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ou pdf
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7. Pdf

7.1 Ver um PDF

7.2 AnotacOes, destaques e comentarios
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10.4 Transferir e instalar no Linux (deb e
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15. Avancado: perguntas e solucoes

15.1 Uma visao geral de vérias folhas de
célculo: despesas, receitas e saldo

15.2 Importar formulas do Excel: nomes de
funcdes em portugués e o ponto e virgula
15.3 PROCV devolve #N/A: como resolver
15.4 PROCX: procurar para a esquerda e
com uma mensagem prépria

15.5 Datas que chegam como texto ou com
o dia e 0 més trocados
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pontos e virgulas e caracteres estranhos
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fatura estiver paga
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célculo partilhada
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15.13 Separar nome préprio e apelido de
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15.14 Calcular dias Uteis entre duas datas,
sem feriados

15.15 Imprimir uma folha de calculo larga
numa Unica folha A4, com a linha de
cabecalho em todas as paginas

15.16 Tornar uma folha de célculo lenta mais
rapida

15.17 Fazer os nUmeros de pagina comecar
apenas a partir da pagina 3

15.18 Uma pégina horizontal num
documento vertical

15.19 Uma pégina em branco no final que
nao desaparece

15.20 Repetir a linha de cabecalho de uma
tabela longa em todas as péginas

15.21 Imagens que saltam de posicao
quando escreve

15.22 Criar cartas a partir de uma lista de
destinatarios

15.23 Ver o que mudou entre duas versoes
de um contrato

15.24 Remover comentarios e alteracdes
antes de enviar um documento

15.25 Colocar o logétipo em todos os
diapositivos de uma s6 vez
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15.26 Fazer uma apresentacdo repetir
continuamente (feira, sala de espera,
montra)

15.27 Converter uma apresentacao antiga
de 4:3 para panoramico 16:9

15.28 Tornar dados sensiveis invisiveis num
PDF

15.29 Rodar, eliminar ou unir paginas de pdf
15.30 Um ficheiro Excel com macros VBA: e
agora?

15.31 Converter um PDF num ficheiro Word
editavel

15.32 Nao vé as suas alteracdes ao
descarregar o ficheiro ou abri-lo no seu
computador
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1.1 O que é o Euro-Office?

O Euro-Office é um pacote de escritério online: um processador de texto, um programa de
folha de célculo, um programa de apresentacdes e um editor de pdf, tudo num sé. Utiliza-o
no seu browser, a partir da sua WebOké Nextcloud. Nao precisa de instalar nada e os seus
ficheiros permanecem simplesmente na sua prépria Nextcloud.

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

B Bestand Stat  Invoegen Tekenen  Pagina-indeling  Vemwijzingen Samenwerking  Bevelliging  Beeld  Offerte WebOké Cloud.docx & Bewerken ~  Bopelen T QA @ X

,

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

Beste mevrouw Bakker,

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

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

Totaal per maand €£2245

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

g9eg

Nederiands - Nederland « & [&]

E assim que um Documento Word se apresenta no Euro-Office

Um pacote de escritdrio europeu

O Euro-Office foi anunciado em marco de 2026, em Berlim, por um grupo de empresas
tecnolégicas europeias, entre as quais a Nextcloud, a IONOS e a Proton. O objetivo: uma
alternativa completa ao Microsoft Office, desenvolvida e gerida na Europa. Assim,
empresas, entidades publicas e particulares mantém o controlo sobre os seus préprios
documentos. A isto chamamos soberania digital.

O Euro-Office é de cdédigo aberto. Qualquer pessoa pode consultar o cédigo-fonte no
GitHub. O pacote baseia-se no ONLYOFFICE, um conhecido pacote de escritério online que
ha anos demonstra lidar bem com ficheiros Word, Excel e PowerPoint. Pode ler mais sobre
os antecedentes na Wikipédia.
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Porqué escolher a WebOké?

« Os seus ficheiros permanecem na Europa. O Euro-Office funciona na WebOké
nos nossos préprios servidores na Europa, tal como a sua Nextcloud.

+ Os seus documentos mantém um bom aspeto. Um ficheiro Word, Excel ou
PowerPoint apresenta-se no Euro-Office praticamente da mesma forma que no seu
préprio computador.

« Colaboracao sem complicacdes. Trabalha em simultaneo com os seus colegas no
mesmo ficheiro e vé de imediato quem esta a fazer o qué.

 Nao precisa de programas separados. Tudo funciona no browser. Prefere ainda
assim um programa no seu computador? Também é possivel, para Windows, Mac e
Linux.

O que precisa?

Uma WebOké Nextcloud com uma licenca Office Suite para o utilizador que pretende
utilizar o Euro-Office. Ainda ndao a tem, ou nao tem a certeza se ja a possui? Em
Encomendar licengas do Office e atribui-las a utilizadores pode ler como o administrador
da sua Nextcloud encomenda as licencas e as atribui aos utilizadores.
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1.2 O que pode fazer com o Euro-Office?

O Euro-Office tem quatro componentes. O componente que abre depende do ficheiro em
que clica. Nunca precisa de escolher: cligue num ficheiro e o programa certo abre
automaticamente.

Documentos de texto

Cartas, orcamentos, relatérios e boletins informativos sao criados no processador de texto.
Este funciona como estd habituado no Word: com estilos e titulos, tabelas, imagens,
cabecalhos e rodapés, e um indice automatico. O Euro-Office abre e guarda ficheiros Word
(docx), mas também OpenDocument (odt), rtf e muito mais.

ese & demo.webokecloud. nifindex. phpfappsiiles/7dir=rwebokéaopenfile=true web ke

B Bestand Stat  Invoegen Tekenen  Pagina-indeling  Verwijzingen Samenwerking  Beveiliging  Beeld  Nieuwsbrief WebOké nove. # Bewerken - Spelen % QO @ X

= =+~

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 « & [A]

Um documento de texto com titulos e o logétipo da WebOké

Folhas de calculo

Orcamentos, resumos e listas sao criados no editor de folhas de cdlculo. Pode calcular com
formulas e funcdes, criar graficos e tabelas dinamicas, e ordenar e filtrar os seus dados.
Os ficheiros Excel (xIsx) funcionam normalmente, incluindo férmulas e formatacao.
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@ & demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/files/?dir=/WebOké&openfile=true

Bestand  Start  Invoegen

B % Calibi

g B

» fx WebOke begrating 2027

I

B

T ~
1 |WebOké I}.Egrotirlg 2027
2
3

Maand Omzet hosting

4 januari
5 februari
& maart

1 augustus
12 september
13 oktober
14 november
15 december

=  Begroting

stand (x1sx) in de spreadsheet-editor

O orcamento de 2027 como ficheiro Excel no Euro-Office

Apresentacoes

Com o editor de apresentac0Oes cria diapositivos com texto, imagens, formas e graficos.
Pode adicionar transicdes e animacodes, e apresentar diretamente a partir do seu

€21.000
€21,450
£21,500
€22.350
€22.800
€23.250
£23.700
£24.150
€24.600
€25.050
£25.500
€25.950
€281.700

2027

Tekenen

Pagina-indeling

€ B.200
€8.580
€8.960
£9.340
€3.720
€10.100
€10.480
€10.850
€11.240
€11.420
€12.000
€12.380
€123.480

Formule

Omzet Nextcloud Omzet domeinen Kosten

€5.100
€ 6.400
€6.700
€6.100
€6.400
€6.700
£6.100
€6.400
€4.700
€4.100
€6.400

Begroting 2027 WebOké xlsx

— Zoomen 100

navegador. Os ficheiros PowerPoint (pptx) sao abertos e guardados sem necessidade de

conversao.

Manual do Euro-Office - www.weboke.nl
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eve & demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/files/?dir=/WebOké&openfile=true web: ke

[0 Bestand  Stat  Invoegen Tekenen Ontwerp  Overgangen imat Sam ’ Presentatie WebOks Cloud 2027_pptx Spelen w Q@ X

= = . : r - ea
= w! H @ oCodad-. :
Tekstvak Afbeelding % 43 100 NN,

Dia
toevoegen « i

WebOké Cloud 2027

Veilig samenwerken met Nextcloud en Euro-Office

Klik om notitles toe te voegen

& M B [1 — Zoomen82% +

Uma Apresentacao PowerPoint no Euro-Office

Ficheiros pdf

Os pdf sao visualizados no Euro-Office, e também pode trabalhar com eles: preencher
formularios, adicionar comentarios e marcacdes, e até editar o texto de um pdf. Também
pode criar o seu préprio formulario pdf preenchivel.
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L L X @ demo.webokecloud.nlfindex.php/apps/files/7dir=/WebOké&editing=false&openfile=true

B Bestand Stait Opmerking

5

POF
bewerken

B

) 4 om

Een pdf-formulier openen en invullen

Samenwerking

d [
Hand Selecteren

Aanmeldformulier WebOké . pdf
Beeld Aanmeldformulier WebOké pfﬂ
1/1 0%~ [ Aan pagina aanpassen

men [ Aan breedte sanpassen

web: ke

Aanmeldformulier WebOké Cloud

Bedrijf

E-mailadres

Teletoon

Aantal gebruikers |

Gewenst pakket |N9XtC|0Ud Max

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

A preencher um formulario pdf no Euro-Office

Trabalhar em conjunto

[E] opmerkingen plaatsen ~

Em todos os quatro componentes pode trabalhar em conjunto. Pode partilhar um ficheiro
com um colega e trabalharem nele simultaneamente. Vé as alteracdes um do outro, pode
adicionar comentarios e conversar entre si dentro do documento. Pode ler mais sobre isto
em Trabalhar em simultaneo num documento.

Manual do Euro-Office - www.weboke.nl
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1.3 Euro-Office ou o antigo Nextcloud Office: o

que muda para si?

Até a transicao, utilizava o WebOké Nextcloud com uma licenca Office Suite para aceder
ao pacote de escritdrio online Collabora. No Nextcloud, esse pacote chamava-se Nextcloud
Office. O WebOké estd a passar para o Euro-Office. Para tornar as coisas um pouco
confusas: o novo programa para o seu computador também se chama Nextcloud Office,
mas trata-se do Euro-Office (consulte O Euro-Office como programa no seu computador: o
gue é e quando deve utiliza-lo?). Em seguida, explicamos o que muda e, sobretudo, o que

se mantém igual.

O que se mantém igual

Zoek hier X ey Io 3 Alle b

|D Alle bestanden Uploaden vanaf apparaat

2 Persoonlijke bestanden & Upload bestanden

& Recent B Mappen uploaden

¢ Favorieten Nieuw aanmaken
+& Shares 2 Nieuwe map
[ Maak bestandsaanvraag

B2 Teammappen

. B Nieuw Document
© Markering
¢ Nieuwe presentatie
Exteme opslag
- ¥ Nieuwe spreadsheat

EXMaprosm Tekstdocument

B
B Nieuw PDF-formulier
+

Nieuwe sjablonenmap

Mapomschrijving toevoegen

@ Verwijderde bestanden

® 239 KB van 1 TB gebruikt

£ Instellingen voor bastanden

Klik op Nieuw en kies wat je wilt maken

estander WebOké ~ [ Type () Aangepast  © Markering

Gro...

\WebOké.pdf
tbOkeé.xlsx

lebOké. xlsx

& november.docx
pud.docx

€ Cloud 2027.pptx

Através de Novo, cria um documento, folha de calculo, apresentacao ou formuldrio pdf

Manual do Euro-Office - www.weboke.nl

Os seus ficheiros permanecem exatamente onde estao, no seu préprio Nextcloud.
Continua a abrir um documento ao clicar nele.

Continua a criar um novo documento através do botao Novo.
Partilhar e colaborar funciona tal como esta habituado.

&, Mensen 88
Aange...
29 minuten ..
29 minuten ...
29 minuten ...
21 minuten ..,

21 minuten ...

29 minuten ...
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O que melhora

« Os ficheiros Word, Excel e PowerPoint tém um aspeto melhor. O Euro-Office
trabalha diretamente com os formatos Microsoft (docx, xlsx, pptx), o que faz com
gue a formatacao, as tabelas e os tipos de letra se mantenham mais préximos do
original.

« Uma barra de ferramentas familiar. Os separadores Base, Inserir, Disposicao e
Ver sdo muito semelhantes aos que ja conhece do Word e do Excel.

« Mais funcionalidades com pdf. Pode preencher formuldrios pdf, crid-los vocé
mesmo e editar ficheiros pdf.

« Também como programa no seu computador. O Euro-Office estd também
disponivel para Windows, Mac e Linux.

Quando faco a transicao?

Juntamente com a transicao, o seu Nextcloud passa para a versao 35. O administrador do
seu Nextcloud pode iniciar a transicdo com um Unico botdo em Mijn WebOké, em Mijn
Producten. Se nao fizer nada, tratamos disso o mais tardar até 1 de dezembro de 2026. Os
seus ficheiros e definicbes mantém-se tal como estdo. Para saber exatamente como
funciona, consulte A transicao para o Euro-Office e 0 nosso blogue sobre a transicao.
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1.4 Com que navegadores e formatos de ficheiro
funciona o Euro-Office?

Navegadores

O Euro-Office funciona em qualquer navegador moderno. Utilize de preferéncia a versao
mais recente de um destes navegadores:

o Google Chrome ou Chromium
» Microsoft Edge

» Mozilla Firefox

» Safari no Mac

Um navegador mais antigo ou pouco comum pode causar problemas, por exemplo um
documento que fica a carregar indefinidamente. Nesse caso, atualize primeiro o seu
navegador. No seu telemével ou tablet, utilize a aplicacdo Nextcloud. Pode ler mais sobre
isso em O Euro-Office na aplicacao Nextcloud no seu telemével ou tablet.

Formatos de ficheiro

O Euro-Office abre e guarda os formatos conhecidos do Microsoft Office e do
OpenDocument. Nao precisa, portanto, de converter os seus ficheiros.

Tipo Abrir e editar Descarregar como

Documento de docx, odt, rtf, txt docx, pdf, odt, rtf, txt, html, epub
texto e mais

Folha de cdlculo xlsx, ods, csv xIsx, pdf, ods, csv e mais
Apresentacao pptx, odp pptx, pdf, odp e mais

Pdf pdf (visualizar, preencher, pdf

comentarios, editar)
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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

Descarregar um documento noutro formato

O Euro-Office também abre ficheiros mais antigos do Office (doc, xls e ppt). Depois,
guarde de preferéncia o seu trabalho como docx, xIsx ou pptx.

Sugestao: trabalha em conjunto com pessoas que utilizam o Microsoft Office? Guarde
entao os seus ficheiros como docx, xlsx e pptx. Essas pessoas conseguem abri-los sem
problemas.
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Primeiros passos
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2.1 Iniciar sessao e encontrar os seus
documentos

O Euro-Office estd integrado na sua WebOké Nextcloud. Comeca, portanto, sempre por
iniciar sessao no Nextcloud.

Passo 1: iniciar sessao

Aceda no seu navegador ao endereco da sua Nextcloud, por exemplo
oseunome.webokecloud.nl ou o seu préprio nome de dominio. Preencha o seu nome de
utilizador ou endereco de email (1) e a sua palavra passe (2) e cligue em Iniciar sessao (3).

ese @ demo.webokecloud.nlflogin

web:iike

Inloggen bij WebOké
Cloud

o [Gebruikersnaam of email ﬁ

4 Onthoud mij
= Inloggen
Inloggen met een apparaat

Wachtwoord vergeten?

Web0ké Cloud - Veilig samenwerken in je sigen cloud

O ecra de inicio de sessao da sua WebQOké Nextcloud

Recebe depois um cédigo por email? Essa é a seguranca adicional da WebOké. Introduza o
cédigo do email para continuar.

Passo 2: abrir os seus ficheiros

Depois de iniciar sessao, vé a aplicacao Ficheiros com todas as suas pastas e ficheiros.
Clique numa pasta para a abrir, por exemplo a pasta WebOké (1).
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ese a8 demo.webokecloud nlfindex. phpfapps/files/apps/files/files?dir=/

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

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

& Persoonlijke bestanden o. WebOké 239 KB enkele seco
Livan

£ Recent 1 map 239 KB
¢ Favorieten

+2 Shares

B Teammappen

€ Markering

&2 Exteme opslag

2 Mapboom

[@ Verwijderde bestanden
® 239 KB van 1 TB gebruikt

£ Instellingen voor bestanden

Na het inlaggen 7ie je je bestanden

Os seus ficheiros e pastas no Nextcloud

Na pasta vé os seus documentos, folhas de célculo, apresentacdes e pdfs. Pelo icone e
pela extensao a seguir ao nome, pode ver de que tipo de ficheiro se trata.
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ese & demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/filesfapps/files/files?dir=/WebOké

Zoek hier

|2 Alle bestanden

& Persoonlijke bestanden
49 Recent

¥ Favorieten

+2 Shares

B Teammappen

€ Markering

L3 Extermne opslag

2 Mapboom

[ Verwijderde bestanden

® 239 KB van 1 TB gebruikt

£ Instellingen voor bestanden

De map met documenten, spreadsheets

o
O
O
O
O
8|
B
O

3 Alle bestanden 3>

Naam o

Aanmeldformulier WebOké. pdf

Begroting 2027 WebOke . xIsx

Klantenoverzicht WebOké. xlsx

WebOké «~

Nieuwsbrief WebOké november.docx

Offerte WebOke Cloud.docx

& bestanden

presentaties en een pdf

Uma pasta com diferentes tipos de ficheiros

Procurar um ficheiro

[l Presentatie WebOké Cloud 2027.pptx

0 Type

() Aangepast

© Markering

Gro...

&, Mensen B3

Aange...

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

29 minuten ...

Ja ndo se lembra onde esta um ficheiro? Utilize entdo o campo de pesquisa na parte
superior do ecra ou no canto superior esquerdo em Ficheiros, e digite parte do nome.
Através de Recentes, na coluna esquerda, encontra os ficheiros em que trabalhou mais

recentemente.
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2.2 Criar um novo documento, folha de cdlculo ou
apresentacao

Cria um novo ficheiro na pasta onde o pretende guardar. Comece por abrir a pasta correta.

Passo 1: clicar em Novo

Clique, na parte superior, no botao Novo (1). Abre-se um menu. Escolha o que pretende
criar:

e Novo Documento (2): um documento de texto, como uma carta ou um orcamento
(docx).

« Nova apresentacao (3): uma apresentacao com diapositivos (pptx).

+ Nova folha de calculo (4): uma folha de calculo, como um orcamento (xIsx).

« Novo formulario PDF (5): um formulario PDF preenchivel.

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

[ Maak bestandsaanvraag ¢ november.docx 3I3KE 21 minuten ...

B8 Teammappen

€ Markering W Kicow Dacument dud.docx 3 21 minuten ...
* Nieuwe presentatie 4 3 y

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

Escolha o que pretende criar

Atencao: a opcao Documento de texto cria um ficheiro de texto simples (md) para a
aplicacao Texto do Nextcloud, nao um Documento Word. Para cartas e orcamentos,
escolha portanto Novo Documento.
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Passo 2: dar um nome ao ficheiro

Escreva um nome claro (1) e clique em Criar (2). Mantenha a extensao no final, como
.docx para um documento, .xlsx para uma folha de calculo e .pptx para uma apresentacao.
E assim que o Nextcloud reconhece o tipo de ficheiro.

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

Nieuw Document

Bestand m
[Mi}n eerste document.docx

Dé um nome ao documento

Passo 3: comece a escrever

O seu novo ficheiro abre-se de imediato no Euro-Office. Pode comecar logo a trabalhar.
Tudo o que fizer é guardado automaticamente.
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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:

O seu novo documento, pronto a comecar
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2.3 Abrir um ficheiro Word, Excel ou PowerPoint
existente

Um ficheiro que ja se encontra na sua Nextcloud abre se com um Unico clique no nome. O
Euro-Office abre entdao automaticamente o componente correto: o processador de texto
para um documento, o editor de folhas de calculo para uma folha de céalculo, o editor de
apresentacdes para diapositivos e o editor de pdf para um 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 fen 1 gratis

Totaal per maand €2245

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

Aantal woorden Nederiands - Nederland « & [E]

Um ficheiro Word abre se com um Unico clique

Adicionar um ficheiro do seu computador

O ficheiro ainda estd no seu computador? Arraste o entao para a janela da Nextcloud, ou
cligue em Novo e depois em Enviar ficheiros. Depois de enviar, cligue no nome para o
abrir.

Abrir sem editar

Quer apenas consultar o ficheiro? Também nesse caso basta clicar no ficheiro. Pode ler
sem alterar nada; enquanto nao escrever nada, o ficheiro permanece como estava. Se
alguém partilhou o ficheiro consigo apenas com permissao de leitura, este abre em modo
de visualizacao e nao poderé fazer quaisquer alteracoes.

Manual do Euro-Office - www.weboke.nl 23/ 305



WebOké

O meu ficheiro é convertido?

Nao. Um docx permanece um docx, um xIsx permanece um xIsx e um pptx permanece um
pptx. O Euro-Office trabalha diretamente no ficheiro. Assim, os colegas que utilizam o
Microsoft Office podem continuar a abrir o ficheiro normalmente.
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2.4 Guardar: assim funciona a gravacao
automatica

No Euro-Office nao precisa de guardar o trabalho manualmente. Tudo o que escreve é
guardado automaticamente. Se estiver a trabalhar em conjunto com outras pessoas, elas
veem as suas alteracoes de imediato.

O botao Guardar

Na parte superior esquerda da barra de ferramentas existe, mesmo assim, um botao
Guardar (1). Pode utiliza-lo quando quiser ter a certeza de que a sua Ultima alteracao foi
registada de imediato, por exemplo, mesmo antes de fechar a janela. Também pode
premir Ctrl + S (no Mac Cmd + S).

[ E X | & demo.webokecloud. nlfindex. php/appsffiles/7dir=/WebOkégopenfile=true

E Dﬂ‘ﬁll'a Start Invoegen Tekenen  Pagina-indeling Verwijzingen  Samenwerking Beveiliging  Beeld Offerte WebOke Cloud.docx
= Arial 20 ~ A A Aa~

BT USAMb-A-& q -~

I

e !
.

= §

ol

Offerte WebhOké Cloud

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

Beste mevrouw Bakker,

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

Nextcloud Max (1 TB opslag) 1 €995
Office Suitedicentie 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

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

Guardar, anular e a area de transferéncia

Recuperar uma versao anterior

O Nextcloud guarda automaticamente versdes anteriores do seu ficheiro. Eliminou algo por
engano? Nesse caso, pode repor uma versao anterior. Pode ler como fazé-lo em Histérico
da versao: restaurar uma versao anterior.
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Quando é que o ficheiro é atualizado no Nextcloud?

O Euro-Office guarda as suas alteracdes de imediato, mas o ficheiro no seu Nextcloud s é
totalmente atualizado depois de todos fecharem o documento. Pretende transferir o
ficheiro ou abri-lo no seu computador? Nesse caso, feche primeiro o documento. Pode ler
mais sobre isto em Nao vé as suas alteracdes ao descarregar o ficheiro ou abri-lo no seu
computador.

Guardar uma cdpia

Pretende manter o original intacto e continuar a trabalhar numa cépia? Nesse caso,
escolha Ficheiro e depois Guardar cépia como. Em seqguida, escolhe um novo nome e, se
desejar, um formato diferente.
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2.5 Descarregar como docx, xilsx, pptx, odt ou pdf

Pretende enviar um ficheiro por correio eletrénico, guarda-lo numa pen USB ou envia-lo

como pdf? Nesse caso, basta descarrega-lo no formato de que necessita.

Passo 1: abrir o menu Ficheiro

Clique no canto superior esquerdo no separador Ficheiro (1). Abre-se o menu com todas as

opcoes de ficheiro.

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

B Bestand Stat  Invoegen

< Menuesuten

Nieuw maken

Downloaden als
Kopie opslaan als
Afdrukken

% Beveligen

) Documentinfa
Y1) wversiehistorle

Toegangsrachten

. Bestand sluiten

1 Geavanceerde insteliingen

(9 Functie voorstellen

O menu Ficheiro

Tekenen  Pagina-indeling  Verwilzingen  Samenwerking  Beveiliging  Beeld  Offerte WebOké Cloud.docx

Downloaden als

. .
.
= =
= = LLE BV
MD RTF ™ EPUB HTML

Passo 2: escolher Descarregar como

Clique em Descarregar como e, em seguida, clique no formato pretendido, por exemplo

DOCX (1). Para um documento de texto, pode escolher, entre outros:

« DOCX: para o Microsoft Word.

« PDF e PDF/A: para enviar ou arquivar. Um pdf tem sempre o0 mesmo aspeto em

qualquer lugar.

« ODT: para o LibreOffice e outros programas OpenDocument.

« DOTX e OTT: como modelo.
« MD, RTF, TXT, HTML, EPUB, FB2: para outras aplicacoes.
e JPG e PNG: como imagem.
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[T X & demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/files/?dir=/WebOkégopenfile=true

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

¢ Menu shuiten

Downloaden als

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

Kopie opslaan als

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

(i) Documentinfa

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

¢ Bastand sluiten

} Geavanceerde instellingen

(p  Functie voorstellen

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

Escolha o formato para descarregar

O ficheiro é guardado na pasta de transferéncias do seu computador. O original no
Nextcloud permanece inalterado.

Numa folha de calculo ou numa apresentacao, o procedimento é exatamente igual. Pode
escolher, por exemplo, XLSX, ODS, CSV ou PDF para uma folha de célculo (consulte
Importar e exportar ficheiros csv), ou PPTX, ODP ou PDF para uma apresentacao (consulte
Guardar uma apresentacao como pdf ou pptx).

Prefere guardar no Nextcloud?

Nesse caso, escolha Guardar cépia como em vez de Descarregar como. A cépia, por
exemplo em pdf, fica entdo guardada no seu Nextcloud.
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2.6 Fechar um documento e voltar aos seus
ficheiros

Ja terminou? Clique entao no canto superior direito no X (1). O Euro-Office fecha e regressa
a pasta onde abriu o ficheiro. As suas alteracoes ja estdo guardadas nessa altura.

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

web:

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

] - I

Arial . | Ax v EvE s e E

jofferte WebOké Cloud

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

Beste mevrouw Bakker,

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

Nextcloud Max {1 TB ops| 1 €995
Office Suitedicentie Euro-Office 5 €1250
Overzeiten bestaande 1 1 gratis

Totaal per maand €£2245

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

Nederiands - Nederland « & [E]

Fechar através do X no canto superior direito

Também pode escolher Ficheiro e depois Fechar ficheiro. Ou pode simplesmente fechar o
separador do seu navegador; também nesse caso ndo se perde nada.

Havia mais alguém a trabalhar no ficheiro?

Nesse caso, o ficheiro permanece aberto para essa pessoa. As suas alteracdes ja constam
no documento. O ficheiro é atualizado de forma definitiva no Nextcloud assim que todos o

tiverem fechado. Consulte também Nao vé as suas alteracdes ao descarregar o ficheiro ou
abri-lo no seu computador.
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Conhecer o editor
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3.1 Visita guiada ao ecra do Euro-Office

O ecra do Euro-Office esta organizado da forma que j& conhece do Word e do Excel. Vamos
percorrer os seus elementos.

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

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

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

(5 B

jofferte WebOké Cloud

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

Beste mevrouw Bakker,

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

Nextcloud Max (1 TB opslag) 1 €995

Office Suite-icentie Furo-Office 5 €1250
Overzellen bestaande 1 1 gratis
Totaal per maand o €2245

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

Nederiands - Nederland - &5 [A]

Os elementos do ecra

1. Separadores. Ficheiro, Base, Inserir, Desenhar, Disposicao, Referéncias,
Colaboracdao, Protecao e Ver. Cada separador tem os seus préprios botdes.

2. Barra de ferramentas. Os botdes do separador selecionado. Em Base, por
exemplo, encontra o tipo de letra, negrito, itdlico, alinhamento, listas e estilos.

3. 0 documento. E aqui que escreve e edita.

4. Barra lateral esquerda. Pesquisar, comentdrios, conversacao, titulos (a navegacao
pelo seu documento) e informacao.

5. Barra lateral direita. DefinicOes relativas ao que selecionou, como um paragrafo,
uma tabela, uma imagem ou um gréafico.

6. Barra de estado. O numero de pagina, o nimero de palavras, o idioma, a
verificacao ortografica e o zoom.

7. Editar. Escolha de que forma trabalha com o documento: Editar, Rever (propor
alteracdes) ou Exibir (apenas visualizar). Consulte também Um documento abre
apenas em modo de leitura.

8. Partilhar. Partilhe o ficheiro com os seus colegas.

9. Fechar. Regressa aos seus ficheiros.
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Os separadores

Em Inserir, adiciona tabelas, imagens, formas, gréficos, cabecalhos e rodapés, e nimeros

de pagina.

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

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

& [ =2 ol = 5 A5 = . L (M)

Afbeelding Vorm SmartArt Grafiek V& Paginanummer

Bestand Start Invoegen Tekenen

SR

Offerte WebQOké Cloud

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

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

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

Nextcloud Max {1 TB ops 1 €995
Office Suite-icentie Furo-Office 5 €1250
Overzelten bestaande 1 1 gratis
Totaal per maand €2245
‘Wij horen graag of u met deze offerte akkoord gaat. Met vriendelike groet,
Team WebOké

Nederlands - Mederland

Pagina1vanl = Aantal woorden

O separador Inserir

Em Disposicao, define as margens, a orientacao do papel, as colunas e as quebras de

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

Bestand  Start Invoegen Tekenen  Pagina-indeling  Verwijzingen  Samenwerking  Bevefliging  Beeld

O & 1@ -o o

Offerte WebOké Cloud.docx &~ Bewerken ~

Linker ingpringing 0ecm . Afstand voor O em

[ Marges Oriéntatie Grootte Kolommen Pagina-eindes Regelnummers

Rechter inspringing Dcm . Afstandna  0cm

jofferte WebOké Cloud

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

Beste mevrouw Bakker,

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

DOmsc ng

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

Aantal Prijs per maand
€9.9

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

Pagina 1van1 = Aantal woorden

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

Cloud met E

O separador Disposicao

Em Colaboracao, encontra os comentarios, o registo de alteracdes, a comparacao de
documentos e o historico de versoes.
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[ L X ] @ demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/files/7dir=/WebOké&openfile=true

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

=] # - = | =l = &

= e I = =] “e o <l
Wijzigingen Weergavemodus Naar vorige Naar volgende Accepteren Afwijzen  Vergelijken
B . 5 wiziging wijziging - - -

= 2
Delen Modus
a bew

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 Suitedicente 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% +

O separador Colaboracao

O editor de folhas de calculo e o editor de apresentacdes tém a mesma estrutura, com
separadores adequados a esse tipo de ficheiro, como Férmula e Data numa folha de

calculo.
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3.2 Ampliacao, visualizacao e o tema do Euro-
Office

Ampliacao

Na direita inferior da barra de estado, pode diminuir (1) ou aumentar (2) a ampliacao. Com

Ajustar a pagina (3) vé a pagina inteira, com Ajustar a largura (4) a pagina preenche a
largura do seu ecra. Também pode manter o Ctrl premido e percorrer com o rato.

ese & demo.webokecloud.nlfindex. phpfappsfiles/7dir=rwebokéaopenfile=true web ke

Bestand Start Invoegen Tekenen Pagina-indeling Verwijzingen  Samenwerking  Beveiliging Beeld  Offerte WebOké Cloud.docx # Bewerken - Spelen % Q @ X

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

Beste mevrouw Bakker,

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

Nextcloud Max {1 TB opslag) 1 €995

Office Suitedicentie Euro-Office 5 €1250

Owerzetten bestaande 1 1 grans
Totaal per maand €2245

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

Paginalvan 1 3= Aantal woorden Nederiands - Nederland « &5 [E] ¥ ~ B

Ampliacao na barra de estado

O separador Ver

No separador Ver (1) escolhe o que vé: os titulos na barra lateral esquerda, a ampliacao,
varias paginas lado a lado, e se pretende ver a barra de ferramentas, a barra de estado, as

barras laterais e as réguas. Quer mais espaco para o seu texto? Desative entao a barra de
ferramentas ou as réguas.
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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

Nederlands - Nederland « & [&]

Tema claro ou escuro

Bpelen Q@ X

[, Macro opnemen

— Zoomen 100% -+

WebOké Cloud met Euro-Office

Prefere trabalhar com um ecra escuro? Escolha entao Ficheiro, depois Definicoes
avancadas (1). Ai também configura outras opcdes, como a gravacao automatica, a forma
como colabora e a verificacao ortografica.
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[ R X & demo.webokecloud.nlfindex. phpfappsffiles/?dir=/WebOkéRopenfile=true

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

¢ Menu shuiten : g
Geavanceerde instellingen

(& MNieuw maken
I Bewerken en opslaan

[¥) 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

As definicdes avancadas

Percorra para baixo até a seccdo Aparéncia. Em Tema da interface (1) estd por
predefinicao O mesmo que o sistema: o Euro-Office segue entdo a definicao do seu
computador. Escolha aqui, por exemplo, Claro ou Escuro e clique em Aplicar, na parte
inferior. Com Ativar modo escuro de documentos, o préprio documento também fica
escuro.
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Documentinfa
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Toegangsrechten

Bastand sluiten

I Geavanceerde instellingen

(@ Functie vaorstellen

Tekenen  Pagina-indeling  Verwijzingen  Samenwerking  Bevelliging  Beeld

() Commentaren in tekst weergeven
Opgeloste opmerkingen weergeven

Controleren

(v spellingcontrole

(¥] Megeer woorden in HOOFDLETTERS

(¥) Megeer woorden met cijfers

en automatische speliingscontrole

Inhoud document

Getal Arabisch

Verschijning
Interfacethema Zelfde als systeem
Tabbladstijl Lijn

| Werkbalickleur als tabbladachtergrond gebruiken
Werkruimte

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

Toetsenbord-shartcuts Aanpassen

Escolher o tema da interface
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3.3 ldioma, verificacao ortografica e dicionario

O Euro-Office verifica a sua ortografia enquanto escreve. As palavras que nao reconhece
ficam assinaladas com uma linha ondulada vermelha. Para isso, o idioma do seu
documento tem de estar corretamente definido.

O idioma do seu documento

No canto inferior direito da barra de estado vé o idioma do texto onde se encontra o seu
cursor (1), por exemplo, Portugués. A direita encontram-se dois botdes: o globo (Definir
idioma do documento) e o botao Verificacao ortografica, com o qual pode ativar ou
desativar a verificagao.

ese & demo.webokecloud.nlfindex. phpfappsfiles/7dir=rwebokéaopenfile=true web ke
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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 geg in
Europa.

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

Nederiands - Nederland « € [E]

O idioma do documento e a verificacao ortografica

Esta definido outro idioma, por exemplo, Inglés, fazendo com que quase todas as palavras
figuem sublinhadas a vermelho? Clique no globo e escolha Portugués. Isto aplica-se a todo
o documento. Pretende definir o idioma apenas para um trecho de texto, por exemplo,
uma frase em inglés? Selecione esse texto, clique no idioma na barra de estado e escolha
o idioma.
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Corrigir um erro ortografico

Clique com o botao direito do rato numa palavra sublinhada a vermelho. Vai obter
sugestdes para a ortografia correta. A palavra esta correta, por exemplo, um nome
préoprio? Escolha entao Ignorar tudo, ou escolha Adicionar ao dicionario, para que a
palavra deixe de ficar assinalada a vermelho a partir desse momento.

O idioma dos menus

Os menus do Euro-Office utilizam o idioma que tiver definido no Nextcloud. Essa definicao
é alterada no Nextcloud: clique na sua foto de perfil no canto superior direito, escolha
Definicoes e abra, a esquerda, a pagina de definicdes de idioma (Language & locale).
Escolha ai, em Idioma, o idioma pretendido.
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3.4 Desfazer, refazer e a drea de transferéncia

Um erro corrige-se rapidamente. A esquerda, na barra de ferramentas, encontram-se os
botdes que o utilizador mais necessita.

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

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

Beste mevrouw Bakker,

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

Nextcloud Max (1 TB opslag) 1 €995

Office Suite-icentie Fura-Office 5 €1250
Overzetten bestaande 1 1 gratis
Totaal per maand €£2245

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

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

Os botdes para guardar, desfazer e a drea de transferéncia

1. Guardar (Ctrl + S): regista imediatamente a sua Ultima alteracao.

2. Desfazer (Ctrl + Z): anula a sua Ultima acdo. Clique mais vezes para recuar mais
passos.

3. Refazer (Ctrl + Y): volta a executar uma acao que tinha sido desfeita.

4. Copiar (Ctrl + C): copia o texto ou a imagem selecionada.

5. Colar (Ctrl + V): insere o que copiou.

No Mac, utilize Cmd em vez de Ctrl. Para cortar, utilize Ctrl + X.

Colar a partir de outro programa

Pode colar texto que tenha copiado noutro programa ou num sitio web. O seu navegador
pode pedir primeiro autorizacdo para utilizar a drea de transferéncia; nesse caso, clique
em Permitir. Se colar com o botao nao funcionar, utilize Ctrl + V. Isso funciona sempre.
Pode ler mais sobre este assunto em Pop-ups, a area de transferéncia e a cache do seu
navegador.
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Copiar formatacao

Com o botao Copiar estilo (o pincel), copia a formatacao de um trecho de texto, como o
tipo de letra e a cor, e aplica-a a outro trecho de texto.

Manual do Euro-Office - www.weboke.nl 42 / 305



WebOké

Documentos de texto
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a.1 Formatar texto: tipo de letra, tamanho, cor e
alinhamento

No separador Base encontra tudo o que precisa para formatar texto. Funciona como esta
habituado a partir do Word: primeiro seleciona o texto, depois escolhe a formatacao.

[T X ] @ demo.webokecloud.nlfindex.php/appsfiiles/7dir=WebOkéRopenfile=true web ke
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Euro-Office in je Nextcloud

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

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

Samen werken aan één document

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

Alles blijftin Europa

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

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

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

Nederiands - Nederland « & [&]

Os botdes para formatacdo de texto no separador Base

Como formatar texto

1. Selecione o texto: arraste com o rato sobre o texto, ou faca duplo clique numa
palavra. Clique trés vezes para selecionar um paragrafo inteiro.

2. Escolha o tipo de letra (1) e 0o tamanho do tipo de letra (2). Com os botdes que
tém o A grande e o A pequeno ao lado, aumenta ou diminui o texto passo a passo.

3. Coloque o texto a negrito, em jtadlico ou sublinhado (3). Ao lado encontra ainda
rasurado, sobrescrito e subscrito.

4. Dé ao texto uma cor com o botao Cor do tipo de letra (4), ou dé-lhe um fundo
colorido, como com um marcador, com Cor de destaque (5).

5. Escolha o alinhamento (6): a esquerda, centrado, a direita ou justificado.

Manual do Euro-Office - www.weboke.nl 44 | 305



WebOké

Escolher cores

Clique na seta junto ao botdo da cor do texto. Pode escolher entre as cores do tema, as
cores padrao ou uma cor personalizada. Com a pipeta, pode copiar uma cor que ja exista

algures no seu documento.
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Euro-Office in je Nextcloud

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

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

Samen werken aan één document

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

Alles blijftin Europa

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

Tips voor de feestdagen

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

Pagina 1van1 [ Aantal woorden Nederiands - Nederland

Escolher uma cor de texto

Atalhos uteis

O qué Windows e Linux
Negrito Ctrl+B

Italico Ctrl +1I
Sublinhar Ctrl+U
Esquerda, centro, direita, justificado Ctrl1+L,E R, J
Limpar formatacao Ctrl + Espaco

(RS AN

& bewerken ~  Spelen T Q @ X

Titel Geenafstand ™

15

& &

Mac

Cmd + B

Cmd + I

Cmd + U

Cmd +L,E, R, J

Cmd + Espaco

Sugestao: quer voltar a utilizar a mesma formatacao? Coloque o cursor no texto
formatado, clique no botdo com o pincel (Copiar estilo) e depois selecione o texto que

deve receber a mesma formatacao.
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Utiliza a mesma formatacao para todos os titulos? Nesse caso, é preferivel utilizar estilos.
Pode ler como isso funciona em Utilizar estilos e titulos.
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4.2 Utilizar estilos e titulos

Um estilo € uma combinacao fixa de formatacdo: tipo de letra, tamanho, cor e espaco em
branco. O Euro-Office tem estilos para texto normal, um titulo principal e titulos em varios
niveis. Se trabalhar com estilos, o seu documento tera sempre o mesmo aspeto e pode
criar um indice com apenas um clique.
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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 « & [&]

O cursor esta num titulo: na galeria de estilos, Titulo 1 estd assinalado

Aplicar um estilo

1. Coloque o cursor no paragrafo que deve passar a ser um titulo. Ndo é necessario
selecionar nada.

2. Clique, a direita no separador Base, na galeria de estilos em Titulo 1, Titulo 2 ou
outro estilo (1). Com a seta a direita da galeria pode ver todos os estilos.

Utilize Titulo 1 para capitulos, Titulo 2 para seccoes e Titulo 3 para subseccdes dentro
destas. Para texto normal, escolha Normal.

Atalhos de teclado: Alt + 1, 2 ou 3 transforma o paragrafo num Titulo 1, 2 ou 3 (no Mac
Cmd + Option + 1, 2 ou 3).
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Personalizar um estilo

Pretende que todos os titulos tenham, por exemplo, outra cor? Formate um titulo como
pretende, clique com o botdo direito do rato no estilo na galeria e escolha Atualizar com
base na selecao. Todos os titulos com esse estilo mudam automaticamente. Pode criar
um estilo préprio clicando com o botao direito do rato no texto formatado e escolhendo
Formatting as Style e depois Criar novo estilo. Com Repor valores padrao, um
estilo volta ao seu estado original.

Navegue rapidamente pelo documento com o painel de
navegacao

Clique a esquerda no botao Titulos (1). Verd entdo todos os titulos do seu documento, uns
por baixo dos outros. Clique num titulo para ir diretamente até |a. Isto é muito util em
documentos longos.

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

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

K A~y EvEYE-E Iz« o~ -
- ; |, Kon3 Kop 2 Titel  ceenasana -

TRV RN+ TR & OIS € DN 2] (R0 S IR |
Koppen 7 . OB

= Begin van het document

3 = Euro-Office in ja Nexteloud

o samen werken aan één
2 document of L'k
> Alles blijit in Europa 4 web\__h;__' e

Tips voor de feestdagen
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Agenda

Euro-Office in je Nextcloud

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

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

Samen werken aan één document

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

Alles blijit in Europa

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

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

Paginalvanl &= Aantal woorden Nederlands - Nederland ~ 6 [B] 37

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

Todos os titulos no painel de navegacao

Sugestao: os estilos ficam guardados no ficheiro. Se um colega abrir o documento no
Word, terd os mesmos estilos e os titulos também funcionam 13 na janela de navegacao.
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4.3 Criar um indice remissivo automatico

Ja atribuiu um estilo de titulo aos seus titulos (consulte Utilizar estilos e titulos)? Nesse
caso, o Euro-Office cria o indice remissivo por si, com 0os numeros de pagina corretos. Se
alterar algo mais tarde, pode atualizar o indice remissivo com um Unico clique.

Inserir um indice remissivo

1. Coloque o cursor no local onde o indice remissivo deve aparecer, por exemplo,
abaixo do titulo.

2. V4 ao separador Referéncias (1).

3. Clique em indice remissivo e escolha um formato: com nimeros de pagina e
pontos, ou como lista com hiperligacdes.
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nhoudsopgave verwijderen

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 &2n 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 hetzeifde document. Je ziet direct wie wat doet. Met
C i en het 1van Wi 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

Blan ie uakantie? 7et san vakantieheric bt in is Wehlka mail en deel is nlanninn in sen
Paginalvanl 5= Aantal woorden Alle wijzigingen zijn opgeslagen Nederlands - Nederland « & [&]

verwijzingen, inho

Escolha o formato do indice remissivo

O indice remissivo encontra-se agora no seu documento. Cada linha é uma hiperligagao:
mantenha Ctrl premido e clique numa linha para ir para esse capitulo.
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[ L X ] demo.webokecloud.nlfindex.php/apps/files/7dir=/WebOké&openfile=true
PrapE F

B Bestand  Start  Invoegen Tekenen  Pagina-indeling Verwiizingen  Samenwerking  Beveiliging  Beeld  Mieuwshriel WebOké nove.

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

Woetnoot  Hyperlink Bladwijzer  Onderschrift Kruisverwijzing

Inhoudsopgave -
g NhoudSOPGAYe = Tabel bijwerken «

&

Nieuwsbrief november 2026

Eura-Office in je Nextcloud

Samen werken aan één document.

Alles blijft in EWopa..... o

Tips voor de f
Agenda

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

documenten precies zo laat zien als op je eigen computer.

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

Samen werken aan één document

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

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

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

O indice remissivo, criado a partir dos titulos

Atualizar o indice remissivo

Adicionou, alterou ou moveu titulos? Nesse caso, clique em Atualizar tabela (1). Escolha
Atualizar toda a tabela se foram acrescentados titulos, ou Recarregar apenas o
numero de paginas se apenas 0s nUmeros se moveram.

Mais definicoes

Em indice remissivo e depois Definicdes, pode escolher, entre outras opcdes, quantos
niveis de titulo devem ser incluidos, se os nUmeros de pagina ficam alinhados a direita e
gue cardater de preenchimento utilizar. Com Remover indice remissivo pode voltar a
removeé-lo.
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4.4 Marcadores e numeracao

Uma lista torna o texto mais organizado. O Euro-Office tem listas com marcadores

(pontos), listas numeradas

e listas de varios niveis.

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

web ke

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

- 11 v K4

Samen werken aan één document

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

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

Alles blijftin Europa

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

Tips voor de feestdagen

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

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

*  Webinar Slim werken met Euro-Office

s Inloopspreekuur in december

¢ Nieuwe sjablonen voor offertes

Alle wijzigingen zijn spgeslagen Nederiands - Nederland

Selecione as linhas e clique em Marcadores

Criar uma lista

& gewerken ~  Sopelen w Q @ X

& &

1. Selecione as linhas que deverao tornar-se numa lista. Também pode primeiro clicar
no botao e sé depois comecar a escrever.
2. No separador Base, clique em Marcadores (1) para uma lista com pontos, ou em

Numeracao (2) para

uma lista numerada.

3. No final de uma linha, prima Enter para passar ao ponto seguinte. Prima Enter duas
vezes para terminar a lista.

Escolher outra numeracao ou outro simbolo

Clique na seta junto ao botdo. Pode entdo escolher na biblioteca: nimeros, letras,
numerais romanos ou outros marcadores. Em Definicées da lista pode definir o simbolo,
a cor e 0 avanco a sua escolha.
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ese a8 demo.webokecloud.nlfindex. phplapps/files/7dir=/WebOkéRopenfile=true

B Bestand Start  Invoegen  Teksnen  Pagina-indeling  Verwijzingen  Samenwerking

Nummeringsbibliotheek

Geen

RERZFYNRER
Samen werk

Met je collega’s
opmerkingen el
meelezen.

Alles blijft in
Je bestanden s

wordt ontwikkel st instetlinge

Tips voor de feestdagen

A
B
c

1)
2)
3

Beveiliging  Beeld  Nisuwsbrief WebOke nove.

S gl p—

Kop &
TR TN
2 wat doet. Met

er veel mensen

IS OPEN SOUMCE en
& documenten.

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

spreatdsheet.

Agenda

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

¢ Webinar Slim werken met Euro-Office

* Inloopspreekuur in december

* Nieuwe sjablonen voor offeres

Paginalvan2 & Aantal woorden Alle wijzigingen zijn epgeslagen

Kies een nummering uit de bibliotheek

Escolha uma numeracao na biblioteca

Niveis numa lista

« No inicio de um ponto, prima Tab para o colocar um nivel mais abaixo.

Nederiands - Nederland ~ & [A]

« Com shift + Tab volta a colocd-lo um nivel acima.
« Com o botao Lista multi-niveis escolhe uma numeracao fixa, como 1, 1.1, 1.1.1.

webOké Cloud met Eura-Office

Sugestao: a numeracao nao comeca em 1 onde pretendia? Clique com o botao direito do
rato no niumero. No menu, pode fazer a numeragao recomegar em 1 ou continuar a partir

da lista anterior, e definir o valor inicial.

Manual do Euro-Office - www.weboke.nl

52 /305



WebOké

4.5 Inserir e formatar tabelas

Numa tabela organiza os dados de forma clara em linhas e colunas, como 0s precos num
orgamento.

Inserir uma tabela

1. Coloque o cursor no local onde a tabela deve aparecer.
2. Va ao separador Inserir e clique em Tabela (1).
3. Mova o rato sobre a grelha até obter o nimero correto de colunas e linhas e clique.

Precisa de mais do que o que a grelha permite? Escolha entao Inserir tabela
personalizada e indique o numero pretendido.

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

web:

B Bestand Stat  Invoegen Tekenen  Pagina-indeling  Vemwijzingen Samenwerking  Bevelliging  Beeld  Offerte WebOké Cloud.docx & Bewerken - Spelen % Q @

O ; = oT @ =l H ¢ . : BBmO &0

es  Tabel rtArt Grafisk  Opmerking Slim

~ bOké Cloud

Aangepaste tabel invoegen
ngepaste tabelinvoeo 1 Zonnetje, La.v. meviouw J. Bakker
Teken Tabel

126 Offertenummer: W0O-2026-1042

Tabel wissen

Tabel invoegen ar,

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

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

Office Suiteicentie Euro-Office 5 €1250

Overzetten bestaande bestanden 1 gratis

Totaal per maand €£2245

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

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

Escolha o nimero de linhas e colunas

Com Tab avanca para a célula seguinte. Se estiver na ultima célula, Tab cria uma nova
linha.

Formatar a tabela

Cligue na tabela. Do lado direito surge o painel Definicoes da tabela; se nao o vir, clique
no icone da tabela a direita (1). Aqui pode escolher:

« um modelo com cores, por exemplo com uma linha de cabecalho colorida e linhas
as riscas;
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e que linhas e colunas se destacam: a linha de cabecalho, a linha de totais, a primeira
ou a ultima coluna;

» 0s contornos: estilo, espessura e cor;

« a cor de fundo das células selecionadas;

» a altura das linhas e a largura das colunas.

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

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

= o L -~ - o - i A - s e =
= i = B8 & T 7= R | & = 5] m A BEM « O &
o Lege Pagina-sindes Tabel Afbeeiding Vorm SmartArt Grafiek Opmerking Slimme Hyperfink  Kopteksten & Paginanummer Tekstvak > . ;
g agina & & i - . : kiazer voetteksten - 4
S ~NA R RNXE DN DX ENRL SNRE NS TREY (R T SRR NN RO Rijen —
=) Koptekst (v] Eerste
Totaal
v} Gestreept | 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

O cursor estd na tabela: a direita, as definicdes da tabela

Adicionar ou eliminar linhas e colunas

Cligue com o botao direito do rato numa célula. Escolha Inserir para uma linha acima ou
abaixo, ou uma coluna a esquerda ou a direita. Com Eliminar remove uma linha, uma
coluna ou a tabela inteira. Através de Mesclar células junta varias células numa sé.

Sugestao: precisa que a linha de cabecalho de uma tabela longa apareca em todas as
paginas? Nas definicdes da tabela, assinale a opcdao Repetir como linha de cabecalho
no inicio de cada pagina.
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2.6 Imagens, formas e caixas de texto

No separador Inserir pode colocar tudo no seu documento: imagens (1), formas (2),
caixas de texto (3), texto decorativo com Lagrima (4) e graficos (5).

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

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

BB 5] @ = ol & v E =] AERBMD & QO

Tabel  Afbeelding Vorm SmartArt Grafiek  Opmerking Slimme
- kiezar

indes
“ w wpettekstan -
n®0 .0 . ... .00
Samen werken aan één document

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

Alles blijft in Europa

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

Tips voor de feestdagen

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

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

*  Webinar Slim werken met Euro-Office

s Inloopspreekuur in december

« Nieuwe sjablonen voor offertes

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

Tudo o que pode inserir no separador Inserir

Inserir uma imagem
Cligue em Imagem e escolha de onde vem a imagem:

« Imagem de um ficheiro: uma fotografia ou logétipo do seu computador;

« Imagem de um URL: uma imagem de um endereco de internet;

« Imagem de um armazenamento: uma imagem que ja se encontra no seu WebOké
Nextcloud.
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[ L X ] demo.webokecloud.nlfindex.php/apps/files/7dir=/WebOké&openfile=true
PrapE F

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

B ¥ O b & B © @& ol EH < )

o Lege Pagina-sindes Tabel  Afbselding Vorm Smartart Grafiek — Opmerking Slimma n & Paginanummer
7 agina - . - - - - bezar \ i~ v

Afbeelding uit bestand
EREET]

Aekiog 1 URL 1 één document

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

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

Alles blijft in Europa

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

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

spreatdsheet.

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

¢ Webinar Slim werken met Euro-Office

« Inloopspreekuur in december

* Nieuwe sjablonen voor offeries

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

WebOké Cloud met Euro-Office

Uma imagem de um ficheiro, de um endereco ou do seu Nextcloud

Também pode simplesmente arrastar uma imagem para o documento, ou copiar e colar.

Ajustar uma imagem

Cligue na imagem. Com os pontos nos cantos pode torna-la maior ou menor; mantenha
shift premido para manter a proporcéo. A direita, no painel Definicées de imagem,
pode recortar, rodar e espelhar a imagem.

Com Moldar texto no separador Disposicao (ou Estilo de moldagem no menu do botao
direito do rato) escolhe como o texto contorna a imagem. Em Linha com o Texto coloca
a imagem como se fosse uma letra na linha. Com Quadrado, Justo ou Através o texto
contorna a imagem, com Cima e baixo a imagem fica numa linha prépria. Atras do
texto e A frente do texto colocam a imagem atras ou a frente do texto.

Formas e caixas de texto

Cligue em Forma e escolha um retangulo, seta, estrela, balao de texto ou outra forma.
Arraste no documento para desenhar a forma. Faca duplo clique na forma para escrever
texto dentro dela. No painel a direita escolhe o preenchimento, o contorno e a sombra.
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[ X X | a8 demo.webokecloud.nlfindex. phpfapps/files/?dir=/WebOkégopenfile=true

web ke
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* Nieuwe sjablonen voor offeres

Pagina lvan2 = Aantal woorden Alle wijzigingen zijn opgeslagen

Escolha uma forma

Beveiliging

Beald Nieuwsbrief WabOka nove.

5] ] A &2 a8 m
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& Delen

tdirect wie wat doet. Met
i, ook als er veel mensen
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egie over je documenten.

1deel je planning in een

. ber: inloopspreekuur,

& E

Nederiands - Nederland

a @ x

" QB

WebOké Cloud met Euro-Office

Uma caixa de texto é um quadro com texto que pode colocar em qualquer lugar,
independentemente do texto normal, por exemplo para uma citacao em destaque ou um

quadro com dados de contacto.

Sugestao: cologue uma imagem com uma legenda por baixo através de Referéncias e
depois Legenda. Assim, todas as suas figuras recebem automaticamente um ndmero.
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4.7 Cabecalho, rodapé e numeros de pagina
Um cabecalho encontra-se na parte superior de cada pagina, um rodapé na parte inferior.

Ai pode colocar, por exemplo, o seu logétipo, os dados da sua empresa ou o nimero de
pagina.

Criar um cabecalho ou rodapé

1. Aceda ao separador Inserir e clique em Cabecalhos e rodapés (1).
2. Escolha Editar cabecalho ou Editar rodapé.
3. Escreva o texto ou insira uma imagem, como o seu logétipo.

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

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

g B @ @ B «# @ 8 B - BB QO &
Tabal  Afbeeiding Vorm S t Grafisk  Opmerking Slime Kopteksten & akstvak = . T
. v . v . z¢ voetteksten -

anummer

= Koptekst bewerken
00 NI S TN TR TN TN WA SN LI VT
= g E : i Vioettekst hewerken

Verwijder koptekst

verwijder voettekst

Offerte WebhOké Cloud

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

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

Beste mevrouw Bakker,

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

[
Omschrijving Aantal Prijs per maand

Nextcloud Mak (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

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

Editar ou remover cabecalhos e rodapés

Também pode fazer duplo clique na parte superior ou inferior da pagina. O texto normal
ficard entdo mais claro e passara a trabalhar no cabecalho ou rodapé. Aparece um

separador adicional com as definicoes. Clique em Fechar ou faca duplo clique no texto
normal para voltar atrés.
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ese demo.webokecloud. nlfindex.php/apps/files/?dir=/WebOké&openfile=true
P/APE ¥

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

Q ] [ _] Kopteket vanaf boven 1.25em [} verschillende even en oneven pagina's
Paginanummer Datum en Veld Afbeelding
- tijd

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

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

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

A editar o rodapé: o resto da pagina fica mais claro

Adicionar numeros de pagina
Cligue em Numero de pagina e escolha o local: em cima ou em baixo, a esquerda, ao

centro ou a direita. Com Numero de paginas adiciona o total, obtendo, por exemplo,
"pagina 2 de 5".
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& demo.webokecloud.nlfindex. phpfapps/files/?dir=/WebOkégopenfile=true

Bestand Start Invoegen Tekenen  Pagina-indeling  Verwijzingen Samenwerking Beveiliging Beeld Kopteksten & . 3 Off <2 Bewerken - &, Delen w

g ] =i _] Koptekst vanafboven 1.25em [} versehillende e an ONEVen pagina's

Paginanummer Datum en Veld Afbealding
- tijd

Voettekst vanaf onder 1.35¢cm | [ verschillende eerste pagina

Naar huidige pesitie

Aantal pagina's

Paginanummering

Voettekst

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

Paginanummers toevoegen WebOké Cloud met Euro-Office

Escolha onde fica o nimero de pagina

Uma primeira pagina diferente

Ndo quer um cabecalho na pagina de rosto? Ao editar o cabecalho, assinale a opcdo
Primeira pagina diferente. Com Paginas pares e impares diferentes cria
cabecalhos e rodapés distintos para as paginas da esquerda e da direita, Util para um
livreto.
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4.8 Definicoes de pagina, colunas e quebras de

pagina

No separador Disposicao define como a pagina é apresentada: as margens (1), a
orientacao (2), o formato do papel (3), as colunas (4) e as quebras de pagina (5).

demo.webokecloud.nlfindex.php/apps/files/7dir=/WebOké&openfile=true
ese i bokecl lfind hpy Miles/7d WehOk: fil

web:

ke

B Bestand Stat  Invoegen Tekenen  Pagina-indeling  Verwijzingen  Samenwerking  Bewelliging

Beeld

5] ] ) 10 = b = Linker inspringing
Ll | = f =

[ Marges Oriéntatie Grootte Kolommen Pagina-eindes Rege
g v v . v

0000 0
!

L Omschrijving

Nextcloud Max (1 TB opslag)

Ocm

Rechter inspringing 0 cm

Offerte WebOke Cloud.docx

- Afstand voor O cm

®  Afstandna  0.28cm

T RN b

Aantal Prijs per maand

1

€995

Office Suite-icentie 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,

[ream WebOké

Paginalvanl & Aantal woorden

Het tabblad Pagina

Todas as definicdes de pagina no separador Disposicao

Margens

Nederiands - Nederland

&L Bewerken ~

118

=Y

& Delen

=~ @

a @ x
B &

iz

A margem é o espaco em branco a volta do texto. Cligue em Margens e escolha Normal,
Estreita, Médio ou Amplo. Em Margens personalizadas pode introduzir as suas

préprias medidas, em centimetros.
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L L 4 a8 demo.webokecloud.nlfindex. phpfapps/files/?dir=/WebOkégopenfile=true

B Bestand Start  Invoegen  Teksnen  Pagina-indeling  Verwijzingen  Samenwerking

= (] 5 ] = [

[ Mamges Oriéntatie Grootte Kolommen Pagina-eindes Regelnummers
7 E 5 : 2 ¥

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

Smal Pmschrijvin
Boven: 1.27 em  Onder 1.27 em it
Links: 1.27 cm  Rechts: 1.27.cm  Jextcloud Max (1 TB opslag)

Beald Offerte WebOké Cloud.docx

Afstand voor 0 em

Rechter inspringing Dcm . Afstand na

0.28cm .

Aantal Prijs per maand
1 €995

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

ifice Suiteicentie Euro-Office

5 €1250

Juerzetten bestaande bestanden
Breed

1 gratis

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

€224

Aangepaste marges

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

fTeam WebOké

Pagina 1van1 = Aantal woorden

Escolher as margens da pégina

Nederlands - Nederland

Vertical ou horizontal, e o formato do papel

WebOké Cloud met Euro-Office

Em Orientacao escolhe entre Vertical e Horizontal. Em Tamanho escolhe o formato do
papel. Em Portugal, esse formato é quase sempre o A4.

Texto em colunas

Para um boletim informativo ou um folheto, pode colocar o texto em duas ou trés colunas,
tal como num jornal. Selecione o texto e escolha o nimero pretendido em Colunas. Com
Colunas personalizadas define 0 espaco entre as colunas e pode também colocar uma

linha entre elas.
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demo.webokecloud.nlfindex. phpfapps/files/7dir=/WebOkéRopenfile=true
ese f bokecloud.nlfindex, php/appsffiles/7dir=/Webokégopenfil

B Bestand  Start  Invoegen  Teksnen  Pagina-indeling  Verwijzingen  Samenwerking

8 O © @ e m}

Marges Oriéntatie Grootte Kolemmen Pagina-eindes Regelnummers

Beveiliging  Beald

Rechter inspringing 0 cm

Offerte WebOké Cloud.docx

Afstand voor 0 em

© Afstandna 0.2Bcm

Aantal Prijs per maand

B opslag)

1

€995

+ Euro-Office

Aangepaste kolommen

5

€1250

wysrecuen vomande bestanden

1

gratis

Totaal per maand

€224

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

Feam WebOké

Pagina l1van1 5 Aantal woorden

Tekst in kolommen

Colocar texto em colunas

Quebras de pagina e quebras de seccao

Nederlands - Mederland

X Bewerken ~

& m

& Delen

WebOké Cloud met Eura-Office

Pretende que um novo capitulo comece sempre no topo de uma pagina? Nesse caso, nao
utilize uma sequéncia de linhas em branco, mas sim uma quebra de pagina. Clique em
Quebras e escolha Inserir quebra de pagina, ou prima Ctrl + Enter.
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L L 4 a8 demo.webokecloud.nlfindex. phpfapps/files/?dir=/WebOkégopenfile=true

Invoegen Tekenen  Pagina-indeling  Verwijzingen  Samenwerking  Bevelliging

B Bestand  Start

= D i} ] = [

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

Pagina-einde invoegen
gen kolomeinde

Sectie-ginde invoegen »

Nextcloud Max (1 TB opslag)

Beald

Offerte WebOké Cloud.docx

Afstand voor 0 em

*  Afstand na

0.28cm .

Office Suiteicentie Euro-Office

Owerzetten bestaande bestanden

gratis

Totaal per maand

€224

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

Feam WebOké

Pagina 1van1 = Aantal woorden

Een pagina-einde of sectie-einde invoegen

Inserir uma quebra de pagina ou de seccdo

Nederlands - Mederland

<L Bewerken ~

& E

& Delen

WebOké Cloud met Euro-Office

Com uma quebra de seccao divide o documento em partes que tém cada uma as suas
préprias definicdes. Assim, pode colocar uma pagina horizontal num documento vertical,

ou utilizar as colunas apenas numa parte do texto.

Sugestao: quer ver onde se encontram as quebras de pdgina, as quebras de seccao e os
espacos? Clique, no separador Base, no botao com o sinal de paragrafo (Caracteres nao

imprimiveis).
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4.9 Notas de rodapé, notas finais e hiperligacoes

Adicionar uma nota de rodapé ou nota final

Uma nota de rodapé é um esclarecimento na parte inferior da pagina, com um pequeno
numero no texto. Uma nota final funciona da mesma forma, mas é colocada no final do
documento.

1. Coloque o cursor a seguir a palavra a que a nota diz respeito.
2. Va ao separador Referéncias e cligue em Nota de rodapé.
3. Escolha Inserir nota de rodapé ou Inserir nota final e escreva o esclarecimento.

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

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

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

@ Inhoudsopgave Voatnoot  Hyperlink Bladwijzer  Onderschrift Kruisverwijzing
o . -

{3 Tabel bijwerken

Voetnoot invoegen
. ANRE
Zoeken en vervangen \ Eindnoot invoagen e

Webinar Slim werken met Eure z MNaar yoetnoten

Euro-Office

sbrief november 2026

Vaan één document
s

I—
Hoofdiettergeyoelig e —_—

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 &

Notas de rodapé e notas finais

A numeracao é feita automaticamente. Se remover uma nota, os restantes nimeros
ajustam-se. Em Definicoes de notas pode escolher a numeracao e a localizacao.
Adicionar uma hiperligacao

Com uma hiperligacao transforma um texto numa ligagao clicavel para um sitio web, um
endereco de correio eletrénico ou um local no seu documento.

1. Selecione o texto que ird servir de ligacao.
2. Clique em Hiperligacao (no separador Inserir ou Referéncias), ou prima Ctrl + K.
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3. Escolha Ligacao externa e escreva o endereco, por exemplo
https://www.weboke.nl. Pretende ligar a um titulo ou marcador no mesmo
documento? Nesse caso, escolha o separador ao lado, para um local no documento.

4. Cligue em OK.

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

web: ke

{ WebOke nove...

B Bestand  Start  Invoegen  Tekenen

G &8 ¥ =

8 9 g

Zoeken en vervangen .4

‘Webinar Slim werken met Euro
Euro-Office

Geen overeenkamsten

24 npao

[} Hoofdlettergavoelig

DU RS TRt

Paginalvan2 = Aantal woorden

Adicionar uma hiperligacao

Pagi 7

M, Tekst toevoegen

Inhoudsopgave. . rabel bijwerken -

g

@ < Tabel met figuren

AB = ] =]

Voetnoot  Hyperlink Bladwijzer Onderschrift Kruisverwijzing

SRR RO K

B i -
Nieuwsbrief november 2026

Instellingen hyperlink

Externe koppeling  Plaast in document

Koppelen aan

Samen werken aan een document 1

Tekst van Scherminfo

Iffice: een Europese office die je
ter,

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

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

meelezen.

Alles blijftin Europa

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

Tins voor de feestdaoen

Alle wijzigingen zijn opgesiagen Nederiands - Nederland «

& Bewerken *

W v -

Soeen % Q@ x

BE [J [1 — Zoomen100% -+

Para abrir uma ligacao, mantenha Ctrl premido e clique sobre ela. Com o botao direito do
rato pode editar ou remover a ligacao.

Manual do Euro-Office - www.weboke.nl

66 / 305



WebOké

4.10 Localizar e substituir

Procura uma palavra num documento extenso? Ou pretende alterar um nome em todo o

documento de uma sé vez? Para isso, utiliza a funcao localizar e substituir.

Pesquisar

Prima Ctrl + F (no Mac Cmd + F) ou clique na lupa a esquerda. Escreva o que pretende
procurar. O Euro-Office assinala todas as ocorréncias no documento e apresenta-as numa
lista. Cligue num resultado para se deslocar até ele, ou utilize as setas para saltar de uma

ocorréncia para a seguinte.

Substituir

1. Cligue no separador Base, a direita, no botao Substituir (1), ou prima Ctrl + H.

2. Em Pesquisar, escreva o que pretende substituir e, por baixo, o novo texto.

3. Cligue em Substituir para o fazer de cada vez, ou em Substituir tudo para alterar

tudo de uma sé vez.

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

B Bestand  Start  invoegen  Tekenen  Pagina-indeling

Zoeken en vervangsn

Webinar Slim werken met Eure

(uro-officel

Hoofdlettergevoelig

Pagina lvan 2 5 Aantal woorden

Localizar e substituir no painel a esquerda

Assinale a opcao Diferenciar maiusculas de minusculas se a diferenca entre
mailsculas e minusculas for relevante. Com Palavras inteiras apenas deixa de

Verwijzingen ~ Samenwerking  Bevelliging Beeld  Nieuwshrief WebOks nove £ Bewerken ~

= EvT

=) v : :
Samen werken aan één document

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

Alles blijft in Europa

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

Tips voor de feestdagen

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

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

*  Wehbinar Skim werken met Eure-Office

* Inloopspreekuur in december

*  Peeuwe sjablonen voor offenes

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

encontrar "rede" dentro de "redes".

Manual do Euro-Office - www.weboke.nl

67 /305



WebOké

Sugestao: tem duvidas depois de clicar em Substituir tudo? Com Ctrl + Z anula tudo
de uma s6 vez.
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2.11 Como criar uma carta ou um orcamento

Neste artigo pode ver como criar uma carta ou orcamento profissional com tudo o que foi
abordado neste capitulo. Como exemplo, utilizamos o orcamento da WebOké.

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

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

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

T T R D T G . |

jofferte WehOké Cloud

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

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

Beste mevrouw Bakker,

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

Europa,

Omschrijving Aantal Prijs per maand
Nextcloud Max {1 TB opslag) 1 €9.95

Office Suite-licentie Euro-Office 5 €1250

Owerzetten bestaande bestanden 1 gratis

Totaal per maand €2245

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

Nederiands - Nederland ~ & [A]

Um orcamento com logétipo no cabecalho, uma tabela de precos e os dados da empresa no rodapé

Passo a passo

1. Papel timbrado: coloque o seu logétipo no cabecalho e a sua morada, nimero de
telefone e sitio web no rodapé. Assim, ficam presentes em todas as paginas.
Consulte Cabecalho, rodapé e nimeros de pagina.

2. Titulo e dados: escreva no topo o titulo, o nome do cliente, a data e um nimero.
Atribua ao titulo o estilo Titulo ou formate-o com uma letra maior na cor da sua
empresa. Consulte Formatar texto: tipo de letra, tamanho, cor e alinhamento.

3. Os precos: coloque 0s elementos numa tabela com colunas para descricao,
quantidade e preco. Escolha um modelo de tabela com uma linha de cabecalho
colorida. Consulte Inserir e formatar tabelas.

4. Verificar: deixe a correcao ortografica acompanhar o texto (sublinhados ondulados
a vermelho) e verifique o idioma do documento. Consulte Idioma, verificacao
ortografica e dicionario.

5. Enviar: transfira o orcamento em formato PDF, para que figue exatamente igual
quando chega ao cliente. Consulte Descarregar como docx, xlsx, pptx, odt ou pdf e
Imprimir e guardar como pdf.

Manual do Euro-Office - www.weboke.nl 69 /305



WebOké

Criar um modelo fixo

Cria orcamentos ou cartas com frequéncia? Entdo crie uma Unica vez um documento com
0 seu papel timbrado e guarde-o numa pasta Modelos no seu Nextcloud. Para uma nova
carta, abra o modelo e escolha Ficheiro e depois Guardar cépia como. Escolha DOCX, a
pasta e um novo nome. De sequida, abra a cdpia e preencha-a. Desta forma, o modelo em
si mantém-se vazio. Também pode copiar o modelo em Ficheiros: clique nos trés pontos
junto ao nome e escolha Mover ou copiar.

Sugestao: partilhe a pasta com os modelos com 0s seus colegas (consulte Partilhar um
documento com um colega). Assim, todos utilizam o mesmo papel timbrado.
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4.12 Imprimir e guardar como pdf

Imprimir

1. Cligue no canto superior esquerdo no botdo com a impressora, ou prima Ctrl + P
(no Mac cmd + P). Também pode aceder através de Ficheiro e depois Imprimir.

2. O Euro-Office cria uma versdo imprimivel do seu documento e abre a janela de
impressao do seu navegador.

3. Escolha a sua impressora, as paginas e o nimero de cdpias, e cligue em Imprimir.

A janela de impressao provém do seu navegador, pelo que tem um aspeto ligeiramente
diferente no Chrome, Edge, Firefox e Safari. Nao abre nada? Verifique se o seu navegador
bloqueou uma janela pop-up e permita pop-ups para a sua WebOké Cloud.

Guardar como pdf

Um pdf tem o mesmo aspeto em qualquer computador ou telemével e o destinatario ndo o
pode alterar facilmente. Por isso, o pdf é ideal para enviar um orcamento, uma carta ou
uma fatura.

1. Clique em Ficheiro e depois em Descarregar como.
2. Escolha PDF. O ficheiro é colocado na pasta Transferéncias do seu computador.

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

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

< Menu shuiten

Downloaden als

Nieuw maken
Al -
w . ~
v
Downloaden als o R il i

Kopie opslaan als

D
Afdrukken a a
W ~
2, Beveiligan #
DOTX PDE/A oTT

T Bocumentinfa

D) Wersiehistorle
=1 = L.} L.
Toegangsrechten E— _— | </>
MD RTF T B2 EPUB HTML

. Bestand sluiten

BE

1 Geavanceerde instellingen

(@ Functie voorstellen

Descarregar como pdf
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Prefere guardar o pdf no seu Nextcloud? Escolha entao Ficheiro e Guardar copia como,
escolha PDF e a pasta no seu Nextcloud. O documento original continua entao,
simplesmente, editavel.

Dica: escolha PDF/A se quiser guardar o documento durante muito tempo, por exemplo
para a sua contabilidade. Trata-se de um formato pdf especialmente concebido para
arquivos.
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Folhas de calculo
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5.1 Trabalhar com células, linhas e colunas

Uma folha de céalculo é composta por células em linhas (1, 2, 3) e colunas (A, B, C). Cada
célula tem um endereco: B5 é a célula na coluna B, linha 5. No Euro-Office, pode abrir
ficheiros xlsx do Excel e ficheiros ods do LibreOffice diretamente no seu navegador.

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

web:

ke

[ Bestand Start Invoegen Tekenen

+ fx Leiden

85
T I
1 N Plaats

2 Bloemisteri] Het Zonnetje Amsterdam

3 Bakkeri] Van Difk uirecht

4 Fletsenmaker De Spaak Haarlem

5 |Kapsalon Knip Leiden

& Architect Vermeer Aalsmeer

7 Tandarts Smit Zwolle

8 Boekhandel De Latter Gouda
9 sportschoal Fit Deift

10 Notaris De Vries Amsterdam

11 Kinderopvang Pret Utrecht

12 Garage Jansen Haarlem

13 Hotel De Haven Leiden

14 Restaurant Het Anker Aalsmesr

15 Fotostudio Licht Zwolle

16 Advocaat Bos Gouda

17 Schilder Mulder Delft

18

19

0

T e ug e
FEREBERBYBRERRE

£ 8

Pagina-indeling

Pakhet

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

Formule

Gebrul

-

) E F
kers  Klant s\ndso.vlaandbedrag

BuanBusrBuswduanw

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

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

Klantenoverzicht WebOké xlsx

R

(i~ A

=1

Opmaak

Boeen 7w Q@ X

E . Heutraal .

* Vullen

Geen wulling

Randstijl

wieur [ -

Selecteer de randen die u wilt

pe te passen

Inspringen

Tekstoriéntatie
Hoek 0°
Tekstbeheer

"] Tekstterugloop

_| Verkiein om te passen

I Conditionele opmaak ~

A lista de clientes: a esquerda a caixa de nome, ao lado a barra de férmulas e em baixo as folhas

Os elementos do ecra

« Caixa de nome (1): o endereco da célula selecionada. Digite aqui um endereco
como F2 ou um intervalo como A1:F17 e prima Enter para ir diretamente para Ia.

 Barra de féormulas (2): o conteldo da célula. Se a célula contiver uma féormula,

verd aqui a férmula e na célula o resultado.
» Folhas (3): em baixo, os separadores da pasta de trabalho. Com o sinal de mais cria

uma nova folha. Consulte Gerir folhas.

Digitar e editar dados

0

« Cligue numa célula e digite. Prima Enter para ir para a célula abaixo, ou Tab para a

célula a direita.

« Quer ajustar uma célula sem ter de digitar tudo novamente? Faca duplo clique na
célula ou prima F2.

e Com Delete esvazia uma célula.
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« Arraste o pequeno quadrado no canto inferior direito de uma célula para preencher
automaticamente o conteddo. Se digitar "janeiro" e arrastar, o Euro-Office preenche
automaticamente fevereiro, marco e assim por diante.

Selecionar

« Clique numa letra de coluna ou num numero de linha para selecionar toda a coluna

ou linha.

» Arraste com o rato, ou mantenha premida a tecla Shift e utilize as teclas de seta,

para selecionar um intervalo.
« Mantenha premida a tecla Ctrl para selecionar células que nao estao lado a lado.
« Com Ctrl + A seleciona tudo.

Inserir ou eliminar linhas e colunas

Clique no separador Base em Inserir células (1) e escolha Linha inteira ou Coluna
inteira. Com o botao ao lado elimina células, linhas ou colunas. Mais rapido: clique com o
botdo direito do rato num numero de linha ou numa letra de coluna e escolha Inserir ou

Eliminar.

eoe

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

web:

ke
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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
Utrecht
Haarkem
Leiden
Aalsmeer
Zwolle
Gouda

Deift
Amsterdam
Utrecht
Haarlermn
Leiden
Aalsmeer
Zwolle
Gouda
Dedft

Pagina-indeling

Pakhet

Mextcloud Personal
Hextcloud Family
Hextcloud Max
IHextcloud Persanal
Mextcloud Family
Mextcloud Max
Mextcloud Personal
Mextcloud Family
Mextcloud Max
Mextcloud Personal
Mextcloud Family
Mextcloud Max
Hextcloud Persanal
Mextcloud Family
Hextcloud Max
Mextcloud Personal

Formule

Gebrulkers  Klant sinds

BuamBuarBuandyasw

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

Maandbedrag

€495
€12,45
€19.95
€12,45

€9.95
€17,45

€995
€£17,45
14,95

€745
€14,95
€72.45

€4,95
€12.45
€19,95
€12.45

Inserir células, uma linha inteira ou uma coluna inteira
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Klantenoverzicht WebOke xisx

B =

Speen ® Q@

B - [hormaa t
Salean )

len naar rechts v

Cellen naar beneden verplaatsen

Hele rij

Hele kolom

Randstijl

wieur ([ -

Selecteer de randen die u wilt
wijzigen doar de hisrboven
gekozen stijl toe te passen

Inspringen

Tekstariéntatie
Hoek 0°
Tekstbeheer

7] Tekstterugioop

] Verkiein om te passen

i) Conditionale opmask ~

x
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Largura e altura

Arraste a linha entre duas letras de coluna para tornar uma coluna mais larga. Faca duplo
cligue nessa linha e a coluna ajusta-se exatamente a largura do texto mais longo. Em
Formato, no separador Base, define a altura da linha e a largura da coluna com exatidao.

Dica: um texto longo ndao cabe numa célula? Clique em Moldar texto no separador Base
(ou assinale a direita, no painel, a opcao Moldar), e o texto passa a ocupar varias linhas
dentro da célula. Com Mesclar e Centrar transforma varias células numa Unica célula
larga, util para um titulo.
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5.2 Férmulas e funcdoes: SOMA, MEDIA, SE e
PROCV

Com férmulas, pode fazer com que o Euro-Office calcule por si. Uma férmula comeca
sempre com um sinal de igual (=). Se alterar um ndmero, a férmula recalcula
imediatamente.

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

estand tart  Invoegen ekenen agina-indelin ormule egrotin lebOke xlsx 2 Delen Q
B S g Teki Pag deling  F le G s Begroting 2027 WebOks x| 2, pel 4 X

BEE S - B 4 vaua ] (=] B -

= = A & ¥ m-% 9 £ o® gL PMEK e eutraal

* [x =B4+C4a+D4-E4 © Vullen

A B c Geen vulling

= 1 WebOké begroting 2027

Randstijl
2

[SI Maand Omzet hosting ~ Omzet Nextcloud Omazet domelnen Hosten Resultaat Kleur - e
4 |januari €21.000 €8.200 €6.100 €24.500) €10.800
iy . Selecteer de randen die u wilt

5 februari €21.450 €8.580 €6.400 £24.700 €11.730 ke duor e flesbaigi
=] & maart €21.900 €8.960 €6.700 €24.900 €12.660 e S
= 7 april €22.350 £9.340 €4.100 €25.100 €12.690 gekozen stijl toe te passen
(O ] €22.800 £9.720 £6.400 €25.300 €13.620 = H B
2 juni €23.250 £10.100 €6.700 £25.500 €14.550
10 juli £23.700 £10.480 £6.100 £325.700 €14.580
11 augustus £24.150 €10.840 €6.400 €25.900 €15.510
12 september €24.600 €11.240 €4.700 £26.100 € 16.440
13 oktober €25.050 €£11.420 €6.100 26,300 €16.470
14 november €25.500 €12.000 €6.400 €26,500 €17.400
15 december €25.950 €12.380 €4.700 £26,7200 €18,330
16 Totaal €281.700 €123.480 €76.800 €307.200 €174.780 sonk (52
17
18 Tekstheheer
19
v}
2 7} verkiein om te passen
2
s i Conditionele opmaak

Inspringen

Tekstoriéntatie

_| Tekstterugloop

24
25

Begroting 2027

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

Na célula estd o resultado, na barra de férmulas esta a férmula

Calculos com enderecos de células

No orcamento, na célula F4 esta a férmula =B4+C4+D4-E4: o volume de negdcios menos
os custos. Utiliza + para somar, - para subtrair, * para multiplicar e / para dividir. Utilize
parénteses para definir a ordem, por exemplo =(B4+C4)*1,21.

As funcoes mais importantes

O Euro-Office utiliza, em portugués, os nomes das fungdes em inglés. Entre os argumentos
de uma funcao coloca-se um ponto e virgula (;).

Funcao O que faz? Exemplo

SOMA Soma numeros =SOMA(B4:B15)
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MEDIA A média =MEDIA(B4:B15)

MINIMO e O nUimero mais pequeno e o =MAXIMO(F4:F15)

MAXIMO maior

CONTAR Conta células com um nimero =CONTAR(D2:D17)

CONTAR.SE Conta células que cumprem uma =CONTAR.SE(C2:C17;"Nextcloud Max")
condicao

SOMA.SE Soma o que cumpre uma =SOMA.SE(C2:C17;"Nextcloud
condicao Max";F2:F17)

SE Escolhe com base numa =SE(F4>0;"lucro";"prejuizo")
condicao

PROCV Procura um valor numa tabela =PROCV(H2;A2:F17;3;0)

Soma rapida com o sinal de somatdrio

Coloque o cursor por baixo de uma coluna de numeros e clique, no separador Base, no
sinal de somatério (Somatdrio). O Euro-Office sugere automaticamente o intervalo; prima
Enter e o total aparece. Através da seta, pode também escolher MEDIA, MINIMO ou
MAXIMO.

Procurar algo com PROCV

No resumo de clientes, queremos procurar o pacote a partir de um nome de cliente. Em
H2 escrevemos o nome, em 12 a férmula =PROCV(H2;A2:F17;3;0). Isto significa:
procurar o valor de H2 na primeira coluna de A2:F17 e devolver o valor da terceira coluna
(o pacote). O 0 no final garante que s6 conta uma correspondéncia exata. Utilize aqui um
0 e ndo a palavra FALSO: o Euro-Office nao o reconhece sem parénteses, e nesse caso 0
PROCV procura o valor mais préximo, dando um resultado errado sem qualguer mensagem
de erro.
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ese @ demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/files/7dir=/WebOké&openfile=true

Bestand  Start Invoegen Teksnen  Pagina-indeling  Formule

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

opmaak

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

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

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

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

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

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

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

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

Tekstoriéntatie

BuarBusrBuaswduasn

| Tekstterugloop

"1 Verkiein om te passen

B Conditionele opmaak. -

Alle wijzigingen zijn opgeslagen — Zoomen 100% +

& Cloud met Eur

O PROCV procura o pacote do Kapsalon Knip

Todas as funcoes no separador Férmulas

No separador Formulas (1) encontram-se todas as fungdes organizadas por categoria:
financeiras, légicas, texto, data e hora, pesquisa e referéncia, matematica e muito mais.
Cligue numa funcao e o Euro-Office ajuda-o a preencher os argumentos necessarios.
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[ X X & demo.webokecloud.nlfindex. phpfappsffiles?dir=/WebOkégopenfile=true

web:

ke

[ Bestand Start  Invoegen Tekenen  Pagina-indeling Formule G

on Datum & Zoekenen Wiskunde e
- Tt verwijzen - tr

fx =VERT.ZOEKEN(H2:A2:F17:3;0NWAAR] AR
b ALS FOUT
4 A ]
=t Kiant Plaats Pakket ALS.NB

2 |Fiuermsteru Het Zonnetje Amsterdam Mextcloud Pers 415 VOORWAARDEN
3 Bakkeri] Van Dijk Utrecht Hextcloud Fam

4 Fletsenmaker De Spaak Haarbern Mextcloud Max

5 Kapsalon Knip Leiden Mextcloud Pers  EX.OF

& Architect Vermeer Aalsmesr Mextcloud Fam. e r

7 Tandarts Smit Zwolle Hextcloud Max

# Boekhandel De Letter Gouda Mextcloud Pers

2 % Spartschool Fit Deift Mextcloud Fam  ONWAAR

10 Motaris De Viies Amsterdam Mextcloud Max
11 Kinderopvang Pret Utrecht Mextcloud Pers
12 Garage Jansen Haarkem Mextcloud Fam
13 Hotel De Haven Leiden Mextcloud Max
14 Restaurant Het Anker Aalsmesr Nexicloud Pers
15 Fotostudio Licht Zwolle Mextcloud Family
16 Advocaat Bos Gouda Hextcloud Max
17 Schilder Mulder Delft Hextcloud Persanal
18

19
20

EN

OF

SCHAKELEN

WAAR

Extra

ol

A
BREBRRYIRBRUR!

28

Klanten

Functies per categorie op het tabblad Formule

Funcdes por categoria no separador Férmulas

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

¥
Maandbedrag

€4,95

€12,45

€19.95

€12.45

£9.95

€17.45

€995

€17,45

€14,95

€7,45

€14,95

€22,45

€4,95

€12.45

€19.95

€12,45

Klantenoverzicht WebOké xlsx
@ By Precedenten traceren

8 amankelijkheden traceren

H 1 J
Zoek klant Palet

Kapsalon 1t~lertrlnudfnmonad

Alle wijzigingen zijn opgeslagen

Referéncias de células fixas com o cifrao

SBpelen Q@ X

[g Pijlen verwijderen - ==

fa FOMMUlEs weergeven

* Vullen

Gean wulling

Randstijl

wleur [ -

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

Inspringen

Tekstoriéntatie
Hoek 0 °®
Tekstbeheer

"] Tekstterugloop

| Verkisin om te passen

B Conditionele opmaak. -

WebOké Cloud met Euro-Office

Se arrastar uma férmula para baixo, os enderecos das células ajustam-se: B4 passa a B5,
B6 e assim sucessivamente. Quer que um endereco se mantenha fixo, por exemplo uma
célula com a taxa de IVA? Coloque cifrdes: $H$1. Ao escrever um endereco, prima F4 para

inserir rapidamente os cifroes.

Sugestao: se vir #NAME? numa célula, significa que o Euro-Office ndo reconhece o nome
da funcao. Verifiqgue a ortografia. O #N/A no PROCV significa que o valor procurado nao foi
encontrado. Com SE.ERRO pode mostrar um texto mais claro: =SE.ERRO(PROCV(...);"nao
encontrado"). Pode ler mais sobre isto em PROCV devolve #N/A: como resolver. O Euro-
Office apresenta os valores de erro com os cédigos em inglés, tal como o Excel em inglés.
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5.3 Formatar numeros, datas e moeda

Um numero pode ter muitos aspetos: 12,5 ou € 12,50 ou 12,50%. O valor mantém-se

igual, s6 a apresentacdao muda. A isso chama-se formato de numero.

Escolher um formato de numero

1. Selecione as células, por exemplo a coluna com os valores mensais.

2. Cligue no separador Inicio na lista pendente com o formato (1) e escolha, por
exemplo, Numero, Moeda, Contabilidade, Data Curta, Percentagem ou Texto.

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

web:

ke

[ Bestand Tekenen Formule G Baald

Start  Inveegen Pagina-indeling

otsnnva rzicht WebOke xisx
BEEE S - Te@- 4 H [am ) B @

Algemeen
Getal

Wetenschappelijk
D G
Gebrulkers  Klant sinds Maandbedr:
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

H  Boekhouding

Zoek |
Kapsa

4
1 Hlant

Bloemisteri] Het Zonnetje
Bakkerij Van Dijk
Fletsenmaker De Spaak
Kapsalon Knip

Architect Vermeer
Tandarts Smit
Boekhandel De Letter
Spartschool Fit

Hotaris De Vries
Kinderopvang Pret
Garage Jansen

Hotel De Haven
Restaurant Het Anker
Fotostudio Licht
Advocaat Bos

Schilder Mulder

Plaats
Amsterdam
Utrecht
Haarbern
Leiden
Aalsmesar
Zwolle
Gouda
Deift
Amsterdam
Utrecht
Haarlem
Leiden
Aalsmeer
Zwolle
Gouda
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

valuta

Lange datum
Tijd
Percentage
areuk
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

Tekst

Meer indelingen

BuamBuarBuanwduasw

Klanten Alle wijzigingen zijn opgeslagen GEMIDDELD: € 13,39 AANTAL: 16 Min: € 4,95

De getalnotatie kiezen: getal, valuta. datum. percentage

Escolha o formato de nimero, com um exemplo ao lado de cada opcao

Euros

& Delen ¥

a @
" ]

Heutraal

8

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

x

Clique no botdo com o simbolo de moeda e escolha € Euro. Com os botdes ao lado pode
apresentar os nimeros como percentagem ou com um separador de milhares, e aumentar

ou diminuir o nimero de casas decimais.
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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

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

| Verkizin om te passen

2
2

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

Escolher rapidamente a moeda

Datas

Introduza uma data da forma habitual, por exemplo 22-10-2026. O Euro-Office reconhece-
a como data, permitindo-lhe efetuar célculos e ordenacdes com ela. Escolha Data
completa para obter 22 de outubro de 2026. Com a funcao HOJE() coloca a data de hoje
numa célula, e =B2-A2 indica o niUmero de dias entre duas datas.

Um formato personalizado

Escolha, na parte inferior da lista pendente, Mais formatos. Ai pode criar o seu préprio
formato, por exemplo acrescentando "un." a uma quantidade ou um zero inicial para
cédigos postais e nUmeros de cliente.

Atencao: se um nimero aparece alinhado a esquerda na célula e uma férmula nao o
calcula? Provavelmente foi guardado como texto, por exemplo depois de ser colado de
outro programa. Selecione as células e escolha o formato Numero, ou utilize Texto para
colunas no separador Dados.
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5.4 Formatacao condicional

Com a formatacao condicional, as células recebem automaticamente uma cor quando
cumprem uma determinada condicao. Assim, valores altos ou baixos, datas expiradas ou
valores duplicados destacam-se de imediato.

Adicionar uma regra

1. Selecione as células, por exemplo, a coluna com o nimero de utilizadores.

2. Clique no separador Inicio em Formatacao condicional (1). E assim que se chama
a formatacao condicional no Euro-Office.

3. Escolha um tipo de regra e preencha o valor.

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

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

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

BEr% ¢ L 8

=}
5]

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

Datum

Blelmomsum |y
BuowbBusw

Nieuwe regel

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

Regels beheren

Bwowbdwuasmn

Tekstbeheer
"] Tekstterugloop

7] Verkisin om te passen

@) Conditionale opmaak ~

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

Regras, barras de dados, escalas de cores e icones
Pode escolher, entre outras, as seguintes opcoes:

« Valor é: maior que, menor que, entre, igual a;

« Cima/Baixo e Médio: os valores mais altos ou mais baixos, ou tudo acima ou abaixo
da média;

« Texto e Data: por exemplo, tudo com uma determinada palavra, ou tudo do més
anterior;

« Branco/Erro: células vazias ou células com um valor de erro;

« Duplicar/Unico: destacar valores duplicados ou valores Gnicos;
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- Barras de dados, Escalas de cores e Conjuntos de icones: uma barra, uma cor
ou uma seta que mostra a dimensao do valor.

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

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

(i~ S - L

Vullen
A Geen vulling

"1 Klant Plaats Pakket Maandbedrag Zoek klant Pakket

2 Bloemisteri] Het Zonnetje Aamsterdam Mextcloud Persanal 31-12-2018 €4,95 Kapsalon khextcloud Personal Randstijl
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balken: de lengte van de balk laat het aantal gebruikers zien

Barras de dados: quanto mais comprida a barra, mais utilizadores

Ajustar ou eliminar regras

Escolha no menu Gerir Regras. Verd todas as regras para a selecdo ou para toda a folha
de calculo e poderé ajusta-las, reordend-las ou elimina-las. Com Nova Regra e, em
seguida, Férmula, cria a sua prépria condicao, por exemplo, para colorir toda uma linha
se o pacote for "Nextcloud Max": =$C2="Nextcloud Max". Encontra um exemplo detalhado
em Colorir uma linha inteira quando a fatura estiver paga. Com Limpar regras remove
todas as regras de uma sé vez.
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5.5 Classificar e Filtrar
Classificar coloca os seus dados por uma determinada ordem, por exemplo, por ordem

alfabética do nome do cliente. Filtrar mostra apenas as linhas que procura, por exemplo,
todos os clientes de Utrecht.
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Classificar (1), filtrar (2) e ordenacao personalizada (3) no separador Dados

Ordenacao rapida

Clique na coluna pela qual pretende ordenar e, no separador Dados (ou Inicio), clique em

Classificar do menor para o maior (A a Z) ou Classificar do maior para o menor (Z

a A) (1). O Euro-Office mantém as linhas associadas: a localidade e o pacote acompanham
o cliente.

Ordenar por varias colunas

Cligue em Ordenacao personalizada (3). Utilize os botdes na parte superior da janela
para adicionar mais niveis, por exemplo, primeiro por localidade e depois por nome do
cliente.
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Aangepast sorteren op meerdere kolommen WebOké Cloud met Euro-Office

Ordenacdo personalizada por varias colunas

Filtrar

1. Clique na tabela e cligue em Filtro (2). Surge uma seta acima de cada coluna.

2. Clique na seta de uma coluna e assinale o que pretende ver. No caso de nimeros e
datas, também pode escolher condicbes como Superior a ou Top 10.

3. Os numeros das linhas filtradas ficam a azul. Com Limpar filtro volta a ver todos os
dados.

Sugestao: na barra de estado, na parte inferior, pode ver a soma, a média e o nUmero de
células selecionadas. Quando aplica um filtro, apenas as linhas visiveis sao contabilizadas
na funcao SUBTOTAL. Com Remover duplicados, no separador Dados, remove de uma
s6 vez as linhas duplicadas.
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5.6 Criar graficos

Um grafico mostra num relance como os nimeros se relacionam entre si. Como exemplo,
vamos criar um grafico com a faturacdao por més.

Inserir um grafico

1. Selecione os dados, incluindo os cabecalhos. No exemplo: 0s meses e duas colunas

com faturacao (A3:C15).

2. Va ao separador Inserir e clique em Grafico (1).
3. Escolha um tipo: coluna, linha, circular, barra, drea, dispersao, radar ou uma

combinagao.
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Tem ddvidas? Escolha entdao Grafico recomendado; o Euro-Office sugere entdo um

grafico adequado aos seus dados.
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De grafiek met de omzet per maand: rechts de grafiekinstellingen

webOké Cloud met Euro-Office

O gréfico; a direita as definicdes do grafico

Personalizar o grafico

« Arraste o grafico para outro local, ou arraste pelos cantos para o tornar maior.

« Clique no grafico; a direita, nas definicbes do grafico (1), escolha outro estilo, outro
tipo (Alterar tipo) ou outros dados (Selecionar dados).

« Clique no titulo ou na legenda para ajustar o texto. Através de Mostrar definicoes
avancadas ativa, entre outros, os titulos dos eixos e as etiquetas de dados.

Se alterar um numero na tabela, o grafico adapta-se de imediato.

Sugestao: pretende um pequeno grafico numa célula, por exemplo para mostrar a
evolucao por cliente? Utilize entao Sparkline no separador Inserir.
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5.7 Tabelas dinamicas

Com uma tabela dinéamica resume uma lista extensa sem escrever formulas. Por exemplo:
gual o volume de negdcios gerado por cada pacote? Basta arrastar os campos para o local

correto.

Criar uma tabela dinamica

1. Clique na sua lista. A lista deve ter cabecalhos e nao pode conter linhas vazias.

2. No separador Inserir, cliqgue em Tabela dinamica.
3. Verifique o intervalo e escolha se a tabela dinamica deve ser colocada numa Nova
Folha de Calculo ou numa folha de calculo existente. Clique em OK.
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Criar uma tabela dinamica a partir do resumo de clientes

Escolher os campos
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A direita, em Selecionar Campos, vé todos os cabecalhos da sua lista. Assinale os
campos que pretende utilizar. O texto é automaticamente colocado em Linhas, os
numeros em Valores. Arraste os campos entre Filtros, Colunas, Linhas e Valores para

reorganizar a tabela.
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De draaitabel: maandbe webOké Cloud met Eura-Office

A soma do valor mensal por pacote

« Em Valores, cligue no campo para escolher entre Soma, Numero, Ponto médio,

Max ou Menos.
« No separador Tabela dinamica, escolha o esquema e um estilo, e ative ou desative

os totais.
e As tabelas dindmicas nao se recalculam automaticamente. Alterou a lista? Nesse

caso, cligue em Recarregar no separador Tabela dinamica.

Dica: com a Segmentacao de dados no separador Inserir, obtém botbes para filtrar
rapidamente a tabela dinamica, por exemplo por localidade.
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5.8 Gerir folhas

Uma folha de célculo (livro) pode ter varias folhas, tal como separadores numa pasta. Por
exemplo, uma folha por més, ou uma folha com dados e uma folha com os célculos.

« Clique em baixo no sinal de mais para adicionar uma nova folha.
« Cligue no nome de uma folha para ir até ela.
» Arraste uma folha para a esquerda ou para a direita para alterar a ordem.

Clique com o botao direito do rato numa folha (1) para mais opc¢des: Inserir, Eliminar,
Mudar nome, Mover ou copiar, Ocultar, Proteger e escolher uma Cor do separador.

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

estand tart  Invoegen ekenen agina-indeling ormule qQ king g Klantenoverzicht WebOké xisx &, Delen Q
B S Tek P: del Fi | 5 ki B | | ht WebOl 2 I o+ *

7 Mieuw @ —‘ 100% 5 B E Formule balk (%) Rasterfijnen ¥ We k altijd weergeven 7| Linker zijbalk B. [E Macro opnemen

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

+  fx Bloemisterij Het Zonnetje < vullen

4 A ] (= (1] E F G H 1 I Geen vulling
1 Klant - Plaats ~ Pakket ~ Gebrulkers - Klantsinds - Maandbedra - Zoek klant Pakhet
3 | Bloemisteri] Het Zonnetje [amsterdam  Mestcloud Personal 31122018 €495 Kapsalon bMestcloud Personal T Randstijl
3 Bakkeri] van Difk nrecht Hextcloud Family 01-02-2020 €1245 i - -
4 Fietsenmaker De Spaak Haarlem Mextcloud Max 02-03-2021 €19,95
5 Kapsalon Knip Leiden Hextcloud Personal 03-04-2022 €1245 Selecteer de randen die u wilt
& Architect Vermeer Aalsmeer Mextcloud Family
7 Tandarts Smit Zwolle Hextcloud Max
8 Boekhandel De Latter Gouda Mextcloud Personal
¥ 9 sportschoal Fit Defft Hextcloud Famity
10 Notaris De Vries Amsterdam  Mextcloud Max
11 Kinderopvang Pret Utrecht Mestcloud Personal
12 Garage Jansen Haarkem Mextcloud Family
13 Hotel De Haven Leiden Nextcloud Max
14 Restaurant Het Anker Aalsmesr Hextcloud Persanal
15 Fotostudio Licht Zwolle Nextcloud Famity
16 Advocaat Bos Gouda Hextcloud Max
17 Schilder Mulder Delft Mextcloud Persanal

18
19 Tekstbehear

04-05-2023 €9.95 wijzigen door de hierboven
05-06-2024 €17,45 gekozen stijl toe te passen

06-07-2025 €995 H ol
07-08-201% 17,45 £
OB-IS-2020 £14,95

09-10-2021 €745

10-11-2022 €14.95 Inspringen

111122023 €22.45

12-01-2024 €4,95

] £12.45 Tekstoriéntatie
14032019 €19,95

15-04-2020 £12.45 Hoek 0 °

m*ﬂ'ﬂ“"#rm"-ﬁ

I

BiwasnwBuswbBuseBysew

7] Tekstterugloop

"} Verkiein om te passen
g Conditionele opmaak. ~

Invoagen
Verwijderen
Hemoemen

Verplastsen of kopidren
Verbergen

Beveiligen

e o o N e e T
FEREBERBYBRERBRE

Tabkleur

o‘.\u Alle bladen

Klanten Alle wijzigingen zijn opgeslagen

£ 8

Cliqgue com o botao direito do rato numa folha para a gerir

Calcular com outra folha

Numa férmula, refere uma célula de outra folha com o nome da folha e um ponto de
exclamacgao: =Despesas!B10. Se o nome tiver um espaco, coloque 0 nome entre plicas:
='Despesas 2027'!B10. A forma mais facil: digite = e depois clique na outra folha e na
célula.

Dica: saiba, passo a passo, como criar um resumo totalizador de varias folhas em Uma
visao geral de varias folhas de cdlculo: despesas, receitas e saldo.
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5.9 Fixar linhas e colunas

Numa lista longa, os cabecalhos desaparecem do ecra quando percorre a folha para baixo.
Ao fixar a primeira linha, os cabecalhos permanecem sempre visiveis.

1. Aceda ao separador Ver.

2. Clique em Fixar painéis (1).

3. Escolha Fixar primeira linha para fixar a primeira linha, ou Fixar a Primeira
Coluna para fixar a primeira coluna.
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7 Tandarts Smit Zwalle Mextcloud Max

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

10 Motaris De Vries Amsterdam  Mextcloud Max

11 Kinderopvang Pret utrecht Mextcloud Personal

12 Garage Jansen Haarlermn Mextcloud Family

13 Hotel De Haven Leiden Mextcloud Max

14 Restaurant Het Anker Aalsmeer Hextcloud Personal

15 Fotostudio Licht Zwolle Mextcloud Famity

16 Advocaat Bos Gouda Hextcloud Max

17 Schilder Mulder Delft Hextcloud Personal
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Fixar a primeira linha ou a primeira coluna

Pretende fixar varias linhas e colunas? Clique na célula situada imediatamente abaixo e a
direita da drea que pretende manter visivel e escolha Fixar painéis. Por exemplo, se
clicar em B2, alinha 1 e a coluna A permanecem fixas.

Para desfazer a fixacao, abra novamente o mesmo menu e escolha a opcao para remover
a fixacao.

Sugestao: a fixacao aplica-se apenas ao ecra. Pretende que os cabecalhos aparecam
também em todas as paginas impressas? Utilize entdao Imprimir titulos no separador
Disposicao.
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5.10 Validacao dos dados e listas de escolha

Com a Validacao dos dados determina o que pode constar numa célula. Assim evita erros,
por exemplo um erro de digitacdo no nome de um pacote. O mais pratico é uma lista de
escolha: o utilizador escolhe entre valores fixos.

Criar uma lista de escolha

. Selecione as células, por exemplo a coluna Pacote.

. Clique no separador Data em Validacao dos dados.

. Escolha em Permitir a opcao Lista.

. Digite em Origem as opc¢des separadas por ponto e virgula: Nextcloud
Personal;Nextcloud Family;Nextcloud Max. Ou remeta para células onde as opcoes
estao indicadas, por exemplo =$K$2:$K$4.

5. Clique em OK. Em cada célula aparece agora uma seta com as opcoes.
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Validacdo dos dados: determine o que pode constar numa célula

Outras regras

Em Permitir pode também escolher Numero inteiro, Decimal, Data, Hora ou
Comprimento do Texto, com um minimo e um maximo. Assim evita, por exemplo, um
ndmero negativo ou uma data no futuro.
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No separador Mensagem de Entrada coloca uma explicagao que aparece quando
alguém seleciona a célula. Em Alerta de Erro determina o que acontece quando alguém
introduz algo incorreto: impedir, avisar ou apenas informar.

Sugestao: uma lista de verificacao cria-se ainda mais rapidamente com Caixa de
selecao no separador Inserir. Veja Uma lista de verificacao com caixas de selecao numa
folha de calculo.
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5.11 Importar e exportar ficheiros csv

Um ficheiro csv é um simples ficheiro de texto com dados, separados por uma virgula ou
ponto e virgula. Pode recebé-lo, por exemplo, como exportacao da sua contabilidade, loja
online ou banco.

Abrir um ficheiro csv

A forma mais simples: coloque o ficheiro csv na sua Nextcloud e clique nele. O Euro-Office
pergunta como os dados estdo separados (virgula, ponto e virgula, tabulacao) e qual o
conjunto de caracteres do ficheiro. Escolha UTF-8 se letras como é e é nao forem
apresentadas corretamente.

Colocar dados csv numa folha de calculo existente

1. Cligue na célula onde os dados devem comecar.

2. No separador Data, cligue em Obter dados (1).

3. Escolha De um TXT/CSV local para um ficheiro no seu computador, ou Do
endereco da web TXT/CSV.

4. Escolha o separador e verifique a pré-visualizacao. Cliqgue em OK.
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Obter dados de um ficheiro txt ou csv
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Dividir texto em colunas

Todos os dados estao numa Unica coluna, por exemplo "Jansen;Utrecht;12,50"? Selecione a
coluna e, no separador Data, cligue em Texto para colunas. Escolha o separador e os
dados ficam organizados em colunas separadas.

Guardar como csv

Cligue em Ficheiro, depois em Descarregar como e escolha CSV. Um ficheiro csv
guarda apenas os valores da folha de trabalho atual: sem formatacao, sem férmulas e sem
outras folhas de trabalho. Por isso, guarde sempre também o seu trabalho como xIsx.

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

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

¢ Menu 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

Descarregar como xlIsx, ods, csv ou pdf

Atencao: os zeros a esquerda desaparecem (o cddigo postal 0123 passa a 123) ou
numeros longos como um IBAN sao apresentados de forma estranha? Nesse caso, dé
primeiro a coluna o formato Texto e importe novamente. Consulte também Manter o zero
no inicio de um nimero de telefone ou cédigo postal e Abrir corretamente ficheiros csv
com pontos e virgulas e caracteres estranhos.
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Apresentacoes
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6.1 Adicionar, mover e eliminar diapositivos

No editor de apresentacdes, cria e edita apresentacdes, incluindo ficheiros pptx do
PowerPoint. A esquerda encontra-se o painel de diapositivos com pequenas pré-
visualizacdes de todos os seus diapositivos (1), ao centro o diapositivo em que esta a
trabalhar.

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

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

= 4 - [T B ocopad=
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WebOké Cloud 2027

Veilig samenwerken met Nextcloud en Euro-Office

Klik om notities toe te voegen

E ~ Dialvand & [E B [1 — zoomenszs +

A esquerda o painel de diapositivos (1), em cima Adicionar diapositivo (2) e ao centro o diapositivo (3)

Adicionar um diapositivo

Clique no separador Base em Adicionar diapositivo (2). O novo diapositivo surge a
seguir ao diapositivo que selecionou. Clique na seta por baixo do botao para escolher logo
o esquema, por exemplo Titulo e Objeto ou Contetido duplo.
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a8 demo.webokecloud.nlfindex. phpfappsffiles/?dir=/WebOkéRopenfile=true

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

Een nieuwe

ol ] — 7] -
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Dia Tekstvak afbeelding FEOID N ™
toevoegen - — ; eiding 3z L0 v

Diatitel

Subtitel dia

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

dia toevoegen: kies de lay-out WebOké Cloud met Eun

Adicionar um novo diapositivo: escolha o esquema

Atalho de teclado: Ctrl + M adiciona um novo diapositivo.

Mover, duplicar e eliminar diapositivos

Manual do Euro-Office - www.weboke.nl

Mover: arraste um diapositivo no painel de diapositivos para outro local.
Duplicar: clique com o botao direito do rato no diapositivo e escolha Duplicar
diapositivo. Util quando o diapositivo seguinte é quase idéntico.

Eliminar: selecione o diapositivo e prima Delete, ou escolha Eliminar diapositivo

no menu.
Ocultar: quer manter um diapositivo mas nao o mostrar durante a apresentacao?
Escolha entao Ocultar diapositivo.
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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

Cligue com o botdo direito do rato num diapositivo para mais opcdes

Dica: mantenha Ctrl premido para selecionar varios diapositivos, ou Shift para
selecionar uma sequéncia. Assim move ou elimina todos de uma s6 vez.
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6.2 Disposicoes e temas

A disposicao de um diapositivo

Uma disposicdo determina que caixas aparecem num diapositivo: apenas um titulo, um
titulo com texto, duas colunas, uma comparacao ou um diapositivo vazio. Clique no
separador Base em Alterar disposicao do diapositivo (1) e escolha outra disposicao. O
texto que ja Ia esta mantém-se.

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

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

Subtitel dia

Klik om notities toe te voegen

-~ Dialvanl

Alterar a disposicao de um diapositivo

Escolher um tema

Um tema da a sua apresentacao inteira, de uma sé vez, o mesmo fundo, as mesmas cores
e 0s mesmos tipos de letra. Va ao separador Design e clique num tema (1).
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Het tabblad Ontwerp: thema. kleurenschema en diagrootte

WebOké Cloud met Euro-Office
Temas (1), esquema de cores (2) e tamanho do diapositivo (3) no separador Design
Com Esquema de cores (2) escolhe outras cores para o mesmo tema. Com Tamanho do

diapositivo (3) escolhe entre Widescreen (16:9), o formato dos ecras e projetores
modernos, e Padrao (4:3).
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Klik om notitles toe te voegen
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Kies een kleurenschema WebOké Cloud met Euro-Office

Escolha um esquema de cores

O fundo de um diapositivo

Clique num local vazio do diapositivo. A direita, nas Definicdes de diapositivo, escolhe
uma cor de fundo, um gradiente de cor ou uma imagem. Clique em Aplicar a todos os
diapositivos para dar o mesmo fundo a todos os diapositivos.

A sua prdpria identidade visual no modelo de diapositivo

Quer ter o seu logétipo em todos os diapositivos, ou tipos de letra e cores fixos para toda a
sua organizacao? Va ao separador Visualizar e cligue em Modelo de diapositivo. Surge
um separador adicional Modelo de diapositivo. O que alterar no diapositivo superior (a
pagina base) aplica-se a todos os diapositivos; o que alterar numa disposicao abaixo dessa
aplica-se aos diapositivos com essa disposicao. Pode ler um exemplo em Colocar o
logétipo em todos os diapositivos de uma sé vez. Clique em Fechar pagina base para
voltar atras.

Sugestao: guarde uma apresentacao com a sua identidade visual numa pasta Modelos no
seu Nextcloud. Para uma nova apresentacao, abra essa apresentacao e escolha Ficheiro e
Guardar cépia como. Quer passar de 4:3 para panoramico? Leia entao Converter uma
apresentacao antiga de 4:3 para panoramico 16:9.
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6.3 Texto, imagens, formas e tabelas num
diapositivo

No separador Inserir, pode colocar de tudo num diapositivo: uma tabela (1), uma imagem
(2), uma forma (3), SmartArt (4), um gréafico (5) e uma caixa de texto (6).

[T X ] @ demo.webokecloud.nlfindex.php/apps/iiles/7dir=/Webokég&openfile=true web ke
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Klik om notities toe te voegen
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Tabeflen, afbeeldingen, vormen, SmartArt en graf

Tudo o que pode colocar num diapositivo

Texto

Cligue numa caixa de texto com "Clique para adicionar texto" e comece a escrever. Quer
colocar texto noutro sitio? Clique em Caixa de texto e arraste uma caixa no diapositivo. A
formatacao funciona como no processador de texto: tipo de letra, tamanho, cor,
marcadores. Consulte Formatar texto: tipo de letra, tamanho, cor e alinhamento.

Imagens

Cligue em Imagem e escolha um ficheiro no seu computador, um enderec¢o na internet ou
uma imagem da sua Nextcloud. Também pode arrastar uma imagem para o diapositivo.
Com os pontos nos cantos, torna a imagem maior ou mais pequena; no painel a direita,
pode recorta-la.
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SmartArt

Com SmartArt, cria em poucos cligues um esquema organizado: uma lista, um processo
com setas, um ciclo, uma hierarquia como um organograma, ou uma piramide. O utilizador
escreve apenas o texto, o Euro-Office trata das formas.
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Esquemas, listas e processos prontos a utilizar

Formas, tabelas e graficos

» Forma: escolha uma seta, estrela, baldo de texto ou outra forma e arraste-a para o
diapositivo. Faca duplo clique para colocar texto dentro.

« Tabela: escolha o nimero de linhas e colunas. A direita, escolha um estilo. Consulte
Inserir e formatar tabelas.

« Grafico: escolha um tipo de grafico e preencha os valores. Consulte Criar graficos.

Alinhar objetos corretamente

Selecione varios objetos (mantendo o Shift premido) e, no separador Base, em Dispor
forma e Alinhar forma, escolha como ficam posicionados uns em relacao aos outros. No
separador Visualizar, ative as Guias e as Linhas da grelha para colocar os objetos a
mesma altura.
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6.4 Transicoes e animacoes

Uma transicao é o efeito entre dois diapositivos, por exemplo um desvanecimento ou um
deslizamento. Uma animacao é um efeito aplicado a um elemento de um diapositivo, por
exemplo uma lista com marcadores que aparece linha a linha. Utilize-as com moderacao:
uma apresentacdo mais sébria é mais agradavel de ler.

Escolher uma transicao

1. Selecione o diapositivo na vista geral de diapositivos.

2. Aceda ao separador Transicoes e escolha um efeito (1), por exemplo
Desvanecimento, Empurrar ou Morph.

3. Em Parametros (2) escolhe a direcao, e em Duracao (3) o tempo que o efeito
demora.

4. Clique em Pré-visualizar (4) para o ver, ou em Aplicar a todos os diapositivos
(5) para utilizar a mesma transicao em toda a apresentacao.
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Het tabblad Overgangen

Efeito, parametros, duracdo, pré-visualizacdo e aplicacao a todos os diapositivos

Sugestao: com Morph parece que os elementos de um diapositivo se deslocam para o
seguinte. Duplique um diapositivo, mova ou aumente algo na cépia e escolha Morph como
transicao.
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Adicionar uma animacao

1. Clique no texto ou no objeto que deve ter movimento.

2. Aceda ao separador Animacao e escolha um efeito (1). Com Mostrar Mais Efeitos
vé todos os efeitos de entrada, énfase e saida.

3. Em Opcgoes (2) escolhe, por exemplo, se uma lista com marcadores aparece por
paragrafo.

4. Em Iniciar (3) escolha quando o efeito comeca: Ao clicar, Com o anterior ou
Depois da Anterior. Em Duracao (4) define a velocidade.

5. Clique em Pré-visualizar (5) para o ver.

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

]

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 « & - Zoomen 82% +

Het tabblad Animatie: kies effect voo erde tekst webOké Cloud met Euro-Office

Escolha um efeito para o texto selecionado

Se um diapositivo tiver vérias animacdes, verd pequenos nimeros junto aos elementos.
Com Trazer para a frente e Enviar para tras altera a ordem.
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6.5 Apresentar e a vista de apresentador

Iniciar a apresentacao

Clique no separador Base, na seta junto ao botao Iniciar apresentacao (1) e escolha:

« Mostrar do inicio: comeca no primeiro diapositivo (tecla de atalho Ctrl + F5, no

Mac Cmd + Shift + Enter);

« Mostrar a partir do diapositivo atual: comeca no diapositivo que tiver

selecionado;

« Mostrar vista de apresentador: o publico vé o diapositivo, enquanto vocé

também vé as suas notas e hd quanto tempo ja esta a apresentar.

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

web ke

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

B+ calibi 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 «

Apresentar: desde o inicio, a partir do diapositivo atual ou com a vista de apresentador
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ese & demo.webokecloud.nlfindex. phpfapps/files/?dir=/WebOkégopenfile=true

WebOké Cloud 2027

Veilig samenwerken met Nextcloud en Euro-Office

A apresentacao em ecra completo

Durante a apresentacao

O qué Tecla

Diapositivo ou animacao seguinte Espaco, Enter, Seta para a direita, Page Down ou
clicar

Diapositivo ou animacao anterior Seta para a esquerda ou Page Up

Ir para o primeiro ou ultimo Home ou End

diapositivo

Parar Esc

Na parte inferior do ecra encontra uma barra que também lhe permite navegar, colocar
em pausa e escolher um diapositivo.

Com Mostrar definicées, no mesmo menu, pode fazer com que a apresentacao seja
sempre reproduzida novamente, por exemplo. Consulte Fazer uma apresentacao repetir
continuamente (feira, sala de espera, montra).

Atencao: em alguns navegadores, Ctrl + F5 recarrega a pagina. Nesse caso, utilize o
botao Iniciar apresentacao.
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Notas para o orador

Por baixo de cada diapositivo encontra uma caixa Clique para adicionar notas. Escreva
ai o que pretende dizer. O publico nao vé as suas notas, mas na vista de apresentador
vocé vé-as. Nao vé a caixa? Nesse caso, no separador Visualizar, assinale a opcao Notas

(1).

web ke

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

[0 Bestand Start Invoegen Tekenen Ontwerp Overgangen  Animatie  Samenwerking Weergave Presentatie WebOke Cloud 2027.pptx Spelen % Q@ X
~1 Werkbalk altijd weergeven (¥ Linker zijbalk T R Macro opnemen

[e) B 82% - [ Aanpassen aan dia e (&) Notities (7] FER

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% +

Notas para o orador por baixo do diapositivo

Atencao: a vista de apresentador abre numa nova janela. Se o seu navegador bloquear
isso, permita pop-ups para a sua WebOké Cloud. Vai apresentar com um projetor? Nesse
caso, defina o seu ecra para estender (nao duplicar) e arraste a janela com o diapositivo
para o projetor.
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6.6 Guardar uma apresentacao como pdf ou pptx

O Euro-Office guarda automaticamente a sua apresentacao no formato em que a abriu,
por exemplo pptx. Pretende outro formato? Clique em Ficheiro e depois em Descarregar
como.

L}

[ ] & 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
Kopie opslaan als

Afdrukken
2, Beveiligan }*
PDF/A

(i) info over presentatie

1) Wersle geschiedenis
Toegangsrechten

. Bestand sluiten

i

Geavanceerde instellingan

(@ Functie voorstellen

Descarregar uma apresentacao como pptx, odp, pdf ou imagens

« PPTX: para o PowerPoint. Escolha esta opcdo se enviar a apresentacado a alguém

que utilize o PowerPoint.

« ODP: para o LibreOffice Impress e outros programas de cédigo aberto.
« PDF: para enviar ou imprimir a apresentacdo. O destinatario vé-a exatamente como

o utilizador, mas nao pode alterar nada. As animacdes e transicdes nao sao
incluidas.

o PPSX: uma apresentacao de slides do PowerPoint que comeca imediatamente a

apresentar quando é aberta.

« POTX ou OTP: como modelo para novas apresentacoes.
» JPG ou PNG: cada diapositivo como imagem, por exemplo para redes sociais ou um

sitio web.

Com Ficheiro e Guardar cépia como, guarda uma cdépia noutro formato na sua
Nextcloud em vez de no seu computador.

Manual do Euro-Office - www.weboke.nl 111/305



WebOké

Imprimir como folheto

Clique em Ficheiro e depois em Imprimir (ou Ctrl + P). Os diapositivos sao impressos
tal como aparecem no ecra. Pretende varios diapositivos por pagina? Escolha essa opcao
na janela de impressao do seu navegador, ou descarregue primeiro a apresentacao como
pdf.
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Pdf
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7.1 Ver um PDF

Cligue num PDF no seu WebOké Nextcloud e este abre diretamente no Euro-Office. Nao
precisa de instalar nada e o ficheiro permanece simplesmente no seu Nextcloud.

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

Aanmeldformulier WebOké.pdf

@ Bestand Stat Opmerking Samenwerking Beeld Aanmeldformulier WebOké. pdf (=) opmerkingen plaatsen *

D ) [ 1/1 nos [ Aan pagina aanpassen

POF Hand Selecteren
bewerken comen || Aan breedte aanpassen

Pagina pictogrammen lf - %

()

web ke

Aanmeldformulier WebOké Cloud

S 4 om

Bedrijf

E-mailadres

Aantal gebruikers |

Gewenst pakket |Nextc|0ud Max

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

p:

Een pdf bekijken in Euro-Office

A esquerda as miniaturas das paginas (1), em baixo a direita 0 zoom (2) e em cima a direita 0 modo (3)

Navegar e ampliar

« Cligue a esquerda em Miniaturas de paginas (1) para ver peguenas pré-
visualizacdes de todas as paginas. Cliqgue numa pagina para se deslocar até ela.

« No separador Base, navegue com as setas para a pagina anterior ou seguinte, ou
digite um ndmero de pagina.

« Em baixo a direita pode ampliar ou reduzir o zoom (2). Com Ajustar a pagina vé a
pagina inteira, com Ajustar a largura a pagina ocupa a largura do ecra.

« Com a lupa a esquerda pode procurar texto no PDF.

Trés modos de trabalho

No canto superior direito (3) escolhe como quer trabalhar com o PDF:

« Exibir: apenas leitura, e preenchimento de formularios;

» Colocar comentdrios: marcar, comentar, desenhar e carimbar, consulte Anotacdes,
destaques e comentarios num pdf;
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« Editar: ajustar texto e imagens, adicionar paginas, criar campos de formulério e
ocultar dados, consulte Editar um PDF.

Também pode aceder ao modo Editar através do botao Editar PDF no separador Base.

Sugestao: prefere ler no escuro? Escolha no separador Ver um tema escuro para a
interface ou Documento escuro.
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7.2 Anotacoes, destaques e comentarios num pdf

No separador Comentario pode colocar anotacdes num pdf, tal como com uma caneta e
um marcador no papel. Muito util para verificar um orcamento, contrato ou projeto.

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

(] 5 B o

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

= ia POF Hand Selecteren  Opmerking Tekstopmerking
U= i bewerken . U -

G

webZ ke

Aanmeldformulier WebOké Cloud

[Ane de Groot

Bedrijf |Bi0emislerij Het Zonnetje

E-mailadres |an ne@hetzonnetje.nl

Telefoon |

Aantal gebruikers |

Gewenst pakket |N9X1C|0Ud Max

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

Comentario (1), comentério de texto (2), destacar (3), desenhar (4), carimbo (5) e formas (6)

As ferramentas

« Comentario (1): uma nota num determinado local do pdf. Os seus colegas podem
vé-la e reagir a ela.

« Comentadrio de texto (2): texto diretamente na pagina, ou um balao de texto com
uma seta.

» Destacar, Rasurado e Sublinhado (3): selecione texto no pdf e escolha a cor.

« As canetas (4): desenhe livremente com uma caneta ou marcador. Com a Borracha
apaga novamente.

« Carimbo (5): coloque um carimbo como APPROVED ou CONFIDENTIAL na pagina.

« A forma (6): um quadrado, circulo, seta ou linha para assinalar algo.
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L L X @ demo.webokecloud.nlfindex.php/apps/files/7dir=/WebOké&editing=false&openfile=true

Bestand  Start Opmerking Samenwerking  Beeld

£ ! =2

POF
bewerken

m oD

MNaam

Bedrijf

E-mailadres

Teletoon

Aantal gebruikers

Gewenst pakket

Een stempel zetten, zoals Goedgekeurd of vertrouwelijk

Colocar um carimbo

Hand Selecteren  Opmerking Tekstopmerking

b
web:

Aanmeldformulier WebOké . pdf

Aanmeldfermulier WebOké.pdf

7| Opmearkingen tonen

Gum Stempel w—
3 fqPP.R.OYEI.]:
RE;’,E]UEQI )
REVIEWED

REVISED

Aanmeldformulier WebOké Cloud

APPROVED
COMPLETED

[ conFiDENTIAL |

[Ane de Groot

[Bloemisterij Het Zonnetje

FINAL

FOR COMMENT

|an ne@hetzon netje.nl|

| | FOR PUBLIC RELEASE |

[Nextcloud Max

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

Ver e responder a comentarios

[E] opmerkingen plaatsen =

Clique a esquerda no icone com o baldo de texto para ver todos os comentarios uns por
baixo dos outros. Clique num comentério para ir até ele, responder ou marcéa-lo como

resolvido. Com a opcao Mostrar comentarios pode ocultar temporariamente os

comentarios.

Atencao: as anotacdes sao guardadas no préprio pdf. Continuam visiveis mesmo que
descarregue o pdf e o abra noutro programa.
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7.3 Preencher um formulario em pdf

Recebeu um pdf com campos para preencher, por exemplo um formuldrio de inscricao?
Entao pode preenché-lo diretamente no Euro-Office, sem imprimir nem digitalizar.

1. Abra o pdf na sua WebOké Nextcloud.

2. Cligue num campo e escreva. Com Tab avanca para o campo seguinte, com Shift +
Tab volta ao anterior.

3. Numa lista de escolha, selecione um valor da lista e clique numa caixa para a
assinalar.

4. O Euro-Office guarda automaticamente os dados introduzidos no pdf.

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

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

B M [ T 1008~ [ Aan pagina aanpassen

POF Hand Selscteren
bewerken Zoomen [ Aan breedte sanpasser

web: ke

Aanmeldformulier WebOké Cloud

) 4 m oy B

[Anne de Groot

Bedil [Bloemisterij Het Zonnetje

E-mailadres |an ne@hetzonnetje.nl

Teleloon |

Aantal gebruikers |

Gewenst pakket |N9XtC|0Ud Max

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

1 van

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

Preencher um formuldrio em pdf: cligue num campo e escreva

Enviar o formulario preenchido

Descarregue o pdf preenchido através de Ficheiro e Descarregar como, e envie 0 como
anexo. Ou partilhe o diretamente a partir da sua Nextcloud através de uma hiperligacao,
veja Criar um link publico (ler ou editar).

Sugestao: o pdf ndo tem campos para preencher, por exemplo um formulario
digitalizado? Nesse caso, utilize no separador Comentario a opcao Comentario de texto
para colocar o texto no local correto.
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7.4 Criar um formulario em pdf

No Euro-Office também pode criar o seu préprio formulario preenchivel, por exemplo um
formulario de inscricdo ou um questiondrio para clientes. Pode comecar com um pdf
existente, ou criar no Nextcloud, através de Novo, um novo formulario em pdf.

1. Abra o pdf e escolha, no canto superior direito, o modo Editar.

2. Va para o separador Formularios (1).

3. Escolha um campo e clique no local do pdf onde este deve ficar. Arraste os limites
para tornar o campo maior ou mais pequeno.

4. Do lado direito, defina, para cada campo, entre outras coisas, 0 nome, um Marcador
de posicao (o texto de exemplo a cinzento), uma Dica, se 0 campo é Necessario e

a formatacao.

a0 e @ demo.webokecloud.nlfindex.php/apps/files/7dir=/WebOké&editing=false&openfile=true

B Bestand Starit Invoegen Formulieren
(=] = B ) (i

- . PDF
g | 8 p bewerken

Formuliervelden toevoegen op het tabblad Formulieren

Aanmeldformulier WebOké.pdf
Redigeren  Opmerking  Samenwerking  Beeld Aanmeldformulier WebOké. pdf

B ® =

Keuzelijst Checkbox I;adi al Afbeelding E-mailadres Tel
nop

web< ke

Aanmeldformulier WebOké Cloud

[Ane de Groot  mm

Bedii [Bloemisterij Het Zmminetie

E-malladres [anne@hetzonnetizmn|

Telefoon | el oon)

Aantal gebruikers I februkers|

Gewenst pakket iNexthoud Max EEE

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

Adicionar campos de formuldrio no separador Formularios

Tipos de campos

Campo
Caixa de texto

Caixa de combinacao /
Lista suspensa

Para que serve

Texto livre, como um nome ou uma observacao

WebOké Cloud met Euro-Office

Escolher entre valores fixos, por exemplo um pacote. Existem dois
botdes de Lista suspensa: uma lista pendente e uma lista em que

as opgoes ficam logo visiveis.
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Caixa de verificacao Uma caixa para assinalar

Botdo de opcao Exatamente uma escolha entre varias possibilidades

Imagem Um espaco para uma fotografia ou um logétipo

Endereco de email, Campos que verificam se os dados introduzidos estao corretos

NUmero de telefone,
Codigo postal

Data e Hora Escolher uma data a partir de um calendario

Cartao de crédito Um campo para um nimero de cartao

Dica: dé aos campos gue estdo relacionados entre si um nome claro, como "nome",
"empresa" e "email". Assim, podera mais tarde tratar facilmente os dados preenchidos.
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7.5 Editar um PDF

Escolha no canto superior direito o modo Editar, ou clique no separador Base em Editar
PDF. Surgem separadores adicionais: Inserir, Formularios e Redigir.

Ajustar texto e imagens

Cliqgue no separador Base em Editar texto e clique no texto do PDF. Pode agora escrever
e corrigir, tal como num documento normal. Clique nas imagens para as mover, ampliar ou

eliminar.

Inserir

No separador Inserir (1) adiciona novos elementos ao PDF: uma pagina vazia (Pagina
vazia), uma tabela, uma caixa de texto, uma imagem, formas, um grafico ou uma

hiperligacao.

B Bestand  Star Redigeren

web< ke

Opmerking  Samenwerking  Beeld

Tabel  Tekstvak Tekst Afbeelding Smarthrt Grafiek 4 ﬁlr__'f_i
v At v

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

Aanmeldformulier WebOké.pdf

Aanmeldformulier WebOké, pdf

(| I dl OO GE=_ =

Aanmeldformulier WebOké Cloud

Bedrijf
E-mailadres
Teletoon

Aantal gebruikers

Gewenst pakket

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

Inserir texto, imagens, formas e paginas

Gerir paginas

[Ane de Groot  mm

[Bloemisterij Het Zmminetje

fanne@hetzonnetimm|

[Nextcloud Max mmm

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

Hyperlink

wergelijking

[El Bewerken =

Clique a esquerda em Miniaturas de paginas. Arraste uma pagina para outro local para
alterar a ordem. Cligue com o botdo direito do rato numa pagina para a rodar, eliminar ou
para adicionar uma pagina. No separador Base encontra também os botdes Inserir
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pagina, Rodar pagina e Eliminar pagina. Pode ler mais sobre isto em Rodar, eliminar

ou unir paginas de pdf.

Tornar dados sensiveis invisiveis

Precisa de partilhar um PDF onde conste um numero de identificacao fiscal, uma conta
bancéria ou um endereco que a outra pessoa nao deve ver? Utilize entdo o separador
Redigir (1). Desenhar um retangulo preto por cima nao é suficiente: o texto permanece

no ficheiro. A funcao Redigir remove-o efetivamente.

@® @ @& demo.webokecloud.nlfindex.php/appsifiles/?dir=/WebOkéaediting=false&openfile=true

Aanmeldformulier WebOké.pdf

[ Bestand Start Invoegen Formulieren  Redigeren samenwerking Aanmeldformulier WebOké. pdf

| = 2oy T =)
(& = B 4 I e [z}
_ 7 POF Hand Selecteren  Markerenvoor Pagina's  Zoeken en
= 3 i bewerken 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)
onzichtbaar maken op het tabblad Redigeren

Tornar dados sensiveis invisiveis no separador Redigir

1. Clique em Marcar para redacao e selecione o texto ou a area a remover. Com
Localizar e redigir pesquisa, por exemplo, todas as ocorréncias de um nome; com

Redigir paginas oculta paginas inteiras.
2. Verifique as suas marcacodes.

3. Cligue em Aplicar redacoes. A informacao marcada é agora removida

definitivamente.

Atencao: depois de aplicar e guardar, jad ndo é possivel recuperar a informacado redigida.
Guarde, se necessario, primeiro uma cépia do original através de Ficheiro e Guardar
copia como. A funcao Redigir ajuda a cumprir o RGPD quando partilha documentos com
dados pessoais. Encontra um exemplo detalhado em Tornar dados sensiveis invisiveis num

PDF.
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Sugestao: pretende editar ainda mais o texto de um PDF no processador de texto?
Consulte entdo Converter um PDF num ficheiro Word editavel.
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Colaborar
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8.1 Trabalhar em simultaneo num documento

Com o Euro-Office no seu WebOké Nextcloud, pode trabalhar em simultaneo com os seus
colegas no mesmo documento. V& em tempo real o que o outro esta a escrever.
Acabaram-se os envios de versdes por correio eletrénico e as dlvidas sobre "quem tem a
mais recente": existe apenas um documento, e este fica guardado em seguranca na sua
prépria WebOké Cloud.

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

B Bestand Start  Invoegen Tekenen  Pagina-indeling  Verwijzingsn  Samenwerking Beveiliging Beeld  Samenwerken voarb & Bewerken * (K2,

= 1=+~
; | Lijstalinea Sterk Kop 6

[~ XA & TR T CNOR MR L0 - DN Regelafstand
Meerdere 1.25
Afstand tussen alinea's
Voo Ma
ocm o o02Bem D
7| Geen interval toevoegen

lofferte WebOké Cloud tussen slinea's m

stil

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

Datum: 22 oktober 2026 Offertenummer: WO-2026-1042 o fed
oem * pem
Speciaal

Beste mewrouw Bakker, igeen)

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

e "« Arhtergrondkieur
team veilig samen aan documenten, spreadsheets en presentaties, met al uw gegevens in

Europa. Geavanceerda instellingen
tonen

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

Office Suite-licentie Euro-Office 5 €1250

Unverzetten bestaande bestanden L agratis

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

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

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

Lisa estd a escrever ao mesmo tempo: Anne vé o seu texto e cursor a aparecer de imediato

Como trabalhar em conjunto num documento

1. Partilhe o documento com o seu colega e atribua permissdes de edicao. Pode saber
como fazé-lo em Partilhar um documento com um colega.

2. Abra o documento. O seu colega abre o mesmo documento a partir do seu préprio
Nextcloud. Um ficheiro partilhado fica disponivel, do lado do destinatario, em Todos
os ficheiros e em Partilhas.

3. Comece simplesmente a trabalhar. O que o seu colega escrever aparece no seu ecra.
O cursor do colega tem uma cor prépria, com o respetivo nome ao lado.

Quem esta a colaborar?

Se mais alguém estiver no documento, aparece no canto superior direito do editor um
botdo com bonecos e o nimero de pessoas (1). Clique nele: vera, em Utilizadores que

Manual do Euro-Office - www.weboke.nl 125/ 305



WebOké

estao a editar o ficheiro, os nomes de todas as pessoas que tém o documento aberto.

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

B Bestand Start  Invoegen Tekenen  Pagina-indeling  Verwijzingsn  Samenwerking  Beveiliging  Beeld  Samenwerken voarb & Bewerke @2 Bpelen # O MM ¥

Gebruikers die het bestand bewerken

1=+ T
q-e -G - Histalea i Kop 5 @ Anne de Groot

| Lisa de Wit

Arial v | & Ax v =S viE .

IS T TS E ORI P TN T S e A T
Meerdere ~ 1.25

Afstand tussen alinea's

Offerte WebOké Cloud

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

e o4

Inspringen

Datum: 22 oktober 2026 Offertenummer: WO-2026-1042 L_'”'i

ocm

Speciaal
Beste mewrouw Bakker, Igean) 0em

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

- Achtergrondkleur

Geavanceerde instellingen
tonen

Omschrijving Aantal Prijs per maand
Nextcloud Max {1 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]

Paginalvanl 5= Aantal woorden Nederiands - Nederland « & [

Cligue no botao com o nimero de utilizadores, no canto superior direito: verd quem tem o documento aberto

Guardar

Nao precisa de guardar nada: no modo predefinido Rapido, todas as alteracbes sao
guardadas automaticamente. Prefere decidir vocé préprio quando o outro vé as suas
alteracbes? Nesse caso, escolha o modo Estrito, consulte Rapido ou Estrito: os dois
modos de colaboracao.

Dica: a colaboracao funciona da mesma forma em folhas de calculo e apresentacoes.
Numa folha de célculo, também pode ver qual a célula que um colega selecionou.

Atencao: o seu colega nao tem permissodes de edicao? Nesse caso, o documento abre
apenas para leitura. Ajuste as permissdes na barra lateral de partilha do ficheiro.

Para comunicar durante o trabalho, utilize comentarios (Colocar comentéarios e mencionar
alguém) ou o chat (Conversar no documento).

Manual do Euro-Office - www.weboke.nl 126/ 305



WebOké

8.2 Rapido ou Estrito: os dois modos de
colaboracao

O Euro-Office tem duas formas de edicao conjunta. Pode escolher entre elas no separador
Colaboracao, através do botao Modo de co-edicao (1).

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

Bestand  Start  Invoegen Tekenen  Pagina-indeling  Verwijzingen  Samenwerking Beveiliging Beeld Samenwerken voarb & Bewerken - 2) & Delen

= = iy | |

& ey = = Fe ] = =
[  Delen ModusGezamenlijk Opmerking Verwijderen Oplossen W n Weergavemodus Naar vorige Naar volgende Accepteren Afwijzen
0 bewerken - toevoege v Bijholden « . wijziging wijziging v

« Snel
B

[ oA ¥ RS © TN T ONE TR, - Regelafstand
B Meerdere ~ 1.25

E h opgastagen,

Afstand tussen alinea's

Strikt Voor

Gebrulk de ‘Opslaan’ knop
om de wijzigingen van u en 0em
andere te synchroniseren S e

Seen interval toevoegen

lofferte WebOké Cloud fanmees alnesss ok dessifde

stijl
Woor: Bloemisterij Het Zonnetje, La.yv. mevrouw J. Bakker Inspringen
Daturr: 22 okiober 2026 Offerienummer: WO-2026-1042 U o P
0em S oem
Speciaal
Beste mewrouw Bakker, {geen) 0 cm
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 3 gratis

Totaal per maand €2245

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

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

Paginalvanl 5= Aantal woorden Nederiands - Nederland

Escolha Répido ou Estrito em Modo de co-edicao

Modo O que acontece Util quando

Rapido Vé as alteracbes de outras pessoas de imediato, estd a escrever um

(predefinicao) enquanto estas escrevem. Tudo é guardado texto em conjunto ou a
automaticamente. preencher algo em

conjunto durante uma
reuniao.

Estrito As suas alteracdes sé ficam visiveis para os outros pretende escrever um
guando clica em Guardar. Também s nesse capitulo préprio com
momento vé as alteracdes dos outros. Nao é calma, sem que o texto
possivel editar em simultdneo um paragrafo em se altere a sua frente.

que um colega esteja a trabalhar.

Como alternar entre modos

1. Aceda ao separador Colaboracao.
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2. Clique em Modo de co-edicao (1).
3. Escolha Rapido ou Estrito.

No modo Estrito, clique no botao Guardar no canto superior esquerdo quando terminar
uma parte. As suas proprias alteracdes sao entao enviadas para os outros e vé
imediatamente o texto mais recente deles.

Também pode definir o modo através de Ficheiro e depois Definicoes avancadas, em
Modo de co-edicao.

Atencao: se estiver no modo Rapido com varias pessoas num documento, as funcdes
Desfazer e Refazer funcionam de forma limitada. S6 pode desfazer as suas préprias
alteracdes, nao as de outra pessoa. Se quiser reverter algo feito por um colega, utilize o
histérico de versoes (Historico da versao: restaurar uma versao anterior).
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8.3 Colocar comentarios e mencionar alguém

Com um comentdrio, pode colocar uma pergunta ou nota junto a um trecho de texto, sem
alterar o préprio texto. Ideal para dar feedback ou pedir algo a um colega.

Colocar um comentario

1. Selecione o texto sobre o qual incide o comentario.

2. Va ao separador Colaboracao e clique em Adicionar comentario (1). Também
pode clicar com o botao direito do rato no texto e escolher Adicionar comentario.

3. Escreva o seu comentario na caixa e cligue em Adicionar (2).

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

B Bestand Start Invoegen Tekenen  Paginaindeling Verwijzingen Samenwerking  Bevelliging Beeld Samenwerken vaarb & Bewerken ~ {2) Spelen ¥ QA @ X
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Regelafstand
Meerdere 1.25

Afstand tussen alinea's

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

Offerte WebOké Cloud

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

Kun je de prijzen nog even
controleren zf

Inspringen

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

) em

Speciaal
Beste mevrouw Bakker, {geen)

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

« | Achtergrondkleur

Geavanceerde instellingen
tonen

Omschrijving Aantal Prijs per maand

Nextcloud Max (1 TB opslag) 1 €995

Office Suite-licentie Euro-Office 5 €1250

Overzetten bestaande bestanden 1 gratis

Totaal per maand €2245

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

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

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

Um comentario junto ao titulo da proposta

O texto com um comentério recebe um fundo colorido. Clique nele para ler o comentario.
Pode ver todos os comentarios juntos no painel Comentarios: clique a esquerda no botao
com o balao de texto (1).
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[ L X ] & demo.webokecloud.nlfindex.php/appsifiles/7dir=/WebOké&openfile=true
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Voor Na
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Offe 4 : ‘
Anne de Groot P | Geen interval te !
Kur je de prijzen nog even @ e, & S -"'"-’-"f:""‘?"‘-"” ?
controleren? 2 tussen alinea’s met dezeifde
Kun je de prijzen nog even stijl
controleren?
Voor: misterij Het Zonnetje, La.v. mevrouw J, Bakker i
b Blok i 2 i b Wl B Antwoord toevoegen Inspringen
Datum: 22 oktober 2026 Offertenummer: WO-2026-1042 Ligks

Oem
speciaal
Beste mevrouw Bakker, igeen) 0cm
Hartelijke dank voor uw interesse in WebOké Cloud. Met Nextcloud en Euro-Office werkt uw -
team veilig samen aan documenten, spreadsheets en presentaties, met al uw gegevens in «
Europa.

-« Achtergrondklaur

Geavanceerda instellingen

tonen

Omschrijving Aantal Prijs per maand

Mextcloud Max (1 TB opslag) kB €995

Office Suitelicentie Euro-Office b €1250

Owverzetten bestaande bestanden 1 gratis

Totaal per maand €£2245

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

Team WebOké

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

Pagina 1van1 5 Aantal woorden

Alle wiizigingen zijn opgestagen Nederiands - Nederland + € [A] %%~ B8 [J [1 — Zoomenl

cingen in het paneel ¢

Todos os comentdrios no painel Comentdrios

Mencionar alguém com @

Quer que um colega veja o seu comentario? Cligue em Adicionar comentario (1) e
escreva no comentdrio um @ seguido das primeiras letras do nome. Escolha o seu colega

na lista (2). Depois de colocar o comentério, o seu colega recebe uma notificacao, para
saber que ha uma pergunta pendente.
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L L 4 a8 demo.webokecloud.nlfindex. phpfapps/files/?dir=/WebOkégopenfile=true
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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 enc i it o i
iy 1 0er Dem

Inspringen

Speciaal
Beste mewrouw Bakker, igeen} 0cm

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

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

Europa. Geavancearda instellingen
tonen

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

Office Suite-licentie Euro-Office 5 €1250

Overzetten bestaande bestanden 1 gratis

Totaal per maand €2245

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

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

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

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

Escreva @ e as primeiras letras para mencionar alguém

Atencao: se mencionar alguém que ainda nao tem acesso ao documento, o Euro-Office
avisa que essa pessoa passa a ter acesso ao documento através da mencao. Verifique,
portanto, se é essa a sua intencao.

Responder e resolver

o Cligue num comentdrio em Adicionar resposta para reagir. Assim, cria se uma
conversa junto ao texto.

« O assunto ja foi tratado? Clique em Resolver. O comentdrio é mantido, mas deixa
de se destacar.

« Através do botao Resolver no separador Colaboracao, resolve de uma sé vez todos
0S seus préprios comentarios ou todos os comentarios.

« Com o botdao Remover no separador Colaboracdo, escolhe Remover comentarios
atuais, Remover os meus comentdrios ou Remover todos os comentarios.

Sugestao: vai enviar o documento a um cliente? Nesse caso, remova primeiro todos os
comentdrios, ou envie um pdf (consulte Imprimir e guardar como pdf).
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8.4 Rastrear e aceitar alteracoes

Com o Rastrear alteracoes, cada alteracao passa a ser uma proposta. O texto
adicionado recebe uma cor, o texto removido fica rasurado. O utilizador ou o seu colega
decide depois, alteracao a alteracao, se esta se mantém. Muitas pessoas conhecem esta
funcionalidade do Word, e aqui funciona exatamente da mesma forma.

Ativar o rastreio de alteracoes

1. Va ao separador Colaboracao.
2. Clique em Rastrear alteracoes (1) e escolha:
o Ligado para mim: apenas as suas alteracdes sao rastreadas.
o Ligado para mim e para todos: as alteracdes de todos os que editam o
documento sao rastreadas.

Com Desligado pra mim e Desligado pra mim e para todos desativa esta
funcionalidade novamente.

[T X & demo.webokecloud.nlfindex. phpfappsffiles/7dir=/WebOkéRopenfile=true web: ke
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23-10-2026, 01:57

Kun je de prijzen nog even still
« T

Voor: Bloemisterij Het Zonnetje, Lav. mevrouw J. Bakker i
8 st Het 2 I i iw ). Bl Antwoord tosvoegen Inspringen

Datumn: 22 oktober 2026 Offertenummer: WO-2026-1042 Lk

oem

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,

Paginalvanl 5= Aantal woorden alle wijzigingen zijn opgesiagen Nederiands - Nederland « & [A]

Ativar o rastreio de alteracdes para si ou para todos

No canto superior direito, o botdao Editar muda para Revisao: assim pode ver que as suas
alteracdes estao a ser rastreadas. Continue a trabalhar normalmente: tudo o que alterar
fica marcado.
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|O’Herte WEbOké cloud tuseen alinea's met dezelfde

stijl
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

e ~ « Achtargrondkisur
team veilig samen aan documenten, spreadsheets en presentaties, met al uw gegevens in

Europa. Geavancearda instellingen
tonen

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

Office Suite-licentie Euro-Office 5 €1250

Overzetten bestaande bestanden 1 gratis

Totaal per maand €2245

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

Planning: we 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

Uma alteracao rastreada: texto novo a cores, texto removido rasurado

Aceitar ou rejeitar alteracoes

1. Clique em Para a préxima alteracao (1) para percorrer as alteragbes uma a uma.
Com Para a alteracao anterior volta atras.

2. Cligue em Aceitar (2) se a alteracao puder ficar, ou em Rejeitar (3) para a anular.

3. Se clicar numa alteracao no texto, surge também um baldo com informacdo sobre
quem fez a alteracao e quando. Com o visto no balao aceita a alteracao, com a cruz
rejeita a.

Através da seta por baixo de Aceitar (1) escolhe Aceitar alteracao atual ou Aceitar
todas as alteracoes. Por baixo de Rejeitar encontra Rejeitar alteracao atual e
Rejeitar todas as alteracoes.
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Voor: Bloemisterij Het Zonnetje, Lav. mevrouw ). Bakker Inspringen

Daturm: 22 oktober 2026 Offertenummer: WO-2026-1042 i
5cm
Speciaal

Beste meviouw Bakker, igeen) 0cm

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

* Achtergrondkleur

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 x

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

Paginalvanl 5= Aantal woorden Alle wijzigingen zijn spgeslagen Nederlands - Nederland « & [A] %2 BE [ [1 — Zoomen100% +

Een wijziging of alle wijzigingen accepteren WebOké Cloud met Euro-Office

Aceitar uma alteracao ou todas as alteracdes de uma vez

Como pretende ver as alteracoes?
Com o botao Modo de exibicao (1) escolhe o aspeto do documento:

« Marcacao e baloes: alteracdes no texto, com explicacao em baldes.
« Apenas marcacao: alteracdes no texto, sem baldes.

« Final: assim ficard o documento depois de aceitar todas as alteracoes.
» Original: assim era o documento antes das alteracoes.
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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

& E = = Fe b = = B B 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) "

tussen alinea's met dezelfde
stijl

|offerte WebOké Cloud

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

Datumn: 22 oktober 2026 Offertenummer: WO-2026-1042 Links o s
oem S Dem
Speciaal

Beste mewrouw Bakker, igeen) 0cm

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

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

Europa. Geavancearda instellingen

tonen

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

Office Suite-licentie Euro-Office 5 €1250

Overzetten bestaande bestanden 1 gratis

Totaal per maand €2245

Wij horen graag of u met deze offerte akkoord gaat. Met vriendeljke groet,
- 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 « & [&]

Escolha como pretende ver as alteracbes

Dica: pretende que um colega apenas possa fazer propostas e nao altere nada
diretamente? Proteja entdo o documento com a opcao para alteracdes rastreadas, através
do separador Protecao e do botao Proteger o documento.

Atencao: um documento com alteracdes nao aceites também mostra essas alteracoes se
0 enviar para um cliente. Aceite ou rejeite primeiro todas as alteracdes e s6 depois
desative o rastreio de alteracoes.
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8.5 Conversar no documento

Estd num documento ao mesmo tempo que um colega? No Euro-Office pode conversar

com essa pessoa. E Gtil para uma pergunta rapida, sem que fique nada registado no
préprio documento.

Como conversar

1. Cligue a esquerda no botao Chat (1), ou va ao separador Colaboracao e clique em
Chat.

2. Escreva a sua mensagem na caixa em baixo (2) e prima Enter ou clique em Enviar.
3. Todas as pessoas que tenham o documento aberto veem a sua mensagem.

[ XX ] @ demo.webokecloud.nlfindex.php/appsfiiles/7dir=/WebOkégopenfile=true web ke

B Bestand Stait Invoegen Tekenen  Pagina-indeling  Verwijzingen Samenwerking  Bevelliging Beeld Samenwerken voorb & Bewerken ~ &2) Spelen ¥ Q @ X
E = = ‘_D = [ - 9 &

elen  Modus Gezamenlijk Y vg Verwij 4 Wijzigingen Weergavemodus Naar vorige Naar volgende Accepteren Afwijzen
bewerken - toe 3 - wijziging iziging -

Regelafstand
Meerdere 1.25

= * Anna de Groot ™ Afstand tussen alinea's
Lisa de Wit Vo Na
o - 0cm T 028em
Lisa de Wit - @ Anne de Groot P
Y 1k heb de planning onderaan 23-10-2026, 01.57

| Geen interval toevoegen
toegevoegd. Klop!

tussen alinea's met dezeifde
3 : Kun je de prijzen nog even il
@ Anne de Groot : controleren?
|a. 9 november kiopt. Dank - Woor: Bloemisterij Het Zonnetje, L.a.v. mevrouw J. Bakker ' ' %
e ' Antwoord tosvoegen Inspringen
Datum: 22 okiober 2026 Offerienummer: WO-2026-1042 Links > Rechts
0em 0em
Speciaal

Beste mevrouw Bakker, Igeen) * Oem

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 8 november over)

Paginalvanl = Aantal woorden Alle wijzigingen zijn opgesiagen Nederiands - Nederland « € [&]

A conversar com Lisa no documento

Chega uma nova mensagem enquanto o painel de chat esta fechado? Isso é visivel no
botao Chat na barra lateral esquerda.

Atencao: o chat no editor destina se ao momento em que esta a ser utilizado. As
mensagens nao sao guardadas junto com o documento: assim que todos fecharem o
documento, a conversa desaparece. Se quiser registar algo de forma permanente, utilize
um comentdario (Colocar comentdarios e mencionar alguém).

Sugestao: na barra lateral de um ficheiro no seu WebOké Nextcloud existe também um
separador Chat. Trata se do chat do Nextcloud Talk associado a esse ficheiro. Essas
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mensagens ficam guardadas, mesmo depois de o documento estar fechado.
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8.6 Historico da versao: restaurar uma versao

anterior

O seu WebOké Nextcloud guarda versdes anteriores dos seus documentos. Eliminou por
engano um trecho de texto, ou um colega alterou tudo? Entao pode facilmente repor uma

versao anterior.

Consultar uma versao anterior no editor

1. Abra o documento e va ao separador Colaboracao. Clique no botdo com o relégio,
Historico da versao. Também pode aceder através de Ficheiro e depois Histdrico

da versao.

2. A esquerda aparece a lista de versdes (2), com a data, a hora e o nimero da versao.

Por baixo de cada versao vé quem fez as alteracdes, por exemplo Lisa e Anne.

3. Cligue numa versao para a consultar. As alteracbes dessa versao aparecem a cores,

com uma cor prépria para cada pessoa.

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

B Bestand Stat  Invoegen Tekenen  Pagina-indeling  Vemwijzingen Samenwerking  Bevelliging  Beeld Samenwerken voorbeeld.docx

Versie geschiedenis

23-10-2026 01:59... o \
Anne de Groot web," ke

y 23-10-2026 01:57:08

e e v fferte WebOké Cloud

23-10-2026 01:56... Vioor: Bloemisterij Het Zonnetje, t.a.v. mevwiouw J. Bakker
Anne 2= Groot

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

Beste mewvrouw Bakker,

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

Omschrijving Aantal Prijs per maand

Mextcloud Max (1 TB opslag) 1 €995

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

Owverzetten bestaande bestanden I gralis

Totaal per maand €2245

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

Paginalvan1 &= Aantal woorden

O histérico da versao no editor

Restaurar uma versao

1. Clique na lista na versao que pretende restaurar.
2. Por baixo dessa versao, clique em Restaurar (1).
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3. A versao antiga torna-se a nova versao atual. A versao gque substitui mantém se na
lista. Assim, nao perde nada.

Feche o histérico da versdo através da cruz no topo da lista para continuar a trabalhar.

Versoes no proprio Nextcloud

Também pode restaurar uma versao sem utilizar o editor. Em Ficheiros, va até ao ficheiro,
abra a barra lateral clicando no icone de partilha junto ao nome e escolha o separador
Versoes (1). No topo encontra a Versao atual, e por baixo as versdes anteriores com a
respetiva hora e tamanho.

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 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 WebOke november.d & HERGRECER 55 KB * 1 minuut geleden » Anne de Groot

€ Markering

G Exteme opslag Offerte WebOkeé Cloud.docx e - 3 uur geleden

< Q 4 )

I8 Mapboom Presentatie WebOké Cloud 2027.pptx 48 - 2 uur geleden Delen Chat Activite? Versies

i A m e R s R

Samenwerken voorbeeld.docx  Gedeeld +8  « 55 KB 1 minuut ge... Huidige versie + = Jij

1 min. geleden * 55 KB

8 bestanden 301 KB
—— 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

Versbes de um ficheiro na barra lateral do seu WebOké Nextcloud

Clique nos trés pontos junto a uma versao anterior. Escolha Restaurar versao (1) para a
repor. Com Transferir versao pode guarda-la no seu computador sem alterar nada, e
com Atribuir um nome a esta versao pode dar a uma versao importante um nome
reconhecivel, como "Enviado ao cliente".
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Zoek hier

[ Alle bestanden *>  WebOké «

Naam o

| 2 Alle bestanden

& 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

Teammappen
- e ; ; : ; i i Samenwerken voorbeeld.d...
-
& Markering Nieuwsbrief WebOké november.docx uur geleden 55 KB » 1 minuut geleden » A G Gract

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

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

o
O
O
O
O
O Mijn eerste document.docx 7KE 4 uur geleden
O
O
O
]

Samenwerken voorbeeld.docx  Gedeeld 48  « 1 minuut ge... Huidige versie + = [ij

1 min. geleden + 55 KB

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

& Geef deze versie een naam

o £ Herstel versie

o Download versie

[l Verwijder versie

[@ Verwijderde bestanden
® 281 KB van 1 TB gebruikt

£ Instellingen voor bestanden

Restaurar uma versao anterior no Nextcloud

Atencao: uma nova versao s6 é criada depois de todos terem fechado o documento. Se
trabalhar o dia inteiro no mesmo documento, sé vera as alteracdes de hoje como versao
depois de o documento ser fechado. O periodo durante o qual as versdes antigas sao
guardadas depende do seu espaco de armazenamento.
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8.7 Comparar documentos

O seu cliente devolveu uma versao alterada, mas sem as alteracdes registadas? Com
Comparar consegue ver exatamente o que foi alterado. O Euro-Office coloca todas as
diferencas como alteracdes registadas no seu documento.

Como comparar dois documentos

1. Abra o documento que serve de ponto de partida, normalmente a sua prépria versao
(mais antiga).
2. V4 ao separador Colaboracao e clique em Comparar (1).
3. Escolha onde se encontra o outro documento:
o Documento de um ficheiro: um ficheiro do seu computador.
o Documento de um URL: um ficheiro na internet.
o Documento de um armazenamento: um ficheiro no seu WebOké Nextcloud.

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

B Bestand Start  Invoegen Tekenen  Pagina-indeling  Verwijzingen Samenwerking  Beveiliging  Beeld Samenwerken voorbesld.... & Bewsrken ~ Spelen ® QO @ X
o = = g - :
8 ) E = = I =

o Defen Modus Gezamenlijk Verwijderen Oplossen  Wijzigingen Weergavemodus Naar vorige Naar v
5 bewerken - ~ - Bijhouden . wijziging

ende Accepteren Afwijzen  Vergelfjken
g - -

= Document van bestand
[ CE TR WO S S IR T TG T At G IS E I T DS T . )
b Docurnent van URL E
5
Document van opslag
inea's
vergelijking instellingen
—2Bcm

Geen interval toevoegen

Paginalvanl = Aantal woorden

|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.

Alle wijzigingen zijn spgeslagen

Onde se encontra o outro documento?

tussen alinea's met dezelfde
stijl

Inspringen

Links Rechts
ocm - 0cm
Speciaal

{geen)
"« Achtergrondkieur

Geavanceerde instellingen
tonen

4. Se escolher Documento de um armazenamento, abre se a janela Escolha o
ficheiro que pretende comparar. Va até a pasta correta, clique no ficheiro e
cliqgue no botao Escolher.

5. O Euro-Office compara os dois documentos e mostra as diferencas.
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& demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/files/7dir=/WebOkégopenfile=true

Kies het bestand dat u wilt vergelijken

Bestandslijst filteren
| I A > WebOké  + Nieuw

MNaam Grootte
© Recent Mijn eerste document.docx 7KB
* Favorieten Nieuwsbrief WebOké novem... .docx

T Offerte WebOké Cloud.docx

T Samenwerken voorbeeld.docx

Escolha o documento no seu WebOké Nextcloud

As diferencas aparecem como alteracdes registadas: o texto novo a cores, o texto

Aangepast

4 uur geleden

3 uur geleden

3 uur geleden

2 minuten geleden

removido rasurado. No exemplo abaixo, o paragrafo com o planeamento nao consta na
proposta antiga, por isso aparece rasurado. Clique numa alteracao para ver a explicacao
no baldo. Se o outro documento nao tiver um autor indicado, verd Un-named como nome.

Percorra as alteragdes e escolha, para cada uma, Aceitar ou Rejeitar, conforme

explicado em Rastrear e aceitar alteracoes.
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web:
a @ x

ke

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

B Bestand  Start  Invoegen Tekenen  Pagina-indeling  Verwijzingen Samenwerking  Beveiliging Beeld Samenwerken voorbeeld.... & Bewerken * 5 Delen Tt

Delen  Modus
g bew

@ 4 m

=

]

Weergavemodus

= Fe

ing Verwijderen Oplossen
gen - P

|offerte WebOké Cloud

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

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

-
I_-‘7

2 8 8 §

Naar vorige Naar volgende Accepteren Afwijzen  Vergelijen
wijziging wijzlging - . -

| Regelafstand

Meerdere 1.25
Afstand tussen alinea's
voor Ma

ocm 0.28em D

| Geen interval toevoegen
tussen alinea's met dezelfde
stijl
Inspringen
Links

oem
Speciaal

Beste mevrouw Bakker, {geen) 0com

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

Omschrijving Aantal Prijs per maand

Nextcloud Max (1 TB opslag) 1 €995

"« Achtargrondkisur

Geavanceerda instellingen
tonen

Office Suite-licentie Euro-Office 5 €1250

Overzetten bestaande bestanden 1 gratis

o Un-named v X
22-10-2026, 23:1¢
Varwijderd: Planning: we zetten
de bestanden in de week van g
november over. Graag uitarlijik 1
november akkoord.

[ b

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
g ek

Paginalvanl = Aantal woorden Alle wiizigingen zijn opgeslagen Nederiands - Nederland -« & [E %7

staan als bijgehouden wijzigingen in je document WebOké Cloud met Euro-Office

As diferencas entre as duas versdes

Comparar ou unir e centrar?

Ao lado de Comparar encontra o botao Unir e centrar. Utilize-o quando duas pessoas
registaram alteracdes cada uma na sua prépria cépia. O Unir e centrar relne todas essas
alteracoes registadas num unico documento.

Em Comparar e depois Definicoes de comparacao pode escolher se a comparacao é
feita por palavra ou por caracter.

Atencao: s6 é possivel comparar documentos se for o Unico a trabalhar no documento. Se
houver colegas presentes, o Euro-Office informa que a comparacao de documentos nao
estd disponivel durante a edicdo em conjunto. Se o documento ja tiver alteracbes
registadas, estas sao consideradas aceites durante a comparacao. Por isso, faca primeiro
uma cépia se quiser conserva-las.
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Partilhar
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9.1 Partilhar um documento com um colega

Quer trabalhar num documento em conjunto com um colega? Partilhe entdo o ficheiro com
ele ou ela. O seu colega tem a sua prépria conta na vossa WebOké Nextcloud e vera o
ficheiro posteriormente nos seus proprios ficheiros.

Partilhar a partir de Ficheiros

1. Na sua WebOké Nextcloud, aceda a Ficheiros e procure o documento.

2. Clique junto ao nome no icone de partilha, o boneco com o sinal de mais (1). A
direita abre a barra lateral com o separador Partilhar.

3. Em Partilhas internas (2) partilha com colegas que tenham uma conta na vossa
Nextcloud. Em Partilhas externas (3) partilha com pessoas fora dessa rede, e com
Criar link publico (4) cria um link que qualquer pessoa pode abrir.

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

[ Alle bestanden >  WebOké +

Naam «

Zoek hier

|2 Alle bestanden

& Persoonlijke bestanden Aanmeldformulier WebOké pdf 23KE 2 uur geleden

45 Hecant Begroting 2027 WebOké. xIsx 8 3 uur geleden
¢ Favorieten
Klantenoverzicht WebOkeé. xlsx e TKB 3 uur geleden
+£ Shares
Mijn eerste document.docx 7KB 4 uur geleden
B Teammappen

] ; 2 Samenwerken voorbeeld.d...
Nieuwsbrief WebOké november.docx 3 uur geleden 55 K| = 14 seconden oeledsn. =

Anne de Groot

£ Markering

Offerte WebOké Cloud.docx e 3 uur geleden
L) Exteme opslag

Presentatie WebOké Cloud 2027.pptx > 1 2 uur geleden < Q 4 2
Delen Chat Activiteit Versies

{2 Mapboom

O/000E B 2 8|8 n
a

Samenwerken voorbeeld. docx 35KE  enkele seco.

Intern delen Go
8 bestanden )

|[ Type namen of teams

° Anderen met toegang

Interne link
@ \ onen die al toegang

Extern delen Go

[ Type een e-mail of gefedereerde clo

[ Verwijderde bestanden
e Creéer openbare link o
® 405 KB van 1 TB gebruikt

£ Instellingen voor bestanden Aanvullende shares (0)

A barra lateral de partilha de um ficheiro na sua WebOké Nextcloud

4. Clique no campo abaixo de Partilhas internas e escreva as primeiras letras do
nome do seu colega. Escolha-o ou escolha-a na lista (1).
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Zoek hier

|3 Alle bestanden

& Persoonlijke bestanden
9 Recent

¥ Favorieten

+& Shares

Ba Teammappen

€ Markering

&3 Externe opslag

2 Mapboom

[@ Verwijderde bestanden

® 405 KB van 1 TB gebruikt

& Instellingen voor bestanden

M van je collega €n kies hem of haar uit de lijst

WebOké «~

Aanmeldformulier WebOké. pdf
Begroting 2027 WebOke.xIsx
Klantenoverzicht WebOke. xlsx

Mijn eerste document.docx
Nieuwsbrief WebOké november.docx
Offerte WebOkeé Cloud.docx
Presentatie WebOké Cloud 2027.pptx
Samenwerken voorbeeld.docx

8 bestanden

Escreva o nome do seu colega e escolha na lista

Aange...
2 uur geleden
3 uur geleden
3 uur geleden
4 uur geleden
3 uur geleden
3 uur geleden
2 uur geleden

enkele seco...

Samenwerken voorbeeld.d... -

35KB » 18 onden geleden *
Anne de Groot

< Q ¥

Delen Chat Activitelt

Intern delen (O

o2

Versies

w

O, usadewn
@ demo-handleiding@wv

Delen met een Deck kaart

Extern delen ()

[ Typ e-mail of

e Creéer openbare link

Aanvullende shares (O

Oké Cloud met Euro-Office

5. Escolha o que o seu colega pode fazer: Visualizar apenas (1) ou Permitir edicao
(2). Se quiser trabalhar em conjunto no documento, escolha Permitir edicao.

6. Cliqgue em Salvar compartilhamento (4).
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Zoek hier

|2 Alle bestanden

& Persoonlijke bestanden
&9 Recent

¥ Favorieten

+2 Shares

B@ Teammappen

€ Markering

&3 Extemne opslag

2 Mapboom

[@ Verwijderde bestanden
® 405 KB van 1 TB gebruikt

£ Instellingen voor bestanden

met het bestan

WebOké «~

Aanmeldformulier WebOké. pdf
Begroting 2027 WebOke.xIsx
Klantenoverzicht WebOke. xlsx

Mijn eerste document.docx
Nieuwsbrief WebOké november.docx
Offerte WebOkeé Cloud.docx
Presentatie WebOké Cloud 2027.pptx
Samenwerken voorbeeld.docx

8 bestanden

Escolha o que o seu colega pode fazer com o ficheiro

Aange...
2 uur geleden
3 uur geleden
3 uur geleden
4 uur geleden
3 uur geleden
3 uur geleden
2 uur geleden

enkele seco...

Samenwerken voorbeeld.d... -

35 KB » 22 seconden gele
Anne de ot

<
Delen Chat

Lw Deel met Lisa de Wit

den =

¥

o2

Activitelt Versies

@ Alleen bekijken o

# Bewerken toestaan

... Aangepaste machtig
Lezen, bewerk, delen

ingen

Geavanceerde instellingen o

Annuleren

oud met Euro-Office

O seu colega estd agora na lista (1), com por baixo o que pode fazer (2). Clique nisso para
alterar as permissdes mais tarde. Na lista de ficheiros vé junto ao documento que esta

partilhado (3).
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LA & demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/files/?dir=/WebOkégopendetails=true

Zoek hier

| 3 Alle bestanden

& Persoonlijke bestanden
9 Recent

¢ Favorieten

+8 Shares

B Teammappen

€ Markering

L3 Externe opslag

|2 Mapbhoom

@ Verwijderde bestanden

® 405 KB van 1 TB gebruikt

£ Instellingen voor bestanden

Lisa staat nu in de lijst en mag het

o
O
O
O
O
O
O
O
O
O

[ Alle bestanden > WebOké ~

Naam =

Aanmeldformulier WebOké. pdf

Begroting 2027 WebOké.xlsx
Klantenoverzicht WebOke. xlsx

Mijn eerste document.docx

Nieuwsbrief WebOké november.docx

Offerte WebOkeé Cloud.docx

Presentatie WebOké Cloud 2027.pptx
Samenwerken voorbeeld.docx  Gedesld +8

8 bestanden

Share opgeslagen X

O documento esta partilhado com a Lisa

Mais definicoes

2 uur geleden
3 uur geleden
3 uur geleden
4 uur geleden
3 uur geleden
3 uur geleden
2 uur geleden

enkele seco...

Samenwerken voorbeeld.d...

35 KB * 31 seconden geleden =
Anne de Groot

< Q ¥

Delen Chat Activitelt

Intern delen (O

2

Versies

[ Type namen of teams

Lisa de Wit o
% coerir Q)
® Kan bewerken »

° Anderen met toegang

Interne link
@ Ve personen die al toegang

Extern delen ()

| Type een e-mall of gefederaerde clo.

e Creéer openbare link

Antes de guardar, clique em Definicées avancadas (3 na imagem com as permissoes).
Ai define uma data de expiracdo (1): apds essa data, o seu colega deixa de ter acesso ao
ficheiro. Pode também adicionar uma nota (2), por exemplo "Pode verificar os precos?", e
escolher se 0 seu colega pode descarregar e sincronizar o ficheiro.
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Zoek hier

1l

M [ Alle bestanden > WebOké +

Naam Aange...

| 2 Alle bestanden

& Persoonlijke bestanden Aanmeldformulier WebOké. pdf 2 uur geleden

9 Recent Begroting 2027 WebOke. xisx - 7KE 3 uur geleden

Y Favorieten ) .
Klantenoverzicht WebOke. xlsx v 7 KE 3 uur geleden
+2 Shares
Mijn eerste document.docx v 7 KE 4 uur geleden

T
B2 Teammappen Samenwerken voorbeeld.d... -

35 KB * 24 seconden geleden =
Anne de Groot

. ; ¢ docx e 3 uur geleden
€ Markering Nieuwsbrief WebOké november.c g

G Exteme opslag Offerte WebOke Cloud. 3 uur geleden

< Q 4 o]

Delen Chat Activitelt Versies

2 Mapboom Presentatie WebOké Cloud 2027.pptx e 1 4 2 uur geleden

0/0/000E 8| g alg
Q@

Samenwerken voorbeeld.docx vo enkele seco...
Lw Deel met Lisa de Wit

@ Alleen bekijken
# Bewerken toestaan

... Aangepaste machtigingen
Lezen, bewerk, delen

Geavanceerde instellingen
[ stel vervaldatum in o
Download en synchroniseren toestaan

[ Netitie voor ontvanger o

[@ Verwijderde bestanden
[ Aangepaste machtigingen

® 405 KB van 1 TB gebruikt

& Instellingen voor bestanden Annuleren Bewa hare

Data de expiracao, descarregamento e uma nota para o seu colega

Partilhar a partir do editor

Ja tem o documento aberto? Clique entao no canto superior direito em Partilhar (1). No
separador Colaboracao encontra o mesmo botao.
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ece & demo.webokecloud.nlfindex.php/appsifiles/7dir=/WebOké&openfile=true

Bestand  Start  Invoegen Teksnen  Pagina-indeling  Verwijzingen S

ken voorbesld.... &~ Bewerken ~

Arial

Kop & Kop 5

Regelafstand

Meerdere *  1.25
Afstand tussen alinea's
Voor Na

ocm o D2Bem

7} Geen interval toevoegen

bﬁerte Weboké Cloud tussen alinea's met dezeifde

stijl
Voor: Bloemisterij Het Zonnetje, Lav. mevrouw J. Bakker Inspringen
Datum: 22 oktober 2026  Offertenummer: WO-2026-1042 Links

Oem
speciaal
Beste mewrouw Bakker, igeen}

Hartelijlc dank voor uw interesse in WebOke Cloud, Met Nextcloud en Euro-Office werkt uw =7+ | actrergrandideur
team veilig samen aan documenten, spreadsheets en presentaties, met al uw gegevens in “ - -
Europa. Geavanceerda instellingan

tonen

Omschrijving ntal Prijs per maand

Nextcloud Max (1 TB opslag) €995

Office Suite-licentie Euro-Office €1250

Overzetten bestaande bestanden gratis

Totaal per maand €2245

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

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

O botao Partilhar no editor

Junto ao seu documento abre-se entao a mesma barra lateral de partilha que em Ficheiros.
Assim, partilha sem fechar o documento.
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ece a8 demo.webokecloud.nlfindex. phpfappsffiles/dir=/WebOkégopendetails=trueSapenfile=true

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

R A
: ) Lijstalinea Sterk Kop 6

[ F TR E RS ONRS C CO & e

I it
5

bfferte WebOké Cloud Samenwerken voorbeeld.d...

35 KB # 2 minuten geleden «
Voor: Bloemisterij Het Zonnetje, L.av. mevrouw J, Bakker Anne de Groot

Datum: 22 oktober 2026 Offertenummer: WO-2026-1042 < Q n o)

Delen Chat Activiteit Versies
Beste mewouw Bakker,
Hartelijlc dank voor uw interesse in WebOke Cloud, Met Nextcloud en Euro-Office werkt uw Intern delen (D

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

Type namen of teams

_ Lisa de Wit
Lo
“'® Kan bewerken »

Omschrijving Aantal Prijs per maand
° Anderen met toegang

Nextcloud Max (1 TB opslag) 1 €995

Office Suite-icentie Euro-Office 5 €1250 Interne link )
@ Voor 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
B S - ©m

Team WebOké

Paginalvanl 5= Aantal woorden Nederlands - Nederlan  Aanvullende shares (O

Delen vanuit de editor: de deelzijbalk opent naast je document

Partilhar a partir do editor

Cancelar partilha

Ja ndo quer continuar a partilhar? Clique na barra lateral de partilha nos trés pontos junto
ao nome do seu colega e escolha Cancelar partilha. O seu colega deixa entao de ver o
ficheiro.

Sugestao: partilha frequentemente com o mesmo grupo de colegas? Nesse caso, é
preferivel partilhar uma pasta inteira, ou utilizar uma pasta de equipa. Tudo o que colocar
nessa pasta fica automaticamente disponivel para todos.
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9.2 Criar um link publico (ler ou editar)

Com um link publico partilha um documento com alguém que ndo tem conta no seu
WebOké Nextcloud, por exemplo um cliente ou o seu contabilista. Qualquer pessoa com o
link pode abrir o documento no navegador. Nao é necessario instalar nada.

Criar um link

1. Abra a barra lateral de partilha do ficheiro, como em Partilhar um documento com
um colega.

2. Cligue em Criar link publico no sinal de mais.

3. O link é criado (1) e fica imediatamente na sua area de transferéncia. Cole-o num e-
mail ou mensagem de chat com Ctrl + V (no Mac Cmd + V). Com o botao com as
duas folhas pode copiar o link novamente mais tarde.

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

[ Alle bestanden >  WebOké +~

Naam =

Zoek hier

| B2 Alle bestanden

& Persooniijke bestanden Aanmeldformulier WebOké. pdf e 23 KB 2 uur geleden

£ Hmcart Begroting 2027 WebOké. xIsx 8 3 uur geleden

¥r Favorieten X
Klantenoverzicht WebOké xlsx * e 7 KB 3 uur geleden

+£ Shares
Miin eerste document.docx 7KB 4 uur geleden

.
IReyeRinEDpen Samenwerken voorbeeld.d...

35 KB » 40 seconden geleden =
Anne de Groot

. i ké docx 3 uur geleden
€ Markering Nieuwsbrief WebOké november g

G Extemne opslag Offerte WebOkeé Cloud.docx e 3 uur geleden

Presentatie WebOké Cloud 2027.pptx 1 2 uur geleden < Q 4 2
Delen Chat Activiteit Versies

12 Mapboom

O000E 8| 2 8 8
L]

Samenwerken voorbeeld docx  Gedeeld e - 3I5KE  enkele seco. Usa ue Wil
3

8 bestanden

° Anderen met toegang

Interne link

@ V nen die al toegang

Extern delen (0)

i Type een e-mail of gefedereerde clo b4 |

Delen link o
e Allean bekijken + o

® 405 KB van 1 TB gebruikt Aanvullende shares ()

@ Verwijderde bestanden

@ Instellingen voor bestanden

O link publico foi criado

Ler ou editar?

Um novo link esta definido como Visualizar apenas (2 na imagem anterior). Clique nessa
opcao para escolher:

« Visualizar apenas (1): o destinatario pode ler, imprimir e transferir o documento,
mas nao alterar nada.
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« Pode editar (2): o destinatario pode editar o documento no Euro-Office, tal como o
utilizador.

Zoek hier ® ey | ] [ Alle bestanden 3>  WebOké «

| B3 Alle bestanden (| Naam -

& Persoonlijke bestanden Aanmeldformulier WebOké pdf Y- N 23KB 2 uur geleden

D Recent Begroting 2027 WebOké.xIsx R 7KB 3 uur geleden

¢ Favorieten ) .
Klantenaverzicht WebOké. xlsx S ST 7KB 3 uur geleden

+8, Shares
Mijn eerste document.docx 2 va T KE 4 uur geleden

e
SRiyennEDpEn Samenwerken voorbeeld.d...

Nieuwsbrief WebOké november.docx 48 e 3 uur geleden . e eleden =
geleden

€ Markering

G Extemne opsiag Offerte WebOkeé Cloud.docx - 3 uur geleden

4 o)
Delen Chat Activiteit Versies
Samenwerken voorbeeld docx  Gedeeld & enkele seco... Liva ue Wil

2 Mapboom Presentatie WebOké Cloud 2027.pptx B S 1 2 uur geleden

O
O
O
O
O
O
O
O

8 bestanden
° Anderen met toegang

k

Interne lin
@ W nen die al toegang
h 1

o @ Alleen bekijken
° # Kan bewerken

£ Aangepaste machtigingen
e

® 405 KB van 1 TB gebruikt Aanvullende shares (0

@ Verwijderde bestanden

£ Instellingen voor bastanden

Kies of iemand met de link alleen mag kijken of ook mag bewerken

Escolha o que alguém pode fazer com o link

O que o destinatdrio vé ao abrir o link pode ser consultado em Partilhar com alguém fora
da sua organizacao.

O menu do link
Através dos trés pontinhos junto ao link, abre o menu:

« Editar link (1): ajustar permissdes, palavra-passe e data de validade (ver Palavra-
passe e data de expiracao num link).

« Gerar cédigo QR (2): um cédigo QR que alguém pode digitalizar com a camara do
telemoével.

« Adicionar outra hiperligacao: um segundo link com permissdes diferentes, por
exemplo um para ler e outro para editar.

« Cancelar partilha (3): o link deixa de funcionar de imediato.
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& demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/files/7dir=/WebOké&opendetails=

Zoek hier

[ Alle bestanden *>  WebOké «

Naam o

|2 Alle bestanden

& Persoonlijke bestanden Aanmeldformulier WebOké pdf 23KB 2 uur geleden

© Recent Begroting 2027 WebOké.xIsx 7KB 3 uur geleden

¥ Favorieten ) .
Klantenoverzicht WebOke. xlsx v /KB 3 uur geleden

+& Shares
B Teammappen
Samenwerken voorbeeld.d...
35 KB = 47 seconden geleden =
Anne de Groot

. ; ¢ docx was 3 uur geleden
€ Markering Nieuwsbrief WebOké november.docx g

L Exteme opslag Offerte WebOkeé Cloud.docx 3 uur geleden

. Presentatie WebOké Cloud 2027.pptx 1 2 uur geleden < Q ' 2
Delen Chat Activitelt Versies
Samenwerken voorbeeld.docx Gedeeld e« enkele seco... Liva ue Wil

EEE
® Kan bewerken «

° Anderen met toegang

2 Mapboom

o
O
O
O
O
O Mijn eerste document.docx 7KE 4 uur geleden
O
O
O
O

8 bestanden

Interne link
Wi - \
@ h o 3= Bewerk link

%% Genereer QR code

Extern delen ()
+ Nog een link toevoegen

| Type een po' ¥ Delen stoppen

Delen link
@ o
Kan bewerken +
[@ 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 del

O menu do link

Atencao: qualquer pessoa que tenha o link pode abrir o documento. Mesmo que o link
seja reencaminhado. Por isso, partilhe um link com permissdes de edicdao apenas com
pessoas de confianca, defina uma palavra-passe e uma data de validade (Palavra-passe e
data de expiracao num link) e cancele a partilha quando o trabalho estiver concluido.
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9.3 Palavra-passe e data de expiracao num link

Um link publico é pratico, mas qualquer pessoa que o receba pode aceder-lhe. Com uma
palavra-passe e uma data de expiracao, torna o link mais seguro.

Como configurar

. Abra a barra lateral de partilha do ficheiro e clique nos trés pontos junto ao link.

. Escolha Editar link e cliqgue em Definicoes avancadas.

. Assinale Definir palavra-passe (1) e introduza uma palavra-passe.

. Assinale Definir a data de expiracao (2) e escolha a data em que o link deve
deixar de funcionar.

5. Cligue em Atualizar compartilhamento (3).

A W N R

L L 4 & demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/files/?dir=/WebOkégopendetails=true

;f__(1Pk“\-1.I-F!!' nden >
| £ 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

Offerte WebOkeé Cloud.docx 2, - 3 uur geleden
&2 Exteme opslag - Q 4 8
I3 Mapboom Presentatie WebOké Cloud 2027 .pptx 4B - 134 K 2 uur geleden Delen Chat Activiteit Versies

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

W Verwijderde bestanden 13-11-2026 [}

® 405 KB van 1 TB gebruikt M Varharn dawnlaad

£ Instellingen voor bestanden Annul... X Verwijder share

datum op ¢ webOké Cloud met Euro-Office

Uma palavra-passe e uma data de expiracao no link

No mesmo bloco encontra ainda mais opcdes Uteis. Com Share label, atribui um nome ao
link, por exemplo "Link para o cliente", para que mais tarde saiba para que servia. Ocultar
transferéncia remove o botao de transferéncia e com Limitar transferéncias define
guantas vezes o ficheiro pode ser transferido. Em Nota para o destinatario, coloca uma
breve explicacao que o destinatario podera ver.

Quando alguém abre o link, o WebOké Cloud pede primeiro a palavra-passe. S6 depois
disso é que o documento é aberto.
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[ 2 X ] @ demo.webokecloud.nlfindex.php/sjoeKMCNgz6tMtyKe/authenticate/showshare

web:idkeé

Deze share is wachtwoordbeveiligd
[Wa:hlmrd

2

. WebOké Cloud - Veilig samenwerken in je eigen cloud

Quem abre o link, introduz primeiro a palavra-passe

Dica: nao envie a palavra-passe na mesma mensagem que o link. Por exemplo, envie o
link por e-mail e a palavra-passe por SMS ou WhatsApp, ou combine-a por telefone.

Apés a data de expiracao, o link deixa de funcionar. Assim, ndo precisa de se lembrar de o
remover. Se quiser interromper mais cedo, escolha no menu do link a opcao Cancelar
partilha.
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9.4 Utilizar uma marca d'agua

Uma marca d'agua é um texto ou imagem claro, colocado na diagonal ou direito sobre
cada pagina, por exemplo "CONCEITO" ou "CONFIDENCIAL". Assim, qualquer pessoa que
leia ou imprima o documento percebe imediatamente que nao se trata de uma versao
definitiva, ou que nao pode ser divulgado. Muito Util antes de partilhar um documento.

Adicionar uma marca d'agua

1. Abra o documento e va ao separador Disposicao.
2. Cligue no botao Marca d'agua (1), a direita no separador: a folha com a letra A. Se

o seu ecra for suficientemente largo, a palavra Marca d'dgua aparece por baixo.
Escolha Marca d'agua personalizada.

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

O botdo Marca d'adgua

3. Escolha Marca d'agua de texto (1).

4. Em Texto, escreva o seu préprio texto (2), ou escolha um texto da lista. Com Idioma
define em que lingua sdo apresentados os textos predefinidos na lista.

5. Escolha o tipo de letra, a cor e se o texto deve ser semitransparente. Em

Disposicao, escolha Diagonal ou Horizontal.
6. Cligue em 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

g Marges Oriéntatie Grootte n *  Rechterinspringing Dcm - Afstandna  0.2Bcm | i

|<}|||l|i|g-|-\-| F SO KO AU S (O ERRCR OO KBRS T RIS SN ¥ (OIS E TN € OO CORE, 0L 0 Regelafstand
Meerdete *  1.25

Afstand tussen alinea's
voor Na
Watarmerk Instellingen X ocm . D02Bem

web ke
geen () Geen interval toevorgen
bﬂer[e WebO'o & Tekst watermerk tussen alinea’s met dezelfde

stijl
Taal st

Voor: Bloemisier§ Het Zonnege English - |verTRouwELY o nspringan

Datum: 22 oktober 2026 Offer Gl Reahls

Letteitype Wik “ hem

E Speciaal
Beste mevrouw Bakker, ) geen) = 0cm

Hartelijk dark voor uw interesst v| semi-transparant

team veilig samen aan docume Incteling
® Diagonaal Honzontaal

" | Achtargrondkisur

Geavanceerde installingen

n
Afbeelding watermerk L .| SR

Nextcloud Max (1 T8 opsiag) "
Office: Suite-licentie Euro-Offic
Overzetien bestaande bestant “ annuferen

Totaal per maand I ' T e

(3 T s VR i UL

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

T=15 & fidr s a3 1

Paginalvanl &= Aantal woorden Nederlands - Nederland « & Bl %* -~ BE [0 [1 — Zoomen 100% -+

Cloud met Eur

Configurar a marca d'agua

A marca d'dgua aparece agora em todas as paginas do documento.
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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
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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

O documento com marca d'adgua

Prefere utilizar um logétipo como marca d'agua? Escolha entao Marca d'agua da
imagem e Selecionar imagem: a partir do seu computador, da sua Nextcloud ou através
de um endereco de internet. Em Redimensionar, define o tamanho.

Remover uma marca d'agua
No separador Disposicao, cligue em Marca d'agua e escolha Remover marca d'agua.

Atencao: uma marca d'dgua faz parte do préprio documento. Deixa claro que algo é
confidencial, mas nao protege o documento. Alguém que possa editar o documento
também pode remover a marca d'agua. Por isso, partilhe com a opcao Visualizar apenas
se o destinatario nao puder alterar nada, ou envie um pdf (consulte Imprimir e guardar
como pdf).
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9.5 Partilhar com alguém fora da sua organizacao

Um cliente, o seu contabilista ou um voluntério ndo tem conta no seu WebOké Nextcloud.
Ainda assim, pode colaborar com eles. Existem duas formas de o fazer.

Forma 1: uma ligacao publica (mais utilizada)

Crie uma ligacao publica como em Criar um link publico (ler ou editar), de preferéncia com
uma palavra-passe e uma data de validade (Palavra-passe e data de expiracao num link),

e envie a ligacao ao destinatario. Se o destinatario puder escrever no documento, escolha
Pode editar.

O destinatario clica na ligacao e o documento abre no Euro-Office, no navegador. Ndo é
necessaria nenhuma conta nem programa. Se a ligacado tiver uma palavra-passe, o
destinatario introduz essa palavra-passe primeiro. Depois disso, o Euro-Office pede um
nome (1). Esse nome aparece junto das alteracdes, dos comentarios e no chat. Se o
destinatdrio ndo preencher nada, aparece como Visitante.

[ L X & demo.webokecloud.nlfindex.php/s/Yx|TeFyheEREmPaTopendetalls=

B Bestand Stat Invoegen Tekenen  Pagina-indeling Verwijzingen Samenwerking  Beeld Samenwerken voorbeeld. docx

& Bewerker
R :
o ) -liislahma Sterk Kop 6 o e 7 Het Zonn

) Vraag me niet nog een keer
T T OO TO CI

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

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

Beste mevrouw Bakker,

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

Omschrijving Aantal Prijs per maand

MNextcloud Max (1 TB opslag) 1 €995

Office Suitedicentie Euro-Office 5 €1250

Overzetten bestaande bestanden 1 gratis

Totaal per maand €£2245

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

Nederiands - Nederland « & [E]

O que o destinatério da ligacdo vé

Esta também no documento ao mesmo tempo? Nesse caso, trabalha em conjunto tal

como faria com um colega: vé as alteracées um do outro de imediato (consulte Trabalhar
em simultaneo num documento).
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Forma 2: partilhar através de Partilhas externas

No campo sob Partilhas externas, na barra lateral de partilha, escreva um endereco de
e-mail (1) e escolha o endereco com o envelope na lista (2). Tal como acontece com um
colega, escolha de seguida o0 que a outra pessoa pode fazer e clique em Salvar
compartilhamento. O seu WebOké Nextcloud cria uma ligacdo pessoal para essa pessoa
e envia-a por e-mail. Assim, consegue ver na barra lateral de partilha exatamente com
quem partilhou o ficheiro e pode cancelar a partilha com cada pessoa individualmente.

[ E X | 8 demo.webokecloud. nlfindex. php/apps/files/7dir=/WebOkégopendetails=ti

Zoek hier

3 Alle bestande >

Naam

|2 Alle bestanden

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

£ Hmeart Begroting 2027 WebOké. xIsx 8 3 uur geleden

+r Favorieten
Klantenoverzicht WebOkeé. xlsx * e 7KB 3 uur geleden
+& Shares
. Miin eerste document.docx 7KB 4 uur geleden
eammappen

= i . ) ) Samenwerken voorbeeld.d...

Nieuwsbrief WebOké november.docx 3 uur geleden i -
35 KB * 1 minuut geleden » Anne de Groot

£ Markering

Extemne opsla Offerte WebOkeé Cloud.docx e 3 uur geleden
= frlag < Q 4 o)

12 Mapboom Presentatie WebOké Cloud 2027 .pptx 48 e 1 2 uur geleden Delen Chat Activiteit Versies

00008 8 2 8 8 n
@

Samenwerken voorbeeld.docx  Gedeeld e2 o 3I5KE 1 minuut ge... Lisa de Wit

8 bestanden 281 K jan@example.com e =

jan@example.com

jan
op example.com

Delen met een Deck kaart

jan@example.com| o

Delen link

@ Verwijderde bestanden

® 405 KB van 1 TB gebruikt Aanvullende shares (O

@ Instellingen voor bestanden

Partilhar com alguém fora da sua organizacao

A outra pessoa também utiliza o Nextcloud, por exemplo noutra empresa? Nesse caso,
escreva o respetivo ID federado da Nuvem, que tem o aspeto de
nome@cloud.exemplo.pt. O ficheiro aparece entao diretamente na conta Nextcloud
dessa pessoa.

Partilhar em seguranca com pessoas fora da sua organizacao

« Conceda direitos de edicao apenas quando isso for realmente necessario. Para
apenas ler o documento, Visualizar apenas é suficiente.

» Defina uma palavra-passe e uma data de validade na ligacao (Palavra-passe e data
de expiracao num link).

« Partilhe o préprio ficheiro e ndo uma pasta inteira, a ndo ser que a outra pessoa
possa efetivamente ver tudo o que esta nessa pasta.
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 Utilize uma marca de dgua se o documento for confidencial (Utilizar uma marca
d'agua).
« Terminou? Escolha Cancelar partilha no menu da ligacao.

Sugestao: tudo permanece na sua prépria WebOké Cloud, na Europa. Nao envia cépias de
um lado para o outro, pelo que sabe sempre qual é a versdo mais recente.

Manual do Euro-Office - www.weboke.nl 162 / 305



WebOké

No seu computador e em
viagem
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10.1 O Euro-Office como programa no seu
computador: o que é e quando deve utiliza-lo?

O Euro-Office funciona diretamente no seu browser: abre um documento no seu WebOké
Nextcloud e comeca a trabalhar. Prefere trabalhar com um programa no computador, tal
como com o Word, Excel ou PowerPoint? Nesse caso, pode instalar o programa gratuito
Nextcloud Office. Trata-se do Euro-Office como programa para Windows, Mac e Linux,
criado pela Nextcloud.

Para que serve?

 Abrir, criar e editar documentos (docx), folhas de célculo (xlsx), apresentacdes (pptx)
e PDFs. Também sao suportados formatos mais antigos, como doc, xls e ppt, e os
formatos do LibreOffice (odt, ods, odp).

« Editar ficheiros no seu préprio computador, mesmo quando nao tem ligacao a
internet, por exemplo, no comboio.

« Associar o programa ao seu WebOké Nextcloud. Assim, abre os seus ficheiros da
nuvem diretamente no programa e colabora com colegas que trabalham no browser.
Consulte Associar o programa a sua WebOké Nextcloud e Colaborar entre o
programa e os colegas no navegador.

Os botdes e menus sao iguais aos do browser. Tudo o que |é nesta documentacdo sobre
documentos de texto, folhas de calculo, apresentacdes e PDFs aplica-se, portanto,
também ao programa.

Onde pode descarrega-lo?

Na nossa pagina de transferéncias www.weboke.nl/download encontra reunidas todas as
aplicacdes e programas para o seu WebOké Nextcloud: o Nextcloud Office (1), a aplicacdo
de sincronizacao Nextcloud Files (2) e a aplicacao Nextcloud para o seu telemdvel e tablet
(3). Os nossos botdes apontam sempre para a versao mais recente e a transferéncia é
feita diretamente a partir do criador, em 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

Todas as aplicacdes para o seu WebOké Nextcloud em www.weboke.nl/download

O programa também estd disponivel na pagina oficial da Nextcloud: nextcloud.com/install,

em Download for desktop e depois 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

nextcloud.com/install: de officiéle bron van het programma WebOké Cloud met Euro-Office

As mesmas transferéncias em nextcloud.com/install

Que computadores sao suportados?

Computador Versao Transferéncia

Windows, computador de secretaria ou portatil comum Windows x64 Windows x64
(Intel ou AMD)

Windows com processador ARM (por exemplo, um Windows Windows ARM64

Copilot+ PC com Snapdragon) ARM64

Mac com Apple Silicon (M1 e mais recente) macOS macOS (Apple
Silicon)

Linux: Ubuntu, Debian, Linux Mint .deb Linux .deb

Linux: Fedora e semelhantes .rpm Linux .rpm

Um Mac com processador Intel nao é suportado. Nesse tipo de Mac, pode continuar a
trabalhar no browser.

Browser ou programa: o que escolher?

No browser Programa Nextcloud Office

Instalacao N3o é necesséria Uma vez, por computador

Manual do Euro-Office - www.weboke.nl 166/ 305


https://www.weboke.nl/download/nextcloud-office/windows
https://www.weboke.nl/download/nextcloud-office/windows-arm
https://www.weboke.nl/download/nextcloud-office/mac
https://www.weboke.nl/download/nextcloud-office/mac
https://www.weboke.nl/download/nextcloud-office/linux-deb
https://www.weboke.nl/download/nextcloud-office/linux-rpm

WebOké

Funciona sem Nao Sim, para ficheiros no seu computador
internet

Colaborar com Sim Sim, se abrir o ficheiro a partir do seu
colegas Nextcloud associado

Telemével e tablet  Sim, no browser ou na Nao

aplicacao Nextcloud
AtualizacOes Automaticas, pelo WebOké O programa avisa quando existe uma

nova versao

Sugestao: tem duvidas? Comece pelo browser. Funciona em qualquer computador e nao
precisa de instalar nada. O programa é especialmente Util se trabalhar frequentemente
sem internet ou preferir ter uma janela separada.
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10.2 Transferir e instalar no Windows (x64 e
ARM64)

Veja como instalar o Nextcloud Office num computador com Windows. O ficheiro de
instalacao tem cerca de 600 MB.

De que versao precisa?
O Nextcloud Office esta disponivel para Windows de 64 bits em duas versdes:

+ Windows x64 (1): para quase todos os computadores e portateis, com processador
Intel ou AMD.

« Windows ARM64: apenas para computadores com processador ARM, como
portateis com chip Snapdragon.

Nao tem a certeza? Clique em Iniciar, depois em Definicoes, Sistema e Acerca de. Em
Tipo de sistema aparece "x64" ou "ARM". Se utilizar uma versao mais antiga de Windows
de 32 bits, o programa nao funciona; nesse caso, trabalhe no navegador.

eve 8 www.weboke.nl/download#nextcloud-office

Wbme Weabhosting Domainen Producten Support Tools Al Builder * 46 b= £ Mijn Account s N

bij de maker; onze links wijzen vanzelf naar de nieuwste versie,

Nextcloud Office Nextcloud Files Nextcloud-app

Euro-Office op je computer Syr app voor je computel Voor je telefoon en tablet

Bewerk je documenten, spreadsheets en Houd je bestanden automatisch gelijk tussen je Bekijk en deel je bestanden onderweg, upload
presentaties met een programma op je computer, computer en je Nextcloud. Je bestanden staan automatisch je foto's en open documenten in
net als Word, Excel en PowerPoint. Je opent dan in een gewone map op je computer, ook als je Eura-Office.

bestanden direct uit je Nextcloud en werkt samen even geen internet hebt

met collega's in de browser. Voor de Mac is er een O Google Play
versie voor Apple Silicon (M1 en nieuwer) =2 Windows m
0 F-Droid
o I8 Windows x64 8 Windows ARMG4 A Linux (Appimage)

Instellen op iPhone  Instellen op Android

o % macOS (Apple Silicon) m e Versie 3500  Installeren op Windows
m Installeren op de Mac

Handieiding

Nextcloud Talk DAVXS5

Chatten en videobellen Agenda en contacten op Andraid

Chat en videobel veilig met je collega's en gasten, Synchroniseer je Nextcloud-agenda en -contacten
via je eigen Mextcloud. met de agenda- en contacten-app van je Android-
telefoon

& App Store O Google Play
[0 Google Play O F-Droid
O F-Droid
Zo installeer je het

Nextcloud Office downloaden: kies de knop voor jouw computer

Escolha Windows x64 (1), macOS (2) ou Linux (3)

Descarregar

1. Aceda a www.weboke.nl/download.

Manual do Euro-Office - www.weboke.nl 168/ 305


https://www.weboke.nl/download

WebOké

2. Em Nextcloud Office, clique em Windows x64 ou Windows ARM64. Também
pode utilizar diretamente estas ligacdes: Windows x64 ou Windows ARM64.

3. O ficheiro fica guardado na sua pasta Transferéncias. Chama-se, por exemplo,
Nextcloud-Office-DesktopEditors-latest-windows-x64.exe.

Instalar

1. Faca duplo clique no ficheiro descarregado.

2. O Windows pergunta se o programa pode efetuar alteracdes. Cligue em Sim. Para
iss0, sao necessarios direitos de administrador no computador.

3. Siga os passos do programa de instalacao. Pode manter as definicées sugeridas.

4. Depois da instalacao, encontra o Nextcloud Office no menu Iniciar.

Ao iniciar o programa pela primeira vez, vé o ecrj inicial. A esquerda encontram-se, entre
outras, as opgoes Criar novo, Ficheiros recentes, Abrir ficheiro local, Ligar a nuvem
e Definicoes. Pode ler como ligar o programa a sua WebOké Nextcloud em Associar o
programa a sua WebOké Nextcloud.

Idioma e apresentacao

O programa esta em inglés? Cligue a esquerda em Definicoes (Settings) e, em Idioma
da interface, escolha o portugués. O novo idioma sé é aplicado depois de reiniciar o
programa. Em Tema da interface, pode escolher claro, escuro ou igual ao do seu
sistema.

Atualizar

O programa pode verificar automaticamente se existe uma nova versao. Em Definicoes,
em Atualizacoes, define se isso acontece automaticamente ou se prefere receber
primeiro uma notificacao. Também pode sempre descarregar a versao mais recente
através do botdo na nossa pagina de transferéncias e instald-la sobre a anterior.

Atencao: num computador de trabalho, muitas vezes nao pode instalar programas por
sua prépria conta. Nesse caso, peca ajuda ao administrador de sistemas ou trabalhe no
navegador.
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10.3 Transferir e instalar no Mac (Apple Silicon)

O Nextcloud Office esta disponivel para Macs com chip Apple: M1, M2, M3, M4 e mais
recentes. O ficheiro de instalacdo tem cerca de 1 GB, pelo que a transferéncia pode
demorar algum tempo.

Tem um Mac com Apple Silicon?

Cligue no menu Apple, no canto superior esquerdo, e escolha Acerca deste Mac. Se em
Chip aparecer "Apple M1" ou superior, pode utilizar o Nextcloud Office. Se aparecer
Processador com "Intel", tem um Mac Intel. Para esse caso nao existe versao disponivel,
pelo que devera trabalhar através do navegador.

Transferir e instalar

1. Aceda a www.weboke.nl/download e, em Nextcloud Office, clique em macOS
(Apple Silicon). Ou utilize diretamente esta ligacao: macOS (Apple Silicon).

2. Abra o ficheiro transferido Nextcloud-Office-DesktopEditors-latest-macos-
arm64.dmg na sua pasta Transferéncias.

3. Abre-se uma janela com o programa. Arraste-o para a pasta Aplicacoes
(Applications).

4. Abra o programa a partir de Aplicagdes ou através do Launchpad. Na primeira vez, o
Mac pergunta se pretende abrir um programa transferido da Internet. Clique em
Abrir.

5. De sequida, ejete o disco do ficheiro dmg no Finder. O préprio ficheiro dmg pode ser
eliminado.

O programa esta assinado e verificado pela Apple, pelo que nao necessita de alterar
quaisquer definicdes de seguranca.

Depois da instalacao

Verd o ecra inicial com, a esquerda, as opcdes Criar novo, Ficheiros recentes, Abrir
ficheiro local, Ligar a nuvem e Definicées. Em Definicoes pode escolher o Idioma da
interface e o Tema da interface, bem como a forma como o programa trata as
Atualizacoes. De seguida, associe o seu WebOké Nextcloud, consulte Associar o
programa a sua WebOké Nextcloud.

Sugestao: pretende que os ficheiros docx e xlsx passem a abrir sempre no Nextcloud
Office? Configure isso através das informacdes de um ficheiro no Finder, em Abrir com, e
aplique essa definicao a todos os ficheiros desse tipo.
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10.4 Transferir e instalar no Linux (deb e rpm)

Para Linux, o Nextcloud Office esta disponivel como pacote .deb (Ubuntu, Debian, Linux
Mint e semelhantes) e como pacote .rpm (Fedora e semelhantes). Escolha o que se
adequa ao seu Linux.

O seu Linux Pacote Transferéncia (x64)
Ubuntu, Debian, Linux Mint, Pop! OS .deb Linux .deb
Fedora e outros sistemas com dnf .rpm Linux .rpm

Os nossos botdes de transferéncia destinam-se a computadores normais de 64 bits (x64).
Tem um computador com processador ARM (arm64 ou aarch64)? Nesse caso, utilize o
repositério de pacotes abaixo, que tem ambas as versdes.

Instalar com um pacote transferido

Em muitas versdes de Linux, basta fazer duplo clique no ficheiro transferido e instala-lo
através da loja de aplicacbes. Prefere o terminal? Aceda a pasta Transferéncias e escreva:

« Ubuntu e Debian: sudo apt install ./Nextcloud-Office-DesktopEditors-latest-
linux-x64.deb

o Fedora: sudo dnf install ./Nextcloud-Office-DesktopEditors-latest-linux-
X64.rpm

Depois disso, o Nextcloud Office aparece no menu de programas.

Instalar através do repositorio de pacotes (com atualizacoes
automaticas)

O Nextcloud tem o seu préprio repositério de pacotes. A vantagem é que o programa é
atualizado juntamente com as atualizacdes normais do sistema e funciona em x64 e em
ARM64.

Ubuntu e 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 e depois sudo apt install nextcloud-office-nextcloudoffice

Fedora: crie o ficheiro /etc/yum.repos.d/nextcloud-office.repo com o seguinte
conteudo:
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[nextcloud-office]

name=Nextcloud Office
baseurl=https://download.nextcloud.com/office/repo/rpm/stable/$basearch
enabled=1

gpgcheck=1

repo_gpgcheck=1
gpgkey=https://download.nextcloud.com/office/repo/nextcloud-office.asc

Depois, escreva sudo rpm --import
https://download.nextcloud.com/office/repo/nextcloud-office.asc e sudo dnf
install nextcloud-office-nextcloudoffice.

Estes passos provém da documentacao oficial do Euro-Office. Depois, associe a sua
WebOké Nextcloud, consulte Associar o programa a sua WebOké Nextcloud.

Atencao: nao instale simultaneamente o pacote transferido e o pacote do repositério.

Escolha apenas uma forma, caso contrario terd o programa duplicado.
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10.5 Associar o programa a sua WebOke
Nextcloud

Associe o seu Nextcloud Office a sua WebOké Nextcloud e abra os seus ficheiros da nuvem
diretamente no programa. O que guardar fica imediatamente disponivel na sua Nextcloud,
e 0s seus colegas podem colaborar ao mesmo tempo.

Do que precisa?

« O endereco da sua Nextcloud. E o endereco que vé no navegador quando tem
sessao iniciada, sem a parte a seguir ao nome. Nesta documentacdo é
https://demo.webokecloud.nl; no seu caso pode ser, por exemplo,
https://cloud.suaempresa.nl ou um endereco que termine em webokecloud.nl.

O seu nome de utilizador (ou endereco de email) e a sua palavra-passe normal
da Nextcloud.

« Se utilizar verificacdo em duas etapas: o seu telemdvel ou caixa de correio para o
cédigo.

Estabelecer a ligacao

1. Abra o Nextcloud Office e clique a esquerda em Ligar a nuvem.

2. Escolha Nextcloud na lista de servicos de nuvem.

3. Em Cloud office URL, introduza o endereco da sua Nextcloud, por exemplo
https://demo.webokecloud.nl.

4. Cliqgue em Nu verbinden.

5. No programa abre o ecra de inicio de sessdo da sua WebOké Nextcloud. Inicie sessao
com o seu nome de utilizador e palavra-passe, e introduza o cédigo da verificacdo
em duas etapas se tal for pedido.

6. Vera agora os seus ficheiros, tal como no navegador. A sua Nextcloud fica a partir de
agora a esquerda, em Verbonden clouds.

Cligue num documento e este abre num separador do programa. As alteracdes que fizer
sao guardadas na sua Nextcloud. Da préxima vez que abrir o programa, basta clicar na
sua Nextcloud a esquerda para aceder imediatamente aos seus ficheiros.

Atencao: na janela de inicio de sessao do programa, inicie sessao com a sua palavra-
passe normal, ndo com uma palavra-passe de aplicacao. Uma palavra-passe de
aplicacao nao funciona nesta janela. Também colar a partir de um gestor de palavras-
passe muitas vezes nao funciona nesta janela: nesse caso, escreva a palavra-passe
diretamente. E se normalmente s6 iniciar sessao com uma chave de acesso (passkey) ou
chave de seguranca (Inloggen zonder wachtwoord), utilize no programa a sua palavra-
passe.

Recebe a mensagem Controleer de cloud office URL? Verifique entdao o endereco:
comece com https://, sem espacos e sem /apps/files ou qualquer outra coisa a seguir.
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Que dispositivos tém acesso? Consulte em Protecao

Na sua WebOké Nextcloud pode ver sempre quais os computadores, telemdveis e

aplicacdes que tém acesso a sua conta. Veja como:

1. Na sua Nextcloud, no navegador, cligue no canto superior direito na sua foto de
perfil (1) e escolha Definicoes (2).
2. Clique a esquerda em Protecao.

[ L X ] & demo.webokecloud.nlfindex. php/appsffilesfapps/files/files?dir=/WebOké

Zoek hier

| B2 Alle bestanden

& Persoonlijke bestanden
&) Recent

+r Favorieten

+2 Shares

Teammappen

€ Markering

[ Exteme opslag

2 Mapboom

[@ Verwijderde bestanden

® 281 KB van 1 TB gebruikt

@ Instellingen voor bestanden

<

¢

O
O
O
O
O
O
O
O
O
O
O
O
O

[ Alle bestanden >  WebOké ~

Naam «

Aanmeldformulier WebOké. pdf
Begroting 2027 WebOké xlsx
Gevorderd Adressenlijst. xlsx
Gevorderd Jaarverslag.docx
Gevorderd Uitnodiging.docx
Klantenoverzicht WebOké. xlsx

Mijn eerste document.docx
Nieuwsbrief WebOké november.docx
Offerte WebOkeé Cloud.docx
Presentatie WebOké Cloud 2027.pptx
Samenwerken voorbeeld. docx

11 bestanden

Clique na sua foto de perfil (1) e depois em Definicdes (2)

D Type [ Aangepast

2

-2
(2]
2

Gedeeld 42

Anne de Groot
Bekijk profie

Intros
Status instellen
Weergave en toegankelijikheid
Instellingen
Help & privacy
Afmelden
TKE 43 minuten ...
7 KB 2 uur geleden
1 uur geleden
1 uur geleden
33 minuten ...

1 minuut ge...

Na pagina Protecdo (1), em Apparaten & sessies (2), vé todos os navegadores,
computadores, telemdveis e aplicacbes com sessao iniciada na sua conta, com a indicacao
de quando estiveram ativos pela Ultima vez. Perdeu um portatil ou telemdvel? Clique nos

trés pontos junto a esse dispositivo para revogar o acesso.
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ese & demo.webokecloud. nifsettings/user/security

Personal o

Begin-tot-eind versleuteling
& Profile & contact

End-to-end encryption is cu

@ Language & |ocale
o Beveiliging Enable EZEE navigation in browser
0 Meldingen

¥ Weergave en toegankelijkheid

& Delen
@ Beschikbaarheid °Apparaten & sessies

Web, desktop en mobiele clients die momenteel zijn ingelo

o WebOke Import Tool
B WebOke Taken Manager Apparaat Laatste activiteit

o» Flow . enkele seconden
Huidige sessie
geleden

& Gegevensmigratie
enkele seconden

handleiding geleden

0 Intros
Mozilla/5.0 (X11; Linux xB6_64) AppleWebKit/537.36 (KHTML, like Gecka)

4 mi !
Administration HeadlessChrome/156.0.8078.47 Safari/537.36 misniten:geleden

T Uiterlijk Mozilla/5.0 {X11: Linux x86_64) AppleWebKit/537.36 (KHTML, like Gecko)

HeadlessChrome/156.0.8078.47 Safari/537.36 3 uur geleden

Mozilla/5.0 (X11; Linux x86_64) AppleWebKit/537.36 (KHTML, like Gecka)

@ HeadlessChrome/156.0.8078.47 Safari/537.36

3 uur geleden

App naam

jie instellingen. Beveiliging: hier zie je welke apparaten en apps toegang WebOké Cloud met Euro-Office

Protecao (1), Apparaten &amp; sessies (2) e o botao para uma palavra-passe de aplicacao (3)

O que é uma palavra-passe de aplicacao?

Uma palavra-passe de aplicacdo é uma palavra-passe separada para uma Unica aplicacao.
Assim, a aplicacao nao precisa de conhecer a sua palavra-passe verdadeira, e pode
revogar o acesso dessa aplicacao sem ter de alterar a sua prépria palavra-passe. A
aplicacao Nextcloud no seu telemdvel e a aplicacdo de sincronizacao no seu computador
criam automaticamente essa palavra-passe quando inicia sessao através do navegador;
depois, encontra-as na lista.

Sé precisa de criar uma palavra-passe de aplicacao para uma aplicacao que nao consiga
mostrar o ecra de inicio de sessdo da sua Nextcloud, por exemplo uma aplicacao de
calendéario ou um programa que se liga através de WebDAV: na parte inferior, em App
naam, escreva um nome que reconheca e clique em Criar uma nova palavra-passe de
aplicacdo (3). A palavra-passe s6 é mostrada uma vez; copie-a imediatamente para essa
aplicacao. Para o Nextcloud Office nao precisa de palavra-passe de aplicacao.

Sugestao: abrir um documento a partir da nuvem funciona através da sua WebOké
Nextcloud, tal como no navegador. Se nao conseguir editar documentos no navegador,
também nao conseguira fazé-lo no programa. Nesse caso, peca ao administrador da sua
Nextcloud para Ihe dar acesso ao Euro-Office, consulte Encomendar licencas do Office e
atribui-las a utilizadores.
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10.6 Colaborar entre o programa e os colegas no
navegador

Trabalha no programa Nextcloud Office e o seu colega no navegador? Nesse caso, podem
trabalhar simultaneamente no mesmo documento, tal como dois colegas que trabalham
ambos no navegador. Condicao: abra o documento a partir da sua Nextcloud ligada no
programa (consulte Associar o programa a sua WebOké Nextcloud).

Como funciona

1. Abra no Nextcloud Office, a esquerda, a sua Nextcloud em Clouds ligadas.

2. Abra o documento partilhado. O seu colega abre o mesmo documento no navegador.

3. Ambos veem o cursor um do outro e as alteracdes. Os comentarios, as mencdes, o
registo de alteragdes e o chat funcionam conforme descrito no capitulo 8. Consulte
Trabalhar em simultaneo num documento e Rapido ou Estrito: os dois modos de
colaboracao.

Um colega que nao tenha acesso ao ficheiro nao pode colaborar. Partilhe primeiro o
ficheiro, consulte Partilhar um documento com um colega.

Ficheiros no seu proprio computador

Se abrir um ficheiro que esteja no seu préprio computador (com Abrir ficheiro local ou
fazendo duplo cliqgue no mesmo no Explorador ou Finder), trabalha sozinho. Ninguém vé as
suas alteracbes até guardar o ficheiro e este chegar a sua Nextcloud.

O mesmo se aplica a ficheiros na pasta da aplicacao de sincronizacao Nextcloud Files
(Trabalhar com a aplicacao de ambiente de trabalho Nextcloud (sincronizacao)). A
aplicacao sé coloca o ficheiro na sua Nextcloud depois de ser guardado. Se, entretanto, um
colega estiver a trabalhar no navegador no mesmo ficheiro, surge um conflito: duas
versdes lado a lado.

Abre o ficheiro Colaboracao Sem
simultanea internet

No navegador Sim Nao

No programa, a partir da sua Nextcloud ligada Sim Nao

No programa, a partir do seu préprio computador ou da Nao Sim

pasta de sincronizacao

Atencao: trabalhe sempre num ficheiro partilhado em que os colegas também trabalham
através do navegador ou através da sua Nextcloud ligada no programa, nunca através da
pasta de sincronizacao. Assim evita versoes duplicadas. J& aconteceu mesmo assim? Em
Histérico da versao: restaurar uma versao anterior pode ler como repor uma versao
anterior.

Manual do Euro-Office - www.weboke.nl 176 / 305



WebOké

10.7 O Euro-Office na aplicacao Nextcloud no seu
telemovel ou tablet

Também em mobilidade pode aceder aos seus documentos. Com a aplicacao gratuita
Nextcloud no seu telemével ou tablet pode ver e editar os seus ficheiros, e carregar, por
exemplo, automaticamente as suas fotografias.

& www.weboke nl/download#nextcloud-mobiel

Webhosting ~ Domeinen

webfke .

Producten

Support Tools

bij de maker; onze links wijzen vanzelf naar de nieuwste versie.

Nextcloud Office

Euro-Office op je computer

Bewerk je documenten, spreadsheets en
presentaties met een programma op je computer,
net als Word, Excel en PowerPoint. Je opent
bestanden direct uit je Nexicloud en werkt samen
met collega's in de browser. Voor de Mac is er een
versie voor Apple Silicon (M1 en nieuwer)

8 Windows x64 =8 Windows ARMG4

& Linux.rpm

T

Handieiding

Nextcloud Talk

Chatten en videobellen

Chat en videobel veilig met je collega's en gasten,
via je eigen Nextcloud.

) ok By

e telefoon of tablet op de downloadpagina

Nextcloud Files

Synchronisatie-app voor je computer

Houd je bestanden automatisch gelijk tussen je
computer en je Nextcloud. Je bestanden staan
dan in een gewaone map op je computer, ook als je
even geen internet hebt

=
A Unux (Appimage)

Viersie 3500  Installeren op Windows

Installeren op de Mac

DAVxS

Agenda en contacten op Andraid

Synchroniseer je Nextcloud-agenda en -contacten
met de agenda- en contacten-app van je Android-
telefoon

Zo installeer je het

A aplicacao Nextcloud (1) para iPhone, iPad e Android

Instalar a aplicacao

Dispositivo

iPhone e iPad

Android

Onde
App Store

Google Play ou 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

Todas as ligacdes também estdo disponiveis em www.weboke.nl/download. Escolha a
aplicacdo chamada simplesmente Nextcloud, com o logétipo azul com trés circulos.

Iniciar sessao

1. Abra a aplicacao e toque em Iniciar sessao.
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2. Introduza o endereco do seu Nextcloud, por exemplo
https://demo.webokecloud.nl.

3. O ecra de inicio de sessdo do seu WebOké Nextcloud abre. Inicie sessdao com o seu
nome de utilizador e palavra-passe e introduza o cédigo de verificacdo em dois
passos, caso isso lhe seja pedido.

4. Autorize o acesso da aplicacao. A aplicacao cria automaticamente uma palavra-
passe de aplicacdo; depois verd o seu telemével em Dispositivos e sessoes
(consulte Associar o programa a sua WebOké Nextcloud).

Pode encontrar uma explicacao detalhada com capturas de ecra na nossa base de
conhecimento: Configurar a aplicacao Nextcloud no iPhone e Configurar a aplicacao
Nextcloud no Android.

Abrir e editar um documento

Toque na aplicacdao num documento, folha de célculo ou apresentacao. A aplicacao abre o
em Euro-Office, o editor do seu WebOké Nextcloud, numa vista adequada a um ecra
pequeno. Pode ler, escrever, ver comentarios e colaborar com colegas. As suas alteracoes
sao guardadas de imediato no seu Nextcloud.

Ou simplesmente no navegador do seu telemovel

Também pode trabalhar sem aplicacdo: abra o navegador no seu telemével (Safari,
Chrome ou outro), aceda ao endereco do seu Nextcloud e inicie sessao. Vera os seus
ficheiros numa vista adaptada ao telemével. Toque num documento e este abre no Euro-
Office, primeiro em modo de leitura. Togue no lapis no canto inferior direito (1) para
comecar a editar.
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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

A esquerda os seus ficheiros, a direita um documento aberto; com o l&pis (1) comeca a editar

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,

Sugestao: num telemdvel o ecra é pequeno. Para rever algo rapidamente ou fazer um
pequeno ajuste, é perfeitamente adequado. Para trabalhos de maior dimensao, como

formatar um texto longo ou criar uma folha de cdlculo extensa, é mais confortavel

trabalhar num computador ou tablet.

Atencao: perdeu o seu telemével? Revogue entao o acesso desse dispositivo no seu
Nextcloud através de Definicoes, Protecao e Dispositivos e sessoes. Consulte
Associar o programa a sua WebOké Nextcloud.
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10.8 Trabalhar com a aplicacao de ambiente de
trabalho Nextcloud (sincronizacao)

Com a aplicacao gratuita de sincronizacao Nextcloud Files, os seus ficheiros do WebOké
Nextcloud ficam disponiveis numa pasta normal no seu computador. O que alterar nessa
pasta é atualizado automaticamente no seu Nextcloud, e vice-versa. Assim, também pode
aceder aos seus ficheiros sem ligacdo a internet.

ece & www.weboke.nl/download#nextcloud-files

Wbihke nl Webhosting ~ Domeinen Producten Support Tools Al Builder [EEN * 46 v 2 Mijn Account —

bij de maker; onze links wijzen vanzelf naar de nieuwste versie

Nextcloud Office o Nextcloud Files Nextcloud-app
Euro-Office op je computer Synchronisatie-app voor je computer Voor je telefoon en tablet
Bewerk je documenten, spreadsheets en Houd je bestanden automatisch gelijk tussen je Bekijk en deel je bestanden onderweg, upload

presentaties met een programima op je computer, computer en je Nextcloud. Je bestanden staan automatisch je foto's en open documenten in
net als Word, Excel en PowerPoint. Je opent dan in een gewone map op je computer, ook als je Euro-Office.

bestanden direct uit je Nexicloud en werkt samen even geen internet hebt
met collega's in de browser. Voor de Mac is er een & App Store 0 Google Play
versie voor Apple Silicon (M1 en nieuwer) == Windows m
[0 F-Droid
I8 Windows x64 =0 Windows ARMS&4 A Linux (Appimage)

Instellen op iPhone  Instellen op Androkd

& macOS (Apple Silicon) m Versie 35.0.0  Installeren op Windows
m Installeren op de Mac

Handieiding

Nextcloud Talk DAVXS5

Chatten en videobellen Agenda en contacten op Android

Chat en videobel veilig met je collega's en gasten, Synchroniseer je Nextcloud-agenda en -contacten
via je eigen Mextcloud. met de agenda- en contacten-app van je Android-
telefoon

[0 Google Play O F-Droid
Zo installeer je het

Nextcloud Files (1): a aplicagdo de sincronizacdo para Windows, Mac e Linux

Transferir

Computador Requisitos do sistema segundo o Nextcloud Transferéncia
Windows Windows 10 (versao 1809 ou mais recente) ou Windows 11,  Windows
64 bits
Mac macOS 13 ou mais recente macOS
Linux 64 bits (x86_64), como Applmage Linux
(Applmage)

Os nossos botdes apontam sempre para a versao mais recente. Para Macs mais antigos
(macOS 11 ou 12), o Nextcloud disponibiliza uma versao anterior em
nextcloud.com/install.
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Instalar e iniciar sessao

1. Instale a aplicagao e inicie-a.

2. Escolha iniciar sessao e introduza o endereco do seu Nextcloud, por exemplo,
https://demo.webokecloud.nl.

3. O seu navegador abre o ecra de inicio de sessao do seu WebOké Nextcloud. Inicie
sessao, introduza o cédigo da verificacao em dois passos se necessario e conceda
acesso a aplicacao.

4. Escolha quais as pastas que pretende ter no seu computador e onde a pasta deve
ficar.

Passo a passo com capturas de ecra: Instalar o Nextcloud Files no Windows e Instalar o
Nextcloud Files no Mac.

Sincronizacao e Nextcloud Office em conjunto

» Se fizer duplo cligue num ficheiro docx, xlsx ou pptx na pasta do Nextcloud, este
abre no programa correspondente a esse tipo de ficheiro. Pode ser o Nextcloud
Office, mas também pode ser o Word ou o LibreOffice.

» Ao guardar, a aplicacao de sincronizacao coloca o ficheiro no seu Nextcloud. No
entanto, trabalha sozinho: os colegas s6 veem as suas alteracdes depois de guardar.

» Se quiser trabalhar num ficheiro ao mesmo tempo que os seus colegas, abra o
ficheiro no navegador ou, através do seu Nextcloud ligado, no Nextcloud Office.
Consulte Colaborar entre o programa e os colegas no navegador.

Atencao: vé na sua pasta um ficheiro com "conflict" no nome? Isso significa que o ficheiro
foi alterado em dois locais ao mesmo tempo. Verifique qual a versao que pretende manter
e elimine a outra. Em Nao é possivel guardar ou sincronizar pode ler mais sobre problemas
ao guardar e sincronizar.

Sugestao: nao precisa de todos os ficheiros no seu computador? Ative na aplicacao
apenas as pastas que utiliza realmente. Isso poupa espaco no seu disco.
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Atalhos de teclado e dicas
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11.1 Teclas de atalho uteis para todos os editores

Com teclas de atalho trabalha muito mais rédpido do que com o rato. Muitas provavelmente
jé as conhece do Word ou do Excel: no Euro-Office funcionam quase todas da mesma
forma. Neste artigo encontra as teclas de atalho que funcionam nos quatro editores: o
processador de texto, o editor de folhas de célculo, o editor de apresentacdes e o editor de
pdf.

No Mac utiliza geralmente Cmd onde o Windows utiliza Ctrl, e Option onde o Windows
utiliza A1t. Em muitas teclas de atalho, no Mac também funciona Control em vez de Cmd.
Se no Mac estiver indicado "nenhuma", significa que essa acao nao tem uma tecla de
atalho fixa no Mac.

Ficheiro, guardar e imprimir

O qué Windows e Linux Mac

Guardar Ctrl+S Cmd + S

Imprimir Ctrl +P Cmd + P

Transferir como (escolher outro formato) Ctrl + Shift + S Cmd + Shift + S

Abrir o menu Ficheiro Alt + F Control + Option + F

Anular e a area de transferéncia

O qué Windows e Linux Mac

Anular Ctrl+2z Cmd + Z
Repetir Ctrl+Y Cmd + Y
Cortar Ctrl + X ou Shift + Delete Cmd + X
Copiar Ctrl+ CoucCtrl + Insert Cmd + C
Colar Ctrl + V ou Shift + Insert Ccmd + V
Selecionar tudo Ctrl1+A Cmd + A

Pesquisar, comentarios e conversacao

O qué Windows e Linux Mac

Pesquisar Ctrl+F Cmd + F
Localizar e substituir Ctrl +H Control +H
Abrir o painel de Comentérios Ctrl + Shift + H Cmd + Shift + H
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Adicionar um comentario Alt + H

Abrir a conversacao Alt +Q

Formatar texto

O qué

Negrito

Italico

Sublinhado

Subscrito (letras pequenas abaixo da linha)
Sobrescrito (letras pequenas acima da linha)

Inserir uma hiperligacao

Zoom e menus

O qué

Aumentar o zoom

Diminuir o zoom
Voltar a 100%

Abrir o menu rapido (como com o botdo
direito do rato)

Ativar ou desativar o suporte para leitor de
ecra

Cmd + Option + A

Control + Option + Q

Windows e Linux
Ctrl + B
Ctrl +1I
Ctrl+U
Ctrl + .
Ctrl +,

Ctrl + K

Windows e Linux

Ctrl + +
Cctrl +

ctrl +

Ctrl+ 0

(numérico) ou

sShift + F10

Ctrl +Alt +2Z

Mac

Cmd + B
Cmd + I
Cmd + U
Cmd + .
Cmd + ,

Cmd + K

Mac

Cmd +

Cmd +

Cmd + 0

shift + F10

Cmd + Option
+Z

Dica: faca zoom com os botdes ou as teclas de atalho do Euro-Office, nao com o zoom do
seu navegador. Se o seu navegador nao estiver a 100%, o Euro-Office pode pedir para

repor o zoom do navegador com Ctrl + 0.

Consultar todas as teclas de atalho

O Euro-Office tem uma janela com todas as teclas de atalho do editor em que estd a

trabalhar. Veja como abri-la:

1. Cligue no separador Ficheiro e escolha Definicoes avancadas.
2. Percorra a pagina para baixo. Em Atalhos de teclado, clique em Ajustar (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

Opgeloste 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 rab
(@) Documentinfa " Arsbisch
T) WVersiehistorie Verschijning
i, Toegangsrechten

Interfacethema Zaifde als systeam
Tabbladstil Lijn
¢ 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
Em Atalhos de teclado, cligue em Ajustar

Agora vé uma lista com todas as acdes e as respetivas teclas. Digite no campo de

pesquisa (1) parte do nome para encontrar rapidamente o que procura. Os nomes na lista
sao nomes técnicos e em parte em English, como ApplyHeadingl para o estilo Titulo 1.

Cligue numa linha: em Descricao pode ler o que a tecla de atalho faz.
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[ X X & demo.webokecloud.nlfindex. phplfappsffiles/?dir=/WebOkégopenfile=true

B Bestand  Start  Invoegen Tekenen  Pag i iligi isuwsbrief WebOks nave...

¢ Menu shuiten

Downloaden als
Kopie opsiaan als
Afdrukken

Beveiligan

Documentinfa
Verslehistorle

Toegangsrechten

Bastand sluitan

It Geavanceerde insteliingen

(Q Functie voorstelian

Het venster Toetse -shortcuts in de

[»] Cammentaran in tekst weargevan

() Opgeloste opmerkingen weergeven

Controleren

[¥] Spellingcantrole

] Megeer woorden in HANENI ETTERS

(%) Negeer woarden m

Instellingen autg o

Inhoud documer

Getal

Verschijning
Interfacathema
Tabbladstijl

[ Werkbalkkleur als £

Werkruimte
[J) Ondersteuning voo

) Uit

Toetsenbord-shortcuts

OpenfilePane!

DpenthatPanel

Gl

[¥) Gebruik de Alrtoet

Maateenheid

Beschrijving:

Standaardwaarde Zoamen: L0

Hints voar fetteriype
Macrn instellingen

Toetsanbord-shortcuts

|findex.phpfapps

als Windows
Weergeef notificatle -

Aanpassen

WebOkégoperfile

B Bestand  Stant

< Menu shuiten

Nieuw maken

Downloaden als
Kopie opsiaan als
Afdrukken

Beveiligen

Documentinfa
Versiehistorie

Toegangsrechten

Bastand sluitan

}t Geavanceerde insteliingen

(Q Functie voorsteiien

n in de snel

v: hier de toe

Tekenen  Pag

b

(] Cammentaran in tekst

wesrgevan

() Opgelosts opmerkingen weergeven

Controleren

[v] spallingcantrole

[¥] Megeer woorden in HOANENI ETTERS

[¥) Negeer woorden m

Toetsenbord-shortcuts

Instellingen aute o H ]

Inhoud documer

Gatal

Verschijning
interfacathema
Tabbladstijl

() werkbalkkleur als £

Werkruimte

() Ondersteuning voa
(=) uitljningshulplijner
(%) Gebruik de Alr-toet
Maateenheid
Standaardwaarde zoomen
Hints voar lettertype

Macro

AppiyHeading

Beschrijving:

L

als Windowrs

Toetsanbord-sharteuts

g

Aanpassen

f WehOke nove..

Pesquisar na lista de teclas de atalho
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Uma tecla de atalho com um cadeado atras é fixa. As outras pode altera-las na janela

Editar atalho. Se algo se perdeu, com Repor tudo para predefinicao todas as teclas
de atalho voltam a ficar como estavam. Tenha em atencdo: as teclas de atalho alteradas
aplicam-se apenas no editor onde as alterou. As tabelas deste manual partem das teclas

predefinidas.

No editor de folhas de calculo, a linha nas definicdes avancadas chama-se Keyboard
Shortcuts. A janela funciona da mesma forma.

e0e & demo.webokecloud.nlfindex. phpfappsffiles/dir=/WebOkégopenfile=true

' Bestand  Start  Invoegen

< Menu shiten

Nieuw maken

o Downloaden als
Kopie opslaan als
Afdrukken

Beveiligen

Spreadsheetinfo
Verslehistorie

Toegangsrechten

Bastand sluiten

1t Geavanceerde instellingen

(@ Een functie voorstellan

Tekenen  Pagina-indeling  Formule

|w| Georulk 08 AT-L0ers om met het

() uitlijnen op raster tijdens schuiven
[+ Horlzontale schuifbalk tonen

(¥ Verticale schuifbalk tonen

standaard bladrichting

(8 Van links naar rech

() Wan rechts naar fin

Toetsenbord-shortcuts

Begroting 2027 WebOké xlsx

Maateenheid
Standsardwaarde zoon

Hints voor lettertype

Macro instellingen MenuZoskenEnvervangenOpenen

Keyboard Shartcuts

Opmersingenpaneelopenen
Reglnnnle instel OpmerkingsveldOpenen

Taal formule
aneclOpenen
Regio

[~ Gebruik scheidings Opshan

! Beschrijving:

Controleren
Woordenboak Laal Nederlands - Belgié
[) Megeer woorden in HOOFDLETTERS

(%) Negeer wonrden met ciifers

nntias o ALt pmect

Het venster Toetsenbord-shortcuts in de spreadsheet-editor

As teclas de atalho do editor de folhas de calculo

Cloud met Euro-Office

Atencao: algumas teclas também sdo utilizadas pelo seu navegador. Se uma tecla de
atalho nao funcionar, o seu navegador ou o sistema operativo pode estar a interceta-la
primeiro. Nesse caso, utilize o botao na barra de ferramentas.

Teclas de atalho por editor
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Teclas de atalho para documentos de texto
Teclas de atalho para folhas de célculo
Teclas de atalho para apresentacoes
Teclas de atalho para ficheiros pdf
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11.2 Dicas para trabalhar mais rapido no Euro-

Office

Com alguns truques simples tira muito mais partido do Euro-Office. Aqui reunimos as

melhores dicas.

1. Controle tudo com o teclado através da tecla Alt

Prima uma vez Alt e solte. Em cada separador e botdao aparece entdao uma letra. Prima a
letra de um separador, por exemplo H para Base, e depois a letra do botdao que pretende
utilizar. Com Esc recua um passo.

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

B Bestand Start
i S

AE|

Paginalvan 1 = Aantal woorden

T

=

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 zo laat zien als op je eigen computer.

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

Samen werken aan één document]

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

Alles blijft in Europa

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

Tips voor de feestdagen

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

Druk op Alt: bij elk tabblad en elke knop verschijnt een letter

Prima Alt: em cada botdo aparece uma letra

Nederlands - Nederland

Tekenen  Paginadindeling  Verwijzingen  Samenwerking  Bevelliging Beeld  Nicuwsbrief WebOke nove.

ATV

Geenafstand ™

Regelafstand
Meerdere 1.25

Afstand tussen alinea's
Voot Ma
042em cm

| Geen toevoegen

tusser et dezelfd

Inspringen

Links Rechts
0em o

Speciaal

Igean)
« | Achtergrondkleur

Geavanceerde instellingen
tonen

&

Nao vé letras? Verifigue entdo em Ficheiro, Definicoes avancadas ou Utilizar a tecla
Alt para navegar pelo teclado na interface do utilizador se esta opcao esta ativada.

2. Utilize o botao direito do rato

Clique com o botao direito do rato em texto, numa tabela, numa imagem ou numa célula.
Obtém entao exatamente as opcdes adequadas a esse local, como colar, adicionar um
comentdrio, uma hiperligacao ou as definicdes do pardgrafo. Isso é muitas vezes mais
rapido do que procurar nos separadores.
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Euro-Office in je Nextcloud P
Vanaf nuwerk je in je WebOke Nextcloud met Euro-Office: een Europese office die je
documenten precies zo laal zien als op je eigen computer.

=" v Achtergrondkleur
Je opent Word-, Excel- en PowerPoint-bestanden met één kiik in je browser. Je hoeft niets Geavanceerda instellingen
te installeren en je bestanden blijven gewoon in je eigen Nextcloud staan. Wil je toch liever tonen

een programma op je computer? Ook dat kan, voor Windows, Mhc en Linux.

Samen werken aan één document

Met je collega’'s werk je tegelik aan hetzelide document. Je ziet
opmerkingen en het bijhouden van wijzigingen houd je overzich [E] Plakken
meelezen.

Alles blijft in Europa Pagina-einde voar
Je bestanden staan in onze eigen datacenters in Nederand, Eu Regels bijeenhouden

wordt ontwikkeld door Europese bedrijven. Zo houd je zelf dere 9] Geavancearde alinea-instellingen

- g Opmerking toevoegen
Tips voor de feestdagen
€ Hyperlink
Plan je vakantie? Zet een vakantieberichl in je WebOke mail en
spreadsheet. Opmaak als stijl

Pagina lvanl 5= Aantal woorden Nederlands - Nederland « & [E] ©°

Met de rechtermuisknop krijg je ies die op die plek passen WebOké Cloud met Euro-Office

O menu répido do botao direito do rato

3. Reutilize a formatacao em vez de a definir tudo de novo

Coloque o cursor no texto com a formatacao que pretende utilizar e prima Ctrl + Alt + C
(Mac: Cmd + Option + C). Selecione depois o outro texto e prima Ctrl + Alt + V (Mac: Cmd
+ Option + V). Com o rato, utilize o botdao com o pincel, consulte Desfazer, refazer e a
area de transferéncia.

4. Cole texto sem a formatacao do sitio web

Se copiar texto de um sitio web ou de um email, muitas vezes vem junto um tipo de letra
ou uma cor estranhos. Cole com Ctrl + Shift + V (Mac: Cmd + Shift + V): o texto fica
entao com a formatacao do seu documento. Isto funciona no processador de texto, no
editor de apresentacdes e no editor de pdf.

5. Trabalhe com estilos

Atribua um estilo de titulo aos titulos num documento de texto com Alt + 1, 2 ou 3 (Mac:
Cmd + Option + 1, 2 ou 3). Depois pode criar um indice com um so6 clique e saltar
diretamente para um capitulo através do painel de navegacgdo. Consulte Utilizar estilos e
titulos e Criar um indice remissivo automatico.
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6. Localizar e substituir de uma so vez

Tem de alterar um nome ou um valor em dez locais? Prima Ctrl + H e substitua tudo de
uma so vez. Pode ler como funciona em Localizar e substituir.

7. Truques rapidos numa folha de calculo

« Alt + = coloca de imediato uma féormula SOMA na célula (Mac: Cmd + Option + =).

» F4 transforma uma referéncia de célula numa férmula em referéncia fixa, como
$A$1. Prima vérias vezes para alternar.

e Ctrl + ; coloca a data de hoje na célula.

« Selecione um intervalo, escreva um valor e prima Ctrl + Enter: todas as células
selecionadas recebem esse valor.

e Ctrl + 1 abre a janela para o formato de niumero.

Mais informacdes em Teclas de atalho para folhas de calculo.

8. Truques rapidos numa apresentacao

e Ctrl + Mcria um novo diapositivo, Ctrl + D duplica o diapositivo selecionado.

« Ctrl + G agrupa objetos, para que possa mové-los de uma soé vez.

« Durante a apresentacao, avance para o diapositivo seguinte com Espaco, Enter ou
as teclas de seta. Com Esc termina.

Mais informacdes em Teclas de atalho para apresentacdes.

9. Trabalhe no navegador, nao simultaneamente também no
seu computador

Abra de preferéncia um ficheiro que esteja a partilhar apenas no Euro-Office no navegador.
Se o editar ao mesmo tempo também num programa no seu computador através da
sincronizacao, pode receber avisos de que o ficheiro esta bloqueado ou foi alterado.
Consulte Nao é possivel guardar ou sincronizar.

10. Utilize o0 zoom do Euro-Office

Faca zoom com Ctrl + =e Ctrl + - ou com os botdes no canto inferior direito, nao com o
zoom do seu navegador. Com Ctrl + 0 volta aos 100%.
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11.3 Teclas de atalho para documentos de texto

Estas teclas de atalho funcionam no processador de texto do Euro-Office, para cartas,
orcamentos, relatérios e outros documentos de texto. As teclas de atalho que funcionam
em qualquer lugar, como guardar e copiar, encontram-se em Teclas de atalho Uteis para

todos os editores.

No Mac utiliza geralmente Cmd onde no Windows se utiliza Ctrl, e Option onde no

Windows se utiliza A1t. Em muitas teclas de atalho, no Mac também funciona Control em

vez de Cmd. Quando no Mac estiver indicado "nenhuma", essa acao nao tem uma tecla de

atalho fixa no Mac.

Formatar texto

O qué

Negrito

Italico

Sublinhado
Rasurado

Subscrito
Sobrescrito

Texto 1 ponto maior

Texto 1 ponto menor

Limpar a formatacdo da selecao

Copiar formatacao
Colar formatacao

Colar sem formatacao

Paragrafos, titulos e listas

O qué

Estilo Titulo 1

Estilo Titulo 2
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Windows e Linux
Ctrl+B
Ctrl1+1I
Ctrl+U
Ctrl+5

Ctrl + .

ctrl +,

Ctrl + ]
Ctrl+ [

Ctrl + Espacgo
Ctrl +Alt +C
Ctrl + Alt +V

Ctrl + shift +V

Windows e Linux

Alt +1

Alt + 2

Mac

Cmd + B

Cmd + I

Cmd + U

Cmd + Shift + X
cmd + .

Cmd + ,

Cmd + ]

cmd + [

Cmd + Espaco
Cmd + Option + C
Cmd + Option + V

Cmd + Shift +V

Mac

Cmd + Option
+1

Cmd + Option
+ 2
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Estilo Titulo 3

Lista com marcadores

Alinhar a esquerda

Centrar

Alinhar a direita

Justificar

Aumentar o avanco do paragrafo

Diminuir o avanco

Iltem de lista um nivel mais fundo
(cursor no inicio)

Iltem de lista um nivel atras

Mostrar ou ocultar caracteres nao
imprimiveis

Inserir
O qué
Quebra de pagina
Nova linha sem novo paragrafo

Quebra de coluna

NUmero de pagina na posicao do cursor

Nota de rodapé

Nota final

Hiperligacao

Equacao

Espaco fixo (as palavras permanecem

juntas)
Hifen fixo

Simbolo de euro
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Alt +3

Ctrl + shift + L

Ctrl+L

Ctrl + E

Ctrl +R

Ctrl+1J

Ctrl1+M

Ctrl + shift + M

Tab

Shift + Tab

Ctrl + Shift + 8 ou Ctrl + Shift +

8 (numérico)

Windows e Linux
Ctrl + Enter

Shift + Enter

Ctrl + Shift + Enter

Ctrl + shift + P
Ctrl1+Alt +F

Ctrl + Alt +D

Ctrl + K
Alt + =

Ctrl + shift +
Espaco

Ctrl + Shift + -

Ctrl + Alt + E

Cmd + Option
+ 3

Cmd + Shift
+L

Cmd + L
Cmd + E
Cmd + R
cmd + J
Cmd + M

Cmd + Shift
+M

Tab

Shift + Tab

Cmd + Shift
+38

Mac

Cmd + Enter

Shift + Enter

Cmd + Shift + Enter
Cmd + Shift + P
nenhuma

Control + Option +
D

Cmd + K
Cmd + Option + =

Cmd + Shift +
Espaco

Cmd + Shift + -

Cmd + Option + E
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Simbolo de copyright
Simbolo de marca registada

Simbolo de marca comercial

Ctrl + Alt + G

Ctrl + Alt +R

Ctrl +Alt+T

Cmd + Option + G
Cmd + Option + R

Cmd + Option + T

Reticéncias (trés pontos) Ctrl + Alt + . Option + ;

Atualizar campos, como o indice F9 F9
Deslocar-se pelo documento

O qué Windows e Linux Mac

Uma palavra para a esquerda Ctrl + Option + «

Uma palavra para a direita Ctrl+ - Option + -

Para o inicio da linha Home Home ou Cmd +

Para o fim da linha End End ou Cmd + -

Para o inicio do documento Ctrl + Home Cmd + Home

Para o fim do documento Cctrl + End Cmd + End

Para o inicio da pagina Ctrl + Alt + Page Up Cmd + Page Up ou Option + Page Up

anterior

Para o inicio da pagina Ctrl + Alt + Page Cmd + Page Down ou Option + Page

seguinte Down Down

Um ecra para baixo Page Down Page Down

Um ecra para cima Page Up Page Up

Selecionar e eliminar

O qué

Selecionar até ao fim da palavra
Selecionar até ao inicio da palavra
Selecionar até ao fim da linha
Selecionar até ao inicio da linha
Selecionar até ao fim do documento
Selecionar até ao inicio do documento

Selecionar tudo
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Windows e Linux

Ctrl + shift + -

Ctrl + shift +

Shift + End

Shift + Home

Ctrl + shift + End

Ctrl + Shift + Home

Ctrl + A

Mac

Option + Shift + -
Option + Shift +
Shift + End

Shift + Home

Cmd + Shift + End
Cmd + Shift + Home

Cmd + A

193 /305



WebOké

Eliminar a palavra a esquerda do cursor Ctrl + Backspace Option + Backspace

Eliminar a palavra a direita do cursor Ctrl + Delete Option + Delete
Tabelas

O qué Windows e Linux Mac

Para a célula seguinte Tab Tab

Para a célula anterior Shift + Tab Shift + Tab

Adicionar uma nova linha (na ultima célula) Tab Tab

Dividir a tabela Ctrl + Shift + Enter Cmd + Shift + Enter

Sugestao: as teclas de atalho dos titulos sdo Uteis em combinacao com o indice
automatico. Saiba mais sobre isso em Utilizar estilos e titulos e Criar um indice remissivo
automatico.
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11.4 Teclas de atalho para folhas de calculo

Estas teclas de atalho funcionam no editor de folhas de calculo do Euro-Office, para
orcamentos, listas e visdes gerais. As teclas de atalho que funcionam em qualquer lugar,
como guardar e copiar, encontram-se em Teclas de atalho Uteis para todos os editores.

No Mac utiliza normalmente Cmd onde o Windows utiliza Ctrl, e Option onde o Windows

utiliza A1t. Em muitas teclas de atalho, no Mac também funciona Control em vez de Cmd.

Quando aparece "nenhuma" junto ao Mac, significa que essa acao nao tem uma tecla de

atalho fixa no Mac.

Mover-se pela folha de trabalho

O qué

Concluir a introducdo e passar
para a célula abaixo

Passar para a célula acima

Passar para a célula a direita
Passar para a célula a esquerda

Ir para a coluna A desta linha

Ir para a célula Al

Ir para a ultima célula utilizada

Ir para o fim dos dados para baixo
Ir para o fim dos dados para cima
Ir para o fim dos dados a direita

Ir para o fim dos dados a esquerda

Ir para a folha de trabalho
seguinte

Ir para a folha de trabalho anterior

Selecionar

O qué

Windows e Linux

Enter

Shift + Enter
Tab

sShift + Tab
Home

Ctrl + Home
Ctrl + End
Ctrl + |

Ctrl + 1

End ou Ctrl + -
Ctrl +

Ctrl + Page Down ou Alt
+ Page Down

Ctrl + Page Up ou Alt +
Page Up

Mac

Enter

Shift + Enter
Tab

Shift + Tab
Home

Cmd + Home
Cmd + End

cmd + |

cmd + 1

End ou Cmd + -
cmd +

Cmd + Page Down ou Option
+ Page Down

Cmd + Page Up ou Option +
Page Up

Windows e Linux Mac

Selecionar a coluna inteira Ctrl + Espacgo Cmd + Espacgo

Selecionar a linha inteira shift + Espaco Shift + Espaco
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Selecionar tudo

Alargar a selecao até ao fim dos dados para baixo
Alargar a selecao até ao fim dos dados a direita

Alargar a selecao até ao inicio da folha de

trabalho

Alargar a selecao até a dltima célula utilizada

Introduzir e editar

O qué

Editar a célula ativa

Nova linha na mesma célula
Cancelar a introducao

Preencher todas as células
selecionadas com a mesma
introducao

Inserir a data de hoje
Inserir a hora atual

Lista pendente com valores da
coluna (numa célula vazia)

Limpar o conteudo das células
selecionadas

Inserir células

Eliminar células

Formulas

O qué
Inserir a funcao SOMA

Janela Inserir funcao

Ctrl1 + A

Ctrl + Shift + |

Ctrl + sShift + -

Ctrl + shift +

Home

Ctrl + Shift + End

Windows e Linux

F2
Alt + Enter
Esc

Ctrl + Enter

ctrl + ;
Ctrl + Shift +

Alt + |

Delete

Ctrl + Shift + +

(numérico) ou Ctrl +

Shift + =

Ctrl + Shift + -

(numérico) ou Ctrl +

Shift + -

Alternar entre referéncia relativa e absoluta ($A$1)
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Cmd + A

Cmd + Shift +

Home

Mac

F2

Option + Enter
Esc

Control + Enter

Cmd + ;
Cmd + Shift + ;

Option + !

Delete

Cmd + Shift + +

(numérico) ou Cmd +

Shift + =

Cmd + Shift + -

(numérico) ou Cmd +

shift + -

Windows e Linux Mac

Alt + =

Shift + F3

F4

Cmd + Shift + |

Cmd + Shift + -

Cmd + Shift + End

Cmd + Option + =

Shift + F3

F4
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Recalcular todo o livro de trabalho F9 F9
Recalcular apenas esta folha de trabalho Shift + F9 Shift + F9
Mostrar formulas em vez dos resultados Ctrl + ° Cmd + °

Formato de numero

O qué

Abrir a janela Formato de nimero

Formato geral
NUmero com duas casas decimais e separador de

milhares

Moeda com duas casas decimais
Percentagem sem casas decimais
Data (dia, més, ano)

Hora (hora e minuto)

Notacao cientifica

Formatacao, filtros e tabelas

O qué

Negrito
Italico
Sublinhado
Rasurado

Ativar ou desativar o filtro

Abrir a janela de filtro (no cabecalho de uma coluna
com filtro)
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Windows e
Linux

Ctrl+1

Ctrl + sShift + °

Ctrl + shift +1

Ctrl + Shift + 4

Ctrl + shift +5

Ctrl + sShift + 3

Ctrl + shift + 2

Ctrl + shift + 6

Windows e
Linux

Ctrl + 8B

Ctrl+1

Ctrl+U

Ctrl +5

Ctrl + shift +
L

Alt + 1

Mac

Cmd + 1

Cmd + Shift +

Cmd + Shift +
1

Cmd + Shift +
4

Cmd + Shift +
5

Cmd + Shift +
3

Cmd + Shift +
2

Cmd + Shift +
6

Mac

Cmd + B
Cmd + I
Cmd + U
Cmd + 5

Cmd + Shift + L

Option + |
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Formatar como tabela Ctrl+ L Cmd + L
Adicionar linha de totais a uma tabela formatada Ctrl + Shift + Cmd + Shift + R
R
Atualizar a tabela dinamica selecionada Alt + F5 Option + F5
Atualizar todas as tabelas dinamicas Ctrl + Alt + F5 Cmd + Option +
F5

Dica: numa folha de cdlculo, Ctrl + Espaco seleciona uma coluna inteira e Shift +
Espaco seleciona uma linha inteira. E Gtil para formatar ou eliminar rapidamente uma
coluna.

Pode ler mais sobre formulas em Férmulas e funcdes: SOMA, MEDIA, SE e PROCV, e sobre
ordenacao e filtragem em Classificar e Filtrar.
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11.5 Teclas de atalho para apresentacoes

Estas teclas de atalho funcionam no editor de apresentacdes do Euro-Office. As teclas de
atalho que funcionam em qualquer lugar, como guardar e copiar, pode encontra-las em
Teclas de atalho Uteis para todos os editores.

No Mac, utiliza geralmente Cmd onde no Windows se utiliza Ctrl, e Option onde no
Windows se utiliza A1t. Em muitas teclas de atalho, no Mac também funciona Control em

vez de Cmd. Quando no Mac estiver indicado "nenhuma", significa que essa acao nao tem
uma tecla de atalho fixa no Mac.

Dias

O qué

Novo dia a seguir ao dia
selecionado

Duplicar dia

Eliminar o dia selecionado
(na lista de dias)

Mover o dia uma posicao
para cima

Mover o dia uma posicao
para baixo

Mover o dia para o inicio

Mover o dia para o fim

Ir para o primeiro dia
Ir para o ultimo dia
Ir para o dia seguinte

Ir para o dia anterior

Apresentar

O qué

Iniciar apresentagao desde o inicio

Animacao ou dia seguinte

Animacao ou dia anterior
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Windows e Linux

Enter ouCtrl + M

Ctrl +D

Backspace ou Delete

Ctrl + 1

Ctrl + |

Ctrl + shift + Page Up ou
Ctrl + Shift + 1

Ctrl + sShift + Page Down ou
Ctrl + Shift + |

Home
End
Page Down ou -

Page Up ou —

Windows e Linux
Ctrl + F5
Enter ou Espaco

Page Up ou —

Mac

Enter ou Cmd + M

Cmd + D

Backspace ou Delete

cmd + 1

Cmd + ¢

Cmd + Shift + Page Up ou
Cmd + Shift + 1

Cmd + Shift + Page Down ou
Cmd + Shift + |

Home
End
Page Down ou -

Page Up ou —

Mac
Cmd + Shift + Enter
Enter ou Espaco

Page Up ou —
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Ir para o primeiro dia Home
Ir para o ultimo dia End
Terminar apresentacao Esc

Home

End

Esc

Atencao: em alguns navegadores, Ctrl + F5 volta a carregar a pagina. Nesse caso, inicie
a sua apresentacao com o botao Iniciar apresentacao. Pode ler mais sobre apresentar

em Apresentar e a vista de apresentador.

Objetos num dia

O qué

Agrupar objetos
Desagrupar
Ir para o objeto seguinte

Ir para o objeto anterior

Mover o objeto um pequeno passo (com as teclas de
seta)

Mover o objeto um grande passo (com as teclas de
seta)

Anular todas as selecdes

Ir para a caixa de texto seguinte do esquema

Texto num dia

O qué

Negrito

Italico

Sublinhado

Rasurado

Lista com marcadores
Texto 1 ponto maior
Texto 1 ponto menor

Alinhar a esquerda
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Windows e
Linux

Ctrl +6G
Ctrl + Shift + G
Separador

Shift +
Separador

Ctrl + -

Shift + Esc

Ctrl + Enter

Windows e Linux
Ctrl+B

Ctrl+1I

Ctrl+U

Ctrl+5

Ctrl + shift + L
Ctrl + ]

Ctrl+ [

Ctrl+L

Mac

Cmd + G
Cmd + Shift + G
Separador

shift +
Separador

Cmd + -

Shift + Esc

Cmd + Enter

Mac

Cmd + B

Cmd + I

Cmd + U

Cmd + 5

Cmd + Shift + L
Cmd + ]

Cmd + [

Cmd + L
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Centrar

Alinhar a direita
Justificar

Limpar formatagao
Copiar formatacao
Colar formatacao
Colar sem formatacao
Simbolo do euro

Mostrar ou ocultar carateres nao imprimiveis
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Ctrl +E

Ctrl +R
Ctrl+1J

Ctrl + Espacgo
Ctrl +Alt +C
Ctrl + Alt +V
Ctrl + shift +V
Ctrl + Alt + E

Ctrl + Shift + 8

Cmd + E

Cmd + R

Cmd + J

Cmd + Espaco
Cmd + Option + C
Cmd + Option + V
Cmd + Shift +V
Cmd + Option + E

Cmd + Shift + 8
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11.6 Teclas de atalho para ficheiros pdf

Estas teclas de atalho funcionam no editor de pdf do Euro-Office: na leitura, no
preenchimento de formularios, na insercao de comentarios e na edicao de um pdf. As
teclas de atalho que funcionam em qualquer situacao, como imprimir e procurar,
encontram-se em Teclas de atalho Uteis para todos os editores.

No Mac utiliza geralmente Cmd onde o Windows utiliza Ctrl, e Option onde o Windows
utiliza A1t. Em muitas teclas de atalho, no Mac também funciona Control em vez de Cmd.
Quando esta indicado "nenhuma" no Mac, significa que essa acao nao tem uma tecla de
atalho fixa no Mac.

Leitura e navegacao

O qué Windows e Linux Mac
Deslocar cerca de uma pagina para baixo Page Down Page Down
Deslocar cerca de uma pagina para cima Page Up Page Up

Ir para a pagina seguinte Alt + Page Down nenhuma
Ir para a pagina anterior Alt + Page Up nenhuma
Ir para o inicio do pdf Ctrl + Home Cmd + Home
Ir para o fim do pdf Ctrl + End Cmd + End
Procurar no pdf Ctrl+F Cmd + F
Aumentar o zoom Ctrl + + (numérico) ouCtrl + = Cmd + =
Diminuir o zoom Ctrl + - cmd + -
Voltar a 100% Ctrl+0 Cmd + 0

Preencher formularios

O qué Windows e Linux Mac

Ir para o campo seguinte Tab Tab

Ir para o campo anterior Shift + Tab Shift + Tab
Opcao seguinte numa lista de selegao ! !

Opcao anterior numa lista de selecao 1 1

Nova linha num campo com viérias linhas Enter Enter

Pode ler como preencher um formulario em Preencher um formulario em pdf.
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Comentarios

O qué
Adicionar um comentario
Abrir o painel Comentarios

Abrir o chat

Copiar e editar texto

O qué

Selecionar todo o texto
Copiar

Negrito (ao editar)
Italico (ao editar)
Sublinhado (ao editar)
Anular

Refazer

Windows e Linux
Alt + H
Ctrl + Shift + H

Alt + Q

Windows e Linux

Ctrl +A

Ctrl + CouCtrl + Insert
Ctrl +B

Ctrl+1I

Ctrl +U

Ctrl + 2

Ctrl+Y

Mac
Cmd + Option + A
Cmd + Shift +H

Control + Option + Q

Mac

Cmd + A
Cmd + C
Cmd + B
Cmd + I
Cmd + U
Cmd + Z

Cmd +Y

A formatacao e edicao sé sao possiveis se estiver a editar o pdf. Consulte Editar um PDF.
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Resolucao de problemas
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12.1 Um documento nao abre ou fica a carregar

Clica num ficheiro e o ecra fica vazio, ou o Euro-Office continua a carregar? Na maioria dos
casos, resolve-se com alguns passos simples. Experimente-os pela seguinte ordem.

Passo 1: volte a carregar a pagina

Prima F5 (Mac: Cmd + R) ou clique no botao para recarregar do seu navegador. Aguarde
depois um pouco: um ficheiro grande pode demorar um pouco mais a abrir.

Passo 2: experimente uma janela privada ou outro navegador

Abra uma janela privada (no Chrome e no Edge Ctrl + Shift + N, no Firefox Ctrl + Shift
+ P), inicie sessao no seu WebOké Nextcloud e abra novamente o ficheiro. Funciona ai?
Entdo o problema esta relacionado com algo no seu navegador habitual, como ficheiros
antigos na cache ou uma extensao. Limpe entao a cache, conforme descrito em Pop-ups, a
area de transferéncia e a cache do seu navegador, ou desative temporariamente
extensdes como um bloqueador de anuncios.

Utiliza um navegador mais antigo ou pouco conhecido? Atualize-o, ou experimente o
Chrome, o Edge, o Firefox ou o Safari. Consulte Com que navegadores e formatos de
ficheiro funciona o Euro-Office?.

Passo 3: leia a mensagem

Recebe uma mensagem no ecra? Esta normalmente indica exatamente o que se passa. As
mais frequentes:

« O documento nao é editado ha ja algum tempo. Volte a carregar a pagina. O
documento esteve muito tempo aberto sem que fizesse nada. Volte a carregar a
pagina; nao se perde nada.

« A sessao de edicao do documento expirou. Volte a carregar a pagina.
Também aqui: volte a carregar a pagina.

« O tamanho do ficheiro excede o limite definido para o seu servidor. O
ficheiro é demasiado grande para ser aberto online. Reduza-o, por exemplo
diminuindo o tamanho de fotografias grandes ou colocando um arquivo antigo num
ficheiro separado. Se nao conseguir, entre em contacto com o suporte.

« O ficheiro esta protegido com uma palavra-passe e nao pode ser aberto. O
ficheiro estd encriptado com uma palavra-passe. Peca ao autor uma versao sem
palavra-passe.

+ O conteudo do ficheiro ndao corresponde a extensao do ficheiro. A extensao
apds 0 nome nao esta correta, por exemplo um ficheiro antigo do Word com a
extensao .docx. Peca ao autor para guardar novamente o ficheiro no formato correto.

Encontra todas as mensagens reunidas em Mensagens do Euro-Office e o que significam.
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Passo 4: o ficheiro nao abre no Euro-Office?

Nao acontece nada no Euro-Office quando clica num documento, apesar de 0s seus
colegas conseguirem abrir os seus documentos? Nesse caso, pode ainda nao ter uma
licenca do Office Suite. Peca ao administrador do seu Nextcloud para |lhe atribuir uma. Veja
como em Encomendar licencas do Office e atribui-las a utilizadores.

O administrador esta a atualizar para o Euro-Office neste momento? Nesse caso, 0 seu
Nextcloud fica normalmente indisponivel entre 5 a 15 minutos. Aguarde um pouco e tente
novamente depois. Consulte A transicao para o Euro-Office.

Passo 5: verifique se o préprio ficheiro esta em ordem

Transfira o ficheiro do Nextcloud e abra-o no seu computador. Se também nao abrir ai, o
ficheiro estd provavelmente danificado. Restaure entdo uma versao anterior no Nextcloud,
conforme descrito em Histérico da versao: restaurar uma versao anterior.

Sugestao: ainda nao conseguiu resolver depois destes passos? Entre em contacto
connosco. Consulte em Quando contactar o suporte quais os dados que nos ajudam a
resolver o problema rapidamente.
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12.2 Um documento abre apenas em modo de

leitura

Abre um documento, mas nao consegue escrever nada e faltam a maioria dos

separadores? Entao o documento esta na vista de leitura. Nesse caso, vé&, por exemplo,

apenas os separadores Ficheiro e Ver (1). Existem algumas causas possiveis.

ese & demo.webokecloud.nlfindex, php/s/s4GBXY]pg|8x8SI

B Bestand Beeld Werkbestand h12 alleen-lezen docx

Q

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

€995

Office Suite-licentie Euro-Office 5

£12.50

Overzetien bestaande bestanden 1

gratis

| Totaal per maand

€2245

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

Team WebOké

Paginalvanl 5= Aantal

Een document met allee chten: je kunt lezen. maar niets veranderen

Um documento apenas com direitos de leitura: ler é possivel, alterar ndo

Tem apenas direitos de leitura

Alguém partilhou o ficheiro consigo, ou abre-o através de uma ligacao? Nesse caso, essa
pessoa determina se pode editar. Se tiver apenas direitos de leitura, pode ler, pesquisar,
imprimir e descarregar, mas nao pode alterar. Peca ao proprietario para lhe dar direitos de
edicao. Pode ler como funciona a partilha em Partilhar um documento com um colega e

Criar um link publico (ler ou editar).

Mesmo assim quer alterar algo? Escolha entao Ficheiro e Descarregar como para criar

a sua prépria cépia, ou peca ao proprietdrio para fazer a alteracao.

Escolheu vocé mesmo a opcao Exibir

No canto superior direito do Euro-Office, escolhe como trabalha com o documento (1):
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Editar: para fazer alteracoes.

« Rever: para propor alteracdes. Todas as alteragdes ficam registadas, para que outra
pessoa as possa aceitar ou rejeitar. Consulte Rastrear e aceitar alteracoes.

Exibir: para ver o ficheiro sem fazer alteragdes.

Esta selecionada a opcao Exibir? Clique nela e escolha Editar.

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

Bestand  Start  Invoegen Tekenen  Paginadndeling  Verwijzingen  Samenwerking  Bevelliging  Beeld  Offerte WebOké c=oudco & Bewerken *

£ Bewerken

Ri%’ | sSReErs . = = . q

ik : = =~ % Wifzigingen aanbrangen
Lijstalinea Sterk g

| qr -y ~ [ - 77 Reviseren

wifzigingen voorstallen

TN TR NS P TN 1 | RO, Regelafstand
. Meerdare 1.25
Afstand tussen alinea's
Voor Ma.
0em T 028em [

Geen tnevoRgen

- tussen all et dezelfds
lofferte WebOké Cloud e melree
Woor: Bloemisterij Het Zonnetje, Layv. mevrouw ], Bakker Inspringen
Daturm: 22 oktober 2026 Offertenummer; WO-2026-1042 Hiis

'em

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

| Achtergrondkleur

Geavanceerde instellingen
tonen

Omschrijving Aantal Prijs per maand

‘ Nextcloud Max (1 TB opslag) 1 €995

| Office Suite-licentie Euro-Office 5 €1250

Overzetten bestaande bestanden ¢ gratis

Totaal per maand €2245

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

Nederlands - Nederland « & [A]

Escolha Editar para voltar a poder alterar o documento

O ficheiro esta bloqueado

Vé a mensagem Documento bloqueado para edicao ou O ficheiro esta a ser
editado noutra aplicacao? Nesse caso, alguém tem o ficheiro aberto noutro programa,
por exemplo no Word através da aplicacao de sincronizacdo. Pode ler o que fazer nesse
caso em Nao é possivel guardar ou sincronizar.

A mensagem Este ficheiro esta aberto em modo de visualizagao. O ficheiro esta
bloqueado para edicao ou os seus direitos de acesso nao permitem a edicao.
significa o mesmo: ou o ficheiro esta bloqueado, ou tem apenas direitos de leitura.

O documento esta protegido

O criador pode proteger um documento no separador Protecao, por exemplo com a opgao
Sem alteracoes (apenas leitura). Nesse caso, s6 pode ler o documento, mesmo que
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tenha direitos de edicao. Peca ao criador para remover a protecao, ou a palavra-passe
caso tenha protegido o documento com uma palavra-passe.

E um pdf

Um pdf abre inicialmente para ler, preencher e colocar comentarios. Se quiser alterar o
proprio texto, escolha a opcao de edicao do pdf. Pode ler como fazer isso em Editar um
PDF.

O ficheiro foi guardado como apenas leitura

Vé Apenas leitura e a mensagem de que deve guardar o ficheiro com outro nome ou
noutro local? Escolha entdo Ficheiro e Guardar cépia como. Depois continua a trabalhar
na cépia.
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12.3 Os tipos de letra tém um aspeto diferente

Um documento que recebe de outra pessoa pode, por vezes, ter um aspeto ligeiramente
diferente no Euro-Office. Uma linha fica diferente, uma tabela torna-se mais larga ou um
texto passa para a pagina seqguinte. Isto deve-se quase sempre ao tipo de letra.

Porque é que isto acontece?

O Euro-Office s6 consegue mostrar os tipos de letra que estdo instalados no servidor do
Euro-Office. Se um tipo de letra do seu documento nao estiver |14, o Euro-Office utiliza
outro tipo de letra. O nome do tipo de letra original mantém-se no seu documento, e
também na lista pendente de tipos de letra. Se mais tarde voltar a abrir o ficheiro no Word
num computador que tenha esse tipo de letra, o documento volta a ter o aspeto com que
foi criado.

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

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

8 o'ﬂ |20 | A R | BRI . =+ v
jfstali Kop &
E Abyssinica SIL q -~ & | Seck gk

R

AR PL TUKai CN SRk FCVTEA MROCE RO0 - IMUE S AR I O T, Regelafstand

AR PL VKai NIK Meerdete 1.25
Afstand tussen alinea's

AR PL UKal TW ) o

AR PL Ukai TW MBE o = ‘n3gem °

Asana 7] Geen interval toevoegen

Asana Math Cloud tsjizlaea- alinea's met dezelfde

ki o e e

enummer: WO-2026-1042 Links

DejaVu Math TeX Gyre 0em
DejaVu Sans Spaciaal
DejaVu Sans Condensed Igeen)

Dem

in WebOke Cloud. Met Nextcloud en Euro-Office werkt uw

W San yht
team veilig samen aan documenten, spreadsheets en presentaties, met al uw gegevens in

Achtergrondkleur

Europa. Geavanceerde instellingen
tonen

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

| Office Suite-licentie Euro-Office 5 €1250

{ Overzetien bestaande bestanden ¢ gratis

Totaal per maand €2245

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

Paginalvanl 5= Aantal woorden Nederiands - Nederland » & [E

De lijst met lettertypen die Eure-Office kent

Clique no tipo de letra (1) para ver que tipos de letra o Euro-Office reconhece

Os tipos de letra conhecidos tém um substituto equivalente

Para os tipos de letra mais conhecidos do Microsoft Office, existe no servidor um tipo de
letra de cédigo aberto com exatamente a mesma largura por letra. Por isso, o seu texto
mantém a mesma disposicao, apenas a forma das letras é ligeiramente diferente.

Tipo de letra no seu documento O Euro-Office utiliza
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Calibri Carlito

Cambria Caladea

Arial Liberation Sans
Times New Roman Liberation Serif
Courier New Liberation Mono

Outros tipos de letra, como Verdana, Tahoma, Georgia, Garamond, Century Gothic ou um
tipo de letra préprio da identidade visual, nao estdo instalados no servidor. Esses sao
substituidos por um tipo de letra que se assemelha o mais possivel ao original. Por isso, o
texto pode ficar com uma disposicao diferente.

O que pode fazer?

« Escolher um tipo de letra da lista. Se criar um documento que sera utilizado
sobretudo no Euro-Office, escolha um tipo de letra que conste da lista pendente,
como Carlito, Liberation Sans, Open Sans ou DejaVu Sans. Assim, toda a gente vé o
mesmo no Euro-Office.

« Trabalha em conjunto com pessoas que utilizam o Word? Nesse caso, utilize
Calibri, Arial ou Times New Roman. No Euro-Office, estes tém a mesma disposicao do
gue os seus substitutos, e no Word tém exatamente o aspeto pretendido.

» Precisa que o documento tenha exatamente o mesmo aspeto em todo o
lado? Nesse caso, envie o documento como PDF. Um PDF tem 0 mesmo aspeto em
gualquer computador ou telemével. Consulte Imprimir e guardar como pdf.

- Trabalha com o programa no seu computador? O programa Euro-Office para
Windows, Mac e Linux utiliza os tipos de letra instalados no seu préprio computador.
Consulte O Euro-Office como programa no seu computador: o que é e quando deve
utilizad-lo?.

» Verificar o tipo de letra na lista pendente. Clique no texto que tem um aspeto
diferente. Na lista pendente de tipos de letra no separador Base, pode ver qual é o
tipo de letra do texto.

Atencao: recebe a mensagem Os tipos de letra nao foram carregados? Volte a
carregar a pagina. Se a mensagem continuar a aparecer, contacte o suporte.
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12.4 Nao é possivel guardar ou sincronizar

O Euro-Office guarda o seu trabalho automaticamente no seu WebOké Nextcloud (consulte
Guardar: assim funciona a gravacao automatica). Se, ainda assim, algo correr mal ao
guardar ou sincronizar, aqui pode ler o que fazer.

"A ligacao esta perdida" ou "O documento nao pode ser
guardado”

Se a sua ligacao a Internet falhar momentaneamente, o Euro-Office mostra A ligacao
esta perdida e tenta voltar a ligar-se automaticamente. Assim que a ligacao for reposta,
verd A ligacao foi reposta e pode continuar a trabalhar normalmente.

Recebe a mensagem O documento nao pode ser guardado ou Ocorreu um erro ao
guardar o ficheiro? Faca o seguinte:

1. Nao feche o separador de imediato.

2. Guarde uma cdpia de seguranca no seu computador: escolha Ficheiro e
Descarregar como. Na mensagem O documento nao pode ser guardado, o
Euro-Office pede automaticamente para descarregar o documento ao clicar em OK.

3. Verifique a sua ligacao a Internet, por exemplo wifi ou vpn.

4. Volte a carregar a pagina e verifique se as suas alteragcdes estdo Ia. Se ndo
estiverem, carregue a sua cépia de seguranca para o Nextcloud.

Acontece com frequéncia? Contacte entdo o apoio ao cliente e indique a hora e o nome do
ficheiro. Consulte Quando contactar o suporte.

Ao descarregar ou no seu computador ainda vé a versao
antiga

O Euro-Office guarda as suas alteracdes de imediato, mas o ficheiro no Nextcloud sé é
totalmente atualizado quando todos tiverem fechado o documento. Enquanto vocé ou um
colega o tiverem ainda aberto, um descarregamento ou a aplicacao de sincronizagao no
seu computador pode continuar a mostrar a versao anterior.

1. Feche o documento. Peca também aos colegas que ainda o tenham aberto para o
fecharem.

2. Aguarde um pouco e atualize o Nextcloud.

3. Descarregue o ficheiro novamente ou aguarde até a aplicacdo de sincronizacao obter
o novo ficheiro.

"A versao do ficheiro foi alterada. A pagina sera recarregada."

O ficheiro foi alterado fora do Euro-Office enquanto o tinha aberto. Por exemplo, porque
alguém carregou uma nova versao, repds uma versao mais antiga ou editou o ficheiro
num computador através da aplicacao de sincronizacao. Clique em OK e deixe a pagina
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recarregar. Se a pagina ficar bloqueada, feche o separador, aguarde meio minuto e abra o
ficheiro novamente.

O ficheiro esta bloqueado ou esta a ser editado noutra
aplicacao

Vé a mensagem O ficheiro esta a ser editado por outra aplicacao. Pode continuar
a trabalhar mas tera que guardar uma coépia.? Isto significa que alguém tem o
ficheiro aberto noutro programa, por exemplo Word ou LibreOffice, através da aplicacao de
sincronizacao.

1. Verifigue se vocé ou um colega ainda tém o ficheiro aberto noutro programa ou
noutro separador. Feche-o ai e aguarde um minuto.

2. Precisa de continuar agora? Continue a trabalhar e escolha depois Ficheiro e
Guardar cépia como. Junte as alteracdes mais tarde, por exemplo com Comparar
documentos.

3. O ficheiro continua bloqgueado mesmo que ninguém o tenha aberto? Contacte entao
0 apoio ao cliente. Podemos libertar um bloqueio que tenha ficado preso.

Um ficheiro com "conflicted copy" no nome

Estad a editar um ficheiro no seu computador através da sincronizacao do Nextcloud,
enquanto outra pessoa o altera simultaneamente no Euro-Office? Nesse caso, a aplicacao
de sincronizacao pode criar um segundo ficheiro com conflicted copy no nome. Esse
ficheiro contém as suas alteracdes. Compare os dois ficheiros, aproveite o que precisar e
elimine depois a cépia.

Pode ler mais sobre este assunto em Ndo vé as suas alteracdes ao descarregar o ficheiro
ou abri-lo no seu computador.

Sugestao: assim evita a maioria dos problemas: trabalhe num ficheiro partilhado apenas
no Euro-Office no navegador, e nao simultaneamente num programa no seu computador.
Pode ler mais sobre a aplicacao de sincronizacao em Trabalhar com a aplicacao de
ambiente de trabalho Nextcloud (sincronizacao).

Perdeu alguma coisa?

O Nextcloud guarda automaticamente versdes anteriores dos seus ficheiros. Se, ainda
assim, perdeu alguma coisa, pode repor uma versao anterior. Consulte Histérico da
versao: restaurar uma versao anterior.
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12.5 Quando contactar o suporte

Muitos problemas resolvem-se com os passos deste capitulo. Se nao conseguir, teremos
todo o gosto em ajudar.

Quando deve contactar-nos?

» J& experimentou os passos de Um documento nao abre ou fica a carregar e um
documento continua a nao abrir.

« Uma mensagem continua a aparecer, mesmo depois de recarregar a pagina e de
experimentar noutro navegador.

« A mensagem pede para contactar o administrador ou o administrador do servidor de
documentos. Esses somos nds: a WebOké gere o servidor do Euro-Office.

« Um ficheiro permanece bloqueado quando ninguém o tem aberto.

« Um ficheiro é demasiado grande para abrir.

« Perdeu trabalho e ndo consegue recupera-lo através do histérico de versoes.

Trata-se de licencas do Office, novos utilizadores ou permissdes numa pasta? Isso é
geralmente gerido pelo administrador do seu Nextcloud dentro da sua prépria
organizacado. Consulte Encomendar licencas do Office e atribui-las a utilizadores e Gerir
utilizadores e grupos para o Office.

Como nos contactar

« Inicie sessdao em Mijn WebOké e aceda ao Centro de Suporte. Escolha Submeter
ticket.
» Ou aceda diretamente a www.weboke.nl/support.

Isto ajuda-nos a ajuda-lo rapidamente

» O endereco do seu Nextcloud, por exemplo oseunome.webokecloud.nl.

« O nome do ficheiro e da pasta onde se encontra.

« A mensagem exata, de preferéncia com uma captura de ecra.

« A hora a que ocorreu.

» Que navegador utiliza, ou se utiliza o programa no computador ou a aplicacao no
telemovel.

« O que ja experimentou e se os colegas tém o mesmo problema.

Atencao: nunca envie a sua palavra-passe num ticket. Nao precisamos dela.
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12.6 Pop-ups, a area de transferéncia e a cache do
seu navegador

O Euro-Office funciona no seu navegador. Algumas definicdes do seu navegador podem,
por isso, causar problemas. Veja como os resolver.

Nao abre nada ao imprimir ou descarregar

Ao imprimir, o Euro-Office abre a janela de impressao do seu navegador. Nao acontece
nada quando clica em Imprimir ou Descarregar como? Nesse caso, 0 seu nhavegador
provavelmente bloqueou um pop-up.

1. Verifique na barra de endereco ou na parte superior da janela se o navegador indica
que um pop-up foi bloqueado.

2. Clique nessa notificacao e escolha permitir pop-ups para o endereco do seu WebOké
Nextcloud.

3. Tente novamente depois.

Ao descarregar, verifigue também a lista de transferéncias do seu navegador: o ficheiro
pode ja |a estar.

Colar com o botao nao funciona

O seu navegador pode pedir autorizacao para utilizar a drea de transferéncia. Clique entao
em Permitir. Se colar com o botdao na barra de ferramentas nao funcionar, utilize Ctrl +
V (Mac: Cmd + V). Isso funciona sempre. Consulte também Desfazer, refazer e a area de
transferéncia.

Limpar a cache do seu navegador

O seu navegador guarda partes dos sitios web, para que carreguem mais rapidamente.
Apds uma atualizacao do Euro-Office, uma cépia antiga pode causar problemas, como um
editor que fica preso a carregar ou botées que nao funcionam. Nesse caso, limpe a cache:

« Chrome, Edge e Firefox: prima Ctrl + Shift + Delete (Mac: Cmd + Shift +
Delete). Selecione apenas as imagens e os ficheiros em cache, e, por exemplo, as
ultimas 24 horas. Mantenha as palavras-passe e os cookies se ndo quiser voltar a
iniciar sessao.

« Safari: limpe a cache através das definicdes do Safari, ou volte a carregar a pagina
sem cache com Cmd + Option + R.

Depois, volte a carregar o seu Nextcloud e abra o ficheiro novamente.

Sugestao: quer saber primeiro se a cache é o problema? Abra uma janela privada e inicie
sessao ai. Se funcionar nessa janela, limpar a cache quase sempre resolve o problema.
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O zoom do seu navegador

Se 0 zoom do seu navegador nao estiver a 100%, o Euro-Office pode indicar: A definicao
de zoom atual do seu navegador nao é suportada. Prima Ctrl + 0 (Mac: Cmd + 0)
para repor o zoom do seu navegador e, depois, ajuste 0 zoom com os botdes do Euro-
Office. Consulte Ampliacao, visualizacao e o tema do Euro-Office.
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12.7 Mensagens do Euro-Office e o que significam

Recebeu uma mensagem no Euro-Office? Nesta tabela pode procurar o que ela significa e
0 que deve fazer. As mensagens sao apresentadas tal como o Euro-Office as mostra, por
vezes de forma um pouco resumida.

Mensagem

A versao do ficheiro foi alterada. A
pagina sera recarregada.

A versao do editor foi atualizada.
A pagina serd recarregada para
aplicar as alterag0es.

A ligacdo esta perdida

Ligagao perdida. Ainda pode ver o
documento mas sé poderd
descarregé-lo ou imprimi-lo
depois de a ligacdo ser
restabelecida e a pagina
recarregada.

Nao foi possivel guardar o
documento. Verifique a sua
ligacao de rede ou contacte o
administrador.

Ocorreu um erro ao guardar o
ficheiro.

Este documento nao foi editado
durante muito tempo. Tente
recarregar a pagina.

A sessao de edicao caducou.
Recarregue a pagina.

A ligacao ao servidor foi
interrompida. Tente recarregar a
pagina.

Nao pode editar o ficheiro porque
este estd a ser editado por outra
aplicagao.
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O que significa?

O ficheiro foi alterado fora
do Euro-Office enquanto o
tinha aberto.

O Euro-Office acabou de
ser atualizado.

A sua ligacao a Internet
estd momentaneamente
indisponivel.

A ligacao ao servidor foi
perdida.

Nao é possivel guardar o
documento no servidor.

Nao foi possivel guardar o
ficheiro.

Tinha o documento aberto
ha muito tempo sem fazer
nada.

A sessao expirou.

A ligacao foi interrompida.

O ficheiro esta aberto
noutro programa.

O que fazer?

Cligue em OK. Consulte Nao
é possivel guardar ou
sincronizar.

Deixe a pagina recarregar.

Aguarde até ver a
mensagem Ligacao
restaurada. Caso contrario,
verifigue o seu wifi ou vpn.

Aguarde que a ligacao seja
restabelecida e recarregue a
pagina.

Cliqgue em OK e descarregue
o documento como coépia de
seguranca. Consulte Nao é
possivel guardar ou
sincronizar.

Descarregue o ficheiro com
Descarregar como e tente
novamente mais tarde.

Recarregue a pagina.

Recarregue a pagina.

Recarregue a pagina.

Feche o ficheiro nesse
programa ou guarde o seu
trabalho como copia.
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Este ficheiro foi aberto no modo
de visualizacgao.

O tamanho do ficheiro excede o
limite do servidor.

O ficheiro estd protegido por
palavra-passe e nao pode ser
aberto.

Ocorreu um erro ao abrir o
ficheiro. O conteldo do ficheiro
ndo corresponde a extensao do
ficheiro.

Os tipos de letra nao foram
carregados.

Estad a tentar executar uma acéao
para a qual ndao tem permissoes.

De momento, ndo é possivel
aceder ao ficheiro.

A definicao de ampliacao atual do

navegador ndo é totalmente
suportada.

O ficheiro contém macros
automaticas. Pretende executar
as macros?

Este documento foi aberto em
modo de leitura, porque foi
atingido o nimero méaximo de
ligacdes simultaneas.

O ficheiro esta bloqueado
ou sé tem permissées de
leitura.

O ficheiro é demasiado
grande para ser aberto
online.

O ficheiro esta encriptado.

A extensao depois do nome
do ficheiro ndo esta
correta.

Nao foi possivel carregar os
tipos de letra.

Nao tem permissao para
fazer isto com este ficheiro.

Perdeu o acesso ao ficheiro,
por exemplo porque a
partilha foi interrompida.

A ampliacao do seu
navegador ndo esta em
100%.

O ficheiro contém macros
que pretendem iniciar-se ao
abrir.

Ha demasiadas pessoas a
trabalhar em simultaneo
neste momento.

Consulte Nao é possivel
guardar ou sincronizar.

Consulte Um documento
abre apenas em modo de
leitura.

Reduza o tamanho do
ficheiro ou contacte o apoio
técnico.

Peca ao autor uma versao
sem palavra-passe.

Peca ao autor para guardar
novamente o ficheiro no
formato correto.

Recarregue a péagina. Se o
problema persistir, contacte
0 apoio técnico.

Peca ao proprietario mais
permissdes. Consulte Um
documento abre apenas em
modo de leitura.

Recarregue os seus ficheiros
e, se necessario, contacte o
proprietario.

Prima Ctrl + 0 (Mac: Cmd +
0). Consulte Pop-ups, a area
de transferéncia e a cache
do seu navegador.

S6 deve optar por executar
se confiar no ficheiro e no
autor.

Tente novamente mais
tarde. Se o problema
persistir, contacte o apoio
técnico.

Alguma mensagem pede-lhe para contactar o administrador do servidor de documentos?
Esses somos nés. Leia em Quando contactar o suporte como nos pode contactar.
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Para o administrador do seu
Nextcloud
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13.1 Encomendar licencas do Office e atribui-las a
utilizadores

Todas as pessoas que queiram trabalhar com o Euro-Office no seu WebOké Nextcloud
precisam de uma licenca do Office Suite. A licenca é adquirida por utilizador. Desta forma,
paga apenas pelas pessoas que realmente utilizam o office. Este artigo destina-se ao
administrador: a pessoa que gere o pacote Nextcloud em Mijn WebOké.

Quantas licencas tem?

1. Inicie sessao em mijn.weboke.nl e aceda a Os meus produtos.

2. Cligue em Administracao junto ao seu pacote Nextcloud.

3. No topo, em Licencas do Office Suite, vé quantas licencas tem e quantas estdo
em utilizacao, por exemplo 3 de 5. Ao lado, vé também o nimero de utilizadores do
Nextcloud e o espaco de armazenamento.

Encomendar licencas adicionais

1. Na mesma pagina, aceda a Opgcoes configuraveis.

2. Em Nextcloud Office users (1), defina o nUmero de licencas do Office para a
quantidade de que necessita. Cada licenca destina-se a um utilizador.

3. Cligue em Guardar opcoes.

4. E apresentado o valor a pagar adicionalmente pelo periodo restante do seu pacote,
sem e com IVA incluido. Como apenas paga até a préxima data de renovacdo, esse
valor costuma ser inferior ao preco de um ano completo.

5. Cligue em Confirmar e pagar e pague a fatura.
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Mijn Producten: het aantal Office Suite-licen j& in bi] Configureerbal A5 WebOké Cloud met Euro-Office

O numero de licencas do Office Suite é definido em Opcdes configuraveis (1)

Apds o pagamento, as novas licencas ficam imediatamente disponiveis. A partir da
préxima renovacao, passam a estar incluidas no preco do seu pacote. O preco por licenca
pode ser consultado junto dos pacotes Nextcloud no nosso site.

Atribuir uma licenca a um utilizador

1. Na pagina de administracao do seu pacote Nextcloud, percorra até Gestao de
utilizadores.
2. Ative o interruptor na coluna Office Suite junto ao utilizador.

A alteracao é guardada de imediato. O utilizador pode logo abrir documentos, folhas de
célculo e apresentacdes no Euro-Office. Se o utilizador ja tiver sessao iniciada e ndo vir
nada de novo, peca-lhe para voltar a carregar a pagina do Nextcloud.

Esta a criar um novo utilizador com Adicionar utilizador? Nesse caso, assinale logo
Atribuir licenca do Office Suite. Pode ler mais sobre utilizadores em Gerir utilizadores e
grupos para o Office.

Todas as licencas em utilizacao?

Nesse caso, recebe a seguinte mensagem, com o seu numero de licencas indicado: Todas
as 5 licencas do Office Suite estdo em utilizacao. Aumente o nimero em Opc¢cbes
configurdveis ou desative o Office noutro utilizador. Tem entao duas opgoes:
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« Transferir uma licenca. Desative o Office para alguém que ja ndo o utiliza. Essa
licenca fica entao disponivel para outra pessoa.
« Encomendar mais licencas, conforme descrito acima.

Menos licencas

Precisa de menos licencas? Desative primeiro o Office para os utilizadores que ja nao
necessitam dele e, em seguida, reduza o nUmero em Opc¢oes configuraveis. Uma
reducao entra em vigor de imediato e passa a contar no preco a partir da proxima
renovacao.

Sugestao: um utilizador sem licenca do Office Suite pode normalmente carregar,
transferir e partilhar ficheiros no Nextcloud. Apenas a edicdo no Euro-Office estd reservada
aos utilizadores com licenca. Uma nota simples com Documento de texto no menu Novo
pode ser criada sem licenca.
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13.2 A transicao para o Euro-Office

O WebOké esta a mudar do antigo Nextcloud Office (Collabora) para o Euro-Office. Ao
mesmo tempo, o seu Nextcloud é atualizado para o Nextcloud 35. Como administrador, é
voCcé quem inicia essa transicao, num momento que lhe for conveniente. O que muda para
os seus utilizadores pode ler em Euro-Office ou o antigo Nextcloud Office: o que muda
para si?.

Quando?

Inicie a atualizacdo quando lhe for conveniente. Se nao fizer nada, nés fazemo-la por si até
1 de dezembro de 2026. Os novos pacotes Nextcloud recebem o Euro-Office
imediatamente.

Como iniciar a transicao

1. Inicie sessao em mijn.weboke.nl e va a Mijn Producten.

2. Abra o seu pacote Nextcloud. Vera ai o cartao Nextcloud 35 com Euro-Office, com
a etigueta Novo. Também pode encontrar o cartdo escrevendo Euro-Office na barra
de pesquisa do Mijn WebOké.

3. Informe os seus utilizadores de que o Nextcloud ficard indisponivel durante algum
tempo e peca-lhes que fechem os documentos abertos.

4. Clique em Atualizar para Nextcloud 35.x e ativar o Euro-Office.

5. Confirme a pergunta Atualizar agora o Nextcloud para 35.x e mudar para o Euro-
Office?

A atualizacao demora normalmente 5 a 15 minutos. Durante esse tempo o seu Nextcloud
fica indisponivel, por isso guarde primeiro os documentos abertos.

Acompanhar o progresso

No cartao pode ver em que fase esta a atualizacao. Atualize a pagina para ver o estado
atual.

O que vé O que significa

A atualizacdo estd agendada e comeca dentro de A atualizacdo esta pronta e vai comecar em

alguns minutos. breve.

A atualizacdo estd em curso. O seu Nextcloud Aguarde um momento, o seu Nextcloud
volta a estar disponivel em breve. estd temporariamente indisponivel.

A sua versao do Nextcloud é 35 (com o numero Concluido: ja estd a trabalhar com o Euro-
de versdo completo). Ndo hd atualizacdes Office.

disponiveis.

A atualizacao nao foi totalmente bem-sucedida. Vamos resolver isto. Também pode tentar

Estamos a tratar disso, ndao precisa de fazer nada. novamente com Tentar novamente.
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O que se mantém igual?

Todos os seus ficheiros e pastas permanecem intactos.

« Os seus utilizadores, palavras-passe e licencas do Office Suite mantém-se iguais.
As pastas e ligacdes partilhadas continuam a funcionar.

« Os seus utilizadores continuam a abrir documentos com um sé clique no Nextcloud.

Nao consegue utilizar o botao?

« Apenas o titular da conta pode iniciar esta atualizacao. Inicie sessao com a conta
principal da sua conta WebOké.

« Acabou de tentar. Aguarde alguns minutos. Aguarde um pouco e atualize a pagina.

« Esta atualizacdo ndo pode ser iniciada para este pacote. Contacte o suporte, nés
tratamos disso por si.

Nao vé o cartao de todo, ou tem duvidas? Contacte o suporte. Pode ler como fazé-lo em
Quando contactar o suporte.

Sugestao: nao tem licencas do Office Suite? Nesse caso, no cartao s6 vera a atualizacao
para o Nextcloud 35. Se quiser comecar a utilizar o Euro-Office, encomende primeiro as
licencas. Consulte Encomendar licencas do Office e atribui-las a utilizadores.
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13.3 Gerir utilizadores e grupos para o Office

Como administrador, é o responsavel por decidir quem trabalha na sua WebOké Nextcloud
e quem pode trabalhar com o Euro-Office. Isto é feito no Mijn WebOké, em Gestao de
Utilizadores do seu pacote Nextcloud.

Como funciona a licenca Office Suite

Uma licenca Office Suite corresponde, no Nextcloud, a ser membro do grupo office.
Apenas 0s membros desse grupo podem abrir ficheiros no Euro-Office. Ao ativar, em
Gestdo de Utilizadores, o interruptor Office Suite, nds tornamos o utilizador membro
desse grupo. Ao desativa-lo, removemos o utilizador do grupo e a licenca fica disponivel
para outro utilizador.

Cada utilizador pode verificar por si préprio se tem uma licenca. No Nextcloud, clique no
canto superior direito na sua fotografia de perfil e escolha Definicoes. No final da pagina
Profile & contact, em Your groups, encontra 0s grupos a que pertence. Se aparecer
office entre eles (1), significa que tem uma licenca Office Suite.

@ demo.webokecloud.nl/settings/user

Rol

Personal

Contact
| & Profile & contact Notifications and password reset requests will be sent to your primary email

@ Language & locale

Primary email address
dema-handleiding@weboke.nl

& Beveiliging

0 Meldingen Additional address

+ Weergave en toegankelijkheid =

elefoonnummer

2 Delen
Website

@ Beschikbaarheid

o WebOke Import Tool

B WebOke Taken Manager
o Flow

. en Twitter)
& Gegevensmigratie : sy

Your groups

h212051, office, users o

Administration Je gebruikt 246 KB van 1 TB (0%)

o Intros

T Uiterlijk

B Redenen om Nextcloud te gebruiken in jouw organisatie

Ontwikkeld door de Nextcloud community, de broncode s gelicenseerd onder de AGPL

0006

O grupo office significa: este utilizador tem uma licenca Office Suite

Atencao: atribua o Office sempre através do interruptor no Mijn WebOké e nunca
adicionando alguém ao grupo office de outra forma. Sé assim a contagem das suas
licencas estara correta.
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Adicionar um utilizador

1. No Mijn WebOké, aceda a Mijn Producten, clique em Beheer junto ao seu pacote
Nextcloud e desca até Gestao de Utilizadores.

2. Cligue em Adicionar utilizador.

3. Preencha o campo Nome de utilizador. E com este nome que o utilizador inicia
sessao. Utilize letras mindsculas, nimeros, um ponto ou um hifen. O nome de
utilizador nao poderd ser alterado posteriormente.

4. Preencha o Nome a apresentar e o Endereco de e-mail.

5. Escolha uma Palavra-passe com, no minimo, 10 carateres, incluindo pelo menos
um numero e um carater especial, ou clique em Gerar. Partilhe a palavra-passe com
o utilizador de forma segura.

6. O utilizador vai trabalhar com o Euro-Office? Assinale Atribuir licenca Office Suite.

7. Cligue em Criar utilizador.

Atingiu o nUmero maximo de utilizadores ou licencas do seu pacote? Nesse caso, recebera
uma notificacdo a esse respeito. Aumente o nimero em Opc¢oes configuraveis, consulte
Encomendar licencas do Office e atribui-las a utilizadores.

Gerir um utilizador

Em Gestao de Utilizadores, pode ver, por utilizador, entre outras informacdes, se este esta
ativo, se tem Office Suite e quando iniciou sessao pela Ultima vez. Através do menu de
acoes junto a um utilizador, pode escolher:

« Alterar palavra-passe: por exemplo, se alguém perder a palavra-passe.

Editar dados: ajustar o nome a apresentar ou o endereco de e-mail.

Desativar e Ativar: retirar temporariamente o acesso a alguém, sem eliminar nada.
Eliminar: eliminar definitivamente o utilizador.

Atencao: ao escolher Eliminar, todos os ficheiros, calendarios e contactos desse
utilizador sao eliminados definitivamente. Esta acdao nao pode ser anulada. Por isso,
coloque primeiro os ficheiros importantes noutro local, por exemplo, partilhando-os com
um colega que 0s copie para a sua propria pasta.

Alguém sai ou deixa de precisar do Office

« Alguém deixou de precisar do Euro-Office, mas continua a utilizar o Nextcloud?
Nesse caso, desative apenas o interruptor Office Suite. A licenca fica disponivel
para outra pessoa.

« Alguém vai sair? Desative primeiro o utilizador. S6 o elimine quando tiver a certeza
de que todos os ficheiros estao em seguranca.
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Trabalhar em conjunto em grupos

Pretende que uma equipa trabalhe em conjunto nos mesmos documentos? Crie uma pasta
partilhada e partilhe-a com os colegas que precisam de trabalhar nela. Todos os
utilizadores com uma licenca Office Suite podem entao abrir os documentos dessa pasta
no Euro-Office e edita-los em conjunto. Pode ler como funciona a partilha em Partilhar um

documento com um colega. Pode ler como trabalhar em simultaneo num documento em
Trabalhar em simultaneo num documento.

Manual do Euro-Office - www.weboke.nl 227 / 305



WebOké

Perguntas frequentes
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14.1 Perguntas frequentes sobre o Euro-Office

Agui encontra respostas breves as perguntas que recebemos com mais frequéncia sobre o
Euro-Office no seu WebOké Nextcloud. Se quiser saber mais, siga a ligacao para o artigo
completo. As perguntas sobre como trabalhar com documentos estao em Perguntas
frequentes sobre trabalhar com documentos, as perguntas sobre problemas e gestao
estao em Perguntas frequentes sobre problemas e gestao.

O que é o Euro-Office?

O Euro-Office é um pacote de escritério completo e de cédigo aberto para documentos,
folhas de célculo, apresentacdes e PDFs. Utiliza-o no seu navegador, diretamente a partir
do seu WebOké Nextcloud. Saiba mais em O que é o Euro-Office?.

Preciso do Microsoft 365 ou do Google?

Nao. O Euro-Office funciona de forma totalmente auténoma no seu navegador. S6 precisa
do seu WebOké Nextcloud, com uma licenca Office Suite.

Onde estao guardados os meus ficheiros?

No seu préprio Nextcloud, em servidores da WebOké na Europa. O Euro-Office também
funciona nos nossos servidores, por isso 0s seus documentos nao vao para uma cloud
americana.

Tenho de instalar alguma coisa?

Nao. O Euro-Office funciona no seu navegador. Se, ainda assim, preferir trabalhar com um
programa no seu computador, também é possivel. Consulte O Euro-Office como programa
no seu computador: o que é e quando deve utiliza-lo?.

Que navegador posso utilizar?

Qualquer navegador moderno, como o Chrome, o Edge, o Firefox e o Safari. De
preferéncia, utilize a versao mais recente. Consulte Com que navegadores e formatos de
ficheiro funciona o Euro-Office?.

O que é diferente em relacao ao antigo Nextcloud Office?

Os seus ficheiros, o menu Novo e a partilha mantém-se iguais. Os ficheiros do Word, Excel
e PowerPoint tém um aspeto melhor, a barra de ferramentas assemelha-se mais a do
Microsoft Office e pode fazer mais com PDF. Consulte Euro-Office ou o antigo Nextcloud
Office: o que muda para si?.
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Quando é que passo a utilizar o Euro-Office?

O administrador do seu Nextcloud inicia a transicao por sua conta em Mijn WebOké, em
Mijn Producten. A atualizacao demora normalmente entre 5 a 15 minutos. Se o
administrador nao fizer nada, nds tratamos disso até 1 de dezembro de 2026, o mais
tardar. Consulte A transicao para o Euro-Office.

Quanto custa o Euro-Office?

O Euro-Office estd incluido na licenca Office Suite do seu pacote Nextcloud. Pode escolher
para quantos utilizadores adquire uma licenca. Os precos estao indicados junto dos
pacotes Nextcloud. Consulte Encomendar licencas do Office e atribui-las a utilizadores.

O Euro-Office também funciona no meu telemodvel ou tablet?

Sim. Com a aplicacao Nextcloud, pode abrir os seus documentos no telemdvel ou tablet
numa apresentacao adaptada a um ecra pequeno. Consulte O Euro-Office na aplicacao
Nextcloud no seu telemével ou tablet.

Posso trabalhar sem ligacao a internet?

No navegador, precisa de ligacao a internet. Com o programa Nextcloud Office no seu
computador, também pode editar ficheiros quando nao tiver ligacdo a internet de
momento. Consulte O Euro-Office como programa no seu computador: o que é e quando
deve utiliza-lo?.
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14.2 Perguntas frequentes sobre trabalhar com
documentos

Respostas rapidas a perguntas sobre criar, guardar, partilhar e editar documentos no Euro-
Office.
Tenho de guardar manualmente?

Nao. O Euro-Office guarda tudo automaticamente. Com o botao Guardar ou Ctrl + S fixa
de imediato a sua Ultima alteracao. Consulte Guardar: assim funciona a gravacao
automatica.

Porque vejo a versao antiga quando descarrego o ficheiro?

O ficheiro no Nextcloud sé é totalmente atualizado assim que todos fecharem o
documento. Feche o documento, aguarde um momento e descarregue novamente. Ou
escolha no editor Ficheiro e Descarregar como. Consulte Nao vé as suas alteracoes ao
descarregar o ficheiro ou abri-lo no seu computador.

Um ficheiro Word continua a ser um ficheiro Word?

Sim. Um docx continua a ser um docx, um xIsx um xlsx e um pptx um pptx. Os colegas
com Microsoft Office abrem o ficheiro sem qualquer problema. Consulte Abrir um ficheiro
Word, Excel ou PowerPoint existente.

Como crio um pdf a partir do meu documento?

Escolha Ficheiro, Descarregar como e depois PDF. Se quiser guardar o pdf no seu
Nextcloud, escolha Guardar cépia como. Consulte Imprimir e guardar como pdf e
Descarregar como docx, xlsx, pptx, odt ou pdf.

Podemos trabalhar varias pessoas em simultaneo no mesmo
documento?

Sim. Vé as alteracdes uns dos outros de imediato e pode colocar comentarios e conversar
dentro do documento. Consulte Trabalhar em simultaneo num documento.

Posso repor uma versao anterior?

Sim. O Nextcloud guarda automaticamente versdes anteriores dos seus ficheiros. Consulte
Histérico da versao: restaurar uma versao anterior.
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Posso partilhar um documento com alguém sem Nextcloud?

Sim, através de uma ligacao publica. Decide vocé mesmo se a outra pessoa apenas pode
ler ou também editar. Consulte Criar um link publico (ler ou editar) e Partilhar com alguém
fora da sua organizacao.

As minhas macros do Excel funcionam?

As macros VBA do Excel nao funcionam. O ficheiro abre na mesma, com todos os dados e
formulas. As macros no Euro-Office cria-as em JavaScript. Consulte Um ficheiro Excel com
macros VBA: e agora?.

Posso simplesmente escrever =SOMA e =PROCV?

Sim. No seu WebOké Nextcloud, o Euro-Office utiliza por predefinicao os nomes de funcodes
em portugués e o ponto e virgula, tal como o Excel em portugués. Consulte Importar
formulas do Excel: nomes de fungdes em portugués e o ponto e virgula.

Posso preencher um formulario em pdf?

Sim. Cligue num campo e escreva; com Tab avanca para o campo seguinte. Consulte
Preencher um formulario em pdf.

Onde encontro todos os atalhos de teclado?

Em Teclas de atalho Uteis para todos os editores e nos artigos de cada editor. No préprio
Euro-Office encontra-os em Ficheiro, Definicdes avancadas, Atalhos de teclado.
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14.3 Perguntas frequentes sobre problemas e
gestao

Respostas curtas a perguntas sobre situacdes em que algo nao funciona, e a perguntas de
administradores sobre licencas e utilizadores.

O meu documento fica sempre a carregar. O que fazer?

Volte a carregar a pagina, experimente uma janela privada ou outro navegador, e leia a
mensagem apresentada, se existir. Consulte Um documento nao abre ou fica a carregar.

Nao consigo escrever nada no meu documento. Como é
possivel?
O documento estd na vista de leitura. Talvez sé tenha permissdes de leitura, o modo esteja

definido como Exibir ou o ficheiro esteja blogueado. Consulte Um documento abre apenas
em modo de leitura.

Aparece a mensagem de que o ficheiro esta bloqueado ou a
ser editado noutra aplicacao.
Alguém tem o ficheiro aberto noutro programa, por exemplo através da aplicacao de

sincronizacao. Feche o ficheiro ai, ou guarde o seu trabalho como cépia. Consulte Nao é
possivel guardar ou sincronizar.

O meu documento tem um aspeto diferente do que no Word.

Isto deve-se normalmente a um tipo de letra que nao existe no servidor. Para Calibri,
Cambria, Arial, Times New Roman e Courier New, o Euro-Office utiliza um substituto com a
mesma largura. Consulte Os tipos de letra tém um aspeto diferente.

Os meus colegas conseguem abrir documentos no Euro-Office,
mas eu nao.

Provavelmente ainda nao tem uma licenca de Office Suite. Peca ao administrador do seu
Nextcloud para lhe atribuir uma. Consulte Encomendar licencas do Office e atribui-las a
utilizadores.

Como vejo se tenho uma licenca de Office Suite?

No Nextcloud, cliqgue na sua fotografia de perfil no canto superior direito e escolha
Definicdes. Ai vera os seus grupos junto ao seu perfil. Se vir office entre eles, tem uma
licenca. Consulte Gerir utilizadores e grupos para o Office.
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Como atribuo uma licenca de Office Suite a um colega?

Aceda a Minha WebOké, v a Os Meus Produtos, clique em Gerir junto ao seu pacote
Nextcloud e, na Gestao de Utilizadores, ative o interruptor Office Suite junto ao colega.
Consulte Encomendar licencas do Office e atribui-las a utilizadores.

Todas as licencas estao a ser utilizadas. O que posso fazer?

Desative o Office para alguém que ja nao o utiliza, ou aumente o nimero de licencas em
Opcoes Configuraveis. Consulte Encomendar licencas do Office e atribui-las a utilizadores.

Como contacto o suporte?

Inicie sessao na Minha WebOké, aceda ao Centro de Suporte e escolha Submeter Pedido.
Ou visite www.weboke.nl/support. Consulte Quando contactar o suporte.
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Avancado: perguntas e
solucoes
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15.1 Uma visao geral de varias folhas de calculo:
despesas, receitas e saldo

Muitas pessoas registam as suas despesas e receitas em folhas de calculo separadas.
Otimo, porque assim cada lista se mantém organizada. Mas depois quer ver num Unico
local quanto entrou, quanto saiu e o que sobra. Para isso utiliza uma terceira folha de
célculo que vai buscar os totais das outras folhas. Se mais tarde alterar um valor, o
resumo fica logo correto novamente.

Como exemplo, utilizamos as contas anuais da Florista Het Zonnetje, cliente da WebOké,
com trés folhas de célculo: Despesas, Receitas e Resumo.

Passo 1: a folha de cadlculo Despesas

1. Crie uma nova folha de calculo e dé ao primeiro separador o nome Despesas: clique
com o botao direito do rato no separador em baixo e escolha Mudar nome (ver
Gerir folhas).

2. Escreva em A2 Rubrica e em B2 Valor. Por baixo, de A3 a B11, introduza as suas
despesas: renda, energia, compras, seguros, a sua WebOké Nextcloud e assim por
diante.

3. Escreva em Al12 Total e em B12 a férmula =SOMA(B3:B11).

[ ] & demo.webokecloud.nlfindex. php/appsifiles/?dir=/WebOkéaopenfile=true web: ke

Bestand  Start Invoegen Tekenen  Paginadindeling  Formule liging Bpelen ¥ Q@ X

& |
E - Meutraal

* Vullen

Geen wulling

Randstijl

3 Huur winkel ¥ wieur [ -

4 Energie

5 Inkoop bloemen

6 Verzekeringen

7 WebOké Nextcloud Max
i) B Office Suite-licenties
9 Telefoon en intemet

10 Bestelbus

11 Boekhouder

teer de randen die u wilt

€57.139.40] Inspringen

Tekstoridntatie

Hoek 0 °

Tekstbeheer
7] Tekstterugloop

"} Verkisin om te passen

@ Conditionele opmaak ~

Uitgaven Inkomsten

cel B12

Em B12, =SOMA(B3:B11) soma todas as despesas (1); em baixo esta o separador da folha Despesas (2)
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Sugestao: deixe algumas linhas em branco acima da linha do total. Se mais tarde
adicionar uma rubrica numa dessas linhas em branco, o SOMA inclui-a automaticamente.
Se inserir uma linha inteira dentro do intervalo, o intervalo também aumenta

automaticamente.

Passo 2: a folha de calculo Receitas

Clique no sinal de mais em baixo para criar uma nova folha de calculo e chame-lhe

Receitas. Estruture-a exatamente como a folha Despesas: rubricas de A3 a All, valores
na coluna B e em B12 novamente =SOMA(B3:B11). Uma estrutura igual facilita o resumo

mais tarde: o total estd em B12 em ambas as folhas.

Passo 3: a folha de calculo Resumo

1. Crie uma terceira folha de cédlculo e chame-lhe Resumo.
2. Escreva em A3 Receitas, em A4 Despesas e em A5 Saldo.

3. Escreva em B3 a férmula =Receitas!B12. Isto significa: o valor da célula B12 da
folha de cdlculo Receitas. O ponto de exclamacdo separa o nome da folha de céalculo

da célula.
4. Escreva em B4 =Despesas!B12.
5. Escreva em B5 =B3-B4: as receitas menos as despesas.

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

web:

ke

B Bestand  Start  Inveegen Tekenen  Pagina-indeling  Formule G s Gevorderd Totaaloverzicht xlsx

B @

§ B3 *  [x =Inkomsten!B12
" 4 - (L 8
1 Overzicht 2027
- ——
! | 3 |Inkomsten (?9.20003_
®

4 Uitgaven €57.137,40
5 Saldo €22.060,60

Overzicht

Werkblad Overzicht: B3 haalt het totaal van het werkblad Inkomsten op

Spelen 7+ QO @ X

|- HNeutraal

© Vullen

Geen vulling

Randstijl

wleur ([ -

Selecteer de randen die u wilt

wijzigen doar de hierboven
gekozen stifl toe te passen

Inspringen

Tekstoriéntatie
Hoek 0"
Tekstbeheer

"] Tekstterugloop

7} Verkiein om te passen

) Conditionele opmaak

Na barra de féormulas (1) estd =Receitas!B12: o total da folha de calculo Receitas. Em baixo, o separador da

folha Resumo (2)
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Ndo precisa de escrever a referéncia manualmente. Escreva em B3 um sinal de igual,
clique em baixo na folha de célculo Receitas, clique na célula B12 e prima Enter. O Euro-
Office coloca entao automaticamente a referéncia na férmula e volta ao resumo.

[ XX ] & demo.webokecloud.nlfindex. phpfappsffiles/7dir=/WebOkéaopenfile=true web

Bestand Start Invoegen Tekenen  Pagina-indeling g Sopelen & Q @

s e .
E . Meutraal

* Vullen

Gean vulling

Randstijl

3 Inkomsten X - - wieur [ -

4 Uitgaven
5 [Saldo

de randen die u wilt
por de hierboven
te passen

Inspringen

Tekstariéntatie
Hoek 0

Tekstbeheer

| Tekstterugloop

Overzicht

WebOké Cloud met Eun

O saldo (1): 79.200 de receitas menos 57.139,40 de despesas é igual a 22.060,60

Nomes com espaco

Se uma folha de célculo se chamar Despesas 2027, com um espaco, coloque o nome
entre aspas simples: ='Despesas 2027'!B12. Sem espaco, também pode usar aspas

(='Despesas'!B12); o Euro-Office remove-as automaticamente. Se clicar na célula em
vez de escrever, o Euro-Office coloca as aspas corretamente de forma automatica.

Expandir: por més ou por categoria

« Uma percentagem: escreva em C4 =B4/B3 e atribua a célula o formato
Percentagem. Assim vé que parte das suas receitas é gasta em despesas.

« Por categoria: na folha de cdlculo Despesas, coloque na coluna C uma categoria
(por exemplo, Instalacées, Compras, Automével). No resumo,
=SOMA.SE(Despesas!C3:C11;"Compras";Despesas!B3:B11) soma apenas as
compras.

« A mesma célula em varias folhas de calculo: se tiver doze folhas de célculo de
Janeiro a Dezembro, cada uma com um total em B12, a férmula
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=SOMA(Janeiro:Dezembro!B12) soma-as todas de uma sé vez. As folhas de
célculo tém de estar lado a lado, por essa ordem.

Armadilhas

« #REF! no resumo: eliminou uma folha de calculo ou removeu uma linha para a qual
a formula apontava. Defina a referéncia novamente.

« Folha de calculo com o nome alterado? Sem problema: o Euro-Office ajusta
automaticamente as férmulas no resumo.

» Total deslocado? Se inserir uma linha acima da linha do total, este desloca-se para
B13 e a referéncia no resumo acompanha corretamente essa alteracdao. Se escrever
a referéncia novamente mais tarde, verifiqgue bem onde esta agora o total.

« Um valor nao é incluido na soma? Se um valor estiver alinhado a esquerda na
célula, é texto. Ver Formatar numeros, datas e moeda.

Sugestao: se trabalhar com mais pessoas neste ficheiro, proteja as formulas no resumo
para que ninguém as substitua por engano. Ver Proteger formulas numa folha de céalculo
partilhada.
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15.2 Importar formulas do Excel: nomes de
funcoes em portugués e o ponto e virgula

Quem esta habituado a utilizar o Excel em portugués escreve =SOMA, =SE e =PROCV. Na
internet, as férmulas aparecem frequentemente em inglés, com virgulas: =SUM(A1,A2).
Qual a forma a utilizar no Euro-Office?

Assim funciona na sua WebOké Cloud

No seu WebOké Nextcloud, o Euro-Office utiliza por predefinicdao os nomes de funcoées
em portugués e o ponto e virgula entre os elementos de uma fungao, tal como no
Excel em portugués. Assim, escreve =SOMA(B3:B11), =SE(B5>0;"lucro";"prejuizo") e
=PROCV(A3;Faturas!B2:H13;6;0). A virgula é o separador decimal: 1,21.

Verificar ou alterar a definicao

1. Clique em Ficheiro e escolha Definicoes avancadas.

2. Em Definicoes regionais, veja o Formula Language (1). Aqui escolhe em que
idioma escreve as funcgoes.

3. Em Regiao (2) escolhe o aspeto das datas, dos numeros e da moeda. Escolha
Portugués (Portugal) para 23/10/2026, a virgula como separador decimal e o
simbolo do euro.

4. Deixe assinalada a opcao Utilizar separadores de acordo com as definicoes
regionais e clique em Aplicar.
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[ X X & demo.webokecloud.nlfindex. phpfappsffiles/?dir=/WebOkéRopenfile=true
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Formula Language (1) e Regiao (2) nas definicdes regionais

O ficheiro em si ndo é alterado por isto. Um colega que tenha o inglés definido vé&, no
mesmo ficheiro, simplesmente =SUM, e um Excel em inglés abre-o sem problemas.

Importar uma féormula em inglés da internet

Traduza os nomes das fungdes e substitua as virgulas entre os elementos por pontos e
virgulas. As mais utilizadas:

Inglés Portugués

SUM, AVERAGE, COUNT SOMA, MEDIA, CONTAR

IF, AND, OR SE, E, OU

VLOOKUP, XLOOKUP, MATCH PROCV, PROCX, CORRESP

IFERROR, IFNA SE.ERRO, SEND

SUMIF, SUMIFS, COUNTIF SOMA.SE, SOMA.SE.S, CONTAR.SE

TRIM, CLEAN, SUBSTITUTE COMPACTAR, LIMPARB, SUBST

LEFT, RIGHT, MID, LEN ESQUERDA, DIREITA, SEG.TEXTO, NUM.CARAT

DATE, TODAY, NETWORKDAYS DATA, HOJE, DIATRABALHOTOTAL

TEXTJOIN, UNIQUE, FILTER UNIRTEXTO, EXCLUSIVOS, FILTRAR
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Sugestao: tem dulvidas sobre um nome? V4 ao separador Férmula e percorra as
categorias, ou escreva o sinal de igual e as primeiras letras: o Euro-Office mostra entao
uma lista de funcdes correspondentes.

Armadilhas

o #NAME? na célula: o nome da funcao nao é reconhecido. (O Euro-Office apresenta
os valores de erro com os cédigos em inglés, mesmo quando trabalha com nomes de
funcbes em portugués.) Normalmente trata-se de um nome em inglés ou de um erro
de escrita.

« O Euro-Office apresenta os valores légicos em inglés: TRUE e FALSE, também na
barra de férmulas. Ndo escreva numa féormula apenas VERDADEIRO ou FALSO, pois
isso dd #NAME? ou um resultado incorreto. Utilize TRUE e FALSE, as funcdes
VERDADEIRO() e FALSO() com parénteses, ou 1 e 0.

« Se uma férmula utilizar uma funcao VBA personalizada do Excel, esta nao funciona.
Veja Um ficheiro Excel com macros VBA: e agora?.
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15.3 PROCV devolve #N/A: como resolver

Esta é provavelmente a pergunta mais feita sobre folhas de calculo em todo o mundo: o
cliente estd mesmo na lista, mas o PROCV mesmo assim devolve uma mensagem de erro.
No Euro-Office, este erro designa-se #N/A (no Excel em portugués, esse erro tem o
mesmo nome). Significa: nao encontrado. Em seguida apresentam-se as causas, da mais
frequente para a menos frequente.

1. Espacos ocultos

No nosso exemplo, na célula A3 esta escrito "Kapsalon Knip " com um espaco a seguir.
Para si parece igual, mas para a folha de calculo nao é. Isto acontece frequentemente com
dados copiados de um sitio web, de um e-mail ou de uma exportacao.

ece & demo.webokecloud.nlfindex.phpfappsifiles/?dir=/WebOké&openfile=true web: ke
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P8 7oek kiant Bedrag (fout) Bedrag (goed)  Ultleg Randstijl
(2] 3 |Kapsalon Knip BNA € 149,40 Er staat een spatie achter de naam

4 Kapsalon Knipp BNA Miet gevonden Tikfout: deze klant bestaat niet
5 Hotel De Haven € 269,40 € 269,40 X.ZOEKEN met eigen melding

Inspringen

Tekstoriéntatie
Hoek 0 °
Tekstbeheer

7] Tekstterugioop

" Verkizin om te passen

B Conditionele opmaak. -

A féormula (1) em B3 devolve #N/A: devido ao espaco a seguir ao nome, Kapsalon Knip nao é encontrado

Solugao: utilize primeiro a funcao COMPACTAR para remover 0S espagos.
=PROCV(COMPACTAR(A3);Facturen!$B$2:$H$13;6;0) ja encontra o cliente.
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&t SPATIES. WISSEN wordt de klant wel gevonden WebOké Cloud met Eura-Office

Com a funcdo COMPACTAR (1), o PROCV encontra o montante de 149,40

Se a lista provier de uma péagina web, por vezes existem espacos "rigidos" que a funcao
COMPACTAR n&o deteta. Nesse caso, utilize SUBST(A3;CARAT(160);" ") e, se necessario,
LIMPARB para caracteres invisiveis.

2. A pesquisa nao é exata

O quarto argumento do PROCV deve ser 0 (ou FALSO). Se o omitir, o Euro-Office procura
um valor "aproximadamente igual". Isso da resultados estranhos ou #N/A se a lista nao
estiver ordenada.

Atencao: nao digite no Euro-Office a palavra FALSO sem parénteses, como esta habituado
a fazer no Excel. O Euro-Office ndo reconhece essa palavra como valor l6gico. Nesse caso,
o0 PROCV continua, mesmo assim, a procurar "aproximadamente" e devolve um montante

errado sem qualquer mensagem de erro. Utilize 0, FALSE ou FALSO().

3. A tabela desloca-se ao arrastar a formula

Se arrastar a férmula para baixo, o intervalo B2:H13 desloca-se para B3:H14 e o cliente do
topo fica fora do intervalo. Coloque cifrées: $B$2:$H$13. Durante a digitacao, prima F4
para os inserir rapidamente.
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4. Numero versus texto

Se pesquisar por um nimero de cliente ou cédigo postal, ambos os lados tém de ser do
mesmo tipo de valor. Um numero guardado como texto aparece alinhado a esquerda na
célula, um numero verdadeiro a direita. Torne ambas as colunas iguais através da
formatacdao do nimero (consulte Formatar nimeros, datas e moeda), ou pesquise como
texto: =PROCV(A3&"";...).

5. A coluna de pesquisa nao esta a esquerda

O PROCV sé pesquisa na primeira coluna do intervalo. Se quiser pesquisar pelo nome do
cliente e este estiver na coluna B, o intervalo tem de comecar em B (B2:H13 e nao
A2:H13). Se a resposta estiver a esquerda da coluna de pesquisa, utilize o PROCX:
consulte PROCX: procurar para a esquerda e com uma mensagem prépria.

Uma mensagem clara em vez de #N/A

O valor realmente nao existe, por exemplo devido a um erro de digitacao? Nesse caso,
intercete o erro: =SEND(PROCV(A4;Facturen!$B$2:$H$13;6;0);"Nao encontrado").
No caso de um erro de digitacdo como "Kapsalon Knipp", vera "Nao encontrado", como em
C4 no exemplo.

Sugestao: teste se o problema estd no préprio valor com
=CORRESP(A3;Facturen!$B$2:$B$13;0). Se esta também devolver #N/A, o problema
esta nos valores (espacos, texto ou nimero), e nao na férmula.
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15.4 PROCX: procurar para a esquerda e com uma
mensagem propria

PROCX é o sucessor da PROCV. As pessoas procuram por ela porque a PROCV tem trés
limitagdes: s6 procura na primeira coluna, é preciso contar colunas e um erro tem de ser
tratado a parte. A PROCX nao tem essas limitacoes, e o Euro-Office reconhece-a sem
problemas.

A estrutura

=PROCX(valor_procurado; coluna_de procura; coluna_de_resultado; "mensagem
se nao encontrado")

Exemplo: procurar o valor da fatura do Hotel De Haven. Os nomes dos clientes estao na
coluna B, os valores na coluna G:

=PROCX(A5;Faturas!$B$2:$B$13;Faturas!$G$2:$G%$13;"Nao encontrado")

ese & demo.webokecloud.nlfindex. phpfappsiiles/7dir=rwebokésopenfile=true web ke
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Inspringen

Tekstoriéntatie

Hoek ©0°

Tekstbeheer
7] Tekstterugioop

] Verkisin om te passen

) Conditionale opmaak ~

Zoomen 100% =+

PROCX (1): coluna de procura e coluna de resultado separadas, com uma mensagem prépria

Porque é melhor

« Sem contar colunas: basta indicar a coluna de resultado. Se mais tarde inserir uma
coluna, a férmula continua correta.
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« Também para a esquerda: a coluna de resultado pode estar a esquerda da coluna
de procura.

- Exata por padrao: nao é necessario acrescentar um O.

« Mensagem prépria: o quarto elemento é o texto a mostrar quando nada é
encontrado.

Possibilidades adicionais

« Quinto elemento, 0 modo de comparacao: 0 exato (padrao), -1 exato ou o valor
inferior mais préximo (util para escaldes), 1 exato ou o valor superior mais préximo,
2 com carateres universais * e ?.

» Sexto elemento, a direcao de procura: -1 procura de baixo para cima. Assim
encontra a ultima fatura de um cliente: =PROCX("Bakkerij Van
Dijk";B2:B13;F2:F13;"Nenhum";0;-1).

Armadilhas

« A coluna de procura e a coluna de resultado tém de ter o mesmo comprimento:
$B$2:$B$13 e $G$2:$G$13, nao $G$2:$G$20.

» Evite colunas inteiras, como B:B, em ficheiros grandes, pois tornam a folha de
calculo lenta. Consulte Tornar uma folha de calculo lenta mais rapida.

« Se enviar o ficheiro a alguém com uma versao muito antiga do Excel (2016 ou
anterior), essa pessoa ndo reconhecerd a PROCX. Nesse caso, utilize a PROCV.
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15.5 Datas que chegam como texto ou com o dia e
0o més trocados

Ao obter uma exportacao do seu banco, da sua loja online ou da contabilidade, por vezes
as datas aparecem com um aspeto estranho: 03/04/2027 transforma-se em 4 de marcgo
em vez de 3 de abril, ou nao é possivel calcular nem ordenar com elas. Nesse caso, as
datas estdo guardadas como texto.

Reconhecer

« As datas em formato de texto ficam alinhadas a esquerda na célula, as datas reais
ficam alinhadas a direita.

« Se escolher a notacdo Data completa e nada mudar, entao é texto.

« Uma férmula como =C3+30 devolve #VALOR! ou algo estranho.

Primeiro: definir corretamente a regiao

V4 a Ficheiro, Definicoes avancadas e defina a Regidao para Portugués (Portugal)
(ver Importar férmulas do Excel: nomes de funcdes em portugués e o ponto e virgula).
Assim, o Euro-Office interpreta tudo o que escrever como dia-més-ano.

Converter texto numa data real

Se na célula A3 estiver o texto 03/04/2027 (dia/més/ano), introduza em C3:
=DATA(DIREITA(A3;4);SEG.TEXTO(A3;4;2);ESQUERDA(A3;2))

DIREITA obtém os ultimos quatro carateres (o ano), SEG.TEXTO os dois carateres a partir
da posicao 4 (o més) e ESQUERDA os dois primeiros (o dia). DATA transforma isto numa
data real.

Manual do Euro-Office - www.weboke.nl 248/ 305



WebOké

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

B Bestand  Start  Invoegen Tekenen  Pagina-indeling Formule G liging Gevorderd Klantenlijst xlsx Bpelen Q@ X

Be @ B foma ]

5 - Opmaak g - MNeutraal

*  Ix =DATUMIRECHTS(AZ:4);DEELIA3:4:2 i LINKS(AZ;2)) © Vullen

4 A B o c [ Geen vulling
1 Datums uit een export van de bank

F3 Datum (tekst)  Omschrijving Echte datum Randstiji
1 a foa/osraoy Betaling Kapsalon Knip 03-04-2027| wieur [ -
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5 28/04/2027 Betaling Tandarts Smit 28-04-2027 Selecteer de randen die u wilt
wijzigen door de boven

Inspringen

Tekstoriéntatie

Hoek 0 ®

Tekstbeheer
7] Tekstterugloop

7} Verkisin om te passen

B Conditionele opmaak ~

Alle wijzigingen zijn opgesiagen

Van tekst naar een echte datum met DATUM, RECHTS, DEEL &n LINKS WebOké Cloud met Euro-Office

A férmula (1) transforma o texto 03/04/2027 na data real 3 de abril de 2027

1. Arraste a férmula para baixo.

2. Atribua a coluna C a notacdo Data Curta.

3. Quer eliminar a coluna antiga? Copie a coluna C, clique com o botao direito do rato e
escolha Colar especial apenas com os valores. Depois pode eliminar a coluna A.

Datas americanas (més/dia/ano)

Se a exportacao provier de um sistema americano (04/03/2027 para 3 de abril), troque
SEG.TEXTO e ESQUERDA:
=DATA(DIREITA(A3;4);ESQUERDA(A3;2);SEG.TEXTO(A3;4;2)).

Armadilhas

« O dia ou 0 més tém, por vezes, apenas um digito (3/4/2027)? Nesse caso, a posicao
fixa ndo estd correta. Utilize primeiro Texto para colunas no separador Data, com a
barra como separador (em Outro), e depois =DATA(ano;més;dia) nas trés colunas.

« Nao utilize =TEXTO() para "reparar" isto: isso volta a resultar em texto.

« Se provier de um ficheiro csv, consulte também Abrir corretamente ficheiros csv com
pontos e virgulas e caracteres estranhos.
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15.6 Manter o zero no inicio de um numero de
telefone ou cédigo postal

Se escrever 0612345678 numa célula, a folha de célculo transforma-o em 612345678.
Afinal, um nimero nunca comeca com um zero. Mas em numeros de telefone, cdédigos
postais belgas, cédigos de artigo e numeros de cliente, é precisamente esse zero que se
pretende manter.

Antes de mais: definir a coluna como Texto

1. Selecione a coluna (clique na letra da coluna) antes de escrever ou colar algo.

2. No separador Base, cligue na lista pendente do formato de nimero (1) e escolha
Texto.

3. Tudo o que escrever ou colar a partir de agora mantém-se exatamente igual,
incluindo o zero.
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Meer indelinger Inspringen

Tekstariéntatie

Hoek 0=

Tekstbeheer
| Tekstterugloop

_] Verkiein om te passen

g Conditionele opmaak ~
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58

Alle wijzigingen zijn opgeslagen

Escolha o formato de nimero (1) como Texto: assim, o zero mantém-se

Rapidamente para uma célula

Escreva um apdstrofo antes do nimero: '0612345678. O apdstrofo ndao aparece na célula,
mas o zero mantém-se.
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Cdédigos com um comprimento fixo

O cédigo de um artigo tem sempre de ter seis digitos (000123)? Escolha, na parte inferior
da lista pendente, Mais formatos e crie um formato personalizado 000000. O cédigo
mantém-se assim um ndmero com o qual pode ordenar, mas é sempre completado com
zeros.

O zero ja desapareceu?

Definir o formato como Texto posteriormente nao repde o zero. Numa coluna vazia,
introduza =TEXTO(D2;"0000000000") para numeros de telefone de dez digitos, arraste
para baixo e cole o resultado de volta como valores (botdo direito do rato, Colar
especial).

Armadilhas

« Um nUumero de telefone ndo é um nlimero para fazer calculos. Por isso, mesmo +31
6 12345678 com espacos pode perfeitamente ser tratado como texto.

« Numa importacdo de csv, é a importacao que determina se o zero se mantém. Se
nao resultar, defina a coluna como Texto e importe novamente. Consulte Abrir
corretamente ficheiros csv com pontos e virgulas e caracteres estranhos.

« NuUmeros longos, como um IBAN ou um NIF, também devem ser tratados como texto:
como numero, seriam arredondados ou apresentados como 1,23E+17.
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15.7 Abrir corretamente ficheiros csv com pontos
e virgulas e caracteres estranhos

As exportacdes de lojas online, bancos e sistemas de gestao de associados sao quase
sempre ficheiros csv. Recebemos sempre duas queixas: tudo fica numa sé coluna, ou
aparecem caracteres estranhos como A« em vez de &. Ambos 0s problemas resolvem-se
ao abrir o ficheiro corretamente.

Porque é que corre mal?

« Tudo numa coluna: alguns programas separam 0s campos com um ponto e
virgula, outros com uma virgula. Se a folha de calculo escolher o caracter errado,
tudo aparece na coluna A.

» Caracteres estranhos: o ficheiro foi guardado numa codificacao diferente da que
a folha de calculo assume. Programas Windows mais antigos utilizam
frequentemente Windows 1252 (Europa Ocidental), os mais recentes utilizam UTF 8.

Atencao: clicar abre o editor de texto

Se clicar num ficheiro csv no seu WebOké Nextcloud, o Nextcloud abre-o como texto
simples no editor de texto, ndo como folha de célculo. Para transforma-lo numa tabela
verdadeira, importe o ficheiro csv para uma folha de célculo.

Como importar corretamente

1. Crie uma nova folha de calculo vazia (ou abra a folha de calculo onde pretende
colocar os dados).

2. Va ao separador Data, clique em Obter dados e escolha De um TXT/CSV local.
Escolha o ficheiro csv no seu computador. Se o ficheiro estiver online, escolha Do
endereco da web TXT/CSV.

3. Abre se a janela Wizard de Importacao de Texto. Verifique em Pré-visualizar se
as letras estdo corretas. Se vir caracteres estranhos em é, é e 0, escolha outra opcao
em Codificacao. Para exportacdes de programas Windows mais antigos, essa opgao
costuma ser Western European (Windows); para os mais recentes, Unicode
(UTF-8).

4. Em Delimiter, escolha Ponto e virgula ou Virgula, até a pré-visualizacao ficar
corretamente organizada em colunas. Muitas vezes o Euro-Office reconhece o
delimitador automaticamente.

5. Em Escolher onde colocar os dados, selecione a célula no canto superior
esquerdo, por exemplo $A$1, e clique em OK.
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Alle wijzigingen zijn opgeslagen GEMIDDELD: 19019,454 AANTAL: 30 Min; 24,95 Max; 46482 SOM: 228233.45

De export van de webwinkel, met accenten en bedragen goed

A exportacdo estd organizada em colunas; os valores e as datas sao niumeros e datas verdadeiros

Em Avancado define o separador decimal e o separador de milhares. Para valores em
portugués (1.249,00), escolha uma virgula como separador decimal e um ponto para os
milhares. Veja também Importar e exportar ficheiros csv.

Armadilhas

« Depois de abrir, continua a trabalhar num ficheiro csv. Um csv nao guarda
formatacao, férmulas nem folhas de calculo adicionais. Se pretende continuar a
trabalhar com ele, guarde uma cépia em xIsx através de Ficheiro, Guardar cépia
como.

« Os zeros a esquerda (codigos postais, nimeros de telefone) e nimeros longos como
um IBAN podem perder se ao abrir o ficheiro. Veja Manter o zero no inicio de um
numero de telefone ou cédigo postal.

» As datas podem ser importadas como texto. Veja Datas que chegam como texto ou
com o dia e o més trocados.
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15.8 Encontrar e remover clientes duplicados

Se juntar duas listas de enderecos, ou exportar duas vezes a partir da sua loja online,
acaba por ter clientes duplicados. No nosso exemplo, as faturas do Kapsalon Knip e da
Bakkerij Van Dijk aparecem duas vezes. Aqui fica como as encontrar e eliminar.

Passo 1: analisar primeiro
Nunca elimine as cegas. Comece por destacar os valores duplicados:

1. Selecione a coluna onde pretende procurar duplicados, por exemplo 0s enderecos de
e-mail.

2. No separador Base, cligue em Formatacao condicional (é assim que se chama a
formatac&o condicional no Euro-Office) e escolha Duplicar/Unico.

3. Escolha uma cor. Agora consegue ver de imediato quais os valores que aparecem
mais do que uma vez. Ordene por essa coluna para 0s agrupar.

Passo 2: remover

. Selecione toda a tabela, incluindo os cabecalhos.

. No separador Data, cligue em Remover duplicados.

. Deixe a opcao Os meus dados tém cabecalhos assinalada.

. Em Por colunas, assinale apenas as colunas que, em conjunto, determinam o que é
considerado duplicado. Se selecionar todas, uma linha inteira tem de ser exatamente
igual. Se selecionar apenas E-mail, fica apenas uma linha por cada endereco de e-
mail.

5. Cligue em OK. O Euro-Office indica quantas linhas duplicadas foram removidas.

A W N B
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WebOké Cloud met Euro-Office

« A primeira linha mantém-se, as seguintes sao removidas. Se pretender manter
antes os dados mais recentes, ordene primeiro por data, com a mais recente no

topo.

» "Jan de Vries" e "jan de vries " (com espaco) sao considerados diferentes pela folha
de célculo. Elimine primeiro os espacos com a funcao COMPACTAR (ver PROCV
devolve #N/A: como resolver).

« Algo correu mal? Prima de imediato Ctrl + Z. Mais tarde, pode recorrer ao histdérico
de versodes do ficheiro.
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15.9 Colorir uma linha inteira quando a fatura
estiver paga

Com a formatacao condicional normal, apenas a prépria célula fica colorida. Numa lista de
faturas, lista de tarefas ou lista de membros, muitas vezes pretende colorir a linha inteira
quando numa coluna consta algo, por exemplo "Betaald" (Pago). Isso faz-se com uma
regra com uma férmula.

Passo a passo

1. Selecione a tabela inteira sem os cabecalhos, no exemplo A2:H13. Portanto, nao
apenas a coluna Status.

2. Clique no separador Base em Formatacao condicional e escolha Nova Regra.

. Em Regra, escolha o tipo Férmula.

4. Digite a formula =$H2="Betaald". H é a coluna com o estado, 2 é a primeira linha
da sua selecao.

5. Em Formato, escolha uma cor de preenchimento e clique em OK.
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Nieuwe opmaakregel met een formule: =$H2="Betaald" WebOké Cloud met Euro-Office

Uma nova regra de formatacao do tipo Férmula com =$H2="Betaald"
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Cada linha com Betaald na coluna H recebe a cor

Porqué o simbolo do ddlar?

O simbolo do ddlar antes do H fixa a coluna: cada célula da linha aponta para a coluna H.
Antes do 2 nao ha simbolo do délar, para que a linha 3 aponte para H3, a linha 4 para H4,
e assim sucessivamente. Se escrever =$H$2, tudo aponta para a mesma célula e ou tudo
fica colorido ou nada fica.

Mais exemplos

» Vencidas e ainda em aberto: =E($H2<>"Betaald";$F2<HOJE()-30): faturas em
aberto com mais de 30 dias.

 Uma cor alternada: =RESTO(LIN();2)=0.

e Um valor elevado: =$G2>200.

Armadilhas

« Tudo colorido ou nada colorido? Verifique os simbolos do délar e se a férmula comeca
na primeira linha da sua selecao.

» Ao copiar e colar linhas podem surgir regras duplicadas. Elimine-as em Formatacao
condicional, Gerir Regras (consulte Formatacao condicional).

« As maiusculas e minUsculas nao sao tidas em conta na comparacao: "betaald"
também fica colorido. Um espaco no final j& conta: "Betaald " nao fica colorido.
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15.10 Uma lista de verificacao com caixas de
selecao numa folha de calculo

Uma lista de tarefas, lista de verificacao ou lista de presencas com caixas para assinalar:
isso é possivel no Euro-Office. No separador Inserir encontra o botao Caixa de selecao.

Inserir uma caixa de selecao

1. Clique na célula onde pretende colocar a caixa, por exemplo 12 na coluna Verificado.
2. No separador Inserir, cligue em Caixa de selecao (1).
3. Aparece uma caixa na célula. Clique nela para a assinalar ou desmarcar.
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Caixa de selecdo (1) no separador Inserir coloca uma caixa na célula

Calcular com as marcas de verificacao

Uma caixa de selecao é um pequeno objeto colocado sobre a célula. Se quiser calcular
com as marcas de verificacdo, associe a caixa a uma célula: clique com o botao direito do
rato na caixa e escolha Alinhamento de células. Essa célula devolve TRUE se a caixa
estiver assinalada e FALSE se estiver vazia (o Euro-Office apresenta os valores l6gicos em
English). Depois pode, por exemplo, contar quantas estao concluidas:
=CONTAR.SE(J2:J13;TRUE), ou utilizar a formatacao condicional (consulte Colorir uma
linha inteira quando a fatura estiver paga) para colocar uma linha assinalada a cinzento.
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Armadilhas e alternativas

« Cada caixa é um objeto independente. Para uma lista longa, copie a caixa e cole-a
nas outras linhas; depois verifique, para cada caixa, a célula associada.

» Se ordenar a lista, as caixas nem sempre acompanham corretamente a respetiva
linha. Para listas que ordena ou filtra com frequéncia, é mais pratico utilizar uma lista
pendente: crie, com Validacao dos dados, uma lista com Sim;Nao ou ;4
(consulte Validacao dos dados e listas de escolha). Esse valor fica realmente na
célula e acompanha a ordenacao e a filtragem.

« As caixas de selecdo criadas no Excel permanecem visiveis ao abrir o ficheiro no
Euro-Office.
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15.11 Proteger formulas numa folha de calculo
partilhada

Um registo de horas ou um calculo de orcamento na sua WebOké Nextcloud é preenchido
por toda a equipa. Antes de dar por isso, alguém escreve um ndmero por cima de uma
féormula, e o total deixa de bater certo. Quer gue os colegas preencham os seus dados,
mas sem mexer nas férmulas.

Como funciona

Cada célula tem uma marca de verificacao Célula bloqueada, que esta ativada por
predefinicao. Isto sé tem efeito quando protege a folha de calculo. O truque é: desative a
marca de verificacao nas células que as pessoas podem preencher e proteja depois a
folha.

Passo a passo

1. Selecione as células que os colegas podem preencher, por exemplo os valores em
B3:B11. (Ou selecione tudo com Ctrl + A se quase tudo tiver de ser preenchivel.)

2. Va ao separador Protecao e desative Célula bloqueada (1).

3. Selecione as células com férmulas, como o total em B12, e certifique-se de que af
Célula bloqueada esta ativada. Se também quiser ocultar a férmula, ative
Formulas ocultas (2): o resultado continua visivel, a férmula nao.

4. Clique em Proteger folha (3).

5. Escolha, se desejar, uma palavra-passe e selecione o que todos ainda podem fazer,
como Formatar células, Inserir Linhas, Classificar ou Utilizar filtro
automatico. Clique em Proteger.
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Se alguém tentar agora alterar uma férmula, o Euro-Office informa que a célula estd
protegida. Quer fazer alteracdes vocé mesmo? Cligue em Proteger folha para remover a
protecao (com a palavra-passe) e volte a ativa-la depois.

Permissoes diferentes por pessoa

Com Permitir editar intervalos na mesma janela, cria intervalos que determinadas
pessoas, ou qualquer pessoa com uma palavra-passe, podem editar. Assim, o
departamento de vendas sé preenche a coluna de vendas e a contabilidade sé os custos.

Armadilhas a evitar

« Uma palavra-passe esquecida nao pode ser recuperada, nem mesmo pela WebOké.
Guarde-a bem, por exemplo no seu gestor de palavras-passe. Ou proteja sem
palavra-passe: isso ja evita enganos.

« Numa folha protegida, ninguém pode classificar nem filtrar, a menos que tenha
ativado essa opcao previamente. Ative, portanto, os filtros antes de proteger.

» A protecao de folha destina-se a evitar enganos, nao a impedir pessoas mal
intencionadas. Quem pode editar o ficheiro também o pode copiar. Os dados
sensiveis devem, por isso, ser partilhados apenas com quem os pode ver.

« Também quer impedir que as folhas sejam eliminadas ou renomeadas? Utilize
Proteger livro no mesmo separador.

Manual do Euro-Office - www.weboke.nl 263 /305



WebOké

15.12 Filtrar sem incomodar os seus colegas

Trabalha em conjunto com mais duas pessoas na mesma lista de faturas no seu WebOké
Nextcloud. Filtra por "Em aberto" e, de repente, o0 seu colega também sé vé as faturas em
aberto. Ou ao contrario: alguém ordena os dados e perde a sua posicao. A solucao chama-
se Vista de folha.

Criar uma vista proépria

1. Va para o separador Ver.

2. Em Vista de folha (1), cligue em Novo. Os cabecalhos das colunas e das linhas
ficam com uma cor diferente e o Euro-Office informa que estd na vista de folha.

3. Defina agora os seus filtros e a ordenacao. Estes sao visiveis apenas para si (e para
quem escolher a mesma vista); os seus colegas continuam a trabalhar normalmente
na folha comum.

4. Terminou? Clique em Fechar para voltar a folha comum.
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9 [F2027-008  Boekhandel De Letter Ingrid Bos
10| F2027-009 Sportschool Fit Mohammed Yilmar
11|F2027-010  Motaris De Vries Willem van der Berg
12|F2027011  Hotel De Haven Lotte Mulder

Formule 5 king

& 2 Formulebalk 4 Rasterijnen

¥ Koppen ¥ Nullen weergeven

1] E
Telefoon E-mall
0612345678 info@hetzonnetje.nl
0201234567 petra@bakkerijvandilk.nl
0687654321  kees@despaak.nl
0715551234 fatima@kapsalonknip.nl
0297123456 sanne@vermeer-architect.nl
0381234567  praktijk@tandartssmit.nl
0715551234 fatima@kapsalonknip.nl
0182654321 ingrid@deletter.nl

78 i hoalfit.nl
0208765432 kantoor @notarisdevries.nl
0713456789 receptie@hoteldehaven.nl
0201234567 p livandijk.nl

() Werkbalk altijd weergeven

Beald

Gevorderd Klantenlijst.xlsx

F G H
Factuurdatum Bedrag Status

05-01-2027
08-01-2027
12-01-2027
15-01-2027
19-01-2027
22101-2027
15-01-2027
02-02-2027
05-02-2027
07-02-2027
12:02-2027
08-01-2027

€11%,40 Betaald
€ 149,40 Betaald
€ 239,40 Open
€ 149,40 Betaald
£11%,40 Open
€ 209,40 Betaald
€149,40 Betaald
£119,40 Open
€ 207,40 Betaald
€179,40 Open
€ 269,40 Betaald
€149,40 Betaald

13 |F2027-012 Bakkeri] Van Dijk Petra van Dijk

1
s
v
-]
=
e
Kl
=
F
7
2

Facturen

Alle wizigingen zijn opgeslagen

7] Linker zijbalk

GEMIDDELD: 23200,117 AANTAL: 104 Min: 119.4 Max: 46430

SOM: 558562,8

&, pelen 1Y

a @ x

. [ Macro apnemen

(¥ Blad- en statushalken samenvoegen (7] Rechter paneel

Vullen

xleuropvulling

Randstijl

vi=or (-

de rander

v die U wilt

doar de hierboven
gekozen stifl toe te passen

1=

Inspringen

Tekstoriéntatie
Hoek 0

Taksthehaar

Tekstterugloop

Verkiein om te passen

i Conditionele

Na vista de folha, os filtros e a ordenacao sdo apenas para si; com Fechar (1) regressa a vista normal

Guardar e reutilizar vistas

pmaak ~

— Zoomen 100% -+

Em Gestor de vistas pode ver todas as vistas de folha. Dé-lhes um nome claro com
Renomear, por exemplo "Faturas em aberto" ou "Apenas Utrecht". Com Ir para a vista
pode voltar a escolher uma delas mais tarde.

Cuidados a ter

» Uma vista de folha guarda apenas os filtros e a ordenacao. Se introduzir um valor
numa vista de folha, essa alteracao aplica-se a todos.
« As vistas de folha sdo exclusivas do Euro-Office. Se alguém abrir o ficheiro no Excel,

verd a folha comum.

« Trabalham em conjunto, com varias pessoas, num ficheiro grande? Consulte também
Tornar uma folha de célculo lenta mais rapida.
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15.13 Separar nome proprio e apelido de uma

coluna

Na sua lista de contactos consta "Joao da Silva" numa Unica célula, mas para um mailing
pretende "Caro Jodo". Precisa, portanto, do nome préprio em separado. Existem duas

formas de o fazer.

Forma 1: Texto para colunas

1. Certifigue-se de que existem colunas vazias suficientes a direita dos nomes. Caso

contrario, os dados existentes serao substituidos.

2. Selecione as células com os nomes.

w

. Clique no separador Dados em Texto para colunas.

4. Em Delimiter assinale apenas Espaco e veja na Pré-visualizacao o resultado.

Clique em OK.

L L 4 & demo.webokecloud.nlfindex. phplfappsffiles/7dir=/WebOkégopenfile=true

Bl Bestand Start Invoegen Tekenen  Pagina-indeling  Formule

Gevorderd Klantenlijstxlsx

=

oplosser

¥ i e v o | = B
Gegevens Extana Aangepast  Tekst naar Verwijder
> i optr?a[en- koppelingen il wr%e?en kolommen dupll({'iten

< fx jan de vries

8
Contactpersoon Telefoon

Bloemisterij Het Zonnetie | Jan de Vries info@hetzonnetje.n|
Bakkeri] Van Dijk Petra van Difk petra@bakkerijvandilk.nl
Fietsenmaker De Spaak Keet Jansen kees@despaak.nl
Kapsalon Knip Fatima ef Amsani fatima@kapsalonknip.nl
e e e Bl Tekst naar kolomman
Tandarts Smit Ruud Smit.
Kapsalon Knip Fatima el Amrani
Boekhandel De Letter ingrid Bos :
sportschool Fi Mohammed Vimaz § & komma
Motaris De Vries Willemn van der Berg 1 Puntkomma
Hotel De Haven Lotte Muider g -
Bakkeri] Van Dijk Petra van Dk iR () Cubbele punt

Scheidingsteken

PEEBEBeed e s em -y

o
&

16
17
18
19
2
21
Fri
el
£l
r=}
%5
7
28
29
30
31
32
3
34
35
i

Fachuurdatum Bedrag Status

€ 119,40 Betaald
€ 149,40 Betaald
€239,40 Open

€14%,40 Betaald

. 15,40 Open

09,40 Betaald
49,40 Betaald
19,40 Open

08,40 Bataald
79,40 Open

69,40 Betaald
49,40 Betaald

Import Alle wijzigingen zin opgeslagen

Texto para colunas: escolha o espaco como delimitador

* Vullen

Geen vulling

Randstijl

weur [ -

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

HEEB®ZKN
[ as il s = ot
Inspringen

. =
Tekstoriéntatie

Hoek 0

Tekstbeheer
() Teksttarugioop

[} Verklein om te passen

I Conditionele opmaak ~

AANTAL 12 — Zoomen 100% +

Desvantagem: com "Joao da Silva", "da" e "Silva" ficam em colunas separadas, e com

"Maria de Oliveira Costa" obtém quatro colunas.

Forma 2: com formulas (melhor para preposicoes e particulas)

Se 0 nome estiver na célula C2:
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« Nome préprio: =ESQUERDA(C2;LOCALIZAR(" ";C2)-1). Tudo até ao primeiro
espaco.
« O resto (particula e apelido): =SEG.TEXTO(C2;LOCALIZAR(" ";C2)+1;100). Tudo

depois do primeiro espaco, pelo que "da Silva" e "de Oliveira Costa" permanecem
completos.

Arraste ambas as férmulas para baixo. Se quiser remover as férmulas, copie as colunas e
cole-as como valores (botao direito do rato, Colar especial).

Sugestao: para fazer o inverso, juntar nome préprio e apelido, utilize =A2&" "&B2 ou
=UNIRTEXTO(" ";1;A2:B2).

Armadilhas

« Nomes préprios duplos ("Ana Maria Pereira") e nomes sem espaco nao podem ser
separados sem erros por nenhum dos métodos. Verifigue sempre o resultado.

« Se nao existir nenhum espaco na célula, a funcdo LOCALIZAR devolve um erro.
Resolva isso com SE.ERRO: =SE.ERRO(ESQUERDA(C2;LOCALIZAR(" ";C2)-1);C2).
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15.14 Calcular dias uteis entre duas datas, sem

feriados

Quantos dias Uteis tem para uma tarefa? Quando termina um prazo de pagamento de dez
dias Uteis? Se simplesmente subtrair as datas, estd também a contar com os fins de

semana e os feriados. Para isso existem fungdes especiais.

Dias uteis entre duas datas

1. Coloque os seus feriados numa lista, no exemplo em F3:F10 (Ano Novo, Pdscoa, Dia

do Rei, Dia da Libertacao, Ascensao, Pentecostes e Natal).

2. Se a data de inicio estiver em B3 e a data de fim em C3, digite em D3:

=DIATRABALHOTOTAL(B3;C3;$F$3:$F$10).

3. Arraste a férmula para baixo. Os cifrbes mantém a lista de feriados no lugar.

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

true

web ke

Bestand Start Invoegen Tekenen Pagina-indeling Formule G

BEE = &~

re v [ =
o3 - fx =NETTOWERKDAGEN{B3;C3;@3F$3:5F$10)

“ _4 A 8 o s o E
1 Levertijd in werkdagen

P Opdracht Start Klaar Werkdagen Feestdagen 2027
3 |Website Bakkerij Van Dijk 19-04-2027 14-05-202 ].7_ 01-01-2027
12

4 Verhuizing mail Tandarts Smit. 03-05-2027 21-05-2027
5 Nextclowd Hotel De Haven 13-12-2027 31-12-2027 15

Werkdagen

DIATRABALHOTOTAL (1): de 19 de abril a 14 de maio de 2027 sdo 17 dias Uteis

29-03-2027
27-04-2027
05-05-2027
06-05-2027
17-05-2027
25-12-2027
26-12-2027

Alle wijzigingen zijn opgesiagen

(=

Spelen ® QO @ X

g - teutraal

© Vullen

Geen ulling

Randstijl

rieur ([ -

Selecteer de randen die u wilt
wijzigen doar de hierboven
gekozen stifl toe te passen

Inspringen

Tekstoriéntatie

Hoek 0°

Tekstbeheer
7] Tekstterugioop

] Verkiein om te passen

g Conditionele opmaak ~

— Zoomen 1008, +

No exemplo: de segunda-feira, 19 de abril, a sexta-feira, 14 de maio de 2027, ha 20 dias
Uteis da semana. O Dia do Rei e os dois feriados na semana de 5 de maio nao sao

contados: 17 dias Uteis.

Manual do Euro-Office - www.weboke.nl

268 /305



WebOké

Uma data mais um numero de dias uteis

A data limite de pagamento, dez dias Uteis apds a data da fatura em F2:
=DIATRABALHO(F2;10;Feriados!$A%$2:$A$10). Atribua a célula a formatacdo Data
Curta.

Uma semana de trabalho diferente

Trabalha, por exemplo, de terca-feira a sdbado? Nesse caso, utilize
DIATRABALHOTOTAL.INTL. O terceiro argumento é um cédigo de sete carateres para
segunda-feira a domingo, com 1 para um dia de folga:
=DIATRABALHOTOTAL.INTL(B3;C3;"1000001";$F$3:$F$10) para folga a segunda-feira e ao
domingo.

Armadilhas

« A funcao DIATRABALHOTOTAL conta tanto a data de inicio como a data de fim. Se
pretender o "numero de dias entre", subtraia 1.

« Se as datas estiverem |a como texto, obtém #VALUE!. Consulte Datas que chegam
como texto ou com o dia e 0 més trocados.

« Na barra de formulas, o Euro-Office por vezes coloca um @ antes do intervalo de
feriados (...;@$F$3:$F$10). Isso faz parte da forma como o Euro-Office apresenta a
formula; o resultado esta correto na mesma.

o Dias de calendario comuns entre duas datas: =C3-B3, com a formatacao NUmero.
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15.15 Imprimir uma folha de calculo larga numa
unica folha A4, com a linha de cabecalho em
todas as paginas

Esta a imprimir a sua lista de faturas e as ultimas colunas acabam numa segunda folha.
Ou a lista é longa e, na pagina 2, ja ninguém sabe a que corresponde cada coluna. Ambos
os problemas resolvem-se no separador Disposicao.

Todas as colunas numa sé pagina

1. Aceda ao separador Disposicao.

2. Cligue em Ajustar Tamanho e defina a Largura para 1 pagina. Deixe a altura em
automatico: assim, uma lista longa pode continuar em vérias paginas, mas todas as
colunas ficam lado a lado.

3. Se a tabela for muito larga, defina também a Orientacao para horizontal.

A linha de cabecalho em todas as paginas

1. No separador Disposicao, clique em Imprimir titulos.

2. Em Repetir linhas no topo, escolha através de Repetir... a linha com os seus
cabecalhos, geralmente a primeira linha.

3. Clique em OK.
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L L 4 a8 demo.webokecloud.nlfindex. phplfappsffiles/dir=/WebOkégopenfile=true web ke

M Bestand  Stat  Invosgen Tekenen  Pagina-indsling  Formule i i Beald Gevorderd Kantenlijst xlsx Sopeen % QO @ X

B H OB ¥ a ) 10 a B ] Ty () Rasterfijnen afdrukiken

% : Marges Oriéntatie Grootte  Print  Fagina-cides Koptekstenjvoetteksten Aan formaat Titels Blad van =
=] g - - - bereik- aanpassen- afdrukken  rechts naar links () Koppen afdrukken

=
=

fx Factuur * Vullen
Kleuropvulling

Bloemisterij Het Zonnetie  Jan de Vries info@hetzonnetje.nl 3 € 119,40 Betaald - 5

Bakker] Van Dijk Petra van Dijk petra@bakkerijvandijk.nl ¥ € 149,40 Betaald

Fletsenmaker DeSpaak  Kees Jansen kees@despaak.nl 2 € 239,40 Open Sandstp

Kapsalon Knip Fatima el Amrani fatima@kapsalonknip.nl - £ 149,40 Bataald ~  Kleur - -
Aschitect Vermeer Sanne Vermeer sanne@vermeer-architect.nl ¥ € 119,40 Open

Tandarts Smit Ruud Smit dartssmit.nl - € 209,40 Betaald Selecteer de randen die u wilt
wijzigen door da hiarboven

gekozen stifl toe te passen

Kapsalon Knip Fatima el Amrani fatima@kapsalonknip.nl - 149,40 Betaald
Baekhandel De Letter Ingrid Bos | linerid@deletter.nl 0 | €119,40 Open
Sportschool it vimaz | Titels afdrukken < 7 €209.40 Betaald BN
Motarls De Vries Willem van der Berg €179,40 Open
Hotel De Haven Lotte Mulder € 269,40 Betaald
Bakkeri] Van Dijk Petra van Dijk € 149,40 Betaald

Bl e ow s wnisly

Herhaal rijen bovenaan 38

Herhalen :
Inspringen
lommen aan da linkerkant L] -
Herhalen

-1 : Tekstoriéntatie

- Hosk 0+

Takstbehaar
() Tekstterugioop

[} Verklein om te passen

BB Conditionele opmaak -

AHEBRREERYBRRERBERBS

—
Facturen Opzosken Werkdagen Import — Zoomen 100% +

Titels afdrt

Imprimir titulos: Repetir linhas no topo

Verificar antes de imprimir

Clique em Ficheiro e Imprimir. A direita vé uma pré-visualizacdo de cada pagina. A
esquerda define novamente as mesmas opc¢des: em Redimensionar escolhe, por
exemplo, Ajustar colunas a uma pagina, e em Imprimir titulos a linha repetida. Aqui
também pode assinalar Imprimir linhas de grade caso pretenda as linhas no papel.
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[ E X | & demo.webokecloud.nlfindex. phpfappsffiles?dir=/WebOkégopenfile=true

[ Bestand  Start  Inveegen

¢ Menu shuiten

Nieuw maken

4 Downloaden als
3 Kopie opslaan als
Afdrukken

&y Beveiligan

(i) Spreadshestinfo
T) Verslehistorle

:  Toegangsrechten

¢ Bastand sluiten

1t Geavanceerde instellingen

(@ Een functie voorstellen

Imprimir: a esquerda as definicdes, a direita a pré-visualizacao

Imprimir apenas uma parte

Selecione as células, clique em Area de impressao e escolha Definir Area de

Tekenen  Pagina-indeling Formule G

Afdrukken

Afdrukbereik
Actieve bladen

Negeer het afdrukgebied
Pagina's >l tot

Instellingen van blad

Paginaformaat
A4 (21 cm x 29.7 cm)

Paginastand
Autornatisch

Marges

Nosmaal

schaal
Ware grootte

= Titels afdrukken

Herhaal rijen bovenaan

Herhaal kelommen aan de linke
Herhaler..,

Rastarlijnen en koppen
) Rasterlijnen afdrukken

Rij- en kolomkoppen afdrukken
Kop- en woettekstinstellingen

Eerste paginanummer: 1

Afdrukken met voorbeeld: kies hoe het blad op de pagina past

Gevorderd Klantenlijst.xlsx

Impressao. Com Limpar Area de impressao volta a imprimir tudo.

Armadilhas comuns

WebOké Cloud met Euro-Office

« Vinte colunas numa so6 folha A4 tornam-se ilegiveis devido ao tamanho reduzido.
Nesse caso, opte pela orientacao horizontal, oculte as colunas gque nao precisa no
papel ou imprima em A3.

« Vé uma segunda pdgina em branco? Significa que, algures longe da tabela, ainda ha
formatacdo ou um espaco. Defina a drea de impressao apenas para a sua tabela.

« Quer envia-lo como PDF? Na impressao, escolha guardar como PDF, ou utilize

Descarregar como e PDF.
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15.16 Tornar uma folha de calculo lenta mais
rapida

As pastas de trabalho grandes com milhares de linhas e férmulas podem tornar-se lentas:
a abertura demora muito tempo, a filtragem falha e apds cada alteracao é preciso esperar.
Isso normalmente nao se deve ao seu computador, mas sim a forma como a folha de
cédlculo esta estruturada. Com estes passos, ela torna-se muito mais fluida.

1. Nao utilizar colunas inteiras em formulas

=SOMA.SE(A:A;...) ou =PROCX(...;B:B;...) calcula com mais de um milhdo de linhas, mesmo
gue sé utilize 2.000. Utilize um intervalo fixo: $A$2:$A$5000.

2. Formulas menos pesadas

« Milhares de férmulas SOMA.SE ou PROCV que apontam para outra folha de célculo
tornam o ficheiro lento. Uma Unica tabela dinamica costuma fazer o mesmo trabalho
muito mais rapidamente (consulte Tabelas dinamicas).

« HOJE(), AGORA(), INDIRETO() e ALEATORIO() sdo recalculadas a cada alteracao.
Utilize-as com moderacao.

3. Converter resultados fixos em valores

Um resultado ja ndo muda, como os numeros do ano passado? Copie as células, clique
com o botao direito do rato e escolha Colar especial apenas com os valores. Assim, o
Euro-Office nao precisa de os calcular repetidamente.

4. Limpar

« Elimine linhas e colunas vazias que ainda tém formatacao, até ao final da folha.
Prima Ctrl + End: se chegar muito para além dos seus ultimos dados, significa que
ainda h& formatacao nessa zona.

« Limpe a formatacao condicional através de Gerir Regras: depois de muitas cépias e
colagens, costumam existir ali dezenas de regras duplicadas.

« Elimine imagens grandes e folhas de calculo que ja ninguém utiliza.

5. Dividir

Coloque os anos antigos num ficheiro de arquivo separado. Uma pasta de trabalho apenas
com o ano atual abre muito mais rapidamente.
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6. Com muitas pessoas em simultaneo

Se muitos colegas estiverem a trabalhar em simultéaneo no ficheiro, defina no separador
Colaboracao o modo de edicao conjunta para Estrito. As alteracdes de outros
utilizadores sé entram quando guardar, para nao ser constantemente interrompido.

Atencao: se um ficheiro continuar muito lento apds estes passos, contacte o suporte da
WebOké. Indigue o nome do ficheiro e o que esta lento (abertura, digitacao, filtragem).
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15.17 Fazer os numeros de pagina comecar apenas
a partir da pagina 3

Numa tese, relatério anual ou proposta, a capa nao tem ndmero, nem o indice. A
numeracao deve comecar em 1 na pagina 3. Para isso, divide-se o documento em duas
seccles: uma seccao sem nUmeros € uma secgao com numeros.

Como exemplo, usamos o relatério anual da Bloemisterij Het Zonnetje: a pagina 1 é a
capa, a pagina 2 é o indice e o texto comeca a partir da pagina 3.
Passo 1: inserir uma quebra de seccao

1. Coloque o cursor no final do indice, ou seja, na dltima linha da péagina 2.
2. Va ao separador Disposicao e clique em Quebras (1).
3. Escolha Inserir quebra de seccao (2) e depois Pagina seguinte.

eese & demo.webokecloud.nlfindex. phpfapps/files/7dir=/WebOkégopenfile=true web: ke

B Bestand  Start  Invoegen Tekenen  Pagina-indeling  Verwijzingen Samenwerking Beveiliging Beeld  Gevorderd jaarverslag.docx & Bewerken -~ Spelen w Q @ X

(-] =] =, |Lnkerinspringing Oem _  Afstand voor Oem B & B

Marges Oriéntatie Grootte Kolommen Pagina-sindes Regelnummers < -
2 : . e i . Rechter inspringing Dcm . Afstandna  0.28cm |

g

sinde invaegen
[ SR & NS 1 Regelafstand

meinde Meerdere 1.25

Afstand tussen alinea's

Inspringen
Links
oem

Speciaal
igeen)

<+ Achtergrondkleur

Geavanceerda installingan

Inhoud
1. Het jaar in het kort
2. Samenwerken in de cloud

3 P{||s\ijs!|

Nederlands - Nederland « & [l

gen. Volgende pagina WebOké Cloud met Eun

Quebras (1), Inserir quebra de seccao (2) e depois Pagina seguinte

Se ja existir uma quebra de pagina normal entre as paginas 2 e 3, remova-a primeiro. Caso
contrario, obtera uma pégina em branco.
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Passo 2: desfazer a ligacao

1. Faca duplo clique na parte inferior da pagina 3, no rodapé (ou, no separador Inserir,
escolha Cabecalhos e rodapés, Editar rodapé).

2. Desligue Ligacao a anterior (1). Agora o rodapé da seccao 2 esta independente do
da seccao 1.

L] @ demo.webokecloud.nlfindex.phpfappsifiles/7dir=/WebOkétopenfile=true web: ke

Bestand  Start  Invoegen Tekenen  Pagina-indeling  Verwijzingen Samenwerking  Beveiliging Beeld Kopteksten& . » Ge.. & Bewerken ~ Bpelen % Q@ X

2 o 3 Koptekst vanafboven 1.25cm . (] Verschillende even en oneven pagina's (v) Koppelen aan vorige

mmer Datum en Veld Afbeelding ; . Shuit
ijel ¥ Voettekst vanaf onder 1.25 cm [T} Verschillende eerste pagina

XN MRS NS VAN P O S TR P OME CRNE 0027 (LI Regelafstand

Meerdere 1

Afstand tussen alinea's
Voar Ma

b
stijl

e o4

Inspringen
Links

ocm

Speciaal

Igeen) Dem
- Achtergrondkleur

Geavanceerde instellingen
tonen

voattekst -Sectis 2- Zolfde als vorige

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

No rodapé da nova seccao: desligar Ligacao a anterior (1)

Passo 3: inserir o numero de pagina e fazé-lo comecarem 1

1. No rodapé da pagina 3, cliqgue em Numero de pagina e escolha a posicao, por
exemplo, ao centro na parte inferior.

2. Cligue em Numeracao de paginas e escolha Iniciar em 1. Clique em OK.
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Apenas a capa sem numero?

Nesse caso, ndo precisa de seccdes. No rodapé, ative Primeira pagina diferente e deixe
o rodapé da pagina 1 em branco. Se quiser que a pagina 2 tenha o nimero 1, defina
Iniciar em como 0.

Armadilhas a evitar

O cabecalho e o rodapé tém ligacOes separadas. Se quiser também um cabecalho

diferente a partir da pagina 3, desligue também Ligacao a anterior no cabecalho.

« Na primeira pagina ndo verd a opcao Ligacao a anterior. Esta correto: a primeira
seccao nao tem uma anterior.

« Ainda aparece um nUmero na capa? Va ao rodapé da pagina 1 e remova o nimero ai.
Como a ligacao foi desfeita, a pagina 3 continua numerada.

« Veja as quebras de seccao ocultas com o botdo Caracteres nao imprimiveis no

separador Base (consulte Uma pagina em branco no final que nao desaparece).

Mais informacdes sobre cabecalhos e rodapés em Cabecalho, rodapé e nimeros de
pagina.
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15.18 Uma pagina horizontal num documento
vertical

Uma tabela ou um planeamento largo ndao cabe numa pdagina vertical, mas o resto do seu
documento deve manter-se vertical. Também isto se resolve com seccdes: cada seccao
pode ter a sua prépria orientacao.

Passo a passo

1. Coloque o cursor no final da pagina anterior a pagina que deve ficar horizontal.

2. Va4 a Disposicao, Quebras, Inserir quebra de seccao e escolha Pagina
seguinte. Comeca uma nova pagina numa nova seccao.

3. Clique em Orientacao (1) e escolha Horizontal. A partir daqui, tudo fica horizontal.

4. Coloque o cursor no final da pagina horizontal e insira novamente uma quebra de
seccao Pagina seguinte.

5. Cologue o cursor na pagina seguinte e escolha Orientacao, Vertical.
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Orientacao (1): vertical ou horizontal; aplica-se a seccao onde o cursor esta posicionado

Armadilhas

« Verifigue a numeracao das paginas apds a pagina horizontal. Se a sequéncia nao
estiver correta, abra o rodapé e verifique, em Numeracao de paginas, se estd
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escolhida a opcao Continuar a partir da seccao anterior.

« Uma péagina horizontal tem uma largura diferente, pelo que o cabecalho e o rodapé
podem ficar diferentes. Se quiser alterar isso, desative Ligacao a anterior (consulte
Fazer os niumeros de pagina comecar apenas a partir da pagina 3).

» Nao existe um botao "horizontal a partir daqui" como em algumas versdées do Word.
As duas quebras de seccao sao a forma de o fazer.

« V& uma pagina em branco? Entao existe, para além da quebra de seccao, uma
guebra de pagina normal. Consulte Uma pagina em branco no final que nao
desaparece.
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15.19 Uma pagina em branco no final que nao
desaparece

Uma pagina em branco no final de um documento que nao consegue eliminar: € uma das
perguntas mais procuradas sobre texto. Quase sempre ha algo invisivel: um paragrafo em
branco, uma quebra de pagina ou o paragrafo obrigatério a seguir a uma tabela.

Passo 1: torne o invisivel visivel

Clique no separador Base em Caracteres nao imprimiveis, o sinal 9. Agora vé cada
paragrafo (1), cada quebra de pagina e cada quebra de seccao.

Passo 2: eliminar

« Paragrafos em branco na pagina em branco: selecione os sinais 9 e prima Delete.

« Uma quebra de pagina ou de seccao imediatamente antes da pagina em branco:
coloque o cursor antes dela e prima Delete. Tenha atencao a uma quebra de seccao:
a formatacao da seccao seguinte (orientacao, cabecalho e rodapé) pode mudar.

O seu documento termina com uma tabela?

Depois de uma tabela existe sempre um paragrafo que nao pode ser eliminado. Se este
nao couber na pagina, obtém uma pdgina em branco. Torne esse paragrafo o mais
pequeno possivel:

1. Coloque o cursor nesse Ultimo 9 sob a tabela.

2. Defina o tamanho do tipo de letra para 1.

3. Nas definicdes do paragrafo, a direita, defina o Espacamento entre linhas para
Exatamente e 1 pt, e 0 espaco antes e depois para 0.

Agora o paragrafo cabe na pdgina anterior e a pagina em branco desaparece. Se isto nao
resultar, reduza ligeiramente a margem inferior através de Disposicao, Margens, ou
encurte a tabela em uma linha.

Sugestao: desative novamente os Caracteres nao imprimiveis depois. Nao sao
impressos, mas a leitura é mais agradavel sem eles.
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15.20 Repetir a linha de cabecalho de uma tabela
longa em todas as paginas

Uma lista de precos, lista de sécios ou planeamento estende-se por varias paginas. Na
pagina 2 e seguintes, o leitor jd ndo sabe a que corresponde cada coluna. Por isso, faca
com que a linha de cabecalho apareca automaticamente em todas as paginas.

Passo a passo

1. Clique na primeira linha da tabela, a linha com os titulos. Se o seu cabecalho tiver
duas linhas, selecione ambas.

2. Abra a direita as definicoes da tabela.

3. Assinale a opcao Repetir linha como nomes de campos no topo de cada
pagina (1).
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De kopregel staat nu ook bovenaan de volgende pagina webOké Cloud met Eura-Office

A linha de cabecalho aparece agora também no topo da pagina 5

Avance para a pagina seguinte: a linha de cabecalho também aparece |a agora. Se alterar
os titulos na primeira linha, eles mudam em todo o lado. Uma linha de cabecalho repetida
s6 pode ser editada na primeira pagina.

Armadilhas

« S6 funciona com a linha ou linhas superiores da tabela. Nao é possivel repetir uma
linha a meio da tabela.

« Alinha de cabecalho ndo aparece? Verifique se a tabela nao esta dentro de uma
caixa de texto e se a tabela ndao é composta por tabelas separadas (uma linha vazia
entre elas transforma-as em duas tabelas).

« Prefira nao usar células unidas na linha de cabecalho, pois por vezes originam uma
repeticao desorganizada.

« Veja o resultado na pré-visualizacao de impressao através de Ficheiro, Imprimir.

Mais sobre tabelas em Inserir e formatar tabelas.
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15.21 Imagens que saltam de posicao quando
escreve

Coloca um logétipo ou fotografia devidamente no seu lugar, escreve uma frase junto a
mesma e a imagem salta para outro local ou até para a pagina seguinte. Isto deve-se a
forma como a imagem esta colocada "dentro" do texto: o estilo de moldagem.

Porque é que isto acontece?

Por predefinicao, uma imagem fica definida como Em Linha com o Texto: comporta-se
como uma letra (muito grande) na frase. Se escrever antes dela, a imagem desloca-se
juntamente com as palavras.

Fixar a imagem

1. Clique com o botao direito do rato na imagem e escolha Definicoes avancadas (ou
cligue na imagem e escolha a direita Mostrar definicoes avancadas).

2. Em Estilo de moldagem, escolha uma opcao diferente de Inline, por exemplo
Quadrado (o texto contorna a imagem), Cima e baixo, Atras do texto (como
fundo) ou A frente do texto.

3. V4 a Posicao e fixe o local em relacao a pagina ou a margem, em vez de em
relacao ao paragrafo.

4. Desative Mover objeto com texto. Assim, a imagem mantém-se no lugar quando
escreve acima dela.

5. Clique em OK.

Papel de carta com um logotipo no canto superior direito

Coloque um logétipo que deva aparecer em todas as paginas de preferéncia no
cabecalho (faca duplo cligue na parte superior da pagina). Dessa forma, nunca se desloca
juntamente com o texto. Consulte Cabecalho, rodapé e nimeros de pagina e Como criar
uma carta ou um orcamento.

Pontos de atencao

 Um documento proveniente do Word pode por vezes apresentar um aspeto
ligeiramente diferente: o logétipo surge deslocado alguns milimetros. Nesse caso,
defina novamente a posicdao em relagcao a pagina, ou utilize Posicao relativa.

« Com a opgao Atras do texto, pode ser dificil clicar na imagem. Clique entdo num
limite que fique fora do texto, ou reponha temporariamente a moldagem anterior.

Mais informacdes sobre imagens em Imagens, formas e caixas de texto.
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15.22 Criar cartas a partir de uma lista de
destinatarios

Um convite, lembrete ou newsletter para todos os seus clientes, com o0 nome e a morada
corretos em cada carta. Escrever cada uma individualmente da muito trabalho. Com o
Select Recepients, o Euro-Office cria todas as cartas de uma sé vez a partir de uma
folha de cdlculo com moradas.

Do que precisa?

« Uma folha de calculo (xIsx) na sua WebOké Nextcloud com os nomes das colunas na
primeira linha, por exemplo Saudacao, Nome, Empresa, Morada, Cédigo postal,
Localidade. Cada linha seguinte corresponde a um destinatario.

« Uma carta (docx) com o texto fixo.

Passo 1: associar a lista de destinatarios

1. Abra a carta.

2. Va ao separador Colaboracao e clique em Select Recepients (1).

3. Escolha De um armazenamento para selecionar a lista de destinatarios da sua
Nextcloud, De um ficheiro para um ficheiro no seu computador, ou De um URL
para um ficheiro na internet.
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Met vriendelijke groet,
Team WebOké
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Afdruk samenvoegen: kies de adressenlijst

Select Recepients (1): escolha onde se encontra a lista de destinatarios
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A direita aparecem as Definicdes de e-mail em série. Com Editar lista de
destinatarios pode assinalar ou desmarcar destinatarios.

Passo 2: colocar os campos ha carta

1. Coloque o cursor onde o nome deve aparecer.

2. Clique a direita em Insert Merge Field e escolha Nome.

3. Faca o mesmo para Empresa, Morada, Cédigo postal e Localidade. Coloque vocé
mesmo 0s espacos e as quebras de linha entre os campos, e escreva por exemplo
uma virgula a seguir a saudacao.
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Samenvoegen naar
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Amsterdam, 22 oktober 2026

Uitnodiging: slim werken met Euro-Office

Graag nodigen wij u uit voor ons gratis webinar "Slim werken met Euro-Office” op 12
november. We laten zien hoe u in uw WebOke Nextcloud samen aan documenten werkt.

Met vriendelijke groet,
Team WebOké
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samenvoegvelden in de brief: rechts de instellingen voor Afdruk samenvoegen WebOké Cloud met Euro-Office

Merge Fields na carta; a direita Insert Merge Field (1)

Passo 3: verificar e unir

1. Clique em Resultados da pré-visualizacao. Com as setas pode percorrer as cartas
por destinatario.

2. Em Merge to, escolha o que pretende: um Unico PDF com todas as cartas para
imprimir, um Docx para rever ainda, ou E-mail.

3. Escolha se pretende todos os registos ou apenas uma parte, e clique em
Descarregar ou Guardar.
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Uitnodiging: slim werken met Euro-Office

Graag nodigen wij u uit voor ons gratis webinar "Slim werken met Euro-Office” op 12
november. We laten zien hoe u in uw WebOke Nextcloud samen aan documenten werkt.

Met vriendelijke groet,
Team WebOké
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ens van de eerste klant

Armadilhas e limitacoes

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

O Euro-Office une no maximo 100 destinatarios de cada vez. Se tiver mais, faca-o

em grupos (registos 1 a 100, 101 a 200) com De e Para.

O Select Recepients funciona no navegador, na sua WebOké Nextcloud.
O Euro-Office nao consegue criar etiquetas de endereco (varias moradas numa sé
folha): cada carta recebe um destinatario. Uma alternativa pratica: crie as etiquetas
numa folha de calculo com as moradas numa grelha que se ajuste a sua folha de
etiquetas, ou utilize um programa de etiquetas do fabricante das suas etiquetas.

Um cddigo postal sem zero a esquerda ou um valor com um aspeto estranho na

carta? Verifiqgue a formatacao dos nimeros na folha de célculo (consulte Manter o

zero no inicio de um numero de telefone ou cédigo postal).
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15.23 Ver o que mudou entre duas versoes de um
contrato

Envia um contrato a um cliente e recebe de volta uma versao alterada, sem que as
alteracdes tenham sido registadas. O que mudou exatamente? Deixe o Euro-Office
comparar as duas versodes.

Passo a passo

1. Abra a sua prépria versao original. No exemplo: Contract versie 1.

2. Va ao separador Colaboracao e clique em Comparar (1).

3. Escolha Documento de um armazenamento (do seu Nextcloud), Documento de
um ficheiro (do seu computador) ou Documento de um URL.

4. Escolha a outra versao. O Euro-Office coloca todas as diferengas no seu documento
como alteracodes registadas.

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

Bestand Start Invoegen Tekenen Paginaindeling Verwijzingen Samenwerking Bevelliging Beeld Gevorderd Contract versie. & Bewerken ~ 2, pelen a @ x

G Q ‘_D = = = | E_-'I

o Delen Modus enlij verwijderen Oplossen 1 Weergavemodus Naar vorige Naar volgende Accepteren Afwijzen  Vergelijen
T b - t o > . wijziging wijziging - -

o 1ent van bestand
ST TAINN € TRUIE T O COMNEE: U0 L

Document van URL 5
Document van opslag
inea's

vergelijking instellingen

| Geen interval
tusser
- tifl
ppvereenkomst WebOké Cloud -
;. o Inspringen
Partijen: WebOke en Bloemisten Het Zonnetje, gevestigd te Amsterdam.

Links
Artikel 1. Dienst o.em
WebOké leven een Nexicloud Max-pakket met 5 Office Suite-licenties voor Euro-Office Speciaa
igeen)

Artikel 2. Looptijd

« | Achtergrondkleus
De overeenkomst gaat in op 1 januari 2027 en loopt twaalf maanden. Daarna wordt zij = '
steeds stilzwijgend met een maand verlengd. Geavanceerda instellingen

tonen

Artikel 3. Prijs

De prijs bedraagt € 22 45 per maand, exclusief biw, en wordt maandelijks gefactureerd.

Nederiands - Nederland ~ 6 [El % - B

Comparar (1): escolha onde estd o outro documento
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ese a8 demo.webokecloud.nlfindex. phpfappsffiles?dir=/WebOkégopenfile=true

web ke

B Bestand  Start  Invoegen Tekenen  Pagina-indeling  Verwijzingen Samenwerking  Beveiliging Beeld Gevorderd Contract versie.

R B B @ B % 5 ®

amenlijk  Opmerking Verwijderen Oplossen  Wijz Weergavemodus Naar vorige Naar volgende Accepteren Afwijzen  Vergelijien
; toevoegen % s Bijhe : wijziging wijziging z .

[ F TN ORCS C DCRS T SO & NE

bvereenkamst WebOké Cloud

Partijen: WebOke en Bloemister] Het Zonnetje, gevestigd te Amsterdam.

Artikel 1. Dienst
WebOké levent een Nextcloud Max-pakket met 58 Office Suite-licenties voor Euro-Office.

Artikel 2. Looptijd

De overeenkomst gaat in op 1 januari 2027 en loopt fvaalévierentvintig maanden. Daarna
wordt ij steeds stilzwilgend met een maand verlengd.

Artikel 3. Prijs
De prijs bedraagt € 2229,4595 per maand, exclusief btw, en wordt maandelijks gefactureerd.

Artikel 4. Opzeggingl

n kan per e-mail met

Paginalvanl = Aantal woorden Alle wijzigingen zijn opgeslagen Nederlands - Nederland « & [B] 3°

Todas as diferencas como alteracdes registadas: 5 passou a ser 8 licencas, doze passou a ser vinte e quatro

meses

Percorrer as diferencas

o o @

Regelafstand

Meerdere 1.25

afstand tussen alinea's

Voor Na

06dem . 02lem D

7} Geen interval toevoegen
tussen alinea’s met dezeifde
stijl

Inspringen

Links Rechts

Dem 0

Speciaal

{geen) 0cm

« Achtergrondkleur

Geavanceerde instellingen
tonen

WebOké Cloud met Euro-Office

« Com Modo de exibicao escolhe como quer ver: Marcacao e baloes, Apenas

marcacao, Final (a nova versao) ou Original.

» Percorra as alteracdes e escolha, para cada uma, Aceitar ou Rejeitar. Consulte

Remover comentarios e alteracdes antes de enviar um documento.

« Com Unir e centrar (junto a Comparar) une duas versoes gue ja contém ambas

alteracdes registadas.

Armadilhas

b4

« O Euro-Office compara palavra a palavra. Um Unico caracter diferente numa palavra

conta como uma palavra alterada.

« Se a sua versao ja contiver alteracdes registadas, estas sdo consideradas aceites ao

comparar. O Euro-Office pergunta isso primeiro. Em caso de duvida, faca primeiro

uma copia.

« Nao é possivel comparar enquanto outra pessoa estiver a trabalhar no documento.

Aguarde que o seu colega termine, ou trabalhe numa cépia.

» Trata-se de um pdf? Converta primeiro para docx (consulte Converter um PDF num

ficheiro Word editavel) e sé depois compare.
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15.24 Remover comentarios e alteracoes antes de
enviar um documento

Num documento em que a equipa trabalhou, existem comentarios ("este preco esta
correto?") e alteracdes rastreadas. Se o enviar assim a um cliente, este vai ver tudo. Veja
como limpar o documento.

Passo 1: processar todas as alteracoes

1. Aceda ao separador Colaboracao.

2. Clique na seta junto a Aceitar e escolha Aceitar todas as alteracoes. Se preferir
nao as aceitar, escolha Rejeitar todas as alteracées em Rejeitar.
3. Desative Rastrear alteracoes, para que nao sejam adicionadas novas alteracoes.

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

Bestand  Start Invoegen Tekenen  Pagina-indeling  Verwijzingen  Samenwerking  Bevelliging Beeld  Gevorderd Contract versie. & Bewerken ~

B = G

jarwijderen Oplossen gen Weergavemodus Naar vorige Naar volgende | Atceptaren Afwijzen
v v o v i "

wijziging wijziging

Wijzi
Bifhe

Huidige wijziging accepteren
15+ 1 SRR Regelafstand
AMle wijzigingen accepteran i e HE

Afstand tussen alinea's
Voar M

064em . 02lem [
| Geen interval toevorgen
tussen alinea's met dezelfde

fovereenkomst WebOké Cloud still

Partijen: WebOke en Bloemisten] Het Zonnetje, gevestigd te Amsterdam. :-’::‘Ftriﬂqﬂﬂ

Artikel 1. Dienst
WebOké leven een Nexicloud Max-pakket met 58 Office Sulte-licenties voor Euro-Office. Speciaal
igeen) oem
Artikel 2. Looptijd
Achte dkleu
De oversenkomst gaat in op 1 januari 2027 en loopt fwaalbvierentvintig maanden. Daarna e '
wordt zij steeds stilzwiigend met een maand verlengd.

Artikel 3. Prijs

De prijs bedraagt € 22294595 per maand, exclusief biw, en wordt maandelijks gefactureerd.

Artikel 4. Opzegging1

ggen kan per e-mail met een opzeglermin van één maand. 9

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

Aceitar: a alteracao atual ou todas as alteracdes de uma vez

Passo 2: remover comentarios

No separador Colaboracao, clique no botao para remover comentarios (1) e escolha
Remover todos os comentarios. Se quiser remover apenas 0S seus proprios
comentarios, utilize Remover os meus comentarios.
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[ L X ] demo.webokecloud.nlfindex.php/apps/files/7dir=/WebOké&openfile=true
PrapE F

B Bestand  Start  Invoegen Tekenen  Pagina-indeling  Verwijzingen Samenwerking  Beveiliging Beeld Gevorderd Contract versie. & Bewerken ~

5 [ =l =l =5 = =) | | = &
= &h [ Fe ] = =] =e ] .|
r Opmerking Werwijderen Oplossen Weergavemodus Naar vorige Naar volgende Accepteren Afwijzen  Vergelijken
toevoegen - p s wijziging wijziging - -
fer huidige apmerking
[P TR E TR C UMM L™ 00 SN Regelafstand
Meerdere 1.25

Verwijder al mijn commentaar
Alle commentaar verwijderen -
afstand tussen alinea's
Voor Na
06dem . 02lem D
| Geen interval .
tussen alinea’s met dezelfde

pvereenkomst WebOké Cloud still

Partijen: WebOke en Bloemisten| Het Zonnetje, gevestigd te Amsterdam. :_T:ﬁringm Rechts

Artikel 1. Dienst 0 em

WebOké levent een Nextcloud Max-pakket met 58 Office Sulte-licenties voor Euro-Office. peCaw
igeen) 0cm
Artikel 2. Looptijd

~ v | Achtergrondkleur
De overeenkomst gaat in op 1 januari 2027 en loopt fvaalévierentvintig maanden. Daarna ]

wordt ij steeds stilzwilgend met een maand verlengd.

Geavanceerda instellingen

tonen
Artikel 3. Prijs

De prijs bedraagt € 2229,4595 per maand, exclusief btw, en wondt maandelijks gefactureerd.

Artikel 4. Opzeggingl

n kan

r e-mail met

Paginalvanl = Aantal woorden Alle wijzigingen zijn opgeslagen Nederlands - Nederland ~ & [ %7

Alle opmerkingen in één keer verwijderen WebOké Cloud met Eur

Remover comentdrios (1): todos ou apenas 0s seus

Passo 3: verificar

Em Modo de exibicao, escolha a opcao Final e volte a ler o documento uma ultima vez.
Abra também o painel de comentdrios a esquerda para verificar se esta vazio.

Ainda mais seguro: enviar um PDF

Quer ter a certeza de que nada fica incluido e que o cliente nao pode alterar nada? Envie
um PDF: Ficheiro, Descarregar como e escolha PDF. Ou crie um PDF na sua Nextcloud
através de Guardar cépia como e partilhe o através de uma ligacao.

Armadilhas a evitar

« Os comentérios eliminados desaparecem do documento. Se quiser manté-los, crie
primeiro uma cépia.

« Uma versao anterior com todos os comentarios continua disponivel no histérico de
versoes do ficheiro. Se partilhar o préprio ficheiro com o cliente, este podera aceder
a essa versao com permissoes de edicdo. Por isso, partilhe antes uma cdpia ou um
PDF.
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15.25 Colocar o logotipo em todos os diapositivos
de uma so vez

Pretende colocar o logétipo, a cor de identidade visual e um rodapé em cada diapositivo
da sua apresentacao. Cola-los separadamente em cada diapositivo dd muito trabalho e
nunca ficam exatamente no mesmo sitio. Utilize o Diapositivo Mestre: o que colocar ai,
aparece em todos os diapositivos.

Passo a passo

1. V4 ao separador Visualizar e clique em Diapositivo Mestre. O separador
Diapositivo Mestre aparece.

2. Cligue a esquerda no diapositivo maior, no topo. Essa é a pagina base; os
diapositivos mais pequenos por baixo sao os esquemas baseados nela.

3. Insira o seu logétipo através de Inserir e Imagem, e coloque-o no sitio pretendido.
Escolha também aqui o fundo, o tipo de letra e as cores.

4. Clique em Fechar Pagina Base. O logétipo aparece agora em todos os diapositivos.

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

[0 Bestand Start Invoegen Tekenen Ontwerp Diamodel Samenwerking Weergave Gavorderd Presentatie pptx

Basispagina
sluiten

Diashasispagina

Het diamodel: de bovenste. grote dia is de basispagina voor alle dia's

O separador Diapositivo Mestre: a esquerda a pagina base, com um esquema por baixo
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Nao no diapositivo de titulo?

Nesse caso, ndo coloque o logétipo na pagina base, mas apenas nos esquemas onde o
pretende ter: clique no diapositivo mestre nesse esquema (por exemplo, "Titulo e
Conteldo") e insira ai o logotipo.

Armadilhas comuns

O log6tipo nao aparece num diapositivo? Esse diapositivo pode estar a usar um

esquema sem logétipo, ou pode ter alterado a formatacao diretamente nesse

diapositivo. Cligue com o botao direito do rato no diapositivo e escolha Repor

diapositivo.

« No diapositivo mestre, ndao é possivel mover o logétipo por engano durante a criacao
dos diapositivos. Se quiser ajusta-lo, volte ao diapositivo mestre.

« Um logétipo colado num diapositivo normal fica apenas nesse diapositivo.

Mais informacdes sobre esquemas em Disposicoes e temas.
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15.26 Fazer uma apresentacao repetir
continuamente (feira, sala de espera, montra)

Um ecra numa loja, numa sala de espera ou num stand de feira deve mostrar os
diapositivos durante todo o dia por si s6, sem gue ninguém clique. Para isso, configura
duas coisas: cada diapositivo avanca automaticamente e, no final, a apresentacao comeca
novamente.

Passo 1: fazer cada diapositivo avancar automaticamente

1. V4 ao separador Transicoes.

2. Escolha, se desejar, uma transicao, por exemplo esbater.

3. Assinale Atraso e indique o nUmero de segundos durante o qual o diapositivo fica
visivel, por exemplo 8.

4. Clique em Aplicar a todos os diapositivos.

Passo 2: ativar a repeticao

1. V4 ao separador Base e cligue na seta junto ao botdo da apresentacao de
diapositivos.

2. Escolha Mostrar definicoes.

3. Assinale Loop continuo até "Esc" ser pressionado e cliqgue em OK.

Passo 3: iniciar

Escolha Mostrar do inicio. A apresentacao fica agora em execucao continua. Para parar,
utilize Esc.

Armadilhas a evitar

» As animacoes que comecam "ao clicar" aguardam um cligue. No separador
Animacao, em Iniciar, escolha Depois da Anterior.

« Desative no computador a protecdo de ecra e o modo de suspensao, caso contrario o
ecra ficara preto ao fim de algum tempo.

« A apresentacao é executada no navegador e, por isso, precisa de ligacao a internet
para iniciar. Se a ligacao falhar na feira, pode haver problemas. Nesse caso, transfira
a apresentacao em formato pptx e reproduza-a com o programa Nextcloud Office no
computador (transferéncia em https://www.weboke.nl/download).

Saiba mais sobre apresentar em Apresentar e a vista de apresentador.
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15.27 Converter uma apresentacao antiga de 4:3
para panoramico 16:9

As apresentacdes antigas sao muitas vezes criadas no formato "quadrado" 4:3. Numa
televisao ou projetor modernos, isso resulta em barras pretas a esquerda e a direita. Veja
como as pode converter para panoramico.

Passo a passo

1. Comece por fazer uma cépia: Ficheiro, Guardar copia como. Assim mantém o
original.

2. Va ao separador Design e cliqgue em Tamanho do diapositivo (1).

3. Escolha Panoramico.

4. Percorra todos os diapositivos.

[ ] & demo.webokecloud.nlfindex. php/appsffiles/7dir=/webOkégopenfile=true web: ke

Bestand Start Invoegen Tekenen Ontwerp Diamodel Samenwerking Weergave Gevorderd Presentatie pptx &, Delen r Q e X

- Aa_ !fl‘_.l : Aa ! Eﬁ.. 3 !.‘9!3 Aa \ .<|(....._.E::|.{_..,_.. D-al;r_?one

aard (4:3)

+ Breedbeeld (16:9)

Geavanceerde insteflingen

(=] - Diashasispagina

Tamanho do diapositivo (1): Padrao (4:3) ou Panoramico

Depois da conversao

« Imagens e logotipos distorcidos: cligue na imagem e, a direita, reponha o
tamanho na proporcao correta (bloqueie a proporcao e ajuste a largura). Ou elimine
a imagem e cole-a novamente a partir da cdpia.
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« Verifique sobretudo o modelo de diapositivo: um logétipo na pagina base é
ajustado ai e essa alteracao é visivel em todos os diapositivos. Consulte Colocar o
logotipo em todos os diapositivos de uma sé vez.

- Espaco vazio nas laterais: alargue as caixas de texto ou cologue uma imagem ao
lado.

Armadilhas

« Uma apresentacao com muitos elementos soltos por diapositivo exige trabalho
manual. Em apresentacdes grandes, comece pelos diapositivos mais utilizados.

« A apresentacao também vai ser usada num projetor antigo de 4:3? Nesse caso,
guarde o original juntamente com a nova versao.
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15.28 Tornar dados sensiveis invisiveis num PDF

Pretende partilhar um PDF, mas existem dados que o destinatario nao deve ver: um
numero de identificacao, IBAN, morada ou salario. Desenhar um retangulo preto por cima
nao é suficiente: o texto continua & por baixo e pode ser copiado. Isso representa um
risco em termos de protecao de dados. Utilize por isso a funcao de redacgao: assim o texto
€ realmente removido do PDF.

Passo 1: editar o PDF

1. Faca primeiro uma cépia do PDF, de forma a manter o original.
2. Abra a cépia e escolha, no canto superior direito, Editar (ou cligue em Editar PDF).
3. Cligue no separador Redigir (1).

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

@@ Bestand Stat Invoegen Formulieren  Redioeren  Opmerking  Samenwerking  Beeld Gevorderd Personeelsgegevens. pdf (=) Bewerken -
B : &
POF - Markeren voor  Pagina's  Zoskenen  Pedacties
bewsrken =dactie redigeren - redigeren  toepassen

web< ke

Personeelsgegevens

D 4 om o g

MNaam 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 a2

Dit averzicht is vertrouwelijk. Deel het alleen met wie het nodig heeft

Het tabblad Redigeren: markeren. zoe!

O separador Redigir (1): Destacar para redacao, Redigir paginas, Localizar e redigir e Aplicar redacées

Passo 2: destacar o que deve desaparecer

« Manualmente: clique em Destacar para redacao e arraste sobre o texto ou a
area que deve desaparecer.

« Localizar: cligue em Localizar e redigir, escreva por exemplo o nimero de
identificacdo ou um nome, e destaque todas as ocorréncias encontradas de uma sé
vez. Util quando algo surge vérias vezes.
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- Paginas inteiras: escolha Redigir paginas e indique as paginas, por exemplo 2, 5
a’7.

As partes destacadas ficam com um contorno. Ainda nao foram removidas: pode ainda
retirar a marcacao.

Passo 3: aplicar

1. Cligue em Aplicar redacoes.

2. O Euro-Office avisa que a informacao vai ser removida de forma permanente. Clique
em Aplicar.

3. No lugar do texto surge agora uma area preta. O texto por baixo foi realmente
removido.

Cuidados a ter

« Depois de guardar, a redacao nao pode ser desfeita. Trabalhe por isso sempre numa
cépia e guarde o original num local seguro.

« Verifigue também o que nao vé: o nome também consta do nome do ficheiro, do
titulo do documento ou de algum comentario? Remova os comentarios e atribua ao
ficheiro um nome neutro.

« Num PDF digitalizado (uma fotografia de papel), a funcao de localizar pode nao
encontrar nada, uma vez que nao existe texto. Nesse caso, destaque manualmente.

« Se enviar depois o PDF por correio eletrénico ou através de uma ligacao, partilhe
apenas a cépia ja redigida.
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15.29 Rodar, eliminar ou unir paginas de pdf

Um anexo digitalizado estd de pernas para o ar, hd uma pagina em branco no meio, ou
precisa de enviar trés pdf's juntos num Unico ficheiro para a camara municipal ou para o
consultor de crédito habitacdao. Muitas destas situacdes podem ser resolvidas no Euro-
Office.

Rodar ou eliminar uma pagina

1. Abra o pdf e escolha no canto superior direito Editar.

2. Abra a esquerda as miniaturas de paginas (3) com o botao Miniaturas de
paginas e cliqgue na pagina. Com Ctrl ou Shift pode escolher mais do que uma.

3. Clique no separador Base em Pagina draaien ou Eliminar pagina. Se clicar com o
botdo direito do rato numa miniatura, também encontra ai Eliminar pagina,
Sentido anti-horario e Sentido horario.

4. Se quiser alterar a ordem, arraste uma miniatura para outro local.

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

[ Bestand Stait Invoegen Formulieren  Redigeren  Opmerking Samenwerking — Beeld Gevorderd Personeelsgegevens. pdf = Bewerken - e

- B 4 L T [o 8] 3 QS R
Hand Selecteren Tekst gina o

POF ks Pagina  Pa
bewerken bewerken  inuoégen. dradien.

Pagina pictogrammen l{ «

—-

webZ ke

e s Personeelsgegevens

Naam Lisa de Wit

Functie Medewerker klantenservice

Adres Keizersgracht 101, 1015 CJ Amsterdam
Geboortedatum 14-03-1991

BSN 123456782

IBAN NL31 ABNA 0417 1643 00

In dienst sinds 1 februari 2024

Uren per week 32

Dit overzicht is vertrouwelijk. Deel het alleen met wie het nodig heeft

Pagina's draaien of verwijderan: links de paginaminiaturen webOké Cloud met Euro-Office

A esquerda as miniaturas de paginas (3); no separador Base as opcdes Rodar pagina e Eliminar pagina

Unir pdf's

O Euro-Office nao tem um botao para unir ficheiros. Mas ainda assim é possivel fazé-lo:
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1. Abra o segundo pdf em modo de edicao, selecione a esquerda as miniaturas das
paginas que pretende e copie as com Ctrl + C.

2. Abra o primeiro pdf em modo de edicao, clique na miniatura apdés a qual as paginas
devem ficar e cole com Ctrl + V.

3. Guarde o resultado com um novo nome através de Ficheiro, Guardar cépia como.

Cuidados a ter

« Nao consegue colar paginas no seu pdf, por exemplo num pdf protegido? Nesse
caso, imprima os pdf's em conjunto para um Unico pdf a partir do seu computador,
ou utilize a funcao de unir do programa de pdf do seu computador.

« Em digitalizacbes muito grandes (muitas paginas com fotografias) o processo pode
tornar se lento. Nesse caso, trabalhe com partes mais pequenas.

« Formularios pdf com campos de preenchimento: apds a unido, 0s campos nem
sempre continuam a funcionar. Preencha primeiro o formulario.

Pode ler mais sobre a edicao de pdf's em Editar um PDF.
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15.30 Um ficheiro Excel com macros VBA: e agora?

Muitas empresas tém ficheiros Excel (xlsm) com macros: botées que criam uma fatura,
ordenam uma lista ou copiam dados. Essas macros estao escritas em VBA, a linguagem de
programacao do Microsoft Office. O que acontece quando abre um ficheiro desses na sua
WebOké Nextcloud?

A resposta honesta

O Euro-Office nao executa macros VBA. O ficheiro abre normalmente, pode ver todos os
dados e férmulas, mas os botdes e as acdes automaticas nao fazem nada. As macros no
Euro-Office estao escritas em JavaScript, uma linguagem diferente.

O que pode fazer?

« Utilizar o ficheiro apenas para os dados: preencher, visualizar e calcular
funciona normalmente. Nesse caso, utilize as macros no Excel.

 Recriar a macro no Euro-Office: aceda ao separador Ver e cliqgue em Macros.
Aqui pode criar uma macro em JavaScript, ou grava-la com Gravar macro: o Euro-
Office regista entao as suas acdées como macro.

» Verifique se ainda precisa da macro: muitas macros antigas servem para
ordenar, filtrar ou colorir. Muitas vezes isso também é possivel sem macro, com uma
tabela dinamica, formatacao condicional (consulte Colorir uma linha inteira quando a
fatura estiver paga) ou PROCX (consulte PROCX: procurar para a esquerda e com
uma mensagem prépria).
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A janela Macros: a esquerda as macros e funcdes personalizadas, a direita o cédigo JavaScript

Uma funcao propria

Utilizava no Excel uma fungao VBA prépria em férmulas, como =IVA(A1)? Na janela
Macros, pode criar em Fungoes personalizadas uma funcao prépria em JavaScript. Para
isso é necessario ter conhecimentos de programacao. Essa funcao s6 funciona no Euro-
Office, nao no Excel.

Armadilhas

« Guarde sempre o original. Se guardar um ficheiro xIsm no Euro-Office, o cédigo
VBA pode tornar-se inutilizdvel para o Excel. Se o ficheiro também precisar de
continuar a funcionar no Excel, edite uma cépia, ou edite-o apenas no Excel.

« Férmulas com uma funcao VBA prépria apresentam no Euro-Office um valor de erro
como #NAME?.

» Macros em ficheiros de terceiros podem fazer coisas indesejadas. Se um ficheiro
contiver macros automaticas, o Euro-Office pergunta ao abrir se deseja executa-las.
Escolha sim apenas se confiar no ficheiro.

» Precisa de ajuda para converter uma macro importante? Peca a alguém que conheca
JavaScript; o apoio da WebOké terd todo o gosto em ajuda-lo a explorar as
possibilidades.
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15.31 Converter um PDF num ficheiro Word
editavel

Sé tem um PDF de uma carta ou relatério, e o ficheiro Word original desapareceu. Quer
reutilizar o texto ou altera-lo significativamente. O Euro-Office consegue converter um PDF
num docx.

Passo a passo

1. Abra o PDF na sua WebOké Nextcloud.

2. Clique em Ficheiro e escolha Guardar cépia como para guardar o resultado na
sua Nextcloud, ou Descarregar como para o seu computador.

3. Escolha DOCX.

4. Abra o novo docx e verifique a formatacao.

O que pode esperar?

« Num PDF que provém de um processador de texto (com texto real), o texto é
transferido corretamente. A formatacao assemelha-se geralmente bastante ao
original, mas raramente é 100 por cento igual: preste atencao ao espacamento entre
linhas, colunas e tabelas.

« Num PDF digitalizado (uma fotografia de papel) nao existe texto. Obtém um docx
com imagens. O Euro-Office nao tem reconhecimento de texto (OCR). Para isso,
precisa de um programa a parte, por exemplo a aplicacao de digitalizacdo do seu
telemével ou o software do seu digitalizador.

Alternativa: editar o préprio PDF

Trata-se apenas de um erro de digitacdao ou de algumas palavras? Entdo nao precisa de
converter. Abra o PDF, escolha Editar e ajuste o texto diretamente no PDF. Consulte Editar
um PDF.

Armadilhas

« Um tipo de letra que esta no PDF, mas nao existe no servidor, sera substituido. Isso
pode fazer com que as linhas terminem de forma diferente.
« Os campos de formulario de um PDF tornam-se texto comum num docx.
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15.32 Nao vé as suas alteracoes ao descarregar o
ficheiro ou abri-lo no seu computador

Alterou um documento no navegador. Descarrega-o para o enviar por correio eletrénico,
ou abre-o através da sincronizacao no seu computador, e vé a versao antiga. Onde estao
as suas alteracodes?

Como funciona

O Euro-Office guarda as suas alteracdes de imediato, mas primeiro no servidor de
documentos. O ficheiro no seu WebOké Nextcloud sé é atualizado depois de todos terem
fechado o documento. Depois disso, demora ainda algum tempo, normalmente entre
dez a trinta segundos. Desta forma, varias pessoas podem trabalhar em simultaneo sem
que o ficheiro seja constantemente reescrito.

Como obter a versao mais recente

1. Feche o documento com o X no canto superior direito (consulte Fechar um
documento e voltar aos seus ficheiros). Peca aos colegas que também o tém aberto
para o fecharem.

2. Aguarde meio minuto.

3. Atualize a pagina com os seus ficheiros e descarregue o ficheiro novamente. A
sincronizacao no seu computador ira, depois, obter a nova versao automaticamente.

Com pressa?

A versao mais recente tem de ser enviada imediatamente, enquanto o documento ainda
esta aberto? Escolha no editor Ficheiro, Descarregar como. Esse ficheiro contém
sempre as suas Ultimas alteracdes, mesmo que outras pessoas ainda estejam a trabalhar
nele.

Armadilhas a evitar

» Se deixar o documento aberto todo o dia num separador, o ficheiro no Nextcloud nao
sera atualizado nesse dia. Feche os documentos quando terminar.

» Nao edite um ficheiro ao mesmo tempo no navegador e no Word ou LibreOffice no
seu computador através da sincronizacao. Isso resulta em duas versdes ou numa
notificacao de que o ficheiro foi alterado.

« Vé a mensagem "A versao do ficheiro foi alterada"? Nesse caso, o ficheiro foi
alterado fora do editor. Clique em OK; a pagina carrega a versao mais recente.
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