktadna tres¢ komunikatu, najlepiej wraz ze zrzutem ekranu.

« Moment, w ktérym to sie wydarzyto.

« Z jakiej przegladarki Panstwo korzystajg lub czy uzywajg Pahstwo programu na
komputerze czy aplikacji na telefonie.

« Co juz Panstwo wyprébowali oraz czy koledzy z pracy maja ten sam problem.

Uwaga: prosimy nigdy nie przesytac hasta w zgtoszeniu. Nie jest nam ono potrzebne.
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12.6 Wyskakujace okienka, schowek i pamiec
podreczna przegladarki

Euro-Office dziata w Panstwa przegladarce. Niektére ustawienia przegladarki mogg przez
to przeszkadzad. Oto jak rozwigzac ten problem.

Nic sie nie otwiera przy drukowaniu lub pobieraniu

Przy drukowaniu Euro-Office otwiera okno drukowania Panstwa przeglgdarki. Czy nic sie
nie dzieje po kliknieciu Drukuj lub Pobierz jako? Prawdopodobnie Pahstwa przegladarka
zablokowata wyskakujgce okienko.

1. Prosze sprawdzi¢ pasek adresu lub gérng czes¢ okna, czy przegladarka wyswietla
informacje o zablokowanym wyskakujgcym okienku.

2. Prosze klikng¢ te informacje i wybra¢ opcje zezwalajgcg na wyskakujgce okienka dla
adresu Panstwa WebOké Nextcloud.

3. Nastepnie prosze sprébowac ponownie.

Przy pobieraniu prosze sprawdzi¢ réwniez liste pobranych plikéw w przegladarce: plik moze
juz sie tam znajdowacd.

Wklejanie za pomoca przycisku nie dziata

Przegladarka czasami prosi o zgode na korzystanie ze schowka. Prosze wtedy klikng¢
Zezwol. Jesli wklejanie za pomoca przycisku na pasku narzedzi nie dziata, prosze uzy¢
Cctrl + Vv (Mac: Cmd + V). To rozwigzanie dziata zawsze. Zob. takze Cofnij, ponéw i schowek.

Czyszczenie pamieci podrecznej przegladarki

Przegladarka przechowuje elementy stron internetowych, aby tadowaty sie szybciej. Po
aktualizacji Euro-Office stara kopia takich elementéw moze powodowac problemy, na
przyktad edytor, ktéry ciggle sie taduje, lub przyciski, ktére nie dziatajg. W takim
przypadku prosze wyczysci¢ pamiec podreczna:

« Chrome, Edge i Firefox: prosze nacisng¢ Ctrl + Shift + Delete (Mac: Cmd +
Shift + Delete). Prosze wybra¢ tylko obrazy i pliki w pamieci podrecznej, na
przyktad z ostatnich 24 godzin. Prosze pozostawi¢ hasta i pliki cookie, jesli nie chca
Panstwo logowac sie ponownie.

« Safari: prosze wyczysci¢ pamie¢ podreczng w ustawieniach Safari lub ponownie
zatadowacd strone bez pamieci podrecznej za pomocg Cmd + Option + R.

Nastepnie prosze ponownie zatadowac Nextcloud i otworzy¢ plik jeszcze raz.

Wskazowka: chcag Pahstwo najpierw sprawdzi¢, czy problem lezy w pamieci podrecznej?
Prosze otworzy¢ okno prywatne i zalogowac sie w nim. Jesli tam wszystko dziata
poprawnie, wyczyszczenie pamieci podrecznej niemal zawsze pomaga.
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Powiekszenie przegladarki

Jesli powiekszenie w Pahstwa przegladarce nie jest ustawione na 100%, Euro-Office moze
wyswietli¢ komunikat: Obecne ustawienie powiekszenia przegladarki nie jest
obstugiwane. Prosze nacisng¢ Ctrl + 0 (Mac: Cmd + 0), aby przywréci¢ domysine

powiekszenie przegladarki, a nastepnie dostosowac powiekszenie za pomoca przyciskéw
Euro-Office. Zob. Powiekszenie, widok i motyw w Euro-Office.
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12.7 Komunikaty Euro-Office i ich znaczenie

Czy w Euro-Office pojawit sie jakis komunikat? W ponizszej tabeli znajdg Pahstwo
wyjasnienie, co on oznacza i co nalezy zrobi¢. Komunikaty podane sg tak, jak wyswietla je
Euro-Office, czasem nieco skrécone.

Komunikat

Wersja pliku zostata zmieniona.
Strona zostanie ponownie
zatadowana.

Wersja edytora zostata
zaktualizowana. Strona zostanie
ponownie zatadowana, aby
zastosowac zmiany.

Potagczenie zostato utracone

Potgczenie zostato utracone. Nadal
mozesz przegladac¢ dokument, ale
pobieranie i drukowanie bedzie
mozliwe dopiero po przywrdceniu

potgczenia i ponownym zatadowaniu

strony.

Nie mozna zapisa¢ dokumentu.
Sprawdz ustawienia potaczenia lub
skontaktuj sie z administratorem.

Wystapit btad podczas zapisywania
pliku.

Dokument nie byt edytowany przez
dtugi czas. Prosze ponownie
zatadowad strone.

Sesja edycji dokumentu wygasta.
Prosze ponownie zatadowac strone.

Potaczenie z serwerem zostato
przerwane. Prosze ponownie
zatadowad strone.
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Co to oznacza?

Plik zostat zmieniony
poza Euro-Office, gdy byt
otwarty.

Euro-Office zostato
wiasnie zaktualizowane.

Potaczenie internetowe
zostato chwilowo
utracone.

Potgczenie z serwerem
zostato utracone.

Zapisanie dokumentu na
serwerze nie powiodto

sie.

Zapisanie pliku nie
powiodto sie.

Dokument byt otwarty
przez dtuzszy czas bez
zadnej aktywnosci.

Sesja wygasta.

Potaczenie zostato
przerwane.

Co nalezy zrobic¢?

Prosze klikng¢ OK. Zob.
Zapisywanie lub
synchronizacja nie dziata.

Prosze pozwoli¢ na
ponowne zatadowanie
strony.

Prosze poczekac na
komunikat Potgczenie
przywrécone. Jesli to nie
pomoze, prosze sprawdzic
Wi-Fi lub VPN.

Prosze poczeka¢ na
przywrécenie potgczenia i
ponownie zatadowacd
strone.

Prosze klikng¢ OK i pobrac
dokument jako kopie
zapasowq. Zob.
Zapisywanie lub
synchronizacja nie dziata.

Prosze pobrad plik za
pomoca opcji Pobierz jako i
sprébowad ponownie
pdzniej.

Prosze ponownie
zatadowac strone.

Prosze ponownie
zatadowac strone.

Prosze ponownie
zatadowac strone.
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Nie mozesz edytowad tego pliku,
poniewaz jest on edytowany w innej
aplikacji.

Ten plik jest otwarty w trybie
przegladania.

Rozmiar pliku przekracza ustalony
limit dla twojego serwera.

Dokument jest chroniony hastem i nie
mozna go otworzyc.

Wystapit btgd podczas otwierania
pliku. Zawartos¢ pliku nie odpowiada
rozszerzeniu pliku.

Czcionki nie zostaty zatadowane.

Prébujesz wykonad dziatanie, na ktére
nie masz uprawnien.

Nie mozna uzyskac dostepu do tego
pliku.

Aktualne ustawienie powiekszenia
przegladarki nie jest w petni
obstugiwane.

Plik zawiera automatyczne makra.
Czy chcesz je uruchomic?

Dokument jest otwarty w trybie tylko
do odczytu, poniewaz osiggnieto
maksymalnga liczbe jednoczesnych
potaczen.
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Plik jest otwarty w innym
programie.

Plik jest zablokowany lub
majg Panstwo tylko
uprawnienia do odczytu.

Plik jest zbyt duzy, aby
otworzy¢ go online.

Plik jest zaszyfrowany.

Rozszerzenie w nazwie
pliku jest nieprawidtowe.

Nie udato sie zatadowad
czcionek.

Nie maja Panstwo
uprawnien do wykonania
tej czynnosci na tym
pliku.

Dostep do pliku zostat
utracony, na przyktad
dlatego, ze
udostepnianie zostato
zatrzymane.

Powiekszenie
przegladarki nie jest
ustawione na 100%.

Plik zawiera makra, ktore
chca uruchomic sie przy
otwarciu.

W tej chwili pracuje
jednoczesnie zbyt wiele
0s6b.

Prosze zamkna¢ go tam
lub zapisac swojg prace
jako kopie. Zob.
Zapisywanie lub
synchronizacja nie dziata.

Zob. Dokument otwiera sie
w trybie tylko do odczytu.

Prosze zmniejszy¢ plik lub
skontaktowac sie z
pomoca techniczna.

Prosze poprosi¢ autora o
wersje bez hasta.

Prosze poprosi¢ autora o
ponowne zapisanie pliku w
odpowiednim formacie.

Prosze ponownie
zatadowac strone. Jesli
problem sie powtarza,
prosze skontaktowac sie z
pomoca techniczna.

Prosze poprosi¢ wtasciciela
0 rozszerzenie uprawnien.
Zob. Dokument otwiera sie
w trybie tylko do odczytu.

Prosze ponownie
zatadowac swoje pliki i w
razie potrzeby zapytad
wiasciciela.

Prosze nacisng¢ Ctrl + 0
(Mac: Cmd + 0). Zob.
Wyskakujgce okienka,
schowek i pamiec
podreczna przegladarki.

Prosze wybrad
uruchomienie tylko wtedy,
gdy ufaja Panstwo plikowi i
jego autorowi.

Prosze sprébowad
ponownie pdzniej. Jesli
problem sie powtarza,
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prosze skontaktowac sie z
pomoca techniczna.

Czy komunikat prosi o kontakt z administratorem serwera dokumentéw? To jesteSmy my.

W Kiedy skontaktowac sie z pomoca techniczng znajda Pahstwo informacje, jak sie z nami
skontaktowac.
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Dla administratora Panstwa
Nextcloud
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13.1 Zamawianie licencji Office i przypisywanie ich
uzytkownikom

Kazdy, kto chce pracowac¢ w Pana/Pani WebOké Nextcloud z uzyciem Euro-Office,
potrzebuje licencji Office Suite. Licencje kupuje sie na uzytkownika. Dzieki temu ptaca
Panstwo tylko za osoby, ktdére rzeczywiscie korzystajg z pakietu biurowego. Ten artykut jest
przeznaczony dla administratora: osoby zarzadzajgcej pakietem Nextcloud w Méj WebOké.

lle licencji Panstwo posiadaja?

1. Prosze zalogowac sie na mijn.weboke.nl i przejs¢ do Moje produkty.

2. Przy pakiecie Nextcloud prosze klikng¢ Zarzadzaj.

3. U gory, przy Licencje Office Suite, widoczna jest liczba posiadanych licencji oraz
liczba wykorzystanych, na przyktad 3 z 5. Obok znajduje sie takze liczba
uzytkownikéw Nextcloud i dostepna przestrzeh dyskowa.

Zamawianie dodatkowych licencji

1. Na tej samej stronie prosze przejs¢ do sekcji Opcje konfigurowalne.

2. Prosze ustawic liczbe licencji Office na wartos¢, ktéra jest potrzebna. Jedna licencja
przypada na jednego uzytkownika.

3. Prosze klikng¢ Zapisz opcje.

4. Widoczna bedzie kwota doptaty za pozostaty okres obowigzywania pakietu, zaréwno
netto, jak i brutto. Poniewaz doptata obejmuje jedynie okres do najblizszej daty
odnowienia, kwota ta jest zwykle nizsza niz cena za caty rok.

5. Prosze klikng¢ Potwierdz i zaptac i optaci¢ fakture.

Po dokonaniu ptatnosci nowe licencje sg dostepne od razu. Od kolejnego odnowienia bedg
one wliczone w cene pakietu. Cene za licencje mozna sprawdzi¢ przy pakietach Nextcloud
na naszej stronie internetowe;j.

Przypisywanie licencji uzytkownikowi

1. Na stronie zarzadzania pakietem Nextcloud prosze przewing¢ do sekcji Zarzadzanie
uzytkownikami.
2. Przy danym uzytkowniku prosze wtgczyc¢ przetacznik w kolumnie Office Suite.

Zmiana zostaje zapisana natychmiast. Uzytkownik moze od razu otwiera¢ dokumenty,
arkusze kalkulacyjne i prezentacje w Euro-Office. Jesli uzytkownik jest juz zalogowany i
niczego jeszcze nie widzi, prosimy poprosi¢ go o ponowne zatadowanie strony Nextcloud.

Tworzg Pahnstwo nowego uzytkownika za pomocg Dodaj uzytkownika? Prosze od razu
zaznaczyc¢ opcje Przypisz licencje Office Suite. Wiecej informacji o uzytkownikach
znajduje sie w Zarzgdzanie uzytkownikami i grupami dla Office.

Instrukcja Euro-Office - www.weboke.nl 223 /307


https://mijn.weboke.nl/

WebOké

Wszystkie licencje w uzyciu?

W takim przypadku pojawi sie komunikat z liczbg Pahstwa licencji: Wszystkie licencje
Office Suite (5) sg w uzyciu. Liczbe mozna zwiekszy¢ w sekcji Opcje konfigurowalne lub
wytgczyc Office innemu uzytkownikowi. Majg Panstwo wtedy dwie mozliwosci:

« Przeniesienie licencji. Prosze wytgczy¢ Office u osoby, ktéra juz go nie uzywa.
Dzieki temu licencja zwolni sie dla innego uzytkownika.
« Zamowienie dodatkowych licencji, zgodnie z opisem powyzej.

Mniej licencji

Potrzebuja Pahstwo mniej licencji? Prosze najpierw wytgczy¢ Office u uzytkownikéw, ktérzy
juz go nie potrzebuja, a nastepnie zmniejszy¢ liczbe licencji w sekcji Opcje
konfigurowalne. Zmniejszenie liczby licencji obowigzuje od razu i jest uwzgledniane w
cenie od nastepnego odnowienia.

Wskazowka: uzytkownik bez licencji Office Suite moze nadal normalnie przesyta¢,
pobierac i udostepniac¢ pliki w Nextcloud. Tylko edycja w Euro-Office jest zarezerwowana
dla uzytkownikéw posiadajacych licencje. Proste notatki utworzone za pomoca opcji
Dokument tekstowy w menu Nowy s3a jednak mozliwe bez licencji.
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13.2 Przejscie na Euro-Office

WebOké przechodzi ze starego Nextcloud Office (Collabora) na Euro-Office. Jednoczesnie
Panstwa Nextcloud zostanie zaktualizowany do Nextcloud 35. Jako administrator
samodzielnie uruchamiajg Panstwo to przejscie, w dogodnym dla siebie momencie. O tym,
co zmienia sie dla Panstwa uzytkownikéw, przeczytaja Panstwo w Euro-Office czy stare
Nextcloud Office: co sie dla Pahstwa zmienia?.

Kiedy?

Prosze uruchomic¢ aktualizacje w dogodnym momencie. Jesli nic Pafstwo nie zrobig,
przeprowadzimy jg najpdzniej 1 grudnia 2026. Nowe pakiety Nextcloud otrzymujg Euro-
Office od razu.

Jak uruchomic przejscie

1. Prosze zalogowac sie na mijn.weboke.nl i przejs¢ do Mijn Producten.

2. Prosze otworzy¢ swoj pakiet Nextcloud. Zobacza tam Panstwo karte Nextcloud 35 z
Euro-Office, z etykietg Nowy. Karte mozna tez znalez¢, wpisujgc w pasku
wyszukiwania Mijn WebOké , Euro-Office”.

3. Prosze poinformowac swoich uzytkownikéw, ze Nextcloud przez chwile bedzie
niedostepny, i poprosi¢ ich o zamkniecie otwartych dokumentdw.

4. Prosze klikng¢ Aktualizuj do Nextcloud 35.x i wtacz Euro-Office.

5. Prosze potwierdzi¢ pytanie Czy chcg Panstwo teraz zaktualizowac Nextcloud do
wersji 35.x i przejs¢ na Euro-Office?

Aktualizacja trwa zwykle od 5 do 15 minut. W tym czasie Nextcloud jest niedostepny,
dlatego prosze najpierw zapisa¢ otwarte dokumenty.
Sledzenie postepu

Na karcie widoczny jest postep aktualizacji. Prosze odswiezy¢ strone, aby zobaczy¢
aktualny stan.

Widoczny komunikat Co oznacza

Aktualizacja jest zaplanowana i rozpocznie sie w  Aktualizacja jest gotowa i zaraz sie

ciggu kilku minut. rozpocznie.

Aktualizacja trwa. Nextcloud wkrétce bedzie Prosze o chwile cierpliwosci; Nextcloud jest
znéw dostepny. tymczasowo niedostepny.

Panstwa wersja Nextcloud to 35 (z petnym Gotowe: korzystaja juz Pafnstwo z Euro-Office.

numerem wersji). Brak dostepnych aktualizacji.

Aktualizacja nie powiodta sie w petni. Rozwigzemy problem. Mogg Panstwo tez
Zajmujemy sie tym, nie muszg Panstwo nic sprébowad ponownie, klikajagc Ponéw proébe.
robic.
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Co pozostaje bez zmian?

« Wszystkie pliki i foldery pozostajg na miejscu.

« Uzytkownicy, hasta i licencje Office Suite pozostajg takie same.

» Udostepnione foldery i linki nadal dziataja.

« Uzytkownicy nadal otwierajg dokumenty jednym kliknieciem w Nextcloud.

Nie moga Panstwo skorzystac z przycisku?

« Tylko wtasciciel konta moze uruchomic te aktualizacje. Prosze zalogowac sie na konto
gtéwne swojego konta WebOké.

« Witasnie Panstwo prébowali. Prosze odczekac kilka minut. Prosze chwile poczekac i
odswiezyc¢ strone.

» Tej aktualizacji nie mozna uruchomic dla tego pakietu. Prosimy o kontakt z pomoca
technicznga; zajmiemy sie tym za Panstwa.

Nie widzg Panstwo w ogdle tej karty albo majg Panstwo watpliwosci? Prosimy o kontakt z
pomocg techniczna. Jak to zrobi¢, przeczytajg Panstwo w Kiedy skontaktowac sie z pomoca
techniczna.

Wskazdéwka: nie majg Panstwo licencji Office Suite? W takim przypadku na karcie
widoczna bedzie tylko aktualizacja do Nextcloud 35. Jesli chcg Panstwo zaczagé korzystac z
Euro-Office, nalezy najpierw zamoéwic licencje. Zob. Zamawianie licencji Office i
przypisywanie ich uzytkownikom.
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13.3 Zarzadzanie uzytkownikami i grupami dla
Office

Jako administrator decydujg Panstwo, kto pracuje w Panstwa WebOké Nextcloud i kto moze
korzystac z Euro-Office. Robig to Panstwo w Méj WebOké, w sekcji Zarzadzanie
uzytkownikami swojego pakietu Nextcloud.

Jak dziata licencja Office Suite

Licencja Office Suite w Nextcloud oznacza cztonkostwo w grupie office. Tylko cztonkowie
tej grupy moga otwierac pliki w Euro-Office. Gdy w Zarzadzaniu uzytkownikami wigcza
Panstwo przetagcznik Office Suite, dodajemy uzytkownika do tej grupy. Gdy go wytacza
Pahstwo, usuwamy go z grupy, a licencja zostaje zwolniona.

Kazdy uzytkownik moze samodzielnie sprawdzi¢, czy posiada licencje. W Nextcloud nalezy
klikng¢ w prawym gérnym rogu na zdjecie profilowe i wybra¢ Ustawienia. Na dole strony
Profile & contact przy Your groups widoczne sg grupy, do ktérych nalezy dany
uzytkownik. Jesli widnieje tam office (1), oznacza to posiadanie licencji Office Suite.

eve & demo.webokecloud.nlfsettings/user

Personal

| & Profile & contact

@ Llanguage & |ocale

& Bevelliging

0 Meldingen

¥ Weergave en toegankelijkheid
& Delen

© Beschikbaarheid

= WebOke Import Tool

B WebOke Taken Manager
o Flow

& Gegevensmigratie

o Intros

Administration

< Uiterlijk

Rol

Contact
Notifications and password reset requests will be sent to your primary email

Primary amail address
demo-handleiding@weboke.nl

Additional address

Telefoonnummer

een Twitter)

Your groups

h212051, office, users o

Je gebruikt 246 KB van 1 TB (0%

B Redenen om Nextcloud te gebruiken in jouw organisatie

Ontwikkeld door de Nextcloud community, de broncode is gelicenseerd onder de AGPL

00000

Grupa office oznacza, ze dany uzytkownik posiada licencje Office Suite

Uwaga: licencje Office nalezy przyznawac zawsze za pomocg przetgcznika w Méj WebOké,
a nie poprzez reczne dodawanie kogos$ do grupy office w inny sposdb. Tylko wtedy liczba
licencji bedzie poprawnie naliczana.
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Dodawanie uzytkownika

1. W M6j WebOké przejdz do Moje produkty, kliknij przy swoim pakiecie Nextcloud na
Zarzadzaj i przewin do sekcji Zarzadzanie uzytkownikami.

2. Kliknij Dodaj uzytkownika.

3. WprowadZ Nazwe uzytkownika. Bedzie ona stuzy¢ do logowania. Prosimy uzywac
matych liter, cyfr, kropki lub mysinika. Nazwy uzytkownika nie mozna pdzniej
zmienic.

4. Wprowadz Nazwe wyswietlana oraz Adres e-mail.

5. Wybierz Hasto sktadajgce sie z co najmniej 10 znakéw, zawierajgce przynajmniej
jedna cyfre i jeden znak specjalny, lub kliknij Generuj. Prosze przekaza¢ hasto
uzytkownikowi w bezpieczny sposdb.

6. Czy uzytkownik ma pracowac¢ w Euro-Office? Zaznacz Przypisz licencje Office
Suite.

7. Kliknij Utworz uzytkownika.

Osiggnieto maksymalng liczbe uzytkownikéw lub licencji w ramach Panstwa pakietu? W
takim przypadku pojawi sie odpowiedni komunikat. Liczbe te mozna zwiekszy¢ w sekcji
Opcje konfigurowalne, zobacz Zamawianie licencji Office i przypisywanie ich
uzytkownikom.

Zarzadzanie uzytkownikiem

W Zarzadzaniu uzytkownikami widoczne sg miedzy innymi informacje, czy dany
uzytkownik jest aktywny, czy posiada licencje Office Suite oraz kiedy ostatnio sie logowat.
Z menu akcji przy danym uzytkowniku mozna wybrac:

« Zmien hasto: na przyktad gdy kto$ zapomniat swojego hasta.

« Edytuj dane: zmiana nazwy wyswietlanej lub adresu e-mail.

« Wytacz i Wiacz: tymczasowe odebranie komus dostepu, bez usuwania
czegokolwiek.

« Usun: trwate usuniecie uzytkownika.

Uwaga: przy opcji Usun wszystkie pliki, kalendarze i kontakty danego uzytkownika
zostajg trwale usuniete. Tej operacji nie mozna cofng¢. Dlatego wazne pliki nalezy
wczesniej zapisa¢ w innym miejscu, na przyktad udostepniajac je wspoétpracownikowi, ktéry
skopiuje je do wtasnego folderu.

Gdy ktos odchodzi lub nie potrzebuje juz Office

« Czy ktos$ nie potrzebuje juz Euro-Office, ale nadal korzysta z Nextcloud? Wystarczy
wytaczy¢ przetgcznik Office Suite. Licencja zostanie zwolniona dla innej osoby.

« Czy ktos odchodzi? Najpierw nalezy wytaczy¢ konto uzytkownika. Usuniecie go nalezy
wykonac¢ dopiero po upewnieniu sie, ze wszystkie pliki sg bezpieczne.
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Wspdlna praca w grupach

Chca Panstwo, aby zesp6t pracowat razem nad tymi samymi dokumentami? Wystarczy
utworzy¢ udostepniony folder i udostepni¢ go wspoétpracownikom, ktérzy majg w nim
pracowac. Kazda osoba posiadajgca licencje Office Suite moze wtedy otwiera¢ dokumenty
z tego folderu w Euro-Office i wspdlnie je edytowad. Informacje na temat udostepniania
znajduja sie w Udostepnianie dokumentu wspotpracownikowi. Informacje na temat
jednoczesnej pracy nad dokumentem znajdujg sie w Jednoczesna praca nad dokumentem.
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Najczesciej zadawane
pytania
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14.1 Najczesciej zadawane pytania dotyczace
Euro-Office

Tutaj znajdg Panstwo krétkie odpowiedzi na pytania, ktére najczesciej otrzymujemy
dotyczace Euro-Office w Panstwa WebOké Nextcloud. Jesli chca Panstwo dowiedziec sie
wiecej, prosimy skorzystac z linku do rozszerzonego artykutu. Pytania dotyczgce pracy z
dokumentami znajdujg sie w Najczesciej zadawane pytania dotyczgce pracy z
dokumentami, a pytania dotyczace problemdéw i zarzgdzania w Najczesciej zadawane
pytania dotyczace problemoéw i zarzadzania.

Czym jest Euro-Office?

Euro-Office to petnoprawny, otwartozrédtowy pakiet biurowy do dokumentéw, arkuszy
kalkulacyjnych, prezentacji i plikow pdf. Korzystaja Pahstwo z niego w przegladarce,
bezposrednio z poziomu swojego WebOké Nextcloud. Wiecej informacji w Czym jest Euro-
Office?.

Czy potrzebuje Microsoft 365 lub Google?

Nie. Euro-Office dziata w petni samodzielnie w przegladarce. Potrzebujg Panstwo jedynie
swojego WebOké Nextcloud z licencjg Office Suite.

Gdzie znajduja sie moje pliki?

We wiasnym Nextcloud, na serwerach WebOké w Holandii. Euro-Office réwniez dziata u
nas, wiec Panstwa dokumenty nie trafiajg do amerykanskiej chmury.

Czy musze cos instalowac?

Nie. Euro-Office dziata w przegladarce. Jesli jednak wolg Panstwo pracowad¢ w programie na
komputerze, jest to réwniez mozliwe. Zob. Euro-Office jako program na komputerze: czym
jest i kiedy warto go uzywac?.

Jakiej przegladarki moge uzywac?

Kazdej nowoczesnej przegladarki, takiej jak Chrome, Edge, Firefox i Safari. Zalecamy
korzystanie z najnowszej wersji. Zob. Z jakimi przeglgdarkami i formatami plikow
wspotpracuje Euro-Office?.

Czym rézni sie to od starego Nextcloud Office?

Panstwa pliki, menu Nowy oraz sposdb udostepniania pozostajg takie same. Pliki Word,
Excel i PowerPoint wyglgdajg lepiej, pasek narzedzi bardziej przypomina ten z Microsoft
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Office, a mozliwosci pracy z plikami pdf sg wieksze. Zob. Euro-Office czy stare Nextcloud
Office: co sie dla Parstwa zmienia?.

Kiedy przejde na Euro-Office?

Administrator Panstwa Nextcloud sam inicjuje przejscie w Mijn WebOké, w sekcji Mijn
Producten. Aktualizacja trwa zazwyczaj od 5 do 15 minut. Jesli administrator nic nie zrobi,
zajmiemy sie tym najpdzniej do 1 grudnia 2026 roku. Zob. Przejscie na Euro-Office.

lle kosztuje Euro-Office?

Euro-Office jest czescig licencji Office Suite w Panstwa pakiecie Nextcloud. Sami Panstwo
decyduja, dla ilu uzytkownikéw wykupi¢ licencje. Ceny znajdg Panstwo przy pakietach
Nextcloud. Zob. Zamawianie licencji Office i przypisywanie ich uzytkownikom.

Czy Euro-Office dziata rowniez na moim telefonie lub tablecie?

Tak. Dzieki aplikacji Nextcloud otwierajg Panstwo swoje dokumenty na telefonie lub
tablecie w widoku dostosowanym do matego ekranu. Zob. Euro-Office w aplikacji
Nextcloud na telefonie lub tablecie.

Czy moge pracowac bez internetu?

W przegladarce potrzebny jest internet. Dzieki programowi Nextcloud Office na
komputerze moga Panstwo edytowac pliki réwniez wtedy, gdy chwilowo nie majg Panstwo
dostepu do internetu. Zob. Euro-Office jako program na komputerze: czym jest i kiedy
warto go uzywac?.
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14.2 Najczesciej zadawane pytania dotyczace
pracy z dokumentami

Krétkie odpowiedzi na pytania dotyczace tworzenia, zapisywania, udostepniania i
edytowania dokumentéw w Euro-Office.

Czy musze sam zapisywac¢ dokument?

Nie. Euro-Office zapisuje wszystko automatycznie. Za pomocg przycisku Zapisz lub skrétu
Cctrl + S od razu utrwalajg Panstwo ostatnig zmiane. Zob. Zapisywanie: jak dziata
automatyczne zapisywanie.

Dlaczego po pobraniu pliku widze starsza wersje?

Plik w Nextcloud jest w petni aktualizowany dopiero po zamknieciu dokumentu przez
wszystkich uzytkownikéw. Prosimy zamkna¢ dokument, chwile odczekac i pobrac go
ponownie. Mozna tez w edytorze wybrac Plik i Pobierz jako. Zob. Nie wida¢ wprowadzonych
zmian po pobraniu pliku lub otwarciu go na komputerze.

Czy plik Word pozostaje plikiem Word?

Tak. Plik docx pozostaje docx, xIsx pozostaje xIsx, a pptx pozostaje pptx. Wspdtpracownicy
korzystajacy z Microsoft Office moga bez problemu otworzy¢ taki plik. Zob. Otwieranie
istniejgcego pliku Word, Excel lub PowerPoint.

Jak utworzy¢ plik PDF z mojego dokumentu?

Prosze wybrac Plik, Pobierz jako, a nastepnie PDF. Jesli chcg Panstwo zachowac plik PDF w
swoim Nextcloud, prosze wybrac¢ Zapisz kopie jako. Zob. Drukowanie i zapisywanie jako
PDF oraz Pobieranie jako docx, xIsx, pptx, odt lub pdf.

Czy mozna pracowad w jednym dokumencie z kilkoma osobami
jednoczesnie?

Tak. Zmiany wprowadzane przez innych uzytkownikéw widoczne sg od razu, a w
dokumencie mozna dodawac komentarze i prowadzi¢ czat. Zob. Jednoczesna praca nad
dokumentem.

Czy moge przywrocic starsza wersje dokumentu?

Tak. Nextcloud automatycznie zachowuje wczesniejsze wersje plikédw. Zob. Historia wers;ji:
przywracanie starszej wersji.
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Czy moge udostepni¢ dokument osobie, ktora nie ma
Nextcloud?

Tak, za pomocg tacza publicznego. Sami Pahstwo decydujg, czy dana osoba moze jedynie
przegladac¢ dokument, czy réwniez go edytowac. Zob. Tworzenie linku publicznego (do
odczytu lub edycji) oraz Udostepnianie osobie spoza Pahstwa organizacji.

Czy moje makra z Excela beda dziatac¢?

Makra VBA z Excela nie beda dziata¢. Sam plik otworzy sie jednak poprawnie, wraz ze
wszystkimi danymi i formutami. Makra w Euro-Office tworzy sie w jezyku JavaScript. Zob.
Plik Excel z makrami VBA: co dalej?.

Czy moge po prostu wpisa¢ =SUMA i =WYSZUKAJ.PIONOWO?

Tak. W Panstwa WebOké Nextcloud Euro-Office domysinie uzywa polskich nazw funkcji oraz
srednika jako separatora, podobnie jak polska wersja Excela. Zob. Formuty z Excela:
polskie nazwy funkcji i srednik.

Czy moge wypetni¢ formularz PDF?

Tak. Wystarczy klikng¢ w pole i zaczac pisa¢; klawiszem Tab przechodzi sie do kolejnego
pola. Zob. Wypetnianie formularza pdf.

Gdzie znajde wszystkie skroty klawiaturowe?

W Przydatne skréty klawiaturowe dla wszystkich edytoréw oraz w artykutach dotyczacych
poszczegdblnych edytoréw. W samym Euro-Office mozna je znalez¢ w Plik, Ustawienia
zaawansowane, Skroty klawiaturowe.
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14.3 Najczesciej zadawane pytania dotyczace
problemow i zarzadzania

Krétkie odpowiedzi na pytania, gdy co$ nie dziata, oraz na pytania administratoréw
dotyczace licencji i uzytkownikéw.

Moj dokument ciagle sie wczytuje. Co teraz?

Prosze odswiezyc strone, sprébowad w oknie prywatnym lub w innej przegladarce i
przeczyta¢ komunikat, jesli sie pojawi. Zobacz Dokument nie otwiera sie lub ciggle sie
taduje.

Nie moge nic wpisa¢ w moim dokumencie. Jak to mozliwe?

Dokument znajduje sie w widoku do odczytu. By¢ moze majg Panstwo tylko uprawnienia do
odczytu, tryb jest ustawiony na Podglad lub plik jest zablokowany. Zobacz Dokument
otwiera sie w trybie tylko do odczytu.

Otrzymuje komunikat, ze plik jest zablokowany lub edytowany
w innej aplikacji.

Kto$s ma otwarty ten plik w innym programie, na przyktad za pomocg aplikacji
synchronizujacej. Prosimy zamkna¢ go tam lub zapisac swojg prace jako kopie. Zobacz
Zapisywanie lub synchronizacja nie dziata.

MJj dokument wyglada inaczej niz w programie Word.

Zazwyczaj wynika to z czcionki, ktérej nie ma na serwerze. Dla czcionek Calibri, Cambria,
Arial, Times New Roman i Courier New Euro-Office uzywa zamiennika o tej samej
szerokosci. Zobacz Czcionki wygladaja inaczej.

Koledzy moga otwiera¢ dokumenty w Euro-Office, a ja nie.

Prawdopodobnie nie majg Panstwo jeszcze licencji Office Suite. Prosimy poprosic¢
administratora Panstwa Nextcloud o jej przyznanie. Zobacz Zamawianie licencji Office i
przypisywanie ich uzytkownikom.

Jak sprawdzié, czy mam licencje Office Suite?

Prosze klikng¢ w Nextcloud w prawym gérnym rogu na zdjecie profilowe i wybrac
Ustawienia. Tam, przy swoim profilu, widoczne sg Pahstwa grupy. Jesli widnieje tam office,
oznacza to posiadanie licencji. Zobacz Zarzadzanie uzytkownikami i grupami dla Office.
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Jak przyznac koledze licencje Office Suite?

Prosze przejs¢ w Mijn WebOké do Mijn Producten, klikng¢ przy pakiecie Nextcloud na
Beheer i wigczy¢ w Gebruikersbeheer przetacznik Office Suite przy danym koledze. Zobacz
Zamawianie licencji Office i przypisywanie ich uzytkownikom.

Wszystkie licencje sa w uzyciu. Co moge zrobic?
Prosze wytgczy¢ Office u osoby, ktdra juz go nie uzywa, lub zwiekszy¢ liczbe licencji w

sekcji Configureerbare opties. Zobacz Zamawianie licencji Office i przypisywanie ich
uzytkownikom.

Jak skontaktowacd sie z pomoca techniczna?

Prosze zalogowac sie do Mijn WebOké, przejs¢ do Supportcentrum i wybra¢ Ticket
indienen. Mozna tez odwiedzi¢ www.weboke.nl/support. Zobacz Kiedy skontaktowac sie z
pomocg technicznga.
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Zaawansowane: pytania i
rozwiazania
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15.1 Podsumowanie z wielu arkuszy: wydatki,
przychody i saldo

Wiele oséb prowadzi swoje wydatki i przychody na oddzielnych arkuszach. To dobre
rozwigzanie, bo dzieki temu kazda lista pozostaje przejrzysta. Ale wtedy chce sie zobaczy¢
w jednym miejscu, ile wptyneto, ile wyptyneto i ile zostaje. Robi sie to za pomoca trzeciego
arkusza, ktéry pobiera sumy z pozostatych arkuszy. Jesli péZniej zmieni sie jakas$ kwote,

podsumowanie od razu sie zaktualizuje.

Jako przyktad wykorzystamy roczne dane firmy Bloemisterij Het Zonnetje, klienta WebOké,
z trzema arkuszami: Wydatki, Przychody i Podsumowanie.

Krok 1: arkusz Wydatki

1. Prosze utworzy¢ nowy arkusz kalkulacyjny i nadac pierwszemu arkuszowi nazwe

Wydatki: prosze klikng¢ prawym przyciskiem myszy na karte na dole i wybrac

Zmien nazwe (patrz Zarzadzanie arkuszami).

2. Prosze wpisa¢ w A2 Pozycja i w B2 Kwota. Ponizej, w A3 do B11, prosze wpisac
wydatki: czynsz, energie, zakupy, ubezpieczenia, WebOké Nextcloud i tak dalej.
3. Prosze wpisa¢ w A12 Razem i w B12 formute =SUMA(B3:B11).

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

web-

ke

B Bestand

* Ix =50M(B3:B11)

A
Uitgaven 2027 o

! 3 Huurwinkel £ 14.400,00
4 Energie €2.850,00
5 inkoop bloemen €31.200,00
6 Verzekeringsn €1.240,00
7 WebOké Nextcloud Max €119,40

Office Suite-licenties €150.00

7 Telefoon en internet € 780,00

10
11

Bestelbus € 4.600,00
Boekhouder € 1L.800,00

€57.139,40]

2]

Vitgaven

Werkblad Uitgaven: het totaal met SOM in cel B12

Start  Invoegen Tekenen  Pagina-indeling

Formule

G

Gavorderd Totaaloverzicht. xlsx
B
R

(=

Spelen 7+ QO @ X

|- HNeutraal

© Vullen

Geen vulling

Randstijl

wleur ([ -

Selecteer de randen die u wilt

wijzigen door de hierboven
gekozen stijl toe te passen

Inspringen

Tekstoriéntatie
Hoek 0"
Tekstbeheer

_| Tekstterugloop

7} Verkiein om te passen

@ Conditionele opmaak

W B12 formuta =SUMA(B3:B11) sumuje wszystkie wydatki (1); na dole znajduje sie arkusz Wydatki (2)
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Wskazdéwka: warto zostawic¢ kilka pustych wierszy nad wierszem sumy. Dodanie pdzniej
pozycji w takim pustym wierszu sprawi, ze formuta SUMA automatycznie jg uwzgledni.
Wstawienie catego wiersza w obrebie zakresu spowoduje, ze zakres réwniez sie powiekszy.

Krok 2: arkusz Przychody

Prosze klikng¢ na dole na plusik, aby utworzy¢ nowy arkusz, i nazwa¢ go Przychody.
Prosze sformatowac go doktadnie tak samo jak Wydatki: pozycje w A3 do All, kwoty w
kolumnie B, a w B12 znowu =SUMA(B3:B11). Taka sama struktura utatwia pdzniej
podsumowanie: suma na obu arkuszach znajduje sie w B12.

Krok 3: arkusz Podsumowanie

1. Prosze utworzy¢ trzeci arkusz i nazwa¢ go Podsumowanie.

2. Prosze wpisa¢ w A3 Przychody, w A4 Wydatki, a w A5 Saldo.

3. Prosze wpisac¢ w B3 formute =Przychody!B12. Oznacza to: wartos¢ z komérki B12
arkusza Przychody. Wykrzyknik oddziela nazwe arkusza od komdérki.

4. Prosze wpisa¢ w B4 =Wydatki!B12.

5. Prosze wpisa¢ w B5 =B3-B4: przychody minus wydatki.

[ XX ] & demo.webokecloud.nlfindex. phpfappsffiles/?dir=/WebOkéaopenfile=true web

Bl Bestand  Stat  Invoegen  Tekenen  Pagina-indeling  Formule g Gavorderd Totaaloverzicht. xlsx Sopelen % Q @

BEES - DB A M v TR B R [ewa ]

7 - D_u'l.--l-‘-'- g - teuiraal

a3 *  fx =inkomsteniB12 * Vullen

4 A ¥ F 3 1 A Geen vulling
1 Owerzicht 2027

i Bedrag Randstijl
=) 78 [inkomsten € 79.200,00) - wieur [ -

4 Uitgaven €57.139.40
: Saldo €20.060.60 de randen die u wil

Inspringen

Tekstoriéntatie
Hoek ©
Tekstbeheer

_| Tekstterugloop

) Verkisin om te passen

i Conditionele opmaak ~

Overzicht

WebOké Cloud met Euro-Office

W pasku formuty (1) widoczne jest =Przychody!B12: suma z arkusza Przychody. Ponizej arkusz Podsumowanie
(2)

Nie trzeba wpisywa¢ odwotania recznie. Wystarczy wpisa¢ w B3 znak rownosci, klikna¢ na
dole na arkusz Przychody, klikng¢ na komérke B12 i nacisnag¢ Enter. Euro-Office samo
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wstawi odwotanie do formuty i wréci do podsumowania.

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

M Bestand Start  Invoegen Tekenen  Pagina-indeling  Formule Q Besld Gevorderd Totaaloverzicht. xlsx Spelen T QA X

' 5 A Aovodhow v B - v v ¥ =-0 G &2 0 priaak g - Meutraal

Vullen

Geen vulling

1 Overzicht 2027

o2 rhmdel
= 3 Inkomsten € 79.200,00 = = wieur [l -
4 Uitgaven £57.139.40

1% 15 [saldo [ ezzoma] Selecteer de randen die u wit
é i wijzigen doar de hisrboven
-3 3 ifl toe

Inspringen

Tekstoriéntatie

Hoek ©0°

Tekstbehear

" Tekstierugloop

"} Verkisin om te passen

i Conditionale opmaak. ~

Ovarzicht

Saldo (1): 79 200 przychoddéw minus 57 139,40 wydatkéw daje 22 060,60

Nazwy ze spacja

Jesli arkusz nazywa sie Wydatki 2027, czyli ze spacja, nazwe nalezy ujg¢ w pojedyncze
cudzystowy: ='Wydatki 2027'!B12. Bez spacji rowniez mozna uzy¢ cudzystowdéw
(="Wydatki'!B12); Euro-Office samo je wtedy usunie. Jesli zamiast wpisywac formute,
Pan/Pani kliknie na komérke, Euro-Office samo poprawnie ustawi cudzystowy.

Rozszerzenie: wedtug miesiaca lub kategorii

« Procent: prosze wpisa¢ w C4 =B4/B3 i nada¢ komédrce format Procentowy. Wtedy
widad, jaka czes¢ przychodéw jest wydawana.

« Wedtug kategorii: prosze dodac na arkuszu Wydatki w kolumnie C kategorie (na
przyktad Mieszkanie, Zakupy, Samochdd). Na podsumowaniu formuta
=SUMA.JEZELI(Wydatki!C3:C11;"Zakupy";Wydatki!B3:B11) zsumuje tylko
zakupy.

« Ta sama komdrka na wielu arkuszach: jesli jest dwanascie arkuszy od Styczeh do
Grudzien, kazdy z sumag w B12, formuta =SUMA(Styczen:Grudzien!B12) zsumuje
je za jednym razem. Arkusze muszg wtedy znajdowac sie obok siebie, w tej
kolejnosci.
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Putapki

« #ADR! w podsumowaniu: usunieto arkusz albo wiersz, do ktérego odwotywata sie
formuta. Prosze ustawi¢ odwotanie ponownie.

« Zmieniono nazwe arkusza? Zaden problem: Euro-Office automatycznie dostosuje
formuty w podsumowaniu.

« Suma sie przesuneta? Jesli nad wierszem sumy wstawi sie wiersz, suma przesunie
sie do B13, a odwotanie w podsumowaniu przesunie sie razem z nig. Jesli odwotanie
zostanie wpisane ponownie pdzniej, warto sprawdzi¢, gdzie obecnie znajduje sie
suma.

« Kwota sie nie sumuje? Jesli kwota znajduje sie po lewej stronie komérki, oznacza
to, ze jest tekstem. Patrz Formatowanie liczb, dat i walut.

Wskazowka: jesli nad tym plikiem pracuje wiecej oséb, warto zabezpieczy¢ formuty w
podsumowaniu, aby nikt przypadkowo ich nie nadpisat. Patrz Zabezpieczanie formut we
wspotdzielonym arkuszu kalkulacyjnym.
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15.2 Formuty z Excela: polskie nazwy funkcji i
srednik

Osoby przyzwyczajone do polskiego Excela wpisujg =SUMA, =JEZELI i
=WYSZUKAJ.PIONOWO. W internecie formuty sg czesto podawane po angielsku, z
przecinkami: =SUM(A1,A2). Jakiej formy uzywac¢ w Euro-Office?

Tak jest to ustawione w Panstwa WebOké Cloud

W WebOké Nextcloud Euro-Office domysinie uzywa polskich nazw funkcji oraz srednika
miedzy argumentami funkcji, doktadnie tak jak w polskim Excelu. Wpisujg wiec Pahstwo
=SUMA(B3:B11), =JEZELI(B5>0;"zysk";"strata") oraz
=WYSZUKAJ.PIONOWO(A3;Faktury!B2:H13;6;0). Przecinek jest znakiem dziesietnym:
1,21.

Sprawdzenie lub zmiana ustawienia

1. Kliknij Plik i wybierz Ustawienia zaawansowane.

2. W sekcji Ustawienia regionalne znajda Panstwo pole Jezyk formuty (1). W tym
miejscu wybierajg Panstwo, w jakim jezyku majg by¢ wpisywane funkcje.

3. Przy Region (2) wybierajg Pahstwo, jak maja wygladac daty, liczby i waluty. Wybierz
Polski (Polska), aby uzyskac format 23.10.2026, przecinek jako znak dziesietny i
symbol ztotego.

4. Pozostaw zaznaczong opcje Uzywaj separatorow na podstawie ustawien
regionalnych i kliknij Zatwierdz.
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e e & demo.webokecloud.nlfindex. phpfappsffiles/?dir=/WebOkéRopenfile=true

Bestand Start  Invoegen  Tekenen  Pagina-indelin Formule G 5 | Gevorderd Klantenlijstxlsx
g 9! | 9 ]

v| Horizontale schuifbalk tonen
< Meny shuiten

¥ Verticale schuifbalk tonen

Nieuw maker apas
W IakEn Standaard bladrichting

®) \an links naar rechts

Downloaden als Van rechts naar links

N Kopie opslaan als
Maateenheid
Afdrukken

i Standaardwaarde zoomen  100%
3 Bavelfigan

Hints voor lattertype als Windows
(D Sspreadsheetinfo Macro instellingen Weergeef notificatie
i M s Keyboard Shartcuts Customize
L Toegangsrechten

Regionale instellingen

»  Bastand sluiten o | formule Nederlands Voorbeeld: SOM; MIN; MAX; AANTAL

o Regio Nederfands - Nederland «  voorbeeld:€ 1.000,01 23-10-2026 0:26:29

<] Gebruik scheidingstekens op basis van regionale instellingen

Controleren
Woordenboek taal Nederlands - Balgia
%) Megeer woorden in HOOFDLETTERS
«] Megeer woorden met cijfers
Opties voor AutoComect

} Geavanceerde instellingen
Rarskansn

(@ Een functie voorstellen

Jezyk formuty (1) i Region (2) w ustawieniach regionalnych

Sam plik sie przez to nie zmienia. Wsp6tpracownik, ktéry ma ustawiony jezyk angielski,
zobaczy w tym samym pliku po prostu =SUM, a angielski Excel otworzy go bez problemow.

Przenoszenie angielskiej formuty z internetu

Prosze przettumaczy¢ nazwy funkcji i zastgpic¢ przecinki miedzy argumentami Srednikami.
Najczesciej uzywane:
Angielski Polski
SUM, AVERAGE, COUNT SUMA, SREDNIA, ILE.LICZB
IF, AND, OR JEZELI, ORAZ, LUB
VLOOKUP, XLOOKUP, MATCH WYSZUKAJ.PIONOWO, XLOOKUP, PODAJ.POZYCJE
IFERROR, IFNA JEZELI.BLAD, JEZELI.ND
SUMIF, SUMIFS, COUNTIF SUMA.JEZELI, SUMA.WARUNKOW, LICZ.JEZELI
TRIM, CLEAN, SUBSTITUTE USUN.ZBEDNE.ODSTEPY, OCZYSC, PODSTAW
LEFT, RIGHT, MID, LEN LEWY, PRAWY, FRAGMENT.TEKSTU, Dt
DATE, TODAY, NETWORKDAYS DATA, DZIS, DNI.ROBOCZE

TEXTJOIN, UNIQUE, FILTER POLACZ.TEKSTY, UNIKATOWE, FILTRUJ
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Wskazowka: majg Panstwo watpliwosci co do nazwy? Prosze przejs¢ do karty Formuta i
przejrze¢ kategorie, albo wpisac¢ znak rownosci i pierwsze litery: Euro-Office wyswietli
wtedy liste pasujgcych funkcji.

Putapki

« #NAZWA? w komédrce: nazwa funkcji nie zostata rozpoznana. Zwykle chodzi o
angielskg nazwe lub literéwke.

« Wartosci logiczne Euro-Office wyswietla w polskiej wersji jako PRAWDA i FALSZ,
takze w pasku formuty. W formule mozna wpisa¢ wartosci PRAWDA i FALSZ
bezposrednio, albo uzy¢ funkcji PRAWDA() i FALSZ() z nawiasami, lub liczb 1i 0.

 Jesdli formuta korzysta z wtasnej funkcji VBA z Excela, nie bedzie ona dziata¢. Zobacz
Plik Excel z makrami VBA: co dalej?.
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15.3 WYSZUKAJ.PIONOWO zwraca #N/D: jak to
rozwigzac

To prawdopodobnie najczesciej zadawane pytanie dotyczace arkuszy kalkulacyjnych na
Swiecie: klient naprawde znajduje sie na liscie, ale funkcja WYSZUKAJ.PIONOWO mimo to
zwraca btad. W Euro-Office ten btgd nazywa sie #N/D (w polskim Excelu nosi on te samga
nazwe). Oznacza to: nie znaleziono. Ponizej przyczyny, od najczestszej do najrzadsze;.

1. Ukryte spacje

W naszym przyktadzie w komérce A3 znajduje sie tekst "Kapsalon Knip " ze spacjg na
kohcu. Dla Panstwa wyglada to tak samo, ale dla arkusza kalkulacyjnego nie. Zdarza sie to
czesto w przypadku danych skopiowanych ze strony internetowej, wiadomosci e-mail lub
eksportu.

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

Pl Bestand Start Invoegen Tekenen  Pagina-indeling Formule G i Spelen % O @ x

°- |
v &~ 3 - B - Svd - N n-% g L oW . Opmaak gn - Meutraal

© Vullen

B3 *  fx =VERT.ZOEKEN{A3;Facturen!$B$2:5H$13.6;0}

Fl A B o C E 3 ] Geen vulling
1 Opzoeken: het bedrag van een factu®

PR Zoek kiant Bedrag (fout) Bedrag (goed)  Ultleg Randstijl
! 3 [kapsalon Knip BNA & 149,40 Er staat een spatie achter de naam wieor (-

4 Kapsalon Knipp B Mist gevonden  Tikfout: deze klant bestaat niet
5 h . Selecteer de randen die u wilt
5 Hotel De Haven €269.40 € 265,40 X.ZOEKEN met eigen melding
wijzigen doar de hierboven
gekozen stifl toe te passen

Inspringen

Tekstoriéntatie

Hoek 0 °

Tekstbeheer
7] Tekstterugioop

| Verkiein om te passen

) Conditionale opmaak ~

VERT.ZOEKEN geeft een fout

Formuta (1) w komdrce B3 zwraca #N/D: z powodu spacji na koncu nazwy Kapsalon Knip nie zostaje znaleziony

Rozwigzanie: niech funkcja USUN.ZBEDNE.ODSTEPY najpierw usunie spacje.
=WYSZUKA).PIONOWO(USUN.ZBEDNE.ODSTEPY(A3);Facturen!$B$2:$H$13;6;0)
znajdzie klienta.
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L L X & demo.webokecloud.nlfindex. phplfapps/files?dir=/WebOkégopenfile=true

Bestand Start  Invoegen  Tekenen  Pagina-indelin Formule G 5 | &, Delen S
g gl i 9 =

- .-
B - S~ - d =% O 2 oM W iy g - feuiraal

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
) 4 |Kapsalon Knip BRA  145,40]Er staat een spatie achter de naam weur (-

4 Kapsalon Knipp VA Miet gevonden Tikfout: deze klant bestaat niet

5 Hotel De Haven € 269,40 € 249,40 X.ZOEKEN met sigen melding Selectear db randon e Wik

Inspringen

Tekstoriéntatie

Hoek 0 ®

Tekstbeheer
"] Tekstterugloop

7] Verkisin om te passen

B Conditionele opmaak ~

et SPATIES. WISSEN wordt de klant wel gevonden

Dzieki USUN.ZBEDNE.ODSTEPY (1) funkcja WYSZUKAJ.PIONOWO znajduje kwote 149,40

Jesli lista pochodzi ze strony internetowej, czasami zawiera "twarde" spacje, ktérych
funkcja USUN.ZBEDNE.ODSTEPY nie rozpoznaje. W takim przypadku prosze uzy¢
PODSTAW(A3;ZNAK(160);" ") oraz ewentualnie OCZYSC dla niewidocznych znakdw.

2. Wyszukiwanie nie jest doktadne

Czwarty argument funkcji WYSZUKAJ.PIONOWO musi mie¢ wartos¢ 0 (lub FALSZ). Jesli
zostanie pominiety, Euro-Office wyszuka wartos¢ "w przyblizeniu réwng". Prowadzi to do
dziwnych wynikéw lub do btedu #N/D, jesli lista nie jest posortowana.

Uwaga: prosze nie wpisywac w Euro-Office stowa FALSZ bez nawiaséw, jak to bywa
przyjete w polskim Excelu. Euro-Office nie rozpoznaje tego stowa jako wartosci logicznej.
WYSZUKAJ.PIONOWO mimo to wyszuka wartosc¢ "w przyblizeniu" i bez komunikatu o
btedzie zwrdci nieprawidtowg kwote. Prosze uzy¢ 0, FALSE lub FALSZ().

3. Tabela przesuwa sie podczas przeciagania formuty

Jesli przeciagng Panstwo formute w doét, zakres B2:H13 przesunie sie do B3:H14, a gérny
klient wypadnie poza zakres. Prosze dodac znaki dolara: $B$2:$H$13. Podczas
wpisywania mozna szybko je doda¢, naciskajgc klawisz F4.
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4. Liczba kontra tekst

Jesli wyszukujg Panstwo wedtug numeru klienta lub kodu pocztowego, obie strony musza
miec ten sam rodzaj wartosci. Liczba zapisana jako tekst znajduje sie po lewej stronie
komérki, a prawdziwa liczba po prawej. Prosze ujednolici¢ obie kolumny za pomoca
formatu liczb (zob. Formatowanie liczb, dat i walut) albo wyszuka¢ jako tekst:
=WYSZUKAJ.PIONOWO(A3&"";...).

5. Kolumna wyszukiwania nie znajduje sie po lewej stronie

Funkcja WYSZUKAJ.PIONOWO wyszukuje tylko w pierwszej kolumnie zakresu. Jesli chca
Panstwo wyszukiwac¢ wedtug nazwy klienta, a znajduje sie ona w kolumnie B, zakres musi
zaczynac sie od kolumny B (B2:H13, a nie A2:H13). Jesli odpowiedZ znajduje sie na lewo od
kolumny wyszukiwania, prosze uzy¢ funkcji XLOOKUP: zob. XLOOKUP: wyszukiwanie w
lewo i z wtasnym komunikatem.

Czytelny komunikat zamiast #N/D

Czy wartos¢ naprawde nie istnieje, na przyktad z powodu literéwki? Wtedy mozna
przechwyci¢ btad:
=JEZELI.ND(WYSZUKA).PIONOWO(A4;Facturen!$B$2:$H$13;6;0);"Nie
znaleziono"). Przy literéwce takiej jak "Kapsalon Knipp" zobacza Pahstwo wtedy "Nie
znaleziono", jak w komodrce C4 w przyktadzie.

Wskazowka: prosze sprawdzi¢, czy problem lezy w samej wartosci, za pomoca
=PODA).POZYCJE(A3;Facturen!$B$2:$B$13;0). Jesli ta formuta rowniez zwréci #N/D,
problem tkwi w wartosciach (spacje, tekst lub liczba), a nie w formule.
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15.4 XLOOKUP: wyszukiwanie w lewo i z wtasnym
komunikatem

XLOOKUP to nastepca funkcji WYSZUKAJ.PIONOWO. Uzytkownicy pytajg o niego, poniewaz
WYSZUKAJ.PIONOWO ma trzy ograniczenia: szuka tylko w pierwszej kolumnie, trzeba liczy¢
kolumny, a btad trzeba obstuzy¢ osobno. XLOOKUP nie ma tych ograniczen, a Euro-Office
zna te funkcje.

Budowa

=XLOOKUP(wartos¢_szukana; kolumna_wyszukiwania; kolumna_wynikowa;
"komunikat jesli nie znaleziono")

Przyktad: wyszukanie kwoty faktury Hotel De Haven. Nazwy klientdw znajduja sie w
kolumnie B, kwoty w kolumnie G:

=XLOOKUP(A5;Facturen!$B$2:$B$13;Facturen!$G$2:$G$13;"Nie znaleziono")

ese & demo.webokecloud.nlfindex. phpfappsiiles/7dir=rwebokésopenfile=true web ke

B Bestand Stat  Invoegen Tekenen  Pagina-indeling Beeld Gevorderd Klantenlijst.xlsx Spelen % Q @ X

B I 5 - A vl . B - v % e O 0 m . OPM3AK mm ,  Hewtraal

cs » fx =X.ZOEKEN(AS;Facturen!SB$2:4B513 Factureni$G£2:5G513;"Niet gevonden"} Vullen

4 A B o c o] d 1 ] Geen vulling

1 Opzoeken: het bedrag van een factu® -

PR 7ok kiant Bedrag {fout) Bedrag (goed)  Ultleg Randstijl

! 3 Kapsalon Knip N € 149,40 Er staat een spatie achter de naam wleur [ -

4 Kapsalon Knipp EHA iet gevonden  Tikfout: deze klant bestaat niet

5 | Hotel De Haven & 269,40] € 269, 40]X TOEKEN met sigen melding sulpcrpar Ao randon oy Wit
o] wijzigen doaor de hisrboven

gekozen stijl toe te passen

Inspringen

Tekstoriéntatie

Hoek ©0°

Tekstbeheer
7] Tekstterugioop

] Verkisin om te passen

) Conditionale opmaak ~

Zoomen 100% =+

XLOOKUP (1): oddzielna kolumna wyszukiwania i kolumna wynikowa, z wtasnym komunikatem

Dlaczego to lepsze rozwiazanie

« Brak liczenia kolumn: wystarczy wskazac¢ kolumne wynikowa. Jesli pézniej zostanie
dodana kolumna, formuta nadal bedzie dziata¢ poprawnie.
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« Réwniez w lewo: kolumna wynikowa moze znajdowac sie na lewo od kolumny
wyszukiwania.

« Domysinie doktadne dopasowanie: nie trzeba dodawac 0.

« Wiasny komunikat: czwarty argument to tekst wyswietlany, gdy nic nie zostanie
znalezione.

Dodatkowe mozliwosci

« Pigty argument, tryb dopasowania: 0 doktadne dopasowanie (domysinie), -1
doktadne dopasowanie lub najblizsza mniejsza wartos¢ (przydatne przy progach), 1
doktadne dopasowanie lub najblizsza wieksza wartos¢, 2 z symbolami
wieloznacznymi * i ?.

« Szésty argument, kierunek wyszukiwania: -1 wyszukuje od dotu do gory. W ten
sposéb mozna znaleZ¢ ostatnig fakture klienta: =XLOOKUP("Bakkerij Van
Dijk";B2:B13;F2:F13;"Brak";0;-1).

Putapki

« Kolumna wyszukiwania i kolumna wynikowa muszg miec takg samg dtugosc¢:
$B$2:$B$13 i $G$2:$G$13, a nie $G$2:$G$20.

« W duzych plikach nalezy unika¢ odwotan do catych kolumn, takich jak B:B, poniewaz
spowalnia to arkusz kalkulacyjny. Zobacz Przyspieszanie wolnego arkusza
kalkulacyjnego.

« Jesli plik zostanie wystany do osoby korzystajgcej z bardzo starej wersji Excela (2016
lub starszej), funkcja XLOOKUP nie bedzie jej znana. Nalezy wéwczas uzy¢ funkcji
WYSZUKAJ.PIONOWO.
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15.5 Daty, ktore sa importowane jako tekst lub
maja zamieniona kolejnosc¢ dnia i miesiaca

Pobierajg Panstwo eksport z banku, sklepu internetowego lub programu ksiegowego i daty
zachowujg sie dziwnie: 03/04/2027 zamienia sie na 4 marca zamiast 3 kwietnia, albo nie
mozna na nich wykonywac obliczen ani ich sortowad. W takim przypadku daty sg zapisane
jako tekst.

Rozpoznawanie

« Daty zapisane jako tekst s wyréwnane do lewej strony komérki, a prawdziwe daty
do prawe;.

« Jesli wybiorg Panstwo format liczb Dtuga randka i nic sie nie zmieni, oznacza to, ze
jest to tekst.

« Formuta taka jak =C3+30 zwraca #ARG! lub co$ dziwnego.

Najpierw: ustawienie prawidtowego regionu

Przejdz do Plik, Ustawienia zaawansowane i ustaw Region na polski (Polska) (zob.
Formuty z Excela: polskie nazwy funkcji i srednik). Dzieki temu Euro-Office bedzie
odczytywad wszystko, co Panstwo wpisza, jako dzien-miesigc-rok.

Zamiana tekstu na prawdziwa date

Jesli w komérce A3 znajduje sie tekst 03/04/2027 (dziefi/miesigc/rok), w komérce C3
prosze wpisac:

=DATA(PRAWY(A3;4);FRAGMENT.TEKSTU(A3;4;2);LEWY(A3;2))

PRAWY pobiera cztery ostatnie znaki (rok), FRAGMENT.TEKSTU dwa znaki od pozycji 4
(miesigc), a LEWY dwa pierwsze znaki (dzien). Funkcja DATA zamienia to na prawdziwg
date.
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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

Be @ B foma ]

R i gm - Heutraal

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

Formuta (1) zamienia tekst 03/04/2027 na prawdziwg date 3 kwietnia 2027

1. Prosze przeciggna¢ formute w dét.

2. Prosze nadac¢ kolumnie C format Krétka randka.

3. Chca sie Panstwo pozby¢ starej kolumny? Prosze skopiowacd kolumne C, klikng¢
prawym przyciskiem myszy i wybra¢ Wklej specjalnie z opcjg wklejenia tylko
wartosci. Nastepnie mozna usuna¢ kolumne A.

Daty amerykanskie (miesiac/dzien/rok)

Jesli eksport pochodzi z systemu amerykanskiego (04/03/2027 oznacza 3 kwietnia), nalezy
zamieni¢ miejscami FRAGMENT.TEKSTU i LEWY:
=DATA(PRAWY(A3;4);LEWY(A3;2);FRAGMENT.TEKSTU(A3;4;2)).

Putapki

« Czy dzien lub miesigc sktadajg sie czasem z jednej cyfry (3/4/2027)? Wtedy stata
pozycja sie nie zgadza. W takim przypadku prosze najpierw uzy¢ funkcji Tekst na
kolumny na karcie Dane, wybierajac ukosnik jako separator (w sekcji Inny), a
nastepnie zastosowa¢ =DATA(rok;miesigc;dzien) do trzech kolumn.

« Prosze nie uzywac funkcji =TEKST() do "naprawiania" problemu, poniewaz ponownie
zwrdéci ona tekst.

 Jesli dane pochodzg z pliku csv, prosze zapoznac sie réwniez z Plik CSV ze Srednikami
i dziwnymi znakami: jak poprawnie otworzyc.
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15.6 Zachowanie zera na poczatku numeru
telefonu lub kodu pocztowego

Jesli wpiszg Panstwo 0612345678 do komdérki, arkusz kalkulacyjny zamieni go na

612345678. Liczba nigdy przeciez nie zaczyna sie od zera. W przypadku numeréw
telefonow, belgijskich kodéw pocztowych, kodéw artykutdw i numerdéw klientéw to zero
chcg Panstwo zachowad.

Najpierw: ustawienie kolumny na Tekstowe

1. Zaznacza Panstwo kolumne (klikajgc na litere kolumny) zanim cokolwiek wpiszg lub
wkleja.
2. Na karcie Narzedzia gtéwne klikng Pahstwo na liste rozwijang z formatem liczb (1) i
wybiorg Tekstowe.
3. Wszystko, co teraz Panstwo wpisza lub wklejg, pozostanie doktadnie takie, jak zostato
wprowadzone, wtgcznie z zerem.

& demo.webokecloud.nlfindex.phpfappsffiles/7dir=rwebOkégopenfile=true

web:

ke

M EBestand

A

Q
(= F
BN Factuur Klant Contactpersoon Telefoon E-mall Factuurdatum

Fa027-001
F2027-002
F2027-003
F2027-008
F2027-005
F2027-006
F2027-007
F2027-008
F2027-009
F2027-010
F2027-011
F2027-012

BRI

I

Start  Invoegen

Calibri

- fx 0612345678

]

Bloemisterij Het Zonnetje
Bakkeri] Van Dijk
Fletsenmaker De Spaak
Kapsalon Knip
Architect Vermeer
Tandarts Smit
Kapsalan Knip
Boekhandel De Letter
Sportschool Fit

Motaris De Vries

Hatel De Haven
Bakkerij Van Dijk

Facturen

Tekenen

Pagina-indeling

Jan de Vries

Petra van Dijk

Kees Jansen
Fatima el Amrani
Sanne Vermeer
Ruud Smit

Fatima ef Amrani
ingrid Bos
Mohammed Yilmaz
‘Willem van der Berg
Lotte Mulder

Petra van Dijk

Formule

BEE S -

D

0612345678
0201234567
0687654321
0715551234
0297123456
0381234567
0715551234
0182654301

E

info@hetzonnetje.nl
petra@bakkerijvandijk.nl
kees@despaak.nl
fatima@kapsalonknip.nl
sanne@vermeer-architect.nl
praktijk @tandartssmit.nl
fatima@kapsalonknip.nl
ingrid@delatter.n|

78

nl

|0208765432
0713456789

kantoor @notarisdevries.nl
receptie@hotekdehaven.n|

0201234567

pﬂra@bﬂkkwiivandijk.n\

H

05012027
08-01-2027
12-01-2027
15-01-2027
19-01-2027
22012027
1501-2027
02-02-2027
05-02-2027
0P02-2027
12:02-2027
0801-2027

Beeld

ovcldeld Klantenlijst.xlsx
Tekst - i B - B

Algemaen
Getal
watanschappelijk
Boekhouding
Waluta

Karte daturm
Lange datum

Tijd

Parcentage

Breuk

Tekst

Meer indelinger

€147,40 Betaald

Alle wijzigingen zijn opgesiagen

Przy formacie liczb (1) wybiorg Panstwo Tekstowe: wtedy zero pozostanie na miejscu

Szybki sposob dla jednej komodrki

maak

2 pelen

@ - teuraal

Vullen

Geen vulling

Randstijl

Selectaar dar
wijzigen door

Inspringen

Tekstariéntatie
Hoek 0=
Tekstbehear

7] Tekstterugloop

"] Verkisin om te passen

) Conditionale opmaak ~

AANTAL: 12

a @ x

Wpiszg Panstwo apostrof przed numerem: '0612345678. Apostrofu nie wida¢ w komorce,
ale zero pozostaje.
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Kody o statej dtugosci

Czy kod artykutu musi zawsze sktadac sie z szesciu cyfr (000123)? Na dole listy rozwijanej
wybiorg Panstwo Wiecej formatow i utworza wtasny format 000000. Kod pozostanie
wtedy liczbg, wedtug ktérej mozna sortowad, ale zawsze bedzie uzupetniany zerami.

Czy zero juz znikneto?

Ustawienie formatu na Tekstowe po fakcie nie przywréci zera. W pustej kolumnie prosze
wpisa¢ =TEKST(D2;"0000000000") dla dziesieciocyfrowych numeréw telefondw,
przeciggna¢ formute w dét, a nastepnie wklei¢ wynik z powrotem jako wartosci (prawy
przycisk myszy, Wklej specjalnie).

Putapki

« Numer telefonu nie jest liczbg, na ktérej wykonuje sie obliczenia. Dlatego numer +31
6 12345678 ze spacjami réwniez moze by¢ zapisany jako tekst.

« Przy imporcie pliku csv to sam import decyduje, czy zero zostanie zachowane. Jesli
cos pojdzie nie tak, prosze ustawi¢ kolumne na Tekstowe i zaimportowac plik
ponownie. Zobacz Plik CSV ze srednikami i dziwnymi znakami: jak poprawnie
otworzyc.

« Dtugie numery, takie jak IBAN czy numer PESEL, réwniez powinny by¢ zapisane jako
tekst: jako liczba zostang zaokraglone lub wyswietlone jako 1,23E+17.
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15.7 Plik CSV ze srednikami i dziwnymi znakami:
jak poprawnie otworzyc¢

Eksporty ze sklepéw internetowych, bankéw i systemoéw administracji cztonkowskiej to
niemal zawsze pliki csv. Najczesciej zgtaszane problemy to: wszystko znajduje sie w jednej
kolumnie albo pojawiaja sie dziwne znaki, na przyktad A« zamiast é. Oba problemy mozna
rozwigzac juz podczas otwierania pliku.

Dlaczego cos idzie nie tak?

« Wszystko w jednej kolumnie: niektére programy rozdzielajg pola Srednikiem,
inne, na przyktad angielskie, przecinkiem. Jesli arkusz kalkulacyjny wybierze
niewtasciwy znak, wszystko trafia do kolumny A.

« Dziwne znaki: plik zostat zapisany w innym kodowaniu, niz zaktada arkusz
kalkulacyjny. Starsze programy dla Windows czesto uzywajg kodowania Windows-
1252 (Europa Zachodnia), nowsze UTF-8.

Uwaga: klikniecie otwiera edytor tekstu

Po kliknieciu pliku csv w WebOké Nextcloud, Nextcloud otworzy go jako zwykty tekst w
edytorze tekstu, a nie jako arkusz kalkulacyjny. Aby przeksztatci¢ go w prawdziwg tabele,
nalezy zaimportowac plik csv do arkusza kalkulacyjnego.

Jak poprawnie zaimportowac plik

1. Utworz nowy, pusty arkusz kalkulacyjny (lub otwérz arkusz, do ktérego maijg trafic¢
dane).

2. Przejdz do zaktadki Dane, kliknij Otrzymac dane i wybierz Z lokalnego TXT/CSV.
Wybierz plik csv na swoim komputerze. Jesli plik znajduje sie online, wybierz Wedtug
adresu URL pliku TXT/CSV.

3. Otworzy sie okno Import tekstu. Sprawdz w sekcji Podglad, czy litery wyswietlajg
sie poprawnie. Jesli widzisz dziwne znaki przy é, & i 6, wybierz inne Kodowanie. Dla
eksportéw ze starszych programéw dla Windows najczesciej odpowiednie bedzie
Western European (Windows), dla nowszych Unicode (UTF-8).

4. Przy opcji Separator wybierz Srednik lub Przecinek, az podglad pokaze dane
uporzadkowane w kolumnach. Czesto Euro-Office samodzielnie rozpoznaje separator.

5. W opcji Wybierz, gdzie umiesci¢ swoje dane wskaz komérke w lewym gérnym
rogu, na przyktad $A$1, i kliknij OK.
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wvebokecloud.nl/index. php/appsffiles/7dir=/Webokégopenfile=true
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Przy kodowaniu Unicode (UTF-8) pojawiajg sie dziwne znaki przy stowach Café i Creche

yapps/files/Tdir=/WebOké&openfile=true
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10231 Y Biré arden Tekstoriéntatie

232

Hoek 0*
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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

Przy kodowaniu Western European (Windows) znaki diakrytyczne wyswietlaja sie poprawnie
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a8 demo.webokecloud.nlfindex. phpfapps/files/7dir=/WebOkégRopenfile=true
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10234 Brasserie ZDen Haag Boeket "Le 1249 542027

o G2 N BN NN R e
BREERBYRBRERE

2B

Alle wiizigingen zijn opgeslagen

= export van de webwinkel, met accenten en bedragen goed

Pagina-indeling

Formule

=)
varwijder
duplicaten

Gegevensvalidatie  Doelzoeken Oplosser

GEMIDDELD: 19019,454

Speen % Q @

Gevordard Import.xisx

Groeperen Groe
oph
< Vullen
Geen vulling

Randstijl

wleur [ -

Selecteer de randen die u wilt
ijzigen door de hierboven

Inspringen

Tekstoriéntatie
Hoek 0°
Tekstbeheer

"] Tekstterugloop

| Verkisin om te passen

B Conditionele opmaak ~

AANTAL: 30 Min; 24,95 Max; 46482 SOM: 22823345

Eksport jest podzielony na kolumny; kwoty i daty sa rozpoznawane jako prawdziwe liczby i daty

X

W sekcji Zaawansowane mozna ustawi¢ separator dziesietny oraz separator tysiecy. Dla
kwot zapisanych na przyktad jako 1.249,00 wybierz przecinek jako separator dziesietny i
kropke jako separator tysiecy. Zobacz tez Importowanie i eksportowanie plikow csv.

Putapki

» Po otwarciu pracujesz w pliku csv. Plik csv nie zachowuje formatowania, formut ani
dodatkowych arkuszy. Jesli chcesz dalej nad nim pracowad, zapisz kopie w formacie
xlsx, wybierajgc Plik, Zapisz kopie jako.

« Zera wiodace (kody pocztowe, numery telefonéw) oraz dtugie numery, takie jak
IBAN, moga zostac utracone podczas otwierania. Zobacz Zachowanie zera na
poczatku numeru telefonu lub kodu pocztowego.

« Daty moga zostac zaimportowane jako tekst. Zobacz Daty, ktére sg importowane
jako tekst lub majg zamieniong kolejnos¢ dnia i miesigca.
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15.8 Wyszukiwanie i usuwanie zduplikowanych
klientow

Jesli potacza Panstwo dwie listy adresowe albo wyeksportujg dane dwukrotnie ze sklepu
internetowego, klienci moga pojawi¢ sie w tabeli podwdéjnie. W naszym przyktadzie faktury
Kapsalon Knip oraz Bakkerij Van Dijk wystepujg dwukrotnie. Oto jak je znalez¢ i usungc.

Krok 1: najpierw sprawdzenie

Nigdy nie nalezy usuwac danych na sSlepo. Najpierw warto podswietli¢ powtarzajace sie
wartosci:

1. Zaznacz kolumne, w ktérej szukasz duplikatéw, na przyktad adresy e-mail.

2. Na karcie Narzedzia gtéwne kliknij Formatowanie warunkowe (tak nazywa sie
formatowanie warunkowe w Euro-Office) i wybierz Duplikat/Unikalne.

3. Wybierz kolor. Od razu zobaczysz, ktére wartosci wystepuja czesciej. Posortuj te
kolumne, aby ustawi¢ je jedna pod druga.

Krok 2: usuwanie

. Zaznacz catg tabele, tacznie z nagtéwkami.

. Na karcie Dane kliknij Usun duplikaty.

. Pozostaw zaznaczona opcje Moje dane zawieraja nagtowki.

. W sekcji Kolumny zaznacz tylko te kolumny, ktére razem decydujg o tym, co jest
duplikatem. Jesli zaznaczysz wszystkie, caty wiersz musi by¢ identyczny. Jesli
zaznaczysz tylko E-mail, dla kazdego adresu e-mail pozostanie jeden wiersz.

5. Kliknij OK. Euro-Office poinformuje, ile zduplikowanych wierszy zostato usunietych.

A W N
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fatima @kavsalonlkeio.nl 15012027
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een of mear kol 1 bavatten
4 [¥) Miin gegevens hebben kopteksten

- Kolommen

Facturen

Opzosken

Werkdagen

Import

<) A

Alle wiizigingen zijn opgesiagen

verwijder duplicaten: kies de kolommen die samen bepalen wat dubbel is

E

Groepering
op -

0
GEMIDDELD: 23290.117 AANTAL: 104 Min: 1194 Max: 46430 SOM: 558962.8

Usunh duplikaty: wybierz kolumny, ktére razem decydujg o tym, co jest duplikatem

Putapki

2 Delen

* Vullen

Kleuropvulling

Randstijl

% a@ x

wieur [ -

Selecteer de randen die u wilt
wijzigen door da hisrboven
gekogen stil toe te passen

BREHBAN
Bl EHBEE
Inspringen

Lot
Tekstoriantatie

Hosk 0*

Takstbehaar
() Tekstterugioop

[} Verkléin om te passen

BB Conditionele opmaak -

— Zoomen

WebOké Cloud met E

100% +

uro-Qffice

» Pierwszy wiersz pozostaje, kolejne zostajg usuniete. Jesli chca Pahstwo zachowac
najnowsze dane, najpierw posortuj wedtug daty, od najnowszej do najstarszej.
"Jan de Vries" i "jan de vries " (ze spacjg) sg dla arkusza kalkulacyjnego rézne.
Najpierw uporzadkuj spacje za pomocg funkcji USUN.ZBEDNE.ODSTEPY (zobacz

WYSZUKAJ.PIONOWO zwraca #N/D: jak to rozwigzac).

Cos poszto nie tak? Od razu nacisnij Ctrl + Z. P6Zniej mozna tez skorzystac z historii

wersji pliku.
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15.9 Pokoloruj caty wiersz, gdy faktura jest
optacona

Zwykte formatowanie warunkowe koloruje tylko samg komérke. W przypadku listy faktur,
listy zadan czy listy cztonkdédw czesto chce sie pokolorowad caty wiersz, jesli w jednej

kolumnie znajduje sie okreslona wartos¢, na przyktad "Betaald" (Optacono). Robi sie to za
pomoca reguty z formuta.

Krok po kroku

1. Prosze zaznaczy¢ catg tabele bez nagtéwkéw, w przyktadzie A2:H13. A wiec nie tylko
kolumne Status.
2. Prosze klikng¢ na karcie Narzedzia gtéwne na Formatowanie warunkowe i
wybra¢ Nowa reguta.

3. Przy polu Reguta prosze wybrac rodzaj Formuta.

4. Prosze wpisac formute =$H2="Betaald". H to kolumna ze statusem, 2 to pierwszy
wiersz zaznaczenia.
5. Przy polu Formatowanie prosze wybra¢ kolor wypetnienia i klikng¢ na OK.
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Nowa reguta formatowania typu Formuta z =$H2="Betaald"
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E 5 fatima@kapsalonknlp.nl 15012027 € 147,40 Betaald Selecteer de randen die u wilt
A & sanne@vermeer-architact.nl 19-01-2027 € 119,40 Open i n
7 kS A 22012027 £209,40 Betaakd
~ 8 s nl t € 149,40 Bataald
Y 9 ingrid@deletter.nl 02-02-2027 € 119,40 Open
10 in nl 4 € 209,40 Betaald
11 kantoor@notarisdevries.n| 09-02-2027 € 179,40 Open
! receptie ghotekiehaven.nl 12022027 €269,40 Betanid. inspringen
0BOL2027  €149,40 Betaakd -

Tekstoriéntatie
Hoek 0=
Tekstbeheer

7] Tekstterugioop

| Verkizin om te passen

B Conditionele opmaak ~

A e
BREZRYRBRERE

28

mecturan’| Opzosken | Werkdager ot lle wijzigingen zijn opgeslagen
Fact: Al 7

Alle betaalde facturen kleuren mee. de hele rij WwebOké Cloud met Eura-Office

Kazdy wiersz z wartoscig Betaald w kolumnie H otrzymuje kolor

Dlaczego znak dolara?

Znak dolara przed H ustala kolumne: kazda komoérka w wierszu odwotuje sie do kolumny
H. Przed 2 nie ma znaku dolara, dzieki czemu wiersz 3 odwotuje sie do H3, wiersz 4 do H4,
i tak dalej. Jesli zapiszg Panstwo =$H$2, wszystko bedzie odwotywacd sie do tej samej
komorki i kolorowane bedzie wszystko albo nic.

Wiecej przyktadow

« Przeterminowane i wcigz otwarte: =ORAZ($H2<>"Betaald";$F2<DZI5()-30):
otwarte faktury starsze niz 30 dni.

» Kolor co drugi wiersz:. =MOD(WIERSZ();2)=0.

» Wysoka kwota: =$G2>200.

Putapki

« Wszystko lub nic jest kolorowane? Prosze sprawdzi¢ znaki dolara oraz to, czy formuta
zaczyna sie od pierwszego wiersza zaznaczenia.

« Przy kopiowaniu i wklejaniu wierszy moga powstac duplikaty regut. Prosze je
uporzadkowac przez Formatowanie warunkowe, Zarzadzaj regutami (zob.
Formatowanie warunkowe).
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« Wielkos¢ liter nie ma znaczenia przy poréwnaniu: "betaald" réwniez zostanie
pokolorowane. Spacja na koncu juz tak: "Betaald " nie zostanie pokolorowane.
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15.10 Lista kontrolna z polami wyboru w arkuszu

kalkulacyjnym

Lista zadan, lista kontrolna lub lista obecnosci z polami do zaznaczania: to wszystko jest

mozliwe w Euro-Office. Na karcie Wstawianie znajduje sie przycisk Pole wyboru.

Wstawianie pola wyboru

1. Prosze klikng¢ w komodrce, w ktérej ma sie znalez¢ pole, na przyktad 12 w kolumnie

Sprawdzone.
2. Prosze klikng¢ na karcie Wstawianie na Pole wyboru (1).

3. W komérce pojawi sie pole. Prosze klikng¢ na nim, aby je zaznaczy¢ lub odznaczy¢.

[ X X a8 demo.webokecloud.nlfindex. phpfappsffiles?dir=/WebOkégopenfile=true
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12 Fam7-01 Hotel De Haven Lotte Mulder 0713456789 receptie@hoteldehaven.nl 12402-2027 € 269,40 Betaald
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Afstand tussen alinea's
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0cm o bem

Geavanceerde instelingen

WebOké Cloud met Euro-Office

Pole wyboru (1) na karcie Wstawianie umieszcza pole w komérce

Obliczenia na podstawie zaznaczen

Pole wyboru to niewielki obiekt umieszczony nad komérka. Aby méc wykonywac obliczenia

na podstawie zaznaczen, nalezy potaczy¢ pole z komodrka: prosze klikng¢ prawym

przyciskiem myszy na polu i wybra¢ Przyciagaj do komorki. Ta komérka zwrdci wartosé
TRUE, gdy pole jest zaznaczone, i FALSE, gdy jest puste (Euro-Office wyswietla wartosci

logiczne w jezyku angielskim). Nastepnie mozna na przyktad policzy¢, ile pozycji jest

ukonczonych: =LICZ.JEZELI(J2:J13;TRUE), lub za pomocga formatowania warunkowego
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(zob. Pokoloruj caty wiersz, gdy faktura jest optacona) oznaczy¢ zaznaczony wiersz
kolorem szarym.

Putapki i alternatywy

« Kazde pole jest osobnym obiektem. W przypadku dtugiej listy nalezy skopiowac pole i
wkleic¢ je w pozostatych wierszach; nastepnie trzeba sprawdzi¢ dla kazdego pola, z
ktérg komodrka jest potgczone.

« Podczas sortowania listy pola nie zawsze pozostajg przypisane do wtasciwego
wiersza. W przypadku list, ktére sg czesto sortowane lub filtrowane, wygodniejsza
jest lista rozwijana: za pomoca funkcji Sprawdzanie danych mozna utworzyc liste z
wartosciami Tak;Nie lub [J;[4 (zob. Sprawdzanie danych i listy wyboru). Taka wartos¢
rzeczywiscie znajduje sie w komérce i jest uwzgledniana podczas sortowania i
filtrowania.

» Pola wyboru z Excela pozostajg widoczne po otwarciu pliku w Euro-Office.
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15.11 Zabezpieczanie formut we wspdétdzielonym
arkuszu kalkulacyjnym

Karta pracy lub kalkulacja oferty w Panstwa WebOké Nextcloud jest wypetniana przez caty
zespot. Zanim sie Panstwo zorientujg, ktos wpisze liczbe w miejscu formuty i suma
przestaje sie zgadzac. Chcag Panstwo, aby wspotpracownicy wpisywali swoje dane, ale nie
mieli dostepu do formut.

Jak to dziata

Kazda komdrka ma zaznaczong opcje Zablokowana komdrka, ktéra domysinie jest
witgczona. Dziata ona dopiero po zabezpieczeniu arkusza. Trik polega na tym, aby wytgczy¢
te opcje dla komérek, ktére majg wypetnia¢ inne osoby, a nastepnie zabezpieczy¢ arkusz.

Krok po kroku

1. Prosze zaznaczy¢ komorki, ktére moga wypetnia¢ wspdtpracownicy, na przyktad
kwoty w zakresie B3:B11. (Lub prosze zaznaczy¢ wszystko za pomocg Ctrl + A, jesli
niemal wszystko ma by¢ edytowalne.)

2. Prosze przejs$¢ do karty Ochrona i wytgczy¢ opcje Zablokowana komorka (1).

3. Prosze zaznaczy¢ komérki z formutami, na przyktad sume w komérce B12, i upewnic
sie, ze opcja Zablokowana komoérka jest tam wiaczona. Jesli chcg Panstwo rowniez
ukry¢ formute, prosze zaznaczy¢ opcje Ukryte formuty (2): wynik pozostanie
widoczny, a formuta nie.

4. Prosze klikng¢ Chron arkusz (3).

5. Opcjonalnie prosze wybrac hasto i zaznaczy¢, co wszyscy mogg nadal robi¢, na
przyktad Formatuj komorki, Wstaw wiersze, Sortowanie lub Uzyj autofiltra.
Prosze klikng¢ Chron skoroszyt.
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Jesli ktos sprébuje teraz zmieni¢ formute, Euro-Office poinformuje, ze komérka jest
chroniona. Chcg Panstwo sami wprowadzi¢ zmiany? Prosze klikng¢ Chron arkusz, aby
zdjg¢ ochrone (podajac hasto), a nastepnie witaczy¢ ja ponownie.

Rézne uprawnienia dla réznych osdb

Za pomoca opcji Zezwol na edycje zakresow w tym samym oknie mozna utworzyc
zakresy, ktére moga edytowac okreslone osoby lub kazdy znajgcy hasto. Dzieki temu dziat
sprzedazy wypetnia tylko kolumne sprzedazy, a ksiegowos¢ tylko koszty.

Putapki

« Zapomnianego hasta nie da sie odzyskac, réwniez WebOké tego nie zrobi. Prosze
przechowywac je starannie, na przyktad w menedzerze haset. Mozna tez
zabezpieczy¢ arkusz bez hasta, co juz zapobiega przypadkowym pomytkom.

« W chronionym arkuszu nikt nie moze sortowac ani filtrowa¢ danych, chyba ze
zaznacza to Panstwo wczesniej. Prosze wiec wiaczyc filtry przed wtgczeniem ochrony.

« Ochrona arkusza ma chroni¢ przed pomytkami, a nie przed osobami dziatajagcymi w
ztej wierze. Kto moze edytowac plik, moze go réwniez skopiowaé. Dane wrazliwe
nalezy wiec udostepniac¢ tylko osobom uprawnionym do ich przegladania.

« Chcg Panstwo réwniez zapobiec usuwaniu lub zmienianiu nazw arkuszy? Prosze
skorzystac z opcji Chron skoroszyt na tej samej karcie.
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15.12 Filtrowanie bez przeszkadzania
wspotpracownikom

Razem z dwoma wspédtpracownikami pracujg Panstwo w tej samej liscie faktur w WebOké
Nextcloud. Filtrujg Panstwo wedtug statusu "Otwarte" i nagle wspétpracownik réwniez widzi
tylko otwarte faktury. Albo odwrotnie: ktos sortuje dane, a Panstwo tracg swoje miejsce.
Rozwigzaniem jest Prezentacja arkusza.

Tworzenie wtasnej prezentacji

1. Przejdz do karty Widok.

2. Przy opcji Prezentacja arkusza (1) kliknij Nowy. Nagtéwki kolumn i wierszy zmienig
kolor, a Euro-Office poinformuje, ze znajduja sie Pahstwo w prezentacji arkusza.

3. Teraz prosze ustawic filtry i sortowanie. Widzi je tylko Pan/Pani (oraz osoby, ktére
wybiorg te sama prezentacje); wspotpracownicy pracuja normalnie w zwyktym
arkuszu.

4. Gotowe? Kliknij Zamknij, aby wroci¢ do zwyktego arkusza.
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W Menadzer prezentacji widoczne sg wszystkie prezentacje arkusza. Prosze nadac¢ im
czytelng nazwe za pomoca opcji Zmien nazwe, na przyktad "Otwarte faktury" lub "Tylko
Utrecht". Za pomoca opcji Przejdz do widoku mozna pdzniej wybrac jedna z nich

ponownie.

Putapk

« Prezentacja arkusza zapisuje tylko filtry i sortowanie. Jesli w prezentacji arkusza
wpiszg Panstwo kwote, zmieni sie ona dla wszystkich.
» Prezentacje arkusza sg funkcjg Euro-Office. Jesli kto$ otworzy plik w programie Excel,

zobaczy zwykty arkusz.

« Pracujg Panstwo jednoczesnie z wieloma osobami nad duzym plikiem? Prosze
zapoznac sie takze z Przyspieszanie wolnego arkusza kalkulacyjnego.
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15.13 Rozdzielanie imienia i nazwiska z jednej

kolumny

W Panstwa liscie adresowej w jednej komérce znajduje sie "Jan de Vries", ale do mailingu
potrzebne jest "Drogi Janie". Potrzebne jest wiec osobno imie. Istniejg dwa sposoby.

Sposdb 1: Tekst na kolumny

1. Prosze upewnic sie, ze po prawej stronie nazwisk znajduje sie wystarczajgco duzo
pustych kolumn. W przeciwnym razie istniejgce dane zostang nadpisane.

2. Prosze zaznaczy¢ komorki z nazwiskami.
. Na karcie Dane prosze klikng¢ Tekst na kolumny.

w

4. Przy Separator prosze zaznaczy¢ tylko Dtuga spacja i sprawdzi¢ w Podgladzie,

jak to bedzie wygladad. Prosze klikng¢ OK.
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Sposob 2: za pomoca formut (lepszy przy przedrostkach
nazwiska)

Jesli nazwisko znajduje sie w komérce C2:

+ Imie: =LEWY(C2;ZNAJDZ(" ";C2)-1). Wszystko do pierwszej spacji.

« Pozostata cze$¢ (przedrostek i nazwisko): =FRAGMENT.TEKSTU(C2;ZNAJDZ("
";C2)+1;100). Wszystko po pierwszej spacji, wiec "de Vries" i "van der Berg"
pozostajg w catosci.

Prosze przeciggngc obie formuty w doét. Jesli chca sie Panstwo pozby¢ formut, prosze
skopiowac kolumny i wklei¢ je jako wartosci (prawy przycisk myszy, Wklej specjalnie).

Wskazowka: odwrotnie, aby potgczy¢ imie i nazwisko, prosze uzy¢ =A2&" "&B2 lub
=POLACZ.TEKSTY(" ";1;A2:B2).

Putapki

« Podwodjne imiona ("Anna Maria de Groot") oraz nazwiska bez spacji nie dajg sie
bezbtednie rozdzieli¢ zadng metoda. Prosimy sprawdzi¢ wynik.

« Jedli w komérce nie ma spacji, funkcja ZNAJDZ zwréci btad. Mozna to obstuzy¢ za
pomoca JEZELI.BLAD: =JEZELI.BLAD(LEWY(C2;ZNAJDZ(" ";C2)-1);C2).

Instrukcja Euro-Office - www.weboke.nl 270/ 307



WebOké

15.14 Obliczanie dni roboczych miedzy dwiema
datami, bez swiat

Ile dni roboczych pozostato na wykonanie zlecenia? Kiedy uptywa dziesieciodniowy termin
ptatnosci? Zwykte odejmowanie dat liczy réwniez weekendy i Swieta. Istniejg do tego
specjalne funkcje.

Dni robocze miedzy dwiema datami

1. Umies¢ liste Swigt, w przyktadzie w komérkach F3:F10 (Nowy Rok, Wielkanoc, Dzieh
Kréla, Dzieh Wyzwolenia, Wniebowstgpienie, Zielone Swiatki i Boze Narodzenie).

2. Jesli data poczgtkowa znajduje sie w B3, a data kohcowa w C3, wpisz w D3:
=DNI.ROBOCZE(B3;C3;$F$3:$F$10).

3. Przeciggnij formute w dét. Znaki dolara utrzymujg liste Swigt w statym miejscu.
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DNI.ROBOCZE (1): od 19 kwietnia do 14 maja 2027 wtgcznie to 17 dni roboczych

W przyktadzie: od poniedziatku 19 kwietnia do pigtku 14 maja 2027 wtgcznie to 20 dni
powszednich. Dziehn Kréla oraz dwa Swieta w tygodniu 5 maja odpadaja: 17 dni roboczych.

Data przesunieta o okreslona liczbe dni roboczych

Ostateczny termin ptatnosci, dziesie¢ dni roboczych po dacie faktury w F2:
=DZIEN.ROBOCZY(F2;10;Feestdagen!$A$2:$A$10). Nadaj komérce format Krétka
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randka.

Inny tydzien roboczy

Czy pracujg Panstwo na przyktad od wtorku do soboty? Wéwczas nalezy uzy¢ funkcji
DNI.ROBOCZE.NIESTAND. Trzeci argument to siedmioznakowy kod od poniedziatku do
niedzieli, z wartoscig 1 dla dnia wolnego:
=DNI.ROBOCZE.NIESTAND(B3;C3;"1000001";$F$3:$F$10) dla wolnego poniedziatku i
niedzieli.

Putapki

« Funkcja DNI.LROBOCZE liczy zaréwno date poczgtkowg, jak i kohcowa. Jesli potrzebujg
Panstwo ,liczby dni pomiedzy”, nalezy odja¢ 1.

 Jedli daty sg zapisane jako tekst, pojawi sie btgd #ARG!. Zobacz Daty, ktére sg
importowane jako tekst lub majg zamieniong kolejnos¢ dnia i miesigca.

o W pasku formuty Euro-Office czasami umieszcza znak @ przed zakresem ze Swietami
(...,@%$F$3:$F$10). Wynika to ze sposobu, w jaki Euro-Office wysSwietla formute;
wynik pozostaje poprawny.

« Zwykte dni kalendarzowe miedzy dwiema datami: =C3-B3, z formatem Numer /
Liczbowy.
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15.15 Drukowanie szerokiego arkusza na jednej
stronie A4, z wierszem nagtéwkowym na kazdej
stronie

Drukujg Panstwo liste faktur, a ostatnie kolumny Igdujg na drugiej stronie. Albo lista jest
dtuga i na stronie 2 nikt juz nie wie, ktéra kolumna co oznacza. Oba te problemy mozna
rozwigzac na karcie Uktad.

Wszystkie kolumny na jednej stronie

1. Prosze przejs¢ do karty Uktad.

2. Prosze klikng¢ Skaluj do rozmiaru i ustawi¢ Szerokos¢ na 1 strone. Wysokos$¢
prosze pozostawi¢ na automatyczng: wtedy dtuga lista moze rozciggac¢ sie na kilka
stron, ale wszystkie kolumny beda znajdowac sie obok siebie.

3. Jesdli tabela jest bardzo szeroka, prosze dodatkowo ustawi¢ Orientacja na pozioma.

Wiersz nagtédwkowy na kazdej stronie

1. Na karcie Uktad prosze klikng¢ Wydrukuj tytuty.

2. Przy opcji Powtorz wiersze z gory przez Powtarzac... prosze wybrac wiersz z
nagtéwkami, zwykle pierwszy wiersz.

3. Prosze kliknag¢ OK.
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Opzosken Werkdagen Import — Zoomen 100% +

Titels afdrukken: de koprege! op elke pagina WebOké Cloud met Euro-Office

Wydrukuj tytuty: Powtérz wiersze z géry

Sprawdzenie przed drukowaniem

Prosze klikna¢ Plik i Drukuj. Po prawej stronie widoczny jest podglad kazdej strony. Po
lewej stronie mozna ponownie ustawi¢ te same opcje: przy Skala mozna na przyktad
wybra¢ Dopasuj rozmiary wszystkich kolumn na stronie, a pod Wydrukuj tytuty
powtarzany wiersz. Tutaj mozna réwniez zaznaczy¢ Drukuj siatke, jesli linie majag by¢
widoczne na papierze.
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» Pagina |

Gevorderd Klantenlijst.xlsx

WebOké Cloud met Euro-Office

Prosze zaznaczy¢ komorki, klikng¢ Obszar wydruku i wybra¢ Ustaw Obszar Wydruku.
Za pomoca Wyczysc obszar drukowania mozna pdzniej ponownie drukowac wszystko.

Putapki

« Dwadziescia kolumn na jednej stronie A4 stanie sie nieczytelnie mate. Warto wtedy
wybrac orientacje pozioma, ukry¢ kolumny niepotrzebne na papierze lub drukowac
na formacie A3.

« Widza Panstwo pusta druga strone? Wtedy gdzie$ z boku znajduje sie jeszcze
formatowanie lub spacja. Prosze ustawi¢ obszar wydruku tylko na tabele.

« Chcag Panstwo wystac plik jako PDF? Przy drukowaniu prosze wybra¢ zapisanie jako

PDF, lub skorzysta¢ z opcji Pobierz jako i PDF.
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15.16 Przyspieszanie wolnego arkusza
kalkulacyjnego

Duze skoroszyty z tysigcami wierszy i formut moga zacza¢ dziata¢ wolno: otwieranie trwa
dtugo, filtrowanie sie zacina, a po kazdej zmianie trzeba czeka¢. Zazwyczaj nie wynika to z
komputera, lecz ze sposobu zbudowania arkusza. Dzieki ponizszym krokom bedzie dziatat
znacznie sprawnie;j.

1. Bez catych kolumn w formutach

=SUMA.JEZELI(A:A;...) lub =XLOOKUP(...;B:B;...) oblicza ponad milion wierszy, nawet jesli
korzystajg Panstwo tylko z 2000. Prosze uzywac statego zakresu: $A$2:$A$5000.

2. Mniej obciazajace formuty

« Tysigce formut SUMA.JEZELI lub WYSZUKAJ.PIONOWO odwotujacych sie do innego
arkusza spowalniajg plik. Jedna tabela przestawna czesto wykonuje te samg prace
znacznie szybciej (zob. Tabele przestawne).

« DZIS(), TERAZ(), ADR.POSR() i LOS() przeliczaja sie przy kazdej zmianie. Prosze
uzywac ich oszczednie.

3. Zamiana statych wynikow na wartosci

Jesli wynik sie juz nie zmienia, na przykfad liczby z zesztego roku, prosze skopiowac
komorki, klikng¢ prawym przyciskiem myszy i wybra¢ Wklej specjalnie z samymi
wartosciami. Dzieki temu Euro-Office nie musi ich stale przelicza¢ od nowa.

4. Porzadkowanie

« Prosze usungd puste wiersze i kolumny, ktére majg jednak formatowanie, az do
kohca arkusza. Prosze nacisngc¢ Ctrl + End: jesli kursor przeskoczy daleko ponizej
ostatnich danych, oznacza to, ze tam wcigz znajduje sie formatowanie.

« Prosze uporzadkowac formatowanie warunkowe za pomoca opcji Zarzadzaj
regutami: po wielokrotnym kopiowaniu i wklejaniu czesto zbiera sie tam
kilkadziesiagt zduplikowanych regut.

» Prosze usunad¢ duze obrazy i arkusze, z ktérych nikt juz nie korzysta.

5. Podziat

Prosze przenies¢ dane ze starych lat do osobnego pliku archiwalnego. Skoroszyt
zawierajacy tylko biezgcy rok otwiera sie znacznie szybciej.
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6. Praca wielu osob jednoczesnie

Jesli nad plikiem pracuje jednoczesnie wielu wspétpracownikéw, prosze ustawi¢ na karcie
Wspétpraca tryb wspdlnej edycji na Scisty. Zmiany innych oséb pojawig sie wtedy
dopiero po zapisaniu, dzieki czemu praca nie bedzie stale przerywana.

Uwaga: jesli plik nadal dziata bardzo wolno po wykonaniu tych krokéw, prosimy o kontakt
Z pomoca techniczng WebOké. Prosimy poda¢ nazwe pliku oraz to, co dziata wolno
(otwieranie, pisanie, filtrowanie).
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15.17 Numerowanie stron rozpoczynajace sie
dopiero od strony 3

W przypadku pracy dyplomowej, raportu rocznego czy oferty strona tytutowa nie ma
numeru, podobnie jak spis tresci. Numeracja powinna rozpoczynac sie od 1 na stronie 3.
Aby to osiggnad, nalezy podzieli¢ dokument na dwie sekcje: jedng bez numerdéw i jedng z

numerami.

Jako przyktad wykorzystamy raport roczny firmy Bloemisterij Het Zonnetje: strona 1 to
oktadka, strona 2 to spis tresci, a od strony 3 zaczyna sie tekst wtasciwy.

Krok 1: wstawienie podziatu sekcji

1. Ustaw kursor na koncu spisu tresci, czyli w ostatnim wierszu strony 2.
2. Przejdz do zaktadki Uktad i kliknij Przerwy (1).
3. Wybierz Wstaw podziat sekcji (2), a nastepnie Nastepna strona.
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Przerwy (1), Wstaw podziat sekcji (2), a nastepnie Nastepna strona

Jesli miedzy stronag 2 a 3 znajduje sie juz zwykty podziat strony, nalezy go najpierw usunac.
W przeciwnym razie pojawi sie pusta strona.
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Krok 2: roztaczenie odnosnika

1. Kliknij dwukrotnie w stopce na dole strony 3 (lub wybierz w zaktadce Wstawianie
Nagtowki i stopki, Edytuj stopke).

2. Wytacz opcje Odnosnik do poprzedniego (1). Dzieki temu stopka sekcji 2 zostanie
oddzielona od stopki sekcji 1.

L] @ demo.webokecloud.nlfindex.phpfappsifiles/7dir=/WebOkétopenfile=true web: ke
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W stopce nowej sekcji: wytgczenie opcji Odnosnik do poprzedniego (1)

Krok 3: wstawienie numeru strony i rozpoczecie od 1

1. Kliknij w stopce strony 3 na Numer strony i wybierz pozycje, na przyktad na Srodku
na dole.

2. Kliknij Numeracja stron i wybierz Rozpocznij od 1. Kliknij OK.
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Czy tylko oktadka ma by¢ bez numeru?

W takim przypadku sekcje nie sg potrzebne. W stopce nalezy wtaczy¢ opcje Inna
pierwsza strona i pozostawic¢ stopke strony 1 pusta. Jesli strona 2 ma otrzymac numer 1,
ustawi¢ Rozpocznij od na 0.

Putapki

« Nagtéwek i stopka sg potgczone oddzielnie. Jesli od strony 3 ma by¢ takze inny
nagtéwek, nalezy wytaczy¢ opcje Odnosnik do poprzedniego réwniez w nagtéwku.

« Na samej pierwszej stronie opcja Odnosnik do poprzedniego nie jest widoczna. To
normalne: pierwsza sekcja nie ma poprzedniej.

« Czy mimo wszystko na oktadce widnieje numer? Prosze przejs¢ do stopki strony 1 i
usuna¢ numer tam. Poniewaz odnosnik zostat roztgczony, strona 3 pozostanie
numerowana.

« Ukryte podziaty sekcji mozna zobaczy¢ za pomoca przycisku Znaki niedrukowane
w zaktadce Narzedzia gtéwne (zob. Pusta strona na koncu, ktérej nie mozna usungq).

Wiecej informacji o nagtéwkach i stopkach znajduje sie w Nagtéwek, stopka i numery stron.
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15.18 Jedna strona pozioma w dokumencie
pionowym

Szeroka tabela lub harmonogram nie zmiesci sie na stronie pionowej, ale reszta
dokumentu powinna pozostad pionowa. Takg sytuacje rowniez rozwigzujg sekcje: kazda
sekcja moze miec wiasng orientacje.

Krok po kroku

1. Ustawi¢ kursor na koncu strony, przed strong, ktéra ma zosta¢ ustawiona poziomo.

2. Przejs¢ do Uktad, Przerwy, Wstaw podziat sekcji i wybra¢ Nastepna strona.
Rozpocznie sie nowa strona w nowej sekcji.

3. Klikng¢ Orientacja (1) i wybra¢ Pozioma. Od tego miejsca wszystko bedzie
poziome.

4. Ustawi¢ kursor na koncu poziomej strony i wstawic¢ kolejny podziat sekcji Nastepna
strona.

5. Ustawic kursor na stronie nastepujgcej po niej i wybra¢ Orientacja, Pionowa.

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

Bestand  Start Invoegen Tekenen  Pagina-indeling  Verwijzingen  Samenwerking  Bevelliging Beeld  Gevorderd Jaarverslag.docx £ Bewarken ~

8 o ©

o N-_\rrgn:'; 0r|ér:tatnz Gmotte Kelemmen Pagina-sindes Regel nu

Afstand voor 0 cm

Rechter inspringing 0 cm afstand na  0.28.cm

1O e

[y Liggend

Regelafstand

Meerdere ~ 1.25

i blijven in je sigen Mextcloud in Nederland staan.

afstand tussen alinea's
Voor Na
0.28cm .

Euro-Office werkt in je browser, direct in je WebOké Nextcloud. Je opent Word-, Excel- en
oint-bestanden zonder iets te installeren, en je collega’s kunnen tegelijk meewerken. ks
tanden blijven in je sigen Nextcloud in Nederland staan. f.on

7| Geen interval toevoegen

Pagina 3van 6 = Aantal woorden

gend, per

sectie

Euro-Office werkt in je browser, direct in je WebOké Nextcloud. Je opent Word-, Excel- en

PowerPoini-bestanden zonder iets te installeren, en je coliega’s kunnen tegelik meewerken.

Alle bestanden blijven in je eigen Nextcloud in Nederland staan.
Euro-Office werkt in je browser, direct in je WebOké Nextcloud. Je opent Word-, Excel- en

PowerPoint-bestanden zonder iets te installeren, en je collega’s kunnen tegelik meewerken.

Alle bestanden blijven in je eigen Nextcloud in Nederland staan.

2. Samenwerken in de cloud

Euro-Office werkt in je browser, direct in j@ WebOke Nextcloud. Je opent Word-, Excel- en
PowerPoini-besianden zonder ieis te installeren, en je collega's kunnen tegelijk meewerken
Alle bestanden blijven in je eigen Nextcloud in Nederland staan.

Euro-Office werkt in je browser, direct in je WebOké Nextcloud. Je opent Word-, Excel- en
PowerPoint-bestanden zonder iets te installeren, en je collega’s kunnen tegelik meewerken
Alle bestanden blijven in je eigen Mextcloud in Mederland staan.

Euro-Office werkt in je browser, direct in je WebOké Nextcloud. Je opent Word-, Excel- en
PowerPoint-bestanden zonder iets te installeren, en je coliega’s kunnen tegelik meewerken
Alle bestanden blijwen in je eigen Nextcloud in Nederland staan.

Euro-Office werkt in je browser, direct in je WebOké Nextcloud. Je opent Word-, Excel- en

PowerPoini-bestanden zonder iets te installeren, en je collega’s kunnen tegelik meewerken.

Iile bestanden blijven in je eigen Nextcloud in Nederland staan.

Alle wijzigingen zijn opgestagen

Instrukcja Euro-Office - www.weboke.nl

Nederlands - Nederland

Orientacja (1): pionowa lub pozioma; dotyczy sekcji, w ktérej znajduje sie kursor

& &

tussen alinea's met dezelfde
stijl
Inspringen
Links Rechis
oem - Dbem
Speciaal
Igeen)

* | Achtergrondkleur

Geavanceerda installingan
tonen

v~ B

282 /307



WebOké

Putapki

« Prosimy sprawdzi¢ numeracje stron po stronie poziomej. Jesli numeracja nie
przebiega prawidtowo, nalezy otworzy¢ stopke i sprawdzi¢ przy opcji Numerowanie
Strony, czy wybrano Kontynuuj z poprzedniej sekcji.

« Strona pozioma ma inng szerokos¢, wiec nagtéwek i stopka moga wygladac inacze;j.
Aby to zmieni¢, nalezy wytaczy¢ opcje Odnosnik do poprzedniego (patrz
Numerowanie stron rozpoczynajgce sie dopiero od strony 3).

« Nie ma przycisku ,,0d tego miejsca poziomo”, jak w niektérych wersjach programu
Word. Rozwigzaniem sg dwa podziaty sekgji.

« Widoczna jest pusta strona? Oznacza to, ze obok podziatu sekcji znajduje sie jeszcze
zwykty podziat strony. Patrz Pusta strona na koncu, ktérej nie mozna usunac.
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15.19 Pusta strona na koncu, ktdérej nie mozna
usunac

Pusta strona na koncu dokumentu, ktérej nie mozna usuna¢: to jedno z najczesciej
zadawanych pytan dotyczgcych edycji tekstu. Niemal zawsze kryje sie za tym cos
niewidocznego: pusty akapit, podziat strony lub obowigzkowy akapit po tabeli.

Krok 1: uwidocznij to, co niewidoczne

Na karcie Narzedzia gtéwne kliknij Znaki niedrukowane, czyli symbol 9. Teraz widac¢
kazdy akapit (), kazdy podziat strony i kazdy podziat sekcji.

Krok 2: usuwanie

« Puste akapity na pustej stronie: zaznacz znaki 9 i nacisnij Delete.

« Podziat strony lub podziat sekcji tuz przed pustg strong: ustaw kursor przed nim i
nacisnij Delete. Uwaga przy podziale sekcji: formatowanie sekcji po nim (orientacja,
nagtéwek i stopka) moze sie wtedy zmienic.

Czy dokument konczy sie tabela?

Po tabeli zawsze znajduje sie jeden akapit, ktérego nie mozna usunad. Jesli nie miesci sie
juz na stronie, powstaje pusta strona. Zmniejsz ten akapit maksymalnie:

1. Ustaw kursor w ostatnim akapicie (1) pod tabela.

2. Ustaw rozmiar czcionki na 1.

3. W ustawieniach akapitu po prawej stronie ustaw Rozstaw wierszy na Doktadnie i 1
pt, a odstep przed i po na 0.

Teraz akapit zmiesci sie na poprzedniej stronie, a pusta strona zniknie. Jesli to nie pomoze,
zmniejsz nieco margines dolny za pomoca Uktad, Marginesy, albo skré¢ tabele o jeden
wiersz.

Wskazowka: nastepnie ponownie wytgcz Znaki niedrukowane. Nie sg one drukowane,
ale bez nich tekst czyta sie przyjemnie;j.
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15.20 Powtarzanie wiersza nagtéwkowego dtugiej
tabeli na kazdej stronie

Cennik, lista cztonkéw lub harmonogram rozcigga sie na kilka stron. Na stronie 2 i
kolejnych czytelnik nie wie juz, ktéra kolumna co oznacza. Dlatego warto sprawi¢, aby
wiersz nagtéwkowy automatycznie powtarzat sie na kazdej stronie.

Krok po kroku

1. Prosze klikng¢ w pierwszym wierszu tabeli, czyli wierszu z nagtéwkami. Jesli
nagtéwek sktada sie z dwdch wierszy, prosze zaznaczy¢ oba.

2. Prosze otworzy¢ po prawej stronie ustawienia tabeli.

3. Prosze zaznaczy¢ opcje Powtorz jako wiersz nazw pol na gorze kazdej strony

(1).
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Wiersz nagtéwkowy znajduje sie teraz réwniez na gérze strony 5

Prosze przewing¢ do nastepnej strony: tam réwniez widoczny jest teraz wiersz nagtoéwkowy.
Jesli zmienig Panstwo nagtéwki w pierwszym wierszu, zmienig sie one wszedzie.
Powtdérzony wiersz nagtdéwkowy mozna edytowac wytacznie na pierwszej stronie.

Putapki

« Dziata to wytacznie w przypadku gérnego wiersza lub wierszy tabeli. Wiersza
znajdujgcego sie w srodku tabeli nie mozna ustawic jako powtarzajgcy sie.

« Czy wiersz nagtéwkowy nie powtarza sie? Prosze sprawdzi¢, czy tabela nie znajduje
sie w polu tekstowym oraz czy nie sktada sie z osobnych tabel (pusty wiersz
pomiedzy nimi tworzy dwie oddzielne tabele).

« W wierszu nagtéwkowym najlepiej unika¢ scalonych komérek, poniewaz czasami
powodujg nieczytelne powtdrzenie.

« Prosze sprawdzi¢ wynik w podgladzie wydruku, wybierajac Plik, Drukuj.

Wiecej informacji o tabelach znajduje sie w Wstawianie i formatowanie tabel.
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15.21 Obrazy przeskakujace podczas pisania
tekstu

Umieszczajg Panstwo logo lub zdjecie doktadnie na swoim miejscu, pisza zdanie obok, a
obraz przeskakuje w inne miejsce lub nawet na nastepng strone. Dzieje sie tak z powodu
sposobu, w jaki obraz jest osadzony w tekscie: chodzi o styl zawijania.

Dlaczego tak sie dzieje?

Domyslnie obraz jest ustawiony jako W tekscie: zachowuje sie jak (bardzo duza) litera w
zdaniu. Jesli piszg Pahstwo przed nim, obraz przesuwa sie razem ze stowami.

Zablokowanie obrazu

1. Kliknij prawym przyciskiem myszy na obraz i wybierz Ustawienia zaawansowane
(lub kliknij na obraz i wybierz po prawej stronie Pokaz ustawienia
Zaawansowane).

2. Przy opcji Styl zawijania wybierz inng wartos¢ niz W tekscie, na przyktad Ramka
(tekst optywa dookota), Gora i dét, Za tekstem (jako tto) lub Z przodu.

3. Przejdz do Pozycja i ustaw potozenie wzgledem strony lub marginesu, zamiast
wzgledem akapitu.

4. Wytacz opcje Przesun obiekt z tekstem. Dzieki temu obraz pozostanie na miejscu,
gdy beda Panstwo pisa¢ nad nim tekst.

5. Kliknij OK.

Papier firmowy z logo w prawym gérnym rogu

Logo, ktére ma znajdowac sie na kazdej stronie, najlepiej umiesci¢ w nagtowku (kliknij
dwukrotnie u gory strony). Dzieki temu nigdy nie bedzie przesuwac sie razem z tekstem.
Zobacz Nagtéwek, stopka i numery stron oraz Tworzenie listu lub oferty.

Putapki

« Dokument utworzony w programie Word moze wygladac nieco inaczej: logo jest
przesuniete o kilka milimetréw. W takim przypadku ustaw pozycje ponownie
wzgledem strony lub skorzystaj z opcji Wzgledna pozycja.

« Przy ustawieniu Za tekstem klikniecie na obraz moze by¢ utrudnione. W takim
przypadku kliknij na krawedz znajdujgca sie poza tekstem lub tymczasowo przywréc
inny styl zawijania.

Wiecej informacji o obrazach znajduje sie w Obrazy, ksztatty i pola tekstowe.
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15.22 Tworzenie listow z listy adresowej

Zaproszenie, przypomnienie lub newsletter do wszystkich Panstwa klientéw, z
odpowiednim imieniem i nazwiskiem oraz adresem w kazdym liscie. Wpisywanie kazdego z
osobna to duzo pracy. Dzieki funkcji Korespondencja seryjna Euro-Office tworzy
wszystkie listy jednoczesnie na podstawie arkusza kalkulacyjnego z adresami.

Co jest potrzebne?

« Arkusz kalkulacyjny (xlIsx) w Panstwa WebOké Nextcloud, w ktérym pierwszy wiersz
zawiera nazwy kolumn, na przyktad Zwrot grzecznosciowy, Nazwa, Firma, Adres, Kod
pocztowy, Miejscowos¢. Kazdy kolejny wiersz to jeden odbiorca.

o List (docx) z tekstem statym.

Krok 1: potaczenie listy adresowej

1. Prosze otworzy¢ list.

2. Prosze przejs¢ do karty Wspétpraca i klikng¢ Korespondencja seryjna (1).

3. Prosze wybra¢ Z magazynu, aby wybrac liste adresowga z Panstwa Nextcloud, Z
pliku dla pliku na komputerze, albo Z adresu URL dla pliku w internecie.
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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

Korespondencja seryjna (1): prosze wybraé, gdzie znajduje sie lista adresowa
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Po prawej stronie pojawiajg sie Ustawienia korespondencji seryjnej. Za pomocga opcji
Edytuj liste odbiorcow mozna zaznaczy¢ lub odznaczy¢ odbiorcéw.

Krok 2: umieszczanie pdl w liscie

1. Prosze ustawi¢ kursor w miejscu, gdzie ma sie znalez¢ imie i nazwisko.

2. Prosze klikng¢ po prawej stronie Wstaw scalone pole i wybra¢ Nazwa.

3. Prosze zrobic¢ to samo dla pdl Firma, Adres, Kod pocztowy i Miejscowos¢. Spacje i
znaki nowej linii miedzy polami nalezy wstawi¢ samodzielnie, a po zwrocie
grzecznosciowym prosze wpisac na przyktad przecinek.
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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]

Scal pola w liscie; po prawej Wstaw scalone pole (1)

Krok 3: sprawdzanie i scalanie

1. Prosze klikng¢ Wyniki podgladu. Za pomoca strzatek mozna przegladac listy dla
poszczegdblnych odbiorcéw.

2. Prosze wybra¢ w polu Scal do, co Painstwo chca: jeden plik PDF ze wszystkimi
listami do wydrukowania, plik Docx do dalszej weryfikacji, albo E-mail.

3. Prosze wybra¢, czy chca Pahstwo wszystkie rekordy, czy tylko ich czesé, a nastepnie
klikng¢ Pobierz lub Zapisz.
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Jan de Viies
Bloemistenj Het Zonnetje

Prinsengracht 12

Amsterdam, 22 oktober 2026

Uitnodiging: slim werken met Euro-Office

Graag nodigen wij u uit voor ons gratis webinar "Slim werken met Euro-Office” op 12
november. We laten zien hoe u in uw WebOke Nextcloud samen aan documenten werkt.

Met vriendelijke groet,
Team WebOké

Alle wijzigingen zijn opgeslagen

ens van de eerste klant

Wyniki podgladu (1): list z danymi pierwszego klienta

Putapki i ograniczenia

Samenvoegvelden

Samenvoegelden markere

o (v} voorbeeld van resultaten

1 #

Samenvoegen naar
POF

Maximaal 100 geadresseerden

Meer informatie

% Alle records
Huidige record

Var Maar

Downloaden Opslaan

WebOké Cloud met Euro-Office

Euro-Office scala maksymalnie 100 adresatéw jednoczesnie. Jesli majg Panstwo
wiecej odbiorcéw, prosze wykonac operacje partiami (rekordy od 1 do 100, od 101 do
200) za pomoca p6l Od i Do.
Korespondencja seryjna dziata w przegladarce, w Panstwa WebOké Nextcloud.
Etykiet adresowych (wiele adreséw na jednym arkuszu) Euro-Office nie potrafi
utworzy¢: kazdy list otrzymuje jednego odbiorce. Uczciwa alternatywa: prosze
utworzy¢ etykiety w arkuszu kalkulacyjnym z adresami w siatce dopasowanej do
arkusza etykiet, albo skorzystac¢ z programu do etykiet od producenta Pahstwa

etykiet.

Czy kod pocztowy bez wiodacego zera albo kwota wygladaja dziwnie w liscie? Prosze
sprawdzi¢ format liczb w arkuszu kalkulacyjnym (zob. Zachowanie zera na poczatku
numeru telefonu lub kodu pocztowego).
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15.23 Sprawdzanie, co sie zmienito miedzy dwiema
wersjami umowy

Wysytajg Panstwo umowe do klienta i otrzymujg z powrotem zmodyfikowang wersje, bez
Sledzenia wprowadzonych zmian. Co doktadnie zostato zmienione? Niech Euro-Office
poréwna obie wersje.

Krok po kroku

1. Prosze otworzy¢ swojg wtasng, oryginalng wersje. W przyktadzie: Contract versie 1.

2. Prosze przejs¢ do karty Wspétpraca i klikng¢ Poréwnaj (1).

3. Prosze wybra¢ Dokument z magazynu (z Nextcloud), Dokument z pliku (z
komputera) lub Dokument z adresu URL.

4. Prosze wybrac druga wersje. Euro-Office umiesci wszystkie réznice w dokumencie
jako sledzone zmiany.
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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

Poréwnaj (1): prosze wybra¢, gdzie znajduje sie drugi dokument
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WebOké Cloud met Eur

Wszystkie réznice jako sledzone zmiany: 5 stato sie 8 licencji, dwanascie stato sie dwadziescia cztery miesigce

Przegladanie roznic

« Za pomoca opcji Tryb wyswietlania wybierajg Panstwo, jak to wida¢: Poprawki i
objasnienia, Tylko poprawki, Zmieniony dokument (nowa wersja) lub
Oryginailny dokument.

» Prosze przejrze¢ zmiany i dla kazdej z nich wybra¢ Akceptuj lub Odrzué. Zobacz
Usuwanie komentarzy i zmian przed wystaniem dokumentu.

« Za pomocy opcji Scal ksztatty (obok Poréwnaj) mozna scali¢ dwie wersje, ktére obie
zawierajg juz sledzone zmiany.

Putapki

Euro-Office poréwnuje dokumenty stowo po stowie. Jeden inny znak w stowie liczy sie

jako zmienione stowo.

« Jedli Panstwa wersja zawiera juz $ledzone zmiany, zostang one podczas
poréwnywania uznane za zaakceptowane. Euro-Office najpierw o to zapyta. W razie
watpliwosci prosze najpierw wykonac kopie.

« Poréwnywanie nie jest mozliwe, gdy ktos inny pracuje w dokumencie. Prosze
poczekad, az wspoétpracownik skonczy, lub pracowad na kopii.

« Chodzi o plik pdf? Prosze najpierw przekonwertowac go na docx (zobacz Konwersja

pliku PDF na edytowalny plik Word), a nastepnie poréwnac.
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15.24 Usuwanie komentarzy i zmian przed
wystaniem dokumentu

W dokumencie, nad ktérym pracowat zesp6t, znajduja sie komentarze ("czy ta cena sie
zgadza?") oraz Sledzone zmiany. Jesli wysla Panstwo taki dokument do klienta, zobaczy on
wszystko. W ten sposéb mozna oczysci¢ dokument.

Krok 1: zaakceptowanie wszystkich zmian

1. Prosze przejs¢ do zaktadki Wspétpraca.

2. Prosze klikng¢ strzatke przy Akceptuj i wybra¢ Zaakceptuj wszystkie zmiany.
Jesli wolg Panstwo je odrzuci¢, prosze przy Odrzué wybra¢ Odrzuc wszystkie
zmiany.

3. Prosze wytgczy¢ Sledzenie zmian, aby nie pojawiaty sie nowe.
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Artikel 2. Looptijd

De overeenkomst gaat in op 1 januari 2027 en loopt fvaatbiere nivintig maanden. Daarna
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Akceptuj: biezgcag zmiane lub wszystkie zmiany naraz

Krok 2: usuniecie komentarzy

Prosze klikng¢ w zaktadce Wspétpraca przycisk do usuwania komentarzy (1) i wybra¢
Usun wszystkie komentarze. Aby usungc tylko wtasne komentarze, mozna skorzystac z
opcji Usun moje komentarze.
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Alle opmerkingen in één keer verwijderen WebOké Cloud met Eur

Usuwanie komentarzy (1): wszystkich lub tylko wtasnych

Krok 3: sprawdzenie

Prosze wybra¢ w Trybie wyswietlania ustawienie Ostateczny i jeszcze raz przeczytac
dokument. Prosze réwniez otworzy¢ panel z komentarzami po lewej stronie, aby sprawdzi¢,
czy jest pusty.

Jeszcze bezpieczniej: prosze wystac plik PDF

Czy chca miec¢ Panstwo pewnosé, ze nic nie zostanie przestane razem z dokumentem i ze
klient nie bedzie mdégt niczego zmieni¢? Prosze wystac plik PDF: Plik, Pobierz jako i
wybra¢ PDF. Mozna tez za pomocg opcji Zapisz kopie jako utworzy¢ plik PDF w swojej
chmurze Nextcloud i udostepni¢ go za pomoca linku.

Putapki

« Usuniete komentarze znikajg z dokumentu. Jesli chca je Pahstwo zachowacd, prosze
najpierw wykonac kopie.

» Starsza wersja ze wszystkimi komentarzami nadal znajduje sie w historii wersji pliku.
Jesli udostepnig Panstwo sam plik klientowi, bedzie on miat do niego dostep z
prawami do edycji. Dlatego prosimy udostepnia¢ kopie lub plik PDF.
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15.25 Jednorazowe umieszczenie logo na
wszystkich slajdach

Chca Panstwo umiesci¢ logo, kolor firmowy oraz stopke na kazdym slajdzie prezentacji.
Wklejanie ich osobno na kazdym slajdzie to duzo pracy, a dodatkowo nigdy nie znajdg sie
doktadnie w tym samym miejscu. Prosze skorzysta¢ z funkcji Mistrz slajdéw: wszystko, co
tam Panstwo umieszcza, pojawi sie na wszystkich slajdach.

Krok po kroku

1. Prosze przejs¢ do zaktadki Widok i klikng¢ Mistrz slajdéw. Pojawi sie zaktadka
Mistrz slajdéw.

2. Prosze klikng¢ po lewej stronie na gorny, najwiekszy slajd. To jest wzorzec;
mniejsze slajdy znajdujgce sie pod nim to uktady oparte na tym wzorcu.

3. Prosze wstawi¢ logo za pomocg Wstaw i Obraz, a nastepnie umiesci¢ je w
odpowiednim miejscu. Tutaj mozna réwniez wybra¢ tto, czcionke i kolory.

4. Prosze klikng¢ Zamknij wzorzec. Logo pojawi sie teraz na wszystkich slajdach.

Basispagina
sluiten

Zaktadka Mistrz slajdéw: po lewej stronie wzorzec, a pod nim uktad
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Nie chca Panstwo logo na slajdzie tytutowym?

W takim przypadku nie nalezy umieszczac¢ logo na wzorcu, lecz tylko na tych uktadach, na
ktérych ma sie ono znajdowac: prosze klikng¢ w mistrzu slajdéw na dany uktad (na
przyktad "Tytut i zawartos¢") i tam wstawi¢ logo.

Typowe putapki

« Logo nie pojawia sie na jednym ze slajdéw? Ten slajd by¢ moze korzysta z uktadu bez
logo, albo formatowanie zostato zmienione bezposrednio na tym slajdzie. Prosze
klikng¢ prawym przyciskiem myszy na slajd i wybra¢ Zresetuj slajd.

« W mistrzu slajdéw nie da sie przypadkowo przesuna¢ logo podczas tworzenia
slajdéw. Jesli chcag Pahstwo je zmienié, prosze wréci¢ do mistrza slajdow.

« Logo wklejone na zwyktym slajdzie pojawi sie tylko na tym jednym slajdzie.

Wiecej informacji o uktadach znajdg Panstwo w Uktady i motywy.
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15.26 Prezentacja, ktora odtwarza sie w kétko
(targi, poczekalnia, witryna sklepowa)

Ekran w sklepie, poczekalni lub na stoisku targowym musi przez caty dzieh samodzielnie
pokazywac slajdy, bez koniecznosci klikania przez kogokolwiek. W tym celu nalezy ustawi¢
dwie rzeczy: kazdy slajd ma przechodzi¢ automatycznie, a po zakohczeniu prezentacja ma
zaczynac sie od nowa.

Krok 1: automatyczne przechodzenie kazdego slajdu

1. Prosze przejs¢ do karty Przejscia.

2. Opcjonalnie prosze wybrac przejscie, na przyktad zanikanie.

3. Prosze zaznaczy¢ opcje Opéznienie i wpisac liczbe sekund, przez jaka slajd ma by¢
widoczny, na przyktad 8.

4. Prosze klikng¢ Zatwierdz dla wszystkich slajdow.

Krok 2: wtaczenie powtarzania

1. Prosze przejs¢ do karty Narzedzia gtowne i klikng¢ strzatke obok przycisku pokazu
slajdéw.

2. Prosze wybrac¢ Pokaz ustawienia.

3. Prosze zaznaczy¢ opcje Powtarzaj az do nacisniecia klawisza ESC i klikng¢ OK.

Krok 3: rozpoczecie

Prosze wybra¢ Pokaz od poczatku. Prezentacja bedzie teraz odtwarzana w
nieskofnczonos¢. Aby zatrzymad, nalezy nacisngc¢ Esc.

Putapki

« Animacje uruchamiane "po kliknieciu" czekajg na klikniecie. Na karcie Animacja przy
opcji Start prosze wybra¢ Po poprzednim.

» Prosze wytgczy¢ na komputerze wygaszacz ekranu oraz tryb uspienia, w przeciwnym
razie ekran po pewnym czasie zgasnie.

» Prezentacja dziata w przegladarce, wiec do jej uruchomienia potrzebne jest
potgczenie internetowe. Jesli na targach zabraknie potgczenia, moze wystgpic
problem. W takim przypadku prosze pobrac prezentacje jako plik pptx i odtworzy¢ ja
za pomocg programu Nextcloud Office na komputerze (do pobrania na stronie
https://www.weboke.nl/download).

Wiecej informacji na temat prezentowania znajdg Pahstwo w Prezentowanie i widok
prezentera.
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15.27 Konwersja starej prezentacji 4:3 na format
panoramiczny 16:9

Stare prezentacje sg czesto tworzone w "kwadratowym" formacie 4:3. Na nowoczesnym
telewizorze lub projektorze powoduje to pojawienie sie czarnych paséw po lewej i prawe;j
stronie. W ten sposéb mozna je przekonwertowac na format panoramiczny.

Krok po kroku

1. Najpierw prosze zrobi¢ kopie: Plik, Zapisz kopie jako. Dzieki temu zachowajg
Panstwo oryginat.

2. Prosze przejs¢ do zaktadki Widok i klikng¢ Rozmiar slajdu (1).

3. Prosze wybra¢ Panoramiczny.

4. Prosze przejrzec wszystkie slajdy.

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

[ &estand Start Invoegen Tekenen Ontwerp Diamodel Samenwerking Weergave Gevorderd Presentatie pptx
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Rozmiar slajdu (1): Standardowy (4:3) lub Panoramiczny

Po konwersji

« Rozciggniete obrazy i logo: prosze klikng¢ na obraz i po prawej stronie przywrécic
prawidtowe proporcje rozmiaru (zablokowa¢ proporcje i dostosowad szerokos¢).
Mozna tez usunag¢ obraz i wklei¢ go ponownie z kopii.
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» Prosze koniecznie sprawdzi¢ wzorzec slajdéw: logo na stronie bazowe;j jest tam
dostosowywane i widac to na wszystkich slajdach. Zob. Jednorazowe umieszczenie
logo na wszystkich slajdach.

« Puste miejsce po bokach: prosze poszerzy¢ pola tekstowe lub umiesci¢ obok nich

obraz.

Putapki

« Prezentacja z wieloma osobnymi elementami na slajdzie wymaga pracy recznej. Przy
duzych prezentacjach prosze zaczgc¢ od slajdéw uzywanych najczesciej.

« Czy prezentacja musi by¢ nadal wyswietlana na starym projektorze 4:3? Wtedy
prosze zachowac oryginat obok nowej wersji.
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15.28 Ukrywanie wrazliwych danych w pliku PDF

Chca Panstwo udostepnic plik PDF, ale zawiera on dane, ktérych odbiorca nie powinien
widzie¢: numer PESEL, IBAN, adres lub wysoko$¢ wynagrodzenia. Narysowanie czarnego
prostokata na tekscie nie wystarczy: tekst nadal znajduje sie pod spodem i mozna go
skopiowac. To ryzyko w kontekscie RODO. Dlatego nalezy skorzysta¢ z funkcji Redaguj:
wtedy tekst zostaje rzeczywiscie usuniety z pliku PDF.

Krok 1: edycja pliku PDF

1. Najpierw prosze zrobi¢ kopie pliku PDF, aby zachowac oryginat.

2. Prosze otworzy¢ kopie i wybra¢ w prawym gérnym rogu Edytuj (lub klikna¢ na
Edytuj PDF).

3. Prosze klikng¢ na zaktadke Redaguj (1).

demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/files/7dir=/WebOkéfediting=false&openfile=true
] ki /i fil Nebh Ok diting = I
Gevorderd Personeelsgegevens.pdf

joeren  Opmerking  Sa
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Personeelsgegevens

Naam Lisa de Wit

Functie Medewerker klantenservice

Adres Keizersgracht 101, 1015 CJ Amsterdam
Geboortedatum 14-03-1991

BSN 123456782

IBAN NL91 ABNA 0417 1643 00

In dienst sinds 1 februari 2024

Uren per week 32

it overzicht is vertrouwelijk. Deel het alleen mat wie het nodig heeft

Het tabblad Redigeren: markeren, zoeken en redigeren, toepassen

Zaktadka Redaguj (1): Oznacz do redakcji, Redaguj strony, Znajdz i zredaguj oraz Zastosuj redakcje

Krok 2: oznaczanie tego, co ma zostac usuniete

« Recznie: prosze klikng¢ na Oznacz do redakcji i zaznaczy¢ przeciggnieciem tekst
lub obszar, ktéry ma zostac usuniety.

« Wyszukiwanie: prosze klikng¢ na Znajdz i zredaguj, wpisa¢ na przyktad numer
PESEL lub nazwisko i zaznaczy¢ wszystkie znalezione miejsca jednoczesnie.
Przydatne, gdy co$ pojawia sie wielokrotnie.

Instrukcja Euro-Office - www.weboke.nl 300/ 307



WebOké

« Cate strony: prosze wybra¢ Redaguj strony i poda¢ numery stron, na przyktad 2,
5-7.

Zaznaczone fragmenty otrzymujg ramke. Nie sg jeszcze usuniete: zaznaczenie mozna
jeszcze cofngd.

Krok 3: zastosowanie zmian

1. Prosze klikng¢ na Zastosuj redakcje.

2. Euro-Office ostrzega, ze informacje zostang trwale usuniete. Prosze klikng¢ na
Zatwierdz.

3. W miejscu tekstu pojawia sie teraz czarny prostokat. Tekst pod spodem rzeczywiscie
zniknat.

Putapki

« Redagowania nie mozna cofnag¢ po zapisaniu. Dlatego nalezy zawsze pracowac na
kopii i przechowywac oryginat w bezpiecznym miejscu.

» Prosze sprawdzi¢ rowniez to, czego nie widac: czy nazwisko znajduje sie takze w
nazwie pliku, tytule dokumentu lub w komentarzu? Prosze usung¢ komentarze i
nadac plikowi neutralng nazwe.

» W przypadku zeskanowanego pliku PDF (zdjecia papierowego dokumentu)
wyszukiwanie niczego nie znajdzie, poniewaz nie ma tam tekstu. W takim przypadku
prosze zaznaczy¢ recznie.

« Jesli nastepnie wysytajg Panstwo plik PDF mailem lub w formie linku, prosze
udostepni¢ wytacznie zredagowang kopie.
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15.29 Obracanie, usuwanie lub taczenie stron pliku
PDF

Zeskanowany zatgcznik znajduje sie do géry nogami, miedzy stronami jest pusta strona,
albo muszg Pahstwo wystac trzy pliki PDF razem w jednym dokumencie do urzedu gminy
lub doradcy hipotecznego. Wiele z tych dziatah mozna wykona¢ w Euro-Office.

Obracanie lub usuwanie strony

1. Prosze otworzy¢ plik PDF i wybra¢ w prawym gérnym rogu Edytuj.

2. Prosze otworzy¢ po lewej stronie miniaturki stron (3) za pomoca przycisku
Miniaturki strony i klikng¢ na strone. Za pomocg klawisza Ctrl lub Shift mozna
wybrac ich wiecej.

3. Na karcie Narzedzia gtéwne prosze klikng¢ Obroéc strone lub Usun strone. Po
kliknieciu prawym przyciskiem myszy na miniature znajdg tam Panstwo réwniez
opcje Usun strone, Obré¢ w lewo i Obré¢ w prawo.

4. Jesli chcag Panstwo zmieni¢ kolejnos$¢, prosze przeciggngé miniature w inne miejsce.

L L 4 ] @ demo.webokecloud.nlfindex. phpfappsifiles/?dir=/webokéaediting=false&openfile=true
Gevorderd Personeelsgegevens.pdf
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Personeelsgegevens

) 4 m

Naam Lisa de Wit

Functie Medewerker klantenservice

Adres Keizersgracht 101, 1015 CJ Amsterdam
Geboortedatum 14-03-1991

BSN 123456782

IBAN NL21 ABNA 0417 1643 00

In dienst sinds 1 februari 2024

Uren per week 32

tis vertrouwelik. Deel het alleen met wie het nodig heeft

Po lewej miniaturki stron (3); na karcie Narzedzia gtdwne opcje Obré¢ strone i Usunh strone

taczenie plikow PDF

Euro-Office nie posiada przycisku do taczenia plikdw. Oto jak mimo to mozna to zrobic:

Instrukcja Euro-Office - www.weboke.nl 302 /307



WebOké

1. Prosze otworzy¢ drugi plik PDF w trybie edycji, zaznaczy¢ po lewej stronie miniaturki
stron, ktére Panstwo chca, i skopiowac je za pomocg Ctrl + C.

2. Prosze otworzy¢ pierwszy plik PDF w trybie edycji, klikng¢ na miniature, po ktére;j
majg pojawic sie strony, i wklei¢ je za pomocg Ctrl + V.

3. Prosze zapisa¢ wynik pod nowa nazwa poprzez Plik, Zapisz kopie jako.

Putapki

« Wklejanie stron nie dziata w Pahnstwa pliku PDF, na przyktad przy zabezpieczonym
pliku PDF? Prosze wtedy wydrukowac pliki PDF razem jako jeden plik PDF z poziomu
komputera, albo skorzysta¢ z funkcji tgczenia w programie do obstugi PDF
zainstalowanym na komputerze.

« Przy bardzo duzych skanach (wiele stron ze zdjeciami) dziatanie moze by¢ wolne.
Prosze wtedy pracowa¢ na mniejszych fragmentach.

« Formularze PDF z polami do wypetnienia: po potaczeniu pola nie zawsze dziataja
poprawnie. Prosze najpierw wypetni¢ formularz.

Wiecej informacji na temat edycji plikéw PDF znajda Panstwo w Edytowanie pliku PDF.
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15.30 Plik Excel z makrami VBA: co dalej?

Wiele firm korzysta z plikéw Excel (xIsm) z makrami: przyciskami, ktére tworza fakture,
sortujg liste lub kopiujg dane. Te makra sg napisane w VBA, jezyku programowania pakietu
Microsoft Office. Co sie dzieje, gdy taki plik zostanie otwarty w Panstwa WebOké
Nextcloud?

Szczera odpowiedz

Euro-Office nie wykonuje makr VBA. Plik po prostu sie otwiera, widoczne sg wszystkie
dane i formuty, ale przyciski i automatyczne dziatania nie reagujg. Makra w Euro-Office sg
napisane w JavaScript, czyli w innym jezyku.

Co mozna zrobic¢?

« Uzywac pliku tylko do danych: wypetnianie, przeglgdanie i obliczenia dziataja
normalnie. Makra mozna wtedy nadal uruchamia¢ w programie Excel.

« Odtworzyc¢ makro w Euro-Office: prosze przejs¢ do zaktadki Widok i klikng¢
Makra. Tutaj mozna utworzy¢ makro w JavaScript lub nagrac je za pomocg opcji
Nagraj makro: Euro-Office zapisze wtedy wykonywane czynnosci jako makro.

« Sprawdzié, czy makro jest jeszcze potrzebne: wiele starych makr sortuje, filtruje
lub koloruje dane. Czesto mozna to osiggna¢ bez makra, za pomoca tabeli
przestawnej, formatowania warunkowego (zob. Pokoloruj caty wiersz, gdy faktura jest
optacona) lub funkcji XLOOKUP (zob. XLOOKUP: wyszukiwanie w lewo i z wtasnym
komunikatem).
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Het venster Macro's: macro's en aangepaste functies in |avascript WebOké Cloud met Euro-Office

Okno Makra: po lewej makra i funkcje niestandardowe, po prawej kod JavaScript

Wiasna funkcja

Czy w Excelu uzywali Pahstwo wtasnej funkcji VBA w formutach, na przyktad =VAT(A1)? W
oknie Makra mozna w sekcji Funkcje niestandardowe utworzy¢ wtasng funkcje w
JavaScript. Jest to jednak czynnos$¢ wymagajgca znajomosci programowania. Taka funkcja
dziata wytgcznie w Euro-Office, nie w programie Excel.

Putapki

« Zawsze nalezy zachowac oryginat. Zapisanie pliku xIsm w Euro-Office moze
sprawi¢, ze kod VBA stanie sie nieuzyteczny w Excelu. Jesli plik ma nadal dziata¢ w
Excelu, prosze edytowac kopie lub edytowac go wytgcznie w Excelu.

« Formuty z wtasnga funkcjg VBA zwracajg w Euro-Office wartos¢ btedu, taka jak
#NAZWA?.

« Makra w plikach od innych oséb mogg wykonywac niepozgdane dziatania. Jesli plik
zawiera makra automatyczne, Euro-Office przy otwieraniu zapyta, czy chca je
Panstwo uruchomié. Prosze zgodzic sie tylko wtedy, gdy plik pochodzi z zaufanego
zrédta.

« Potrzebujg Pahstwo pomocy przy przenoszeniu waznego makra? Prosze zleci¢ to
osobie znajacej JavaScript; dziat wsparcia WebOké chetnie pomoze wskazad
dostepne mozliwosci.
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15.31 Konwersja pliku PDF na edytowalny plik
Word

Majg Panstwo tylko plik PDF listu lub raportu, a oryginalny plik Word zagingt. Chcg Panhstwo
ponownie wykorzystac tekst lub znacznie go zmienié. Euro-Office potrafi przekonwertowad
plik PDF na plik docx.

Krok po kroku

1. Prosze otworzy¢ plik PDF w swojej chmurze WebOké Nextcloud.

2. Prosze klikng¢ Plik i wybrac¢ Zapisz kopie jako, aby zapisa¢ wynik w swoje;j
chmurze Nextcloud, lub Pobierz jako, aby zapisa¢ go na komputerze.

3. Prosze wybra¢ DOCX.

4. Prosze otworzy¢ nowy plik docx i sprawdzi¢ formatowanie.

Czego mozna sie spodziewac?

« W przypadku pliku PDF pochodzgcego z edytora tekstu (z rzeczywistym tekstem)
tekst zostanie poprawnie przeniesiony. Formatowanie zazwyczaj bardzo przypomina
oryginat, ale rzadko jest zgodne w 100 procentach: prosze zwréci¢ uwage na odstepy
miedzy wierszami, kolumny i tabele.

W przypadku zeskanowanego pliku PDF (zdjecia papierowego dokumentu) nie ma
zadnego tekstu. Otrzymajg Panstwo plik docx zawierajgcy obrazy. Euro-Office nie
posiada funkcji rozpoznawania tekstu (OCR). W tym celu potrzebny jest osobny
program, na przyktad aplikacja do skanowania w telefonie lub oprogramowanie
dostarczone ze skanerem.

Alternatywa: edycja pliku PDF bezposrednio

Chodzi o literéwke lub kilka stéw? Wtedy konwersja nie jest konieczna. Prosze otworzy¢ plik
PDF, wybra¢ Edytuj i poprawi¢ tekst bezposrednio w pliku PDF. Zobacz Edytowanie pliku
PDF.

Putapki

» Czcionka zastosowana w pliku PDF, ale niedostepna na serwerze, zostanie zastgpiona
inng. Moze to spowodowac inny podziat wierszy.
» Pola formularza z pliku PDF w pliku docx stajg sie zwyktym tekstem.
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15.32 Nie wida¢ wprowadzonych zmian po
pobraniu pliku lub otwarciu go na komputerze

Dokonali Pafnstwo zmian w dokumencie w przegladarce. Pobierajg go Panstwo, aby wysta¢
mailem, lub otwierajg go Pahstwo przez synchronizacje na komputerze i widzg Pahstwo
starag wersje. Gdzie podziaty sie wprowadzone zmiany?

Jak to dziata

Euro-Office zapisuje wprowadzone zmiany od razu, ale najpierw na serwerze dokumentéw.
Plik w WebOké Nextcloud zostaje zaktualizowany dopiero, gdy wszyscy zamkna
dokument. Nastepnie trwa to jeszcze chwile, zazwyczaj od dziesieciu do trzydziestu
sekund. Dzieki temu kilka oséb moze pracowacd jednoczesnie bez koniecznosci ciggtego
zapisywania pliku na nowo.

Jak uzyskaé najnowsza wersje

1. Prosze zamkng¢ dokument krzyzykiem w prawym gérnym rogu (zob. Zamykanie
dokumentu i powrét do plikéw). Prosze poprosi¢ wspétpracownikéw, ktérzy réwniez
majg go otwartego, aby go zamkneli.

2. Prosze odczekac pét minuty.

3. Prosze odswiezy¢ strone z plikami i pobrac plik ponownie. Synchronizacja na
komputerze automatycznie pobierze nastepnie nowg wersje.

Pilna sprawa?

Czy najnowsza wersja musi natychmiast zosta¢ wystana, podczas gdy dokument jest
jeszcze otwarty? Prosze wybrac¢ w edytorze Plik, Pobierz jako. Ten plik zawsze zawiera
ostatnie wprowadzone zmiany, nawet jesli inne osoby nadal nad nim pracuja.

Putapki

« Jesli dokument pozostaje otwarty w karcie przegladarki przez caty dzien, plik w
Nextcloud nie zostanie tego dnia zaktualizowany. Prosimy zamyka¢ dokumenty po
zakohczeniu pracy.

« Prosimy nie edytowa¢ pliku jednoczesnie w przegladarce i w Word lub LibreOffice na
komputerze przez synchronizacje. Moze to skutkowac¢ powstaniem dwéch wersji lub
komunikatem, ze plik zostat zmieniony.

« Widza Panstwo komunikat "Wersja pliku zostata zmieniona"? Oznacza to, ze plik
zostat zmodyfikowany poza edytorem. Prosze klikng¢ OK, strona wczyta najnowszg
wersje.
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