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1.1 Ce este Euro-Office?

Euro-Office este un pachet de birou online: un procesor de text, un program de calcul
tabelar, un program de prezentari si un editor pdf, toate intr-unul singur. il utilizati direct in
browser, din WebOké Nextcloud. Nu trebuie sa instalati nimic, iar fisierele dumneavoastra
raman pur si simplu stocate in propriul 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 « & [&]

Asa aratd un document Word in Euro-Office

Un pachet de birou european

Euro-Office a fost anuntat in martie 2026 la Berlin de un grup de companii europene de
tehnologie, printre care Nextcloud, IONOS si Proton. Obiectivul: o alternativa completa la
Microsoft Office, dezvoltata si administrata in Europa. Astfel, companiile, autoritatile
publice si persoanele fizice isi pastreaza controlul asupra propriilor documente. Acest lucru
se numeste suveranitate digitala.

Euro-Office este open source. Oricine poate consulta codul sursa pe GitHub. Pachetul se
bazeaza pe ONLYOFFICE, un pachet de birou online cunoscut, care de ani de zile
gestioneaza cu succes fisierele Word, Excel si PowerPoint. Puteti citi mai multe despre
context pe Wikipedia.
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De ce la WebOké?

» Fisierele dumneavoastra raman in Europa. Euro-Office ruleaza la WebOké pe
propriile noastre servere din Tarile de Jos, la fel ca Nextcloud dumneavoastra.

- Documentele dumneavoastra arata bine. Un fisier Word, Excel sau PowerPoint
arata in Euro-Office aproape identic ca pe propriul dumneavoastra calculator.

- Colaborare fara batai de cap. Lucrati simultan cu colegii la acelasi fisier si vedeti
imediat cine ce face.

« Nu sunt necesare programe separate. Totul functioneaza in browser. Preferati
totusi un program instalat pe calculator? Si acest lucru este posibil, pentru Windows,
Mac si Linux.

De ce aveti nevoie?

De un WebOké Nextcloud cu o licenta Office Suite pentru utilizatorul care doreste sa
foloseasca Euro-Office. Nu aveti incd una sau nu sunteti sigur daca o aveti? in Comandarea
licentelor Office si atribuirea acestora utilizatorilor puteti citi cum administratorul
Nextcloud dumneavoastra comanda licentele si le atribuie utilizatorilor.
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1.2 Ce puteti face cu Euro-Office?

Euro-Office are patru componente. Componenta care se deschide depinde de fisierul pe
care faceti clic. Asadar nu trebuie sa alegeti niciodata dumneavoastra insiva: faceti clic pe
un fisier si programul potrivit se deschide automat.

Documente text

Scrisorile, ofertele, rapoartele si buletinele informative le creati in editorul de text. Acesta
functioneaza asa cum sunteti obisnuiti din Word: cu stiluri si titluri, tabele, imagini, antete
si subsoluri si un cuprins automat. Euro-Office deschide si salveaza fisiere Word (docx), dar
si OpenDocument (odt), rtf si altele.

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]

Un document text cu titluri si logoul WebOké

Foi de calcul

Bugetele, situatiile si listele le creati in editorul de foi de calcul. Calculati cu formule si
functii, creati grafice si tabele pivot si sortati si filtrati datele dumneavoastra. Fisierele
Excel (xIsx) functioneaza fara probleme, inclusiv formulele si formatarea.
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[ E X & demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/files/?dir=/WebOké&openfile=true

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

B % calibri - 16 . M BEEZ - o " IR T y CIR =]
g B/ UsaAa-A-e~O- v v ¥ A% QL ® B Qpenzak . beutraal

fx WebOke begrating 2027
4 4 A B
1 |WebOké b_E groting 2027
2
Kl Maand Omzet hosting Omzet Nextcloud Omgzet domeinen Hosten Resultaat
4 januari £21.000 £8.200 €4.100
5 februari €21.450 €8.580 £6.400
& maart €21.900 €8.960 €5.700
€22.350 € 7.340 €6.100
€22.800 €3.720 €6.400
€23.250 €10.100 €4.700
€23.700 €10.480 €6.100
1 augustus £24.150 €10.840 £46.400
12 september €24.600 €11.240 €4.700
13 oktober €25.050 €11.420 €4.100
14 november £25.500 €12.000 €6.400
15 december €25.950 €12.380
€281.700 €123.480

— Zoomen 1008, +

Begroting 2027

d (xisx) in de spreadshest-editor

Bugetul pentru 2027 ca fisier Excel in Euro-Office

Prezentari

Cu editorul de prezentari creati diapozitive cu text, imagini, forme si grafice. Adaugati
tranzitii si animatii si prezentati direct din browser. Fisierele PowerPoint (pptx) le deschideti
si le salvati fara conversie.
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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% +

O Prezentare PowerPoint in Euro-Office

Fisiere pdf

Fisierele pdf le vizualizati in Euro-Office si puteti lucra si cu ele: completati formulare,
adaugati comentarii si evidentieri si chiar editati textul unui pdf. De asemenea, puteti crea
dumneavoastra insiva un formular pdf care poate fi completat.
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L L X @ demo.webokecloud.nlfindex.php/apps/files/7dir=/WebOké&editing=false&openfile=true

B Bestand Stait Opmerking Samenwerking

- B \ [
DF

POF Hand ' Selecteren
bewerken

B

) 4 om

Een pdf-formulier openen en invullen

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)

Completarea unui formular pdf in Euro-Office

Lucrul in echipa

[E] opmerkingen plaatsen ~

La toate cele patru componente puteti colabora. Partajati un fisier cu un coleg si lucrati
impreuna la el in acelasi timp. Vedeti modificarile reciproce, adaugati comentarii si puteti
discuta intre dumneavoastra in document. Despre acest subiect puteti citi mai multe in
Lucrul simultan la un document.
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1.3 Euro-Office sau vechiul Nextcloud Office: ce se
schimba pentru dumneavoastra?

Pana la trecere, ati folosit WebOké Nextcloud cu o licenta Office Suite pentru pachetul de
birou online Collabora. in Nextcloud, acesta se numea Nextcloud Office. WebOké trece la
Euro-Office. Un pic derutant: noul program pentru computerul dumneavoastra se numeste
tot Nextcloud Office, dar este de fapt Euro-Office (consultati Euro-Office ca program pe
calculatorul dumneavoastra: ce este si cand il folositi?). Mai jos cititi ce se schimba pentru
dumneavoastra si, mai ales, ce ramane la fel.

Ce ramane la fel

« Fisierele dumneavoastra raman exact acolo unde sunt, in propriul dumneavoastra

Nextcloud.

« Deschideti un document in continuare printr-un clic pe acesta.
« Un document nou se creeaza in continuare prin butonul Nou.
« Partajarea si colaborarea functioneaza asa cum sunteti obisnuiti.

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

Prin Nou creati un document, o foaie de calcul, o prezentare sau un formular pdf

Manualul Euro-Office - www.weboke.nl

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

21 minuten ...

29 minuten ...
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Ce este mai bun

» Fisierele Word, Excel si PowerPoint arata mai bine. Euro-Office lucreaza direct
cu formatele Microsoft (docx, xIsx, pptx), astfel incat formatarea, tabelele si fonturile
raman mai aproape de original.

« O bara de instrumente familiara. Filele Acasa, Inserare, Aspect si Vizualizare
seamana foarte mult cu ceea ce cunoasteti din Word si Excel.

« Mai multe posibilitati pentru pdf. Completati formulare pdf, le creati
dumneavoastra insiva si editati fisiere pdf.

- Disponibil si ca program pe computer. Euro-Office este disponibil si pentru
Windows, Mac si Linux.

Cand trec la noua versiune?

Odata cu trecerea, Nextcloud-ul dumneavoastra trece la versiunea 35. Administratorul
Nextcloud-ului dumneavoastra initiaza trecerea printr-un singur buton in Mijn WebOké, la
Mijn Producten. Daca nu faceti nimic, noi vom efectua trecerea cel tarziu pana la 1
decembrie 2026. Fisierele si setarile dumneavoastra raman neschimbate. Puteti citi exact
cum functioneaza acest lucru in Trecerea la Euro-Office si pe blogul nostru despre trecere.
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1.4 Ce browsere si formate de fisiere functioneaza
cu Euro-Office?

Browsere

Euro-Office functioneaza in orice browser modern. Utilizati de preferinta cea mai recenta
versiune a unuia dintre aceste browsere:

e Google Chrome sau Chromium
» Microsoft Edge

» Mozilla Firefox

» Safari pe Mac

Un browser mai vechi sau rar utilizat poate cauza probleme, de exemplu un document care

continua sa se incarce. Actualizati mai intai browserul dumneavoastra. Pe telefon sau

tableta utilizati aplicatia Nextcloud. Despre aceasta puteti citi mai multe in Euro-Office in
aplicatia Nextcloud de pe telefon sau tableta.

Formate de fisiere

Euro-Office deschide si salveaza formatele cunoscute de Microsoft Office si

OpenDocument. Nu este nevoie sa va convertiti fisierele.

Tip

Document
text

Foaie de
calcul

Prezentare

Pdf

Deschidere si editare

docx, odt, rtf, txt

xIsx, ods, csv

pptx, odp

pdf (vizualizare, completare, comentarii,

editare)

Manualul Euro-Office - www.weboke.nl

Descarcare ca

docx, pdf, odt, rtf, txt, html, epub si

altele

xlsx, pdf, ods, csv si altele

pptx, pdf, odp si altele

pdf
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eve & demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/files/?dir=/WebOkégopenfile=true

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

< Menu shuiten

Downloaden als

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

Kopie opslaan als

L -
S Afdrukken a a

W ~
2, Baveiligan

DOTX PDFIA oTT

(D Documentinfa

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

¢ Bastand sluitan

} Geavanceerde instellingen

(p  Functie voorstellen

Downloaden als docx. pdf. odt en meer

Descarcarea unui document intr-un alt format

Euro-Office deschide si fisierele Office mai vechi (doc, xIs si ppt). Salvati apoi lucrarea
dumneavoastra de preferinta ca docx, xIsx sau pptx.

Sfat: colaborati cu persoane care utilizeaza Microsoft Office? Salvati atunci fisierele
dumneavoastra ca docx, xlsx si pptx. Acestea se vor deschide fara probleme la ei.
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2.1 Autentificare si gasirea documentelor
dumneavoastra

Euro-Office se afla in WebOké Nextcloud. Prin urmare, intotdeauna incepeti prin a va
autentifica Tn Nextcloud.

Pasul 1: autentificarea

Accesati In browser adresa Nextcloud, de exemplu numeledumneavoastra.webokecloud.n!
sau propriul nume de domeniu. Completati numele de utilizator sau adresa de e-mail (1) si
parola (2), apoi faceti clic pe Autentificare (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

Ecranul de autentificare al WebOké Nextcloud

Primiti apoi un cod prin e-mail? Aceasta este securitatea suplimentara a WebOké.
Introduceti codul primit prin e-mail pentru a continua.

Pasul 2: deschiderea fisierelor dumneavoastra

Dupa autentificare, veti vedea aplicatia Fisiere cu toate folderele si fisierele
dumneavoastra. Faceti clic pe un folder pentru a-l deschide, de exemplu folderul 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

Fisierele si folderele dumneavoastra in Nextcloud

in folder veti vedea documentele, foile de calcul, prezentarile si fisierele pdf. Dupa
pictograma si extensia de dupa nume puteti observa ce tip de fisier este.
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ese & demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/filesfapps/files/files?dir=/WebOké

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

| &3 Alle bestanden O Naam = Gro... Aange...
& Persoonlijke bestanden Aanmeldformulier WebOké pdf 29 minuten ..

£ HeEant Begroting 2027 WebOké. xlsx 7K8 29 minuten ...

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

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

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

2 Mapboom 6 bes

[ Verwijderde bestanden

® 239 KB van 1 TB gebruikt

£ Instellingen voor bestanden

documenten. spre

Un folder cu diferite tipuri de fisiere

Cautarea unui fisier

Nu mai stiti unde se afla un fisier? Utilizati campul de cautare din partea de sus a ecranului
sau din coltul din stanga sus din Fisiere si introduceti o parte din nume. Prin Recente din
coloana din stanga gasiti fisierele la care ati lucrat cel mai recent.
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2.2 Crearea unui document nou, a unei foi de
calcul noi sau a unei prezentari noi

Un fisier nou se creeaza in folderul in care doriti sa 1l pastrati. Deschideti asadar mai intai
folderul potrivit.

Pasul 1: faceti clic pe Nou

Faceti clic sus pe butonul Nou (1). Se deschide un meniu. Alegeti ce doriti sa creati:

« Document nou (2): un document text, precum o scrisoare sau o oferta (docx).
Prezentare noua (3): o prezentare cu diapozitive (pptx).

« Foaie de calcul noua (4): o foaie de calcul, precum un buget (xIsx).

« Formular PDF nou (5): un formular PDF completabil.

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

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

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

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

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

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

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

@ Teammappen

B Nieuw Document .docx 35K 21 minuten ...
% Markering pudidocx .

¢ Nieuwe presentatie

G Extemne opslag e € Cloud 2027 .pptx 133KB 29 minuten ..,

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

+ Nieuwe sjablonenmap

= Mapomschrijving toeveegen

[ Verwijderde bestanden

® 239 KB van 1 TB gebruikt

# Instellingen voor bestanden

Alegeti ce doriti sa creati

Atentie: optiunea Document text creeaza un fisier text simplu (md) pentru aplicatia
Nextcloud Text, nu un document Word. Pentru scrisori si oferte alegeti, asadar, Document
nou.
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Pasul 2: dati un nume fisierului dumneavoastra

Introduceti un nume clar (1) si faceti clic pe Creeaza (2). Lasati extensia la final, precum
.docx pentru un document, .xlsx pentru o foaie de calcul si .pptx pentru o prezentare.
Dupa aceasta, Nextcloud recunoaste despre ce tip de fisier este vorba.

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

Nieuw Document

Bestand m
[Mi}n eerste document.docx

o A

Dati un nume documentului

Pasul 3: incepeti sa scrieti

Noul dumneavoastra fisier se deschide imediat in Euro-Office. Puteti incepe pe loc. Tot ce
faceti este salvat automat.
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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:

Noul dumneavoastra document, gata de inceput
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2.3 Deschiderea unui fisier Word, Excel sau
PowerPoint existent

Un fisier care se afla deja in Nextcloud dumneavoastra il deschideti cu un singur clic pe
nume. Euro-Office deschide apoi automat componenta potrivita: procesorul de text pentru
un document, editorul de calcul tabelar pentru o foaie de calcul, editorul de prezentari
pentru diapozitive si editorul pdf pentru un pdf.

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

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

=+ T

Offerte WebOké Cloud

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

Beste mevrouw Bakker,

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

Nextcloud Max (1 TB opslag) 1 €9.95

Office Suite-Jicentie Euro-Office 5 €1250
Overzetten bestaande b fen 1 gratis
Totaal per maand €2245

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

Aantal woorden Nederiands - Nederland « & [E]

Un fisier Word se deschide cu un singur clic

Adaugarea unui fisier de pe calculatorul dumneavoastra

Fisierul se afla inca pe calculatorul dumneavoastra? Trageti-l atunci in fereastra Nextcloud,
sau faceti clic pe Nou si apoi pe incarca fisiere. Dupa incarcare, faceti clic pe nume pentru
a-l deschide.

Deschiderea fara editare

Doriti doar sa aruncati o privire? Si in acest caz faceti pur si simplu clic pe fisier. Puteti citi
fara sa modificati nimic; atat timp cat nu scrieti nimic, fisierul ramane asa cum era. Daca
cineva a partajat fisierul cu dumneavoastra doar cu drepturi de citire, acesta se deschide
in modul de vizualizare si nu puteti modifica nimic.
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Este convertit fisierul meu?

Nu. Un docx ramane un docx, un xlsx ramane un xlsx, iar un pptx ramane un pptx. Euro-
Office lucreaza direct in fisier. Astfel, colegii care utilizeaza Microsoft Office pot continua
pur si simplu sa deschida fisierul.
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2.4 Salvare: iata cum functioneaza salvarea
automata

in Euro-Office nu este nevoie sa salvati dumneavoastra insiva. Tot ce scrieti este pastrat
automat. Daca lucrati impreuna cu alte persoane, acestea vad imediat modificarile
dumneavoastra.

Butonul Salvare

Sus stanga, in bara de instrumente, se afla totusi un buton Salvare (1). il folositi atunci
cand doriti sa fiti sigur ca ultima dumneavoastra modificare a fost inregistrata imediat, de
exemplu chiar inainte de a inchide fereastra. Puteti apasa si Ctrl + S (pe Mac Cmd + S).

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

E B'I'E Start  Invoegen Tekenen  Pagina-indeling  Verwijzingen Samenwerking  Bevelliging Beeld  Offerte WebOké Cloud.docx & Bewerken ~+  Spelen v O @ X
=i g

Asial BT v A B B . & |

e o e~ [ - Kop 3 4] Kop 1 [L=] -
L

B &

il

Offerte WebOké Cloud

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

Beste mevrouw Bakker,

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

Nextcloud Max {1 TB opslag) 1 €995

Office Suite-icentie Euro-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

Paginalvanl &= Aantal woorden Nederiands - Nederland + & [&]

Opslaan, afdrukken, kopiéren, plakken en ongedaan maker

Salvare, anulare si clipboard

Recuperarea unei versiuni mai vechi

Nextcloud pastreaza automat versiuni mai vechi ale fisierului dumneavoastra. Ati sters
ceva din greseala? Atunci puteti restaura o versiune anterioara. Despre cum se face acest
lucru puteti citi in Istoricul versiunilor: restaurarea unei versiuni mai vechi.
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Cand este actualizat fisierul in Nextcloud?

Euro-Office va salveaza modificarile imediat, dar fisierul din Nextcloud propriu-zis este
actualizat complet abia dupa ce toate persoanele au inchis documentul. Doriti sa
descarcati fisierul sau sa il deschideti pe computerul dumneavoastra? inchideti mai intai
documentul. Mai multe informatii despre acest subiect gasiti in Nu vedeti modificarile daca
descarcati fisierul sau il deschideti pe calculator.

Salvarea unei copii

Doriti sa pastrati originalul neschimbat si sa continuati sa lucrati intr-o copie? Alegeti Fisier
si apoi Salvare copie ca. Alegeti atunci un nume nou si, eventual, un alt format.
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2.5 Descarcare ca docx, xlsx, pptx, odt sau pdf

Doriti sa trimiteti un fisier prin e-mail cuiva, sa il puneti pe un stick usb sau sa il trimiteti ca
pdf? Atunci il descarcati in formatul de care aveti nevoie.

Pasul 1: deschideti meniul Fisier

Faceti clic in stanga sus pe fila Fisier (1). Se deschide meniul cu toate optiunile pentru
fisiere.

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

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

< Menuesuten

Downloaden als

[g Mieuw maken
L -~
' ~
&
2. Downloaden als DOCx PDF opT
a
-~
W W~
DOTX PDF/A o7
= —
— </>
D RTF T™T EPUB HTML

3 Kopie opslaan als

Meniul Fisier

Pasul 2: alegeti Descarcare ca

Faceti clic pe Descarcare ca si apoi pe formatul dorit, de exemplu DOCX (1). Pentru un
document text puteti alege, printre altele, din:

« DOCX: pentru Microsoft Word.

« PDF si PDF/A: pentru trimitere sau arhivare. Un pdf arata la fel peste tot.
« ODT: pentru LibreOffice si alte programe OpenDocument.

« DOTX si OTT: ca sablon.

« MD, RTF, TXT, HTML, EPUB, FB2: pentru alte aplicatii.

« JPG si PNG: ca imagine.
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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

Alegeti formatul pentru descarcare

Fisierul ajunge in mapa de descarcari a calculatorului dumneavoastra. Originalul din
Nextcloud ramane neschimbat.

intr-o foaie de calcul sau o prezentare functioneaza exact la fel. Alegeti atunci, de
exemplu, XLSX, ODS, CSV sau PDF pentru o foaie de calcul (consultati Importarea si
exportarea fisierelor csv), sau PPTX, ODP ori PDF pentru o prezentare (consultati Salvarea
unei prezentari ca PDF sau PPTX).

Preferati sa pastrati fisierul in Nextcloud?

Alegeti atunci Salvare copie ca in loc de Descarcare ca. Copia, de exemplu ca pdf, va fi
plasata in Nextcloud.
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2.6 Inchiderea unui document si revenirea la
fisierele dumneavoastra

Ati terminat? Faceti clic in coltul din dreapta sus pe cruciulita (1). Euro-Office se inchide si

reveniti in folderul in care ati deschis fisierul. Modificarile dumneavoastra sunt deja
salvate.

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

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

)

jofferte WebhOké Cloud

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

Beste mevrouw Bakker,

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

Nextcloud Max {1 TB opsl 1 €995

Office Suiteicentie Euro-Office 5 €1250

Overzetten bestaande 1 1 gratis
Totaal per maand €£2245

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

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

B het kruisje om terug te gaan naar je bestanden

inchidere cu ajutorul cruciulitei din coltul din dreapta sus
De asemenea, puteti alege Fisier si apoi inchidere fisier. Sau puteti pur si simplu s
inchideti fila browserului dumneavoastra; nici in acest caz nu se pierde nimic.

Mai lucra altcineva la fisier?

Atunci fisierul ramane deschis pentru celalalt utilizator. Modificarile dumneavoastra sunt
deja incluse in acesta. Fisierul va fi actualizat definitiv in Nextcloud de indata ce toata

lumea I-a inchis. Consultati si Nu vedeti modificarile daca descarcati fisierul sau il
deschideti pe calculator.
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Familiarizarea cu editorul
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3.1 Un tur al ecranului Euro-Office

Ecranul Euro-Office este structurat asa cum cunoasteti din Word si Excel. Vom parcurge
componentele acestuia.

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]

Componentele ecranului

1. File. Fisier, Acasa, Inserare, Desenare, Aspect, Referinte, Colaborare, Protejare si
Vizualizare. Fiecare fila are propriile butoane.

2. Bara de instrumente. Butoanele filei selectate. Pe fila Acasa gasiti, de exemplu,
fontul, aldin, cursiv, alinierea, listele si stilurile.

3. Documentul. Aici tastati si editati.

4. Bara laterala stanga. Cautare, comentarii, chat, titluri (navigarea prin document)
si informatii.

5. Bara laterala dreapta. Setari pentru ceea ce ati selectat, cum ar fi un paragraf, un
tabel, o imagine sau un grafic.

6. Bara de stare. Numarul paginii, numarul de cuvinte, limba, verificarea ortografica si
zoomul.

7. Editare. Alegeti modul in care lucrati cu documentul: Editare, Revizuire (propunerea
de modificari) sau Vizualizare (doar vizualizare). Consultati si Un document se
deschide doar in citire.

8. Partajare. Partajati fisierul cu colegii dumneavoastra.

9. inchidere. Reveniti |a fisierele dumneavoastra.
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Filele

Pe fila Inserare adaugati tabele, imagini, forme, grafice, antete si subsoluri

pagina.

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

si numere de

Bestand Start Invoegen Tekenen Pagina-indeling

B @ = a =

Tabel  Afbeelding Vorm SmartaArt Grafiek Opmerking Skw ]
. . . iazar

Offerte WebQOké Cloud

Verwijzingen  Samenwerking Beveiliging

Beeld

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

Offerte WebOke Cloud.docx

met al uw

[l

Tekstvak

in

team veilig samen aan documenten, spr
Europa.

Omschrijving Aantal Prijs per maand
1 €935

Nextcloud Max {1 TB opsl

15 en pi

Office Suite-icentie Furo-Office

5

€1250

1

gratis

Overzelten bestaande

€£2245

Totaal per maand

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

Team WebOké

Pagina1vanl = Aantal woorden

Fila Inserare

Nederlands - Mederland

& @

¢4 Bewerken ~

2. Delen

ASERB M

=5 -

Pe fila Aspect setati marginile, orientarea paginii, coloanele si intreruperile 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  Offerte WebOké Cloud.docx & Bewerken ~

L =, Linkerinspringing Oem Afstand voor ©Oem
5 =

e Kolommen Pagina-eindes Rege

Rechter inspringing Dcm . Afstandna  0cm

jofferte WebOké Cloud

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

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

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

Totaal per maand €£2245

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

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

Fila Aspect

Pe fila Colaborare gasiti comentarii, urmarirea modificarilor, compararea documentelor si
istoricul versiunilor.
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[ L X ] @ demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/files/7dir=/WebOké&openfile=true

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

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

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

2
Delen Modus Gezamenlijk

g bewerken

king Verwijderen Oplossen
enl - P

Offerte WebOké Cloud

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

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

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

DOmsc ing Aantal Prijs per maand
1 €9,95

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

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

Pagina 1van1 = Aantal woorden
Cloud met Eun

Fila Colaborare

Editorul de foi de calcul si editorul de prezentari au aceeasi structura, cu file adaptate
tipului respectiv de fisier, cum ar fi Formule si Date intr-o foaie de calcul.
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3.2 Zoom, vizualizare si tema Euro-Office

Zoom
in dreapta jos, in bara de stare, puteti micsora (1) sau mari (2) imaginea. Cu Portivire la

pagina (3) vedeti intreaga pagina, iar cu Potrivire latime (4) pagina ocupa intreaga latime
a ecranului dumneavoastra. De asemenea, puteti tine apasat Ctrl si derula cu mouse-ul.

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

B Bestand  Start  Invoegen Tekenen  Pagina-indeling  Verwijzingen Samenwerking  Beveiliging Beeld  Offerte WebOke Cloud docx & Bewerken ~ O Delen 1Y

Ll

Offerte WebOké Cloud

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

Beste mevrouw Bakker,

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

Nextcloud Max {1 TB opslag) 1 €995

Office Suiteicentie Euro-Office 5 €1250

Overzetten bestaande 1 1 grats
Totaal per maand €2245

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

60D ©

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

Cloud met Euro-Office

Zoom in bara de stare

Fila Vizualizare

in fila Vizualizare (1) alegeti ce doriti sa vedeti: titlurile din bara din stdnga, zoomul, mai
multe pagini una langa alta si daca doriti sa vedeti bara de instrumente, bara de stare,
barele laterale si riglele. Doriti mai mult spatiu pentru text? Dezactivati bara de
instrumente sau riglele.
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Offerte WebOké Cloud

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

Beste mevrouw Bakker,

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

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

Totaal per maand €£2245

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

Paginalvanl 5= Aantal woorden Nederlands - Nederland - & [B] %°

e en thema " Cloud met Eur

Fila Vizualizare

Tema luminoasa sau intunecata

Preferati sa lucrati cu un ecran intunecat? Alegeti Fisier, apoi Setari avansate (1). Acolo
puteti configura si alte optiuni, precum salvarea automata, modul de colaborare si
verificarea ortografica.
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¢ Menu shuiten : g
Geavanceerde instellingen

Nieuw maken
Bewerken en opslaan

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

_ @) Slimme alineaselectie gebruiken
Kopie opslaan als

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

Medus Gezamenlijk bewerken

() Documentinfa %) Sne

1) Versiehistorie
Strikt
% Toegangsrechten

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

Geaf weer in tooltips door cursor over item te bewegen

in realtime king
& Geen weergeven
Alles weergeven
[+ Commentaren in tekst weergeven

") Opgeloste opmerkingen weergeven

Controleren
@ spellingcontrole

<] Megeer woorden in HOOFDLETTERS

Geavanceerde instellingen o Negeer woorden met cijfers

Geavanceerde instellingen: opsiaan. samenwerken. spellingcontrole en meer

(3 Functie voorstellen

Setarile avansate

Derulati in jos pana la sectiunea Aspect. La Tema interfetei / Tema de interfata (1) este
setata implicit La fel ca sistemul: Euro-Office urmeaza atunci setarea computerului
dumneavoastra. Alegeti aici, de exemplu, Luminos / Luminozitate sau Intunecat si faceti
clic pe Aplicare in partea de jos. Cu activarea Modul intunecat pentru document, si
documentul in sine devine intunecat.
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B Bestand  Start  Invoegen

menu shuiten

Nieuw maken

Downloaden als
Kopie opslaan als
Afdrukken

Beveiligan

Documentinfa
Versiehistorie

Toegangsrechten

Bastand sluiten

I Geavanceerde instellingen

(@ Functie vaorstellen

Tekenen  Pagina-indeling  Verwijzingen  Samenwerking  Bevelliging  Beeld

() Commentaren in tekst weergeven
Opgeloste opmerkingen weergeven

Controleren

(v spellingcontrole

(¥] Megeer woorden in HOOFDLETTERS

(¥) Megeer woorden met cijfers

en automatische speliingscontrole

Inhoud document

Getal Arabisch

Verschijning
Interfacethema Zelfde als systeem
Tabbladstijl Lijn

| Werkbalickleur als tabbladachtergrond gebruiken
Werkruimte

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

Toetsenbord-shartcuts Aanpassen

Alegerea temei interfetei
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3.3 Limba, verificare ortografica si dictionar

Euro-Office va verifica ortografia in timp ce scrieti. Cuvintele pe care nu le recunoaste
primesc o linie rosie ondulata dedesubt. Pentru aceasta, limba documentului
dumneavoastra trebuie sa fie setata corect.

Limba documentului dumneavoastra

in dreapta jos, in bara de stare, vedeti limba textului in care se afla cursorul
dumneavoastra (1), de exemplu Neerlandeza. In dreapta acesteia se aflad doud butoane:
globul (Specificarea limbii pentru document) si butonul Verificarea ortografica, cu
care activati sau dezactivati verificarea.
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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 in
Europa.

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

geg

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]

Limba documentului si verificarea ortografica

Este setata alta limba, de exemplu Engleza, si din aceasta cauza aproape fiecare cuvant
este subliniat cu rosu? Faceti clic pe glob si alegeti Neerlandeza. Aceasta se aplica pentru
intregul document. Doriti sa setati limba doar pentru o portiune de text, de exemplu o
propozitie in engleza? Selectati acel text, faceti clic pe limba in bara de stare si alegeti
limba.
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Corectarea unei greseli de ortografie

Faceti clic dreapta pe un cuvant subliniat cu rosu. Veti primi sugestii pentru ortografia
corecta. Cuvantul este corect, de exemplu un nume? Alegeti atunci Ilgnorare totala, sau
alegeti Adaugare la dictionar, astfel incat cuvantul sa nu mai fie marcat cu rosu de
acum inainte.

Limba meniurilor

Meniurile Euro-Office utilizeaza limba pe care ati setat-o in Nextcloud. Aceasta o modificati
in Nextcloud: faceti clic Tn dreapta sus pe fotografia dumneavoastra de profil, alegeti
Setari si deschideti in stanga pagina cu setarile de limba (Language & locale). Alegeti
acolo, la Limba, limba dorita.
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3.4 Anulare, refacere si clipboard-ul

O greseala se repara usor. In partea stanga a barei de instrumente se afla butoanele de
care aveti cel mai des nevoie.

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

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

Butoanele pentru salvare, anulare si clipboard

1. Salvare (Ctrl + S): salvati imediat ultima modificare.

2. Anulare (Ctrl + Z): anulati ultima actiune efectuata. Faceti clic de mai multe ori
pentru a reveni mai multi pasi inapoi.

3. Refacere (Ctrl + Y): refaceti o actiune anulata anterior.

4. Copiere (Ctrl + C): copiati textul sau imaginea selectata.

5. Lipire (Ctrl + V): inserati ceea ce ati copiat.

Pe Mac utilizati Cmd in loc de Ctr1l. Pentru decupare folositi Ctrl + X.

Lipirea dintr-un alt program

Puteti lipi text pe care I-ati copiat dintr-un alt program sau de pe un site web. Browserul
dumneavoastra va poate cere mai intai permisiunea de a utiliza clipboard-ul; in acest caz,
faceti clic pe Permite. Daca lipirea cu ajutorul butonului nu functioneaza, utilizati Ctrl + V.
Aceasta metoda functioneaza intotdeauna. Mai multe informatii despre acest subiect gasiti
in Ferestre pop-up, clipboard-ul si memoria cache a browserului dumneavoastra.
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Copierea formatarii

Cu ajutorul butonului Copiere stil (pensula), preluati formatarea unei portiuni de text,
precum fontul si culoarea, si o aplicati asupra unei alte portiuni de text.
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Documente text
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4.1 Formatarea textului: font, dimensiune,
culoare si aliniere

Pe tabloul Acasa gasiti tot ce aveti nevoie pentru a formata textul. Functioneaza la fel ca
in Word: mai intai selectati textul, apoi alegeti formatarea.
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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

Butoanele pentru formatarea textului pe tabloul Acasa

Cum formatati textul

&L Bewerken ~

Titel

& B

Geenafstand

1. Selectati textul: trageti cu mausul peste text sau faceti dublu clic pe un cuvant.
Faceti clic de trei ori pentru a selecta un paragraf intreg.

2. Alegeti fontul (1) si dimensiunea textului (2). Cu butoanele care au langa ele

litera A mare si litera A mica mariti sau micsorati textul treptat.
3. Faceti textul bold, cursiv sau subliniat (3). Pe langa acestea, aveti taiere cu o linie,

exponent si indice.

Bpeen % Q@ X

4. Dati textului o culoare cu butonul Culoare font (4) sau dati-i un fundal colorat, ca si
cu un marker, cu Culoare de evidentiere (5).
5. Alegeti alinierea (6): la stanga, centrat, la dreapta sau in bloc.

Manualul Euro-Office - www.weboke.nl
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Alegerea culorilor

Faceti clic pe sageata de langa butonul pentru culoarea textului. Puteti alege dintre culorile
temei, culorile standard sau o culoare personalizata. Cu pipeta preluati o culoare care
exista deja undeva in document.
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Euro-Office in je Nextcloud

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

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

Samen werken aan één document

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

Alles blijftin Europa

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

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

Nederlands - Nederland

Combinatii de taste utile

Ce

Bold

Cursiv

Subliniere

Stanga, centru, dreapta, in

Stergere formatare

Windows si Linux
Ctrl1+B
Ctrl+1I
Ctrl+U
bloc Ctrl+L,E R, J

Ctrl + Spatiu

(RS AN

& bewerken ~  Spelen T Q @ X

Titel Geenafstand ™

15

Mac

Cmd + B

Cmd + I

Cmd + U

Cmd +L,E, R, J

Cmd + Spatiu

Sfat: doriti sa folositi aceeasi formatare din nou? Pozitionati cursorul in textul formatat,
faceti clic pe butonul cu pensula (Copiere stil) si apoi selectati textul care trebuie sa
primeasca aceeasi formatare.
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Folositi aceeasi formatare pentru toate titlurile? Atunci este mai bine sa folositi stiluri. Cum
functioneaza acest lucru cititi in Utilizarea stilurilor si a titlurilor.
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4.2 Utilizarea stilurilor si a titlurilor

Un stil este o combinatie fixa de formatare: font, dimensiune, culoare si spatiere. Euro-
Office dispune de stiluri pentru text obisnuit, un titlu principal si titluri la diferite niveluri.
Daca lucrati cu stiluri, documentul dumneavoastra arata uniform peste tot si puteti crea un
cuprins dintr-un singur clic.
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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 « & [&]

Cursorul se afla intr-un titlu: in galeria de stiluri este marcat Titlu 1

Aplicarea unui stil

1. Pozitionati cursorul in paragraful care trebuie sa devina titlu. Nu este necesar sa
selectati nimic.

2. Faceti clic dreapta in fila Acasa, in galeria de stiluri, pe Titlu 1, Titlu 2 sau un alt stil
(1). Cu sageata din dreapta galeriei puteti vedea toate stilurile.

Utilizati Titlu 1 pentru capitole, Titlu 2 pentru paragrafe si Titlu 3 pentru subsectiuni ale
acestora. Pentru text obisnuit, alegeti Normal.

Taste rapide: A1t + 1, 2 sau 3 transforma paragraful in Titlu 1, 2 sau 3 (pe Mac Cmd +
Option + 1, 2 sau 3).
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Personalizarea unui stil

Doriti, de exemplu, ca toate titlurile sa aiba o alta culoare? Formatati un titlu asa cum
doriti, faceti clic dreapta pe stilul din galerie si alegeti Actualizare din selectia. Toate
titlurile cu acel stil se vor modifica in consecinta. Creati un stil propriu facand clic dreapta
pe textul formatat si alegand Formatare cu stil, apoi Creare stil nou. Cu Restaureaza
la setarile implicite un stil revine la forma initiala.

Navigati rapid prin documentul dumneavoastra cu panoul de
navigare

Faceti clic in stanga pe butonul Titluri (1). Veti vedea apoi toate titlurile documentului,
unul sub altul. Faceti clic pe un titlu pentru a ajunge direct la acesta. Acest lucru este
foarte util pentru documente lungi.

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

B Bestand Stat  Invoegen Tekenen  Paginaindeling  Verwijzingen Samenwerking  Beveiliging  Beeld  Nieuwsbriel WebOké nove. £ Bewerken - Spelen % QO @ X

=+ T~ ™
| Kop 3 Kop 2 Titel Geenafstand ™

EYq e
Koppan =

= Begin van het document

{3 - Euro-Office in je Nextcloud

o Samen werken aan één ;
2 dacument of I"'k
T Ales biitin Europa : web< ke

Tips voor de feestdagen
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Agenda

Euro-Office in je Nextcloud

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

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

Samen werken aan één document

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

Alles blijft in Europa

Je bestanden staan in onze eigen datacenters in Mederland. 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.

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

Toate titlurile in panoul de navigare

Sfat: stilurile raman salvate in fisier. Daca un coleg deschide documentul in Word, acesta
va avea aceleasi stiluri, iar titlurile vor functiona si acolo in fereastra de navigare.
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4.3 Crearea unui cuprins automat

Ati aplicat titlurilor dumneavoastra un stil de titlu (consultati Utilizarea stilurilor si a
titlurilor)? Atunci Euro-Office creeaza cuprinsul pentru dumneavoastra, cu numerele de
pagina corecte. Daca modificati ulterior ceva, actualizati cuprinsul cu un singur clic.

Inserarea unui cuprins

1. Pozitionati cursorul in locul in care trebuie sa apara cuprinsul, de exemplu sub titlu.
2. Accesati fila Referinte (1).
3. Faceti clic pe Cuprins si alegeti un format: cu numere de pagina si puncte, sau ca

lista cu linkuri.
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Euro-Office in je Nextcloud

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

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

Samen werken aan één document

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

Alles blijftin Europa

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

Tips voor de feestdagen

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

Alle wijzigingen zijn opgesiagen Nederiands - Nederland

Verwilzingen  Samenwerking  Bevelliging  Beeld  Nieuwsbriel WebOke nove.

¢~ Bewerken ~

S B

£ Delen

b

a @ x

Cuprinsul se afla acum in documentul dumneavoastra. Fiecare rand este un link: tineti

apasat Ctrl si faceti clic pe un rand pentru a merge la capitolul respectiv.
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Voetnoot  Hyperlink Bladwijzer — Onderschrift Kruisverwijzing

{7 Tabel bijwerken -
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Nieuwsbrief november 2026

Eura-Office in je Nextcloud

Samen werken aan één document.

Alles blijft in EWopa..... o

Tips voor de f
Agenda

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

documenten precies zo laat zien als op je eigen computer.

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

Samen werken aan één document

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

meelezen.

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

De automatische inhoudsopgave in het document

webOké Cloud met Eura-Office

Cuprinsul, creat pe baza titlurilor

Actualizarea cuprinsului

Ati adaugat, modificat sau mutat titluri? Faceti clic pe Actualizare tabel (1). Alegeti
Actualizare tabel intreg daca au fost adaugate titluri noi, sau Actualizare numai
numere de pagina daca doar numerele s-au modificat.

Mai multe setari
Prin Cuprins si apoi Setari alegeti, printre altele, cate niveluri de titlu sa apara, daca

numerele de pagina sunt aliniate la dreapta si ce caracter de umplere sa utilizati. Cu
Eliminare cuprins il stergeti din nou.
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4.4 Marcatori si numerotare

O lista face textul mai clar. Euro-Office cunoaste enumerari cu marcatori (puncte), liste
numerotate si liste cu mai multe niveluri.

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

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

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

meelezen.

Alles blijftin Europa

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

Tips voor de feestdagen

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

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

*  Webinar Slim werken met Euro-Office

s Inloopspreekuur in december

¢ Nieuwe sjablonen voor offertes

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

Selectati randurile si faceti clic pe Marcatori

Crearea unei liste

1. Selectati randurile care trebuie sa devina o lista. De asemenea, puteti face mai intai
clic pe buton si apoi sa incepeti sa scrieti.

2. Faceti clic in fila Acasa pe Marcatori (1) pentru o lista cu puncte sau pe
Numerotare (2) pentru o lista numerotata.

3. Apasati Enter la sfarsitul unui rand pentru punctul urmator. Apasati de doua ori pe
Enter pentru a opri lista.

Alegerea unei alte numerotari sau a unui alt marcator

Faceti clic pe sageata de langa buton. Puteti alege apoi din biblioteca: cifre, litere, cifre
romane sau alte marcatori. Prin Setari lista stabiliti dumneavoastra insiva marcatorul,
culoarea si indentarea.
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meelezen.

Alles blijft in
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Geen

Samenwerking

A
B
c
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wordt ontwikkel st instetlingen

Tips voor de feestdagen

Beveiliging  Beeld  Nisuwsbrief WebOke nove.

S gl p—

Nummeringsbibliotheek Kop &

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

Alegeti o numerotare din biblioteca

Niveluri intr-o lista

Nederlands - Mederland

WebOké Cloud met Euro-Office

« Apasati Tabulatori la Tnceputul unui punct pentru a-I muta cu un nivel mai adanc.

« Cu shift + Tabulatori il readuceti cu un nivel inapoi.

« Cu butonul Lista multinivel alegeti o numerotare fixa precum 1, 1.1, 1.1.1.

Sfat: numerotarea nu incepe de la 1 acolo unde doriti? Faceti clic dreapta pe numar. in
meniu puteti stabili ca numerotarea sa inceapa din nou de la 1 sau sa continue de la lista
anterioara si puteti seta valoarea de inceput.
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4.5 Inserarea si formatarea tabelelor

intr-un tabel puteti aranja datele ordonat in randuri si coloane, de exemplu preturile dintr-o
oferta.

Inserarea unui tabel

1. Pozitionati cursorul in locul unde trebuie sa apara tabelul.

2. Mergeti la fila Inserare si faceti clic pe Tabel (1).

3. Miscati mouse-ul peste grila pana obtineti numarul dorit de coloane si randuri, apoi
faceti clic. Doriti mai multe decat incap in grila? Alegeti atunci Inserare tabel
particularizat si introduceti numarul dorit.

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

web:
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es  Tabel rtArt Grafiek  Opmerking Slime

I~ bOKé Cloud

Aangepaste tabel invoegen

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

Tabel wissen

Tabel invoegen ar,

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

Europa.

Omschrijving Aantal Prijs per maand

Nextcloud Max {1 TB opslag) 1 €595

Office Suiteicentie Euro-Office 5 €1250

Overzetten bestaande bestanden 1 gratis

Totaal per maand €£2245

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

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

Alegeti numarul de réanduri si coloane

Cu Tab treceti la celula urmatoare. Daca va aflati in ultima celula, Tab adauga un rand nou.

Formatarea tabelului

Faceti clic in tabel. in dreapta apare panoul Setari tabel; daca nu il vedeti, faceti clic in
dreapta pe pictograma tabelului (1). Aici puteti alege:

« un sablon cu culori, de exemplu cu un antet colorat si randuri dungate;

« ce randuri si coloane sa fie evidentiate: randul de antet, randul total, prima sau
ultima coloana;
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« bordurile: stil, grosime si culoare;
« culoarea de fundal a celulelor selectate;
« inaltimea randurilor si latimea coloanelor.

eoe & demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/files/?dir=/WebOkégopenfile=true web: ke
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(L ENNY. (MBTTN] VNS TNS DS TOMIOICIN (1 el Rijen Kelommaen

@) Koptekst (¥] Eerste q

Totaal | Laatste o_m

v] Gestreept (7] Gestreept

Salecteren uit sjabloon

Offerte WebOké Cloud

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

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

Beste mevrouw Bakker,

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

i Omschrijving Aantal Prijs per maand

[ Rijen en kolomman
Nextcloud Max {1 TB opslag) 1 €995 Rijen & Kolommen grootte
Office Suite-licentie Euro-Office 5 €1250 Hoogte ogsem o [}

Overzetten bestaande bestanden i gratis Breadte 9.39 ¢m

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

Formule toevoegen

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

- 5] Tabel omzetten naar tekst
Team WebOke

Paginalvanl = Aantal woorden Nederiands - Nederland « & [E

Cursorul se afla in tabel: in dreapta se vad setarile tabelului

Adaugarea sau stergerea randurilor si coloanelor

Faceti clic dreapta intr-o celula. Alegeti Inserare pentru un rand deasupra sau dedesubt,
sau o coloana la stanga sau la dreapta. Cu Stergere eliminati un rand, o coloana sau
intregul tabel. Prin imbinare celule transformati mai multe celule intr-una singura.

Sfat: trebuie ca randul de antet al unui tabel lung sa apara pe fiecare pagina? Bifati in

setarile tabelului optiunea Rand ca rand de nume de campuri repetat in partea de
sus pe fiecare pagina.
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4.6 Imagini, forme si casete de text

Pe fila Inserare adaugati tot felul de elemente in document: imagini (1), forme (2), casete
de text (3), text decorativ cu TextArt (4) si grafice (5).

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

Tot ce puteti insera pe fila Inserare

Inserarea unei imagini
Faceti clic pe Imagine si alegeti de unde provine imaginea:

« Imaginea din fisier: o fotografie sau un logo de pe computerul dumneavoastra;
« Imaginea prin URL: 0 imagine de la o adresa de internet;
« Imaginea din serviciul stocare: o imagine care se afla deja in WebOké Nextcloud.
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[ L X ] demo.webokecloud.nlfindex.php/apps/files/7dir=/WebOké&openfile=true
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Afbeelding uit bestand
EREET]

Aekiog 1 URL 1 één document

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

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

Alles blijft in Europa

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

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

spreatdsheet.

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

¢ Webinar Slim werken met Euro-Office

« Inloopspreekuur in december

* Nieuwe sjablonen voor offeries

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

WebOké Cloud met Euro-Office

O imagine dintr-un fisier, de la o0 adresa sau din Nextcloud

Puteti de asemenea sa trageti pur si simplu o imagine in document sau sa o copiati si sa o
lipiti.

Ajustarea unei imagini

Faceti clic pe imagine. Cu ajutorul punctelor din colturi o puteti mari sau micsora; tineti
apasat Shift pentru a pastra proportiile. in dreapta, in panoul Setari imagine, puteti
decupa, roti si oglindi imaginea.

Cu Incadrarea textului de pe fila Aspect (sau Stil de incadrare din meniul afisat la clic
dreapta) alegeti modul in care textul se incadreaza in jurul imaginii. In linie cu textul
plaseaza imaginea ca pe o litera in rand. Cu Patrat, Strans sau Printre textul se
incadreaza in jurul imaginii, iar cu Sus si jos imaginea se afla pe un rand propriu. in
spatele textului si in fata textului plaseaza imaginea in spatele sau in fata textului.

Forme si casete de text

Faceti clic pe Forma si alegeti un dreptunghi, o sageata, o stea, un balon de text sau o
alta forma. Trageti in document pentru a desena forma. Faceti dublu clic pe forma pentru a
introduce text in ea. in panoul din dreapta alegeti umplerea, conturul si umbra.
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WebOké Cloud met Euro-Office

O caseta de text este un camp cu text pe care il puteti plasa independent de textul
obisnuit oriunde doriti, de exemplu pentru un citat evidentiat sau pentru un cadru cu date

de contact.

Sfat: adaugati o imagine cu o legenda dedesubt prin Referinte si apoi Legenda. Astfel,
toate figurile dumneavoastra vor primi automat un numar.
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4.7 Antet, subsol si numere de pagina

Un antet apare in partea de sus a fiecarei pagini, un subsol in partea de jos. Acolo puteti
pune, de exemplu, logoul dumneavoastra, datele companiei sau numarul paginii.

Crearea unui antet sau subsol

1. Accesati fila Inserare si faceti clic pe Antete si subsoluri (1).
2. Alegeti Editare antet sau Editare nota de subsol.
3. Introduceti textul sau inserati o imagine, de exemplu logoul dumneavoastra.

ene & demo.webokecloud.nlfindex. phplapps/files/7dir=/WebOkéRopenfile=true
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e Koptekst bewerken
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= & ¥ k : i Voettekst bewerken

Verwijder koptekst

Verwijder voettekst

Offerte WebOké Cloud

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

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

Beste mevrouw Bakker,

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

Europa.

[
Omschrijving Aantal Prijs per maand

Mexicloud Mag (1 TB opslag) 1 €9.95

Office Suite-licentie Euro-Office 5 €1250

Owerzetten bestaande bestanden 1 gratis

Totaal per maand €£2245

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

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

Editarea sau eliminarea antetelor si subsolurilor

Puteti de asemenea sa faceti dublu clic in partea de sus sau de jos a paginii. Textul
obisnuit devine atunci mai deschis la culoare si lucrati in antet sau subsol. Apare o fila

suplimentara cu setarile. Faceti clic pe inchidere sau faceti dublu clic in textul obisnuit
pentru a reveni.
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B Bestand Start Invoegen Tekenen  Pagina-indeling  Verwijzingen Samenwerking Beveiliging Beeld Kopteksten & . » Off 2 Bewerken = &, Delen w

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

Paginanummer Datum en Veld Afbeelding
- tijd

oettekst vanaf onder 1.35¢cm | [ verschillende eerste pagina

Mg
[

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

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

Editarea subsolului: restul paginii devine mai deschis la culoare

Adaugarea numerelor de pagina

Faceti clic pe Numar de pagina si alegeti locul: sus sau jos, stanga, centru sau dreapta.
Cu Numarul de pagini adaugati totalul, astfel incat sa obtineti, de exemplu, "pagina 2
din 5".
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Paginanummers toevoegen

Alegeti unde apare numarul paginii

O prima pagina diferita

Nederlands - Mederland

<X Bewerken ~
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WebOké Cloud met Euro-Office

Nu doriti un antet pe prima pagina? La editarea antetului, bifati caseta Prima pagina
diferita. Cu Pagini pare si impare diferite creati antete si subsoluri separate pentru
paginile din stanga si din dreapta, util pentru o brosura.
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4.8 Setari de pagina, coloane si intreruperi de
pagina

in fila Aspect stabiliti cum aratd pagina: marginile (1), orientarea (2), formatul hartiei (3),
coloanele (4) si intreruperile de pagina (5).

web ke
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L Omschrijving Aantal Prijs per maand

Nextcloud Max (1 TB opslag) 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 Nederiands - Nederland « & [&]

Het tabblad Pagina-indeling

Toate setarile de pagina din fila Aspect

Margini

Marginea este spatiul alb din jurul textului. Faceti clic pe Margini si alegeti Normal,
ingust, Mediu sau Lat. La Margini particularizate introduceti dumneavoastra

dimensiunile in centimetri.
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L L 4 a8 demo.webokecloud.nlfindex. phpfapps/files/?dir=/WebOkégopenfile=true

B Bestand Start  Invoegen  Teksnen  Pagina-indeling  Verwijzingen  Samenwerking

= (] 5 ] = [

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

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

Smal Pmschrijvin
Boven: 1.27 em  Onder 1.27 em it

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

Beald Offerte WebOké Cloud.docx

Afstand voor 0 em

Rechter inspringing Dcm . Afstandna  0.2Bcm

Aantal Prijs per maand
1 €995

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

ifice Suiteicentie Euro-Office

5 €1250

Juerzetten bestaande bestanden
Breed

1 gratis

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

€224

Aangepaste marges

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

fTeam WebOké

Pagina 1van1 = Aantal woorden

Alegeti marginile paginii

Nederlands - Nederland

Portret sau vedere, si formatul hartiei

<L Bewerken ~

& m

& Delen

WebOké Cloud met Euro-Office

Cu Orientare alegeti Portret sau Vedere. La Dimensiune alegeti formatul hartiei.
Acesta depinde de tara dumneavoastra, de exemplu in Europa se foloseste adesea

formatul A4.

Text pe coloane

Pentru un buletin informativ sau un pliant, puteti aranja textul pe doua sau trei coloane, ca

intr-un ziar. Selectati textul si alegeti numarul dorit la Coloane. Cu Coloane

particularizate setati spatiul dintre coloane si puteti adauga o linie intre ele.
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demo.webokecloud.nlfindex. phpfapps/files/7dir=/WebOkéRopenfile=true
ese f bokecloud.nlfindex, php/appsffiles/7dir=/Webokégopenfil

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

= D = -I'— = b} = inker inspringing em . Afstand voor 0 em

Marges Oriéntatie Grootte Kolommen Pagina-eindes Regelnummers

Rechter inspringing Dcm . Afstandna  0.2Bcm

Aantal Prijs per maand

B opslag) 1 €99

+ Euro-Office 5 €1250

Aangepaste kolommen

wwoiecusn vemoa e bestanden 1 gratis

Totaal per maand €2245

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

Paginalvanl & Aantal woorden Nederlands - Nederland ~ & [A]

Tekst in kolommen webOké Cloud met Eura-Office

Aranjarea textului pe coloane

intreruperi de pagina si intreruperi de sectiune

Doriti ca un capitol nou sa inceapa intotdeauna in partea de sus a unei pagini? Atunci nu
folositi o serie de randuri goale, ci o intrerupere de pagina. Faceti clic pe Intreruperi si
alegeti Inserare sfarsit de pagina, sau apasati 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

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

Inserarea unei intreruperi de pagina sau de sectiune

X Bewerken ~ &, Delen

& E

WebOké Cloud met Euro-Office

Cu o intrerupere de sectiune impartiti documentul in parti care au fiecare propriile
setari. Astfel puteti introduce o pagina in orientare vedere intr-un document portret, sau

puteti folosi coloanele doar pentru o parte a textului.

Sfat: doriti sa vedeti unde se afla intreruperile de pagina, intreruperile de sectiune si
spatiile? Faceti clic in fila Acasa pe butonul cu semnul de paragraf (Caractere

neimprimate).

Manualul Euro-Office - www.weboke.nl
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4.9 Note de subsol, note de final si linkuri

Adaugarea unei note de subsol sau a unei note de final

O nota de subsol este o explicatie in partea de jos a paginii, cu un numar mic in text. O
nota de final functioneaza la fel, dar se afla la sfarsitul documentului.

1. Pozitionati cursorul dupa cuvantul de care apartine nota.

2. Mergeti la fila Referinte si faceti clic pe Nota de subsol.

3. Alegeti Inserare nota de subsol sau Inserare nota de final si introduceti
explicatia.

[ 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 Naar voetnoten

Euro-Office

sbrief november 2026

Vaan één document
s

S

Hoofdlettergevoelig

Tips voor de feestdagen
Agenda

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

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

Samen werken aan één document

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

Alles blijft in Europa

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

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

Note de subsol si note de final
Numerotarea continua automat. Daca stergeti o nota, celelalte numere se ajusteaza. Prin
Setari note alegeti numerotarea si locatia.

Adaugarea unui link

Cu ajutorul unui link transformati un text intr-un link pe care se poate face clic, catre un
site web, o adresa de e-mail sau un loc din document.

1. Selectati textul care urmeaza sa devina link.
2. Faceti clic pe Link (din fila Inserare sau Referinte), sau apasati Ctrl + K.
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3. Alegeti Link extern si introduceti adresa, de exemplu https://www.weboke.nl. Doriti
sa faceti legatura catre un titlu sau un marcaj din acelasi document? Alegeti fila de
alaturi, pentru un loc din document.

4. Faceti clic pe OK.

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

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

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

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

(M AN SN XA
Zoeken en vervangen .4

B i -
Nieuwsbrief november 2026

Instellingen hyperlink

‘Webinar Slim werken met Euro
Euro-Office

Geen overeenkamsten

24 npao

Koppelen aan
[} Hoofdlettergavoeliq P

Samen werken aan een document 1

L

Externe kappeling  Plaast in document B |
5

1

-

|

Tekst van Scherminfo

Iffice: een Europese office die je
ter,

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

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

meelezen.

Alles blijftin Europa

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

DU RS TRt

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

Adaugarea unui link

Pentru a deschide un link, tineti apasat Ctrl si faceti clic pe acesta. Cu butonul din
dreapta al mausului puteti edita sau sterge linkul.
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4.10 Gasire si inlocuire

Cautati un cuvant intr-un document lung? Sau doriti sa schimbati un nume peste tot dintr-o
data? Acest lucru se face cu ajutorul functiei de gasire si inlocuire.

Cautare

Apasati Ctrl + F (pe Mac Cmd + F) sau faceti clic in stanga pe lupa. Tastati ceea ce cautati.
Euro-Office evidentiaza toate locurile din document si le afiseaza intr-o lista. Faceti clic pe
un rezultat pentru a ajunge la acesta sau folositi sagetile pentru a trece de la un rezultat la
altul.

Inlocuire

1. Faceti clic in fila Acasa, in dreapta, pe butonul inlocuire (1), sau apasati Ctrl + H.

2. La Cautare, tastati ce doriti sa inlocuiti, iar dedesubt, textul nou.

3. Faceti clic pe Inlocuire pentru a face schimbarea pe rand sau pe inlocuire peste
tot pentru a schimba totul dintr-o data.

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

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

EeE E EeE

Zoeken en vervangen = E Ty
» Samen werken aan één document

Webinar Slim werken met Eure Met je collega’s werk je tegelik aan hetzelfde document. Je ziet direct wie wat dost. Met

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

{r:..m Office] 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.
Hoofdlettergavoelig

Tips voor de feestdagen

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

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

*  Wehbinar Skim werken met Eure-Office

* Inloopspreekuur in december

*  Peeuwe sjablonen voor offenes

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

Gasire si inlocuire in panoul din stanga

Bifati Sensibil la litere mari si mici daca diferenta dintre literele mari si cele mici

conteaza. Cu Numai cuvinte intregi nu veti mai gasi "retea" in interiorul cuvantului
"reteaua".
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Sfat: aveti dubii dupa ce ati folosit inlocuire peste tot? Cu Ctrl + Z anulati totul dintr-o
data.
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4.11 Crearea unei scrisori sau a unei oferte

In acest articol vedeti cum sa creati o scrisoare sau o oferta ingrijita folosind tot ce ati
invatat in acest capitol. Ca exemplu, folosim oferta WebOké.

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

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

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

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] %# ~ B

O oferta cu logo in antet, un tabel de preturi si datele companiei in subsol

Pas cu pas

1. Hartie cu antet: puneti logo-ul dumneavoastra in antet si adresa, numarul de
telefon si site-ul web Tn subsol. Astfel acestea apar pe fiecare pagina. Consultati
Antet, subsol si numere de pagina.

2. Titlu si date: scrieti in partea de sus titlul, numele clientului, data si un numar.
Aplicati titlului stilul Titlu sau formatati-l cu un caracter mai mare in culoarea
dumneavoastra de brand. Consultati Formatarea textului: font, dimensiune, culoare
si aliniere.

3. Preturile: introduceti componentele intr-un tabel cu coloane pentru descriere,
cantitate si pret. Alegeti un sablon de tabel cu un rand de antet colorat. Consultati
Inserarea si formatarea tabelelor.

4. Verificare: |asati verificarea ortografica sa va ajute (liniile rosii ondulate) si verificati
limba documentului. Consultati Limba, verificare ortografica si dictionar.

5. Trimitere: descarcati oferta ca PDF, astfel incat la client sa arate exact la fel.
Consultati Descarcare ca docx, xIsx, pptx, odt sau pdf si Imprimare si salvare ca pdf.
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Crearea unui sablon fix

Realizati mai des o oferta sau o scrisoare? Atunci creati o singura data un document cu
hartia dumneavoastra cu antet si salvati-l intr-un folder Sabloane din Nextcloud. Pentru o
scrisoare nouad, deschideti sablonul si alegeti Fisier, apoi Salvare copie ca. Alegeti
DOCX, folderul si un nume nou. Dupa aceea deschideti copia si completati-o. Astfel
sablonul original ramane gol. De asemenea, puteti copia sablonul din Fisiere: faceti clic pe
cele trei puncte de langa nume si alegeti Muta sau copiaza.

Sfat: partajati folderul cu sabloane cu colegii dumneavoastra (consultati Partajarea unui
document cu un coleg). Astfel toata lumea foloseste aceeasi hartie cu antet.
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4.12 Imprimare si salvare ca pdf

Imprimare

1. Faceti clic in stanga sus pe butonul cu imprimanta sau apasati Ctrl + P (pe Mac Cmd
+ P). Puteti merge si prin Fisier si apoi Imprimare.

2. Euro-Office creeaza o versiune imprimabila a documentului dumneavoastra si
deschide fereastra de imprimare a browserului.

3. Alegeti imprimanta, paginile si numarul de exemplare, apoi faceti clic pe Imprimare.

Fereastra de imprimare provine din browserul dumneavoastra, astfel incat arata putin
diferit in Chrome, Edge, Firefox si Safari. Nu se deschide nimic? Verificati daca browserul
dumneavoastra a blocat o fereastra pop-up si permiteti ferestrele pop-up pentru WebOké
Cloud.

Salvare ca pdf

Un pdf arata la fel pe orice computer si telefon, iar destinatarul nu il poate modifica fara
probleme. De aceea, pdf este ideal pentru trimiterea unei oferte, scrisori sau facturi.

1. Faceti clic pe Fisier si apoi pe Descarcare ca.
2. Alegeti PDF. Fisierul va ajunge in folderul Descarcari de pe computerul
dumneavoastra.
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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

Descarcare ca pdf

Preferati sa pastrati pdf-ul in Nextcloud? Alegeti atunci Fisier si Salvare copie ca,
selectati PDF si folderul din Nextcloud. Documentul original ramane editabil in continuare.

Sfat: alegeti PDF/A daca doriti sa pastrati documentul mult timp, de exemplu pentru
evidentele dumneavoastra administrative. Acesta este un format pdf special conceput
pentru arhivare.

Manualul Euro-Office - www.weboke.nl 72 /303



WebOké

Foi de calcul
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5.1 Lucrul cu celule, randuri si coloane
O foaie de calcul este alcatuita din celule aflate in randuri (1, 2, 3) si coloane (A, B, C).

Fiecare celuld are o adresa: B5 este celula din coloana B, randul 5. In Euro-Office
deschideti fisierele xlIsx din Excel si fisierele ods din LibreOffice direct in browser.

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

[l Bestand Start Invoegen Tekenen  Pagina-indeling  Formule liging Klantenoverzicht WebOké xlsx Bpoeen % Q@ X

B @ B[] ¢

BT - - v g & om gy OPMAK en  heutraal

+ fx Leiden < Vullen

85
R A o A ) E o F I Geen vulling
= ! h Plaats Pakhet Gebrulkers  Klant sinds Maandbedrag

2 Bloemisteri] Het Zonnetje Amsterdam  Mextcloud Personal 31-12-2018 €4,95 Randstijl
1 Bakkeril van Dijk utrecht Hextcloud Family

4 Fietsenmaker De Spaak Haarlem Mextcloud Max

(o} 01-02-2020 €12.45 Kleur - i
[& 5 |kapsalon Knip Leiden INextcloud Persanal
1

02-03-2021 €19,95

03-04-2022 €12,45 Selecteer de randen die u wilt
04-05-2023 €9.95 wijzigen door de hierboven
05-06-2024 £17,45 gekazen stijl toe te passen
06-07-2025 €995 | aalll eel
O7-08-201% €17,45

DB-03-2020 €£14,95

09-10-2021 £7,45

10-11-2022 €£14,95 Inspringen

11-12-2023 €322,45 = -

12-01-2024 €495

A e 1045 Tekstorigntatie
14-03-201% €19.95

15-04-2020 €12,45 Hoek 0=

& Architect Vermeer Malsmear Mextcloud Family

7 Tandarts Smit Zwolle Hextcloud Max

8 Boekhandel De Latter Gouda Mextcloud Personal
9 sportschoal Fit Deift Hextcloud Famity

10 Notaris De Vries Amsterdam  Mextcloud Max

11 Kinderopvang Pret Utrecht Mestcloud Personal

12 Garage Jansen Haarlem Mextcloud Family

13 Hotel De Haven Leiden Hextcloud Max

14 Restaurant Het Anker Aalsmesr Hextcloud Persanal

15 Fotostudio Licht Zwolle Mextcloud Family

16 Advocaat Bos Gouda Hextcloud Max

17 Schilder Mulder Delft Mextcloud Persanal

18

19 Tekstbeheer

BuanBusrBuswduanw

o | Tekstterugloop

_| Verkiein om te passen

o

2158(R(B8 B YR RER

I Conditionele opmaak ~

£ 8

+ =  Klanten

Prezentarea generala a clientilor: in stanga caseta de nume, langa ea bara de formule si in partea de jos foile

Elementele ecranului

« Caseta de nume (1): adresa celulei selectate. Introduceti aici o adresa precum F2
sau un interval precum A1:F17 si apasati Enter pentru a ajunge direct acolo.

« Bara de formule (2): continutul celulei. Daca celula contine o formula, aici vedeti
formula, iar in celula rezultatul.

« Foile (3): in partea de jos, filele registrului de lucru. Cu semnul plus creati o foaie
noua. Consultati Gestionarea foilor de lucru.

Introducerea si editarea datelor

« Faceti clic pe o celula si tastati. Apasati Enter pentru a trece la celula de dedesubt
sau Tab pentru celula din dreapta.

« Doriti sa modificati o celula fara a reintroduce tot continutul? Faceti dublu clic pe
celula sau apasati F2.

e Cu Delete goliti o celula.
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« Trageti de micul patrat din coltul din dreapta jos al unei celule pentru a continua

continutul. Daca tastati "ianuarie" si trageti, Euro-Office completeaza automat
februarie, martie si asa mai departe.

Selectare

Inserarea sau stergerea randurilor si coloanelor

« Faceti clic pe o litera de coloana sau pe un numar de rand pentru a selecta intreaga

coloana sau intregul rand.

« Trageti cu mouse-ul sau tineti apasat Shift si folositi tastele sageata pentru a

selecta un interval.
« Tineti apasat Ctrl pentru a selecta celule care nu se afla una langa alta.
« CucCtrl + A selectati totul.

Faceti clic pe fila Acasa, apoi pe Inserare celule (1) si alegeti intreg rand sau intreaga
coloana. Cu butonul de alaturi stergeti celule, randuri sau coloane. Mai rapid: faceti clic
dreapta pe un numar de rand sau pe o litera de coloana si alegeti Inserare sau Stergere.

[ ]

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

web:

ke

Bestand  Start  Invoegen

Calibri

Bs = fx Leiden
4 A

1 Kiant

2 Bloemisteri] Het Zonnetje
1 Bakkeri] van Dijk

4 Fletsenmaker De Spaak
5 |kapsalon Knip

& Architect Vermeer

7 Tandarts Smit

y 8 Boekhandel De Letter

Inserarea de celule, a unui rand intreg sau a unei coloane intregi

% Spartschool Fit
10 Motaris De Vries

11 Kinderopvang Pret
12 Garage Jansen

13 Hotel De Haven

14 Restaurant Het Anker
15 Fotostudio Licht
16 Advocaat Bos

17 Schilder Mulder
18

19

2Bk EBEES R RBRE

Klanten

Tekenen

Plaats
Amsterdam
utrecht
Haarbem
Leiden
Aalsmeer
Zwolle
Gouda

Deift
Amsterdam
Utrecht
Haarlem
Leiden
Aalsmeer
Zwolle
Gouda
Drefft

Pagina-indeling

Pakiket

Hextcloud Personal
Mextcloud Family
Mextcloud Max
Jnexteloud Persanal
Mextcloud Family
Hextcloud Max
Mextcloud Personal
HMextcloud Family
Mextcloud Max
Mextcloud Personal
Mextcloud Family
Mextcloud Max
Mextcloud Persanal
Mextcloud Family
Mextcloud Max
Hextcloud Persanal

Manualul Euro-Office - www.weboke.nl

Formule

Klantenoverzicht WebOke xisx

Gebrulkers  Klant sinds

1-12-2018
01-02-2020
02-03-2021
03-04-2022
04-05-2023
05-06-2024
0é-07-2025
07-08-201%
0B-0%-2020
09-10-2021
10-11-2022
11-12-2023
12-01-2024
13-02-2025
14-03-201%
15-04-2020

BuamBusnBuswByamn

Maandbedrag

€495
€1245
€19,95
€1245

€9.95
€17.45

€995
€17.45
£14,95

€7.45
€14,95
€22,45

€4,95
€12.45
€19,95
€12,45

Bpeen r Q@ X

B [normaal ] .

len naar rechts verplaatsen

Cellen naar beneden verplaatsen

Randstijl

v (-

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

Inspringen

Tekstoriéntatie
Hoek 0°
Tekstbeheer

7] Tekstterugloop

7} Verkisin om te passen

¥ Conditionele oprmaak
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Latime si inaltime

Trageti de linia dintre doua litere de coloana pentru a largi o coloana. Faceti dublu clic pe
acea linie si coloana va deveni exact atat de lata cat cel mai lung text. Prin Format, pe fila
Acasa, stabiliti exact inaltimea randului si latimea coloanei.

Sfat: un text lung nu incape intr-o celula? Faceti clic pe Incadrarea textului de pe fila
Acasa (sau bifati in panoul din dreapta optiunea Incadrarea textului), iar textul va
continua pe mai multe randuri in interiorul celulei. Cu imbinare si centrare transformati
mai multe celule intr-o singura celula lata, util pentru un titlu.
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5.2 Formule si functii: SUM, AVERAGE, IF si
VLOOKUP

Cu formulele, ii cereti Euro-Office sa efectueze calcule pentru dumneavoastra. O formula
incepe intotdeauna cu semnul egal (=). Daca modificati un numar, formula recalculeaza

imediat rezultatul.

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

=ike

[l Bestand Start  Invoagen Tekenen  Pagina-indeling Formule G = Begroting 2027 WebOke xlsx Spelen 7 Q@

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

= = El vl v Be% Q L ® G g - MNeutraal

* [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 wikikeen docr da Hieshioven
o2 b '“afm €21.900 €8.960 €6.700 £2.900 160 gﬂ,ko‘ibll stijl toe te passen
7 april €22.330 €7.340 €6.100 €25.100 £12.690
@ 8 mel €22.800 €9.720 €6.400 €25.300 €13.620

% juni €23.250 €10.100 €4.700 €25.500 € 14.550
10 juli €23.700 €10.480 €6.100 £25.700 € 14.580
11 augustus €24.150 €10.840 €46,400 €25.900 €15.510
12 september €24.600 €11.240 €4.700 €26.100 € 16.440
13 oktober €25.050 €11.420 €4.100 €26,300 € 16,470
14 november €25.500 €12.000 €6.400 €26.500 €17.400
15 december €25.950 €12.380 £4.700 £26,700 €18,330
16 Totaal €281.700 €123.480 €76.800 €307.200 €174.780 Houk 52
17

18 Tekstbeheer
19
2
2 7} verkiein om te passen
2

bl i) Conditionele opmaak

Inspringen

Tekstoriéntatie
_| Tekstterugloop

24
25

Begroting 2027

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

in celuld apare rezultatul, iar in bara de formule apare formula

Calcule cu adrese de celule

X

in buget, celula F4 contine formula =B4+C4+D4-E4: veniturile minus cheltuielile. Folositi

+ pentru adunare, - pentru scadere, * pentru inmultire si / pentru impartire. Folositi
paranteze pentru a stabili ordinea operatiilor, de exemplu =(B4+C4)*1,21.

Cele mai importante functii

Euro-Office foloseste, in limba romana, denumirile in limba engleza ale functiilor. intre
componentele unei functii se pune punct si virgula (;).

Functie Ce face? Exemplu

SUM Aduna numere =SUM(B4:B15)

Manualul Euro-Office - www.weboke.nl
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AVERAGE Calculeaza media =AVERAGE(B4:B15)

MIN si Cel mai mic si cel mai mare numar =MAX(F4:F15)

MAX

COUNT Numara celulele care contin un numar =COUNT(D2:D17)

COUNTIF Numara celulele care indeplinesc o =COUNTIF(C2:C17;"Nextcloud Max")
conditie

SUMIF Aduna valorile care indeplinesc o =SUMIF(C2:C17;"Nextcloud
conditie Max";F2:F17)

IF Alege pe baza unei conditii =|F(F4>0;"profit";"pierdere")

VLOOKUP Cauta o valoare intr-un tabel =VLOOKUP(H2;A2:F17;3;0)

Adunare rapida cu semnul de suma

Pozitionati cursorul sub o coloana de numere si faceti clic in fila Acasa pe semnul de suma
(Suma). Euro-Office propune automat domeniul; apasati Enter si totalul apare. Din
sageata puteti alege si AVERAGE, MIN sau MAX.

Cautarea unei valori cu VLOOKUP

In situatia clientilor, dorim s& cdutam pachetul asociat unui nume de client. in H2
introducem numele, iar in 12 formula =VLOOKUP(H2;A2:F17;3;0). Aceasta Inseamna:
cautati valoarea din H2 in prima coloana a domeniului A2:F17 si returnati valoarea din a
treia coloana (pachetul). Cifra 0 de la final asigura ca se iau in considerare doar potrivirile
exacte. Folositi aici cifra 0 si nu cuvantul FALSE: Euro-Office nu il recunoaste fara
paranteze, iar atunci VLOOKUP va cauta valoarea cea mai apropiata si veti obtine un
rezultat gresit, fara niciun mesaj de eroare.
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ese @ demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/files/7dir=/WebOké&openfile=true

Bestand  Start Invoegen Teksnen  Pagina-indeling  Formule

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

opmaak

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

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

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

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

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

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

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

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

Tekstoriéntatie

BuarBusrBuaswduasn

| Tekstterugloop

"1 Verkiein om te passen

B Conditionele opmaak. -

Alle wijzigingen zijn opgesiagen - 100% +

& Cloud met Eur

VLOOKUP cauta pachetul pentru Kapsalon Knip

Toate functiile din fila Formule

in fila Formule (1) gasiti toate functiile organizate pe categorii: financiar, logic, text, data

. 1%

si ora, cautare si referinta, matematic si altele. Faceti clic pe o functie, iar Euro-Office va

7

ajuta cu completarea componentelor necesare.
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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 N
4 Fletsenmaker De Spaak Haarlem 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

OF

SCHAKELEN

WAAR

Extra

ol

A
BREBRRYIRBRUR!

28

Klanten

Functies per categorie op het tabblad Formule

Functii organizate pe categorii in fila Formule

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

¥
Maandbedrag

€4,95

€12,45

€19.95

€12.45

£9.95

€17.45

€995

€17,45

€14,95

€7,45

€14,95

€22,45

€4,95

€12.45

€19.95

€12,45

Klantenoverzicht WebOké xlsx
@ By Precedenten traceren

8 amankelijkheden traceren

H 1 J
Zoek klant Palet

Kapsalon 1t~lertrlnudfnmonad

Alle wijzigingen zijn opgeslagen

Referinte fixe de celule cu semnul dolar

g Fiilen verwijderan -

SBpelen Q@ X

fa FOMMUlEs weergeven

* Vullen

Gean wulling

Randstijl

wleur [ -

Selecteer de randen die u wilt

wijzigen door de hierboven
gekozen stijl toe te passen

Inspringen

Tekstoriéntatie
Hoek 0 °®
Tekstbeheer

"] Tekstterugloop

| Verkisin om te passen

B Conditionele opmaak. -

WebOké Cloud met Euro-Office

Daca extindeti o formula in jos, adresele de celule se ajusteaza automat: B4 devine B5, B6
si asa mai departe. Daca doriti ca o adresa sa ramana fixa, de exemplu o celula cu

procentul de TVA, adaugati semne de dolar: $H$1. Apasati F4 in timp ce introduceti o

adresa pentru a adauga rapid semnele de dolar.

Sfat: daca vedeti #NAME? intr-o celuld, inseamna ca Euro-Office nu recunoaste numele
functiei. Verificati ortografia. #N/A la VLOOKUP inseamna ca valoarea cautata nu a fost
gasita. Cu IFERROR puteti afisa atunci un text clar: =IFERROR(VLOOKUP(...);"nu a fost
gasit"). Mai multe despre acest subiect gasiti in VLOOKUP genereaza #N/A: iata cum
rezolvati problema. Euro-Office afiseaza valorile de eroare cu codurile in limba engleza, la
fel ca in versiunea in limba engleza a Excel.
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5.3 Formatarea numerelor, datelor si monedelor

Un numar poate arata in multe feluri: 12,5 sau € 12,50 sau 12,50%. Valoarea ramane
aceeasi, doar afisarea se schimba. Acesta se numeste formatul numeric.

Alegerea unui format numeric

1. Selectati celulele, de exemplu coloana cu sumele lunare.

2. Faceti clic pe fila Acasa pe lista derulanta cu formatul (1) si alegeti, de exemplu,

Numar, Moneda, Contabilitate, Data scurta, Procent sau Text.

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

web:

ke

[ Bestand Start  Invoegen  Tekenen

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

Klanten

De getalnotatie kiezen: getal, valuta. datum. percentage

Pagina-indeling

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

Formule G

D

Gebrulkers  Klant sinds

BuamBuarBuanwduasw

Alle wijzigingen zijn opgeslagen

Maandbedr.

31-12-2018

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

€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

G H
Zoek |
Kapsa

GEMIDDELD: €

Alegeti formatul numeric, cu un exemplu langa fiecare optiune

Euro

Baald

Algemeen
Getal
Wetenschappelijk
Boekhouding

valuta

Lange datum
Tijd
Percentage
Breuk

Tekst

Meer indelingen

13,39 AANTAL: 16 Min

€495

otsnnva rzicht WebOkeé xlsx
Valuta ) -

=2

& Delen ¥

Heutraal

illen

ean vulling

andstijl

wleur ([ -

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

springen

Tekstoriéntatie
Hoek 0=
Tekstbeheer

"] Tekstterugloop

" Verkiein om te passen

) Conditionele opmaak

Max: € 22,45 S

a @

x

Faceti clic pe butonul cu simbolul monedei si alegeti € Euro. Cu butoanele de langa acesta
puteti transforma numerele in procente sau le puteti adauga un separator pentru mii, si
puteti mari sau micsora numarul de zecimale.
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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

Alegeti rapid moneda

Date calendaristice

Introduceti o data asa cum sunteti obisnuiti, de exemplu 22-10-2026. Euro-Office o
recunoaste ca data, astfel incat puteti calcula si sorta cu ea. Alegeti Data lunga pentru 22
octombrie 2026. Cu functia TODAY() introduceti data de azi intr-o celula, iar =B2-A2
ofera numarul de zile dintre doua date.

Un format personalizat

Alegeti din partea de jos a listei derulante optiunea Mai multe formate. Acolo puteti crea
propriul format, de exemplu adaugand ,,buc.” dupa un numar sau un zero initial pentru
codurile postale si numerele de client.

Atentie: numarul este aliniat la stanga in celuld, iar o formula nu calculeaza cu el? Atunci
este probabil salvat ca text, de exemplu dupa ce a fost lipit dintr-un alt program. Selectati
celulele si alegeti formatul Numar, sau utilizati Text in coloane din fila Date.
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5.4 Formatarea conditionata

Cu formatarea conditionata, celulele primesc automat o culoare daca indeplinesc o
anumita conditie. Astfel, sumele mari sau mici, datele expirate sau valorile duplicate ies
imediat In evidenta.

Adaugarea unei reguli

1. Selectati celulele, de exemplu coloana cu numarul de utilizatori.

2. Faceti clic pe fila Acasa pe Formatarea conditionata (1). Asa se numeste
formatarea conditionata in Euro-Office.

3. Alegeti un tip de regula si completati valoarea.

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 Gegevensbalken
Tandarts Smit Zwolle Mextcloud Max 05-06-2024 €17,45 B n
Boekhandel De Latter Gouda Hextcloud Personal 06072025 €9.95 Kieuractaien
Spartschoal Fit Deift Mextcloud Family 07-08-201% £17,45 Fictogrammensets +
Hotaris De Vries Amsterdam Mextcloud Max 08-0%-2020 €14,95
Kinderopvang Pret Utrecht Mextcloud Personal 09-10-2021 €745 Formule
Garage Jansen Haarlem Mextcloud Family 10-11-2022 €14,95
3| Hotel De Haven Leiden Mextcloud Max 11-12-2023 €22.45
Restaurant Het Anker Aalsmesr Mextcloud Parsanal 12-01-2024 €495 Wis Regels
13-02-2025 €12.45
14032017 €19,95
15-04-2020 €£12,45 Hoek 0=

Datum

Blelmomsum |y
BuowbBusw

Nieuwe regel

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

Regels beheren

Bwowbdwuasmn

Tekstbeheer
"] Tekstterugloop

7] Verkisin om te passen

@) Conditionale opmaak ~

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

Reguli, bare de date, scale de culori si pictograme
Puteti alege, printre altele, din:

« Valoarea este: mai mare decat, mai mic decat, intre, egal cu;

« Sus/Jos si Mediu: cele mai mari sau mai mici valori, sau tot ce depaseste sau se afla
sub medie;

« Text si Data: de exemplu tot ce contine un anumit cuvant, sau tot ce apartine lunii
trecute;

- Necompletat/Eroare: celule goale sau celule cu o valoare de eroare;

« Dublare/Unice: evidentierea valorilor duplicate sau, dimpotriva, a celor unice;
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- Bare de date, Scale de culori si Ansamble de icoane: o bara, o culoare sau o
sageata care arata marimea valorii.

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

[ Bestand Start  Invoegen

Calibri

4
"1 Klant
2 Bloemisterlj Het Zonnetje
3 Bakkerij van Dijk
4 Fletsenmaker De Spaak
5 Kapsalon Knip
& Architect Vermeer
7 Tandarts Smit
# | Boekhandel De Letter
% Spartschoal Fit
10 Motaris De Viies
11 Kinderopvang Pret
12 Garage Jansen
13 Hotel De Haven
14 Restaurant Het Anker
15 Fotostudio Licht
16 Advocaat Bos
17 Schilder Mulder

Tekenen

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

Pagina-indeling

Pakket

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

balken: de lengte van de balk laat het aantal gebruikers zien

Formule

BiwawBweo

Bl n e

Hm*qn"*prrﬁﬂnwﬂ

"

Bl &=

31-12-2018
01-02-2020
02-03-2021
03-04-2022
04-05-2023
05-04-2024
06-07-2025
O7-08-201%
08-0%-2020
09-10-2021
10-11-2022
11-12-2003
1201-2024
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
€22,45

€4.95
€12.45
€19,95
€12.45

Klantenoverzicht WebOké xlsx

Zoek klant Pakket
Kapsalon krextcloud Personal

Alle wijzigingen zijn opgeslagen

Bare de date: cu cat bara este mai lunga, cu atat mai multi utilizatori

Modificarea sau eliminarea regulilor

& Delen ¥ Q

g - Meutraal

Vullen

Geen vulling

Randstijl

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

Inspringen

Tekstoriéntatie
Hoek 0=
Tekstbeheer

"] Tekstterugloop

" Verkiein om te passen

[ Conditionele opmaak ~

wleur ([ -

Alegeti din meniu Gestionare reguli. Veti vedea toate regulile pentru selectie sau pentru
intreaga foaie de lucru si le puteti modifica, reordona sau elimina. Cu Regula noua si apoi
Formula creati propria conditie, de exemplu colorarea unui rand intreg daca pachetul este
"Nextcloud Max": =$C2="Nextcloud Max". Un exemplu detaliat se gaseste in Colorarea
intregului rand cand factura este platita. Cu Golire reguli eliminati toate regulile dintr-o

singura data.
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5.5 Sortare si filtrare

Sortarea pune datele dumneavoastra intr-o anumita ordine, de exemplu alfabetic dupa
numele clientului. Filtrarea afiseaza doar randurile pe care le cautati, de exemplu toti

clientii din Utrecht.

eee

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

web:

ke

[ Bestand Start Invoegen Tekenen

!

G 13 Externa
8 ophalen koppelinge

E

» fx Kiant

A 8

Pagina-indeling

¥ i 3
- @O

(<

Formule

)

=)

F

verwijder Gegevensyalidatie
duplicaten

|
[Kiant
Bloemisteri] Het Zonnetje
Bakkeri] Van Dijk
Fietsenmaker De Spaak
Kapsalon Knip
Architect Vermaer Halsmeer
Tandarts Smit Zwolle
Boekhandel De Latter Gouda
Sportschool Fit Delft
HNotaris De Vries Amsterdam
Kinderopvang Pret Utrecht
Garage Jansen Haarlem
3|Hotel De Haven Leiden
Restaurant Het Anker Aalsmesr
Fotostudio Licht Zwolle
Advocaat Bos Gouda
Schilder Mulder Delft

- Plaats
Amsterdam
uirecht
Haarbem
Leiden

Blemaouawme

- Pakket

Mextcloud Personal
Hextcloud Famity
Mextcloud Max
Hextcloud Personal
Mextcloud Famity
Hextcloud Max
Mextcloud Personal
Mextcloud Family
Mextcloud Max
Mextcloud Personal
rextcloud Famity
Hextcloud Max
Mextcloud Persanal
Hextcloud Family
Hetcloud Max
Nextcloud Personal

Ll ol

JF

Buawigl

| -
Bl s B

€495
€12.45
€19,95
€12,45
€995
€17,45
€995
€17,45
€£14,95
€745
€14,95
£22,45
€495
€12.45
€19.95
€12,45

sRREREEBESRNRBRR

Sortare (1), filtrare (2) si sortare particularizata (3) in fila Date

Sortare rapida

Alle wizigingen zijn opgeslagen

Klantenoverzicht WebOké xlsx

Groeperen Groepering
opheffen -

1 I

Zoek klantPaldcet
Kapsalen b Nextcloud Persanal

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

&, Delen 1T

* Vullen

Gean wulling

Randstijl

v

eer de randen die u wilt
ijzigen door de hierboven
skoizen stil toe te passen

Inspringen

Tekstoriéntatie
Hoek 0=
Tekstbeheer

| Tekstterugloop

"} Verkiein om te passen

g Conditionele opmaak. ~

a @ x

Faceti clic Tn coloana dupa care doriti sa sortati si faceti clic in fila Date (sau Acasa) pe
Sortare ascendent (A la Z) sau Sortare descendent (Z |la A) (1). Euro-Office mentine
randurile impreuna: localitatea si pachetul se muta odata cu clientul.

Sortare dupa mai multe coloane

Faceti clic pe Sortare particularizata (3). Adaugati cu ajutorul butoanelor din partea de
sus a ferestrei mai multe niveluri, de exemplu mai intai dupa localitate si apoi dupa

numele clientului.
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[ X X | a8 demo.webokecloud.nlfindex. phpfapps/files/?dir=/WebOkéRopenfile=true

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

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

« fx Klant * Vullen

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

Klant Plaats i = Zoek klantPakket |

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

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

|

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

il

] @ =

Inspringen
Sorteren op v - . (] 2

Tekstoriéntatie

Hoek 0

Tekstbeheer
() Teksttenugioop

“ Annuleren T (7] Verklein om te passen

I Conditionele opmaak ~

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

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

Aangepast sorteren op meerdere kolommen WebOké Cloud met Euro-Office

Sortare particularizata dupa mai multe coloane

Filtrare

1. Faceti clic in tabel si faceti clic pe Filtrare (2). Deasupra fiecarei coloane apare o
sageata.

2. Faceti clic pe sageata unei coloane si bifati ce doriti sa vedeti. Pentru numere si date
puteti alege si conditii precum Mai mare decat sau Primele 10.

3. Numerele randurilor filtrate devin albastre. Cu Golire filtru vedeti din nou totul.

Sfat: in partea de jos a barei de stare vedeti suma, media si numarul celulelor selectate.
in cazul unei filtrari, numai randurile vizibile sunt luate in calcul in SUBTOTAL. Cu
Eliminare dubluri din fila Date eliminati dintr-o data randurile duplicate.
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5.6 Crearea diagramelor

O diagrama arata dintr-o privire cum se raporteaza numerele unele la altele. Ca exemplu,
vom crea o diagrama cu volumul de vanzari pe luna.

Inserarea unei diagrame

1. Selectati datele, inclusiv anteturile. In exemplu: lunile si dou& coloane cu volumul de
vanzari (A3:C15).

2. Accesati fila Inserare si faceti clic pe Diagrama (1).

3. Alegeti un tip: coloana, linie, cerc, bara, suprafata, dispersie, radar sau o combinatie.

L demao.webokecloud.nlfindex. php/appsffiles/?dir=/WebOkéaopenfile=true g
[ L X ] a d bokecloud.nl/find b fhiles/?dir=WebOkés: fil web? ke

Bestand  Start Invoegen Tekenen  Paginadndeling Formule  Gegevens Samenwerking  Beveiliging  Beeld Begroting 2027 WebOké xlsx Bpelen %+ Q@ X

iz BB | '] ] al ol 1 | m A =] = ()
o Draaitabal Tabed Afbea L"ulg Vorm SmartArt Selectievak ﬂ\mbu‘:p(:\gn Grafiek line O;_,mullu-'.g Slimma Hyp-_l ink Tekstvak 'I:_\I(st Koptekstenfvoettekstan
- . . prar il . kierer o At

+  fx Maand Kolorm < wullen

—— al i oA oG oA ==
WebOké begroting 2027 " | B

Maand Omzet hosting P | - | e [;'; N
januari €21.000 €8.200 €6.100 e o L Py
februari €21.450 8,580 €6.400 Cirked vi=or -
maart £21,900 £8.950 €4.700 Selecteer de randen die u wilt
€22.350 €9.390 €8.100 ‘ \) =I5 wijzigen doar de hisrboven
€22.800 £9.720 € 5.400 gekozen stijl toe te passen
€23.250 €10.100 €6.700 Staaf o x )
ji €23.700 £10.480 £4.100 = = - B ; e el LU
|augustus €24.150 €10.860 €6.400 = EE &, 3 3 T e
september £24,600 £11.240 €700
aktober €25.050 €11.620 €4.100
navember £25.500 £12.000 €6.400 fL
december €25,950 €12.380) €4.700 id ad o4 L
14 Totaal €281.700 €123.480 €76.800

Randstijl

Wiak Voorraad
Inspringen

|
1
2
3
4
5
&
7
8
9
10
11
12
13
14
15

Spreiding Tekstoriéntatie
| 'I.";I |_.«"\ |‘_}\: |_‘«“ Hoek O

Radar Takstbehaar

.};-;. .:j‘_‘, ﬁ Tekstterugloop
J <

Verkisin om te passan

;r k“j: ™ k'/f i Conditionele opmaak ~

Bagroting 2027 GEMIDDELD: 16882,5 AANTAL: 39

Alegeti tipul de diagrama

Nu stiti ce sa alegeti? Alegeti atunci Diagrama recomandata; Euro-Office va sugera o
diagrama potrivita pentru datele dumneavoastra.
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ece demo.webokecloud. nlfindex.php/apps/files/?dir=/WebOkégopenfile=true
phpfapg F

[ Bestand Start  Invoegen Tekenen  Pagina-indeling  Formule

Beald Begroting 2027 WebOké xlsx 3, pelen T

B & B @ al ol m A = X

Afbeelding Vorm SmartArt Selectievak Aanbevolen Grafiek Slimme Tekstvak Tekst Koptekstenfvoetteksten
. w - grafiek - kiezer . Art -

Grootte
B Breedte Hoogte

12.65cm ) €3 7.57Tem |

. " . stijl
Dincat licativg i R

€21.000 €4.100 €24.500 €10.800
€21.450 . €6.400 €24.700 €11,730 ol |
€21.900 €6,700 € 24,900 €12.660

€22.350 : 9. €6.100 €25.100 €12.690 I
A Wilzig type
€23.800 A €6.400 €25.300 €13.620
€23.250 3 € 4.700 €25.500 € 14,550
€23.700 == — -
1 augistus €24.150 Grafiektitel db -
12 september €24.600
13 oktober €25.050
14 november €25.500

't Gegevens selecteren
7 Rij/kolom wisselen

Geavanceerda insteliingan
tonen

B Omaet hosting @ Omaet Nextcloud

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

De grafiek met de omzet per maand: rechts de grafiekinstellingen

webOké Cloud met Euro-Office

Diagrama; in dreapta setarile diagramei

Personalizarea diagramei

« Trageti diagrama intr-un alt loc sau trageti de colturi pentru a o mari.

 Faceti clic pe diagrama; in dreapta, in setarile diagramei (1), alegeti un alt stil, un alt
tip (Modificare tip) sau alte date (Selectare date).

« Faceti clic pe titlu sau pe legenda pentru a modifica textul. Prin Afisare setari
avansate puteti activa, printre altele, titlurile axelor si etichetele de date.

Daca modificati un numar in tabel, diagrama se ajusteaza imediat.

Sfat: doriti o diagrama mica intr-o celuld, de exemplu pentru a arata evolutia per client?
Folositi atunci Diagrama sparkline din fila Inserare.
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5.7 Tabele Pivot

Cu ajutorul unui tabel Pivot rezumati o lista mare fara a scrie formule. De exemplu: ce

venit genereaza fiecare pachet? Dumneavoastra trageti campurile in locul potrivit.

Crearea unui tabel Pivot

1. Faceti clic in lista dumneavoastra. Lista trebuie sa aiba anteturi si nu poate contine

randuri goale.

2. Faceti clic pe fila Inserare, apoi pe Tabela Pivot.

3. Verificati domeniul si alegeti daca tabelul Pivot va fi plasat pe o Foaie de calcul

noua sau pe o foaie de calcul existenta. Faceti clic pe OK.

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

web:

ke

Bl Bestand Start  Invoegen Tekenen  Pagina-indeling  Formule

& 8 ¥ iz B B @& B
8 9 g

AL - fx Klant

_o

oll al EH

-

‘;_ A [ cW B
Klant - Plaats = Pakket -1

Bioemisterij Het Zonnetje Amsterdam  Nextcloud Personal
Bakkeri] Van Dijk ARrecht Hextcloud Famity
Fletsenmaker De Spaak Haarlem Hextcloud Max
Kapsalon Knip Leiden ‘Nextcloud Personal
Architect Vermeer halsmeer Hextcloud Family

| Tandarts Smit Zwolle Mextcloud Max
Boekhandel De Letter Gouda Nextcloud Persanal
SportschoolFit el (NG Py
otaris D= Vries _ Amsterdam  tistcloud Max
Kinderopysng Pret Mrecht {Nesixioid Personal
Garage Jansen [Haarlem |Nextcloud Famity
Hotel De Haven Leiden Mextcloud Max
Restaurant Het Anker Hextcloud Personal
Fotostudio Licht Zwole Nextcloud Family
Advocaat Bos Hextcloud Max

Schilder Mulder Delft personal |

.4
3
4
4
¢

: 7T
8

]

Ee
1]
12
1
14
15

1%
17|
18
17
0
21
2
il
o
=]
26
Fid
..}
2%
an
31
32
3
34
g 3
»

Alle wijzigingen zijn opgesiagen

E | F
kere~ Klantsinds - | =

Beeld Klantenoverzicht WebOké xisx

AR =1
B =
Draaitabel Tabel  Afbeelding Vorm SmartArt Selectievak aanbeg-:l\en Grafiek: Sparkline  Opmerking E;Iimme Hyperfink

S - * gra - - iazel

H | |
Zoek klant Pakket

31122018 €495
01-02-2020 €12.45
02-03-2021 €19.95
03-04-2022 €12.45
04-05-2023 €995
4 05062004 €17.45

- ot A —

Maak een draaitabel

¥ Brongegevensbereik

Kapsalon kNextcloud Personal

[Klantentsas1:sF517

Kies waar u het tabel wilt plaatsen
* Nieuw werkblad

Bestaand werkblad

Crearea unui tabel Pivot din situatia clientilor

Alegerea campurilor

GEMIDDELD: 14870,108 AANTAL

102 Min:1 Max: 45844917 SOM: 713765.2

Bopeen % QO @
=] ¥y

Tekstvak 'I;er;cst Kopteksten/voetteksten

© Vullen

Geen vulling

Randstijl

weur [ -

Selectesr de randen dia u wilt

wizigen door de hierboven
gekozen stijl toe te passen

BEEE @&

N m

Inspringen
- =
Tekstoriéntatie

Hoek 0*

Tekstbeheer
() Tekstierugloop

(] Verklein om te passen

I Conditionele opmask ~

in partea dreapta vedeti, la Selectati cAmpurile, toate anteturile din lista

dumneavoastra. Bifati campurile pe care doriti sa le utilizati. Textul ajunge automat la
Randuri, iar numerele la Valori. Trageti campurile intre Filtre, Coloane, Randuri si

Valori pentru a roti tabelul.
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ese a8 demo.webokecloud.nlfindex. phpfappsffiles7dir=/WebOkégopenfile=true

Beeld Draaitabal Klantenoverzicht Web... &, Delen

[ Bestand Start  Invoegen Tekenen  Pagina-indeling  Formule G

T 3 ¥ - : ~ =) <) Rij koppen ] Gestreepte rijen -
¥ : (5 : 3 /] Rij kopp : j

Raporteer Llege Subtotalen Grote  Verversen Selectser  Berekende > : =

g \.\!,n,-..t > . v len - . items ¥ Kolomkoppen (] Gestreepte kelommen =

rjen -
» Ix Rijlabels Selecteer velden

A B

2
3 |Rijlabels - |Sum van M
4 Mextcloud Fambly

5 Nextcloud Max

& Nextcloud Personal

7 Hndtotaal

Filtars Kolomman

Waarden

Geavanceerde Instellingen
Tonen

n
24
5
%
7
28
29
30
2

LB

Alle wijzigingen zijn opgeslagen

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

Suma valorii lunare per pachet

« La Valori, faceti clic pe camp pentru a alege intre Suma, Numar, Punct median,

Max sau Minus.
« Pe fila Tabela Pivot alegeti aspectul si un stil si activati sau dezactivati totalurile.

» Tabelele Pivot nu se recalculeaza automat. Ati modificat lista? Atunci faceti clic pe fila
Tabela Pivot pe Actualizare.

Sfat: cu Slicer din fila Inserare obtineti butoane cu care puteti filtra rapid tabelul Pivot, de
exemplu dupa localitate.
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5.8 Gestionarea foilor de lucru

O foaie de calcul (registru de lucru) poate avea mai multe foi de lucru, asemenea filelor
dintr-un dosar. De exemplu, o foaie pentru fiecare luna sau o foaie cu date si o foaie cu
calculele.

« Faceti clic pe semnul plus din partea de jos pentru a adauga o foaie de lucru noua.
« Faceti clic pe numele unei foi de lucru pentru a ajunge la aceasta.
« Trageti o foaie de lucru spre stanga sau dreapta pentru a schimba ordinea.

Faceti clic dreapta pe o foaie de lucru (1) pentru mai multe optiuni: Inserare, Stergere,
Redenumire, Mutare sau copiere, Ascunde, Protejare si alegerea unei Culoare fila.

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

Bestand  Start  Invoegen Tekenen  Pagina-indeling  Formule Q king Klantenoverzicht WebOké xlsx Bpelen % Q X

T Nieuw B g 100 3 2 & Formulebak (7 Rasterfijnen | Werkbalk altijd weergeven 7| Linker zijbalk B [ Macro opnemen

Zoomen - v ¥| Koppen v| Nullen weergeven  [v| Blad- en statusbalken samenvoegen [v| Rechter paneel

- fx Bloemisterij Het Zonnetje Vullen

A ] (=
1 Klant = Plaats = Pakket
7 [Bloemisterij Het Zonnetje [amsterdam  Nextcloud Personal
1 Bakkeri] Van Dijk uUtracht Mextcloud Family
4 Fletsenmaker De Spaak Haarbem Hextcloud Max
5 Kapsalon Knip Laiden Hextcloud Persanal
& Architect Vermeer Aalsmeer Mextcloud Family
7 Tandarts Smit Zwaalle Mextcloud Max
8 Boekhandel De Letter Gouda Mextcloud Personal
* 9 spartschoal Fit Delft Nextcloud 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 Mextcloud Persanal
15 Fotostudio Licht Zvmlle Mextcloud Famity
16 Advocaat Bos Gouda Hextcloud Max
17 Schilder Mulder Delft Hextcloud Personal
18
19 Tekstbeheer

F G H 1 I Geen vulling
= Maandbedra - Zoek klant Palkdcet

31-12-2018| €495 Kapsalon FHextcloud Persanal T Randstijl

01-02-2020 €1245

02-03-2021 €19,95 v B
03-04-2022 £1245 Selectaer de randen dis u wilt
04-05-2023 £9.95 wijzigen door de hisrboven
05-06-2024 €17.45 gekozen stifl toe te passen
06-07-2025 €9,95 = E R

07062015 17,45 =

08092020 £14,95

09-10-2021 €745

10-11-2022 €14,95 Inspringen

111122023 €22.45 = -

1201-2024 €495

1302-2025 €12.45 Tekstoriéntatie

1403-2019 £19.95

15-04-2020 €1245 Hoek 0

:
§~,
;
:

BluawBlvaeeBivewBlyaw?

el el L

Tekstterugloop

"} Verkisin om te passen
B Conditionele opmaak «

Invoegen
Verwijderen
Hemoemen

Verplaatsen of kopléren
varbergen

Beveiligen

Tabkleur

snegRzEYRYR RB N

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

Kiik met de rechtermuisknop op een werkblad om het te beheren

Faceti clic dreapta pe o foaie de lucru pentru a o gestiona

Calculul cu o alta foaie de lucru

intr-o formul3, faceti referire la o celul dintr-o alta foaie de lucru folosind numele foii
urmat de un semn de exclamare: =Cheltuieli!B10. Daca numele contine un spatiu, scrieti
numele intre ghilimele simple: ='Cheltuieli 2027'!B10. Cel mai simplu: tastati = si apoi
faceti clic pe cealalta foaie de lucru si pe celula.

Sfat: aflati pas cu pas cum sa creati un centralizator din mai multe foi de lucru in O privire
de ansamblu asupra mai multor foi de lucru: cheltuieli, venituri si sold.
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5.9 Fixarea randurilor si coloanelor

intr-o lista lunga, titlurile de coloana dispar din vedere atunci cand derulati in jos. Fixati
randul de sus, iar titlurile vor ramane mereu vizibile.

1. Accesati fila Vizualizare.

2. Faceti clic pe inghetare panouri (1).

3. Alegeti inghetarea randului de sus pentru randul de sus, sau inghetarea primei
coloane pentru prima coloana.

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

Bl Bestand Start  Invoegen Tekenen  Pagina-indeling  Formule g king Beeld Klantenoverzicht WebOké xlsx Bpelen % Q X
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Blokkeer Top Rij
A ] c H 1 I Geen vulling

"1 Kiant - Plaats ~ Pakket

=
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Fixarea randului de sus sau a primei coloane

Doriti sa fixati mai multe randuri si coloane? Faceti clic in celula aflata imediat sub si la
dreapta partii care trebuie sa ramana fixa si alegeti Inghetare panouri. De exemplu,
daca faceti clic in celula B2, randul 1 si coloana A vor ramane fixe.

Pentru a anula fixarea, deschideti din nou acelasi meniu si alegeti optiunea de anulare a
inghetarii.

Sfat: fixarea se aplica doar pe ecran. Doriti ca titlurile sa apara si pe fiecare pagina
imprimata? Utilizati atunci optiunea Imprimare titluri din fila Aspect.
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5.10 Validarea datelor si liste derulante

Cu ajutorul validarii datelor stabiliti ce se poate introduce intr-o celula. Astfel preveniti
erorile, de exemplu o greseala de tastare intr-un nume de pachet. Cea mai practica
optiune este o lista derulanta: utilizatorul alege dintre valori fixe.

Crearea unei liste derulante

. Selectati celulele, de exemplu coloana Pachet.

. Faceti clic pe fila Date apoi pe Validarea datelor.

. La Permite alegeti optiunea Lista.

. La Sursa introduceti variantele separate prin punct si virgula: Nextcloud
Personal;Nextcloud Family;Nextcloud Max. Sau faceti referire la celulele in care se
afla variantele, de exemplu =$K$2:$K$4.

5. Faceti clic pe OK. in fiecare celuld apare acum o sageata cu variantele disponibile.
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Validarea datelor: stabiliti ce se poate introduce intr-o celula

Alte reguli

La Permite puteti alege si Numar intreg, Zecimale, Data, Ora sau Lungime text, cu
un minim si un maxim. Astfel preveniti, de exemplu, un numar negativ sau o data din
viitor.
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in fila Mesaj de intrare introduceti o explicatie care apare atunci cand cineva selecteaza
celula. La Alerta de eroare stabiliti ce se intampla atunci cand cineva introduce ceva
gresit: blocare, avertizare sau doar informare.

Sfat: o lista de bifare o creati si mai rapid cu Caseta de selectare din fila Inserare.
Consultati O lista de verificare cu casete de selectare intr-o foaie de calcul.
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5.11 Importarea si exportarea fisierelor csv

Un fisier csv este un fisier text simplu cu date, separate printr-o virgula sau un punct si
virgula. 1l primiti, de exemplu, ca export din contabilitate, magazinul dumneavoastra
online sau de la banca.

Deschiderea unui fisier csv

Cea mai simpla metoda: plasati fisierul csv in Nextcloud si faceti clic pe el. Euro-Office va
intreaba cum sunt separate datele (virgula, punct si virgula, tab) si ce set de caractere are
fisierul. Alegeti UTF-8 daca literele precum é si & nu sunt afisate corect.

Introducerea datelor csv intr-o foaie de calcul existenta

1. Faceti clic in celula unde trebuie sa inceapa datele.

2. Faceti clic pe fila Date pe Obtinere date (1).

3. Alegeti Din fisier local TXT/CSV pentru un fisier de pe calculatorul dumneavoastra
sau Prin adresa URL a fisierului TXT/CSV.

4. Alegeti separatorul si verificati exemplul. Faceti clic pe OK.

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

Bestand  Start Invoegen Tekenen  Pagina-indeling  Formule g kin i Besld Klantenaverzicht WebOké xlsx

) o ®i @ 7] a o & B

o Gegevens xterne % Aangepast Tes Ly
g ophalens noppelingen il sorteren kolommen

naar Verwijder Gegevensvalidatie Doelzoeken Oplosser Groeperen Groepering
duplicaten opheffen

: Importeer uit lokaal TXT/CSY bestand
- fxN < Vullen
TXT/CSV van een webadres ophalen

m
&

D : ¥ H I I Gean vulling
- Gebrulkers - Klantsinds - Maandbedra - Zoek klant Paldet

31-12-2018 €495 Kapsalon kNextcloud Personal Rar\dsli]i
01-02-2020 €12,45
02032021 €19,95 e (-
03-04-2022 €12.45 Selecteer de randen die u wilt
04-05-2023 €9.95 wijzigen doar de hisrboven
05062024 €17.45 te p
06-07-2005 €995
07082019 €17.45
08-09-2000 €14,95
09-10-2021 €745
10-11-2022 €14,95 |||9Pril|g!n
11122023 €224 =
12012024 €495
13:02-2025 €12.45
14-03-2019 €19,95
15-04-2020 €1245 Hoek 0°

Hlant Van lokale XML
Bloemisterij Het 2o,  _ sonal
Bakkeri] Van Dijk utrecht Mextcloud Famity

De Spaak Haarlem Mextcloud Max
Kapsalon Knip Leiden Hextcloud Personal
Architect Vermeer Aalsmeer Mextcloud Family
Tandarts Smit Zwolle Hextcloud Max
Boekhandel De Letter Gouda Mextcloud Personal
Spaortschool Fit Deift Mextcloud Family
Motaris De Vries Amsterdam Mextcloud Max
Kinderopvang Pret Utrecht Mextcloud Personal
Garage Jansen Haarlem Mextcloud Family

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

Bleim o vy

Tekstoriéntatie

BluawBuswBuaswBlusn

Tekstbeheer
_| Tekstterugloop

"} Verkiein om te passen

g Conditionele opmaak. ~

A T
BEBREBYURE BE

28

8

Klanten Alle wizigingen zljn opgeslagen

Obtinerea datelor dintr-un fisier txt sau csv
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Distribuirea textului pe coloane

Toate datele se afla intr-o singura coloana, de exemplu "Jansen;Utrecht;12,50"? Selectati
coloana si faceti clic pe fila Date pe Text in coloane. Alegeti separatorul, iar datele vor fi
plasate ordonat in coloane separate.

Salvarea ca csv

Faceti clic pe Fisier, apoi pe Descarcare ca si alegeti CSV. Un fisier csv pastreaza doar
valorile foii de lucru curente: fara formatare, fara formule si fara alte foi de lucru. De
aceea, salvati intotdeauna lucrarea si ca xIsx.

[ E ¥ | & demo.webokecloud. nlfindex. php/appsffiles/?dir=/WebOkégopenfile=true
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1) Versiehistorle
Toegangsrechten h
_PNG

¢ Bestand sluiten

1 Geavanceerde instellingen

o func i
@ Een functie voarstellen

Descarcare ca xlIsx, ods, csv sau pdf

Atentie: dispar zerourile initiale (codul postal 0123 devine 123) sau numerele lungi
precum un IBAN sunt afisate ciudat? Atribuiti mai intai coloanei formatul Text si importati
din nou. Consultati si Pastrarea cifrei zero de la inceputul unui numar de telefon sau cod
postal si Deschiderea corecta a fisierelor csv cu punct si virgula si caractere ciudate.
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Prezentari
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6.1 Adaugarea, mutarea si stergerea
diapozitivelor
in editorul de prezentari creati si editati prezentari, inclusiv fisiere pptx din PowerPoint. in

stanga se afla imaginea de ansamblu a diapozitivelor cu exemple mici ale tuturor
diapozitivelor dumneavoastra (1), iar in mijloc diapozitivul la care lucrati.

e e & demo.webokecloud.nlfindex. php/fapps/files/7dir=/WebOké&openfile=true web: ke
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WebOké Cloud 2027

Veilig samenwerken met Nextcloud en Euro-Office

Klik om notities toe te voegen
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In stanga imaginea de ansamblu a diapozitivelor (1), sus Adaugare diapozitiv (2) si in mijloc diapozitivul (3)

Adaugarea unui diapozitiv

Faceti clic pe fila Acasa pe Adaugare diapozitiv (2). Noul diapozitiv va aparea dupa
diapozitivul pe care Il-ati selectat. Faceti clic pe sageata de sub buton pentru a alege
imediat aspectul, de exemplu Titlu si obiect sau Continut din doua.
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[ X X a8 demo.webokecloud.nlfindex. phpfappsffiles/?dir=/WebOkéRopenfile=true

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

Subtitel dia

Klik om notities toe te voegen

Adaugarea unui diapozitiv nou: alegeti aspectul

Comanda rapida: Ctrl + M adauga un diapozitiv nou.

Mutarea, dublarea si stergerea diapozitivelor

« Muta: trageti un diapozitiv in imaginea de ansamblu a diapozitivelor catre o alta
pozitie.

« Dublare: faceti clic dreapta pe diapozitiv si alegeti Dublare diapozitiv. Util atunci
cand diapozitivul urmator arata aproape identic.

« Stergere: selectati diapozitivul si apasati Delete sau alegeti Stergere diapozitiv
din meniu.

« Ascunde: doriti sa pastrati un diapozitiv, dar sa nu fie afisat in timpul prezentarii?
Alegeti atunci Ascundere diapozitiv.
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@ @ demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/files/7dir=/WebOké&openfile=true web? ke
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Waarom Euro-Office?
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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

Faceti clic dreapta pe un diapozitiv pentru mai multe optiuni

Sfat: tineti apasat Ctrl pentru a selecta mai multe diapozitive sau Shift pentru a selecta
o serie. Astfel le puteti muta sau sterge pe toate odata.
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6.2 Aspecte si teme

Aspectul unui diapozitiv

Un aspect stabileste ce casete se afla pe un diapozitiv: doar un titlu, un titlu cu text, doua
coloane, o comparatie sau un diapozitiv gol. Faceti clic pe fila Acasa pe Modificare
aspect diapozitiv (1) si alegeti un alt aspect. Textul care este deja acolo ramane
neschimbat.

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

Bestand  Start  Invoegen Tekenen Ontwerp Owergangen  Animatis  Samenwerking  Weergave Mijn presentatie.pptx

= G &= 0 | B ocoods=
Lo Tekstvak Afbesldin P el=k
l/\-rv’n.-;qr.. 4 v, eelding 33 LN

Diatitel
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Modificarea aspectului unui diapozitiv

Alegerea unei teme

O tema da intregii prezentari, dintr-o data, acelasi fundal, aceleasi culori si fonturi. Mergeti
la fila Proiectare si faceti clic pe o tema (1).
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ese & demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/files/7dir=/WebOké&openfile=true

web ke

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

Ce 1" p— | ;e (]
8% e METYR (SBEIEEE s [n ] D
oevoegen . (2] . -

’ web< ke
Waarom Euro-Office?

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

Kllk om notitles toe te voegen

(] - Dia2van4

& M B [1 — Zoomen82% +

Het tabblad Ontwerp: thema. kleurenschema en diagrootte

WebOké Cloud met Euro-Office

Teme (1), schema de culori (2) si dimensiune diapozitiv (3) in fila Proiectare

Cu Schema de culori (2) alegeti alte culori pentru aceeasi tema. Cu Dimensiune

diapozitiv (3) alegeti intre Ecran lat (16:9), formatul ecranelor si videoproiectoarelor
moderne, si Standard (4:3).
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Kies een kleurenschema

Alegeti o schema de culori

Fundalul unui diapozitiv

Faceti clic pe un loc gol de pe diapozitiv. in dreapta, in Setari diapozitiv, alegeti o culoare
de fundal, un degrade sau o imagine. Faceti clic pe Aplicarea la toate diapozitivele
pentru a da tuturor diapozitivelor acelasi fundal.

Propria identitate vizuala in coordonatorul de diapozitive

Doriti logoul dumneavoastra pe fiecare diapozitiv sau fonturi si culori fixe pentru intreaga
dumneavoastra organizatie? Mergeti la fila Vizualizare si faceti clic pe Coordonator de
diapozitive. Va aparea o fila suplimentara Coordonator de diapozitive. Ceea ce
modificati pe diapozitivul de sus (coordonatorul) se aplica tuturor diapozitivelor; ceea ce
modificati pe un aspect de dedesubt se aplica diapozitivelor cu acel aspect. Puteti citi un
exemplu in Adaugarea logoului pe toate diapozitivele dintr-o singura data. Faceti clic pe
Inchide Coordonator pentru a reveni.

Sfat: salvati o prezentare cu identitatea dumneavoastra vizuala intr-un folder Sabloane
din Nextcloud. Pentru o prezentare noua, deschideti-o pe aceasta si alegeti Fisier si
Salvare copie ca. Doriti sa treceti de la 4:3 la ecran lat? Cititi atunci Conversia unei
prezentari vechi 4:3 la ecran lat 16:9.
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6.3 Text, imagini, forme si tabele pe un diapozitiv

in fila Inserare puteti adauga de toate pe un diapozitiv: un tabel (1), o imagine (2), o
forma (3), SmartArt (4), o diagrama (5) si o caseta text (6).

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

Tot ce puteti adauga pe un diapozitiv

Text

Faceti clic intr-o caseta text cu mesajul "Faceti clic pentru a adauga text" si tastati. Doriti
text altundeva? Faceti clic pe Caseta text si trageti un camp pe diapozitiv. Formatarea
functioneaza la fel ca in editorul de text: tip de litera, dimensiune, culoare, enumerare.
Consultati Formatarea textului: font, dimensiune, culoare si aliniere.

Imagini

Faceti clic pe Imagine si alegeti un fisier de pe calculatorul dumneavoastra, o adresa de
pe internet sau o imagine din Nextcloud. Puteti trage si o imagine direct pe diapozitiv. Cu
ajutorul punctelor din colturi o faceti mai mare sau mai mica; in partea dreapta a panoului
o puteti decupa.
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SmartArt

Cu SmartArt creati in cateva clicuri o schema clara: o lista, un proces cu sageti, un ciclu,
o ierarhie precum o organigrama sau o piramida. Dumneavoastra tastati doar textul, Euro-
Office se ocupa de forme.
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Scheme, liste si procese gata de utilizat

Forme, tabele si diagrame

« Forma: alegeti o sageata, o stea, o bula de dialog sau o alta forma si trageti pe
diapozitiv. Faceti dublu clic pentru a adauga text in ea.

« Tabel: alegeti numarul de randuri si coloane. in partea dreapta alegeti un stil.
Consultati Inserarea si formatarea tabelelor.

- Diagrama: alegeti un tip de diagrama si completati cifrele. Consultati Crearea
diagramelor.

Alinierea ordonata a obiectelor

Selectati cateva obiecte (tineti apasat Shift) si, in fila Acasa, la Aranjare forma si
Aliniere forma, alegeti cum stau acestea unele fatd de altele. in fila Vizualizare activati
Ghiduri si Linii de grila pentru a aseza obiectele la aceeasi inadltime.
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6.4 Tranzitii si animatii

O tranzitie este efectul dintre doua diapozitive, de exemplu estompare sau glisare. O
animatie este un efect aplicat unei singure componente dintr-un diapozitiv, de exemplu o
enumerare care apare rand cu rand. Folositi-le cu moderatie: o prezentare linistita se
urmareste mai placut.

Alegerea unei tranzitii

1. Selectati diapozitivul in vizualizarea de ansamblu a diapozitivelor.

2. Mergeti la fila Tranzitii si alegeti un efect (1), de exemplu Estompare, impingere
sau Morfologia.

3. Cu Optiuni (2) alegeti directia, iar la Durata (3) cat timp dureaza efectul.

4. Faceti clic pe Previzualizare (4) pentru a-l vizualiza, sau pe Aplicarea la toate
diapozitivele (5) pentru a folosi aceeasi tranzitie pentru intreaga prezentare.

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

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

(@) Bij kiik starter [ Toepassen op alle dia's

= B .
Wissen Splitsen e [ vertragen o

Waarom Euro-Office?

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

Klik om notities toe te voegen
] - Dia2van4d @ B Z2oomen 82% +

Het tabblad Overgangen

Efect, optiuni, durata, previzualizare si aplicare la toate diapozitivele

Sfat: cu Morfologia pare ca elemente dintr-un diapozitiv se muta spre urmatorul.
Duplicati un diapozitiv, mutati sau mariti ceva pe copie si alegeti Morfologia ca tranzitie.

Adaugarea unei animatii

1. Faceti clic pe textul sau obiectul care trebuie sa se miste.
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2. Mergeti la fila Animatie si alegeti un efect (1). Cu Mai multe efecte vedeti toate

efectele de intrare, de accentuare si de iesire.

3. Cu Optiuni (2) alegeti, de exemplu, daca o enumerare apare pe paragraf.

4. Alegeti la Pornire (3) cand incepe efectul: La clic, Cu anteriorul sau Dupa
anterioul. La Durata (4) setati viteza.

5. Faceti clic pe Previzualizare (5) pentru a-l vizualiza.

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

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

®.H 77 >} o

Waarom Euro-Office?

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

Kilk om notitles toe te voegen

® ~ Dia2vand English - United States «~ & [E &2 [

Alegeti un efect pentru textul selectat

— Zoomen 82% =+

Daca un diapozitiv are mai multe animatii, veti vedea numere mici langa componente. Cu

Aducere in plan apropiat si Trimitere in ultimul plan modificati ordinea.
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6.5 Prezentarea si vizualizarea prezentatorului

Pornirea expunerii de diapozitive

Faceti clic pe fila Acasa pe sageata de langa butonul Pornire expunere diapozitive (1)

si alegeti:

« Expunere de la inceput: incepe cu primul diapozitiv (comanda rapida Ctrl + F5,

pe Mac Cmd + Shift + Enter);

« Expunere din diapozitivul curent: incepe cu diapozitivul pe care I-ati selectat;
- Afisare Vizualizare prezentator: publicul vede diapozitivul, iar dumneavoastra

vedeti in plus notele proprii si de cat timp dureaza prezentarea.

[ 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

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

Dia & &
9 roevoegen. 2 B I

ourbeg-r' tonen

Vanaf huidige dia tonen

Presentatieweergave tonen

Instellingen tonen

vvaarom Euro-Office?

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

Klik om notities toe te voegen

(5] - Dia2vand English - United States «

Prezentare: de la inceput, din diapozitivul curent sau cu vizualizarea prezentatorului
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ese & demo.webokecloud.nlfindex. phpfapps/files/?dir=/WebOkégopenfile=true

WebOké Cloud 2027

Veilig samenwerken met Nextcloud en Euro-Office

Expunerea de diapozitive pe ecran complet

in timpul prezentarii

Ce

Diapozitivul sau animatia urmatoare

Diapozitivul sau animatia anterioara

Mergeti la primul sau ultimul
diapozitiv

Oprire

Tasta

Spatiu, Enter, Sdgeata la dreapta, Page Down sau un
clic

Sageata la stanga sau Page Up

Home sau End

Esc

in partea de jos a ecranului se afla o bara cu care puteti de asemenea sa navigati, sa

intrerupeti si sa alegeti un diapozitiv.

Cu Afisare setari din acelasi meniu puteti, de exemplu, sa setati prezentarea sa se redea
in mod repetat. Consultati Redarea continua si automata a unei prezentari (targ, sala de

asteptare, vitrina).

Atentie: in unele browsere, Ctrl + F5 reincarca pagina. in acest caz, folositi butonul

Pornire expunere diapozitive.
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Note pentru vorbitor

Sub fiecare diapozitiv se afla o caseta Faceti clic pentru a adauga note. Tastati acolo ce
doriti sa spuneti. Publicul nu vede notele dumneavoastra, dar in vizualizarea
prezentatorului le puteti vedea dumneavoastra. Nu vedeti caseta? Atunci bifati pe fila
Vizualizare optiunea Note (1).

web ke

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

[ Bestand Stat Invoegen Tekenen Ontwerp  Owvergangen  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

~ Dia2vand English - United States « ¢ [El B3 [1 — Zoomens2% +

Note pentru vorbitor sub diapozitiv

Atentie: vizualizarea prezentatorului se deschide intr-o fereastra noua. Daca browserul
dumneavoastra blocheaza acest lucru, permiteti ferestrele pop-up pentru WebOké Cloud.
Prezentati cu ajutorul unui videoproiector? Setati afisajul pe extindere (nu duplicare) si
trageti fereastra cu diapozitivul catre videoproiector.
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6.6 Salvarea unei prezentari ca PDF sau PPTX

Euro-Office salveaza automat prezentarea dumneavoastra in formatul in care ati deschis-o,
de exemplu pptx. Doriti un alt format? Faceti clic pe Fisier si apoi pe Descarcare ca.

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

0 &estand Start Invoegen Tekenen Ontwerp Qvergangen Animatie Samenwerking Weergave Presentatie WebOke Cloud 2027.pptx

< Menu shuiten

Downloaden als
Nieuw maken
Downloaden als B B
Kopie opslaan als

Afdrukken o
2 Beveiligen /!*
PDF/A

(i) info over presentatie

1) Versle geschiedenis
Toegangsrachten

Bastand sluitan

I Geavanceerde instellingen

(@ Functie voorstellen

Descarcarea unei prezentari ca pptx, odp, pdf sau imagini

« PPTX: pentru PowerPoint. Alegeti aceasta optiune daca trimiteti prezentarea cuiva
care foloseste PowerPoint.

« ODP: pentru LibreOffice Impress si alte programe open-source.

« PDF: pentru a trimite sau a imprima prezentarea. Destinatarul o vede exact ca
dumneavoastra, dar nu poate modifica nimic. Animatiile si tranzitiile nu sunt incluse.

« PPSX: o prezentare de diapozitive PowerPoint care incepe direct cu prezentarea
atunci cand este deschisa.

« POTX sau OTP: ca sablon pentru prezentari noi.

« JPG sau PNG: fiecare diapozitiv ca imagine, de exemplu pentru retele sociale sau un
site web.

Cu Fisier si Salvare copie ca salvati o copie intr-un alt format in Nextcloud, in loc de pe
computerul dumneavoastra.

Imprimarea ca material tiparit (hand-out)

Faceti clic pe Fisier si apoi pe Imprimare (sau Ctrl + P). Diapozitivele sunt imprimate
asa cum apar pe ecran. Doriti mai multe diapozitive pe pagina? Alegeti aceasta optiune in
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fereastra de imprimare a browserului dumneavoastra, sau descarcati mai intai prezentarea
ca PDF.
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Pdf
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7.1 Vizualizarea unui fisier PDF

Faceti clic In WebOké Nextcloud pe un fisier PDF si acesta se deschide direct in Euro-Office.
Nu trebuie sa instalati nimic, iar fisierul ramane pur si simplu in Nextcloud.

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

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

=) D ) [ 1/1 nos [ Aan pagina aanpassen

POF Hand Selecteren
bewerken comen || Aan breedte aanpassen

Pagina pictogrammen lf - %

()

web ke

Aanmeldformulier WebOké Cloud

S 4 om

Bedrijf

E-mailadres

Aantal gebruikers |

Gewenst pakket |Nextc|0ud Max

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

p:

Een pdf bekijken in Euro-Office

in stdnga miniaturile paginilor (1), in dreapta jos functia de zoom (2) si in dreapta sus modul de lucru (3)

Navigare si zoom

« Faceti clic in stanga pe Miniaturi pagina (1) pentru exemple mici ale tuturor
paginilor. Faceti clic pe o pagina pentru a ajunge la aceasta.

. in fila Acasa navigati cu sagetile la pagina anterioara sau urmatoare, sau introduceti
un numar de pagina.

« In dreapta jos mariti si micsorati imaginea (2). Cu Portivire la pagina vedeti o
pagina intreaga, iar cu Potrivire latime pagina ocupa intreaga latime a ecranului.

« Cu lupa din stanga cautati text in fisierul PDF.

Trei moduri de lucru

in dreapta sus (3) alegeti modul in care lucrati cu fisierul PDF:

« Vizualizare: doar citire si completare formulare;

« Comentarii: evidentiere, comentarii, desen si stampile, consultati Adnotari,
evidentieri si comentarii intr-un fisier pdf;
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- Editare: modificarea textului si a imaginilor, adaugarea de pagini, crearea
campurilor de formular si anonimizarea datelor, consultati Editarea unui PDF.

Puteti ajunge la modul Editare si prin butonul Editare PDF din fila Acasa.

Sugestie: preferati sa cititi pe fundal intunecat? Alegeti in fila Vizualizare o tema
intunecata pentru interfata sau Document intunecat.
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7.2 Adnotari, evidentieri si comentarii intr-un
fisier pdf

in fila Comentariu addugati adnotari intr-un fisier pdf, la fel ca atunci cand folositi un
stilou si un marker pe hartie. Util pentru verificarea unei oferte, a unui contract sau a unui
proiect.

e0e @ demo.webokecloud.nlfindex. phpfapps/files/Fdir=/WebOké&editing=false&openfile=true
Aanmeldformulier WebOké.pdf

[ bBestand Stait Opmerking Samenwerking  Beeld Aanmeldformulier WebOké.pdf [Z] opmerkingen plaatsen =

151 E B o [ = 51 A v & & b oA S O ] ¥ Opmearkingen tonen
- pre POF Hand Selecteren  Opmerking Tekstopmerking
= | 5 i bewerken a U v

Gum

webZ ke

Aanmeldformulier WebOké Cloud

[Ane de Groot

Bedi [Bloemisterij Het Zonnetje

E-mailadres |aﬂ ne@hetzonnetje.nl

Teletoon |

Aantal gebruikers |

Gewenst pakket |Nextc|cud Max

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

Het tabblad Opmerking: opmerkingen, markeren, tekenen en stempels

Comentariu (1), comentariu text (2), evidentiere (3), desenare (4), stampila (5) si forme (6)

Instrumentele

« Comentariu (1): o notita plasata intr-un loc din fisierul pdf. Colegii dumneavoastra o
pot vedea si pot raspunde la ea.

« Comentariu text (2): text direct pe pagina, sau o caseta de text cu o sageata.

- Evidentiere, Taiere cu o linie si Subliniat (3): selectati textul din pdf si alegeti
culoarea.

« Stilourile (4): desenati liber cu un stilou sau cu un marker. Cu Radiera puteti sterge
desenul din nou.

« Stampila (5): aplicati o stampila precum APPROVED sau CONFIDENTIAL pe pagina.

« Forma (6): un patrulater, un cerc, o sageata sau o linie, pentru a indica ceva.
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L L X @ demo.webokecloud.nlfindex.php/apps/files/7dir=/WebOké&editing=false&openfile=true

B Bestand Stait Opmerking Samenwerking

=] = B d [

= +e POF Hand Selectersn
= 5 bewerker

m oD

soedgekeurd of Vertrouwelijk

Aplicarea unei stampile

Aanmeldformulier WebOké . pdf
Aanmeldformulier WebOké pf"

o 0O 7| Opmearkingen tonen

erking Tekstopmerking . Gum  Stempel we—
APPROVED

RECEIVED

Web': vke [ REVIEWED
REVISED !
Aanmeldformulier WebOké Cloud

APPROVED
COMPLETED

[ conFiDENTIAL |

Naam [Ane de Groot

Bedil [Bloemisterij Het Zonnetje

FINAL

FOR COMMENT

E-mailadres [anne@hetzonnetje.n|

| FOR PUBLIC RELEASE
Teletoon | )

Aantal gebruikers |

Gewenst pakket |N9XtC|0Ud Max

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

Vizualizarea si raspunsul la comentarii

Faceti clic Tn partea stanga pe pictograma cu caseta de text pentru a vedea toate

[E] opmerkingen plaatsen =

comentariile, unul sub altul. Faceti clic pe un comentariu pentru a va deplasa la acesta,
pentru a raspunde sau pentru a-l marca drept rezolvat. Cu bifa Afisare comentarii puteti
ascunde temporar comentariile din vedere.

Atentie: adnotarile sunt salvate direct in fisierul pdf. Acestea raman vizibile si atunci cand
descarcati fisierul pdf si il deschideti intr-un alt program.
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7.3 Completarea unui formular pdf

Primiti un pdf cu campuri de completat, de exemplu un formular de inscriere? Atunci 1l
completati pur si simplu in Euro-Office, fara tiparire si scanare.

1. Deschideti pdf-ul in WebOké Nextcloud.
2. Faceti clic intr-un camp si tastati. Cu Tab treceti la campul urmator, cu Shift + Tab

va intoarceti.
3. La o lista de selectie, alegeti o valoare din lista si faceti clic pe o casuta pentru a o

bifa.
4. Euro-Office salveaza automat datele introduse in pdf.

ene @ demo.webokecloud.nlfindex.phpfappsifiles/7dir=/WebOkéaediting=false&openfile=true
Aanmeldformulier WebOkeé.pdf
[@ Bestand Stat Opmerking Samenwerking  Beeld Aanmaeldformuliar WebOké. pdf [E] opmerkingen plaatsen =
E;_ o [a 1/1 1008~ [7] Aan pagina aanpassen

DF Hand Selecteren

PL
bewerkan Zoomen [ Aan breedte sanpasser

webZ ke

Aanmeldformulier WebOké Cloud

) 4 om D

[Anne de Groot

Bedrif [Bloemisterij Het Zonnetje

E-mailadres |aﬂ ne@hetzonnetje.nl

Telefoon |

Aantal gebruikers |

Gewenst pakket |Nextclcud Max

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

WebOké Cloud met Euro-Office

Completarea unui formular pdf: faceti clic intr-un camp si tastati

Trimiterea formularului completat

Descarcati pdf-ul completat prin Fisier si Descarcare ca, si trimiteti-l ca atasament. Sau
distribuiti-l direct din Nextcloud printr-un link, consultati Crearea unui link public (citire sau
editare).

Sfat: pdf-ul nu are campuri de completat, de exemplu un formular scanat? Atunci folositi
in fila Comentariu optiunea Comentariu text pentru a plasa text la locul potrivit.
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7.4 Crearea unui formular pdf

Puteti crea si dumneavoastra in Euro-Office un formular completabil, de exemplu un
formular de inscriere sau un chestionar pentru clienti. Porniti de la un pdf existent sau
creati in Nextcloud, prin Nou, un formular pdf nou.

1. Deschideti pdf-ul si selectati in partea dreapta sus modul Editare.

2. Accesati fila Formulare (1).

3. Alegeti un camp si faceti clic pe locul din pdf unde doriti sa il plasati. Trageti de
margini pentru a mari sau micsora campul.

4. In partea dreapta, configurati pentru fiecare camp, printre altele, numele, un
Substituent (textul gri de exemplu), un Sfat, daca acel camp este Obligatoriu si

formatarea.

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)

Adaugarea campurilor de formular in fila Formulare

Tipuri de campuri

Ccamp
Caseta de text

Caseta combo / Lista
verticala

Pentru ce se utilizeaza

Text liber, cum ar fi un nume sau o observatie

WebOké Cloud met Euro-Office

Alegere dintr-un set de valori fixe, de exemplu un pachet. Exista doua
butoane Caseta combo: o lista derulanta si o lista in care optiunile

sunt vizibile direct.
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Caseta de bifare O caseta pentru bifat

Buton radio Exact o alegere dintr-un set de optiuni

Imagine Un spatiu pentru o fotografie sau un logo

Adresa de e-mail, Campuri care verifica daca datele introduse sunt corecte
Numar de telefon, Cod

postal

Data si Ora Alegerea unei date dintr-un calendar

Card de credit Un camp pentru numarul unui card

Sfat: dati campurilor inrudite un nume clar, precum "nume", "companie" si "email". Astfel,
veti putea prelucra ulterior cu usurinta datele completate.
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7.5 Editarea unui PDF

Alegeti in dreapta sus modul Editare, sau faceti clic pe fila Acasa pe Editare PDF. Apar

file suplimentare: Inserare, Formulare si Mascare.

Modificarea textului si a imaginilor

Faceti clic pe fila Acasa pe Editare text si faceti clic in textul PDF-ului. Puteti acum s
scrieti si sa corectati, ca si cum ar fi un document obisnuit. Faceti clic pe imagini pent
le muta, a le mari sau a le sterge.

Inserare

Pe fila Inserare (1) adaugati elemente noi in PDF: 0 pagina necompletata (Pagina
necompletata), un tabel, o caseta de text, o imagine, forme, un grafic sau un hyperl

eve & demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/files/7dir=/webokésediting=falsesopenfile=true
Aanmeldformulier WebOké.pdf
B Bestand Start  Invoegen Formulieren  Redigeren  Opmerking samenwerking  Beeld Aanmeldformulier WebOké. pdf = Bewerken ~

& - [ \ i [e i) i i) iz dl OCDGE=_ = X
- POF Lege Tabel Tekstvak Tekst Afbeelding SmartArt Grafiek ‘] oQ . Hyperlink  vergelijking
It | 28 % bewerken pagina - . At E . huks ¥

web< ke

Aanmeldformulier WebOké Cloud

[Ane de Groot  mm

Bedrif [Bloemisterij Het Zmmnetie

E-mailadres [anne@hetzonnetimnl

Telefoon | el oo

Aantal gebruikers I februskers|

Gewenst pakket iNe xtcloud Max TEE

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

Inserare de text, imagini, forme si pagini

Gestionarea paginilor

Faceti clic in stanga pe Miniaturi pagina. Trageti o pagina intr-o alta pozitie pentru a

a
rua

ink.

schimba ordinea. Faceti clic dreapta pe o pagina pentru a o roti, a o sterge sau pentru a

adauga o pagina. Pe fila Acasa gasiti pentru aceasta si butoanele Inserare pagina,
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Rotire pagina si Sterge pagina. Mai multe informatii despre aceasta gasiti in Rotirea,
stergerea sau imbinarea paginilor PDF.

Ascunderea datelor sensibile

Trebuie sa partajati un PDF care contine un cod numeric personal, un cont bancar sau o
adresa pe care cealalta persoana nu trebuie sa o vada? Folositi atunci fila Mascare (1).
Desenarea unui dreptunghi negru peste text nu este suficienta: textul ramane atunci in
fisier. Mascarea il elimina cu adevarat.

[ L X @ demo.webokecloud.nlfindex. phpfapps/files/?dir=/WebOkéaediting=false&openfile=true
Aanmeldformulier WebOké . pdf

[ Bestand Start Invoegen Formulieren  Redioeren  Opmerking  Samenwerkin Aanmeldformulier Weboké. paf [=) Bewerken *

’ﬁ' . B ; & B3
_ 7 POF = Markeren voor  Pagina's  Zoeken en
= 3 i bewerken redactie  redigeren . redigeren

web< ke

Aanmeldformulier WebOké Cloud

[Ane de Grootl  mm

Bedrif [Bloemisterij Het Zmmnetie

E-mailadres lanne@hetzonnetgmnl

Teletoon | el foon)

Aantal gebruikers I faebruskers]

Gewenst pakket |Ne xtcloud Max HEEE

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

onzichtbaar maken op het tabblad Redigeren

Ascunderea datelor sensibile pe fila Mascare

1. Faceti clic pe Marcare pentru mascare si selectati textul sau zona care trebuie
eliminata. Cu Cautare si mascare cautati, de exemplu, toate aparitiile unui nume;
cu Mascare pagini mascati pagini intregi.

2. Verificati marcajele.

3. Faceti clic pe Aplicare mascari. Informatiile marcate sunt acum eliminate definitiv.

Atentie: dupa aplicare si salvare, informatiile mascate nu mai pot fi recuperate. Pastrati
eventual mai intai o copie a originalului prin Fisier si Salvare copie ca. Mascarea va
ajuta sa respectati RGPD atunci cand partajati documente cu date cu caracter personal. Un
exemplu detaliat gasiti in Cum faceti invizibile datele sensibile dintr-un fisier PDF.

Sugestie: doriti sa continuati editarea textului dintr-un PDF in procesorul de text? Cititi
atunci Conversia unui pdf intr-un fisier Word editabil.
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Colaborare
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8.1 Lucrul simultan la un document

Cu Euro-Office Tn WebOké Nextcloud lucrati impreuna cu colegii dumneavoastra, simultan,
in acelasi document. Vedeti in timp real ce scrie celalalt. Nu mai este nevoie sa trimiteti
versiuni prin e-mail si nu mai apare intrebarea "cine are cea mai recenta versiune?": exista
un singur document, iar acesta este pastrat in siguranta in propriul dumneavoastra
WebOké Cloud.

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

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

=~ 9 -~

V120 ) 1130 i 0 rdse ) AERNEERRES Regelafstand
Meerdere 1.25

Afstand tussen alinea's
Voot Na

ocm o o02Bem D
7| Geen interval toevoegen

G tussen alinea's met dezelfd
lofferte WebOké Cloud st ot sl
Voor: Bloemisterij Het Zonnetje, Lav. mevrouw J, Bakker Teviingem
Datum: 22 oktober 2026 Offertenummer: WO-2026-1042 '-j""s 3 Rechis

oem o oem
Speciaal

Beste mewrouw Bakker, igeen)

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

« | Achtergrondkleur

Europa. Geavanceerde 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 weabJ

Paginalvanl = Aantal woorden Nederiands - Nederland - 6 [A] %7

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

Lisa scrie in acelasi timp: Anne 1i vede imediat textul si cursorul

Cum colaborati la un singur document

1. Partajati documentul cu colegul dumneavoastra si acordati drepturi de editare.
Despre cum procedati puteti citi in Partajarea unui document cu un coleg.

2. Deschideti documentul. Colegul dumneavoastra deschide acelasi document din
propriul sau Nextcloud. Un fisier partajat apare la destinatar in Toate fisierele si sub
Partajari.

3. incepeti pur si simplu sa lucrati. Ceea ce scrie colegul dumneavoastra apare pe
ecranul dumneavoastra. Cursorul colegului dumneavoastra primeste o culoare
proprie, insotita de numele acestuia.
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Cine mai colaboreaza?

Daca mai este cineva in document, in coltul din dreapta sus al editorului apare un buton cu
siluete si numarul persoanelor (1). Faceti clic pe acesta: sub Fisierul este editat de
catre vedeti numele tuturor celor care au documentul deschis.

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

B Bestand  Stat  Invoegen Tekenen  Paginaindeling  Verwijzingen Samenwerking Beveiliging Beeld Samenwerken voarb & wakso @3 Bnelen w O M ¥

™ Gebruikers die hat bestand bewarken

R
v o[ | lstaines Sterk Kop & kop5 () Anne de Groot

) Lisa de Wit

T EIRE F TR EORONE T OMS COMN: L0 O
Meerdere ~ 1.25

Afstand tussen alinea's
Voar Ma

oem . D2Bem D
| Geen inter

Offerte WebOké Cloud tussen alir

stijl
Voor: Bloemisterij Het Zonnetje, Lav. meviouw J. Bakker Inspringen

Datum: 22 oktober 2026 Offertenummer: WO-2026-1042 l-_""'i i Rechts
0em D
Speciaal

Beste mevrouw Bakker, igeen)

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

Europa. Geavanceerde instellingen
tonen

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

Office Suite-licentie Euro-Cffice 5 €1250

Overzetten bestaande bestanden 1 gratis

Totaal per maand €2245

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

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

Nederiands - Nederland ~ 6 [El % - B

Faceti clic in coltul din dreapta sus pe butonul cu numarul de utilizatori: vedeti cine are documentul deschis

Salvare

Nu trebuie sa salvati nimic: in modul implicit Rapid toate modificarile sunt salvate
automat. Preferati sa decideti dumneavoastra insiva cand vede celalalt modificarile
dumneavoastra? Alegeti atunci modul Strict, vezi Rapid sau Strict: cele doua moduri de
colaborare.

Sfat: colaborarea functioneaza la fel in foile de calcul si prezentari. intr-o foaie de calcul
vedeti de asemenea ce celula a selectat un coleg.

Atentie: colegul dumneavoastra nu are drepturi de editare? Atunci documentul se
deschide doar pentru citire. Ajustati drepturile din bara laterala de partajare a fisierului.

Pentru a discuta in timpul lucrului, folositi comentarii (Adaugarea comentariilor si
mentionarea unei persoane) sau chatul (Chatul in document).
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8.2 Rapid sau Strict: cele doua moduri de
colaborare

Euro-Office dispune de doua moduri de editare colaborativa. Le alegeti din fila
Colaborare, cu ajutorul butonului Modul de editare colaborativa (1).

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

Bestand  Start  Invoegen

=3}

« Snel
B

a

Tekenen  Pagina-indeling  Verwilzingen  Samenwerking  Beveiliging Beeld Samenwerken voarb & Bewerken - 2) & Delen

Ly

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

Paginalvanl & Aantal woorden

=3 B = © E] =

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

wijziging wijziging

[ oA ¥ RS © TN T ONE TR, - Regelafstand

ko

lofferte WebOké Cloud

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

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

Beste mewrouw Bakker,

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

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

Office Suite-licentie Euro-Office 5 €1250

Overzetten bestaande bestanden 3 gratis

Totaal per maand €2245

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

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

Alegeti Rapid sau Strict la Modul de editare colaborativa

Meerdere ~ 125

Afstand tussen alinea's

Voo

Oem

| Geen interval toevoegen
tussen alinea's met dezeifde
stijl

Inspringen

Links Rechts

oem I Dem

Speciaal

Igeen) 0cm

~ | Achtergrondkleur

Geavanceerde instellingen
tonen

Nederiands - Nederland « & [E] %# ~ BE [J [1 — Zoomen 100% +

Mod Ce se intampla Util atunci cand

Rapid Vedeti imediat modificarile celorlalti, pe masura ce scrieti un text impreuna

(implicit) scriu. Totul se salveaza automat. cu altcineva sau
completati ceva impreuna
in timpul unei intalniri.

Strict Modificarile dumneavoastra devin vizibile pentru doriti sa scrieti linistit

ceilalti abia dupa ce apasati pe Salveaza. De
asemenea, modificarile celorlalti le vedeti doar atunci.  textul sa se modifice in
Un paragraf la care lucreaza un coleg nu poate fi
editat simultan.

Cum schimbati modul

1. Accesati fila Colaborare.
2. Faceti clic pe Modul de editare colaborativa (1).
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3. Alegeti Rapid sau Strict.

in modul Strict, faceti clic pe butonul Salveaza din stanga sus atunci cand ati terminat o
sectiune. Modificarile dumneavoastra vor fi trimise celorlalti si veti vedea imediat textul lor
nou.

Puteti seta modul si din Fisier, apoi Setari avansate, la sectiunea Modul de editare
colaborativa.

Atentie: daca va aflati in modul Rapid alaturi de alte persoane intr-un document, functiile
Anulare si Refacere functioneaza limitat. Puteti anula doar propriile modificari, nu si pe
ale altcuiva. Daca doriti sa anulati o modificare facuta de un coleg, utilizati istoricul
versiunilor (Istoricul versiunilor: restaurarea unei versiuni mai vechi).
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8.3 Adaugarea comentariilor si mentionarea unei
persoane

Cu ajutorul unui comentariu puteti adauga o intrebare sau o notita langa o portiune de
text, fara a modifica textul propriu-zis. Este ideal pentru a oferi feedback sau pentru a
intreba ceva unui coleg.

Adaugarea unui comentariu

1. Selectati textul la care se refera comentariul.

2. Accesati fila Colaborare si faceti clic pe Adaugare comentariu (1). De asemenea,
puteti face clic dreapta pe text si alege Adaugare comentariu.

3. Introduceti comentariul dumneavoastra in caseta si faceti clic pe Adauga (2).

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

B Bestand Start Invoegen Tekenen  Pagina-indeling Verwijzingen Samenwerking  Bevelliging Beeld Samenwerken vaarb

= = s |
B =@ i =
Verwijderen Oplossen 1 Weergavemodus Naar vorige Naa
v - i - wijziging

Regelafstand
Meerdere 1.25
Afstand tussen alinea's
Voor Na
0em T 028em [
; @ nrnrl_e fje_r_almu__tT | Geen -n'.pf\.-"! t-\p\n(-n(_)s.'..
offer[e weboke Cloud > S tussen alinea's met dezeifde

Kun j& de prijzen nog even still
controleran?|

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

Inspringen

Datum: 22 okiober 2026 Offertenummer: WO-2026-1042 omlerun e s

) em

Speciaal
Beste mewrouw Bakker, igeen) Dem

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
MNextcloud 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

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

Pagina lvan1 3 Aantal woorden Nederlands - Nederland

Un comentariu la titlul ofertei

Textul la care s-a adaugat un comentariu primeste un fundal colorat. Faceti clic pe acesta
pentru a citi comentariul. Toate comentariile le puteti vedea impreuna in panoul
Comentarii: faceti clic in partea stanga pe butonul cu bula de text (1).
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[ L X ] & demo.webokecloud.nlfindex.php/appsifiles/7dir=/WebOké&openfile=true
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0 b en - to l - s Bij £ v - wijziging wijziging -

Regelafstand
opmerkingen o

Meardere - 1.25

Afstand tussen alinea's
voor
ocm
i Anne de Groot LU v b nterval toevoegen

Kun je de prijzen nog even 23.10-2026, 01:57 2 o
controleren? = 2 < tussen alinea's met dezelfde
Kun je de prijzen nog even stijl
Antwoord inevoenen controleren?

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

Datum: 22 oktober 2026 Offertenummer: WO-2026-1042 L
0cm
Speciaal
Beste mevrouw Bakker, igeen) 0cm

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

" = Achtergrondkleur

Geavanceerda instellingan

tonen

Omschrijving Aantal Prijs per maand

Mextcloud Max (1 TB opslag) kB €995

Office Suitelicentie Euro-Office b €1250

Owverzetten bestaande bestanden 1 gratis

Totaal per maand €£2245

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

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

Paginalvanl 5= Aantal woorden Alle wijzigingen zijn epgeslagen Nederlands - Nederland ~ & [A] %7 BE O — Zoomen 100% -+

opmerkingen in het paneel ¢ Cloud met Eura-Office

Toate comentariile in panoul Comentarii

Mentionarea unei persoane cu @

Doriti ca un coleg sa vada comentariul dumneavoastra? Faceti clic pe Adaugare
comentariu (1) si introduceti in comentariu un @ urmat de primele litere ale numelui.
Alegeti colegul din lista (2). Dupa adaugarea comentariului, colegul dumneavoastra
primeste o notificare, astfel incat sa stie ca exista o intrebare.
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L L 4 a8 demo.webokecloud.nlfindex. phpfapps/files/?dir=/WebOkégopenfile=true
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ng Verwijderen Opiossen  Wijz s Weergavemodus Naar vorige Naar volgende Accepteren Afwijzen
e ) - Bijf - wijziging wijzig -

150 | BRI Regelafstand
Meerdere 1.25
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ocm o p2Bem D
Q anT_e f:le_ Groot | Geen interval toevoegen

Offerte weboké Cloud ‘ tussen alinea's met dezeifde

aus still

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

Daturm: 22 oktober 2026 Offertenummer: WO-2026-1042 enc i it o i
wepate 1 Dem Dem

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

Introduceti @ si primele litere pentru a mentiona o persoana

Atentie: daca mentionati o persoana care nu are inca acces la document, Euro-Office va
avertizeaza ca, prin mentionare, persoana respectiva va primi acces la document.
Verificati deci daca aceasta este intentia dumneavoastra.

Raspuns si rezolvare

« Faceti clic intr-un comentariu pe Adaugare raspuns pentru a reactiona. Astfel se
creeaza o conversatie langa text.

« S-a rezolvat aspectul respectiv? Faceti clic pe Rezolvare. Comentariul ramane
pastrat, dar nu mai este evidentiat.

« Cu ajutorul butonului Rezolvare din fila Colaborare puteti rezolva dintr-o data toate
comentariile proprii sau toate comentariile.

« Cu ajutorul butonului Stergere din fila Colaborare alegeti Sterge comentariile
curente, Sterge comentariile mele sau Sterge toate comentariile.

Sfat: trimiteti documentul unui client? Atunci stergeti mai intai toate comentariile sau
trimiteti un pdf (consultati Imprimare si salvare ca pdf).
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8.4 Urmarirea si acceptarea modificarilor

Cu Urmarirea modificarilor, fiecare modificare devine o propunere. Textul adaugat
primeste o culoare, iar textul eliminat este taiat cu o linie. Dumneavoastra sau colegul
dumneavoastra decideti apoi, pentru fiecare modificare in parte, daca aceasta ramane.
Multe persoane cunosc aceasta functie din Word, iar aici functioneaza la fel.

Activarea urmaririi modificarilor

1. Mergeti la fila Colaborare.
2. Faceti clic pe Urmarirea modificarilor (1) si alegeti:
o Activeaza pentru mine: numai modificarile dumneavoastra vor fi urmarite.
o Activeaza tuturor: modificarile tuturor persoanelor care editeaza documentul
vor fi urmarite.

Cu Dezactiveaza pentru mine si Dezactiveaza tuturor dezactivati din nou aceasta
functie.

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

Bestand Start Invoegen Tekenen Pagina-indeling Verwijzingen Samenwerking Beveiliging Beeld Samenwerken voorbeeld.... & Bewerken ~ Bpeen % Q@ X

] ] | ( & 2
o o =] =] =8 o < L3
Wijzigingen Weergavemodus Naar vorige Naar volgende Accepteren Afwijzen  Vergelijken
Bijhouden - . wijziging wijzig “ -
Aan voor mij
15+ 1 o AR AEE e Regelafstand
Uit voor mi
) Meerdere 1.25
Aan voor mij en iedereen
Afstand tussen alinea's
+ Uit voor mij en jederear Voo Na
0em T 028em [
@ Anne de Groot | "} Geen inte
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

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

0em

Speciaal
Beste mewrouw Bakker, {geen) 0 cm
Hartelijlk dank voor uw interesse in WebOke Cloud, Met Nextcloud en Euro-Office werkt uw

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

Achtergrondkleur

Geavanceerde instellingen
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 3 Aantal w en Alle wijzigingsn zijn opgesiagen Nederlands - Nederland

Activarea urmaririi modificarilor pentru dumneavoastra sau pentru toata lumea

in dreapta sus, butonul Editare se schimba in Revizuire: astfel vedeti ca modificarile
dumneavoastra sunt urmarite. Continuati pur si simplu sa lucrati: tot ce schimbati va fi
marcat.
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ece & demo.webokecloud.nlfindex.php/appsifiles/7dir=/WebOké&openfile=true web: ke
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|O’Herte WEbOké cloud tuseen alinea's met dezelfde

still
Voor: Bloemisterij Het Zonnetje, Lav. mevrouw ). Bakker Inspringen
Datum: 22 oktober 2026 Offertenummer: WO-2026-1042 Hi e
Dem 0
Speciaal
Beste meviouw Bakker, igeent Lem

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

O modificare urmarita: text nou colorat, text eliminat taiat cu o linie

Acceptarea sau respingerea modificarilor

1. Faceti clic pe Modificarea urmatoare (1) pentru a parcurge modificarile una cate
una. Cu Modificarea anterioara reveniti la cea precedenta.

2. Faceti clic pe Acceptare (2) daca modificarea poate ramane, sau pe Respingere (3)
pentru a o anula.

3. Daca faceti clic pe o modificare in text, apare si un balon care arata cine a facut
modificarea si cand. Cu bifa din balon acceptati modificarea, iar cu crucea o
respingeti.

Prin sageata de sub Acceptare (1) alegeti Acceptati aceasta modificare sau Acceptati
toate modificarile. Sub Respingere se gasesc Respinge modificarea curenta si Se
resping toate modificarile.
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ece & demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/files/?dir=/WebOkégopenfile=true
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Voor: Bloemisterij Het Zonnetje, Lav. mevrouw J. Bakker

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

Beste mewouw Bakker,

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

Europa.

Omschrijving

Nextcloud Max (1 TB opslag)

Aantal Prijs per maand
1 €995

Office Suite-licentie Euro-Office

5 €1250

Overzetten bestaande bestanden

1 gratis

Totaal per maand

€2245

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

Team WebOké

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

november akkoord.

Pagina lvanl = Aantal woorden Alle wijzigingen zijn opgeslagen

Een wijziging of alle w

@ Anne de Groot v X
23-10-2 6, 01:58
Ingevoegd: Graag uiterlijk 1
november akkoard.

Nederlands - Nederland

& E 2

Acceptarea unei modificari sau a tuturor modificarilor simultan

Cum doriti sa vedeti modifica

rile?

Cu butonul Modul de afisare (1) alegeti cum arata documentul:

<X Reviseren ~

Vergelijken

Regelafstand
Meerdere ~ 1.5
Afstand tussen alinea's
Vo
0cm
nterval toevoegen
tussen alinea’s met dezeifde
stijl
Inspringen
Links
oem
Speciaal
{geen)

Dcm

* Achtergrondkleur

Geavanceerde instellingen

tonen

— Zoomen 1008, +

B0 0

& Cloud met Euro-Office

« Marcaj si baloane: modificarile apar in text, cu explicatii in baloane.
« Marcare simpla: modificarile apar in text, fara baloane.

Final: astfel arata documentul daca

acceptati toate modificarile.

« Initial: astfel arata documentul inainte de modificari.
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[ L X ] & demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/files/?dir=/WebOkégopenfile=true

B Bestand  Start  Invoegen  Teksnen  Pagina-indeling  Verwijzingen S ken voarbesld.d... 2 Reviseren = &, Delen

o = = 5 = | (= =

=] = v = Fe ke = = =) =]

Defen Modus Gezamenlijk p q Verwijderen Oplossen  Wijzigingen Weergavemodus Naar vorige Naar volgende Accepteren Afwijzen  Vergedijken
bewerken - o v - Bijhouden - wijziging wijziging - - -

+ Markup an ballonnen

Eilrii1tBriS LY plle veranderingen (Bewerken) Regelafstand
Alleen markup Meerdere +  1.25

Alle wijzigingen Geen ballonnen e T e

Einde Voo

Alle veranderingen geaccepteerd (Voorbeeld)

origineel

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

tussen alinea's met dezelfde

|offerte WebOké Cloud

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

Datum: 22 oktober 2026 Offertenummer: WO-2026-1042 Links
oem
Speciaal
Beste mewrouw Bakker, igeen) 0cm

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

" = Achtergrondkleur

Geavanceerde instellingen

tonen

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

Office Suite-licentie Euro-Office 5 €1250

Overzetten bestaande bestanden 1 gratis

Totaal per maand €2245

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

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

november akkoord.
november akkoord.

Paginalvanl 5= Aantal woorden Alle wijzigingen zijn spgeslagen Nederlands - Nederland ~ & [A] %% BE [0 [1 — Zoomen100% +

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

Alegeti cum doriti sa vedeti modificarile

Sfat: doriti ca un coleg sa poata face doar propuneri, fara a putea modifica nimic direct?
Protejati documentul cu optiunea pentru modificari urmarite, prin fila Protejare si butonul
Protejare document.

Atentie: un document cu modificari neacceptate va afisa aceste modificari si atunci cand
il trimiteti unui client. Acceptati sau respingeti-le mai intai pe toate, iar apoi dezactivati
urmarirea modificarilor.
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8.5 Chatul in document

Lucrati simultan cu un coleg intr-un document? Atunci puteti discuta intre dumneavoastra
in Euro-Office. Util pentru o intrebare scurtd, fara ca aceasta sa apara in document.

Cum puteti discuta

1. Faceti clic in stanga pe butonul Chat (1), sau accesati fila Colaborare si faceti clic
pe Chat.

2. Tastati mesajul dumneavoastra in caseta de jos (2) si apasati Enter sau faceti clic pe
Trimitere.

3. Toti cei care au documentul deschis vor vedea mesajul dumneavoastra.

[ 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
= - [Em Ty Ty =
E = o = - 8o 8
elen  Modus Gezamenlijk Y vg Verwij 4 Wijzigingen Weergavemodus Naar vorige Naar volgende Accepteren Afwijzen
bewerken - toe B - wijziging iziging -

Regelafstand
Meerdere 1.25

* Anne de Groot Afstand tussen alinea's

Lisa de Wit Voor Na
o - T 028em

Oem

Lisa de Wit i @ Anne de Groot 7 [ ") Geen interval teevoegen
¢ 1k heb de planning onderaan 23-10-2026, 01:57 = Bnaa' 2 dezalf
toegevorgd. Klop! L tussen alinea's met dezeifde
o Kun je de prijzen nog even stijl
@ Anne de th-;wtk 3 controlerent
a, 9 november kiopt, Dank o ’ et " =
}B‘ Voor: Bloemisterij Het Zonnefje, 1.a.v. mevrouw J. Bakker Abeiobil toendegen Inspringen
Datum: 22 okiober 2026 Offertenummer: WO-2026-1042 Lirks ., e
oem 0cm

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 « € [&]

Discutie cu Lisa in document

Soseste un mesaj nou in timp ce panoul de chat este inchis? Atunci acest lucru este indicat
pe butonul Chat din bara din stanga.

Atentie: chatul din editor este destinat momentului respectiv. Mesajele nu sunt pastrate
in document: odata ce toata lumea a inchis documentul, chatul dispare. Daca doriti sa
consemnati ceva, folositi un comentariu (Adaugarea comentariilor si mentionarea unei
persoane).

Sugestie: in bara laterala a unui fisier din WebOké Nextcloud exista si o fila Chat. Aceasta
este chatul Nextcloud Talk asociat fisierului respectiv. Acele mesaje raman insa pastrate,
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chiar si dupa inchiderea documentului.
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8.6 Istoricul versiunilor: restaurarea unei versiuni

mai vechi

WebOké Nextcloud dumneavoastra pastreaza versiunile mai vechi ale documentelor
dumneavoastra. Ati sters din greseala o parte din text sau un coleg a schimbat totul?

Atunci puteti restaura cu usurinta o versiune anterioara.

Vizualizarea unei versiuni mai vechi in editor

1. Deschideti documentul si accesati tabul Colaborare. Faceti clic pe butonul cu
ceasul, Istoricul versiune. Puteti ajunge acolo si prin Fisier si apoi Istoricul

versiune.

2. In partea stangéa apare lista cu versiuni (2), cu data, ora si numarul versiunii. Sub o

versiune puteti vedea cine a facut modificari in ea, de exemplu Lisa si Anne.
3. Faceti clic pe o versiune pentru a o vizualiza. Modificarile din acea versiune sunt

colorate, fiecare persoana avand propria culoare.

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

B Bestand Stat  Invoegen Tekenen  Pagina-indeling  Vemwijzingen Samenwerking  Bevelliging  Beeld Samenwerken voorbeeld.docx

Versie geschiedenis

23-10-2026 01:59...

Anne de Groot o web“ ‘\_—ke
) Beadew o0 bfferte WebOké Cloud

23-10-2026 01:56... Vioor: Bloemisterij Het Zonnetje, t.a.v. mevwiouw J. Bakker
Anne 2= Groot

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

Beste mewvrouw Bakker,

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

Omschrijving Aantal Prijs per maand

Mextcloud Max (1 TB opslag) 1 €995

Office Suite-licentie Euro-Office 5 €12,50

Owverzetten bestaande bestanden I gralis

Totaal per maand €2245

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

Paginalvan1 &= Aantal woorden

Istoricul versiunilor in editor

Restaurarea unei versiuni

1. Faceti clic in lista pe versiunea pe care doriti sa o restaurati.
2. Faceti clic sub acea versiune pe Restabilire (1).
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3. Versiunea veche devine noua versiune actuala. Versiunea pe care o inlocuiti ramane
pur si simplu in lista. Astfel nu pierdeti nimic.

inchideti istoricul versiunilor cu semnul X din partea de sus a listei pentru a continua s&
lucrati.
Versiuni in Nextcloud

Puteti restaura o versiune si fara a folosi editorul. Mergeti in Fisiere la fisierul dorit,
deschideti bara laterala facand clic pe pictograma de partajare de langa nume si alegeti
tabul Versiuni (1). In partea de sus se afld Versiunea curenta, iar dedesubt versiunile
mai vechi, cu ora si dimensiunea lor.

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

Zoek hier

[ Alle bestanden >  WebOké ~

Naam «

| & Alle bestanden

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

5 Hecant Begroting 2027 WebOké. xIsx 8 2uur geleden

¥r Favorieten X
Klantenoverzicht WebOké xlsx e TKB 2 uur geleden

’ +& Shares

+
Mk smmenpen ) T ) m \se, Samenwerken voorbeeld.d...
2 Markering Nieuwsbrief WebOke november.docx uur geleden <o ¢g » 1 minuut geleden » s« Anne de Groot

Exteme opslal Offerte WebOké Cloud.docx se 3 uur geleden
= e < Q 4 o]

|2 Mapboom B Presentatie WebOké Cloud 2027 pptx 2 uur geleden Delen Chat Activite? Versies

[ u}
O
O
O
O
i Mijn eerste document.docx 7KB 4 uur geleden
0
0O
O
[E]

Samenwerken voorbeeld.docx  Gedesld +8 o 55 KB 1 minuut ge... Huidige versie + « Jij

1 min. geleden * 55 KB

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

@ Verwijderde bestanden

® 281 KB van 1 TB gebruikt

# Instellingen voor bestanden

s in de zijbalk van je WebOké Nextcloud

Versiunile unui fisier in bara laterald din WebOké Nextcloud dumneavoastra

Faceti clic pe cele trei puncte de Ianga o versiune mai veche. Alegeti Restabilire
versiune (1) pentru a o restaura. Cu Descarcare versiune o salvati pe computerul
dumneavoastra fara a modifica nimic, iar cu Denumiti aceasta versiune dati unei
versiuni importante un nume usor de recunoscut, cum ar fi "Trimis catre client".
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& 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

£ Hecart Begroting 2027 WebOké.xlsx

+r Favorieten .
Klantenoverzicht WebOké xlsx
+2 Shares
Mijn eerste document.docx
B Teammappen

i i 2 docx
& Markering Nieuwsbrief WebOké november.docx

[ Exteme opslag Offerte WebOké Cloud.docx

2 Mapboom . Presentatie WebOké Cloud 2027.pptx

O
O
O
&
O
O
O
O

8 bestanden

[@ Verwijderde bestanden
® 281 KB van 1 TB gebruikt

£ Instellingen voor bestanden

aden of Ben naam gever

Restaurarea unei versiuni mai vechi in Nextcloud

2

o
b

Samenwerken voorbeeld.docx  Gedeeld +g

2 uur geleden
2 uur geleden
2 uur geleden
4 uur geleden
3 uur geleden
3 uur geleden
2 uur geleden

1 minuut ge...

Samenwerken voorbeeld.d...
55 KB * 1 minuut geleden » Anne de Groot

< Q 4 )

Delen Chat Activiteit Versies

—— Huidige versie *+ o |ij
1 min. geleden + 55 KB

—— Initiéle versie * Jij
4 min. geleden + 35 KB
& Geef deze versie een naam
o £ Herstel versie

o Download versie

[l Verwijder versie

Atentie: o versiune noua apare abia dupa ce toata lumea a inchis documentul. Daca
lucrati toata ziua n acelasi document, modificarile de astazi vor aparea ca versiune abia
dupa ce documentul a fost inchis. Durata de pastrare a versiunilor vechi depinde de spatiul

de stocare de care dispuneti.
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8.7 Compararea documentelor

Un client va trimite Thapoi o versiune modificata, dar fara modificari urmarite? Cu
Comparare vedeti totusi exact ce s-a schimbat. Euro-Office introduce toate diferentele ca
modificari urmarite in documentul dumneavoastra.

Cum comparati doua documente

1. Deschideti documentul pe care il luati ca punct de plecare, de obicei propria
dumneavoastra versiune (mai veche).
2. Accesati fila Colaborare si faceti clic pe Comparare (1).
3. Alegeti unde se afla celalalt document:
o Documentul din fisier: un fisier de pe computerul dumneavoastra.
o Documentul prin URL: un fisier de pe internet.
o Documentul din serviciul stocare: un fisier din WebOké Nextcloud.

[ ]

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

web:

ke

Pagina

Bestand Start Invoegen Tekenen Pagina-indeling Verwijzingen

= F

Verwijderen Oplossen

B

[ Delen Modus Gezamenlijk
- bewerken -

|offerte WebOké Cloud

Samenwerking

Wijzigingen Weergavemodus Naar vorige Na.
Bijhouden » wijziging

Beveiliging Beeld

—|
“e

]

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
Nextcloud Max (1 TB opslag)

Aantal Prijs per maand
1 €9.95

ar v

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.

lvanl 5 Aantal woorden

Unde se afla celalalt document?

Alle wijzigingen zijn spgeslagen

Samenwerken voorbeeld....

Nederlands - Mederland

¢L Bew

ende Accepteren Afwijzen
g v

& @

erken > Sopelen w Q @

vergelijken

Document van bestand
Document van UAL E
5
Document van opslag
inea's
vergelijking instellingen
—2Bcm
Geen interval toevoegen
tussen alinea's met dezelfde
stijl

Inspringen
Links Rechts
0cm 0cm
Speciaal

{geen)
"« Achtergrondkieur

Geavanceerde instellingen
tonen

x

4. Daca alegeti Documentul din serviciul stocare, se deschide fereastra Alegeti
fisierul pe care doriti sa il comparati. Accesati folderul potrivit, faceti clic pe

fisier si faceti clic pe butonul Alege.

5. Euro-Office compara cele doua documente si afiseaza diferentele.
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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

Alegeti documentul din WebOké Nextcloud

Aangepast

4 uur geleden

3 uur geleden

3 uur geleden

2 minuten geleden

Diferentele apar ca modificari urmarite: textul nou este colorat, textul disparut este taiat
cu o linie. In exemplul de mai jos, paragraful cu planificarea nu apare in oferta veche, deci
acesta este tdiat cu o linie. Faceti clic pe o modificare pentru explicatia din balon. Daca in
celalalt document nu este mentionat niciun autor, veti vedea acolo numele Un-named.
Parcurgeti modificarile si alegeti pentru fiecare dintre ele Acceptare sau Respingere, asa

cum este descris Tn Urmarirea si acceptarea modificarilor.
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eee

a8 demo.webokecloud.nlfindex. phplappsffiles/?dir=/WebOkégopenfile=true

web:

ke

B Bestand  Start  Invoegen

@ 4 m

Pagina 1van1 = Aantal woorden

De verschillen st

Tekenen  Pagina-indeling  Verwijzingen  Samenwerking  Bevelliging

]

fijzigingen  Weergavemodus

= Fe

ing Verwijderen Opilossen
en v P

|offerte WebOké Cloud

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

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

Beste mewouw Bakker,

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

Beald

-
I_-‘7

Samenwearken voorbasld....

&2 Bewerken ~ Bpelen w Q@

| | =
= ] =0

Naar vorige Naar volgende Accepteren Afwijzen  Vergelijen
wijziging wijzlging - . -

| Regelafstand

Meardere 1.25

Afstand tussen alinea's

Voor Na

ocm 0.28em D

| Geen interval toevoegen
tussen alinea's met dezelfde
stijl

Inspringen
Links Rechts
oem T oem
Speciaal

{geen) 0cm

"« Achtargrondkisur

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

Europa.

Geavanceerda 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

Blapnng: we zetien de bestanden in de waek van B november aver. Grasg uiteil

g ek

Alle wijzigingen zijn epgesiagen

aan als bijgehouden wijzigingen in je document

Diferentele dintre cele doua versiuni

Comparare sau combinare?

o Un-named v X
22-10-2026, 23:1¢
vaerwijderd: Planning: we zatlen
de bestanden in de wesk van o
november over. Graag uitarlijik 1
november akkoord.

[ b

Alinea verwijderd

v K

& E v

Nederlands - Nederland

WebOké Cloud met Eu

*

Pe langd Comparare se afla butonul Combinare. il folositi atunci cdnd doua persoane au
urmarit fiecare modificari in propria copie. Combinarea aduna toate aceste modificari
urmarite intr-un singur document.

Prin Comparare si apoi Setari comparare alegeti daca se compara pe cuvinte sau pe

caractere.

Atentie: compararea este posibila doar daca sunteti singurul care lucreaza in document.
Daca se afla si colegi in document, Euro-Office va va anunta ca compararea documentelor
nu este disponibila Tn timpul editarii comune. Daca in documentul dumneavoastra exista
deja modificari urmarite, acestea vor fi considerate acceptate in momentul compararii.
Faceti deci mai intai o copie daca doriti sa le pastrati.
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Partajare
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9.1 Partajarea unui document cu un coleg

Doriti sa lucrati impreuna cu un coleg la un document? Partajati atunci fisierul cu el sau ea.
Colegul dumneavoastra are propriul cont in WebOké Nextcloud al dumneavoastra si va
vedea fisierul ulterior in propriile sale fisiere.

Partajarea din Fisiere

1. Mergeti in WebOké Nextcloud la Fisiere si cautati documentul.

2. Faceti clic langad nume pe pictograma de partajare, omuletul cu semnul plus (1). In
dreapta se deschide bara laterala cu fila Partajare.

3. Sub Partajari interne (2) partajati cu colegii care au un cont in Nextcloud al
dumneavoastra. Sub Partajari externe (3) partajati cu persoane din afara
organizatiei, iar cu Creeaza un link public (4) creati un link pe care oricine il poate
deschide.

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

Zoek hier [3 Alle bestanden 3>  WebOké «

Naam «

|2 Alle bestanden

& Persoonlijke bestanden Aanmeldformulier WebOké pdf 23KB 2 uur geleden

Sl facant Begroting 2027 WebOké xIsx 7KB 3 uur geleden
+r Favorieten
Klantenoverzicht WebOkeé. xlsx * e 7 KB 3 uur geleden
+& Shares
Mijn eerste document. docx e 7KB 4 uur geleden

Teammappen

» PE - Samenwerken voorbeeld.d...
Nieuwsbrief WebOké november.docx 3 uur geleden ; o i

€% Markering 14 < en geleden =

2 Exteme opslag Offerte WebOkeé Cloud. docx s 3 uur geleden

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

2 Mapboom

0000 B 2 a8
@

Samenwerken voorbeeld docx o 35KB  enkele seco.

Intern delen Go
8 bestanden 281 ;

i Type namen of teams

° Anderen met toegang

Interne link
@ \ onen die al toegang

Extern delen Qo

T eer
| ¥ 2

[ Verwijderde bestanden
e Creéer openbare link o
® 405 KB van 1 TB gebruikt

nail of gefedereerde clo.

& Instellingen voor bestanden Aanvullende shares ()

Bara laterala de partajare a unui fisier in WebOké Nextcloud

4. Faceti clic in campul de sub Partajari interne si introduceti primele litere ale
numelui colegului dumneavoastra. Alegeti-l sau alegeti-o din lista (1).
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Zoek hier nden WebOké «~

|3 Alle bestanden
& Persoonlijke bestanden Aanmeldformulier WebOké. pdf

£ Hecart Begroting 2027 WebOké.xlsx

¥ Favorieten .
Klantenoverzicht WebOkeé. xlsx

+& Shares
Mijn eerste document.docx
Ba Teammappen
i i . docx
€ Markering Nieuwsbrief WebOké november.docx

G Exteme opslag Offerte WebOké Cloud.docx

2 Mapboom Presentatie WebOké Cloud 2027.pptx

Samenwerken voorbeeld.docx

8 bestanden

[@ Verwijderde bestanden
® 405 KB van 1 TB gebruikt

& Instellingen voor bestanden

M van je collega €n kies hem of haar uit de lijst

Introduceti numele colegului dumneavoastra si alegeti din lista

5. Alegeti ce poate face colegul dumneavoastra

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 Eura-Office

: Doar vizualizare (1) sau Permite

editarea (2). Daca doriti sa lucrati impreuna la document, alegeti Permite editarea.

6. Faceti clic pe Salveaza partajarea (4).
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Zoek hier x| Q | ] [ Alle bestanden *>  WebOké «

|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

O

O
O
O
& |
O
O
O
O

Naam =

Aanmeldformulier WebOké. pdf
Begroting 2027 WebOke.xIsx
Klantenoverzicht WebOke. xlsx

Mijn eerste document.docx
Nieuwsbrief WebOké november.docx
Offerte WebOkeé Cloud.do

Presentatie WebOké Cloud 2027.pptx
Samenwerken voorbeeld.docx

8 bestanden

Alegeti ce poate face colegul dumneavoastra cu fisierul

Aange...
2 uur geleden
3 uur geleden
3 uur geleden
4 uur geleden
3 uur geleden
3 uur geleden
2 uur geleden

enkele seco...

Samenwerken voorbeeld.d... -
35 KB » 22 seconden geleden *

Anne de Groot

< Q ¥

o2

Delen Chat Activitelt Versies

Lw Deel met Lisa de Wit

@ Alleen bekijken "
# Bewerken toestaan o

Aangepaste machtigingen
Lezen, bewerk, delen

Geavanceerde instellingen o

Annuleren

Colegul dumneavoastra apare acum in lista (1), cu drepturile sale afisate dedesubt (2).
Faceti clic pe acestea pentru a schimba ulterior drepturile. in lista de fisiere veti vedea
langa document ca este partajat (3).

Manualul Euro-Office - www.weboke.nl

146/ 303



WebOké

ece & demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/files/?dir=/WebOkégopendetails=true

Zoek hier x| Q | ] [ Alle bestanden *  WebOké «

| B3 Alle bestanden 0O Naam =

& Persoonlijke bestanden Aanmeldformulier WebOké. pdf

£ HaarE Begroting 2027 WebOké. xlsx

¢ Favorieten .
Klantenoverzicht WebOke. xlsx
+8 Shares
Mijn eerste document.docx
B Teammappen
s Nieuwsbrief WebOké november.docx
€ Markering

G Extemne opslag Offerte WebOké Cloud.docx

|2 Mapbhoom . Presentatie WebOké Cloud 2027.pptx

B0 BB B

Samenwerken voorbeeld.docx  Gedeeld

8 bestanden

@ Verwijderde bestanden
® 405 KB van 1 TB gebruikt

& Instellingen voor bestanden Share opgeslagen X

Lisa staat nu in de lijst en mag het bestand bewerken

Documentul este partajat cu Lisa

Mai multe setari

2 uur geleden
3 uur geleden
3 uur geleden
4 uur geleden
3 uur geleden
3 uur geleden
2 uur geleden

enkele seco...

Samenwerken voorbeeld.d...

35 KB * 31 seconden geleden =
Anne de Groot

< Q ¥

Delen Chat Activitelt

Intern delen (O

2

Versies

[ Type namen of teams

Lisa de Wit o
% coerir Q)
® Kan bewerken »

° Anderen met toegang

Interne link
@ \ ersonen die al toegang

Extern delen ()

| Type een e-mall of gefederaerde clo.

e Creéer openbare link

inainte de a salva, faceti clic pe Setari avansate (3 in imaginea cu drepturile). Acolo
setati o data de expirare (1): dupa acea data, colegul dumneavoastra nu mai are acces la
fisier. Puteti adauga si o nota (2), de exemplu "Puteti verifica preturile?", si alegeti daca
colegul dumneavoastra poate descarca si sincroniza fisierul.
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a demo.

Zoek hier

| 2 Alle bestanden

& Persoonlijke bestanden
49 Recent

¥ Favorieten

+& Shares

B Teammappen

€ Markering

&2 Exteme opslag

2 Mapboom

[@ Verwijderde bestanden

® 405 KB van 1 TB gebruikt

£ Instellingen voor bestanden

Data de expirare, descarcare si o nota pentru colegul dumneavoastra

M [ Alle bestanden > WebOké +
Naam =
Aanmeldformulier WebOké. pdf
Begroting 2027 WebOke.xIsx
Klantenoverzicht WebOke. xlsx
Mijn eerste document.docx
Nieuwsbrief WebOké november.docx
Offerte WebOké Cloud.
Presentatie WebOké Cloud 2027.pptx
Samenwerken voorbeeld.docx

8 bestanden

Partajarea din editor

Aange...
2 uur geleden
3 uur geleden
3 uur geleden
4 uur geleden
3 uur geleden
3 uur geleden
2 uur geleden

enkele seco...

Samenwerken voorbeeld.d... -

35 KB » 24 seconden gele
Anne de Groot

< Q
Delen Chat

Lw Deel met Lisa de Wit

den =

¥

o2

Activitelt Versies

@ Alleen bekijken

# Bewerken toestaan

... Aangepaste machtigingen

Lezen, bewerk, delen

Geavanceerde instelling

[ stel vervaldatum in

en

Download en synchroniseren toestaan

[ Netitie voor ontvanger o

[ Aangepaste machtigingen

Annuleren

oud met Euro-Office

Aveti deja documentul deschis? Faceti clic in coltul din dreapta sus pe Partajeaza (1). in
fila Colaborare gasiti acelasi buton.
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ece & demo.webokecloud.nlfindex.php/appsifiles/7dir=/WebOké&openfile=true

Bestand  Start  Invoegen Teksnen  Pagina-indeling  Verwijzingen S

ken voarbeeld.... & Bewerken ~ S Delen

Kop & Kop 5 Kop 4

Regelafstand
Meerdere ~ 1.25
Afstand tussen alinea's
Voor Na
ocm o D2Bem
| Geen interval toevoegen
bﬁene WebOké Cloud ;-;islsﬂll alinea's met dezeifde
Voor: Bloemisterij Het Zonnetje, Lav. mevrouw J. Bakker Inspringen
Datum: 22 oktober 2026 Offertenummer: WO-2026-1042 Ligks

Oem
speciaal
Beste mevrouw Bakker, igeen) ocm
Hartelijlc dank voor uw interesse in WebOke Cloud, Met Nextcloud en Euro-Office werkt uw =7+ | actrergrandideur
team veilig samen aan documenten, spreadsheets en presentaties, met al uw gegevens in “ - -
Europa. Geavanceerda instellingan
tonen

Omschrijving
Nextcloud Max (1 TB opslag)

Office Suite-licentie Euro-Office

Overzetten bestaande bestanden gratis

Totaal per maand €2245

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

Pagina 1vanl | i Aantal woorden Nederlands - Nederland « 6 [K 7
De lI||'l|,.I Delen

Butonul Partajeaza din editor

A 1%

Langa documentul dumneavoastra se deschide aceeasi bara laterala de partajare ca in

Fisiere. Astfel puteti partaja fara a inchide documentul.
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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

Partajare din editor

Oprirea partajarii

Nu mai doriti sa partajati? Faceti clic in bara laterala de partajare pe cele trei puncte de
langa numele colegului dumneavoastra si alegeti Anuleaza partajarea. Colegul
dumneavoastra nu va mai putea vedea fisierul.

Sfat: partajati des cu acelasi grup de colegi? Partajati atunci mai degraba un folder intreg
sau folositi un folder de echipa. Tot ce adaugati in acel folder devine automat disponibil
pentru toata lumea.
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9.2 Crearea unui link public (citire sau editare)

Cu un link public partajati un document cu cineva care nu are un cont in WebOké
Nextcloud, de exemplu un client sau contabilul dumneavoastra. Oricine are linkul poate
deschide documentul in browser. Nu trebuie instalat nimic.

Crearea unui link

1. Deschideti bara laterala de partajare a fisierului, asa cum este descris in Partajarea
unui document cu un coleg.

2. Faceti clic pe semnul plus de langa Creeaza un link public.

3. Linkul a fost creat (1) si se afla imediat in clipboard. Lipiti-l intr-un e-mail sau mesaj
de chat cu Ctrl + V (pe Mac Cmd + V). Cu butonul cu cele doua foi copiati linkul din
nou mai tarziu.

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

[ Alle bestanden >  WebOké +~

Naam =

Zoek hier

| B2 Alle bestanden

& Persoonlijke bestanden Aanmeldformulier WebOké pdf Y- N 23 KB 2 uur geleden

SRecent Begroting 2027 WebOke. xlsx L 8 3uur geleden

¥r Favorieten X
Klantenoverzicht WebOké xlsx R T 7 KB 3 uur geleden

+& Shares

<

Miin eerste document.docx 8 e 7KB 4 uur geleden
B Teammappen

Samenwerken voorbeeld.d...
35 KB » 40 seconden geleden =

& Markering Nieuwsbrief WebOké november.docx 48 3 uur geleden

© Exteme opslag Offerte WebOké Cloud.docx Y- 3 uur geleden Aok
Presentatie WebOké Cloud 2027.pptx 8, - 1 2 uur geleden 4 2
Delen Chat Activiteit Versies

Samenwerken voorbeeld docx  Gedeeld e - 3I5KE  enkele seco. Usa ue Wil
3

12 Mapboom

¢

O000E 8| 2 8 8
L]

8 besta

Extern delen (0)

| Type een e-mail of gefedereerde cio,

Delen link o
e Alleen bekijken +

@ Verwijderde bestanden

® 405 KB van 1 TB gebruikt Aanvullende shares ()

@ Instellingen voor bestanden

Linkul public a fost creat

Citire sau editare?

Un link nou este setat pe Doar vizualizare (2 in imaginea anterioara). Faceti clic pe
acesta pentru a alege:

« Doar vizualizare (1): destinatarul poate citi, imprima si descarca documentul, dar
nu poate schimba nimic.
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« Poate edita (2): destinatarul poate edita documentul in Euro-Office, la fel ca

dumneavoastra.

Zoek hier ® ey | ] [ Alle bestanden 3>  WebOké «

| B3 Alle bestanden (| Naam -

& Persoonlijke bestanden Aanmeldformulier WebOké.pdf

£ Hacant Begroting 2027 WebOké.xlsx

¢ Favorieten .
Klantenoverzicht WebOké. xlsx
+& Shares
Mijn eerste document.docx
@ Teammappen

i i i docx
& Markering Nieuwsbrief WebOké november

G Extemne opslag Offerte WebOkeé Cloud.docx

2 Mapboom Presentatie WebOké Cloud 2027.pptx

O
O
O
O
O
O
O
O

8 bestanden

@ Verwijderde bestanden

® 405 KB van 1 TB gebruikt

£ Instellingen voor bastanden

Kies of iemand met de link alleen mag kijken of ook mag bewerken

Alegeti ce poate face cineva cu linkul

2
=
2
=
=
=

2

Samenwerken voorbeeld.docx  Gedeeld e

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...

#4725 geleden =

I
Delen Chat Activiteit

Lizd Uk Wil

° Anderen met toegang

k

Interne lin
@ W nen die al toegang
h 1

o @ Alleen bekijken

° # Kan bewerken

£ Aangepaste machtigingen
e

Aanvullende shares ()

o

Versies

Ce vede destinatarul atunci cand deschide linkul puteti citi Tn Partajarea cu cineva din

afara organizatiei dumneavoastra.

Meniul linkului

Prin cele trei puncte de langa link deschideti meniul:

« Personalizeaza linkul (1): ajustati drepturile, parola si data de expirare (vezi Parola

si data de expirare pentru un link).

« Genereaza un cod QR (2): un cod QR pe care cineva il poate scana cu camera

telefonului.

« Adauga un alt link: un al doilea link cu drepturi diferite, de exemplu unul pentru

citire si unul pentru editare.

« Anuleaza partajarea (3): linkul nu mai functioneaza imediat.
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Zoek hier

[ Alle bestanden *>  WebOké «

Naam = Aange...

|2 Alle bestanden

& Persoonlijke bestanden Aanmeldformulier WebOké. pdr 2 uur geleden

© Recent Begroting 2027 WebOke. xlsx - 7KE 3 uur geleden

¥ Favorieten ) .
Klantenoverzicht WebOke. xlsx v 7 KE 3 uur geleden
+2 Shares
Mijn eerste document.docx v 7 KE 4 uur geleden

T
B2 Teammappen Samenwerken voorbeeld.d... -

35 KB = 47 seconden geleden =
Anne de Groot

. ; ¢ docx was 3 uur geleden
€ Markering Nieuwsbrief WebOké november.docx g

G Exteme opslag Offerte WebOkeé Cloud.docx 2 3 uur geleden

Presentatie WebOké Cloud 2027.pptx 8 - 1 4 2 uur geleden < Q ' 2
Delen Chat Activiteit Versies

Samenwerken voorbeeld.docx Gedeeld e« 5KE  enkele seco... Liva ue Wil

EEE o
® Kan bewerken =

2 Mapboom

00/0008 8| g ag
N

8 bestanden

° Anderen met toegang

Interne link
@ " 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. OR-code of delen stoppen WebOké Cloud met Euro-Office

Meniul linkului

Atentie: oricine are linkul poate deschide documentul. Chiar si daca linkul este
redirectionat. Partajati deci un link cu drepturi de editare numai cu persoane in care aveti
incredere, adaugati o parola si o data de expirare (Parola si data de expirare pentru un
link) si opriti partajarea atunci cand lucrul este finalizat.
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9.3 Parola si data de expirare pentru un link

Un link public este util, dar oricine 1l primeste poate accesa fisierul. Cu o parola si o data
de expirare faceti linkul mai sigur.

Cum configurati acest lucru

1. Deschideti bara laterala de partajare a fisierului si faceti clic pe cele trei puncte de
langa link.

2. Alegeti Personalizeaza linkul si faceti clic pe Setari avansate.

. Bifati Seteaza o parola (1) si introduceti o parola.

4. Bifati Seteaza data de expirare (2) si alegeti data la care linkul trebuie sa inceteze
sa functioneze.

5. Faceti clic pe Actualizeaza partajarea (3).

W

[ B J & demo.webokecloud.nlfindex. phpfappsffiles/?dir=/WebOkégopendetails=true

was a
HH oy Q, Apps, bestanden
Zoek hier [ Alle bestanden >  WebOké ~

|2 Alle bestanden

Naam «

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

45 Hecant Begroting 2027 WebOké. xIsx 8 3 uur geleden

¥r Favorieten X
Klantenoverzicht WebOké xlsx e TKB 3 uur geleden

+£ Shares

<

B Mijn eerste document.docx 7KB 4 uur geleden
I Feamarysn _ _ = = 5 \se, Samenwerken voorbeeld.d...
T Markering Hiewwsbriet Weh Ok navemberidocx - Hirgreden | ox KB * 1 minuut geleden » s« Anne de Groot

G Exteme opslag Offerte WebOkeé Cloud.docx e 3 uur geleden

= Q 4 2

{2 Mapboom Presentatie WebOké Cloud 2027.pptx 48 - 1 2 uur geleden Delen Chat Activiteit Versies

4

00008 2|8 8|8
]

Samenwerken voorbeeld.docx  Gedeeld e 3I5KB 1 minuut ge... & Delen link

8 bestanden 281K Aangepaste machtigingen
Lazen, bewerk

Geavanceerde instellingen

Deel het label

Instellen wachtwoord o

W ord

[ video verificatie

Stel vervaldatum in o

13-11-2026 o
® 405 KB van 1 TB gebruikt M1 Varhern dawnlaad

# Instellingen voor bestanden Annul... X Verwijder share

@ Verwijderde bestanden

O parola si o data de expirare pentru link

in acelasi bloc se gasesc mai multe optiuni utile. Cu Eticheta partajarii dati un nume
linkului, de exemplu "Link pentru client", astfel incat mai tarziu sa stiti pentru ce a fost
folosit. Ascunde descarcarea elimina butonul de descarcare, iar cu Limiteaza
descarcarile stabiliti de cate ori poate fi descarcat fisierul. La Nota pentru destinatar
introduceti o explicatie scurta pe care destinatarul o va vedea.

Atunci cand cineva deschide linkul, WebOké Cloud va solicita mai intai parola. Abia dupa
aceea se deschide documentul.
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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

Cine deschide linkul, introduce mai intai parola

Sfat: nu trimiteti parola in acelasi mesaj cu linkul. Trimiteti de exemplu linkul prin e-mail si
parola prin sms sau WhatsApp, sau stabiliti-o telefonic.

Dupa data de expirare, linkul nu mai functioneaza. Asadar nu trebuie sa va amintiti sa il
stergeti ulterior. Daca doriti sa il opriti mai devreme, alegeti din meniul linkului Anuleaza
partajarea.
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9.4 Utilizarea unei inscriptionari

O inscriptionare este un text sau o imagine deschisa la culoare, afisata oblic sau drept pe
fiecare pagina, de exemplu ,CIORNA” sau ,,CONFIDENTIAL". Astfel, oricine citeste sau
tipareste documentul vede imediat ca nu este vorba despre o versiune definitiva sau ca nu
trebuie distribuit mai departe. Util Tnainte de a trimite un document mai departe.

Adaugarea unei inscriptionari

1. Deschideti documentul si accesati fila Aspect.

2. Faceti clic pe butonul Inscriptionare (1), aflat in partea dreapta a filei: foaia cu
litera A. Daca ecranul dumneavoastra este suficient de lat, sub acesta apare
cuvantul Inscriptionare. Alegeti Inscriptionare particularizata.

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

web ke

B Bestand  Start  Invoegen Tekenen Paginadindeling  Verwijzingen Samenwerking  Beveiliging Beeld Samenwerken voorbeeld.... & Bewerken -+ Sipelen W Q @ X

=] D =] i (-] i S5 | Lnkerinspringing Oem Afstand voor 0 cm

. : o B e B
Marges Oriéntatie Grootte Kolommen Pagina-eindes Regelnummers % %
=] " - 4 gina- = . Rechter inspringing Ocm -  Afstandna  0.28 cm | Al - -

hangepast watermerk
[ F TR E RO L ORS C C e & e T Regelafs
Meerdere  WetErmerk verwideren
Afstand tussen alinea's
Voor Na

028em D

b en
= tu a's met dezeifd
bﬁene Weboke Clﬂud 5:islsﬂllzulnss;ne ifde
Voor: Bloemisterij Het Zonnetje, Lav. mevrouw J, Bakker Inspringen
Datum: 22 oktober 2026 Offertenummer: WO-2026-1042 Hois
oem
Speciaal
Beste meviouw Bakker, igeen)
Hartelijk dank voor uw interesse in WebOke Cloud. Met Nextcloud en Euro-Office werkt uw | Achtamgrandideir
team veilig samen aan documenten, spreadsheets en presentaties, met al uw gegevens in S
Europa. Geavancearda instellingen
tonen

Omschrijving Aantal Prijs per maand

Nextcloud Max (1 TB opslag) 1 €995

Office Suite-licentie Euro-Office 5 €1250

Overzetten bestaande bestanden 1 gratis

Totaal per maand €2245

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

Team WebOké

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

De knop Watermerk op het tabblad Pagina-indeling

Butonul Inscriptionare

3. Alegeti Inscriptionare text (1).

4. Introduceti la Text propriul text (2) sau alegeti un text din lista. Cu ajutorul optiunii
Limba stabiliti in ce limba apar textele predefinite din lista.

5. Alegeti fontul, culoarea si daca textul este semitransparent. La Aspect alegeti
Diagonala sau Orizontala.

6. Faceti clic pe OK.
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[ X X | a8 demo.webokecloud.nlfindex. phpfapps/files/?dir=/WebOkéRopenfile=true

web:
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Beveiligi Beeld

B Bestand  Start  Invoegen Tekenen  Pagi

B e 8 ¥ O B

=5 Linkerinspringing ©0cm

Marges Oriéntatie Grootte

S | 9 & § v v

|<1|||1-i|g---x-| O SIS )

DU o

web ke

Voor: Bloemisterj Het Zonnetje
Daturm: 22 oktober 2026 Offer

e 4

Beste mewrouw Bakker,

Hartelijl dank voor uw interesse
team veilig samen aan docume

g
Nextcloud Max (1 TB opslag)
[ Office Suite-licentie Euro-Offic
[Overzetien bestaande bestant
Totaal per maand

bfferte WehO'@) -

*  Rechter inspringing 0 cm

CRCR OO SCMCRCE T RS NS ¥ DN TN E T €

Watermerk instellingen
geen
Tekst watermerk

Taal Tekst

Afstand voor ‘0 cm

Afstandna  0.2Bcm

[IRE S TN}

English « | VERTROUWELIK o

Letteitype

v| semi-transparant

Indefing

® Diagonaal Honzontaal
Afbeelding watermerk
schaal

l "‘:.‘W

I3+ T % R [T

Team WehOké

T=15 & fidr s a3 1

Paginalvanl &= Aantal woorden

Configurarea inscriptionarii

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

Nederlands - Nederland ~ @ @ 55 -

Inscriptionarea apare acum pe fiecare pagina a documentului.
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[ X X | a8 demo.webokecloud.nlfindex. phpfapps/files/?7dir=/WebOkégopenfile=true

B Bestand  Start  Invoegen Tekenen Paginadindeling  Verwijzingen Samenwerking  Beveiliging Beeld Samenwerken voorbeeld.... 2 = 8 pelen

=] D ) -I' L = 3 inker inspringing em . Afstand voor 0 em
Ll i [ [ *

[y  Marges Oriéntatie Grootte Kolemmen Pagina-eindes Regelnummers
o . - - -

Rechter inspringing Dcm . Afstandna  0.2Bcm

[ICE XA & TR T OO MR L0 DNLE Regelafstand
Meardere 125
Afstand tussen alinea's
Voor Na
ocm o p2Bem D

| Geen interval toevoegen
g tu linea's met dezeifd
offerte WebOké Cloud s s et
Voor: Bloemisterij Het Zonnetje, Lav. mevrouw J, Bakker s —
Datum: 22 ocktober 2026 Offertenummer: WO-2026-1042 L_II'"E _ Rechts
Dem Dem
Speciaal
Beste mewouw Bakker, igeen) e

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

v | Achtergrondkleur

Geavanceerde instellingen
tonen

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

Office Suite-licentie Euro-Office 5 €1250

Overzetten bestaande bestanden 1 gratis

Totaal per maand €2245

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

Team WebOké

Paginalvanl 5= Aantal woorden Alle wijzigingen zijn opgeslagen Nederlands - Nederland « & [&] 5 BE [ [1 — Zoomen100% +

De offerte met het watermerk VERTROUWELIJK WebOké Cloud met Euro-Office

Documentul cu inscriptionare

Preferati un logo drept inscriptionare? Alegeti atunci Inscriptionarea imaginii si
Selectare imagine: de pe calculatorul dumneavoastra, din Nextcloud sau printr-o adresa
de internet. La Scara stabiliti dimensiunea.

Eliminarea unei inscriptionari
Faceti clic in fila Aspect pe Inscriptionare si alegeti Eliminare inscriptionare.

Atentie: inscriptionarea face parte din documentul propriu-zis. Ea indica faptul ca ceva
este confidential, dar nu protejeaza documentul. Oricine poate edita documentul poate
elimina si inscriptionarea. De aceea, distribuiti documentul in modul Doar vizualizare
daca destinatarul nu trebuie sa poata modifica nimic, sau trimiteti un fisier pdf (consultati
Imprimare si salvare ca pdf).
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9.5 Partajarea cu cineva din afara organizatiei
dumneavoastra

Un client, contabilul dumneavoastra sau un voluntar nu are cont in WebOké Nextcloud al

dumneavoastra. Totusi, puteti colabora cu acestia. Exista doua metode.

Metoda 1: un link public (cea mai utilizata)

Creati un link public precum in Crearea unui link public (citire sau editare), adaugati de

preferinta o parola si o data de expirare (Parola si data de expirare pentru un link) si

trimiteti linkul destinatarului. Daca destinatarul poate scrie in document, alegeti Poate

edita.

Destinatarul face clic pe link, iar documentul se deschide in Euro-Office in browser. Nu este
nevoie de niciun cont sau program. Daca linkul are o parola, destinatarul o introduce mai

intai. Apoi Euro-Office 1i cere un nume (1). Acel nume va aparea la modificari, comentarii si
in chat. Daca destinatarul nu completeaza nimic, acesta va aparea ca Invitat.

eoe @ demo.webokecloud.nlfindex, php/s/Yx|[TeFybeEREmMPaTopendetalls=

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

Pagina 1vanl = Aantal woorden

Ce vede destinatarul linkului

=~ 9 ~

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

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

Beste mevrouw Bakker,

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

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

Office Suite-licentie Euro-Office 5 €1250

Owerzetten bestaande bestanden 1 gratis

Totaal per maand €£2245

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

Team WebOké

Nederlands - Mederland

¢ Bewerken ~

& @

Sunteti si dumneavoastra in acelasi timp in document? Atunci colaborati la fel ca si cu un
coleg: vedeti imediat modificarile celuilalt (consultati Lucrul simultan la un document).
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Metoda 2: partajare prin Partajari externe

in cdmpul de sub Partajari externe din bara laterald de partajare, introduceti o adresa de
e-mail (1) si selectati adresa cu ajutorul plicului din lista (2). La fel ca in cazul unui coleg,
alegeti apoi ce poate face celalalt si faceti clic pe Salveaza partajarea. WebOké
Nextcloud al dumneavoastra creeaza un link personal pentru acea persoana si il trimite
prin e-mail. Astfel, in bara laterala de partajare puteti vedea exact cu cine ati partajat
fisierul si puteti opri partajarea pentru fiecare persoana in parte.

[ E X | 8 demo.webokecloud. nlfindex. php/apps/files/7dir=/WebOkégopendetails=ti

3 Alle bestande >

Naam

Zoek hier

|2 Alle bestanden

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

£ Hmeart Begroting 2027 WebOké. xIsx 8 3 uur geleden
+r Favorieten
" Klantenoverzicht WebOké xlsx * e 7 KB 3 uur geleden
+& Shares

. Miin eerste document.docx 7KB 4 uur geleden
eammappen

@ PP Samenwerken voorbeeld.d...

i ief ké docx 3 uur geleden
€ Markering Nieuwsbrief WebOke november 4 35 KB * 1 minuut geleden Anne de Groot

G Exteme opslag Offerte WebOkeé Cloud.docx e 3 uur geleden

< Q 4 Io!

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 -
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

Partajarea cu cineva din afara organizatiei dumneavoastra

Celalalt utilizeaza si el Nextcloud, de exemplu la o alta companie? Atunci introduceti ID-ul
sau federativ de Nor, care arata astfel: nume@cloud.exemplu.nl. Fisierul va aparea pur
si simplu in Nextcloud-ul celeilalte persoane.

Partajarea in siguranta cu persoane din afara organizatiei
dumneavoastra

« Acordati drepturi de editare doar atunci cand este cu adevarat necesar. Pentru
simpla citire, Doar vizualizare este suficient.

« Adaugati o parola si o data de expirare la link (Parola si data de expirare pentru un
link).

« Partajati fisierul propriu-zis si nu un folder intreg, cu exceptia cazului in care celalalt
chiar trebuie sa vada tot ce se afla in acel folder.

 Folositi un filigran daca documentul este confidential (Utilizarea unei inscriptionari).

Manualul Euro-Office - www.weboke.nl 160/ 303



WebOké

« Ati terminat? Alegeti din meniul linkului Anuleaza partajarea.

Sfat: totul ramane in propriul dumneavoastra WebOké Cloud, in Europa. Nu trimiteti copii
de colo colo, asa ca stiti mereu care este ultima versiune.
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Pe computerul
dumneavoastra si din
deplasare
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10.1 Euro-Office ca program pe calculatorul
dumneavoastra: ce este si cand il folositi?

Euro-Office functioneaza pur si simplu in browserul dumneavoastra: deschideti un
document in WebOké Nextcloud si puteti incepe. Preferati sa lucrati cu un program pe
calculatorul dumneavoastra, la fel ca si cu Word, Excel sau PowerPoint? Atunci instalati
programul gratuit Nextcloud Office. Acesta este Euro-Office sub forma de program
pentru Windows, Mac si Linux, creat de Nextcloud.

Ce puteti face cu el?

« Deschideti, creati si editati documente (docx), foi de calcul (xIsx), prezentari (pptx) si
fisiere pdf. Pot fi deschise si formate mai vechi precum doc, xIs si ppt, precum si
formatele LibreOffice (odt, ods, odp).

« Editati fisiere de pe propriul dumneavoastra calculator, chiar si atunci cand nu aveti
conexiune la internet, de exemplu in tren.

« Conectati programul la WebOké Nextcloud. Astfel puteti deschide fisierele din cloud
direct in program si puteti colabora cu colegii care lucreaza in browser. Consultati
Conectarea programului la WebOké Nextcloud si Colaborarea intre program si colegi
in browser.

Butoanele si meniurile sunt aceleasi ca in browser. Tot ce cititi in acest manual despre
documente text, foi de calcul, prezentari si fisiere pdf este valabil, asadar, si pentru
program.

De unde il descarcati?

Pe pagina noastra de descarcare www.weboke.nl/download gasiti toate aplicatiile si
programele pentru WebOké Nextcloud, grupate intr-un singur loc: Nextcloud Office (1),
aplicatia de sincronizare Nextcloud Files (2) si aplicatia Nextcloud pentru telefon si tableta
(3). Butoanele noastre indica intotdeauna catre cea mai recenta versiune, iar descarcarea
se face direct de la producator, de pe download.nextcloud.com.
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a8 www.weboke.nl/download

Wabhosting Domainen Producten Support Tools Al Builder [N

NEXTCLOUD

Apps en programma's voor je Nextcloud

Werk met je WebOké Nextcloud op je computer, telefoon en tablet. Je downloadt altijd rechtstreeks
bij de maker; onze links wijzen vanzelf naar de nieuwste versie.

o Nextcloud Office o Nextcloud Files

Euro-Office op je computer pp voor je

Bewerk je documenten, spreadsheets en Houd je bestanden automatisch gelijk tussen je
presentaties met een programma op je computer, computer en je Nexteloud. Je bestanden staan
net als Word, Excel en PowerPoint. Je opent dan in een gewone map op je computer, ook als je
bestanden direct uit je Nextcloud en werkt samen even geen internet hebt

met collega’s in de browser. Voor de Mac is er een

versie voor Apple Silicon (M1 en nieuwer)
Windows x64 =l Windows ARMG4 A Linux (Appimage)

® macOS (Apple Silicon) m Versie 3500 Installeren op Windows

Instafleren op de Mac
Linux .rpm

Handleiding

Nextcloud Talk DAVxXS

Chatten en videobellen Agenda en contacten op Android

Chat en videobel veilig met je collega's en gasten, Synchroniseer je Nextcloud-agenda en -contacten
via je eigen Mextcloud. met de agenda- en contacten-app van je Android-

Toate aplicatiile pentru WebOké Nextcloud pe www.weboke.nl/download

& 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

Programul se gaseste si pe pagina oficiala Nextcloud: nextcloud.com/install, la sectiunea

Download for desktop si apoi Nextcloud Office.

Manualul Euro-Office - www.weboke.nl
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& nextcloud.comfinstall/#desktop-office

Products Solutions Resources Partners Community About Download JEESEIEFVIUETEE ) @ EN

Q Nextcloud Talk

D B Nextcloud Office

Download for desktop Edit your files locally and save the changes back to your Nextcloud while collaborating with others,

whether they're working in their own desktop clients, on mobile, or 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

Aceleasi descarcari pe nextcloud.com/install

Ce calculatoare sunt acceptate?

Calculator Versiune Descarcare

Windows, pc sau laptop obisnuit (Intel sau AMD) Windows x64 Windows x64

Windows cu procesor ARM (de exemplu un Copilot+ pc Windows Windows ARM64

cu Snapdragon) ARM64

Mac cu Apple Silicon (M1 si mai nou) macOS macOS (Apple
Silicon)

Linux: Ubuntu, Debian, Linux Mint .deb Linux .deb

Linux: Fedora si similare .rpm Linux .rpm

Un Mac cu procesor Intel nu este acceptat. Pe un astfel de Mac puteti lucra pur si simplu in
browser.

Browser sau program: ce alegeti?

in browser Programul Nextcloud Office

Instalare Nu este necesara O singura data, pentru fiecare calculator
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Functioneaza fara Nu Da, pentru fisierele de pe calculatorul
internet dumneavoastra

Colaborare cu Da Da, daca deschideti fisierul din Nextcloud-ul
colegii dumneavoastra conectat

Telefon si tableta Da, in browser sau in Nu

aplicatia Nextcloud
Actualizari Automat, prin WebOké Programul anunta singur o versiune noua
Sfat: nu sunteti sigur? incepeti in browser. Functioneaza pe orice calculator si nu trebuie

sa instalati nimic. Programul este util mai ales daca lucrati des fara conexiune la internet
sau daca preferati o fereastra separata.
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10.2 Descarcarea si instalarea pe Windows (x64 si
ARMG64)

lata cum instalati Nextcloud Office pe un computer cu Windows. Fisierul de instalare are
aproximativ 600 MB.

De ce versiune aveti nevoie?
Nextcloud Office este disponibil pentru Windows pe 64 de biti in doua variante:

« Windows x64 (1): pentru aproape toate computerele si laptopurile, cu un procesor
Intel sau AMD.

« Windows ARM64: numai pentru computerele cu un procesor ARM, cum ar fi
laptopurile cu un chip Snapdragon.

Nu sunteti sigur? Faceti clic pe Acasa, apoi pe Setari, Sistem si Despre. La Tip sistem
apare "x64" sau "ARM". Daca utilizati o versiune mai veche de Windows pe 32 de biti,
programul nu va functiona; in acest caz, lucrati in browser.

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

Alegeti Windows x64 (1), macOS (2) sau Linux (3)

Descarcare

1. Accesati www.weboke.nl/download.
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2. La Nextcloud Office, faceti clic pe Windows x64 sau Windows ARM64. Puteti
folosi si aceste linkuri directe: Windows x64 sau Windows ARM64.

3. Fisierul va fi salvat in folderul dumneavoastra Downloads. Acesta se numeste, de
exemplu, Nextcloud-Office-DesktopEditors-latest-windows-x64.exe.

Instalare

1. Faceti dublu clic pe fisierul descarcat.

2. Windows va intreba daca programul poate efectua modificari. Faceti clic pe Da.
Pentru aceasta aveti nevoie de drepturi de administrator pe computer.

3. Urmati pasii programului de instalare. Puteti pastra setarile propuse.

4. Dupa instalare, veti gasi Nextcloud Office in meniul Start.

La prima pornire, veti vedea ecranul de start. in stdnga apar, printre altele, Creati nou,
Fisiere recente, Deschideti fisier local, Conectati-va la cloud si Setari. Despre
modul in care conectati programul la WebOké Nextcloud puteti citi in Conectarea
programului la WebOké Nextcloud.

Limba si afisare

Programul este in engleza? Faceti clic in stanga pe Setari (Settings) si selectati
Neerlandeza la Limba interfetei. Noua limba va fi aplicata dupa ce reporniti programul.
La Tema interfata puteti alege intre luminos, intunecat sau acelasi ca sistemul
dumneavoastra.

Actualizare

Programul poate verifica singur daca exista o versiune noua. La Setari, la sectiunea
Actualizari, puteti stabili daca acest lucru se face automat sau daca primiti mai intai o
notificare. De asemenea, puteti descarca oricand cea mai recenta versiune de pe pagina
noastra de descarcare, folosind butonul respectiv, si o puteti instala peste versiunea
veche.

Atentie: pe un computer de la locul de munca, adesea nu aveti voie sa instalati singur
programe. In acest caz, solicitati ajutorul administratorului de sistem sau lucrati in
browser.
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10.3 Descarcarea si instalarea pe Mac (Apple
Silicon)

Nextcloud Office este disponibil pentru computerele Mac cu procesor Apple: M1, M2, M3,
M4 si mai recente. Fisierul de instalare are aproximativ 1 GB, astfel incat descarcarea
poate dura ceva timp.

Aveti un Mac cu Apple Silicon?

Faceti clic Tn stanga sus pe meniul Apple si alegeti Despre acest Mac. Daca la Chip scrie
"Apple M1" sau o versiune superioara, puteti utiliza Nextcloud Office. Daca scrie
Processor cu "Intel", aveti un Mac cu Intel. Pentru acesta nu exista o versiune separata;
lucrati Tn acest caz in browser.

Descarcarea si instalarea

2

1. Accesati www.weboke.nl/download si faceti clic, la Nextcloud Office, pe macOS
(Apple Silicon). Sau utilizati direct acest link: macOS (Apple Silicon).

2. Deschideti fisierul descarcat Nextcloud-Office-DesktopEditors-latest-macos-
arm64.dmg din folderul dumneavoastra Downloads.

3. Se deschide o fereastra cu programul. Trageti-l in folderul Programe (Applications).

4. Deschideti programul din Programe sau prin Launchpad. Prima data, Mac-ul va
intreba daca doriti sa deschideti un program provenit de pe internet. Faceti clic pe
Open.

5. Dupa aceea, scoateti discul fisierului dmg din Finder. Fisierul dmg propriu-zis poate fi
sters.

Programul este semnat si verificat de Apple, asadar nu trebuie sa modificati setarile de
securitate.

Dupa instalare

Veti vedea ecranul de start cu, in partea stanga, Creati nou, Fisiere recente,
Deschideti un fisier local, Conectati-va la cloud si Setari. La Setari alegeti Limba
interfetei si Tema interfetei, precum si modul in care programul gestioneaza
Actualizarile. Apoi conectati-va contul WebOké Nextcloud, consultati Conectarea
programului la WebOké Nextcloud.

Sfat: doriti ca fisierele docx si xIsx sa se deschida de acum inainte in Nextcloud Office?
Setati acest lucru din informatiile unui fisier in Finder, la Deschideti cu, si aplicati setarea
pentru toate fisierele de acest tip.
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10.4 Descarcare si instalare pe Linux (deb si rpm)

Pentru Linux, Nextcloud Office este disponibil ca pachet .deb (Ubuntu, Debian, Linux Mint
si similare) si ca pachet .rpm (Fedora si similare). Alegeti varianta potrivita pentru sistemul
dumneavoastra Linux.

Sistemul dumneavoastra Linux Pachet Descarcare (x64)
Ubuntu, Debian, Linux Mint, Pop! OS .deb Linux .deb
Fedora si alte sisteme cu dnf .rpm Linux .rpm

Butoanele noastre de descarcare sunt pentru calculatoarele obisnuite pe 64 de biti (x64).
Aveti un calculator cu procesor ARM (arm64 sau aarch64)? Atunci folositi depozitul de
pachete de mai jos, acesta contine ambele versiuni.

Instalarea cu un pachet descarcat

Pe multe versiuni de Linux, puteti face dublu clic pe fisierul descarcat si il instalati cu
magazinul de aplicatii. Preferati terminalul? Mergeti in folderul Downloads si introduceti:

« Ubuntu si Debian: sudo apt install ./Nextcloud-Office-DesktopEditors-latest-
linux-x64.deb

o Fedora: sudo dnf install ./Nextcloud-Office-DesktopEditors-latest-linux-
X64.rpm

Dupa aceasta, Nextcloud Office va aparea in meniul cu programe.

Instalarea prin depozitul de pachete (cu actualizari automate)

Nextcloud dispune de un depozit de pachete propriu. Avantajul este ca programul se
actualizeaza odata cu actualizarile obisnuite ale sistemului dumneavoastra si functioneaza
atat pe x64, cat si pe ARM64.

Ubuntu si 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 si apoi sudo apt install nextcloud-office-nextcloudoffice

Fedora: creati fisierul /etc/yum.repos.d/nextcloud-office.repo cu urmatorul continut:

[nextcloud-officel]
name=Nextcloud Office
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baseurl=https://download.nextcloud.com/office/repo/rpm/stable/$basearch
enabled=1

gpgcheck=1

repo_gpgcheck=1
gpgkey=https://download.nextcloud.com/office/repo/nextcloud-office.asc

Apoi introduceti sudo rpm --import
https://download.nextcloud.com/office/repo/nextcloud-office.asc si sudo dnf
install nextcloud-office-nextcloudoffice.

Acesti pasi provin din documentatia oficiala a Euro-Office. Conectati apoi WebOké
Nextcloud-ul dumneavoastra, consultati Conectarea programului la WebOké Nextcloud.

Atentie: nu instalati atat pachetul descarcat, cat si pachetul din depozit. Alegeti o singura
metoda, altfel veti avea programul instalat de doua ori.
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10.5 Conectarea programului la WebOké
Nextcloud

Daca conectati Nextcloud Office la WebOké Nextcloud, puteti deschide fisierele din nor
direct in program. Ceea ce salvati apare imediat din nou in Nextcloud, iar colegii pot
colabora in acelasi timp.

De ce aveti nevoie?

« Adresa Nextcloud-ului dumneavoastra. Aceasta este adresa pe care o vedeti in
browser atunci cand sunteti autentificat(a), fara partea de dupa nume. in acest
manual este https://demo.webokecloud.nl; la dumneavoastra este, de exemplu,
https://cloud.jouwbedrijf.nl sau o adresa care se termina in webokecloud.nl.

« Numele de utilizator (sau adresa de e-mail) si parola obisnuita de Nextcloud.

« Daca utilizati verificarea in doi pasi: telefonul sau casuta de e-mail pentru cod.

Conectarea

1. Deschideti Nextcloud Office si faceti clic in partea stanga pe Conectare la nor.

2. Alegeti Nextcloud din lista de nori.

3. La URL birou in nor completati adresa Nextcloud-ului dumneavoastra, de exemplu
https://demo.webokecloud.nl.

4. Faceti clic pe Conectati acum.

5. In program se deschide ecranul de autentificare al WebOké Nextcloud. Autentificati-
va cu numele de utilizator si parola, si introduceti codul verificarii in doi pasi daca vi
se solicita.

6. Acum vedeti fisierele dumneavoastra, la fel ca in browser. De acum, Nextcloud-ul
dumneavoastra apare in partea stanga la Nori conectati.

Faceti clic pe un document si acesta se deschide intr-o fila a programului. Modificarile
dumneavoastra sunt salvate in Nextcloud. Data viitoare cand deschideti programul, faceti
clic in partea stanga pe Nextcloud-ul dumneavoastra si ajungeti imediat din nou la fisierele
dumneavoastra.

Atentie: autentificati-va in fereastra de autentificare a programului cu parola
dumneavoastra obisnuita, nu cu o parola de aplicatie. O parola de aplicatie nu
functioneaza in aceasta fereastra. De asemenea, lipirea dintr-un manager de parole
adesea nu functioneaza in aceasta fereastra: in acest caz, introduceti parola manual. lar
daca de obicei va autentificati doar cu o cheie de acces sau o cheie de securitate
(Autentificare fara parola), folositi in program parola dumneavoastra.

Primiti mesajul Verificati URL-ul birou in nor? Verificati atunci adresa: aceasta trebuie
sa inceapa cu https://, fara spatii si fara /apps/files sau altceva dupa aceasta.
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Ce dispozitive au acces? Verificati in Protejare

In WebOké Nextcloud puteti vedea intotdeauna ce computere, telefoane si aplicatii au
acces la contul dumneavoastra. lata cum verificati:

1. Faceti clic in Nextcloud, in browser, in coltul din dreapta sus, pe fotografia de profil
(1) si alegeti Setari (2).
2. Faceti clic in partea stanga pe Protejare.

[ L X ] & demo.webokecloud.nlfindex. php/appsffilesfapps/files/files?dir=/WebOké

Zoek hier

[3J Alle bestanden *>  WebOké + [y Type [ Aangepast Anne de Groot
Bekijk profie
Naam «

| E3 Alle bestanden Intros

& Persoonlijke bestanden Aanmeldformulier WebOké. pdf 2

Status instellen

&) Recent P
Begroting 2027 WebOke xlsx Weergave en toegankelijkheid

+r Favorieten

2
Gevorderd Adressenlijst. xlsx o 5 Instellingen
+2 Shares
2

Gevorderd Jaarverslag.docx Help & privacy

Teammappen

docx
& Markering Gevorderd Uitnodiging.c Afmelden

62 Exteme opslag Klantenoverzicht WebOké xlsx " 7KB 43 minuten ...

2 Mapboom Mijn eerste document.docx 7 KB 2 uur geleden
Nieuwsbrief WebOké november.docx 33 KB 1 uur geleden

Offerte WebOké Cloud.docx - 3I5KB 1 uur geleden

Presentatie WebOké Cloud 2027.pptx 1 33 minuten ...

2 8 1 o o 1 A s O O -

Samenwerken voorbeeld. docx Gedeeld +&  w 35 KB 1 minuut ge...

11 bestanden

[@ Verwijderde bestanden

® 281 KB van 1 TB gebruikt

@ Instellingen voor bestanden

Faceti clic pe fotografia de profil (1) si apoi pe Setari (2)

Pe pagina Protejare (1), sub Dispozitive & sesiuni (2), vedeti toate browserele,
computerele, telefoanele si aplicatiile autentificate in contul dumneavoastra, impreuna cu
data la care au fost active ultima data. Ati pierdut un laptop sau un telefon? Faceti clic pe
cele trei puncte de langa acel dispozitiv pentru a revoca accesul.
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ese & demo.webokecloud. nifsettings/user/security

Personal o
Begin-tot-eind versleuteling
& Profile & contact
End-to-end encryption is cul
@ Language & |ocale
o Beveiliging Enable EZEE navigation in browser
0 Meldingen

¥ Weergave en toegankelijkheid

& Delen

@ Beschikbaarheid °Apparaten & sessies

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

Protejare (1), Dispozitive &amp; sesiuni (2) si butonul pentru o parola de aplicatie (3)

Ce este o parola de aplicatie?

O parola de aplicatie este o parola separata pentru o singura aplicatie. Astfel, o aplicatie
nu trebuie sa cunoasca parola dumneavoastra reala, iar dumneavoastra puteti revoca
accesul acelei aplicatii fara sa va schimbati propria parola. Aplicatia Nextcloud de pe
telefon si aplicatia de sincronizare de pe computer creeaza ele insele o astfel de parola
atunci cand va autentificati prin browser; aceasta apare apoi in lista.

Doar pentru o aplicatie care nu poate afisa ecranul de autentificare al Nextcloud-ului, de
exemplu o aplicatie de calendar sau un program care se conecteaza prin WebDAV, creati
dumneavoastra insiva o parola de aplicatie: introduceti jos, la Nume aplicatie, un nume
pe care 1l recunoasteti si faceti clic pe Creare o parola noua de aplicatie (3). Parola
este afisata o singura data; copiati-o imediat in acea aplicatie. Pentru Nextcloud Office nu
aveti nevoie de o parola de aplicatie.

Sfat: deschiderea unui document din nor functioneaza prin WebOké Nextcloud, la fel ca in
browser. Daca nu puteti edita documente in browser, nu veti putea nici in program. in
acest caz, solicitati administratorului Nextcloud-ului dumneavoastra sa va ofere acces la
Euro-Office, consultati Comandarea licentelor Office si atribuirea acestora utilizatorilor.
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10.6 Colaborarea intre program si colegi in
browser

Lucrati in programul Nextcloud Office, iar colegul dumneavoastra lucreaza in browser?
Atunci puteti lucra amandoi simultan in acelasi document, exact ca doi colegi care
lucreaza ambii in browser. Conditie: dumneavoastra deschideti documentul din
Nextcloud conectat in program (consultati Conectarea programului la WebOké
Nextcloud).

Asa functioneaza

1. Deschideti in Nextcloud Office, in partea stanga, Nextcloud dumneavoastra la
Clouduri conectate.

2. Deschideti documentul partajat. Colegul dumneavoastra deschide acelasi document
in browser.

3. Vedeti reciproc cursorul si modificarile celuilalt. Comentariile, mentiunile, urmarirea
modificarilor si chatul functioneaza asa cum este descris in capitolul 8. Consultati
Lucrul simultan la un document si Rapid sau Strict: cele doua moduri de colaborare.

Un coleg care nu are acces la fisier nu poate colabora. Partajati mai intai fisierul, consultati
Partajarea unui document cu un coleg.

Fisiere de pe propriul dumneavoastra calculator

Daca deschideti un fisier care se afla pe propriul dumneavoastra calculator (cu
Deschidere fisier local sau facand dublu clic pe acesta in Explorer sau Finder), atunci
lucrati singur. Nimeni nu vede modificarile dumneavoastra pana cand nu salvati fisierul si
acesta ajunge in Nextcloud dumneavoastra.

Acest lucru este valabil si pentru fisierele din folderul aplicatiei de sincronizare Nextcloud
Files (Lucrul cu aplicatia desktop Nextcloud (sincronizare)). Aplicatia plaseaza fisierul in
Nextcloud dumneavoastra abia dupa salvare. Daca intre timp un coleg lucreaza in browser
la acelasi fisier, apare un conflict: doua versiuni una langa alta.

Deschideti fisierul Colaborare Fara
simultana internet

in browser Da Nu

in program, din Nextcloud conectat Da Nu

in program, de pe propriul calculator sau din folderul de  Nu Da

sincronizare

Atentie: lucrati la un fisier partajat la care lucreaza si colegi intotdeauna prin browser sau
prin Nextcloud conectat in program, nu prin folderul de sincronizare. Astfel preveniti
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versiunile duplicate. S-a intdmplat totusi? in Istoricul versiunilor: restaurarea unei versiuni
mai vechi cititi cum puteti restaura o versiune mai veche.
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10.7 Euro-Office in aplicatia Nextcloud de pe

telefon sau tableta

Si pe drum puteti ajunge la documentele dumneavoastra. Cu aplicatia gratuita Nextcloud
de pe telefon sau tableta puteti vizualiza si edita fisierele, si de exemplu puteti incarca
automat fotografiile.

& www.weboke nl/download#nextcloud-mobiel

“b‘;&e Domeinen

Webhosting ~

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

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

Aplicatia Nextcloud (1) pentru iPhone, iPad si Android

Instalarea aplicatiei

Dispozitiv

iPhone si iPad

Android

Unde

App Store

Google Play sau 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

Toate linkurile se gasesc si pe www.weboke.nl/download. Alegeti aplicatia care se numeste
pur si simplu Nextcloud, cu logo-ul albastru cu trei cercuri.

Autentificare

1. Deschideti aplicatia si atingeti Autentificare.
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2. Completati adresa Nextcloud-ului dumneavoastra, de exemplu
https://demo.webokecloud.nl.

3. Se deschide ecranul de autentificare al WebOké Nextcloud al dumneavoastra.
Autentificati-va cu numele de utilizator si parola si completati codul de verificare in
doi pasi daca vi se solicita.

4. Acordati acces aplicatiei. Aplicatia creeaza automat o parola de aplicatie; veti regasi
ulterior telefonul dumneavoastra la Dispozitive si sesiuni (vezi Conectarea
programului la WebOké Nextcloud).

Explicatii detaliate cu capturi de ecran gasiti in baza noastra de cunostinte: configurarea
aplicatiei Nextcloud pe iPhone si configurarea aplicatiei Nextcloud pe Android.

Deschiderea si editarea unui document

Atingeti in aplicatie un document, o foaie de calcul sau o prezentare. Aplicatia il deschide
in Euro-Office, editorul WebOké Nextcloud al dumneavoastra, intr-o vizualizare adaptata
pentru un ecran mic. Puteti citi, scrie, vizualiza comentarii si colabora cu colegii.
Modificarile dumneavoastra se salveaza imediat in Nextcloud.

Sau pur si simplu din browserul telefonului

Puteti lucra si fara aplicatie: deschideti browserul de pe telefon (Safari, Chrome sau altul),
accesati adresa Nextcloud-ului dumneavoastra si autentificati-va. Veti vedea fisierele
dumneavoastra intr-o vizualizare pentru telefon. Atingeti un document si acesta se
deschide in Euro-Office, initial pentru citire. Atingeti creionul din dreapta jos (1) pentru a
incepe editarea.
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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

In stanga fisierele dumneavoastra, in dreapta un document deschis; cu creionul (1) incepeti editarea

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,

Sfat: pe un telefon ecranul este mic. Pentru a reciti ceva rapid sau pentru o mica ajustare,
este perfect. Pentru lucrari ample, cum ar fi formatarea unui text lung sau construirea unei

foi de calcul mari, veti lucra mai confortabil pe un computer sau o tableta.

Atentie: v-ati pierdut telefonul? Atunci revocati accesul acelui dispozitiv din Nextcloud
prin Setari, Protejare si Dispozitive si sesiuni. Vezi Conectarea programului la WebOké

Nextcloud.
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10.8 Lucrul cu aplicatia desktop Nextcloud
(sincronizare)

Cu aplicatia gratuita de sincronizare Nextcloud Files, fisierele dumneavoastra din
WebOké Nextcloud se afla intr-un folder obisnuit de pe computerul dumneavoastra. Ceea
ce modificati in acel folder ajunge automat in Nextcloud si invers. Astfel puteti accesa
fisierele dumneavoastra si fara conexiune la internet.

[ X ¥ | 8 www.weboke

webckke

bij de maker; o

nl/download#nextcloud-files

m Webhosting - Domeinen Producten Support Tools Al Builder (EEED * 46 =]

nze links wijzen vanzelf naar de nieuwste versie

Nextcloud Office o Nextcloud Files Nextcloud-app

Euro-Office op je computer Synchronisatie-app voor je computer Voor je telefoon en tablet

A Mijn Account -

Bewerk je documenten, spreadsheets en Houd je bestanden automatisch gelijk tussen je Bekijk en deel je bestanden onderweg, upload

presentaties met een programima op je computer, computer en je Nextcloud. Je bestanden staan automatisch je foto's en open documenten in

net als Word, Excel en PowerPoint. Je opent dan in een gewone map op je computer, ook als je Euro-Office.

bestanden direct uit je Nexicloud en werkt samen even geen internet hebt
met collega's in de browser. Voor de Mac is er een & App Store 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)

& macOS (Apple Silicon) m Versie 35.00  Installeren op Windows

Instellen op iPhone

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

O F-Droid

- Zo installeer je het

Nextcloud Files (1

): aplicatia de sincronizare pentru Windows, Mac si Linux

Descarcare

Computer

Windows

Mac

Linux

Cerinte de sistem conform Nextcloud

Windows 10 (versiunea 1809 sau mai noua) sau Windows 11,
64 de biti

macOS 13 sau mai nou

64 de biti (x86_64), ca Applmage

Instellen op Androld

Descarcare

Windows

macOS

Linux
(Applmage)

Butoanele noastre indica intotdeauna cea mai recenta versiune. Pentru Mac-urile mai vechi
(macOS 11 sau 12), Nextcloud ofera o versiune mai veche pe nextcloud.com/install.
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Instalare si autentificare

1. Instalati aplicatia si porniti-o.

2. Alegeti autentificarea si completati adresa Nextcloud-ului dumneavoastra, de
exemplu https://demo.webokecloud.nl.

3. Browserul dumneavoastra deschide ecranul de autentificare al WebOké Nextcloud.
Conectati-va, completati daca este necesar codul de verificare in doi pasi si acordati
acces aplicatiei.

4. Alegeti ce foldere doriti sa aveti pe computerul dumneavoastra si unde sa fie plasat
folderul.

Pas cu pas, cu capturi de ecran: instalarea Nextcloud Files pe Windows si instalarea
Nextcloud Files pe Mac.

Sincronizarea si Nextcloud Office impreuna

« Daca faceti dublu clic pe un fisier docx, xlsx sau pptx din folderul Nextcloud, acesta
se deschide in programul asociat tipului respectiv de fisier. Acesta poate fi Nextcloud
Office, dar si Word sau LibreOffice.

« La salvare, aplicatia de sincronizare plaseaza fisierul in Nextcloud-ul dumneavoastra.
Totusi, in acest caz lucrati singur: colegii vad modificarile dumneavoastra abia dupa
salvare.

« Daca doriti sa lucrati simultan cu colegii la un fisier, deschideti-l in browser sau prin
Nextcloud-ul conectat in Nextcloud Office. Consultati Colaborarea intre program si
colegi in browser.

Atentie: observati in folderul dumneavoastra un fisier care contine "conflict" in nume?
Atunci fisierul a fost modificat simultan in doua locuri. Verificati ce versiune doriti sa
pastrati si stergeti-o pe cealalta. In Salvarea sau sincronizarea nu functioneaza gasiti mai
multe informatii despre problemele legate de salvare si sincronizare.

Sfat: nu aveti nevoie de toate fisierele pe computerul dumneavoastra? Activati in aplicatie
doar folderele pe care le utilizati cu adevarat. Astfel economisiti spatiu pe disc.
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Scurtaturi de tastatura si
sfaturi
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11.1 Comenzi rapide utile pentru toate editoarele

Cu ajutorul comenzilor rapide lucrati mult mai repede decat cu mouse-ul. Multe dintre ele
le cunoasteti probabil deja din Word sau Excel: in Euro-Office functioneaza aproape toate
la fel. In acest articol gasiti comenzile rapide care functioneaza in toate cele patru
editoare: editorul de text, editorul de foi de calcul, editorul de prezentari si editorul de PDF.

Pe Mac utilizati de obicei Cmd acolo unde Windows utilizeaza Ctrl, si Option acolo unde
Windows utilizeaza Alt. La multe comenzi rapide, pe Mac functioneaza si Control in locul
tastei Cmd. Daca la Mac apare "nicio", inseamna ca actiunea respectiva nu are o comanda
rapida fixa pe Mac.

Fisier, salvare si imprimare

Ce Windows si Linux Mac

Salvare Ctrl +S Ccmd + S

Imprimare Ctrl+P Cmd + P

Descarcare ca (alegerea unui alt format) Ctrl + shift + S Cmd + Shift + S
Deschiderea meniului Fisier Alt +F Control + Option + F

Anulare si clipboard

Ce Windows si Linux Mac

Anulare Ctrl+ 2z Cmd + Z
Refacere Ctrl+Y Cmd + Y
Decupare Ctrl + X sau Shift + Delete Cmd + X
Copiere Ctrl 4+ CsauCtrl + Insert Cmd + C
Lipire Ctrl + Vsau Shift + Insert Cmd + V
Selectare totala Ctrl +A Cmd + A

Cautare, comentarii si chat

Ce Windows si Linux Mac

Cautare Ctrl +F Cmd + F

Cautare si inlocuire Ctrl+H control + H
Deschiderea panoului Comentarii Ctrl + Shift +H Cmd + Shift + H
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Adaugarea unui comentariu Alt +H Cmd + Option + A

Deschiderea chatului Alt +Q Control + Option + Q

Formatarea textului

Ce Windows si Linux Mac

Aldin Ctrl+8B Cmd + B
Cursiv Ctrl+1 Cmd + I
Subliniere Ctrl +U Cmd + U
Indice (litere mici sub rand) Ctrl + . Ccmd + .
Exponent (litere mici deasupra randului) Ctrl+, Cmd + ,
Inserarea unui hyperlink Ctrl1 +K Cmd + K

Marire/micsorare si meniuri

Ce Windows si Linux Mac

Marire Ctrl + + (numeric) sau cmd + =
Ctrl+ =

Micsorare Ctrl + - Cmd + -

Revenire la 100% Ctrl+0 Cmd + 0@

Deschiderea meniului contextual (precum cu shift + F10 Shift + F10

clic dreapta)

Activarea sau dezactivarea suportului pentru Ctrl+Alt+2Z Cmd + Option
cititorul de ecran +Z

Sfat: faceti zoom cu butoanele sau comenzile rapide din Euro-Office, nu cu functia de
zoom a browserului dumneavoastra. Daca browserul nu este la 100%, este posibil ca Euro-
Office sa va solicite sa readuceti zoom-ul browserului la normal cu Ctrl + 0.

Vizualizarea tuturor comenzilor rapide

Euro-Office dispune de o fereastra cu toate comenzile rapide ale editorului in care lucrati.
Astfel o deschideti:

1. Faceti clic pe fila Fisier si alegeti Setari avansate.
2. Derulati in jos. La Comenzi rapide, faceti clic pe Particularizare (1).
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B Bestand  Start  Invoegen

¢ Menu shuiten

Nieuw maken

Downloaden als
Kopie opslaan als
Afdrukken

2, Beveiligan

(i) Documentinfa
1) Versiehistorle

% Toegangsrechten

¢ Bastand sluiten

}f Geavanceerde instellingen

(@ Functie vaorstellen

Tekenen  Pagina-indeling  Verwijzingen  Samenwerking  Beveiliging  Beeld
[¥) Commantaren in tekst weergeven
Opgeloste opmerkingen weergeven
Controleren
[¥) Spellingcontrole
[#) Megeer woorden in HOOFDLETTERS
7] Negeer woorden met ciffers

Instellingen automatisch ellingscontrole

Inhoud document

Getal Arabisch

Verschijning

Interfacethema Zaifde als systeam
Tabbladstil Lijr

| Werkhalkkleur als tabbladachtergrond gebruikesn
Werkruimte

_| Ondersteuning voor schermiezer inschakelen

[ Uitlijningshulplijnen

(] Gebruik de Alt-toets om met het toetsenbord door de gebruikersinterface te navigeran
Maateenheid Centimeter
standaardwaarde zoomen  100%

Hints voor fettertype als Windows

Macra instellingen Weergeef notificatie

Toetsenbord-shortcuts Adnpassen o

Bestand. Geavanceerde instellingen: bij Toetsenbord-shortcuts kiik je op Aanpassen

La Comenzi rapide faceti clic pe Particularizare

Nieuwsbrief WebOka nove.

Acum vedeti o lista cu toate actiunile si tastele aferente. Introduceti in campul de cautare
(1) o parte din nume pentru a gasi rapid ceva. Numele din lista sunt denumiri tehnice si

partial in limba engleza, precum ApplyHeadingl pentru stilul Titlu 1. Faceti clic pe o linie:
la Descriere veti citi ce face comanda rapida.
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B Bestand  Start  Invoegen Tekenen  Pag

b

¢ Menu shiiten [»] Cammentaran in tekst weargevan

() Opgeloste opmerkingen weergeven

Controleren

4 [¥] Spellingcantrole

Downloaden als (] Megeer woorden in HANEM ETTERE

Kopie opstaan als (%) Negeer woordan m

Afdrukken Instellingen aute o

Beveiligan
Inhoud documer

al
Gocumentinfa el

Versiehistorie Verschijning

"
Toegangsrechten P e

Tabbladstij
Bastand sluiten

[ Werkbalkkleur als £

Werkruimte
[J) Ondersteuning voo

) Uit

Toetsenbord-shortcuts

OpenfilePane!

DpenthatPanel

Gl

[¥) Gebruik de Alrtoet

Maateenheid

Beschrijving:

Standaardwaarde Zoamen: L0

Hints voar fetteriype
Macrn instellingen

Toetsanbord-sharteuts
It Geavanceerde insteliingen

(Q Functie voorstelian

Het venster Toetse -shortcuts in de

° demo.webokecloud.nlfindex.php/apps

als Windows
Weergeef notificatle -

Aanpassen

WebOkégoperfile

f WabOké nove...

B Bestand  Stant Tekenen  Pag

b

< Menu stuiten [+ Commentaren in tekst

wesrgevan

() Opgelosts opmerkingen weergeven

HNietw maken
Controleren

2a [9) Spallingcantrole

Downloaden als (¥ Megeer woorden in HANEM ETTERE

Kopie opstaan als () Negeer woordan m

Toetsenbord-shortcuts

Afdrulkken Instellingen aute o H ]

Beveiligen
Inhoud documer

al
Gecumentinfa Gatal

Versiehistorie Verschijning
Toegangsrechben

Interfacathema
Tabbladstijl
Bestand sluitan
() werkbalkkleur als £
Werkruimte
() Ondersteuning voa
&) uitljningshulplijner
(%) Gebruik de Alr-toet
Maateenheid
Standaardwaarde zoomen
Hints voar lettertype

Macro

AppiyHeading

Beschrijving:

L

als Windowrs

Toetsanbord-sharteuts
}t Geavanceerde insteliingen

(Q Functie voorsteiien

n in de snefto 1: hier de toe

Cautarea in lista de comenzi rapide
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O comanda rapida urmata de un lacat este fixa. Pe celelalte le puteti modifica

dumneavoastra in fereastra Modificare comanda rapida. Ati pierdut ceva? Cu

Restaureaza-le pe toate la valorile implicite, toate comenzile rapide revin la starea
initiala. Atentie: comenzile rapide modificate sunt valabile in editorul in care le modificati.

Tabelele din acest manual se bazeaza pe tastele implicite.

in editorul de foi de calcul, linia din setarile avansate se numeste Keyboard Shortcuts.
Fereastra functioneaza la fel.

e0e & demo.webokecloud.nlfindex. phpfappsffiles/dir=/WebOkégopenfile=true

' Bestand  Start  Invoegen

Menu shuiten

Nieuw maken

o Downloaden als
Kopie opslaan als
Afdrukken

Beveiligen

Spreadsheetinfo
Verslehistorie

Toegangsrechten

Bastand sluiten

1t Geavanceerde instellingen

(@ Een functie voorstellan

Tekenen  Pagina-indeling  Formule

|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

opmerkingenpaneelope
Regionale instel OpmerkingsveldOpenen
Taal formule
aneclOpenen
Regio

[~ Gebruik scheidings Opshan

nen

! Beschrijving:

Controleren
Woordenboak Laal Nederlands - Belgié
[) Megeer woorden in HOOFDLETTERS

(%) Negeer wonrden met ciifers

nntias o ALt pmect

Het venster Toetsenbord-shortcuts in de spreadsheet-editor

Comenzile rapide din editorul de foi de calcul

¢ Cloud met Euro-Office

Atentie: unele taste sunt utilizate si de browserul dumneavoastra. Daca o comanda
rapida nu functioneaza, este posibil ca browserul sau sistemul de operare sa o interpreteze

primul. Folositi atunci butonul din bara de instrumente.

Comenzi rapide pe editor
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Taste rapide pentru documentele text
Taste rapide pentru foi de calcul
Taste rapide pentru prezentari
Taste rapide pentru fisiere pdf
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11.2 Sfaturi pentru a lucra mai rapid in Euro-Office

Cu cateva trucuri utile obtineti mult mai mult din Euro-Office. lata cele mai bune sfaturi,
intr-o lista.

1. Controlati totul de la tastatura cu tasta Alt

Apasati o data pe Alt si eliberati tasta. La fiecare fila si fiecare buton apare atunci o litera.
Apasati litera unei file, de exemplu H pentru Acasa, si apoi litera butonului pe care doriti sa
il folositi. Cu Esc reveniti un pas inapoi.

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

B Bestand  Start  Invoegen Tekenen  Pagina-indeling  Verwijzingen  Samenwerking  Bevelliging  Beeld  Nieuwshrief WebOks nove. & Bewerken - S pelen Y Q
- 5 L N u 7| w| AR 8 D

ErvEE E 1E-9 - .
. ; Kop 3 Kop 1 Titel  ceenasand ~
<& - -

e R0 N ) Regelafstand
Meerdere 1.25
Afstand tussen alinea's
Voor Na
042em
| Geen i gen
tussen alinea's met dezelfde

Inspringen

Nieuwsbrief november 2026 Links

ocm

S— Speciaal
Euro-Office in je Nextcloud (G =
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, © -+ Achtergrondkleur

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

Samen werken aan één clocumend

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

Alles blijft in Europa

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

Tips voor de feestdagen

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

spreadsheet. .
AE| AF| AG | AH|A|i A AK| AL| AM| AN |
& Al =% T ] ﬁ — Zoomen 100% =+

Paginalvan1 = Aantal woorden Nederiands - Nederland E - BE

Apasati Alt: la fiecare buton apare o litera
Nu vedeti litere? Verificati la Fisier, Setari avansate daca optiunea Utilizati tasta Alt
pentru a naviga prin interfata utilizatorului cu tastatura este activata.

2. Folositi butonul din dreapta al mausului

Faceti clic dreapta pe text, un tabel, o imagine sau o celula. Veti primi exact optiunile
potrivite pentru acel loc, precum lipire, adaugare comentariu, un link sau setarile
paragrafului. Acest lucru este adesea mai rapid decat cautarea in file.
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Euro-Office in je Nextcloud

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

Je opent Word-, Excel- en PowerPoint-bestanden met één kiik in je browser. Je hoeft niets
te installeren en je bestanden blijven gewoon in je eigen Nextcloud staan. Wil je toch liever

Regelafstand

Meerdere 1.25

Afstand tussen alinea's

Voor Na

ocm o p2Bem D

7} Geen interval toevoegen
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stijl

Inspringen
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Dem 0

Speciaal
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Geavanceerde instellingan
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een programma op je computer? Ook dat kan, voor Windows, Mhc en Linux.

Samen werken aan één document

Met je collega’'s werk je tegelik aan hetzelide document. Je ziet
opmerkingen en het bijhouden van wijzigingen houd je overzich [E] Plakken
meelezen.

Pagina-sinde véar

Alles blijft in Europa

Je bestanden staan in onze eigen datacenters in Nederand, Eu Regels bijeenhouden
wordt ontwikkeld door Europese bedrijven. Zo houd je zelf dere 9] Geavancearde alinea-instellingen

- g Opmerking toevoegen
Tips voor de feestdagen
© Hyperlink
Plan je vakantie? Zet een vakantiebericht in je WebOké 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

Meniul rapid al clicului dreapta

3. Preluati formatarea in loc sa o setati din nou de la zero

Pozitionati cursorul in textul cu formatarea dorita si apasati Ctrl + Alt + C (Mac: Cmd +
Option + C). Apoi selectati celalalt text si apasati Ctrl + Alt + V (Mac: Cmd + Option +
V). Cu mausul, acest lucru se face cu butonul cu pensula, vezi Anulare, refacere si
clipboard-ul.

4. Lipiti textul fara formatarea site ului web

7

Daca copiati text de pe un site web sau dintr un e mail, deseori apare un font ciudat sau o
culoare nedorita. Lipiti cu Ctrl + Shift + V (Mac: Cmd + Shift + V): atunci textul va primi
formatarea documentului dumneavoastra. Acest lucru functioneaza in editorul de text,
editorul de prezentari si editorul de pdf.

5. Lucrati cu stiluri

Acordati titlurilor dintr un document de text un stil de titlu cu A1t + 1, 2 sau 3 (Mac: Cmd +
Option + 1, 2 sau 3). Astfel puteti crea un cuprins dintr un singur clic si puteti sari direct la
un capitol prin panoul de navigare. Vezi Utilizarea stilurilor si a titlurilor si Crearea unui
cuprins automat.
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6. Cautati si inlocuiti totul dintr o data

Trebuie sa schimbati un nume sau o suma in zece locuri diferite? Apasati Ctrl + H si
inlocuiti totul dintr o data. Cititi cum functioneaza in Gasire si inlocuire.

7. Trucuri rapide intr o foaie de calcul

e Alt + = introduce direct o formula SUM in celula (Mac: Cmd + Option + =).

« F4 transforma o referinta de celula dintr o formula intr o referinta fixa, precum $A$1.
Apasati de mai multe ori pentru a comuta.

e Ctrl + ; introduce data de astazi in celula.

« Selectati un interval, introduceti o valoare si apasati Ctrl + Enter: toate celulele
selectate vor primi acea valoare.

e Ctrl + 1 deschide fereastra pentru formatul numeric.

Mai multe informatii in Taste rapide pentru foi de calcul.

8. Trucuri rapide intr o prezentare

e Ctrl + M creeaza un diapozitiv nou, Ctrl + D duplica diapozitivul selectat.

« Ctrl + G grupeaza obiectele, astfel incat sa le puteti muta dintr o data.

« In timpul prezentarii, avansati la diapozitivul urméator cu Spatiu, Enter sau tastele
sageata. Cu Esc opriti prezentarea.

Mai multe informatii in Taste rapide pentru prezentari.

9. Lucrati in browser, nu simultan si pe computerul
dumneavoastra

Deschideti un fisier pe care il partajati de preferinta doar in Euro-Office in browser. Daca il
editati simultan si intr un program de pe computerul dumneavoastra prin sincronizare,
puteti primi notificari ca fisierul este blocat sau modificat. Vezi Salvarea sau sincronizarea
nu functioneaza.

10. Folositi zoomul din Euro-Office

Mariti sau micsorati cu Ctrl + =si Ctrl + - sau cu butoanele din dreapta jos, nu cu
zoomul browserului. Cu Ctrl + 0 reveniti la 100%.
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11.3 Taste rapide pentru documentele text

Aceste taste rapide functioneaza in procesorul de text din Euro-Office, pentru scrisori,
oferte, rapoarte si alte documente text. Tastele rapide care functioneaza peste tot, precum
salvarea si copierea, le gasiti In Comenzi rapide utile pentru toate editoarele.

Pe Mac utilizati de obicei Cmd acolo unde Windows utilizeaza Ctr1l, si Option acolo unde
Windows utilizeaza Alt. La multe taste rapide, pe Mac functioneaza si Control in locul
tastei Cmd. Daca la Mac este indicat ,niciuna”, inseamna ca actiunea respectiva nu are o
tasta rapida fixa pe Mac.

Formatarea textului

Ce Windows si Linux Mac

Aldin Ctrl1+ B Cmd + B

Cursiv Ctrl+1I Cmd + I
Subliniat Ctrl+U Cmd + U

Taiat Ctrl +5 Cmd + Shift + X
Indice ctrl + . Ccmd + .
Exponent Ctrl +, Cmd + ,

Text cu 1 punct mai mare Ctrl + ] Ccmd + ]

Text cu 1 punct mai mic Ctrl+ [ cmd + [

Stergerea formatarii selectiei
Copierea formatarii
Lipirea formatarii

Lipire fara formatare

Paragrafe, titluri si

Ce

Stil Titlu 1
Stil Titlu 2

Stil Titlu 3
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Ctrl + Spatiu
Ctrl + Alt +C
Ctrl + Alt +V

Ctrl + shift +V

Windows si Linux

Alt +1

Alt + 2

Alt + 3

Cmd + Spatiu
Cmd + Option + C
Cmd + Option +V

Cmd + Shift +V

Mac

Cmd + Option
+1

Cmd + Option
+ 2

Cmd + Option
+ 3
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Lista cu marcatori

Aliniere la stanga

Centrare

Aliniere la dreapta

Aliniere la ambele margini
Marirea indentarii paragrafului

Micsorarea indentarii

Element de lista cu un nivel mai adanc
(cursorul la inceput)

Element de lista cu un nivel Thapoi

Afisarea sau ascunderea caracterelor
neimprimabile

Inserare

Ce

Sfarsit de pagina

Rand nou fara paragraf nou

Sfarsit de coloana

Numarul paginii la pozitia cursorului
Nota de subsol

Nota de final

Hyperlink

Ecuatie

Spatiu fix (cuvintele raman impreuna)
Cratima fixa

Simbolul euro

Simbolul copyright

Simbolul pentru marca inregistrata
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Ctrl + shift + L

Ctrl +1L
Ctrl + E
Ctrl +R
Ctrl +J
Ctrl +M

Ctrl + Shift + M

Tabulator

Shift + Tabulator

Ctrl + Shift + 8 sau Ctrl +
Shift + 8 (numeric)

Windows si Linux
Ctrl + Enter

Shift + Enter

Ctrl + shift + Enter
Ctrl + shift +P
Ctrl + Alt +F

Ctrl + Alt +D

Ctrl + K

Alt + =

Ctrl + shift + Spatiu
Ctrl + Shift + -
Ctrl + Alt +E

Ctrl + Alt +G

Ctrl + Alt +R

Cmd + Shift +
L

Cmd + L
Cmd + E
Cmd + R
Cmd + J
Cmd + M

Cmd + Shift +
M

Tabulator

Shift +
Tabulator

Cmd + Shift +
8

Mac

Cmd + Enter

Shift + Enter

Cmd + Shift + Enter
Cmd + Shift + P
niciuna

Control + Option + D
Cmd + K

Cmd + Option + =

Cmd + Shift + Spatiu
Cmd + Shift + -

Cmd + Option + E

Cmd + Option + G

Cmd + Option + R

192 /303



WebOké

Simbolul pentru marca comerciala Ctrl + Alt
Puncte de suspensie (trei puncte) Ctrl + Alt
Actualizarea campurilor, precum cuprinsul F9

Deplasarea prin document

Ce

Un cuvant la stanga

Un cuvant la dreapta

La Tnceputul randului

La sfarsitul randului

La Tnceputul documentului
La sfarsitul documentului

La Tnceputul paginii
anterioare

La inceputul paginii
urmatoare

Un ecran in jos

Un ecran Tn sus

Selectare si stergere

Ce

Selectare pana la sfarsitul cuvantului
Selectare pana la Tnceputul cuvantului
Selectare pana la sfarsitul randului
Selectare pana la inceputul randului
Selectare pana la sfarsitul documentului
Selectare pana la Tnceputul documentului
Selectarea Tntregului continut

Stergerea cuvantului din stanga cursorului

Stergerea cuvantului din dreapta cursorului
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Windows si Linux
Ctrl +

Ctrl + -

Home

End

Ctrl + Home

Ctrl + End

Ctrl + Alt + Page Up

Ctrl + Alt + Page
Down

Page Down

Page Up

+T

+ .

Mac

Option +

Option + -

Cmd + Option + T
Option + ;

F9

Home sau Cmd + —

End sau Cmd + -

Cmd + Home

Cmd + End

Cmd + Page Up sau Option + Page Up

Cmd + Page Down sau Option + Page

Down
Page Down

Page Up

Windows si Linux

Ctrl +sS

Ctrl +sS

Shift +

shift +

Ctrl1 + A

Ctrl +D

hift + -

hift + ~

End

Home

Ctrl + Shift + End

Ctrl + Shift + Home

Ctrl + Backspace

elete

Mac

Option + Shift + -

Option + Shift +

Shift + End

Shift + Home

Cmd + Shift + End

Cmd + Shift + Home

Cmd + A

Option + Backspace

Option + Delete
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Tabele
Ce Windows si Linux Mac
La celula urmatoare Tabulator Tabulator
La celula anterioara Shift + Tabulator Shift + Tabulator
Adaugarea unui rand nou (in ultima celuld) Tabulator Tabulator
Divizarea tabelului Ctrl + Shift + Enter Cmd + Shift + Enter

Sfat: tastele rapide pentru titluri sunt utile in combinatie cu cuprinsul automat. Cititi mai
multe despre acest subiect in Utilizarea stilurilor si a titlurilor si Crearea unui cuprins
automat.
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11.4 Taste rapide pentru foi de calcul

Aceste taste rapide functioneaza in editorul de foi de calcul din Euro-Office, pentru bugete,
liste si situatii. Tastele rapide care functioneaza peste tot, precum salvarea si copierea, le
gasiti in Comenzi rapide utile pentru toate editoarele.

Pe Mac folositi de obicei Cmd in locul tastei Ctrl din Windows, si Option in locul tastei Alt
din Windows. La multe taste rapide functioneaza pe Mac si Control in locul tastei Cmd.
Daca la Mac scrie "niciuna", atunci acea actiune nu are o tasta rapida fixa pe Mac.

Deplasarea prin foaia de lucru

Ce Windows si Linux Mac

Confirmarea datelor introduse si Enter Enter
trecerea la celula de dedesubt

Trecerea la celula de deasupra Shift + Enter sShift + Enter
Trecerea la celula din dreapta Tab Tab
Trecerea la celula din stanga Shift + Tab Shift + Tab
Trecerea la coloana A a acestui rand Home Home
Trecerea la celula Al Ctrl + Home Cmd + Home
Trecerea la ultima celula folosita Ctrl + End Cmd + End
Trecerea la sfarsitul datelor in jos Ctrl+ 1 Cmd + |
Trecerea la sfarsitul datelor in sus Ctrl + 1 cmd + 1
Trecerea la sfarsitul datelor spre End sau Ctrl + - End sau Cmd + -
dreapta
Trecerea la sfarsitul datelor spre Ctrl + « cmd +
stanga
Trecerea la foaia de lucru urmatoare Ctrl + Page Down sau Cmd + Page Down sau

Alt + Page Down Option + Page Down
Trecerea la foaia de lucru anterioara Ctrl + Page Up sau Alt Cmd + Page Up sau

+ Page Up Option + Page Up

Selectare

Ce Windows si Linux Mac
Selectarea intregii coloane Ctrl + Spatiu Cmd + Spatiu
Selectarea intregului rand shift + Spatiu Shift + Spatiu
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Selectarea totala Ctrl +A Cmd + A

Extinderea selectiei pana la sfarsitul datelor in jos Ctrl + Shift + Ccmd + Shift + |

Extinderea selectiei pana la sfarsitul datelor spre Ctrl + shift + - Cmd + Shift + -

dreapta

Extinderea selectiei pana la inceputul foii de lucru Ctrl + sShift + cmd + Shift +
Home Home

Extinderea selectiei pana la ultima celula folosita Ctrl + Shift + End Cmd + Shift +

End

Introducere si editare

Ce Windows si Linux Mac

Editarea celulei active F2 F2

Rand nou in aceeasi celula Alt + Enter Option + Enter
Anularea introducerii datelor Esc Esc

Completarea tuturor celulelor Ctrl + Enter Control + Enter

selectate cu aceeasi valoare

Inserarea datei de astazi ctrl + ; Cmd + ;
Inserarea orei curente Ctrl + Shift + ; Cmd + Shift + ;
Lista derulanta cu valorile din Alt + | Option +

coloana (intr-o celula goala)

Stergerea continutului celulelor Delete Delete

selectate

Inserarea de celule Ctrl + Shift + + cmd + Shift + +
(numeric) sau Ctrl + Shift (numeric) sau Cmd + Shift
+ = + =

Stergerea celulelor Ctrl + Shift + - Cmd + Shift + -
(numeric) sau Ctrl + Shift (numeric) sau Cmd + Shift
+ - + -

Formule

Ce Windows si Linux Mac

Inserarea functiei SUM Alt + = Cmd + Option + =

Fereastra Inserare functie Shift + F3 sShift + F3

Comutarea intre referinta relativa si absoluta ($A$1) F4 F4
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Recalcularea intregului registru de lucru F9
Recalcularea doar a acestei foi de lucru shift + F9
Afisarea formulelor in loc de rezultate ctrl +°

Format numar

Ce Windows si Linux
Deschiderea ferestrei Format numar Ctrl+1

Format general Ctrl + Shift + °
Numar cu doua zecimale si separator pentru mii Ctrl + shift +1
Moneda cu doua zecimale Ctrl + shift + 4
Procent fara zecimale Ctrl + Shift +5
Data (zi, luna, an) Ctrl + Shift + 3
Ora (ora si minut) Ctrl + Shift + 2
Notatie stiintifica Ctrl + shift + 6

Formatare, filtre si tabele

Ce Windows si
Linux

Aldin Ctrl +B

Cursiv Ctrl +1

Subliniere Ctrl +U

Taiere cu o linie Ctrl +5

Activarea sau dezactivarea filtrului Ctrl + shift + L

Deschiderea ferestrei de filtrare (in antetul unei coloane Alt +
cu filtru)

Formatarea ca tabel Ctrl+1L
Adaugarea unui rand de total la un tabel formatat Ctrl + shift +R
Actualizarea tabelului pivot selectat Alt + F5
Actualizarea tuturor tabelelor pivot Ctrl + Alt + F5
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F9
Shift + F9

Cmd + °

Mac

Cmd + 1

Ccmd + Shift + °
Cmd + Shift +1
Cmd + Shift + 4
Cmd + Shift + 5
Cmd + Shift + 3
Cmd + Shift + 2

Cmd + Shift + 6

Mac

Cmd + B
Cmd + I
Cmd + U
Cmd + 5
Cmd + Shift + L

Option + |

Cmd + L
Cmd + Shift + R
Option + F5

Cmd + Option +
F5
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Sfat: intr-o foaie de calcul, Ctrl + Spatiu selecteaza o coloana intreaga, iar Shift +
Spatiu selecteaza un rand intreg. Util pentru a formata sau sterge rapid o coloana.

Mai multe informatii despre formule gasiti in Formule si functii: SUM, AVERAGE, IF si
VLOOKUP, iar despre sortare si filtrare in Sortare si filtrare.
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11.5 Taste rapide pentru prezentari

Aceste taste rapide functioneaza in editorul de prezentari din Euro-Office. Tastele rapide
care functioneaza peste tot, precum salvarea si copierea, le gasiti in Comenzi rapide utile

pentru toate editoarele.

Pe Mac utilizati de obicei Cmd acolo unde Windows foloseste Ctrl, si Option acolo unde
Windows foloseste Alt. La multe taste rapide, pe Mac functioneaza si Control in locul

tastei Cmd. Daca la Mac scrie "niciuna", atunci acea actiune nu are o tasta rapida fixa pe

Mac.

Diapozitive

Ce

Diapozitiv nou dupa diapozitivul

selectat

Duplicarea diapozitivului

Stergerea diapozitivului selectat

(in lista de diapozitive)
Diapozitiv cu o pozitie mai sus
Diapozitiv cu o pozitie mai jos

Diapozitiv la inceput

Diapozitiv la sfarsit

Spre primul diapozitiv
Spre ultimul diapozitiv
Spre diapozitivul urmator

Spre diapozitivul anterior

Prezentare

Ce

Pornire expunere diapozitive de la inceput
Animatia sau diapozitivul urmator

Animatia sau diapozitivul anterior

Spre primul diapozitiv
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Windows si Linux

Enter sauCtrl + M

Ctrl +D

Backspace sau Delete

Ctrl + 1
Ctrl + |

Ctrl + shift + Page Up sau
Ctrl + Shift + 1

Ctrl + shift + Page Down
sau Ctrl + shift +

Home
End
Page Down sau -

Page Up sau «

Windows si Linux
Ctrl + F5

Enter sau Spatiu
Page Up sau —

Home

Mac

Enter sau Cmd + M

Cmd + D

Backspace sau Delete

Cmd + 1
Cmd + |

Cmd + Shift + Page Up sau
Cmd + Shift + 1

Cmd + Shift + Page Down
sau Cmd + Shift +

Home
End
Page Down sau -

Page Up sau «

Mac

Cmd + Shift + Enter
Enter sau Spatiu
Page Up sau —

Home
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Spre ultimul diapozitiv End

incheierea expunerii de diapozitive Esc

End

Esc

Atentie: in unele browsere, Ctrl + F5 reincarca pagina. Porniti atunci prezentarea cu
butonul Pornire expunere diapozitive. Mai multe informatii despre prezentare gasiti in

Prezentarea si vizualizarea prezentatorului.

Obiecte pe un diapozitiv

Ce

Gruparea obiectelor

Anularea gruparii

Spre obiectul urmator
Spre obiectul anterior
Deplasarea obiectului cu un pas mic (cu tastele sageti)

Deplasarea obiectului cu un pas mare (cu tastele
sageti)

Anularea tuturor selectiilor

Spre urmatorul camp de text din aspect

Text pe un diapozitiv

Ce

ingrosat

Cursiv

Subliniere

Taiere cu o linie

Lista cu marcatori

Text cu 1 punct mai mare
Text cu 1 punct mai mic
Aliniere la stanga

Centrare
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Windows si
Linux

Ctrl +6G

Ctrl + Sshift + G

Tab
Shift + Tab

Ctrl + -

Shift + Esc

Ctrl + Enter

Windows si Linux
Ctrl + B

Ctrl +1I

Ctrl + U

Ctrl +5

Ctrl + shift + L
Ctrl + ]

Ctrl + [

Ctrl+1L

Ctrl + E

Mac

Cmd + G

Cmd + Shift +

G

Tab

Shift + Tab

cmd + -

Shift + Esc

Cmd + Enter

Mac

Cmd + B

Cmd + I

Cmd + U

Cmd + 5

Cmd + Shift + L

Cmd + ]
Cmd + [
Cmd + L

Cmd + E
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Aliniere la dreapta

Aliniere stanga dreapta (justify)
Stergerea formatarii

Copierea formatarii

Lipirea formatarii

Lipire fara formatare

Simbolul euro

Afisarea sau ascunderea caracterelor netiparibile
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Ctrl +R
Ctrl+1J

Ctrl + Spatiu
Ctrl +Alt +C
Ctrl +Alt +V
Ctrl + shift +V
Ctrl + Alt +E

Ctrl + shift + 8

Cmd + R

Cmd + J

Cmd + Spatiu
Cmd + Option + C
Cmd + Option + V
Cmd + Shift +V
Cmd + Option + E

Cmd + Shift + 8
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11.6 Taste rapide pentru fisiere pdf

Aceste taste rapide functioneaza in editorul pdf din Euro-Office: la citire, la completarea
formularelor, la adaugarea de comentarii si la editarea unui pdf. Tastele rapide care
functioneaza peste tot, cum ar fi imprimarea si cautarea, le gasiti in Comenzi rapide utile

pentru toate editoarele.

Pe Mac utilizati de obicei Cmd acolo unde Windows utilizeaza Ctrl, si Option acolo unde

Windows utilizeaza Alt. La multe taste rapide, pe Mac functioneaza si Control in locul

tastei Cmd. Daca la Mac scrie ,niciuna”, inseamna ca actiunea respectiva nu are o tasta

rapida fixa pe Mac.

Citire si navigare

Ce

Aproximativ o pagina in jos
Aproximativ o pagina in sus
La pagina urmatoare

La pagina anterioara

La Tnceputul pdf-ului

La sfarsitul pdf-ului

Cautare in pdf

Marire (zoom in)

Micsorare (zoom out)

Revenire la 100%

Windows si Linux

Page Down

Page Up

Alt + Page Down

Alt + Page Up

Ctrl + Home

Ctrl + End

Ctrl+F

Ctrl + + (numeric) sau Ctrl + =
Ctrl + -

Ctrl+0

Completarea formularelor

Ce Windows si Linux
La campul urmator Tab

La campul anterior Shift + Tab
Optiunea urmatoare dintr-o lista de selectie !

Optiunea anterioara dintr-o lista de selectie 1

Rand nou intr-un camp cu mai multe randuri Enter

Mac

Page Down
Page Up
niciuna
niciuna
Cmd + Home
Cmd + End
Cmd + F

Cmd +

Cmd +

Cmd + 0

Mac

Tab

Shift + Tab

Enter

Despre modul de completare a unui formular puteti citi in Completarea unui formular pdf.
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Comentarii

Ce

Adaugarea unui comentariu
Deschiderea panoului Comentarii

Deschiderea discutiei

Windows si Linux
Alt +H
Ctrl + Shift +H

Alt + Q

Copierea si editarea textului

Ce

Selectarea intregului text
Copiere

Aldin (la editare)

Cursiv (la editare)
Subliniere (la editare)
Anulare

Refacere

Windows si Linux

Ctrl + A

Ctrl + Csau Ctrl + Insert
Ctrl +B

Ctrl1+1I

Ctrl+U

Ctrl+2z

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

Formatarea si editarea sunt posibile doar daca editati pdf-ul. Consultati Editarea unui PDF.
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Rezolvarea problemelor
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12.1 Un document nu se deschide sau ramane in
curs de incarcare

Dati clic pe un fisier si ecranul ramane gol sau Euro-Office continua sa se incarce? De cele
mai multe ori, problema se rezolva cu cativa pasi simpli. incercati-i in aceasta ordine.

Pasul 1: reincarcati pagina

Apasati F5 (Mac: Cmd + R) sau dati clic pe butonul de reincarcare al browserului
dumneavoastra. Asteptati apoi putin: un fisier mare poate avea nevoie de mai mult timp
pentru a se deschide.

Pasul 2: incercati o fereastra privata sau un alt browser

Deschideti o fereastra privata (in Chrome si Edge Ctrl + Shift + N, in Firefox Ctrl +
Shift + P), conectati-va la WebOké Nextcloud si deschideti din nou fisierul. Functioneaza
acolo? Atunci problema se afla in browserul dumneavoastra obisnuit, de exemplu fisiere
vechi din cache sau o extensie. Goliti atunci cache-ul, asa cum este descris in Ferestre
pop-up, clipboard-ul si memoria cache a browserului dumneavoastra, sau dezactivati
temporar extensiile precum un blocator de reclame.

Folositi un browser mai vechi sau mai putin cunoscut? Actualizati-l sau incercati Chrome,
Edge, Firefox sau Safari. Consultati Ce browsere si formate de fisiere functioneaza cu Euro-
Office?.

Pasul 3: cititi mesajul

Primiti un mesaj pe ecran? Acesta va spune adesea exact despre ce este vorba. Cele mai
frecvente mesaje:

« Documentul nu a mai fost editat de mult timp. Reincarcati pagina. Ati avut
documentul deschis mult timp fara sa faceti nimic. Reincarcati pagina; nu se pierde
nimic.

« Sesiunea de editare pentru document a expirat. Reincarcati pagina. Si aici:
reincarcati pagina.

- Dimensiunea fisierului depaseste limita stabilita pentru serverul
dumneavoastra. Fisierul este prea mare pentru a fi deschis online. Micsorati-l, de
exemplu reducand dimensiunea fotografiilor mari sau mutand o arhiva veche intr-un
fisier separat. Daca nu reusiti, contactati serviciul de asistenta.

- Fisierul este protejat cu o parola si nu poate fi deschis. Fisierul este criptat cu
o parola. Solicitati autorului o versiune fara parola.

« Continutul fisierului nu corespunde extensiei fisierului. Extensia din numele
fisierului este incorecta, de exemplu un fisier Word vechi care se numeste .docx.
Solicitati autorului sa salveze din nou fisierul in formatul corect.
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Toate mesajele intr-o privire de ansamblu le gasiti in Notificarile din Euro-Office si
semnificatia lor.

Pasul 4: fisierul nu se deschide in Euro-Office?

Nu se intampla nimic in Euro-Office cand dati clic pe un document, in timp ce colegii
dumneavoastra isi deschid documentele fara probleme? Este posibil sa nu aveti inca o
licenta Office Suite. Rugati administratorul Nextcloud-ului dumneavoastra sa va atribuie
una. Modul in care se face acest lucru este descris in Comandarea licentelor Office si
atribuirea acestora utilizatorilor.

Administratorul lucreaza chiar acum la actualizarea catre Euro-Office? Atunci Nextcloud-ul
dumneavoastra nu este de obicei accesibil timp de 5 pana la 15 minute. Asteptati putin si
incercati din nou dupa aceea. Consultati Trecerea la Euro-Office.

Pasul 5: verificati daca fisierul in sine este in ordine

Descarcati fisierul din Nextcloud si deschideti-| pe calculatorul dumneavoastra. Daca nici
acolo nu se deschide, fisierul este probabil deteriorat. Restaurati atunci in Nextcloud o
versiune anterioara, asa cum este descris in Istoricul versiunilor: restaurarea unei versiuni
mai vechi.

Sfat: nici dupa acesti pasi nu reusiti? Contactati-ne atunci. Cititi in Cand contactati
serviciul de asistenta ce informatii ne ajuta sa rezolvam problema rapid.
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12.2 Un document se deschide doar in citire
Deschideti un document, dar nu puteti scrie nimic si lipsesc majoritatea filelor? Atunci

documentul se afla in modul de vizualizare pentru citire. Veti vedea, de exemplu, doar
filele Fisier si Vizualizare (1). Exista cateva cauze posibile.

[ E X | & demo.webokecloud.nlfindex. php/s/s4GBXY|pg|8x8S]

B Bestand Beeld Werkbestand h12 alleen-lezen.docx

web ke
Offerte WebOké Cloud

Voor: Bloemisteri Het Zonnetje, ta.v. mevrouw J. Bakker

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

Beste mevrouw Bakker,

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

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

Office Suiteicentie Euro-Office 5 €12,50

Overzetten 8 1 gratis

| Totaal per maand €2245

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

Paginalvanl T Aantal woorden

Un document cu doar drepturi de citire: citirea este posibila, modificarea nu

Aveti doar drepturi de citire

Daca cineva a partajat fisierul cu dumneavoastra sau il deschideti printr-un link, acea
persoana decide daca aveti voie sa editati. Daca aveti doar drepturi de citire, puteti citi,
cauta, imprima si descarca, dar nu modifica. Solicitati proprietarului sa va acorde drepturi
de editare. Despre modul in care functioneaza partajarea puteti citi in Partajarea unui
document cu un coleg si Crearea unui link public (citire sau editare).

Doriti totusi sa modificati ceva? Alegeti Fisier si Descarcare ca pentru a crea o copie
proprie, sau solicitati proprietarului sa efectueze modificarea.

Ati ales dumneavoastra insiva Vizualizare
in dreapta sus in Euro-Office alegeti cum lucrati cu documentul (1):

- Editare: efectuati modificari.
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« Revizuire: propuneti modificari. Fiecare modificare este inregistrata, astfel incat o
alta persoana o poate accepta sau respinge. Vezi Urmarirea si acceptarea
modificarilor.

» Vizualizare: vizualizati fisierul fara a efectua modificari.

Este selectat aici Vizualizare? Faceti clic pe acesta si alegeti Editare.

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

Bestand  Start  Invoegen Tekenen  Paginadndeling  Verwijzingen  Samenwerking  Bevelliging  Beeld  Offerte WebOké E'oudco & Bewerken *

=~
) Lijstalinea Sterk

T CRIE F IR E TS TN CIN: L

Bpeen % Q@ X

£ Bewerken
Wifzigingen aanbrengen

& Aa -

Kop 4
77 Revisaren

Wijzigingen voorstellen
Regelafstand
Meerdete 1.25

Afstand tussen alinea's

offerte WebOké Cloud

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

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

Voor Na

oem oo028em
Geen inter [-?P'll(.ﬁ{l? n

tussen alinea's met dezelfde

still

Inspringen
Links

oem

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

<« Achtergrondkleur

Geavanceerde instellingen
tanen

Omschrijving Aantal Prijs per maand

Nextcloud Max (1 TB opslag) 1 €995

Office Suite-licentie Euro-Office 5 €1250

Overzetten bestaande bestanden ¢ gratis

Totaal per maand €2245

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

Fagina lvan1 3 Aantal woorden Nederlands - Nederland

@ v~ B

Alegeti Editare pentru a putea modifica din nou documentul

Fisierul este blocat

Vedeti mesajul Documentul este blocat pentru editare sau Fisierul este editat intr-
o alta aplicatie? Atunci cineva are fisierul deschis intr-un alt program, de exemplu in
Word prin intermediul aplicatiei de sincronizare. Despre ce trebuie sa faceti in acest caz
puteti citi in Salvarea sau sincronizarea nu functioneaza.

Mesajul Acest fisier este deschis in modul de vizualizare. Fisierul este blocat
pentru editare sau drepturile dumneavoastra de acces nu permit editarea.
inseamna acelasi lucru: fie fisierul este blocat, fie aveti doar drepturi de citire.

Documentul este protejat

Creatorul poate proteja un document din fila Protejare, de exemplu cu optiunea Fara
modificari (Doar in citire). Astfel puteti doar citi documentul, chiar daca aveti drepturi
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de editare. Solicitati creatorului sa elimine protectia, sau sa va comunice parola daca a
asigurat protectia cu o parola.
Este un pdf

Un pdf se deschide initial pentru citire, completare si adaugare de comentarii. Daca doriti
sa modificati textul dumneavoastra insiva, alegeti optiunea de editare a pdf-ului. Despre
modul in care procedati puteti citi in Editarea unui PDF.

Fisierul este salvat ca doar in citire

Vedeti Doar in citire si mesajul ca trebuie sa salvati fisierul sub un alt nume sau intr-o
alta locatie? Alegeti atunci Fisier si Salvare copie ca. Veti continua apoi sa lucrati in
copie.
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12.3 Fonturile arata diferit

Un document pe care il primiti de la altcineva arata uneori putin diferit in Euro-Office. O
linie se Incadreaza diferit, un tabel devine mai lat sau un text se muta pe pagina
urmatoare. Aproape intotdeauna, acest lucru se datoreaza fontului.

Cum se intampla asta?

Euro-Office poate afisa doar fonturile care se afla pe serverul Euro-Office. Daca un font din
documentul dumneavoastra nu se afla acolo, Euro-Office foloseste un alt font. Numele
fontului original ramane insa in document, precum si in lista derulanta cu fonturi. Daca
deschideti fisierul mai tarziu din nou in Word pe un calculator care are acel font, acesta va
arata din nou asa cum a fost creat.

oo e demao.webokecloud. nlfindex. phpfapps/files/7dir=/WebOké&openfile=true
PrapE ¥

B Bestand Start  Invoegen Tekenen  Pagina-indeling  Verwijzingen Samenwerking  Beveiliging Beeld  Offerte WebOké Cloud docx & Bewerken ~
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R
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Asana ’
tussen alinea's met de

Asana Math Cloud e e

Calaes Lav. mevrouw J, Bakker e

Carlito
= enummer: WO-2026-1042 Links

DejaVu Math TeX Gyre oem
DejaVu Sans Speciaal
DejaVu Sans Condensed igmen}

in WebOke Cloud, Met Nextcloud en Euro-Office werkt uw
« | 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

= Karital woorien Nederlands - Nederland ~ & [ %7

De lijst met lettertypen die Eurc-Office kent

Faceti clic pe font (1) pentru a vedea ce fonturi cunoaste Euro-Office

Fonturile cunoscute au un inlocuitor echivalent

Pentru cele mai cunoscute fonturi din Microsoft Office exista pe server un font open source
cu exact aceeasi latime per litera. Astfel, textul dumneavoastra se incadreaza in acelasi
mod, doar forma literelor este putin diferita.

Fontul din documentul dumneavoastra Euro-Office foloseste
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Calibri Carlito

Cambria Caladea

Arial Liberation Sans
Times New Roman Liberation Serif
Courier New Liberation Mono

Alte fonturi, precum Verdana, Tahoma, Georgia, Garamond, Century Gothic sau un font
propriu de identitate vizuala, nu se afla pe server. Acestea sunt inlocuite cu un font care
seamana cat mai bine posibil. Din aceasta cauza, textul se poate incadra diferit.

Ce puteti face?

« Alegeti un font din lista. Creati dumneavoastra un document care va fi folosit mai
ales in Euro-Office? Alegeti atunci un font care se afla in lista derulanta, precum
Carlito, Liberation Sans, Open Sans sau DejaVu Sans. Astfel, toata lumea din Euro-
Office va vedea acelasi lucru.

« Colaborati cu persoane care folosesc Word? Folositi atunci Calibri, Arial sau
Times New Roman. in Euro-Office, acestea se incadreaza la fel ca inlocuitorul lor, iar
in Word arata exact asa cum au fost concepute.

- Trebuie sa arate exact la fel peste tot? Trimiteti documentul ca pdf. Un pdf arata
la fel pe orice calculator si telefon. Consultati Imprimare si salvare ca pdf.

« Lucrati cu programul pe calculatorul dumneavoastra? Programul Euro-Office
pentru Windows, Mac si Linux foloseste fonturile instalate pe propriul dumneavoastra
calculator. Consultati Euro-Office ca program pe calculatorul dumneavoastra: ce este
si cand il folositi?.

- Verificati fontul din lista derulanta. Faceti clic in textul care arata diferit. in lista
derulanta cu fonturi din fila Acasa puteti vedea ce font are textul respectiv.

Atentie: primiti mesajul Fonturile nu sunt incarcate? Reincarcati atunci pagina. Daca
mesajul continua sa apara, contactati echipa de suport.
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12.4 Salvarea sau sincronizarea nu functioneaza

Euro-Office salveaza automat munca dumneavoastra in WebOké Nextcloud (consultati
Salvare: iata cum functioneaza salvarea automata). Daca totusi apare o problema la
salvare sau sincronizare, aflati aici ce trebuie sa faceti.

"Conexiune pierduta" sau "Documentul nu poate fi salvat"

Daca internetul dumneavoastra cade pentru scurt timp, Euro-Office afiseaza mesajul
Conexiune pierduta si incearca automat sa se reconecteze. Imediat ce conexiunea este
restabilita, vedeti Conexiunea este restabilita si puteti continua munca normal.

Primiti mesajul Documentul nu poate fi salvat sau A aparut o eroare la salvarea
fisierului? in acest caz, procedati astfel:

1. Nu inchideti imediat fila.

2. Pastrati o copie de rezerva pe calculatorul dumneavoastra: alegeti Fisier si
Descarcare ca. La mesajul Documentul nu poate fi salvat, Euro-Office va solicita
automat sa descarcati documentul daca apasati pe OK.

3. Verificati conexiunea la internet, de exemplu wifi sau vpn.

4. Reincarcati pagina si verificati daca modificarile dumneavoastra sunt prezente. Daca
lipsesc, incarcati copia de rezerva in Nextcloud.

Problema se repeta frecvent? Contactati echipa de asistenta si mentionati ora si numele
fisierului. Consultati Cand contactati serviciul de asistenta.

La descarcare sau pe calculatorul dumneavoastra inca vedeti
versiunea veche

Euro-Office salveaza modificarile dumneavoastra imediat, insa fisierul din Nextcloud este
actualizat complet abia dupa ce toti utilizatorii au inchis documentul. Atat timp cat
dumneavoastra sau un coleg il aveti inca deschis, o descarcare sau aplicatia de
sincronizare de pe calculatorul dumneavoastra poate afisa inca versiunea anterioara.

1. inchideti documentul. Rugati si colegii care il au inca deschis sa il inchida.

2. Asteptati putin si reimprospatati Nextcloud.

3. Descarcati din nou fisierul sau asteptati ca aplicatia de sincronizare sa preia noul
fisier.

“"Versiunea fisierului a fost modificata. Pagina va fi

reincarcata."

Fisierul a fost modificat in afara Euro-Office in timp ce 1l aveati deschis. De exemplu,
deoarece cineva a incarcat o versiune nouad, a restaurat o versiune mai veche sau a editat
fisierul pe un calculator prin intermediul aplicatiei de sincronizare. Apasati pe OK si lasati
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pagina sa se reincarce. Daca pagina ramane blocata, inchideti fila, asteptati o jumatate de
minut si deschideti din nou fisierul.

Fisierul este blocat sau este editat intr-o alta aplicatie

Vedeti mesajul Fisierul este editat intr-o alta aplicatie. Puteti continua editarea si
salva ca o copie.? Atunci cineva are fisierul deschis intr-un alt program, de exemplu Word
sau LibreOffice, prin intermediul aplicatiei de sincronizare.

1. Verificati daca dumneavoastra sau un coleg aveti fisierul deschis intr-un alt program
sau intr-o alt3 fila. inchideti-l acolo si asteptati un minut.

2. Trebuie sa continuati acum? Lucrati in continuare si apoi alegeti Fisier si Salvare
copie ca. Imbinati modificarile mai tarziu, de exemplu folosind Compararea
documentelor.

3. Fisierul ramane blocat desi nimeni nu il are deschis? Contactati echipa de asistenta.
Putem debloca o blocare ramasa activa.

Un fisier cu "conflicted copy" in nume

Editati un fisier pe calculatorul dumneavoastra prin sincronizarea Nextcloud, in timp ce
altcineva 1l modifica simultan in Euro-Office? In acest caz, aplicatia de sincronizare poate
crea un al doilea fisier cu conflicted copy in nume. Acesta contine modificarile
dumneavoastra. Comparati cele doua fisiere, preluati ce aveti nevoie si apoi stergeti copia.

Aflati mai multe despre aceasta in Nu vedeti modificarile daca descarcati fisierul sau il
deschideti pe calculator.

Sfat: astfel evitati majoritatea problemelor: lucrati la un fisier partajat doar in Euro-Office
in browser, nu simultan si intr-un program de pe calculatorul dumneavoastra. Aflati mai
multe despre aplicatia de sincronizare in Lucrul cu aplicatia desktop Nextcloud
(sincronizare).

Ati pierdut ceva?

Nextcloud pastreaza automat versiuni anterioare ale fisierelor dumneavoastra. Daca totusi
ati pierdut ceva, puteti restaura o versiune anterioara. Consultati Istoricul versiunilor:
restaurarea unei versiuni mai vechi.
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12.5 Cand contactati serviciul de asistenta

Multe probleme le puteti rezolva singur cu ajutorul pasilor din acest capitol. Daca nu
reusiti, va ajutam cu placere.

Cand ne contactati?

« Ati incercat pasii din Un document nu se deschide sau ramane in curs de incarcare,
iar un document tot nu se deschide.

« O notificare continua sa apara, chiar si dupa reincarcare si intr-un alt browser.

« Notificarea va solicita sa contactati administratorul sau administratorul serverului de
documente. Acestia suntem noi: WebOké administreaza serverul Euro-Office.

« Un fisier ramane blocat, desi nimeni nu il are deschis.

« Un fisier este prea mare pentru a putea fi deschis.

« Ati pierdut o lucrare si nu o puteti recupera din istoricul versiunilor.

Este vorba despre licente Office, utilizatori noi sau drepturi asupra unui dosar? Acestea
sunt de obicei gestionate de administratorul Nextcloud din cadrul organizatiei
dumneavoastra. Consultati Comandarea licentelor Office si atribuirea acestora utilizatorilor
si Gestionarea utilizatorilor si grupurilor pentru Office.

Cum ne puteti contacta

« Conectati-va la Mijn WebOké si accesati Supportcentrum. Alegeti Ticket indienen.
« Sau mergeti direct la www.weboke.nl/support.

Aceste informatii ne ajuta sa va ajutam rapid

o Adresa Nextcloud dumneavoastra, de exemplu numeledvs.webokecloud.nl.

« Numele fisierului si al dosarului in care se afla.

« Textul exact al notificarii, de preferinta insotit de o captura de ecran.

o« Momentul la care s-a produs problema.

« Ce browser utilizati sau daca folositi programul pe computer sau aplicatia pe telefon.
« Ce ati Incercat deja si daca colegii dumneavoastra intampina aceeasi problema.

Atentie: nu trimiteti niciodata parola dumneavoastra intr-un tichet. Nu avem nevoie de
aceasta.
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12.6 Ferestre pop-up, clipboard-ul si memoria
cache a browserului dumneavoastra

Euro-Office ruleaza in browserul dumneavoastra. Cateva setari ale browserului pot, din
aceasta cauza, sa va stea in cale. lata cum rezolvati acest lucru.

Nu se deschide nimic la imprimare sau descarcare

La imprimare, Euro-Office deschide fereastra de imprimare a browserului dumneavoastra.
Nu se Intampla nimic cand faceti clic pe Imprimare sau Descarcare ca? Este posibil ca
browserul dumneavoastra sa fi blocat o fereastra pop-up.

1. Verificati Tn bara de adrese sau in partea de sus a ferestrei daca browserul
dumneavoastra afiseaza un mesaj ca a fost blocata o fereastra pop-up.

2. Faceti clic pe acel mesaj si alegeti sa permiteti ferestrele pop-up pentru adresa
WebOké Nextcloud.

3. incercati din nou dupé aceea.

La descarcare, verificati si lista de descarcari a browserului dumneavoastra: este posibil ca
fisierul sa se afle deja acolo.

Lipirea cu ajutorul butonului nu functioneaza

Browserul dumneavoastra solicitd uneori permisiunea de a utiliza clipboard-ul. in acest
caz, faceti clic pe Permite. Daca lipirea cu butonul din bara de instrumente nu
functioneaza, utilizati Ctrl + Vv (Mac: Cmd + V). Aceasta functioneaza intotdeauna.
Consultati si Anulare, refacere si clipboard-ul.

Golirea memoriei cache a browserului dumneavoastra

Browserul dumneavoastra salveaza componente ale site-urilor web, pentru ca acestea sa
se incarce mai rapid. Dupa o actualizare a Euro-Office, o copie veche a acestora poate
cauza probleme, cum ar fi un editor care ramane in curs de incarcare sau butoane care nu
functioneaza. In acest caz, goliti memoria cache:

« Chrome, Edge si Firefox: apasati Ctrl + Shift + Delete (Mac: Cmd + Shift +
Delete). Selectati doar imaginile si fisierele din memoria cache, de exemplu din
ultimele 24 de ore. Lasati parolele si cookie-urile neatinse daca nu doriti sa va
autentificati din nou.

« Safari: goliti memoria cache din setarile Safari sau reincarcati pagina fara memorie
cache cu Cmd + Option + R.

Dupa aceea, reincarcati Nextcloud-ul dumneavoastra si deschideti din nou fisierul.

Sfat: doriti mai intai sa aflati daca memoria cache este problema? Deschideti o fereastra
privata si conectati-va acolo. Daca functioneaza acolo, golirea memoriei cache rezolva
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aproape intotdeauna problema.

Zoomul browserului dumneavoastra

Daca zoomul browserului dumneavoastra nu este setat la 100%, Euro-Office poate afisa
mesajul: Setarea actuala de zoom a browserului dumneavoastra nu este
acceptata. Apasati Ctrl + 0 (Mac: Cmd + 0) pentru a readuce zoomul browserului
dumneavoastra la valoarea implicita, apoi ajustati zoomul cu ajutorul butoanelor din Euro-
Office. Consultati Zoom, vizualizare si tema Euro-Office.
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12.7 Notificarile din Euro-Office si semnificatia lor

Primiti o notificare in Euro-Office? in acest tabel cdutati ce inseamna aceasta si ce trebuie
sa faceti. Notificarile sunt prezentate asa cum le afiseaza Euro-Office, uneori putin

prescurtate.

Notificare

Versiunea fisierului s-a modificat.
Pagina va fi reimprospatata.

Editorul a fost actualizat. Pagina va fi

reimprospatata pentru a aplica
aceasta actualizare.

Conexiune pierduta

Conexiunea a fost pierduta. inca mai

puteti vizualiza documentul, dar nu
veti putea sa 1l descarcati sau sa il

imprimati pana cand conexiunea nu

este restabilita si pagina nu este
reimprospatata.

Documentul nu poate fi salvat.

Verificati-va setarile de conexiune sau

contactati administratorul dvs de
retea.

S-a produs o eroare in timpul salvarii

fisierului.

Actiunile de editare a documentului nu
s-au efectuat de ceva timp. Incercati

sa refmprospatati pagina.

Sesiunea de editare a expirat. incercati

sa reimprospatati pagina.

Conexeunea la server s-a intrerupt.
incercati sa reimprospatati pagina.

Nu puteti edita fisierul deoarece el
este editat Intr-o alta aplicatie.
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Ce inseamna?

Fisierul a fost
modificat Tn afara
Euro-Office in timp ce
il aveati deschis.

Euro-Office tocmai a
fost actualizat.

Conexiunea dvs. la
internet este
indisponibila
momentan.

Conexiunea la server
este pierduta.

Salvarea pe server nu
reuseste.

Salvarea a esuat.

Ati avut documentul
deschis mult timp fara
sa faceti nimic.

Sesiunea a expirat.

Conexiunea a fost
intrerupta.

Fisierul este deschis
intr-un alt program.

Ce trebuie sa faceti?

Faceti clic pe OK. Consultati
Salvarea sau sincronizarea
nu functioneaza.

Lasati pagina sa se
refncarce.

Asteptati pana cand vedeti
Conexiunea este restabilita.
Daca nu, verificati-va
reteaua wifi sau vpn.

Asteptati ca si conexiunea sa
revina si reimprospatati
pagina.

Faceti clic pe OK si
descarcati documentul ca o
copie de rezerva. Consultati
Salvarea sau sincronizarea
nu functioneaza.

Descarcati fisierul folosind
Descarcare ca si incercati din
nou mai tarziu.

Reimprospatati pagina.

Reimprospatati pagina.

Reimprospatati pagina.

inchideti-l acolo sau salvati
lucrul dvs. ca o copie.
Consultati Salvarea sau
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Acest fisier este deschis in modul de
vizualizare.

Dimensiunea fisierului depaseste
limita permisa de serverul Dvs.

Fisierul este protejat cu parola si
deaceea nu poate fi deschis.

Eroare la deschiderea fisierului.
Continutul fisierului nu corespunde
extensiei fisierului.

Fonturile nu au fost Tncarcate.

Nu aveti dreptul sa efectuati actiunea

pe care doriti.

Fisierul nu poate fi accesat
deocamdata.

Setari zoom ale browserului dvs. nu
sunt acceptate din plin.

Fisierul contine macrocomenzi
automate. Doriti sa executati
macrocomenzile?

Documentul este deschis in modul
doar citire deoarece a fost atins
numarul maxim de conexiuni
simultane stabilite de licenta.

Fisierul este blocat sau
aveti doar drepturi de
citire.

Fisierul este prea mare
pentru a fi deschis
online.

Fisierul este criptat.

Extensia din numele
fisierului nu este
corecta.

Fonturile nu au putut
fi Incarcate.

Nu aveti permisiunea
sa faceti acest lucru
Cu acest fisier.

Accesul dvs. la fisier a
fost pierdut, de
exemplu pentru ca
partajarea a fost
oprita.

Zoomul browserului
dvs. nu este setat la
100%.

Fisierul contine
macrocomenzi care
doresc sa porneasca la
deschidere.

In acest moment
lucreaza prea multe
persoane simultan.

sincronizarea nu
functioneaza.

Consultati Un document se
deschide doar in citire.

Reduceti dimensiunea
fisierului sau contactati
serviciul de asistenta.

Cereti creatorului o versiune
fara parola.

Cereti creatorului sa salveze
fisierul din nou in formatul
corect.

Reimprospatati pagina. Daca
problema persista, contactati
serviciul de asistenta.

Cereti proprietarului mai
multe drepturi. Consultati Un
document se deschide doar
in citire.

Reincarcati fisierele si, daca
este necesar, intrebati
proprietarul.

Apasati Ctrl + 0 (Mac: Cmd
+ 0). Consultati Ferestre
pop-up, clipboard-ul si
memoria cache a
browserului dumneavoastra.

Alegeti sa executati numai
daca aveti incredere in fisier
si in creatorul sau.

incercati din nou mai tarziu.
Daca problema persista,
contactati serviciul de
asistenta.

O notificare va cere sa contactati administratorul serverului de documente? Aceia suntem
noi. Cititi in Cand contactati serviciul de asistenta cum ne puteti contacta.
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Pentru administratorul
Nextcloud-ului
dumneavoastra
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13.1 Comandarea licentelor Office si atribuirea
acestora utilizatorilor

Oricine doreste sa lucreze cu Euro-Office in WebOké Nextcloud are nevoie de o licenta
Office Suite. Achizitionati o licenta per utilizator. Astfel platiti doar pentru persoanele care
folosesc efectiv suita office. Acest articol este destinat administratorului: persoana care
gestioneaza pachetul Nextcloud Tn Mijn WebOké.

Cate licente aveti?

1. Conectati-va la mijn.weboke.nl si accesati Produsele mele.

2. Faceti clic pe Administrare la pachetul dvs. Nextcloud.

3. In partea de sus, la Licente Office Suite, vedeti cate licente aveti si cate sunt
folosite, de exemplu 3 din 5. Langa acestea vedeti si numarul de utilizatori Nextcloud
si spatiul de stocare.

Comandarea de licente suplimentare

1. Pe aceeasi pagina, accesati Optiuni configurabile.

2. Setati numarul de licente Office la numarul de care aveti nevoie. O licenta este
pentru un singur utilizator.

3. Faceti clic pe Salvati optiunile.

4. Acum vedeti suma suplimentara pe care o platiti pentru restul perioadei pachetului
dvs., fara si cu TVA. Deoarece platiti suplimentar doar pana la urmatoarea data de
expirare, suma este adesea mai mica decat pretul pentru un an intreg.

5. Faceti clic pe Confirmati si platiti si achitati factura.

Dupa efectuarea platii, noile licente sunt disponibile imediat. incepand cu urméatoarea
refnnoire, acestea sunt incluse in pretul pachetului dvs. Pretul per licenta 1l gasiti la
pachetele Nextcloud de pe site-ul nostru.

Atribuirea unei licente unui utilizator

1. Pe pagina de administrare a pachetului dvs. Nextcloud, derulati pana la
Gestionarea utilizatorilor.
2. Activati comutatorul din coloana Office Suite pentru utilizatorul respectiv.

Modificarea este salvata imediat. Utilizatorul poate deschide imediat documente, foi de
calcul si prezentari in Euro-Office. Daca utilizatorul este deja conectat si nu vede inca
nimic, rugati-I sa reincarce pagina Nextcloud.

Creati un utilizator nou cu Adaugare utilizator? Bifati imediat Atribuire licenta Office
Suite. Mai multe despre utilizatori cititi in Gestionarea utilizatorilor si grupurilor pentru
Office.
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Toate licentele sunt folosite?

Atunci veti primi mesajul, cu numarul dvs. de licente inclus: Toate licentele Office Suite (5)
sunt folosite. Mariti numarul la Optiuni configurabile sau dezactivati Office pentru un alt
utilizator. Aveti atunci doua optiuni:

« Mutarea unei licente. Dezactivati Office pentru cineva care nu il mai foloseste.
Licenta respectiva devine astfel disponibila pentru altcineva.
« Comandarea de licente suplimentare, asa cum este descris mai sus.

Mai putine licente

Aveti nevoie de mai putine licente? Dezactivati mai intai Office pentru utilizatorii care nu
mai au nevoie de el, apoi reduceti numarul la Optiuni configurabile. O reducere intra in
vigoare imediat si este luata in calcul in pret incepand cu urmatoarea reinnoire.

Sfat: un utilizator fara licenta Office Suite poate incarca, descarca si partaja fisiere in
Nextcloud ca de obicei. Doar editarea in Euro-Office este rezervata utilizatorilor cu licenta.
O notita simpla cu Document text din meniul Nou este posibila si fara licenta.
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13.2 Trecerea la Euro-Office

WebOké trece de la vechiul Nextcloud Office (Collabora) la Euro-Office. in acelasi timp,
Nextcloud-ul dumneavoastra va fi actualizat la Nextcloud 35. in calitate de administrator,
porniti dumneavoastra insiva aceasta trecere, atunci cand va convine. Ce se schimba
pentru utilizatorii dumneavoastra, cititi in Euro-Office sau vechiul Nextcloud Office: ce se
schimba pentru dumneavoastra?.

cand?

Porniti actualizarea cand va convine. Daca nu faceti nimic, o vom efectua noi pentru
dumneavoastra cel tarziu la 1 decembrie 2026. Pachetele Nextcloud noi primesc Euro-
Office imediat.

Asa porniti trecerea

1. Conectati-va la mijn.weboke.nl si accesati Mijn Producten.

2. Deschideti pachetul dumneavoastra Nextcloud. Acolo veti vedea cardul Nextcloud
35 met Euro-Office, cu eticheta Nou. Puteti gasi cardul si tastand Euro-Office in
bara de cautare din Mijn WebOké.

3. Anuntati-va utilizatorii ca Nextcloud nu va fi disponibil o perioada scurta si rugati-i sa
inchida documentele deschise.

4. Faceti clic pe Upgrade naar Nextcloud 35.x en activeer Euro-Office.

5. Confirmati intrebarea Nextcloud nu bijwerken naar 35.x en overstappen op Euro-
Office?

Actualizarea dureaza de obicei intre 5 si 15 minute. in acest timp Nextcloud nu este
disponibil, asa ca salvati mai intai documentele deschise.

Urmarirea progresului

Pe card puteti vedea stadiul actualizarii. Reimprospatati pagina pentru a vedea situatia
actuala.

Ce vedeti Ce inseamna
Actualizarea este programata si va incepe in Actualizarea este pregatita si va incepe in
cateva minute. curand.

Actualizarea este in curs. Nextcloud va fi disponibil ~ Va rugam sa aveti putina rabdare;
din nou Tn curand. Nextcloud-ul dumneavoastra nu este
disponibil temporar.

Versiunea dumneavoastra de Nextcloud este 35 Gata: acum lucrati cu Euro-Office.
(cu numarul complet de versiune). Nu exista
actualizari disponibile.
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Actualizarea nu a reusit in totalitate. Ne ocupam Rezolvam noi problema. Puteti incerca si
de acest lucru, nu trebuie sa faceti nimic. dumneavoastra din nou folosind Opnieuw
proberen.

Ce ramane neschimbat?

« Toate fisierele si folderele dumneavoastra raman neschimbate.

« Utilizatorii, parolele si licentele Office Suite raman aceleasi.

« Folderele si linkurile partajate continua sa functioneze.

« Utilizatorii dumneavoastra deschid in continuare documentele cu un singur clic in
Nextcloud.

Nu puteti folosi butonul?

« Doar titularul contului poate porni aceasta actualizare. Conectati-va cu contul
principal al contului dumneavoastra WebOké.

« Tocmai ati incercat. Va rugam sa asteptati cateva minute. Asteptati putin si
reimprospatati pagina.

« Aceasta actualizare nu poate fi pornita pentru acest pachet. Contactati asistenta; noi
ne ocupam de aceasta pentru dumneavoastra.

Nu vedeti deloc cardul sau aveti nelamuriri? Contactati asistenta. Cum procedati, cititi in
Cand contactati serviciul de asistenta.

Sfat: nu aveti licente Office Suite? Atunci pe card veti vedea doar actualizarea la
Nextcloud 35. Daca doriti sa utilizati Euro-Office, comandati mai intai licente. Consultati
Comandarea licentelor Office si atribuirea acestora utilizatorilor.
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13.3 Gestionarea utilizatorilor si grupurilor pentru
Office

in calitate de administrator, dumneavoastra stabiliti cine lucreaza in WebOké Nextcloud si
cine poate lucra cu Euro-Office. Acest lucru se face in Mijn WebOké, la Gestionarea
utilizatorilor din pachetul dumneavoastra Nextcloud.

Cum functioneaza licenta Office Suite

O licenta Office Suite inseamna, in Nextcloud, apartenenta la grupul office. Doar memobrii
acestui grup pot deschide fisiere in Euro-Office. Daca activati in Gestionarea utilizatorilor
comutatorul Office Suite, noi facem ca utilizatorul sa devina membru al acestui grup.
Daca 1l dezactivati, 1l scoatem din grup, iar licenta devine disponibila.

Fiecare utilizator poate vedea singur dacé are o licenta. in Nextcloud, faceti clic in dreapta
sus pe fotografia de profil si alegeti Setari. La sfarsitul paginii Profile & contact, la Your
groups, se afiseaza din ce grupuri faceti parte. Daca apare office in lista (1), inseamna ca
aveti o licenta Office Suite.

eve & demo.webokecloud.nlfsettings/user

Rol

Personal

Contact
| & Profile & contact Motifications and password reset requests will be sent to your primary email

@ Llanguage & |ocale

Primary ema Jdress
demo-handleiding@weboke.nl

& Bevelliging

0 Meldingen Additional address

¥ Weergave en toegankelijkheid =

elefoonnummer

& Delen
Website

@ Beschikbaarheid
o WebOke Import Tool Fec

B WebOke Taken Manager T
BluesKy

o Flow

X (voorheen Twitter)
& Gegevensmigratie § : shipric
Your groups

h212051, office, users o

Administration Je gebrulkt 246 KB van 1 TB (0%}

o Intros

< Uiterlijk

B Redenen om Nextcloud te gebruiken in jouw organisatie

d door de Nextcloud community, de broncode is gelicenseerd onder de AGPL

00000

Grupul office inseamna: acest utilizator are o licenta Office Suite

Atentie: acordati accesul la Office intotdeauna prin comutatorul din Mijn WebOké, si nu
adaugand pe cineva la grupul office in alt mod. Doar astfel numarul licentelor
dumneavoastra va fi corect.
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Adaugarea unui utilizator

1. Mergeti in Mijn WebOké la Produsele mele, faceti clic pe Administrare la pachetul
dumneavoastra Nextcloud si derulati pana la Gestionarea utilizatorilor.

2. Faceti clic pe Adaugati un utilizator.

3. Completati Numele de utilizator. Cu acesta utilizatorul se va autentifica. Folositi
litere mici, cifre, un punct sau o liniuta. Numele de utilizator nu mai poate fi modificat
ulterior.

4. Completati Numele afisat si Adresa de e-mail.

5. Alegeti o Parola de minimum 10 caractere, cu cel putin o cifra si un caracter special,
sau faceti clic pe Generati. Transmiteti parola in siguranta utilizatorului.

6. Utilizatorul trebuie sa lucreze cu Euro-Office? Bifati Atribuiti o licenta Office Suite.

7. Faceti clic pe Creati utilizatorul.

Ati atins numarul maxim de utilizatori sau licente din pachetul dumneavoastra? Veti primi
o notificare in acest sens. Mariti numarul la Optiuni configurabile, consultati
Comandarea licentelor Office si atribuirea acestora utilizatorilor.

Gestionarea unui utilizator

in Gestionarea utilizatorilor vedeti, pentru fiecare utilizator, printre altele daca este activ,
daca are Office Suite si cand s-a autentificat ultima data. Din meniul cu actiuni de la un
utilizator, puteti alege:

« Schimbati parola: de exemplu, daca cineva si-a pierdut parola.

- Editare date: modificarea numelui afisat sau a adresei de e-mail.

- Dezactivati si Activati: pentru a bloca temporar accesul cuiva, fara a sterge nimic.
« Stergere: stergerea definitiva a utilizatorului.

Atentie: |a Stergere toate fisierele, calendarele si contactele acelui utilizator sunt sterse
definitiv. Aceasta actiune nu poate fi anulata. Prin urmare, salvati mai intai fisierele
importante in alta parte, de exemplu partajandu-le cu un coleg care le copiaza intr-un
folder propriu.

Cineva pleaca sau nu mai are nevoie de Office

« Cineva nu mai are nevoie de Euro-Office, dar doreste sa pastreze Nextcloud?
Dezactivati atunci doar comutatorul Office Suite. Licenta devine disponibila pentru
altcineva.

« Cineva pleaca? Dezactivati mai intai utilizatorul. Stergeti-I abia dupa ce sunteti sigur
ca toate fisierele sunt in siguranta.

Colaborarea in grupuri

Doriti ca o echipa sa lucreze impreuna la aceleasi documente? Creati atunci un folder
partajat si partajati-l cu colegii care trebuie sa lucreze in el. Oricine are o licenta Office
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Suite poate atunci deschide documentele din acel folder in Euro-Office si le poate edita
impreuna. Despre cum functioneaza partajarea cititi in Partajarea unui document cu un
coleg. Despre cum lucrati simultan intr-un document cititi in Lucrul simultan la un
document.
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Intrebari frecvente
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14.1 Intrebari frecvente despre Euro-Office

Aici gasiti raspunsuri scurte la intrebarile pe care le primim cel mai des despre Euro-Office
in WebOké Nextcloud. Daca doriti mai multe informatii, urmati linkul catre articolul
detaliat. Intrebarile despre lucrul cu documente se gasesc in Intrebari frecvente despre
lucrul cu documente, iar intrebéarile despre probleme si administrare in intrebari frecvente
despre probleme si administrare.

Ce este Euro-Office?

Euro-Office este un pachet office complet, open source, pentru documente, foi de calcul,
prezentari si fisiere pdf. 1l utilizati in browser, direct din WebOké Nextcloud. Mai multe
informatii Tn Ce este Euro-Office?.

Am nevoie de Microsoft 365 sau Google?

Nu. Euro-Office functioneaza complet independent in browser. Aveti nevoie doar de
WebOké Nextcloud, cu o licenta Office Suite.

Unde sunt stocate fisierele mele?

in propriul dvs. Nextcloud, pe serverele WebOké din Tarile de Jos. Euro-Office ruleaza de
asemenea la noi, deci documentele dumneavoastra nu ajung intr-un cloud american.
Trebuie sa instalez ceva?

Nu. Euro-Office functioneaza in browser. Daca preferati totusi sa lucrati cu o aplicatie
instalata pe calculatorul dumneavoastra, acest lucru este de asemenea posibil. Consultati
Euro-Office ca program pe calculatorul dumneavoastra: ce este si cand il folositi?.

Ce browser pot utiliza?

Orice browser modern, precum Chrome, Edge, Firefox si Safari. Utilizati de preferinta cea
mai recenta versiune. Consultati Ce browsere si formate de fisiere functioneaza cu Euro-
Office?.

Ce este diferit fata de vechiul Nextcloud Office?

Fisierele dumneavoastra, meniul Nou si partajarea raman la fel. Fisierele Word, Excel si
PowerPoint arata mai bine, bara de instrumente seamana mai mult cu cea din Microsoft
Office si aveti mai multe optiuni pentru fisierele pdf. Consultati Euro-Office sau vechiul
Nextcloud Office: ce se schimba pentru dumneavoastra?.
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Cand trec la Euro-Office?

Administratorul Nextcloud-ului dumneavoastra initiaza singur trecerea in Mijn WebOké, la
sectiunea Mijn Producten. Actualizarea dureaza de obicei 5 pana la 15 minute. Daca
administratorul nu face nimic, ne ocupam noi de acest lucru cel tarziu la 1 decembrie
2026. Consultati Trecerea la Euro-Office.

Cat costa Euro-Office?

Euro-Office este inclus in licenta Office Suite din pachetul dumneavoastra Nextcloud.
Alegeti singur pentru cati utilizatori luati o licenta. Preturile pot fi consultate la pachetele
Nextcloud. Consultati Comandarea licentelor Office si atribuirea acestora utilizatorilor.

Functioneaza Euro-Office si pe telefonul sau tableta mea?

Da. Cu aplicatia Nextcloud deschideti documentele pe telefon sau tableta intr-o afisare
adaptata unui ecran mic. Consultati Euro-Office in aplicatia Nextcloud de pe telefon sau
tableta.

Pot lucra fara internet?

in browser aveti nevoie de internet. Cu aplicatia Nextcloud Office instalatd pe calculatorul
dumneavoastra puteti edita fisiere si atunci cand nu aveti conexiune la internet. Consultati
Euro-Office ca program pe calculatorul dumneavoastra: ce este si cand il folositi?.
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14.2 Intrebari frecvente despre lucrul cu
documente

Raspunsuri scurte la intrebari despre crearea, salvarea, partajarea si editarea
documentelor in Euro-Office.

Trebuie sa salvez eu insumi?

Nu. Euro-Office salveaza totul automat. Cu butonul Salvare sau Ctrl + S fixati imediat
ultima modificare. Consultati Salvare: iata cum functioneaza salvarea automata.

De ce vad versiunea veche atunci cand descarc fisierul?

Fisierul din Nextcloud este actualizat complet imediat ce toata lumea a inchis documentul.
inchideti documentul, asteptati putin si descarcati din nou. Sau alegeti in editor Fisier si
Descarcare ca. Consultati Nu vedeti modificarile daca descarcati fisierul sau il deschideti
pe calculator.

Un fisier Word ramane un fisier Word?

Da. Un docx ramane un docx, un xIsx ramane un xlIsx, iar un pptx ramane un pptx. Colegii
care folosesc Microsoft Office deschid fisierul fara probleme. Consultati Deschiderea unui
fisier Word, Excel sau PowerPoint existent.

Cum fac un pdf din documentul meu?

Alegeti Fisier, Descarcare ca si apoi PDF. Daca doriti sa pastrati pdf-ul in Nextcloud, alegeti
Salvare copie ca. Consultati Imprimare si salvare ca pdf si Descarcare ca docx, xlsx, pptx,
odt sau pdf.

Putem lucra mai multi simultan la un singur document?

Da. Vedeti imediat modificarile celorlalti si puteti adauga comentarii si discuta in
document. Consultati Lucrul simultan la un document.

Pot restabili o versiune mai veche?

Da. Nextcloud pastreaza automat versiunile mai vechi ale fisierelor dumneavoastra.
Consultati Istoricul versiunilor: restaurarea unei versiuni mai vechi.

Pot partaja un document cu cineva care nu are Nextcloud?

Da, printr-un link public. Dumneavoastra decideti daca persoana respectiva poate doar citi
sau poate si edita. Consultati Crearea unui link public (citire sau editare) si Partajarea cu
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cineva din afara organizatiei dumneavoastra.

Functioneaza macrocomenzile mele din Excel?

Macrocomenzile VBA din Excel nu functioneaza. Fisierul se deschide totusi, cu toate datele
si formulele. Macrocomenzile in Euro-Office se creeaza in JavaScript. Consultati Un fisier
Excel cu macrocomenzi VBA: ce facem acum?.

Pot sa tastez pur si simplu =SUM si =VLOOKUP?

Da. in WebOké Nextcloud, Euro-Office foloseste in mod implicit denumirile standard ale
functiilor si punctul si virgula, la fel ca versiunea in limba romana a Excel. Consultati
Preluarea formulelor din Excel: numele englezesti ale functiilor si punctul si virgula.

Pot completa un formular pdf?

Da. Faceti clic intr-un camp si tastati; cu Tab treceti la campul urmator. Consultati
Completarea unui formular pdf.

Unde gasesc toate comenzile rapide?

in Comenzi rapide utile pentru toate editoarele si in articolele specifice fiecarui editor. in
Euro-Office insusi le gasiti la Fisier, Setari avansate, Comenzi rapide.
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14.3 Intrebari frecvente despre probleme si
administrare

Raspunsuri scurte la intrebari de genul ceva nu functioneaza, precum si la intrebarile
administratorilor despre licente si utilizatori.

Documentul meu ramane in curs de incarcare. Ce fac acum?
Reincarcati pagina, incercati o fereastra privata sau un alt browser si cititi mesajul afisat,
daca exista. Consultati Un document nu se deschide sau ramane in curs de incarcare.

Nu pot scrie nimic in documentul meu. Cum este posibil?

Documentul se afla in modul de vizualizare. Este posibil sa aveti doar drepturi de citire, ca
modul sa fie setat pe Vizualizare sau ca fisierul sa fie blocat. Consultati Un document se
deschide doar in citire.

Primesc mesajul ca fisierul este blocat sau este editat intr-o
alta aplicatie.
Cineva are fisierul deschis intr-un alt program, de exemplu prin aplicatia de sincronizare.

inchideti-l acolo sau salvati-va lucrarea ca o copie. Consultati Salvarea sau sincronizarea
nu functioneaza.

Documentul meu arata diferit fata de Word.

De obicei, acest lucru se datoreaza unui font care nu este instalat pe server. Pentru Calibri,
Cambria, Arial, Times New Roman si Courier New, Euro-Office foloseste un inlocuitor cu
aceeasi latime. Consultati Fonturile arata diferit.

Colegii pot deschide documente in Euro-Office, dar eu nu pot.

Probabil nu aveti inca o licenta Office Suite. Rugati administratorul Nextcloud-ului
dumneavoastra sa va aloce una. Consultati Comandarea licentelor Office si atribuirea
acestora utilizatorilor.

Cum vad daca am o licenta Office Suite?

Faceti clic in Nextcloud, in coltul din dreapta sus, pe fotografia dumneavoastra de profil si
alegeti Setari. Acolo, la profilul dumneavoastra, veti vedea grupurile din care faceti parte.
Daca office apare printre ele, aveti o licenta. Consultati Gestionarea utilizatorilor si
grupurilor pentru Office.
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Cum ofer unui coleg o licenta Office Suite?

Mergeti Tn Mijn WebOké la Mijn Producten, faceti clic la pachetul dumneavoastra de
Nextcloud pe Beheer si activati comutatorul Office Suite la colegul respectiv, in
Gebruikersbeheer. Consultati Comandarea licentelor Office si atribuirea acestora
utilizatorilor.

Toate licentele sunt in uz. Ce pot face?

Dezactivati Office la cineva care nu il mai utilizeaza sau mariti numarul de licente la
Configureerbare opties. Consultati Comandarea licentelor Office si atribuirea acestora
utilizatorilor.

Cum pot contacta serviciul de asistenta?

Conectati-va la Mijn WebOké, mergeti la Supportcentrum si alegeti Ticket indienen. Sau
accesati www.weboke.nl/support. Consultati Cand contactati serviciul de asistenta.
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Avansat: intrebari si solutii
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15.1 O privire de ansamblu asupra mai multor foi
de lucru: cheltuieli, venituri si sold

Multe persoane isi tin evidenta cheltuielilor si veniturilor in foi de lucru separate. Este o
abordare buna, deoarece astfel fiecare lista ramane clara. Dar apoi doriti sa vedeti intr-un
singur loc cat a intrat, cat a iesit si ce va ramane. Acest lucru se face cu o a treia foaie de
lucru care preia totalurile celorlalte foi de lucru. Daca modificati ulterior o suma,
centralizatorul este actualizat imediat.

Ca exemplu, folosim cifrele anuale ale Bloemisterij Het Zonnetje, un client al WebOké, cu
trei foi de lucru: Cheltuieli, Venituri si Centralizator.

Pasul 1: foaia de lucru Cheltuieli

1. Creati o foaie de calcul noua si denumiti prima foaie de lucru Cheltuieli: faceti clic
dreapta pe fila din partea de jos si alegeti Redenumire (consultati Gestionarea foilor
de lucru).

2. Introduceti in A2 Element si in B2 Suma. Sub acestea, in A3 pana la B11, introduceti
cheltuielile dumneavoastra: chirie, energie, achizitii, asigurari, WebOké Nextcloud si
asa mai departe.

3. Introduceti in A12 Total si in B12 formula =SUM(B3:B11).

[ ] & demo.webokecloud.nlfindex. php/appsifiles/?dir=/WebOkéaopenfile=true web: ke

Bestand  Start Invoegen Tekenen  Paginadindeling  Formule g 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

in B12, formula =SUM(B3:B11) aduna toate cheltuielile (1); in partea de jos se afla foaia de lucru Cheltuieli (2)
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Sfat: lasati cateva randuri goale deasupra randului de total. Daca adaugati ulterior un
element intr-un astfel de rand gol, SUM il va include automat in calcul. Daca inserati un
rand intreg in interiorul intervalului, intervalul se extinde automat.

Pasul 2: foaia de lucru Venituri

Faceti clic pe semnul plus din partea de jos pentru o foaie de lucru noua si denumiti-o
Venituri. Structurati-o exact ca pe Cheltuieli: elemente in A3 pana la A11l, sume in
coloana B si din nou in B12 =SUM(B3:B11). O structura identica faciliteaza crearea
centralizatorului mai tarziu: totalul se afla in B12 pe ambele foi de lucru.

Pasul 3: foaia de lucru Centralizator

1. Creati o a treia foaie de lucru si denumiti-o Centralizator.

2. Introduceti in A3 Venituri, in A4 Cheltuieli si in A5 Sold.

3. Introduceti in B3 formula =Venituri!B12. Aceasta inseamna: valoarea din celula B12
a foii de lucru Venituri. Semnul de exclamare separa numele foii de lucru de celula.

4. Introduceti in B4 =Cheltuieli!B12.

5. Introduceti in B5 =B3-B4: veniturile minus cheltuielile.

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

Bestand Start Invoegen Tekenen  Pagina-indeling g Gavorderd Totaaloverzicht. xlsx Sopelen % Q @

R L

B - %MK e euras
a3 * [x =Inkomsten'B12 * Vullen

4 A o | 3 ¥ 5 | A Gean vulling
1 Owerzicht 2027

3 Bedrag Randstijl
4 [Inkamsten € 79.200,00) - wieur [ -

4 Uitgaven €57.139.40
s Sado €20.060.60 Selecteer de randen die u wilt
" " oor de hisrhoven
gekozen stifl toe te passen

Inspringen

Tekstoriéntatie
Hoek ©
Tekstbeheer

_| Tekstterugloop

"} Verkisin om te passen

i Conditionele opmaak ~

Overzicht

WebOké Cloud met Eun

In bara de formule (1) apare =Venituri!B12: totalul foii de lucru Venituri. in partea de jos, foaia de lucru
Centralizator (2)

Nu este nevoie sa introduceti manual referinta. Introduceti in B3 un semn egal, faceti clic
in partea de jos pe foaia de lucru Venituri, faceti clic pe celula B12 si apasati Enter. Euro-
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Office introduce astfel referinta in formula si revine automat la centralizator.

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

Bestand Start  Invoegen Tekenen  Pagina-indeling Q Besld Gevorderd Totaaloverzicht. xlsx Spelen T QA X

S fae e e D Ol 3 n.% o & & Pk g - metrel

Vullen
i Geen wulling
1 Overzicht 2027
2 o
3 Inkomsten € 79.200,00 z = Kleur - e
4 Uitgaven £57.139,40

5 |saldo [ € 22.060,60] Seleetper i oo s wik
6 '

oor de hisrboven
gekozen stijl toe te passen

Inspringen

Tekstoriéntatie
Hoek ©0°
Tekstbehear

" Tekstierugloop

"} Verkisin om te passen

i Conditionale opmaak. ~

Ovarzicht

Soldul (1): 79.200 venituri minus 57.139,40 cheltuieli este egal cu 22.060,60

Nume cu spatiu

Daca o foaie de lucru se numeste Cheltuieli 2027, cu un spatiu, puneti numele intre
ghilimele simple: ='Cheltuieli 2027'!B12. Fara spatiu, se poate folosi tot cu ghilimele
(='Cheltuieli'!B12); Euro-Office le va elimina automat. Daca faceti clic pe celula in loc sa
o introduceti manual, Euro-Office pune automat ghilimelele corect.

Extindere: pe luna sau pe categorie

« Un procent: introduceti in C4 =B4/B3 si aplicati celulei formatul Procent. Astfel veti
vedea ce parte din veniturile dumneavoastra este cheltuita.

« Pe categorie: in foaia de lucru Cheltuieli, introduceti in coloana C o categorie (de
exemplu Locuint&, Achizitii, Auto). in centralizator,
=SUMIF(Cheltuieli!C3:C11;"Achizitii";Cheltuieli!B3:B11) aduna doar achizitiile.

« Aceeasi celula pe mai multe foi de lucru: daca aveti douasprezece foi de lucru,
lanuarie pana la Decembrie, fiecare cu un total in B12, atunci
=SUM(lanuarie:Decembrie!B12) le aduna pe toate dintr-o data. Foile de lucru
trebuie sa fie Insa dispuse una langa alta, in aceasta ordine.
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Capcane

« #REF! in centralizator: ati sters o foaie de lucru sau ati eliminat un rand la care
facea referire formula. Stabiliti din nou referinta.

« Foaie de lucru redenumita? Nicio problema: Euro-Office actualizeaza automat
formulele din centralizator.

« Totalul s-a mutat? Daca inserati un rand deasupra randului de total, totalul se
muta Tn B13, iar referinta din centralizator se actualizeaza corespunzator. Daca
introduceti ulterior referinta din nou, verificati cu atentie unde se afla acum totalul.

« Suma nu este inclusa in calcul? Daca o suma este aliniata la stanga in celula,
inseamna ca este text. Consultati Formatarea numerelor, datelor si monedelor.

Sfat: daca lucrati cu mai multe persoane in acest fisier, protejati formulele din
centralizator, astfel incat nimeni sa nu le suprascrie din greseala. Consultati Protejarea
formulelor intr-un registru de calcul partajat.
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15.2 Preluarea formulelor din Excel: numele
englezesti ale functiilor si punctul si virgula

Cine este obisnuit cu Excel in limba romana tasteaza =SUM, =IF si =VLOOKUP. Pe internet,
formulele apar adesea cu numele englezesti, cu virgule: =SUM(A1,A2). Ce forma folositi in
Euro-Office?

Asa functioneaza in WebOké Cloud

In WebOké Nextcloud, Euro-Office foloseste implicit numele englezesti ale functiilor si
punctul si virgula intre argumentele unei functii. Astfel, tastati =SUM(B3:B11),
=IF(B5>0;"profit";"pierdere") si =VLOOKUP(A3;Facturen!B2:H13;6;0). Virgula este
folosita ca separator zecimal: 1,21.

Verificarea sau modificarea setarii

1. Faceti clic pe Fisier si alegeti Setari avansate.

2. Cautati la Setari regionale optiunea Limba formule (1). Aici alegeti in ce limba
tastati functiile.

3. La Regiune (2) alegeti cum arata datele, numerele si valuta. Alegeti regiunea si
limba dumneavoastra pentru formatul de data corespunzator, virgula ca separator
zecimal si simbolul monedei dorite.

4. Lasati bifata optiunea Utiluzati separatoarele care sunt definite in setarile
regionale si faceti clic pe Aplicare.
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[ X X & demo.webokecloud.nlfindex. phpfappsffiles/?dir=/WebOkéRopenfile=true

Bestand Start  Invoegen  Tekenen  Pagina-indelin Formule G 5 | Gevorderd Klantenlijstxlsx
g 9! | 9 ]

[#] Horizontale schuifbalk tonen
€ Menu sluiten

v Verticale schuifbalk tonen

HeuK iken Standaard bladrichting

® Van links naar rechts
Downloaden als Van rechts naar links
A e
Kopie opslaan als
Maateenheid
Afdrukken

i Standaardwaarde zoomen  100%
3 Beveiligen

Hints voor lattertype als Windows
() Spreadshestinfo Macro instellingen Weergeef notificatie

i M s Keyboard Shartcuts Customize

L Toegangsrechten
Regionale instellingen

»  Bastand sluiten o‘l'cm-ue Nederlands Voorbeeld: SOM; MIN; MAX; AANTAL

o Regio Nederiands - Nederland v voorbeeld-€ 1.000,01 23-10-2026 0:26:29

~] Gebruik scheidingstekens op basis van regionale instellingen

Controleren
woordenboek taal Nederlands - Belgia
~| Megeer woorden in HOOFDLETTERS
¥ Megeer woorden met cijfers
Opties voor AutoComect
} Geavanceerde instellingen

Rarakansn
(@ Een functie voorstellen

Limba formule (1) si Regiune (2) la setarile regionale

Fisierul in sine nu se modifica prin aceasta setare. Un coleg care a setat alta limba vede in
acelasi fisier aceleasi nume de functii, iar fisierul se deschide fara probleme si intr-un Excel
configurat diferit.

Preluarea unei formule in engleza de pe internet

inlocuiti virgulele dintre argumente cu punct si virguld. Cele mai utilizate functii raman, de
altfel, aceleasi in Euro-Office:

Engleza Euro-Office

SUM, AVERAGE, COUNT SUM, AVERAGE, COUNT

IF, AND, OR IF, AND, OR

VLOOKUP, XLOOKUP, MATCH VLOOKUP, XLOOKUP, MATCH

IFERROR, IFNA IFERROR, IFNA

SUMIF, SUMIFS, COUNTIF SUMIF, SUMIFS, COUNTIF

TRIM, CLEAN, SUBSTITUTE TRIM, CLEAN, SUBSTITUTE

LEFT, RIGHT, MID, LEN LEFT, RIGHT, MID, LEN

DATE, TODAY, NETWORKDAYS DATE, TODAY, NETWORKDAYS
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TEXTJOIN, UNIQUE, FILTER TEXTJOIN, UNIQUE, FILTER

Sfat: aveti dubii in privinta unui nume? Accesati fila Formule si rasfoiti categoriile sau
tastati semnul egal si primele litere: Euro-Office va afisa o lista cu functiile potrivite.

Capcane

« #NAME? in celula: numele functiei nu este recunoscut. (Euro-Office afiseaza valorile
de eroare cu codurile englezesti.) De cele mai multe ori este vorba despre o greseala
de scriere.

« Valorile logice sunt afisate de Euro-Office in engleza: TRUE si FALSE, inclusiv in bara
de formule. Nu tastati in formula valorile separate TRUE sau FALSE scrise gresit,
deoarece acest lucru produce #NAME? sau un rezultat incorect. Folositi TRUE si
FALSE, functiile TRUE() si FALSE() cu paranteze, sau 1 si 0.

« Daca o formula foloseste o functie VBA personalizata din Excel, aceasta nu va
functiona. Consultati Un fisier Excel cu macrocomenzi VBA: ce facem acum?.
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15.3 VLOOKUP genereaza #N/A: iata cum rezolvati
problema

Aceasta este probabil cea mai frecventa intrebare despre foile de calcul din lume: clientul
chiar se afla in lista, dar VLOOKUP tot afiseaza o eroare. in Euro-Office, in limba roméana se
folosesc denumirile de functii in limba engleza, iar aceasta eroare se numeste #N/A.
Inseamna: nu a fost gasit. Mai jos gasiti cauzele, de la cea mai frecventd la cea mai putin
frecventa.

1. Spatii ascunse

in exemplul nostru, in celula A3 se afld "Kapsalon Knip " cu un spatiu dupa text. Pentru
dumneavoastra arata la fel, dar pentru foaia de calcul nu. Acest lucru se intampla adesea
cu date pe care le copiati dintr-un site web, un e-mail sau un export.

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

[l 8estand Start Invoegen Tekenen  Pagina-indeling  Formule Spelen % O @ x

B e |
naak g~ MNeutraal

B3 *  fx =VERT.ZOEKEN{A3;Facturen!$B$2:5H$13.6;0} © Vullen

4 A B o C E ] Geen vulling
1 Opzoeken: het bedrag van een factu®

b3 foek kiant Bedrag (fout) Bedrag (goed)  Ultleg Randstijl
3 |Kapsalon Knip BNA & 149,40 Er staat een spatie achter de naam wieor (-

4 Kapsalon Knipp B Mist gevonden  Tikfout: deze klant bestaat niet
5 : . Selecteer de randen die u wilt
5 Hotel De Haven €269.40 € 265,40 X.ZOEKEN met eigen melding .
wijzigen doaor de hisrboven
gekozen stil toe te passen

Inspringen

Tekstoriéntatie

Hoek 0 °

Tekstbeheer
7] Tekstterugioop

| Verkiein om te passen

) Conditionale opmaak ~

VERT.ZOEKEN geeft een fout

Formula (1) din B3 genereaza #N/A: din cauza spatiului de dupa nume, Kapsalon Knip nu este gasit

Solutie: lasati TRIM sa elimine mai intai spatiile.
=VLOOKUP(TRIM(A3);Facturen!$B$2:$H%$13;6;0) gaseste clientul.
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B Bestand  Start  Invoegen Tekenen  Pagina-indeling  Formule G liging Gevorderd Klantenlijst xlsx Bpelen Q@ X

BE@Se- T B 4 u we - B @ ]

= = = - Elovidh v v B-% QLM R Qpemaak gm - Heutraal

f'x =VERT.ZOEKEN{SPATIES.WISSEN(A3)Facturen!sB52:3H513:6:0) * Vullen

] o c C d i ! Geen vulling
1 Opzoeken: het bedrag van een factu®

P8 7oek kiant Bedrag (fout) Bedrag (goed)  Ultleg Randstijl
) 3 |Kapsalon Knip BRA  145,40]Er staat een spatie achter de naam weur (-

4 Kapsalon Knipp VA Miet gevonden Tikfout: deze klant bestaat niet
5 Hotel De Haven € 269,40 € 269,40 X.TOEKEN met eigen melding

Inspringen

Tekstoriéntatie
Hoek 0 °
Tekstbeheer

"] Tekstterugloop

7] Verkisin om te passen

B Conditionele opmaak ~

&t SPATIES. WISSEN wordt de klant wel gevonden WebOké Cloud met Eura-Office

Cu TRIM (1), VLOOKUP gaseste suma de 149,40

Daca lista provine de pe o pagina web, uneori contine spatii "dure" pe care TRIM nu le
detecteaza. Folositi atunci SUBSTITUTE(A3;CHAR(160);" ") si, eventual, CLEAN pentru
caractere invizibile.

2. Nu cautati o valoare exacta

Al patrulea argument al functiei VLOOKUP trebuie sa fie 0 (sau FALSE). Daca il omiteti,
Euro-Office cauta o valoare "aproximativ egala". Acest lucru genereaza rezultate ciudate
sau #N/A daca lista nu este sortata.

Atentie: nu introduceti FALSE fara paranteze, asa cum poate sunteti obisnuit dintr-un alt
program de calcul tabelar. Euro-Office nu recunoaste acest cuvant ca valoare logica fara
paranteze. VLOOKUP va cauta totusi "aproximativ" si va afisa, fara mesaj de eroare, o
suma gresita. Folositi 0, FALSE sau FALSE().

3. Tabelul se deplaseaza la copierea formulei

Daca trageti formula in jos, B2:H13 se deplaseaza la B3:H14, iar primul client cade in afara
intervalului. Adaugati semne de dolar: $B$2:$H$13. Apasati F4 in timp ce scrieti pentru a
le introduce rapid.
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4. Numar versus text

Daca efectuati cautarea dupa un numar de client sau un cod postal, ambele parti trebuie
sa fie de acelasi tip de valoare. Un numar stocat ca text este aliniat la stanga in celula, iar
un numar real la dreapta. Faceti ca cele doua coloane sa fie de acelasi tip prin formatul
numeric (vedeti Formatarea numerelor, datelor si monedelor), sau cautati ca text:
=VLOOKUP(A3&"";...).

5. Coloana de cautare nu se afla in stanga

VLOOKUP cauta numai in prima coloana a intervalului. Daca doriti sa cautati dupa
numele clientului si acesta se afla in coloana B, intervalul trebuie sa inceapa cu coloana B
(B2:H13, nu A2:H13). Daca raspunsul se afla la stanga coloanei de cautare, folositi
XLOOKUP: vedeti XLOOKUP: cautare spre stanga si cu un mesaj propriu.

Un mesaj ingrijit in loc de #N/A

Valoarea chiar nu exista, de exemplu din cauza unei greseli de tastare? Prindeti atunci
eroarea astfel: =IFNA(VLOOKUP(A4;Facturen!$B$2:$H$13;6;0);"Nu a fost gasit").
La o greseala de tastare precum "Kapsalon Knipp", veti vedea "Nu a fost gasit", ca in C4
din exemplu.

Sfat: testati daca problema este chiar valoarea, folosind
=MATCH(A3;Facturen!$B$2:$B%$13;0). Daca si aceasta genereaza #N/A, problema se
afla in valori (spatii, text sau numar), nu in formula dumneavoastra.
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15.4 XLOOKUP: cautare spre stanga si cu un mesaj
propriu

XLOOKUP este succesorul functiei VLOOKUP. Utilizatorii o solicita deoarece VLOOKUP are
trei limitari: cauta doar in prima coloana, trebuie sa numarati coloanele, iar o eroare
trebuie gestionata separat. XLOOKUP nu are aceste limitari, iar Euro-Office o recunoaste
fara probleme.

Structura

=XLOOKUP(valoare_cautata; coloana_cautare; coloana_rezultat; "mesaj daca nu
este gasit")

Exemplu: cautarea sumei facturii pentru Hotel De Haven. Numele clientilor se afla in
coloana B, iar sumele in coloana G:

=XLOOKUP(A5;Facturen!$B$2:$B$13;Facturen!$G$2:$G$13;"Nu a fost gasit")

ese & demo.webokecloud.nlfindex. phpfappsiiles/7dir=rwebokésopenfile=true web ke

B Bestand Stat  Invoegen Tekenen  Pagina-indeling Beeld Gevorderd Klantenlijst.xlsx Spelen % Q @ X

Calibri G o | A =B = & vl v E valuta v v B -
B T 5 « Av iy - B - El vy - . neRg O 2 M v SRR & - el

cs » fx =X.ZOEKEN(AS;Facturen!SB$2:4B513 Factureni$G£2:5G513;"Niet gevonden"} Vullen

_ 4 A B _o [ o] d i ] Geen vulling
1 Opzoeken: het bedrag van een factu® -
Pl Zoek kiant Bedrag (fout]  Bedrag (goed)  Ulbleg Eandatin
)

3 Kapsalon Knip A € 149,40 Er staat een spatie achter de naam Kleur - e

4 Kapsalon Knipp A Mist gevonden __ Tikfout: deze klant bestaat niet
5 | Hotel De Haven & 269,40] € 269, 40]X TOEKEN met sigen melding sulpcrpar Ao randon oy Wit
- wijzigen door de hisrboven
gekozen stifl Loe te passen

Inspringen

Tekstoriéntatie

Hoek ©0°

Tekstbeheer
7] Tekstterugioop

] Verkisin om te passen

) Conditionale opmaak ~

Zoomen 100% =+

XLOOKUP (1): coloana de cautare si coloana de rezultat separate, cu un mesaj propriu

De ce este mai buna

« Fara numarare de coloane: indicati pur si simplu coloana de rezultat. Daca
inserati ulterior o coloana, formula ramane corecta.
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- Si spre stanga: coloana de rezultat poate fi situata la stanga coloanei de cautare.
« Exact in mod implicit: nu trebuie sa adaugati 0.
« Mesaj propriu: al patrulea argument este textul afisat daca nu se gaseste nimic.

Posibilitati suplimentare

« Al cincilea argument, modul de comparatie: 0 exact (implicit), -1 exact sau
urmatoarea valoare mai mica (util pentru trepte de pret), 1 exact sau urmatoarea
valoare mai mare, 2 cu caracterele joker * si ?.

« Al saselea argument, directia de cautare: -1 cauta de jos in sus. Astfel gasiti ultima
factura a unui client: =XLOOKUP("Bakkerij Van Dijk";B2:B13;F2:F13;"Niciunul";0;-1).

Capcane

» Coloana de cautare si coloana de rezultat trebuie sa aiba aceeasi lungime:
$B$2:$B$13 si $G$2:$G$13, nu $G$2:$G$20.

« Evitati coloane intregi precum B:B in fisiere mari; acest lucru incetineste foaia de
calcul. Consultati Cum faceti un calcul tabelar lent mai rapid.

« Daca trimiteti fisierul cuiva care foloseste o versiune foarte veche de Excel (2016 sau
mai veche), aceasta nu recunoaste XLOOKUP. in acest caz, utilizati VLOOKUP.
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15.5 Date care apar ca text sau la care ziua si luna
sunt inversate

Importati un export din banca dumneavoastra, din magazinul online sau din contabilitate,
iar datele arata ciudat: 03/04/2027 devine 4 martie in loc de 3 aprilie, sau nu puteti face
calcule si sortari cu ele. In acest caz, datele sunt introduse ca text.

Recunoastere

« Datele introduse ca text sunt aliniate la stanga in celuld, datele reale la dreapta.

« Daca alegeti formatul de numar Data lunga si nu se schimba nimic, inseamna ca
este text.

e O formula precum =C3+30 returneaza #VALUE! sau un rezultat ciudat.

Mai intdi: setati regiunea corect

Accesati Fisier, Setari avansate si setati Regiune la Neerlandeza (Tarile de Jos)
(consultati Preluarea formulelor din Excel: numele englezesti ale functiilor si punctul si
virgula). Astfel, Euro-Office va interpreta tot ce introduceti dumneavoastra ca zi-luna-an.
Transformarea textului intr-o data reala

Daca in celula A3 se afla textul 03/04/2027 (zi/luna/an), introduceti in C3:
=DATE(RIGHT(A3;4);MID(A3;4;2);LEFT(A3;2))

RIGHT preia ultimele patru caractere (anul), MID cele doua caractere incepand de la pozitia
4 (luna), iar LEFT primele doua (ziua). DATE transforma totul intr-o data reala.
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ese & demo.webokecloud.nlfindex. phpfapps/files/7dir=/WebOkégopenfile=true web: ke

B Bestand  Start  Invoegen Tekenen  Pagina-indeling Formule G liging Gevorderd Klantenlijst xlsx Bpelen Q@ X

Be @ B foma ]

5 - Opmaak g - MNeutraal

*  Ix =DATUMIRECHTS(AZ:4);DEELIA3:4:2 i LINKS(AZ;2)) © Vullen

4 A B o c [ Geen vulling
1 Datums uit een export van de bank

F3 Datum (tekst)  Omschrijving Echte datum Randstiji
1 a foa/osraoy Betaling Kapsalon Knip 03-04-2027| wieur [ -

4 15/04/2027 Betaling Hotel De Haven 15-04-2027
5 28/04/2027 Betaling Tandarts Smit 28-04-2027 Selecteer de randen die u wilt
wijzigen door de boven

Inspringen

Tekstoriéntatie
Hoek 0°®
Tekstbeheer

7] Tekstterugioop

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

Formula (1) transforma textul 03/04/2027 in data reala 3 aprilie 2027

1. Trageti formula in jos pentru a o aplica si celorlalte celule.

2. Aplicati coloanei C formatul Data scurta.

3. Doriti sa eliminati coloana veche? Copiati coloana C, faceti clic dreapta si alegeti
Lipire speciala doar cu valorile. Dupa aceea puteti sterge coloana A.

Date in format american (luna/zi/an)

Daca exportul provine dintr-un sistem american (04/03/2027 pentru 3 aprilie), inversati
MID si LEFT: =DATE(RIGHT(A3;4);LEFT(A3;2);MID(A3;4;2)).

Capcane

« Ziua sau luna au uneori o singura cifra (3/4/2027)? Atunci pozitia fixa nu mai este
corecta. in acest caz, folositi mai intai Text in coloane din fila Date, cu bara oblica
drept separator (la Altele), iar apoi aplicati =DATE(an;luna;zi) pe cele trei coloane.

« Nu folositi =TEXT() pentru a ,repara" situatia: acest lucru produce tot text.

« Daca datele provin dintr-un fisier csv, consultati si Deschiderea corecta a fisierelor
CSV cu punct si virgula si caractere ciudate.
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15.6 Pastrarea cifrei zero de la inceputul unui
numar de telefon sau cod postal

Daca introduceti 0612345678 intr-o celula, foaia de calcul il transforma in 612345678. Un
numar nu incepe niciodata cu zero. insa la numere de telefon, coduri postale, coduri de
articol si numere de client, doriti tocmai sa pastrati acel zero.

in prealabil: setati coloana pe Text

1. Selectati coloana (faceti clic pe litera coloanei) inainte de a introduce sau lipi ceva.
2. Faceti clic pe fila Acasa pe lista derulanta cu formatul numeric (1) si alegeti Text.
3. Tot ce introduceti sau lipiti acum ramane exact asa cum l-ati scris, inclusiv zero.

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

B Bestand  Start  Invoegen Tekenen  Pagina-indeling Formule G king  Beweil Beald ovc.deudmamen:usmsx Bpelen Q@ X
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5]

~  fx 0612345678 Wetenschappelijk © Vullen

A 8 = D E F Boekhouding
F2027-001  Bloemisteri] Het Zonnetje  Jan de Vries 0612345678 |info@hetzonnetje.n| 05012077, “AlUER Randstijl
F2027-002  Bakkerlj an Dijk Petra van Dijk 0201234567 |petra@bakkerijvandijk.nl 08-01-2027 r 2 i - =
F2027003  Fietsenmaker De Spaak Kees Jansen 54321 ak.nl 12-01-2027 Lange datum
F2027-004  Kapsalon Knip Fatima el Amrani 0715551234 |fatima@kapsalonknip.nl 15-01-2027 = Selecteer de randen die u wilt
F2027005  Architect Vermeer Sanne Vermeer 0297123456 [sanne@vermeer-architect.nl 19012027 T4 wijzigen door de hierboven
F2027-006  Tandarts Smit Ruud Smit 0381234567 |praktijk @tandartssmit.nl 22012027, percentage gekozen stil toe te passen
F2027-007  Kapsalon Knip Fatima el Amrani 0715551234 |fatima@kapsalonknip.nl 15012007 L m - m
F2027-008  Boekhandel De Letter Ingrid Bos 0182654321 |ingrid@deletter.nl 02-02-2027 % =
F2027009  Sportschool Fit Mohammed Yilmaz 78 i hoalfit.nl 05022027 Tekst
F2027-010  Motaris De Vries Willern van der Berg 0208765432 |kantoor@notarisdevries.nl 05-02-2027
F2027-011 Hotel De Haven Lotte Mulder 0713456789 receptie@hoteldehaven.nl 12:02-2027
F2027-012  Bakkeri] Van Dijk Petra van Dijk 0201234567 'pecra@hakkeriivanqu.m 08-01-2027 €149, 40 Betaald

Geen vulling

Bleoowsun-|

Meer indelinger

Inspringen

Tekstoriéntatie
Hoek 0=
Tekstbeheer

| Tekstterugloop

"] Verkiein om te passen

o e

P Conditionale opmaak ~

2RE

o @ n NN
BeBERY

3

+ = | Facturen  Opzosken Werkdager mport Alle wijzigingen zijn opgeslagen AANTAL: 12

De kolom Telefoon heeft de notatie Tekst. zodat de nul blijft staar WebOké Cloud met Euro-Office

Alegeti la formatul numeric (1) optiunea Text: astfel zero ramane

Rapid pentru o singura celula

Introduceti un apostrof inaintea numarului: '0612345678. Apostroful nu se vede in celuls,
dar zero ramane.
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Coduri cu lungime fixa

Trebuie ca un cod de articol sa aiba intotdeauna sase cifre (000123)? Alegeti din partea de
jos a listei derulante Mai multe formate si creati un format personalizat 000000. Codul
ramane astfel un numar dupa care puteti sorta, dar este completat mereu cu zerouri.

Zero a disparut deja?

Setarea ulterioara a formatului pe Text nu aduce zero inapoi. Introduceti intr-o coloana
goala =TEXT(D2;"0000000000") pentru numere de telefon cu zece cifre, trageti formula
in jos, apoi lipiti rezultatul Tnapoi ca valori (clic dreapta, Lipire speciala).

Capcane

e Un numar de telefon nu este un numar cu care se calculeaza. Astfel, si +31 6
12345678 cu spatii poate fi perfect introdus ca text.

« La o importare csv, procesul de import determina daca zero ramane. Setati apoi
coloana pe Text si reimportati daca nu a functionat. Consultati Deschiderea corecta a
fisierelor csv cu punct si virgula si caractere ciudate.

« Numerele lungi precum un IBAN sau un cod numeric personal trebuie si ele introduse
ca text: ca numar, acestea ar fi rotunjite sau afisate ca 1,23E+17.
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15.7 Deschiderea corecta a fisierelor csv cu punct
si virgula si caractere ciudate

Exporturile din magazine online, banci si administratii de membri sunt aproape
intotdeauna fisiere csv. Primim constant doua tipuri de reclamatii: totul apare intr-o
singura coloana sau apar caractere ciudate precum A« in loc de &. Ambele probleme se
rezolva la deschidere.

De ce apare problema?

« O singura coloana: programele din Europa de Vest separa de obicei campurile cu
un punct si virgula, cele din zona engleza cu o virgula. Daca foaia de calcul alege
caracterul gresit, totul ajunge in coloana A.

« Caractere ciudate: fisierul a fost salvat intr-o alta codificare decat cea presupusa
de foaia de calcul. Programele Windows mai vechi folosesc adesea Windows-1252
(Europa de Vest), cele mai noi UTF-8.

Atentie: un simplu clic deschide editorul de text

Daca faceti clic pe un fisier csv in WebOké Nextcloud, Nextcloud il deschide ca text simplu
in editorul de text, nu ca foaie de calcul. Pentru a obtine un tabel real, importati fisierul csv
intr-o foaie de calcul.

Cum il importati corect

1. Creati o foaie de calcul noua, goala (sau deschideti foaia de calcul in care doriti sa
introduceti datele).

2. Mergeti la fila Date, faceti clic pe Obtinere date si alegeti Din fisier local
TXT/CSV. Alegeti fisierul csv de pe calculatorul dumneavoastra. Daca fisierul se afla
online, alegeti Prin adresa URL a fisierului TXT/CSV.

3. Se deschide fereastra Import text. Verificati la Previzualizare daca literele sunt
corecte. Daca observati caractere ciudate la é, € si 0, alegeti la Codificare o alta
codificare. Pentru exporturile din programele Windows mai vechi, aceasta este de
obicei Western European (Windows), pentru cele mai noi Unicode (UTF-8).

4. Alegeti la Delimitator Punct si virgula sau Virgula, pana cand previzualizarea
arata datele ordonate pe coloane. Adesea, Euro-Office recunoaste automat
delimitatorul.

5. Alegeti la Alegeti locul unde se va plasa datele celula din stanga sus, de
exemplu $A$1, si faceti clic pe OK.
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10233 Hotel Eléa Maastrichi Tafielstuk &7 4-4-2027

10234 Brasserie ZDen Haag Boeket "Le 1249 542027 Selecteer de randen die u wilt
wijzigen door de hierboven
gekozen stijl toe te passen
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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

Exportul apare pe coloane; sumele si datele sunt numere si date reale

Prin Avansat setati separatorul zecimal si separatorul de mii. Pentru sume exprimate in
format european (1.249,00), alegeti virgula ca separator zecimal si punctul ca separator
de mii. Consultati si Importarea si exportarea fisierelor csv.

Capcane

« Dupa deschidere, lucrati intr-un fisier csv. Un csv nu pastreaza formatarea, formulele
sau foile de lucru suplimentare. Daca doriti sa continuati sa lucrati cu fisierul, salvati
o copie In format xlIsx prin Fisier, Salvare copie ca.

« Zerourile de la inceput (coduri postale, numere de telefon) si numerele lungi precum
un IBAN pot fi pierdute la deschidere. Consultati Pastrarea cifrei zero de la inceputul
unui numar de telefon sau cod postal.

« Datele pot fi importate ca text. Consultati Date care apar ca text sau la care ziua si
luna sunt inversate.
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15.8 Gasirea si eliminarea clientilor dublati

Daca Tmbinati doua liste de adrese sau exportati de doua ori din magazinul dvs. online,
clientii apar dublati. in exemplul nostru, facturile pentru Kapsalon Knip si Bakkerij Van Dijk
apar de doua ori. lata cum le gasiti si le eliminati.

Pasul 1: verificati mai intai
Nu stergeti niciodata la intamplare. Evidentiati mai intai valorile duplicate:

1. Selectati coloana in care cautati duplicate, de exemplu adresele de e-mail.

2. Faceti clic pe fila Acasa pe Formatarea conditionata si alegeti Dublare/Unice.

3. Alegeti o culoare. Acum vedeti dintr-o privire ce valori apar de mai multe ori. Sortati
dupa acea coloana pentru a le aduce una sub alta.

Pasul 2: eliminarea

. Selectati intregul tabel, inclusiv anteturile.

. Faceti clic pe fila Date pe Eliminare dubluri.

. Lasati bifata optiunea Tabelul meu are anteturi.

. La Coloane, bifati doar coloanele care, impreuna, determina ce este duplicat. Daca
alegeti toate coloanele, un rand intreg trebuie sa fie identic. Daca alegeti doar E-
mail, va ramane un singur rand pentru fiecare adresa de e-mail.

5. Faceti clic pe OK. Euro-Office va va informa cate randuri duplicate au fost eliminate.

A W N B
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en die samen bepalen wat dubbel is w Cloud met Eura-Office

Eliminare dubluri: alegeti coloanele care, impreuna, determina ce este duplicat

Capcane

« Randul initial ramane, cele ulterioare sunt eliminate. Daca doriti sa pastrati cele mai
recente date, sortati mai intai dupa data, cu cele mai noi in partea de sus.

« "Jan de Vries" si "jan de vries " (cu spatiu) sunt diferite pentru foaia de calcul.
Curatati mai intai spatiile cu TRIM (consultati VLOOKUP genereaza #N/A: iata cum
rezolvati problema).

« A mers gresit? Apasati imediat Ctrl + Z. Mai tarziu, acest lucru se poate face prin
istoricul versiunilor fisierului.
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15.9 Colorarea intregului rand cand factura este
platita

Cu formatarea conditionata obisnuita se coloreaza doar celula insasi. La o lista de facturi, o
lista de sarcini sau o lista de membri doriti adesea sa colorati intregul rand daca intr-o
coloana apare ceva, de exemplu "Platit". Acest lucru se face cu o regula cu o formula.

Pas cu pas

. Selectati intregul tabel fara titluri, in exemplu A2:H13. Deci nu doar coloana Stare.

. Faceti clic pe fila Acasa pe Formatarea conditionata si alegeti Regula noua.

. Alegeti la Regula tipul Formula.

. Introduceti formula =$H2="PIlatit". H este coloana cu starea, 2 este primul rand din
selectia dumneavoastra.

. Alegeti la Format o culoare de umplere si faceti clic pe OK.

A W N
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O regula noua de formatare de tipul Formula cu =$H2="Platit"
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Fiecare rand cu Platit in coloana H primeste culoarea

De ce semnul dolarului?

Semnul dolarului Thaintea lui H fixeaza coloana: fiecare celula din rand se refera la
coloana H. Inaintea lui 2 nu exista niciun semn de dolar, astfel incat randul 3 se refera la
H3, randul 4 la H4, si asa mai departe. Daca scrieti =$H$2, atunci totul se refera la aceeasi
celula si se coloreaza totul sau nimic.

Mai multe exemple

« Restante si inca deschise: =AND($H2<>"Platit";$F2<TODAY()-30): facturi
deschise mai vechi de 30 de zile.

e O culoare alternativa: =MOD(ROW();2)=0.

e O suma mare: =$G2>200.

Capcane

« Totul sau nimic este colorat? Verificati semnele de dolar si daca formula incepe de la
primul rand al selectiei dumneavoastra.

« La copierea si lipirea randurilor pot aparea reguli duble. Eliminati-le prin Formatarea
conditionata, Gestionare reguli (consultati Formatarea conditionata).

« Majusculele nu conteaza la comparatie: "platit" se coloreaza si el. Un spatiu dupa
cuvant Insa conteaza: "Platit " nu se coloreaza.
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15.10 O lista de verificare cu casete de selectare
intr-o foaie de calcul

O lista de sarcini, o lista de verificare sau o lista de prezenta cu casute de bifat: acest lucru
este posibil in Euro-Office. In fila Inserare se gaseste butonul Caseta de selectare.

Inserarea unei casete de selectare

1. Faceti clic in celula in care trebuie sa apara casuta, de exemplu 12 in coloana
Verificat.

2. Faceti clic in fila Inserare pe Caseta de selectare (1).

3. In celula apare o casuta. Faceti clic pe ea pentru a o bifa sau debifa.
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WebOké Cloud met Euro-Office

Caseta de selectare (1) din fila Inserare plaseaza o casuta in celula

Calculul cu bifele

O caseta de selectare este un mic obiect care se afla deasupra celulei. Daca doriti sa faceti
calcule cu bifele, fixati caseta de o celula: faceti clic dreapta pe caseta si alegeti Fixarea
celulei. Acea celula afiseaza TRUE daca este bifata si FALSE daca este goala (Euro-Office
afiseaza valorile logice in Engleza). Dupa aceea puteti, de exemplu, sa numarati cate sunt
finalizate: =COUNTIF(J2:J13;TRUE), sau cu formatare conditionata (consultati Colorarea
intregului rand cand factura este platita) sa colorati in gri un rand bifat.
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Capcane si alternative

« Fiecare casuta este un obiect separat. Pentru o lista lunga, copiati casuta si inserati-o
in celelalte randuri; verificati apoi, pentru fiecare casuta, celula fixata.

« Daca sortati lista, casutele nu raman intotdeauna ordonate corect pe randul lor.
Pentru listele pe care le sortati sau filtrati des, o lista de selectie este mai practica:
creati, cu Validarea datelor, o lista cu Da;Nu sau O;4 (consultati Validarea datelor
si liste derulante). Acea valoare se afla efectiv in celula si este pastrata la sortare si
filtrare.

« Casetele de selectare provenite din Excel raman vizibile la deschiderea fisierului in
Euro-Office.
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15.11 Protejarea formulelor intr-un registru de
calcul partajat

O fisa de pontaj sau un calcul de oferta din WebOké Nextcloud este completata de
intreaga echipa. inainte s& va dati seama, cineva scrie un numar peste o formul3, iar
totalul nu mai este corect. Doriti ca si colegii sa completeze datele, dar sa nu poata
modifica formulele.

Cum functioneaza

Fiecare celula are o bifa Celula blocata, iar implicit aceasta este activata. Acest lucru are
efect doar atunci cand protejati foaia de calcul. Trucul: dezactivati bifa pentru celulele pe
care oamenii au voie sa le completeze, apoi protejati foaia.

Pas cu pas

1. Selectati celulele pe care colegii au voie sa le completeze, de exemplu sumele din
B3:B11. (Sau selectati totul cu Ctrl + A daca aproape totul trebuie sa poata fi
completat.)

2. Accesati fila Protejare si dezactivati Celula blocata (1).

3. Selectati celulele cu formule, cum ar fi totalul din B12, si asigurati-va ca acolo Celula
blocata este activata. Daca doriti sa ascundeti si formula, bifati Formule mascate
(2): rezultatul ramane vizibil, formula nu.

4. Faceti clic pe Protejare foaie (3).

5. Alegeti eventual o parola si bifati ce mai poate face toata lumea, cum ar fi
Formatare celule, Inserare randuri, Sortare sau Utilizarea Filtrarii automate.
Faceti clic pe Protejare.
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Protejare foaie: parola si ce mai pot face ceilalti
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Daca cineva incearca acum sa modifice o formula, Euro-Office va afisa un mesaj ca celula
este protejata. Doriti sa faceti dumneavoastra modificari? Faceti clic pe Protejare foaie
pentru a elimina protectia (cu parola), apoi activati-o din nou.

Drepturi diferite pentru fiecare persoana

Cu Se permite modificarea zonelor din aceeasi fereastra, puteti crea zone pe care
anumite persoane sau oricine cu o parola le poate edita. Astfel, departamentul de vanzari
completeaza doar coloana de vanzari, iar contabilitatea doar costurile.

Capcane

O parola uitata nu poate fi recuperata, nici de WebOké. Pastrati-o bine, de exemplu
in managerul dumneavoastra de parole. Sau protejati fara parola: acest lucru previne
deja greselile accidentale.

« Pe o foaie protejata nimeni nu poate sorta sau filtra, cu exceptia cazului in care bifati
acest lucru in prealabil. Asadar, activati filtrele Thainte de protejare.

« Protejarea foii este menita sa previna greselile, nu persoanele rau intentionate.
Oricine poate edita fisierul il poate si copia. Prin urmare, partajati datele sensibile
doar cu persoanele care au voie sa le vada.

« Doriti sa preveniti si stergerea sau redenumirea foilor de calcul? Utilizati Protejarea

registrului de calcul din aceeasi fila.
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15.12 Filtrati fara sa va deranjati colegii

Lucrati in trei in aceeasi lista de facturi din WebOké Nextcloud. Dumneavoastra filtrati
dupa "Deschis", si dintr-odata colegul dumneavoastra vede si el doar facturile deschise.
Sau invers: cineva sorteaza, iar dumneavoastra va pierdeti locul. Solutia se numeste
Vizualizare de foaie.

Crearea unei vizualizari proprii

1. Accesati fila Vizualizare.

2. Faceti clic la Vizualizare de foaie (1) pe Nou. Antetele de coloana si de rand
primesc o culoare, iar Euro-Office va anunta ca va aflati in vizualizarea de foaie.

3. Setati acum filtrele si sortarea dorite. Acestea le vedeti doar dumneavoastra (si cei
care aleg aceeasi vizualizare); colegii dumneavoastra continua sa lucreze normal in
foaia obisnuita.

4. Ati terminat? Faceti clic pe inchidere pentru a reveni la foaia obisnuita.
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F2007-005  Architect Vermeer Sanne Vermeer 0297123456  sanne@vermeer-architect.nl 19-01-2027 €112.40 Open
F2027-006  Tandarts Smit Ruud Smit 0381234567 praktijk@tandartssmit.nl 2201-2027 € 209,40 Betaald
F2007-007  Kapsalon Knip Fatima el Amrani 0715551234 fatima@kapsalonknip.nl 15-01-2027 €149,40 Betaald
F2027-008 Boekhandel De Letter Ingrid Bos 0182654321 ingrid@deletter.nl 02-02-2027 €11%,40 Open
F2027-009  Sportschool Fit Mohammed Yilmaz 78 i hoalfit.ni 05-02-2027 €309,40 Betaald . H B
F2027-010  Motaris De Vries Willem van der Berg 0208745432 kantoor @notarisdevries.nl 07-02-2027 €179,40 Open =
F2027-011  Hotel De Haven Lotte Mulder 0713456789  receptie@hoteldehaven.nl 1202-2027 € 26,40 Betasld
F2027-012 Bakkeri] Van Dijk Petra van Dijk 0201234567 o ] dijk.nl 08-01-2027 €149,40 Betaald

Randstijl

anden die u wilt
de hierboven
e te passen

Inspringen

Tekstoriantatie

Hosk 0

Taksthehaar
Tekstterugloap

verklein om te passen

& Conditionele opmaak ~

@R I o R TR Tar e
EEREERBBRERRREEHREER

£ 8

Alle wifzigingen zijn opgeslagen GEMIDDELD: 23290,117 AANTAL: 104 Min: 119.4 Max: 46430 SOM: 558962.8

Vizualizare de foaie (1): creare, inchidere sau gestionare
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[ X X 8 demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/files/7dir=/WebOkégopenfile=true web? ke

Bl Bestand  Stat  Invoegen Tekenen  Pagina-indeling  Formule 5 king Beveiliging Beeld Gevorderd Klantenlijst.xlsx Sooelen Tt Q @ x

B New gH D 1003- g R [ Formulebalk (2 Rasterfjnen () Werkbalk altijd weergeven ) Linker zijbalk . [ Macro apnemen

] v T Sluiten Zoomen v v ¥ Koppen 7] Nullen weergeven () Blad- en statushalken samenvoegen (7] Rechter paneel

AL »  fx Factuur o < Vullen
o) = 5

c [} E F G W ) T xieuropuulling

U bevindt zich in de modus Veldweergave, ~ IEmp, Telefoon E-mall Factuurdatum Bedrag Status
Tikeea z4n alleey vichtonar Voor it en i de Vries 0612345678 info@hetzonnetje.n| 0501-2007 € 119,40 Betaald &
degenen ce ich nog I dexe weergaie #tra van Dijk 0201234567 petra@bakkeriivandijk.n| 08012027 €149,40 Betaakd

Spvinae Jes Jansen 0687654321 kees@despaak.n| 12012027 €239,40 Open
Dit bericht nist meer weergeven itima el Amrani 0715551234  fatima@kapsalonknip.nl 15-01-2027 € 149,40 Betaald wieur [ -

U FOUE A AT e e aanne Vermeer 0297123456 sanne@vermeer-architect.nl 19-01-2027 € 119,40 Open
7 |F2027-006  Tandarts Smit Ruud Smit 0381234567 praktijk @tandartssmit.nl 22012027  €209,40 Betaald
8 |F2007007  Kapsalon Knip Fatima el Amrani 0715551234 fatima@kapsalonknip.nl 1501-2007  €149,40 Betaald

9 |F2027008  Boskhandel De Letter Ingrid Bas 0182654321 ingrid@deletter.nl 02022027 €119,40 Open
10| F2027-009 Sportschool Fit Mohammed Yilmar 7 i hoolfit.ni 05-02-2027 € 209,40 Betaald & - 1
11|F2027-010  Motaris De Vries Willem van der Berg 0208765432  kantoor@natarisdevries.nl 09022027 €179,40 Open 2 5

12 [F2027-011 Hotel De Haven Lotte Mulder 0713456789 receptie@hoteldehaven.nl 12:02-2027 € 269,40 Betaald ]

13|F2027-012  Bakkeri] Van Dijk Petra van Difk 0201234567 ¢ fivandijk.nl 08012027 €149,40 Betaald

Randstijl

de randen die u wilt
doar de hierboven
gekozen stifl toe te passen

Inspringen

Tekstorientatie

Hoek 0O

Taksthehaar
Tekstterugioop

Verkiein om te passen

B Conditionele opmaak ~

1
s
v
-]
=
e
Kl
=
F
7
2

= Facturen  Opzoeker Werkdagen Impart Alle wizigingen zijn opgeslagen GEMIDDELD: 23200,117 AANTAL: 104 Min: 119.4 Max: 46430 SOM: 558062.8 — Zoomen 100% -+

in vizualizarea de foaie, filtrele si sortarea sunt vizibile doar pentru dumneavoastra; cu inchidere (1) reveniti
fnapoi

Salvarea si reutilizarea vizualizarilor

Prin Manager vizualizari vedeti toate vizualizarile de foaie. Dati-le un nume clar cu
Redenumire, de exemplu "Facturi deschise" sau "Doar Utrecht". Cu Salt la vizualizare
puteti alege mai tarziu una dintre ele.

Capcane

« O vizualizare de foaie salveaza doar filtrele si sortarea. Daca introduceti o suma intr-
o vizualizare de foaie, aceasta se va modifica totusi pentru toata lumea.

 Vizualizarile de foaie sunt specifice Euro-Office. Daca cineva deschide fisierul in
Excel, acesta va vedea foaia obisnuita.

 Lucrati cu multi oameni simultan intr-un fisier mare? Cititi si Cum faceti un calcul
tabelar lent mai rapid.
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15.13 Despartirea prenumelui

SI nume

I

lui de

familie dintr-o singura coloana

in lista dumneavoastra de adrese apare "Jan de Vries

n 4

intr-o singura celula, dar pentru o

scrisoare de tip mailing doriti "Stimate Jan". Aveti deci nevoie de prenume separat. Exista

doua metode.

Metoda 1: Text in coloane

. Asigurati-va ca exista suficiente coloane goale |
datele existente vor fi suprascrise.
. Selectati celulele care contin numele.

w

rezultatul. Faceti clic pe OK.

L L 4 & demo.webokecloud.nlfindex. phplfappsffiles/7dir=/WebOkégopenfile=true

a dreapta numelor. in caz contrar,

. Faceti clic pe fila Date, apoi pe Text in coloane.
. La Delimitator, bifati doar Spatiu lat si verificati in Previzualizare cum arata

Bl Bestand Stast Formule

| = B

Invoegen  Tekenen

B

Pagina-indeling

¥ ] v

Geg

Gevorderd Klantenlijstxlsx

= LE

oplosser

&l
,
H

% Aangepast  Tekst naar Verwijder
q L Aore

evens Extana
ophalen-  koppelingen Ten kolommen duplicaten

< fx jan de vries

B

Contactpersoon Telefoon
Jan de Vries
Petra van Difk
Kees Jansen
Fatima el Amrani
Sanne Vermeer
Ruud Smit
Fatima el Amiani
wiBes
Mohammed Yimaz
Wiliem von der Berg
Lotte Muider
Petra van Dijk

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

Hataris De Vries
Hotel De Haven
Bakkerij Van Dijk

info@hetzonnetje.n|
petra@bakkerijvandilk.nl
kees@despaak.nl
fatima@kapsalonknip.nl

Tekst naar kolomman

Scheidingsteken
¢ ([ xomma

| Puntkomma

| Dubbele punt

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

Import

Text In coloane: alegeti spatiul ca delimitator

Fachuurdatum Bedrag

Alle wijzigingen zin opgeslagen

Groepating
Wh‘eg(en -

* Vullen

Geen vulling

Status
€ 119,40 Betaald
€ 149,40 Betaald

€239,40 Open
€14%,40 Betaald

. 19,40 Open
09,40 Betaald

Randstijl

weur [ -

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

8 ED e
ERTEE:ES

49,40 Betaald
19,40 Open
08,40 Bataald
79,40 Open
69,40 Betaald
49,40 Betaald

w3

Inspringen
5 =
Tekstarigntatie

Hoek 0

Tekstbeheer
() Teksttarugioop

[} Verklein om te passen

I Conditionele opmaak ~

AANTAL 12 — Zoomen 100% +

Dezavantaj: la "Jan de Vries", "de" si "Vries" ajung in coloane separate, iar la "Willem van

der Berg" obtineti patru coloane.
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Metoda 2: cu formule (mai buna pentru particule precum "de"
sau "van der")

Daca numele se afla in C2:

e Prenume: =LEFT(C2;FIND(" ";C2)-1). Tot ce se afla pana la primul spatiu.
« Restul (particula si numele de familie): =MID(C2;FIND(" ";C2)+1;100). Tot ce se
afla dupa primul spatiu, astfel incat "de Vries" si "van der Berg" raman intacte.

Trageti ambele formule in jos. Daca doriti sa eliminati formulele, copiati coloanele si lipiti-le
ca valori (clic dreapta, Lipire speciala).

Sfat: pentru operatia inversa, combinarea prenumelui si numelui de familie, folositi
=A2&" "&B2 sau =TEXTJOIN(" ";1;A2:B2).
Capcane

« Prenumele duble ("Anne Marie de Groot") si numele fara spatiu nu pot fi despartite
fara erori prin nicio metoda. Verificati rezultatul cu atentie.

« Daca celula nu contine niciun spatiu, functia FIND returneaza o eroare. Gestionati
acest caz cu IFERROR: =IFERROR(LEFT(C2;FIND(" ";C2)-1);C2).
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15.14 Calcularea zilelor lucratoare intre doua date,
fara sarbatori legale

Cate zile lucratoare aveti la dispozitie pentru o sarcina? Cand expira un termen de plata de
zece zile lucratoare? Daca pur si simplu scadeti datele, sunt luate in calcul si weekendurile,
si sarbatorile legale. Pentru aceasta exista functii speciale.

Zile lucratoare intre doua date

1. Introduceti sarbatorile legale intr-o lista, in exemplul in F3:F10 (Anul Nou, Paste, Ziua
Regelui, Ziua Eliberarii, indltarea Domnului, Rusaliile si Craciunul).

2. Daca data de inceput se afla in B3 si data de sfarsit in C3, tastati in D3:
=NETWORKDAYS(B3;C3;$F$3:$F$10).

3. Trageti formula in jos. Semnele dolar mentin lista de sarbatori legale fixa.

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

Bestand  Start Invoegen Tekenen  Pagina-indeling Formule G Spelen % O @ x

BEE = - N 7 4 z igamean v 5 =1 [

x ; = 3 LE i praak T
v & [0~ = B - S~y ne% O L ® . g - MNeutraal

D3 + fx =NETTO.WERKDAGEN(B3;C3;@SFS3:5F$10) © Vullen
" _ A A B o s o E [ Geen vulling
1 Levertijd in werkdagen

P2 Opdracht Start Kiaar Werkdagen  Feestdagen 2027 Ranistij
3 [Website Bakkerij Van Dijk 19-04-2007  14-05-202 ] 01-01-2027 rieur ([ -

4 Verhuizing mail Tandarts Smit. 03-05-2027 21-05-2027 12 29-03-2027

5 Nextcloud Hotel De Haven 13122027 31-12-2027 15 27-04-2027 Selectesr da randen dia u wilt
05-05-2027 wijzigen door de hierboven
06-05-2027 gekozen stifl toe te passen

17-05-2027 2] =

25-12-2027

26-12-2027

Inspringen

Tekstoriéntatie

Hoek 0°

Tekstbeheer
7] Tekstterugioop

] Verkiein om te passen

g Conditionele opmaak ~

Werkdagen nport Alle wijzigingen zijn opgeslagen — Zoomen 100% -+

NETWORKDAYS (1): de la 19 aprilie pana la 14 mai 2027 inclusiv sunt 17 zile lucratoare

in exemplu: de luni 19 aprilie pana vineri 14 mai 2027 inclusiv sunt 20 de zile din
saptamana. Ziua Regelui si cele doua sarbatori legale din saptamana de 5 mai sunt
excluse: 17 zile lucratoare.
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O data cu un anumit numar de zile lucratoare mai departe

Data limita de plata, la zece zile lucratoare dupa data facturii din F2:
=WORKDAY(F2;10;Feestdagen!$A%$2:$A$10). Dati celulei formatul Data scurta.

O alta saptamana de lucru

Lucrati, de exemplu, de marti pana sambata inclusiv? Atunci folositi
NETWORKDAYS.INTL. Al treilea argument este un cod de sapte caractere pentru luni
pana duminica, cu 1 pentru o zi libera:
=NETWORKDAYS.INTL(B3;C3;"1000001";$F$3:$F$10) pentru liber lunea si duminica.

Capcane

« NETWORKDAYS include atat data de inceput, cat si data de sfarsit. Daca doriti
"numarul de zile dintre ele", scadeti 1.

« Daca datele sunt introduse ca text, veti primi #VALUE!. Consultati Date care apar ca
text sau la care ziua si luna sunt inversate.

« in bara de formule, Euro-Office pune uneori un @ inaintea intervalului cu sarbatori
legale (...;@$F$3:$F$10). Acest lucru tine de modul in care Euro-Office afiseaza
formula; rezultatul este corect.

« Zile calendaristice obisnuite intre doua date: =C3-B3, cu formatul Numar.
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15.15 Imprimarea unei foi de calcul late pe o
singura pagina A4, cu randul de titlu pe fiecare
pagina

Imprimati lista de facturi si ultimele coloane ajung pe o a doua foaie. Sau lista este lunga,
iar pe pagina 2 nimeni nu mai stie ce reprezinta fiecare coloana. Ambele probleme se
rezolva din fila Aspect.

Toate coloanele pe o singura pagina

1. Mergeti la fila Aspect.

2. Faceti clic pe Scalare pentru a se portivi si setati Latime la 1 pagina. Lasati
inaltimea pe automat: astfel, o lista lunga poate continua pe mai multe pagini, dar
toate coloanele vor fi una langa alta.

3. Daca tabelul este foarte lat, setati si Orientare pe tip vedere (landscape).

Randul de titlu pe fiecare pagina

1. Faceti clic pe fila Aspect, apoi pe Imprimare titluri.

2. La Randuri de repetat la inceput, prin Repetare..., alegeti randul cu titlurile
dumneavoastra, de obicei primul rand.

3. Faceti clic pe 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 De Spaak Kees Jansan kees@despaak.nl - €239,40 Open
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

Randstijl

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+
[ ox T
T Takstbehaar
() Tekstterugioop

[} Verklein om te passen

BB Conditionele opmaak -

AHEBRREERYBRRERBERBS

—
Facturen Opzosken Werkdagen Import — Zoomen 100% +

Titels afdrt

Imprimare titluri: Randuri de repetat la inceput

Verificare inainte de imprimare

Faceti clic pe Fisier si Imprimare. in dreapta vedeti o previzualizare a fiecarei pagini. in
stanga setati aceleasi optiuni inca o data: la Scara alegeti, de exemplu, Potrivire toate
coloanele pe o singura pagina, iar la Imprimare titluri, randul repetat. Tot aici bifati si
Imprimare linii de grila daca doriti liniile pe hartie.
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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

Imprimare: in stanga setarile, in dreapta previzualizarea

Imprimarea doar a unei parti

Selectati celulele, faceti clic pe Zona de imprimat si alegeti Setare zona de
imprimare. Cu Golire zona de imprimare imprimati din nou totul ulterior.

Capcane

« Douazeci de coloane pe o singura pagina A4 devin ilizibil de mici. Alegeti atunci

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

Herhalen.,,

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

WebOké Cloud met Euro-Office

orientarea tip vedere, ascundeti coloanele de care nu aveti nevoie pe hartie, sau
imprimati pe A3.
« Vedeti 0 a doua pagina goala? Atunci undeva, departe, mai exista formatare sau un
spatiu. Setati zona de imprimare doar pe tabelul dumneavoastra.
« Doriti sa o trimiteti ca PDF? Alegeti la imprimare optiunea de salvare ca PDF, sau
folositi Descarcare ca si PDF.
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15.16 Cum faceti un calcul tabelar lent mai rapid

Registrele de calcul mari, cu mii de randuri si formule, pot deveni lente: deschiderea
dureaza mult, filtrarea se blocheaza si dupa fiecare modificare trebuie sa asteptati. Acest
lucru nu se datoreaza de obicei computerului dumneavoastra, ci modului in care este
construita foaia de calcul. Cu pasii de mai jos, aceasta va deveni mult mai rapida.

1. Nu utilizati coloane intregi in formule

=SUMIF(A:A;...) sau =XLOOKUP(...;B:B;...) calculeaza cu peste un milion de randuri, chiar
daca utilizati doar 2.000. Folositi un interval fix: $A%$2:$A$5000.

2. Formule mai putin complexe

« Mii de formule SUMIF sau VLOOKUP care fac referire la o alta foaie de lucru incetinesc
fisierul. Un singur tabel pivot face adesea aceeasi munca mult mai rapid (consultati

Tabele Pivot).
« TODAY(), NOW(), INDIRECT() si RAND() recalculeaza la fiecare modificare. Utilizati-le

cu moderatie.

3. Transformati rezultatele fixe in valori

Un rezultat nu se mai modifica, de exemplu cifrele din anul trecut? Copiati celulele, faceti
clic dreapta si alegeti Lipire speciala cu doar valorile. Astfel, Euro-Office nu mai trebuie
sa le recalculeze de fiecare data.

4. Faceti curatenie

« Stergeti randurile si coloanele goale care au totusi formatare, pana la sfarsitul foii.
Apasati Ctrl + End: daca ajungeti mult sub ultimele dumneavoastra date, inseamna

ca acolo mai exista formatare.

« Curatati formatarea conditionata prin Gestionare reguli: dupa multe copieri si lipiri,
acolo apar adesea zeci de reguli duplicate.

« Stergeti imaginile mari si foile de lucru pe care nimeni nu le mai foloseste.

5. Impartiti fisierul

Mutati anii vechi intr-un fisier de arhiva separat. Un registru de calcul care contine doar
anul curent se deschide mult mai rapid.

6. Cand lucreaza mai multe persoane simultan

Daca mai multi colegi lucreaza simultan in fisier, setati pe fila Colaborare modul de
editare comuna pe Strict. Modificarile celorlalti vor fi preluate abia cand salvati, astfel
incat sa nu fiti intrerupt constant.
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Atentie: daca un fisier ramane foarte lent dupa acesti pasi, contactati suportul WebOke.
Mentionati numele fisierului si ce anume este lent (deschidere, scriere, filtrare).
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15.17 Numerotarea paginilor sa inceapa abia de la
pagina 3

La o lucrare de licenta, un raport anual sau o oferta, pagina de titlu nu are numar, si nici
cuprinsul. Numerotarea trebuie sa inceapa cu 1 la pagina 3. Acest lucru se face impartind
documentul in doua sectiuni: o sectiune fara numere si o sectiune cu numere.

Ca exemplu, folosim raportul anual al florariei Het Zonnetje: pagina 1 este pagina de titlu,
pagina 2 este cuprinsul, iar de la pagina 3 incepe textul.
Pasul 1: inserarea unui sfarsit de sectiune

1. Pozitionati cursorul la sfarsitul cuprinsului, deci pe ultimul rand al paginii 2.
2. Mergeti la fila Aspect si faceti clic pe intreruperi (1).
3. Alegeti Inserare sfarsit de sectiune (2) si apoi Pagina urmatoare.

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 Origntatie Grootte Kolommen Pagina-sindes Regelnummers - 2
a &) . - e T v Rechter inspringing Dcm . Afstandna  0.28¢cm

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

Intreruperi (1), Inserare sfarsit de sectiune (2) si apoi Pagina urmatoare

Daca exista deja o intrerupere de pagina obisnuita intre pagina 2 si 3, eliminati-o mai intai.
in caz contrar, veti obtine o pagina goala.
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Pasul 2: ruperea legaturii

1. Faceti dublu clic in partea de jos a paginii 3 in subsol (sau alegeti din fila Inserare
Antete si subsoluri, Editare nota de subsol).

2. Dezactivati Legatura la anteriorul (1). Acum subsolul sectiunii 2 este separat de
cel al sectiunii 1.

L] @ demo.webokecloud.nlfindex.phpfappsifiles/7dir=/WebOkétopenfile=true web: ke
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tonen

voattekst -Sectis 2- Zolfde als vorige

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

in subsolul noii sectiuni: dezactivati Legatura la anteriorul (1)

Pasul 3: inserarea numarului de pagina si pornirea dela 1
1. Faceti clic in subsolul paginii 3 pe Numar de pagina si alegeti pozitia, de exemplu in
mijloc jos.
2. Faceti clic pe Numerotare pagini si alegeti Pornire de la 1. Faceti clic pe OK.
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Doar pagina de titlu fara numar?

Atunci nu aveti nevoie de sectiuni. Activati in subsol Prima pagina diferita si lasati
subsolul paginii 1 gol. Daca doriti ca pagina 2 sa primeasca numarul 1, setati Pornire de
la la 0.

Capcane

« Antetul si subsolul sunt legate separat. Daca doriti si un antet diferit de la pagina 3,
dezactivati Legatura la anteriorul si in antet.

« Pe prima pagina nu vedeti optiunea Legatura la anteriorul. Este normal: prima
sectiune nu are o sectiune anterioara.

« Apare totusi un numar pe pagina de titlu? Mergeti la subsolul paginii 1 si eliminati
numarul de acolo. Deoarece legatura a fost rupta, pagina 3 ramane numerotata.

« Vizualizati sfarsiturile de sectiune ascunse cu ajutorul butonului Caractere
neimprimate din fila Acasa (consultati O pagina goala la final care nu dispare).

Mai multe informatii despre antete si subsoluri in Antet, subsol si numere de pagina.
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~ AN

15.18 O pagina in vedere intr-un document in
portret

Un tabel sau o planificare lata nu incape pe o pagina in portret, dar restul documentului
dumneavoastra trebuie sa ramana in portret. Si acest lucru se realizeaza cu sectiuni:
fiecare sectiune poate avea propria orientare.

Pas cu pas

1. Pozitionati cursorul la sfarsitul paginii dinaintea paginii care trebuie sa devina in
vedere.

2. Accesati Aspect, intreruperi, Inserare sfarsit de sectiune si alegeti Pagina
urmatoare. incepe o pagina noua intr-o sectiune noua.

3. Faceti clic pe Orientare (1) si alegeti Vedere. incepand de aici, totul este in vedere.

4. Pozitionati cursorul la sfarsitul paginii in vedere si inserati inca un sfarsit de sectiune
Pagina urmatoare.

5. Pozitionati cursorul pe pagina urmatoare si alegeti Orientare, Portret.

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

Euro-Office werkt in je browser, direct in je WebOlké Nextcloud, Je opent Word-, Excel- en :'s""d ‘””"; alinea’s
O N
PowerPoint-bestanden zonder iets te installeren, en je collega’s kunnen tegelik meewerken. _“ a ; 5
Alle bestanden blijven in je eigen Nextcloud in Nederland staan. 2R ¢ [02ho, -
7| Geen interval toevoegen
Euro-Office werkt in je browser, direct in je WebOké Nextcloud. Je opent Word-, Excel- en fussen alinea’s m:. dezelfde
PowerPaini-bestanden zonder iets te installeren, en je collega’s kunnen tegelik meewerken. stijl

Alle bestanden blijven in je eigen Nextcloud in Nederland staan.

@ 4

Inspringen
Euro-Office werkt in je browser, direct in je WebOké Nextcloud. Je opent Word-, Excel- en Links Rachts

PowerPoint-bestanden zonder iets te installeren, en je collega’s kunnen tegelijk meewerken. oem T oem

Alle bestanden blijven in je eigen Nextcloud in Nederland staan.
Speciaal
. Igeen)
2. Samenwerken in de cloud
Euro-Office werkt in je browser, direct in j@ WebOke Nextcloud. Je opent Word-, Excel- en e

PowerPoini-besianden zonder ieis te installeren, en je collega's kunnen tegelijk meewerken G ttal o
Alle bestanden blijven in je eigen Nextcloud in Nederland staan. tonen

Euro-Office werkt in je browser, direct in je WebOké Nextcloud. Je opent Word-, Excel- en
PowerPoint-bestanden zonder iets te installeren, en je collega’s kunnen tegelik meewerken
Alle bestanden blijven in je eigen Mextcloud in Mederland staan.

Euro-Office werkt in je browser, direct in je WebOké Nextcloud. Je opent Word-, Excel- en
PowerPoint-bestanden zonder iets te installeren, en je coliega’s kunnen tegelik meewerken
Alle bestanden blijwen in je eigen Nextcloud in Nederland staan.

Euro-Office werkt in je browser, direct in je WebOké Nextcloud. Je opent Word-, Excel- en
PowerPoini-bestanden zonder iets te installeren, en je collega’s kunnen tegelik meewerken.
Iile bestanden blijven in je eigen Nextcloud in Nederland staan.

Pagina3van 6 = Aantal woorden Alle wijzigingen zijn opgeslagen Nederiands - Nederland ~ € [&] %* - B

iggend, per sectie

Orientare (1): portret sau vedere; se aplica sectiunii in care se afla cursorul

Manualul Euro-Office - www.weboke.nl 278 /303



WebOké

Capcane

- Verificati numerotarea paginilor dupa pagina in vedere. Daca nu continua corect,
deschideti subsolul si verificati la Numerotare pagini daca este selectat
Continuare din sectiunea anterioara.

« O pagina in vedere are o latime diferita, astfel incat antetul si subsolul pot arata
diferit. Daca doriti sa schimbati acest lucru, dezactivati Legatura la anteriorul
(consultati Numerotarea paginilor sa inceapa abia de la pagina 3).

« Nu exista un buton "in vedere de aici" precum in unele versiuni de Word. Cele doua
sfarsituri de sectiune sunt metoda folosita.

« Vedeti o pagina goala? Atunci langa sfarsitul de sectiune mai exista si un sfarsit de
pagina obisnuit. Consultati O pagina goala la final care nu dispare.
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15.19 O pagina goala la final care nu dispare

O pagina goala la finalul unui document pe care nu reusiti sa o eliminati: este una dintre
cele mai cautate intrebari despre texte. Aproape intotdeauna exista ceva invizibil: un
alineat gol, un sfarsit de pagina sau alineatul obligatoriu de dupa un tabel.

Pasul 1: faceti vizibil ce este invizibil

Faceti clic in fila Acasa pe Caractere neimprimate, semnul 9. Acum veti vedea fiecare
alineat (1), fiecare sfarsit de pagina si fiecare sfarsit de sectiune.

Pasul 2: eliminati-le

- Alineatele goale de pe pagina goala: selectati caracterele | si apasati Delete.

« Un sfarsit de pagina sau de sectiune chiar inainte de pagina goala: pozitionati
cursorul in fata acestuia si apasati Delete. Atentie la un sfarsit de sectiune:
formatarea sectiunii urmatoare (orientare, antet si subsol) se poate modifica in acest
caz.

Documentul dumneavoastra se termina cu un tabel?

Dupa un tabel exista intotdeauna un alineat pe care nu il puteti elimina. Daca acesta nu
mai incape pe pagina, veti obtine o pagina goala. Micsorati acel alineat cat mai mult
posibil:

1. Pozitionati cursorul in ultimul 9 de sub tabel.

2. Setati dimensiunea fontului la 1.

3. Setati in setarile de alineat din dreapta Interlinie pe Exact si 1 pt, iar spatiul inainte
si dupa pe 0.

Acum alineatul va incapea pe pagina anterioara, iar pagina goala va disparea. Daca acest
lucru nu ajuta, micsorati putin marginea de jos prin Aspect, Margini, sau scurtati tabelul
Cu un rand.

Sfat: dezactivati din nou Caractere neimprimate dupa aceea. Acestea nu se tiparesc,
dar documentul se citeste mai placut fara ele.
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15.20 Repetarea randului de antet al unui tabel
lung pe fiecare pagina

O lista de preturi, o lista de membri sau o planificare se intinde pe mai multe pagini. Pe

pagina 2 si urmatoarele, cititorul nu mai stie ce reprezinta fiecare coloana. De aceea, lasati

randul de antet sa revina automat pe fiecare pagina.

Pas cu pas

1. Faceti clic in primul rand al tabelului, randul cu titlurile. Daca antetul dumneavoastra
este format din doua randuri, selectati-le pe amandoua.
2. Deschideti in dreapta setarile tabelului.
3. Bifati Repetati randul ca rand de denumiri de campuri in partea de sus a
fiecarei pagini (1).

L & demo.webokecloud.nlfindex, php/appsffiles/7dir=/WehOkéaopenfile=true
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PowerPaint-bestanden zonder jels te installeren, en je collega’s kunnen tegelijk meewerken.

Alle bestanden blijven in je eigen Nextcloud in Nederland staan.

Euro-Office werkt in je browser, direct in je WebOke Nextcloud. Je opent Word-, Excel- en
PowerPoint-bestanden zonder iets te installeren, en je collega's kunnen tegelik meewerken
Alle bestanden blijven in je eigen Nextcloud in Nederland staan.

Euro-Office werkt in je browser, direct in je WebOke Nextcloud. Je opent Word-, Excel en
PowerPoint-bestanden zonder iets te installeren, en je collega’s kunnen tegelik meewerken
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PowerPoint-bestanden zonder iets te installeren, en je collega’s kunnen tegelijk meewerken
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WebOké Cloud met Eura-Office

Daca modificati titlurile

din primul rand, acestea se modifica peste tot odata cu el. Un rand de antet repetat poate
fi editat doar pe prima pagina.

Capcane

« Functioneaza doar cu randul sau randurile de sus ale tabelului. Un rand de la mijloc
nu poate fi setat sa se repete.
« Randul de antet nu reapare? Verificati daca tabelul nu se afla intr-o caseta de text si
daca tabelul nu este format din tabele separate (o linie goala intre ele le transforma

in doua tabele).

« Evitati pe cat posibil celulele imbinate in randul de antet, acestea genereaza uneori o

repetare dezordonata.

- Verificati rezultatul in previzualizarea de tiparire prin Fisier, Imprimare.

Mai multe despre tabele in Inserarea si formatarea tabelelor.
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15.21 Imagini care sar din loc pe masura ce scrieti

Asezati un logo sau o fotografie exact la locul dorit, scrieti o propozitie langa aceasta, iar
imaginea sare intr-un alt loc sau chiar pe pagina urmatoare. Acest lucru se datoreaza

modului in care imaginea este plasata "in" text: stilul de incadrare.

De ce se intampla acest lucru?

in mod implicit, o imagine este setata pe in linie cu textul: aceasta se comporta precum
o litera (foarte mare) in cadrul propozitiei. Daca scrieti inaintea ei, aceasta se deplaseaza
odata cu cuvintele.

Fixarea imaginii

1. Faceti clic dreapta pe imagine si alegeti Setari avansate (sau faceti clic pe imagine
si alegeti in dreapta Afisare setari avansate).

2. La Stil de incadrare, alegeti o alta optiune decat in linie, de exemplu Patrat (textul
se incadreaza in jurul imaginii), Sus si jos, in spatele textului (ca fundal) sau In
fata textului.

3. Mergeti la Pozitie si fixati locul in raport cu pagina sau cu marginea, in loc de in
raport cu paragraful.

4. Dezactivati Se muta obiectul odata cu textul. Astfel, imaginea ramane pe loc
atunci cand scrieti deasupra ei.

5. Faceti clic pe OK.

Hartie cu antet cu un logo in coltul din dreapta sus

Pentru un logo care trebuie sa apara pe fiecare pagina, este mai indicat sa il plasati in
antet (faceti dublu clic in partea de sus a paginii). Astfel, acesta nu se va mai deplasa
niciodata odata cu textul. Consultati Antet, subsol si numere de pagina si Crearea unei
scrisori sau a unei oferte.

Capcane

« Un document provenit din Word poate arata uneori usor diferit: logo-ul este deplasat
cu cativa milimetri. in acest caz, resetati pozitia in raport cu pagina sau utilizati
Pozitie relativa.

« La optiunea Iin spatele textului, imaginea poate fi dificil de selectat cu un clic.
Faceti clic pe o margine care se afla in afara textului sau dezactivati temporar
incadrarea.

Mai multe informatii despre imagini gasiti in Imagini, forme si casete de text.
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15.22 Crearea scrisorilor dintr-o lista de adrese

O invitatie, o notificare sau un buletin informativ pentru toti clientii dumneavoastra, fiecare
scrisoare cu numele si adresa corecte. Sa tastati fiecare scrisoare separat inseamna mult
de lucru. Cu Imbinare corespondenta, Euro-Office creeaza toate scrisorile dintr-o dat3,

pornind de la o foaie de calcul cu adrese.

De ce aveti nevoie?

« O foaie de calcul (xIsx) in WebOké Nextcloud, cu numele coloanelor pe primul rand,
de exemplu Formula de adresare, Nume, Companie, Adresa, Cod postal, Localitate.

Fiecare rand urmator reprezinta un destinatar.
e O scrisoare (docx) cu textul fix.

Pasul 1: conectarea listei de adrese

1. Deschideti scrisoarea.

2. Accesati fila Colaborare si faceti clic pe Imbinare corespondenta (1).
3. Alegeti Din serviciul stocare pentru a selecta lista de adrese din Nextcloud, Din
Fisier pentru un fisier de pe computerul dumneavoastra sau Prin URL-ul pentru un

fisier de pe internet.

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

Pagina 1van1l = Aantal woorden

Afdruk samenvoegen: kies de adressenlijst

Imbinare corespondenta (1): alegeti unde se afl3 lista de adrese
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in dreapta apar Setarile pentru imbinare corespondenta. Cu Editare lista de
destinatari puteti bifa sau debifa destinatarii.

Pasul 2: inserarea campurilor in scrisoare

1. Pozitionati cursorul unde trebuie sa apara numele.

2. Faceti clic in dreapta pe Inserare campul de imbinare si alegeti Nume.

3. Repetati procedura pentru Companie, Adresa, Cod postal si Localitate. Adaugati
dumneavoastra spatiile si salturile de rand intre campuri si tastati, de exemplu, o
virgula dupa formula de adresare.

ese & demo.webokecloud.nlfindex. php/appsifiles/7dir=/webOkégaopenfile=true web: ke
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Samenvoegvelden
Samenvoegveld invoegen
Samenvoeguetden markeren

Voorbeeld van resultaten

web: ke

Samenvoegen naar
POF

Maximaal 100 geadressesrden

Amsterdam, 22 oktober 2026

Uitnodiging: slim werken met Euro-Office

Graag nodigen wij u uit voor ons gratis webinar "Slim werken met Euro-Office™ op 12
november. We laten zien hoe u in uw WebOke Nextcloud samen aan documenten werkt.

Met vriendelijke groet,

Team WebOké

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

Campuri de imbinare in scrisoare; in dreapta Inserare campul de imbinare (1)

Pasul 3: verificarea si imbinarea

7

1. Faceti clic pe Previzualizare rezultate. Cu ajutorul sagetilor puteti parcurge
scrisorile pentru fiecare destinatar.

2. La imbinare cu, alegeti ce doriti: un singur fisier PDF cu toate scrisorile pentru
tiparire, un fisier Docx pentru verificare ulterioara sau E-mail.

3. Alegeti daca doriti toate inregistrarile sau doar o parte dintre ele, apoi faceti clic pe
Descarcare sau Salvare.
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web< ke

Jan de Viies
Bloemistenj Het Zonnetje
Prinsengracht 12

Amsterdam, 22 oktober 2026

Uitnodiging: slim werken met Euro-Office

Graag nodigen wij u uit voor ons gratis webinar "Slim werken met Euro-Office” op 12
november. We laten zien hoe u in uw WebOke Nextcloud samen aan documenten werkt.

Met vriendelijke groet,
Team WebOké

Pagina lvanl = Aantal woorden Alle wijzigingen zijn opgeslagen

Voorbeeld van resultaten: de brief met de gegevens van de eerste klant

Previzualizare rezultate (1): scrisoarea cu datele primului client

Capcane si limitari

Gavorderd Uitnodiging. docx

Samenvoegvelden

Samenvoegelden markere

o (v} voorbeeld van resultaten

1 #

Samenvoegen naar
POF

Maximaal 100 geadresseerden

Meer informatie

% Alle records
Huidige record

Var Maar

Downloaden Opslaan

WebOké Cloud met Euro-Office

 Euro-Office imbina maximum 100 de destinatari odata. Daca aveti mai multi,
procesati-i in loturi (inregistrarile 1 pana la 100, 101 pana la 200) folosind De la si

Catre.

« Imbinarea corespondentei functioneaza in browser, in WebOké Nextcloud.

» Etichetele de adrese (mai multe adrese pe o singura foaie) nu pot fi create de
Euro-Office: fiecare scrisoare primeste un singur destinatar. O alternativa corecta:
creati etichetele intr-o foaie de calcul, cu adresele aranjate intr-o grila potrivita
pentru foaia de etichete, sau folositi un program de etichetare de la producatorul

etichetelor dumneavoastra.

« Un cod postal apare fara zero la inceput sau o suma pare ciudata in scrisoare?
Verificati formatul numeric din foaia de calcul (consultati Pastrarea cifrei zero de la

inceputul unui numar de telefon sau cod postal).
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15.23 Vizualizarea modificarilor dintre doua
versiuni ale unui contract

Trimiteti un contract unui client si primiti inapoi o versiune modificata, fara ca schimbarile
sa fi fost urmarite. Ce anume s-a modificat exact? Lasati Euro-Office sa compare cele doua

versiuni.

Pas cu pas

1. Deschideti propria dumneavoastra versiune originala. in exemplu: Contract versie 1.

. Accesati fila Colaborare si faceti clic pe Comparare (1).
. Alegeti Documentul din serviciul stocare (din Nextcloud dumneavoastra),

Documentul din fisier (de pe computerul dumneavoastra) sau Documentul prin

URL.

dumneavoastra sub forma de modificari urmarite.

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

. Alegeti cealalta versiune. Euro-Office introduce toate diferentele in documentul

web ke

Bestand  Start  Invoegen

Comparare (1): alegeti

Tekenen

Pagina-indeling  Verwijzingen  Samenwerking  Bevelliging

=

=

rgavemodus Naar vo

lovereenkomst WebOké Cloud

Partijen: WebOke en Bloemisten| Het Zonnetje, gevestigd te Amsterdam.

Artikel 1. Dienst

Beeld Gevorderd Contract versie.

El =)

Naar volg
wijziging

vorige
wijziging

150 1 AR AE TS

WebOke levent een Nexteloud Max-pakket met 5 Office Suite-licenties voor Eurs-Office

Artikel 2. Looptijd

De oversenkomst gaat in op 1 januari 2027 en loopt twaalf maanden. Daarna wordt zij

steeds stilzwijgend met een maand verlengd.

Artikel 3. Prijs

De prijs bedraagt € 22 45 per maand, exclusief biw, en wordt maandelijks gefactureerd.

unde se afla celalalt document
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=
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olgende Accepteren Afwijzen
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a @ x

& Delen
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Vergelijken

1ent van bestand
Documnent van URL

Document van opslag

Inspringen
Links

r
Speciaal
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- | Achtergrondkleur

Geavanceerde instellingen
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B Bestand  Start  Invoegen Tekenen  Pagina-indeling  Verwijzingen Samenwerking  Beveiliging Beeld Gevorderd Contract versie. & Bewerken ~
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ing Verwijderen Oplossen Weergavemodus Naar vorige Naar volgende Accepteren Afwijzen  Vergelijken
en v p - wijziging wijziging . -

(S ¥R € TR T NI C R A0 & JNCE T Regelafstand
Meerdere 1.25
afstand tussen alinea's
Voor Na
06dem . 02lem D
| Geen interval toevoegen
tussen alinea’s met dezeifde

pvereenkomst WebOké Cloud still

Partijen: WebOke en Bloemisten| Het Zonnetje, gevestigd te Amsterdam. :_T:ﬁringm Rechts
Artikel 1. Dienst 0 em

WebOké levent een Nextcloud Max-pakket met 58 Office Suite-licenties voor Euro-Office. Speciant

igeen) ocm
Artikel 2. Looptijd =
"« Achtergrondkleu
De overeenkomst gaat in op 1 januari 2027 en loopt fvaalévierentvintig maanden. Daarna rgrr '
wordt ij steeds stilzwilgend met een maand verlengd.

Geavanceerda instellingan

tonen
Artikel 3. Prijs

De prijs bedraagt € 2229,4595 per maand, exclusief btw, en wordt maandelijks gefactureerd.

Artikel 4, Opzeggingl

n kan

r e-mail met

Paginalvanl &= Aantal woorden Alle wijzigingen zijn opgeslagen Nederlands - Nederland ~ & [&] %7

WebOké Cloud met Eur

Toate diferentele ca modificari urmarite: 5 a devenit 8 licente, douasprezece a devenit douazeci si patru de luni

Parcurgerea diferentelor

« Cu Modul de afisare alegeti cum vizualizati: Marcaj si baloane, Marcare simpla,
Final (versiunea noua) sau Initial.

« Parcurgeti modificarile si alegeti pentru fiecare Acceptare sau Respingere.
Consultati Eliminarea comentariilor si a modificarilor inainte de a trimite un
document.

« Cu Combinare (langa Comparare) imbinati doua versiuni care contin deja ambele
modificari urmarite.

Capcane

« Euro-Office compara la nivel de cuvant. Un singur caracter diferit intr-un cuvant este
considerat un cuvant modificat.

« Daca versiunea dumneavoastra contine deja modificari urmarite, acestea vor fi
considerate acceptate in momentul compararii. Euro-Office va intreaba mai intai
acest lucru. in caz de indoiala, faceti mai intai o copie.

« Compararea nu este posibila atata timp cat altcineva lucreaza in document. Asteptati
pana cand colegul dumneavoastra a terminat sau lucrati intr-o copie.

« Este vorba despre un pdf? Convertiti-l mai intai intr-un docx (consultati Conversia
unui pdf intr-un fisier Word editabil) si comparati abia apoi.
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15.24 Eliminarea comentariilor si a modificarilor
inainte de a trimite un document

Intr-un document la care a lucrat echipa se afla comentarii ("este corect acest pret?") si
modificari urmarite. Daca 1l trimiteti asa unui client, acesta va citi tot. lata cum faceti
documentul curat.

Pasul 1: procesati toate modificarile

1. Accesati fila Colaborare.

2. Faceti clic pe sageata de langa Acceptare si alegeti Acceptati toate modificarile.
Daca dimpotriva nu le doriti, alegeti la Respingere optiunea Se resping toate
modificarile.

3. Dezactivati Urmarirea modificarilor, astfel incat sa nu mai apara altele noi.

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

B Bestand Start Invoegen Tekenen  Pagina-indeling  Verwijzingen Samenwerking  Bevelliging Beeld Gevorderd Contract versie. ¢F Bewerken ~ & pelen w Q @ x

=] @ = = = = z - =
= =} 2} = Fe n] =] = = ] <l L3
o Defen Modus Gezamenlijk Verwilderen Oplossen  Wijzigingen Weergavemodus Naar vorige Naar volgende Accepteren Afwijzen  Vergedijken
5 bewerken - =) v Bijhouden » wijziging wijziging - -
= Huidige wijzigi an
g (I XHE TR CRNE TG AR TR RIS T TN et AR TS T DIE TR )0 | Regelafstand
Alle wijzigingen accepteren e aah T

Afstand tussen alinea's
voor

0.64 crr

| Geen interval teevoegen
tussen alinea's met dezelfde

bvereenkomst WebOké Cloud sl

Partijen: WebOke en Bloemisteri] Het Zonnetje, gevestigd te Amsterdam. :-’I'::'_”"!ﬂ"
Artikel 1. Dienst 0 cm

WebOké leven een Nextcloud Max-pakket met 58 Office Suite-licenties voor Euro-Office. Socclaa

{geen)
Artikel 2. Looptijd =

= = Achte dklew
De overeenkomst gaat in op 1 januari 2027 en loopt fvaatbiere nivintig maanden. Daarna " i !

wordt Zij steeds stilzwigend met een maand verlengd. Geavanceerde instellingen
tonen

Artikel 3. Prijs

De prijs bedraagt € 2229,4535 per maand, exclusief biw, en wordt maandelijks gefactureerd.

Artikel 4, Opzegging

en kan o

-mail met

Alle wijzigingen zijn opgeslagen Nederiands - Nederland - &5 [A] ¥ ~ B

Acceptare: modificarea curenta sau toate modificarile deodata

Pasul 2: stergeti comentariile

Faceti clic in fila Colaborare pe butonul pentru stergerea comentariilor (1) si alegeti
Sterge toate comentariile. Pentru a elimina doar propriile comentarii, utilizati Sterge
comentariile mele.
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Artikel 1. Dienst Dem

WebOké levent een Nextcloud Max-pakket met 58 Office Sulte-licenties voor Euro-Office. peCaw
{geen) 0cm
Artikel 2. Looptijd
De overeenkomst gaat in op 1 januari 2027 en loopt fvaalévierentvintig maanden. Daarna
wordt ij steeds stilzwijgend met een maand verlengd, Geavanceerda installingan
tonen

* Achtergrondkleur

Artikel 3. Prijs
De prijs bedraagt € 2229,4595 per maand, exclusief btw, en wondt maandelijks gefactureerd.

Artikel 4, Opzeggingll

n kan per e-mail met

Paginalvanl & Aantal woorden Alle wijzigingen zijn opgeslagen Nederlands - Nederland ~ & [ %7

Alle opmerkingen in één keer verwijderen

Stergerea comentariilor (1): toate sau doar ale dumneavoastra

Pasul 3: verificati

Alegeti la Modul de afisare optiunea Final si recititi documentul inca o data. Deschideti
si panoul din stanga cu comentarii pentru a vedea daca este gol.

Si mai sigur: trimiteti un pdf

v

Doriti sa fiti sigur ca nu se transmite nimic si ca clientul nu poate modifica nimic? Trimiteti
un pdf: Fisier, Descarcare ca si alegeti PDF. Sau creati cu Salvare copie ca un pdfin
Nextcloud si distribuiti-I printr-un link.

Capcane

« Comentariile sterse dispar din document. Daca doriti sa le pastrati, faceti mai intai o
copie.

« O versiune mai veche cu toate comentariile ramane in istoricul versiunilor fisierului.
Daca distribuiti fisierul propriu-zis clientului, acesta poate avea acces la el cu
drepturi de editare. De aceea, distribuiti o copie sau un pdf.
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15.25 Adaugarea logoului pe toate diapozitivele
dintr-o singura data

Doriti ca logoul, culoarea de brand si un subsol sa apara pe fiecare diapozitiv din
prezentarea dumneavoastra. Lipirea acestora pe fiecare diapozitiv in parte inseamna mult
de lucru si nu vor fi niciodata pozitionate exact in acelasi loc. Utilizati Coordonator de
diapozitive: ceea ce plasati acolo apare pe toate diapozitivele.

Pas cu pas

1. Mergeti la fila Vizualizare si faceti clic pe Coordonator de diapozitive. Apare fila
Coordonator de diapozitive.

2. Faceti clic in stanga pe cel mai mare diapozitiv, cel de sus. Acesta este
diapozitivul coordonator (de baza); diapozitivele mai mici de dedesubt sunt aspectele
bazate pe acesta.

3. Inserati logoul dumneavoastra prin Inserare si Imagine, apoi pozitionati-l unde
doriti. Tot aici puteti alege fundalul, fontul si culorile.

4. Faceti clic pe inchide Coordonator. Logoul apare acum pe toate diapozitivele.

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

[0 Bestand Start Invoegen Tekenen Ontwerp Diamedel Samenwerking Weergave Gevorderd Presentatie.pptx Bpeen & Q@ X

Basispagina
shuiten

S E 20D Zoomen 82% +

Fila Coordonator de diapozitive: in stanga diapozitivul coordonator, cu un aspect dedesubt
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Nu pe diapozitivul de titlu?

in acest caz, nu plasati logoul pe diapozitivul coordonator, ci doar pe aspectele pe care
doriti sa apara: faceti clic in coordonatorul de diapozitive pe aspectul respectiv (de
exemplu ,Titlu si continut”) si inserati logoul acolo.

Capcane

« Logoul nu apare pe un anumit diapozitiv? Este posibil ca acel diapozitiv sa foloseasca
un aspect fara logo sau sa fi modificat formatarea direct pe acel diapozitiv. Faceti clic
dreapta pe diapozitiv si alegeti Reinitializare diapozitiv.

« In coordonatorul de diapozitive, logoul nu poate fi deplasat accidental in timp ce
creati diapozitivele. Daca doriti sa il ajustati, reveniti la coordonatorul de diapozitive.

« Un logo pe care il lipiti pe un diapozitiv obisnuit apare doar pe acel diapozitiv.

Mai multe despre aspecte in Aspecte si teme.
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15.26 Redarea continua si automata a unei
prezentari (targ, sala de asteptare, vitrina)

Un ecran din magazin, din sala de asteptare sau de la un stand de targ trebuie sa afiseze
singur diapozitivele toata ziua, fara ca cineva sa dea clic. Pentru aceasta configurati doua
lucruri: fiecare diapozitiv avanseaza automat, iar la final prezentarea incepe din nou.

Pasul 1: fiecare diapozitiv avanseaza automat

1. Mergeti la fila Tranzitii.

2. Alegeti eventual o tranzitie, de exemplu estompare.

3. Bifati Amanare si introduceti numarul de secunde cat ramane afisat un diapozitiv,
de exemplu 8.

4. Faceti clic pe Aplicarea la toate diapozitivele.

Pasul 2: activarea repetarii

1. Mergeti la fila Acasa si faceti clic pe sageata de langa butonul pentru expunerea de
diapozitive.

2. Alegeti Afisare setari.

3. Bifati Cicleaza continuu pana la Esc si faceti clic pe OK.

Pasul 3: pornirea

Alegeti Expunere de la inceput. Prezentarea ruleaza acum la nesfarsit. Opriti cu Esc.

Capcane

« Animatiile care pornesc "la clic" asteapta un clic. Pe fila Animatie, la Pornire,
alegeti Dupa anterioul.

« Dezactivati protectia ecranului si modul de repaus pe calculator, altfel ecranul se va
intuneca dupa un timp.

« Prezentarea ruleaza in browser si, prin urmare, are nevoie de internet pentru a porni.
Daca se pierde conexiunea la targ, se poate intrerupe. Descarcati atunci prezentarea
ca pptx si redati-o cu programul Nextcloud Office pe calculator (descarcare prin
https://www.weboke.nl/download).

Mai multe despre prezentare in Prezentarea si vizualizarea prezentatorului.
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15.27 Conversia unei prezentari vechi 4:3 la ecran
lat 16:9

Prezentarile vechi sunt adesea create in formatul "patrat" 4:3. Pe un televizor sau
videoproiector modern, acest lucru duce la bare negre in stanga si in dreapta. lata cum le
puteti converti la ecran lat.

Pas cu pas

1. Creati mai intai o copie: Fisier, Salvare copie ca. Astfel pastrati originalul.
2. Mergeti la fila Proiectare si faceti clic pe Dimensiune diapozitiv (1).

3. Alegeti Ecran lat.

4. Parcurgeti toate diapozitivele.

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

Bestand  Start  Invoegen  Teksnen  Ontwerp  Diamodel  Samenwerking  Weergave Gevorderd Presentatie pptx & Delen ¢

T s BEECYE WEBEIENNE. e [ | B ol

aard (4:3)

« Breadbeeld (16:9)

Geavanceerde insteflingen

(= - Diashasispagina

Dimensiune diapozitiv (1): Standard (4:3) sau Ecran lat

Dupa conversie

- Imagini si logouri deformate: faceti clic pe imagine si readuceti dimensiunea la
proportia corecta in partea dreapta (blocati proportia si ajustati latimea). Sau stergeti
imaginea si lipiti-o din nou din copie.

« Verificati mai ales modelul de diapozitiv: un logo de pe pagina de baza este
ajustat acolo si se va vedea pe toate diapozitivele. Consultati Adaugarea logoului pe
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toate diapozitivele dintr-o singura data.
- Spatiu gol pe laterale: largiti casetele de text sau plasati o imagine langa ele.

Capcane

« O prezentare cu multe elemente separate pe diapozitiv necesitad lucru manual. in
cazul prezentarilor mari, incepeti cu diapozitivele cele mai utilizate.

« Prezentarea trebuie sa functioneze si pe un videoproiector vechi 4:3? Pastrati atunci
originalul alaturi de noua versiune.
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15.28 Cum faceti invizibile datele sensibile dintr-
un fisier PDF

Doriti sa partajati un fisier PDF, dar acesta contine date pe care destinatarul nu trebuie sa
le vada: un CNP, IBAN, adresa sau salariu. A desena un dreptunghi negru peste text nu
este suficient: textul ramane dedesubt si poate fi copiat. Acesta reprezinta un risc din
perspectiva protectiei datelor. Utilizati, de aceea, functia de mascare: astfel textul este
efectiv eliminat din PDF.

Pasul 1: editarea fisierului PDF

1. Faceti mai intai o copie a fisierului PDF, pentru a pastra originalul.
2. Deschideti copia si alegeti in dreapta sus Editare (sau faceti clic pe Editare PDF).
3. Faceti clic pe fila Mascare (1).

ese @ demo.webokecloud. nijindex. php/appsiiles/7dir=/webokésediting=falsesopenfile=true
Gevorderd Personeelsgegevens.pdf

B Bestand Start Invoegen  Formulierer Redigeren  Opmerking  Samenwerking  Beeld Gevorderd Personeelsgegevens. pdf [E] Bewerken -
=) B T [
£ ] b = ]

POF Hand Selecteren Markeren voor  Pagina's  Zoeken en
bewerken redactie redigeren ~ redigeren

webZ ke

Personeelsgegevens

y 4 om e B

MNaam Lisa de Wit

Functie Medewerker klantenservice

Adres Keizersgracht 101, 1015 GJ Amsterdam
Geboortedatum 14-03-1991

BSN 123456782

IBAN ML91 ABNA 0417 1643 00

In dienst sinds 1 tebruari 2024

Uren per week 32

Dit averzicht s vertrouwelijk. Deel het alleen mat wie het nodig heeft

Het tabblad Redigeren: markeren, zoeken en redigeren, toepassen

Fila Mascare (1): Marcare pentru mascare, Mascare pagini, Cautare si mascare si Aplicare mascari

Pasul 2: marcarea a ceea ce trebuie eliminat

« Manual: faceti clic pe Marcare pentru mascare si trageti peste textul sau zona
care trebuie eliminata.

« Cautare: faceti clic pe Cautare si mascare, introduceti de exemplu CNP-ul sau un
nume si marcati toate rezultatele gasite dintr-o data. Util atunci cand ceva apare de
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mai multe ori.
- Pagini intregi: alegeti Mascare pagini si indicati paginile, de exemplu 2, 5-7.

Portiunile marcate primesc un chenar. Nu sunt inca eliminate: puteti indeparta marcarea.

Pasul 3: aplicarea

1. Faceti clic pe Aplicare mascari.
2. Euro-Office va avertizeaza ca informatia va fi eliminata definitiv. Faceti clic pe

Aplicare.
3. In locul textului apare acum o suprafatad neagra. Textul de dedesubt a disparut

efectiv.

Capcane

« Mascarea nu poate fi anulata dupa salvare. Lucrati, de aceea, intotdeauna pe o copie
si pastrati originalul intr-un loc sigur.

« Verificati si ceea ce nu se vede: apare numele si in numele fisierului, in titlul
documentului sau intr-un comentariu? Eliminati comentariile si dati fisierului un
nume neutru.

« In cazul unui PDF scanat (o fotografie a unui document pe hértie), cdutarea nu poate
gasi nimic, deoarece nu exista text. Marcati, in acest caz, manual.

« Daca trimiteti apoi PDF-ul prin e-mail sau printr-un link, partajati doar copia mascata.
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15.29 Rotirea, stergerea sau imbinarea paginilor
PDF

O anexa scanata este cu susul in jos, exista o pagina goala intre celelalte, sau trebuie sa
trimiteti trei fisiere PDF impreuna intr-un singur document catre primarie sau consultantul
ipotecar. Multe dintre acestea pot fi realizate in Euro-Office.

Rotirea sau stergerea unei pagini

1. Deschideti fisierul PDF si alegeti in dreapta sus Editare.

2. Deschideti in stanga miniaturile paginilor (3) cu butonul Miniaturi pagina si
faceti clic pe pagina. Cu Ctrl sau Shift puteti selecta mai multe.

3. Faceti clic in fila Acasa pe Rotire pagina sau Sterge pagina. Daca faceti clic
dreapta pe o miniatura, gasiti acolo si optiunile Sterge pagina, Rotire spre
stanga si Rotire spre dreapta.

4. Daca doriti sa schimbati ordinea, trageti o miniatura intr-un alt loc.

[ L J @ demo.webokecloud.nlfindex.phpfappsffiles/?dir=/WebOkéaediting=false&openfile=true
Gevorderd Personeelsgegevens.pdf
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B ] [ le o S |

POF Hand Selecteren Tekst Pagina Pagina
bewerken . bewerken nvoegen - draaien - z ¥ E
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Naam Lisa de Wit

Functie Medewerker klantenservice
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In dienst sinds 1 februari 2024

Uren per week 32

tis vertrouwelik. Deel het alleen met wie het nodig heeft

in stdnga miniaturile paginilor (3); in fila Acasa optiunile Rotire pagina si Sterge pagina

imbinarea fisierelor PDF

Euro-Office nu dispune de un buton pentru imbinarea fisierelor. Totusi, reusiti astfel:
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1. Deschideti al doilea fisier PDF in modul de editare, selectati in stanga miniaturile
paginilor dorite si copiati-le cu Ctrl + C.

2. Deschideti primul fisier PDF in modul de editare, faceti clic pe miniatura dupa care
trebuie sa urmeze paginile si lipiti-le cu Ctrl + V.

3. Salvati rezultatul sub un nume nou prin Fisier, Salvare copie ca.

Capcane

« Nu reusiti sa lipiti pagini in fisierul dumneavoastra PDF, de exemplu intr-un fisier PDF
protejat? Tipariti atunci fisierele PDF impreuna intr-un singur PDF de pe calculatorul
dumneavoastra, sau folositi functia de imbinare din programul PDF al calculatorului
dumneavoastra.

« La scanari foarte mari (multe pagini cu fotografii) procesul poate deveni lent. Lucrati
atunci cu portiuni mai mici.

« Formularele PDF cu campuri de completat: dupa imbinare, campurile nu mai
functioneaza intotdeauna. Completati mai intai formularul.

Mai multe informatii despre editarea fisierelor PDF gasiti in Editarea unui PDF.
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15.30 Un fisier Excel cu macrocomenzi VBA: ce
facem acum?

Multe companii au fisiere Excel (xIsm) cu macrocomenzi: butoane care creeaza o factura,
sorteaza o lista sau copiaza date. Aceste macrocomenzi sunt scrise in VBA, limbajul de
programare al Microsoft Office. Ce se intampla atunci cand deschideti un astfel de fisier in
WebOké Nextcloud?

Raspunsul sincer

Euro-Office nu executa macrocomenzi VBA. Fisierul se deschide pur si simplu, vedeti
toate datele si formulele, dar butoanele si actiunile automate nu fac nimic.
Macrocomenzile din Euro-Office sunt scrise in JavaScript, un alt limbaj.

Ce puteti face?

« Folositi fisierul doar pentru date: completarea, vizualizarea si calculele
functioneaza normal. Folositi macrocomenzile in Excel.

« Recreati macrocomanda in Euro-Office: accesati fila Vizualizare si faceti clic pe
Macrocomanda. Aici creati o macrocomanda in JavaScript sau o inregistrati cu
inregistrare macrocomanda: Euro-Office va inregistra actiunile dumneavoastra ca
macrocomanda.

- Verificati daca mai aveti nevoie de macrocomanda: multe macrocomenzi vechi
sorteaza, filtreaza sau coloreaza. Acest lucru este adesea posibil si fara
macrocomanda, cu un tabel pivot, formatare conditionata (consultati Colorarea
intregului rand cand factura este platita) sau XLOOKUP (consultati XLOOKUP: cautare
spre stanga si cu un mesaj propriu).
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Het venster Macro's: macro's en aangepaste functies in |avascript WebOké Cloud met Euro-Office

Fereastra Macrocomanda: in stanga macrocomenzile si functiile personalizate, in dreapta codul JavaScript

O functie proprie

Ati folosit in Excel o functie proprie VBA in formule, precum =BTW(A1)? in fereastra
Macrocomanda puteti crea, la Functii personalizate, o functie proprie in JavaScript.
Pentru aceasta sunt necesare cunostinte de programare. O astfel de functie functioneaza
doar in Euro-Office, nu si in Excel.

Capcane

« Pastrati intotdeauna originalul. Daca salvati un fisier xlsm in Euro-Office, codul
VBA poate deveni inutilizabil pentru Excel. Daca fisierul trebuie sa functioneze in
continuare si in Excel, editati o copie sau editati-l doar in Excel.

« Formulele cu o functie proprie VBA genereaza in Euro-Office o valoare de eroare,
precum #NAME?.

« Macrocomenzile din fisierele altor persoane pot efectua actiuni nedorite. Daca un
fisier contine macrocomenzi automate, Euro-Office va va intreba la deschidere daca
doriti sa le executati. Alegeti da doar daca aveti incredere in fisier.

« Aveti nevoie de ajutor pentru conversia unei macrocomenzi importante? Solicitati
acest lucru unei persoane care cunoaste JavaScript; echipa de asistenta WebOké va
ajuta cu placere sa explorati posibilitatile.
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15.31 Conversia unui pdf intr-un fisier Word
editabil

Aveti doar un pdf al unei scrisori sau al unui raport, iar fisierul Word original s-a pierdut.
Doriti sa reutilizati textul sau sa il modificati substantial. Euro-Office poate converti un pdf
intr-un docx.

Pas cu pas

1. Deschideti pdf-ul in WebOké Nextcloud.

2. Faceti clic pe Fisier si alegeti Salvare copie ca pentru a pastra rezultatul in
Nextcloud, sau Descarcare ca pentru computerul dumneavoastra.

3. Alegeti DOCX.

4. Deschideti noul docx si verificati formatarea.

La ce va puteti astepta?

« Pentru un pdf provenit dintr-un editor de text (cu text real), textul este preluat corect.
Formatarea seamana de obicei foarte mult cu originalul, dar rareori este identica
100%: acordati atentie spatierii randurilor, coloanelor si tabelelor.

« Pentru un pdf scanat (o fotografie a unui document pe hartie), nu exista text. Veti
obtine un docx cu imagini. Euro-Office nu dispune de recunoastere a textului (OCR).
Pentru aceasta aveti nevoie de un program separat, de exemplu aplicatia de scanare
de pe telefonul dumneavoastra sau software-ul scanerului.

Alternativa: modificarea directa a pdf-ului

Este vorba despre o greseala de tipar sau cateva cuvinte? Atunci nu este necesar sa
convertiti fisierul. Deschideti pdf-ul, alegeti Editare si modificati textul direct in pdf.
Consultati Editarea unui PDF.

Capcane

« Un font care este inclus in pdf, dar care nu se afla pe server, va fi inlocuit. Din acest
motiv, randurile se pot termina diferit.
« Campurile de formular dintr-un pdf devin text obisnuit intr-un docx.
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15.32 Nu vedeti modificarile daca descarcati
fisierul sau il deschideti pe calculator

Ati modificat un document in browser. il descarcati pentru a-l trimite prin e-mail sau il
deschideti prin sincronizare pe calculatorul dumneavoastra si vedeti versiunea veche.
Unde sunt modificarile dumneavoastra?

Cum functioneaza

Euro-Office salveaza modificarile dumneavoastra imediat, dar mai intai pe serverul de
documente. Fisierul din WebOké Nextcloud este actualizat abia dupa ce toata lumea a
inchis documentul. Dupa aceea mai dureaza putin, de obicei intre zece si treizeci de
secunde. Astfel, mai multe persoane pot lucra simultan fara ca fisierul sa fie rescris de
fiecare data.

Asa obtineti cea mai recenta versiune

1. inchideti documentul cu crucea din dreapta sus (vezi inchiderea unui document si
revenirea la fisierele dumneavoastra). Rugati colegii care 1l au deschis si ei sa 1l
inchida.

2. Asteptati o jumatate de minut.

3. Reimprospatati pagina cu fisierele dumneavoastra si descarcati din nou fisierul.
Sincronizarea de pe calculatorul dumneavoastra va prelua automat noua versiune
ulterior.

Va grabiti?

Trebuie sa trimiteti cea mai recenta versiune chiar acum, in timp ce documentul este inca
deschis? Alegeti in editor Fisier, Descarcare ca. Acest fisier contine intotdeauna ultimele
dumneavoastra modificari, chiar daca altii lucreaza inca la el.

Capcane

« Daca lasati documentul deschis toata ziua intr-o fila, fisierul din Nextcloud nu va fi
actualizat in acea zi. inchideti documentele cand ati terminat.

« Nu editati un fisier simultan in browser si in Word sau LibreOffice pe calculatorul
dumneavoastra prin sincronizare. In acest caz veti obtine doud versiuni sau un mesaj
ca fisierul a fost modificat.

« Vedeti mesajul "Versiunea fisierului a fost modificata"? Atunci fisierul a fost modificat
in afara editorului. Faceti clic pe OK, pagina va incarca cea mai recenta versiune.
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