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1.1 Kaj je Euro-Office?

Euro-Office je spletni pisarniski paket: urejevalnik besedil, program za preglednice,
program za predstavitve in urejevalnik pdf datotek v enem. Uporabljate ga v brskalniku,
neposredno iz svojega WebOké Nextcloud. Ni Vam treba ni¢esar namestiti, Vase datoteke
pa ostanejo preprosto shranjene v Vasem lastnem 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
Eurapa.

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

Totaal per maand €£2245

gegH in

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

Nederiands - Nederland « & [&]

Tako je videti dokument Word v Euro-Office

Evropski pisarniski paket

Euro-Office je bil marca 2026 predstavljen v Berlinu, in sicer s strani skupine evropskih
tehnoloSkih podjetij, med drugim Nextcloud, IONOS in Proton. Cilj: popolnoma zmogljiva
alternativa za Microsoft Office, razvita in upravljana v Evropi. Tako podjetja, javne ustanove
in posamezniki sami obdrzijo nadzor nad svojimi dokumenti. Temu reCemo digitalna
suverenost.

Euro-Office je odprtokoden. Vsakdo si lahko ogleda izvorno kodo na GitHub. Paket temelji
na ONLYOFFICE, znani spletni pisarni, ki Ze vrsto let dokazano dobro obravnava datoteke
Word, Excel in PowerPoint. Ve¢ o ozadju si lahko preberete na Wikipediji.
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Zakaj pri WebOké?

« Vase datoteke ostanejo v Evropi. Euro-Office pri WebOké deluje na nasih lastnih
streznikih na Nizozemskem, enako kot Vas Nextcloud.

« Vasi dokumenti so videti dobro. Datoteka Word, Excel ali PowerPoint je v Euro-
Office videti skoraj enako kot na Vasem lastnem racunalniku.

« Sodelovanje brez tezav. Hkrati s sodelavci delate na isti datoteki in takoj vidite,
kdo kaj pocne.

« Ni potrebe po lo¢enih programih. Vse deluje v brskalniku. Ce vseeno raje
uporabljate program na svojem racunalniku? Tudi to je mogoce, za Windows, Mac in
Linux.

Kaj potrebujete?

WebOké Nextcloud z licenco Office Suite za uporabnika, ki Zeli uporabljati Euro-Office. Je Se
nimate, ali niste prepricani, ali jo imate? V Office-licence narocite in dodelite uporabnikom
lahko preberete, kako skrbnik Vasega Nextcloud naroci licence in jih dodeli uporabnikom.
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1.2 Kaj lahko pocnete z Euro-Office?

Euro-Office ima stiri sestavne dele. Kateri del se odpre, je odvisno od datoteke, na katero
kliknete. Zato Vam nikoli ni treba izbirati sami: kliknite na datoteko in pravilen program se
odpre samodejno.

Besedilni dokumenti

Pisma, ponudbe, porocila in novi¢nike ustvarite v urejevalniku besedil. Ta deluje tako, kot
ste vajeni iz programa Word: s slogi in naslovi, tabelami, slikami, glavami in nogami ter
samodejnim kazalom vsebine. Euro-Office odpira in shranjuje datoteke Word (docx), pa
tudi OpenDocument (odt), rtf in druge formate.

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]

Besedilni dokument z naslovi in logotipom WebOké

Preglednice

Proracune, pregledne tabele in sezname ustvarite v urejevalniku preglednic. Racunate s
formulami in funkcijami, ustvarjate grafikone in vrtilne tabele ter razvrscate in filtrirate
podatke. Datoteke Excel (xIsx) delujejo brez tezav, vklju¢no s formulami in oblikovanjem.
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@ & demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/files/?dir=/WebOké&openfile=true

Bestand  Start  Invoegen

B % Calibi

g BIus

» fx WebOke begrating 2027

B

T ~
1 |WebOké I}.Egrotirlg 2027
2
3

Maand Omzet hosting

4 januari
5 februari
& maart

1 augustus
12 september
13 oktober
14 november
15 december

=  Begroting

stand (x1sx) in de spreadsheet-editor

Proracun za leto 2027 kot datoteka Excel v Euro-Office

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

2027

Predstavitve

Tekenen

Pagina-indeling

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

Formule

Omzet Nextcloud Omzet domeinen Kosten

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

Begroting 2027 WebOké xlsx

— Zoomen 100

Z urejevalnikom predstavitev ustvarite diapozitive z besedilom, slikami, oblikami in
grafikoni. Dodajate prehode in animacije ter predstavitev predvajate neposredno iz

brskalnika. Datoteke Predstavitev PowerPoint (pptx) odpirate in shranjujete brez

pretvarjanja.

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

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

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

Dia
toevoegen « i

WebOké Cloud 2027

Veilig samenwerken met Nextcloud en Euro-Office

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

Predstavitev PowerPoint v Euro-Office

Datoteke pdf

Datoteke pdf si lahko ogledate v Euro-Office, poleg tega pa z njimi lahko tudi delate:
izpolnjujete obrazce, dodajate pripombe in oznake, lahko pa celo urejate besedilo pdf
datoteke. Prav tako lahko sami ustvarite izpolnjiv pdf obrazec.
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L L X @ demo.webokecloud.nlfindex.php/apps/files/7dir=/WebOké&editing=false&openfile=true
Aanmeldformulier WebOké . pdf
[@ sBestand Start Opmerking Samenwerking Beeld Aanmeldformulier WebOké. pdf [E] opmerkingen plaatsen ~

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

POF
bewerker men [ Aan breedte sanpassen

B

web: ke

Aanmeldformulier WebOké Cloud

) 4 om

Bedrijf

E-mailadres

Teletoon

Aantal gebruikers |

Gewenst pakket |N9XtC|0Ud Max

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

Een pdf-formulier openen en invullen

Izpolnjevanje pdf obrazca v Euro-Office

Skupno delo

Pri vseh stirih delih lahko sodelujete z drugimi. Datoteko delite s sodelavcem in oba hkrati
delata na njej. Vidite spremembe drug drugega, dodajate pripombe in se lahko v
dokumentu med seboj pogovarjate prek klepeta. Vec¢ o tem preberite v Hkrati delati na
dokumentu.
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1.3 Euro-Office ali stari Nextcloud Office: kaj se

spremeni za Vas?

Do prehoda ste pri uporabi WebOké Nextcloud z licenco Office Suite uporabljali spletni
pisarniski paket Collabora. V Nextcloud se je to imenovalo Nextcloud Office. WebOké
prehaja na Euro-Office. Zmedo lahko povzroci to, da se novi program za Vas racunalnik
prav tako imenuje Nextcloud Office, vendar gre za Euro-Office (glejte Euro-Office kot
program v Vasem racunalniku: kaj je to in kdaj ga uporabiti?). Spodaj preberite, kaj se
spremeni za Vas in predvsem, kaj ostane enako.

Kaj ostane enako

« VasSe datoteke ostanejo natanko tam, kjer so, v Vasem lastnem Nextcloud.

« Dokument Se vedno odprete s klikom nanj.
« Nov dokument Se vedno ustvarite prek gumba Novo.
» Deljenje in sodelovanje delujeta tako, kot ste vajeni.

Zoek hier x| Q Iom 3 Alle bestander

| £ Alle bestanden Uploaden vanaf appara
& Persoonlijke bestanden Ly Upload bestanden

£ Recent 8 Mappen uploaden
+r Favorieten Nieuw aanmaken
+2 Shares 3 Nieuwe map

@ Maak bestandsaanvraag
o B Nieuw Document
a ¢ Nieuwe presentatie
o ¥ Nieuwe spreadsheet

B Tekstdocument

B Teammappen
T Markering
G Exteme opslag

{2 Mapboom

o B Nieuw PDF-formulier

+ Nieuwe sjablonenmap

= Mapomschrijving toevoegen

@ Verwijderde bestanden

® 239 KB van 1 TB gebruikt

# Instellingen voor bestanden

Prek menija Novo ustvarite dokument, preglednico, predstavitev ali pdf obrazec

Kaj je boljse

WebOké Oy Type

WebOké. pdf
tbOke. xlsx

lebOké. xlsx

& november. docx
sud.docx

@ Cloud 2027 .pptx

() Aangepast > Markering

Gro...

&, Mensen 88

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

29 minuten ...

- Datoteke Word, Excel in PowerPoint so videti boljse. Euro-Office neposredno
podpira formate Microsoft (docx, xIsx, pptx), zaradi ¢esar oblikovanje, tabele in

Priro¢nik za Euro-Office - www.weboke.nl
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pisave ostanejo blizje izvirniku.

« Znana orodna vrstica. Zavihki Domov, Vstavi, Postavitev in Pogled so zelo podobni
tistim, ki jih poznate iz Word in Excel.

« Vec¢ moznosti z pdf. Izpolnjujete pdf obrazce, jih ustvarjate sami in urejate pdf
datoteke.

« Na voljo tudi kot program za racunalnik. Euro-Office je na voljo tudi za Windows,
Mac in Linux.

Kdaj preidem na novo razlicico?

Hkrati s prehodom bo Vas Nextcloud nadgrajen na razli¢ico 35. Skrbnik Vasega Nextcloud
sam zacne prehod z enim klikom v Mojem WebOké, pod Moji izdelki. Ce ne naredite
ni¢esar, bomo prehod izvedli mi, najkasneje do 1. decembra 2026. Vase datoteke in
nastavitve pri tem ostanejo nespremenjene. Kako to natanc¢no poteka, preberite v Prehod
na Euro-Office in v nasem blogu o prehodu.
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1.4 Kateri brskalniki in formati datotek delujejo z
Euro-Office?

Brskalniki

Euro-Office deluje v vsakem sodobnem brskalniku. Uporabljajte po moznosti najnovejso
razli¢ico enega od teh brskalnikov:

e Google Chrome ali Chromium
» Microsoft Edge

» Mozilla Firefox

» Safari na Mac

Starejsi ali redko uporabljen brskalnik lahko povzroci tezave, na primer dokument, ki se
nikoli ne nalozi do konca. V tem primeru najprej posodobite svoj brskalnik. Na telefonu ali
tablicnem racunalniku uporabljajte aplikacijo Nextcloud. Vec o tem preberite v Euro-Office
v aplikaciji Nextcloud na Vasem telefonu ali tablici.

Formati datotek

Euro-Office odpira in shranjuje znane formate programov Microsoft Office in
OpenDocument. Svojih datotek torej ni treba pretvarjati.

Vrsta Odpiranje in urejanje Prenesi kot

Besedilni docx, odt, rtf, txt docx, pdf, odt, rtf, txt, html, epub
dokument in drugo

Preglednica xlsx, ods, csv xlsx, pdf, ods, csv in drugo

Predstavitev

Pdf

pptx, odp

pdf (ogled, izpolnjevanje, pripombe,

urejanje)

Priro¢nik za Euro-Office - www.weboke.nl
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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

Prenos dokumenta v drugem formatu

Euro-Office odpira tudi starejSe datoteke Office (doc, xIs in ppt). Svoje delo nato po
moznosti shranite kot docx, xIsx ali pptx.

Nasvet: sodelujete z osebami, ki uporabljajo Microsoft Office? Shranite svoje datoteke kot
docx, xlsx in pptx. Tako jih bodo brez tezav odprli.
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Kako zaceti
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2.1 Prijava in iskanje Vasih dokumentov

Euro-Office se nahaja znotraj Vasega WebOké Nextcloud. Zato vedno zacnete s prijavo v
Nextcloud.

Korak 1: prijava

V brskalniku obiscite naslov Vasega Nextcloud, na primer vaseime.webokecloud.nl ali Vase
lastno ime domene. Vnesite svoje uporabnisko ime ali e-postni naslov (1) in geslo (2) ter
kliknite Prijava (3).

ese & demo.webokecloud.nlflogin

webidke

Inloggen bij WebOké
Cloud

o [Gebrulkersnaam of email ﬁ

& Onthoud mij
=» Inloggen
Inloggen met een apparaat

Wachtwoord vergeten?

Web0ké Cloud - Veilig samenwerken in je eigen cloud

Prijavni zaslon Vasega WebOké Nextcloud

Ste nato prejeli kodo po e-posti? To je dodatna varnostna zascita WebOké. Vnesite kodo iz
e-poste, da nadaljujete.

Korak 2: odpiranje Vasih datotek

Po prijavi se prikaze aplikacija Datoteke z vsemi Vasimi mapami in datotekami. Kliknite
mapo, da jo odprete, na primer mapo 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

Vase datoteke in mape v Nextcloud

V mapi vidite svoje dokumente, preglednice, predstavitve in datoteke pdf. Po ikoni in
pripono za imenom lahko prepoznate, za kaksno vrsto datoteke gre.
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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

Mapa z razli¢nimi vrstami datotek

Iskanje datoteke

Ne veste ve(, kje se nahaja doloC¢ena datoteka? Uporabite iskalno polje na vrhu zaslona ali
zgoraj levo v razdelku Datoteke, in vtipkajte del imena. Prek moznosti Nedavne v levem
stolpcu najdete datoteke, na katerih ste nazadnje delali.
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2.2 Ustvarjanje novega dokumenta, preglednice
ali predstavitve

Novo datoteko ustvarite v mapi, v kateri jo Zelite shraniti. Zato najprej odprite pravo mapo.

Korak 1: kliknite na Novo
Na vrhu kliknite na gumb Novo (1). Odpre se meni. Izberite, kaj Zelite ustvariti:

« Nov dokument (2): dokument z besedilom, kot je pismo ali ponudba (docx).
Nova predstavitev (3): predstavitev z diapozitivi (pptx).

Nova preglednica (4): preglednica, kot je proracun (xlIsx).

« Nov obrazec PDF (5): izpolnljiv obrazec PDF.

Zoek hier x| Q Io [3 Alle bestanden >  WebOké ~ [ Type [ Aangepast  © Markering 2, Mensen BB
| &3 Alle bestanden Uploaden vanaf apparaat b Aange...

& Persooniijke bestanden & Upload bestanden WebOké. pdf 20 minuten ...

8 Mappen uploaden
SR bOké . xsx 7 KB 29 minuten ...
¥r Favorieten Nieuw aanmaken

_ lebOke xlsx e T KE 29 minuten ...
+2 Shares L3 Nieuwe map

B Rammappen [ Maak bestandsaanvraag <& november.docx 33KB 21 minuten ...

& Markering W Ricow Document sud.docx 21 minuten ...
€ Nieuwe presentatie ! 5

Q Exteme opslag @ Cloud 2027 .pptx " 133 KE 29 minuten ..
# Nieuwe spreadsheet

2 Mapboom Tekstdocument

B
B Nieuw PDF-formulier
+

Nieuwe sjablonenmap

= Mapomschrijving toevoegen

@ Verwijderde bestanden

® 239 KB van 1 TB gebruikt

& Instellingen voor bestanden

Izberite, kaj zelite ustvariti

Pozor: izbira Dokument z besedilom ustvari preprosto besedilno datoteko (md) za
aplikacijo Nextcloud Tekst, ne Dokument Word. Za pisma in ponudbe torej izberite Nov
dokument.

Korak 2: poimenujte datoteko

Vpisite jasno ime (1) in kliknite na Ustvari (2). Pustite pripono na koncu, kot je .docx za
dokument, .xIsx za preglednico in .pptx za predstavitev. Po tem Nextcloud prepozna, za
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kaksSno vrsto datoteke gre.

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

Nieuw Document

Bestandsnaam
[Mi}n eerste document.docx

Poimenujte dokument

Korak 3: zacnite pisati

Vasa nova datoteka se takoj odpre v Euro-Office. Lahko takoj zalnete. Vse, kar storite, se
samodejno shrani.
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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:

Vas nov dokument, pripravljen za zacetek
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2.3 Odpiranje obstojece datoteke Word, Excel ali
PowerPoint

Datoteko, ki je Ze v Vasem Nextcloud, odprete z enim klikom na njeno ime. Euro-Office
samodejno odpre pravi del programa: urejevalnik besedil za dokument, urejevalnik

preglednic za razpredelnico, urejevalnik predstavitev za diapozitive in urejevalnik pdf za
datoteko pdf.

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

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

=+ T

Offerte WebOké Cloud

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

Beste mevrouw Bakker,

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

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

Totaal per maand €2245

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

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

Datoteka Word se odpre z enim klikom

Dodajanje datoteke z Vasega racunalnika

Je datoteka Se vedno na Vasem racunalniku? Povlecite jo v okno Nextcloud ali kliknite na
Novo / New in nato na Iz datoteke. Po nalaganju kliknite na ime, da jo odprete.

Odpiranje brez urejanja

Si Zelite le na hitro pogledati vsebino? Tudi v tem primeru preprosto kliknite na datoteko.
Lahko jo preberete, ne da bi kaj spremenili; dokler ne vnesete nicesar, datoteka ostane
taka, kot je bila. Ce Vam je nekdo datoteko delil samo s pravicami za branje, se bo odprla v
nacinu za branje in ne boste mogli ni¢esar spreminjati.
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Ali se bo moja datoteka pretvorila?

Ne. Datoteka docx ostane docx, datoteka xlIsx ostane xIsx in datoteka pptx ostane pptx.

Euro-Office deluje neposredno v datoteki. Zato jo lahko sodelavci, ki uporabljajo Microsoft
Office, brez tezav Se naprej odpirajo.
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2.4 Shranjevanje: tako deluje samodejno
shranjevanje

V Euro-Office Vam ni treba sami shranjevati. Vse, kar vtipkate, se samodejno shrani. Ce
sodelujete z drugimi, bodo Vase spremembe videli takoj.

Gumb Shrani

Zgoraj levo v orodni vrstici se vseeno nahaja gumb Shrani (1). Tega uporabite, kadar Zelite
biti prepri¢ani, da je Vasa zadnja sprememba takoj shranjena, na primer tik preden zaprete
okno. Lahko pritisnete tudi Ctrl + S (na Mac Cmd + S).

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

— Po‘au-' Start  Invoegen  Tekenen
E E ;

Arial 20

Pagina-indeling  Verwijzingen  Samenwerking  Beveiliging Beeld  Offerte WebOke Cloud.docx & Bewerken - Spelen T Q@ X
« K & Aav 3

OO ol il op1 '

= g
. Y,
Q

=

B8 8
il

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

Beste mevrouw Bakker,

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

Nextcloud Max {1 TB opsla 1 €99
Office Suitedicentie Euro-Office 5 €1250
Overzetten bestaande 1 1 gratis

Totaal per maand €£2245

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

Pagina1vanl = Aantal woorden Nederiands - Nederland « & [&]

Shranjevanje, razveljavitev in odloZisce

Obnovitev starejse razlicice

Nextcloud samodejno shranjuje starejSe razliCice Vase datoteke. Ste po pomoti nekaj
izbrisali? Potem lahko povrnete prejsSnjo razli¢ico. Kako to naredite, preberite v Zgodovina
razli¢ic: obnovitev starejse razlicice.
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Kdaj je datoteka v Nextcloud posodobljena?

Euro-Office VaSe spremembe shrani takoj, vendar se datoteka v Vasem Nextcloud v celoti
posodobi 3ele, ko vsi zaprejo dokument. Zelite datoteko prenesti ali jo odpreti na svojem
racunalniku? Najprej zaprite dokument. Vec o tem preberite v Svojih sprememb ne vidite,
¢e datoteko prenesete ali odprete na racunalniku.

Shranjevanje kopije

Zelite ohraniti izvirnik in nadaljevati delo v kopiji? Izberite Datoteka in nato Shrani kot.
Nato izberite novo ime in po Zelji drugo obliko zapisa.
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2.5 Prenesite kot docx, xlsx, pptx, odt ali pdf

Zelite datoteko poslati po e-posti, jo shraniti na USB klju¢ek ali jo poslati kot pdf? Potem jo
prenesite v formatu, ki ga potrebujete.

Korak 1: odprite meni Datoteka

Kliknite zgoraj levo na zavihek Datoteka (1). Odpre se meni z vsemi moznostmi za
datoteko.

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

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

< Menu uten
Downloaden als

(-1 v
& Misuw maken
A ~
' ~
o
2. Downloaden als DOCx PDF opT
3 Kopie opslaan als
a
-~
W W~
DOTX PDF/A o7

(i) Documentinfa

Y1) wversiehistorle —
= —
& Toegangsrachten p— !! <,>
MD RTF ™ EPUB HTML

». Bestand sluiten

Meni Datoteka

Korak 2: izberite Prenesi kot

Kliknite na Prenesi kot in kliknite na format, ki ga zelite, na primer DOCX (1). Za besedilni
dokument lahko izbirate med drugim med:

« DOCX: za Microsoft Word.

« PDF in PDF/A: za posSiljanje ali arhiviranje. Pdf je povsod videti enako.
o ODT: za LibreOffice in druge programe OpenDocument.

« DOTX in OTT: kot predloga.

« MD, RTF, TXT, HTML, EPUB, FB2: za druge namene uporabe.

« JPG in PNG: kot slika.
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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

Izberite format za prenos

Datoteka se shrani v mapo za prenose na Vasem racunalniku. Izvirnik v Nextcloud ostane
nespremenjen.

V preglednici ali predstavitvi deluje popolnoma enako. Izberete lahko na primer XLSX, ODS,
CSV ali PDF za preglednico (glejte Uvoz in izvoz datotek CSV), ali PPTX, ODP ali PDF za
predstavitev (glejte Shranjevanje predstavitve kot PDF ali PPTX).

Raje shranite v Nextcloud?

Namesto Prenesi kot izberite Shrani kot. Kopija, na primer v obliki pdf, se nato shrani v Vas
Nextcloud.
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2.6 Zaprite dokument in se vrnite v svoje
datoteke

Ste koncali? Kliknite desno zgoraj na krizec (1). Euro-Office se zapre in vrnete se v mapo,
kjer ste odprli datoteko. Vase spremembe so takrat Ze shranjene.

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

web:

B Bestand Stait  Invoegen Tekenen  Pagina-indeling  Verwijzingen  Samenwerking

Beveiliging Beeld Offerte WebOke Cloud.docx &~ Bewerken - &, Delen T Q o >

] - I

Arial . | Ax v EvE s e E

jofferte WebOké Cloud

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

Beste mevrouw Bakker,

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

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

Totaal per maand €£2245

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

Nederiands - Nederland « & [E]

Zapiranje s krizcem desno zgoraj

Lahko tudi izberete Datoteka in nato Zapri datoteko. Ali pa preprosto zaprete zavihek
Vasega brskalnika, tudi takrat se ni¢ ne izgubi.

Je v datoteki delal se kdo drug?

V tem primeru datoteka za drugega ostane odprta. Vase spremembe so ze vnesene vanjo.
Datoteka se dokoncno posodobi v Nextcloud, ko jo zaprejo vsi uporabniki. Oglejte si tudi
Svojih sprememb ne vidite, ¢e datoteko prenesete ali odprete na racunalniku.
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Spoznajte urejevalnik
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3.1 Vodeni ogled zaslona Euro-Office

Zaslon Euro-Office je zgrajen podobno kot ga poznate iz Word in Excel. Oglejmo si
posamezne dele.

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

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

v Kop 3 op 2 Kop 1 Titel Normaal | il

(5 B

jofferte WebOké Cloud

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

Beste mevrouw Bakker,

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

Nextcloud Max (1 TB opslag) 1 €995

Office Suite-icentie Furo-Office 5 €1250

Overzellen bestaande 1 1 gratis
Totaal per maand o €2245

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

Nederiands - Nederland - &5 [A]

Deli zaslona

1. Zavihki. Datoteka, Domov, Vstavi, Risanje, Postavitev, Sklici, Sodelovanje, Zascita in
Pogled. Vsak zavihek ima svoje gumbe.

2. Orodna vrstica. Gumbi izbranega zavihka. Na zavihku Domov najdete na primer
pisavo, krepko, lezece, poravnavo, sezname in sloge.

3. Dokument. Tukaj piSete in urejate besedilo.

4. Leva vrstica. Iskanje, komentariji, klepet, naslovi (navigacija po dokumentu) in
informacije.

5. Desna vrstica. Nastavitve za tisto, kar ste izbrali, na primer odstavek, tabelo, sliko
ali grafikon.

6. Vrstica stanja. Stevilka strani, $tevilo besed, jezik, preverjanje ¢rkovanja in
povecava.

7. Urejanje. Izberite, kako delate z dokumentom: Urejanje, Pregledovanje (predlaganje
sprememb) ali Zaslon (samo ogled). Glejte tudi Dokument se odpre samo za branje.

8. Deljenje. Delite datoteko s sodelavci.

9. Zapiranje. Nazaj na Vase datoteke.
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Zavihki

Na zavihku Vstavi dodate tabele, slike, oblike, grafikone, glave in noge ter Stevilke strani.

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

Pagina-indeling  Verwijzingen  Samenwerking  Bevefliging  Beeld  Offerte WebOké Cloud.docx & Bewerken - 2 Delen 1t

E- | & 0 AERBM0 &« Q

& Paginanummer  Tekstvak 3 -

Bestand  Start Invoegen  Tekenen

B @& =

Afbeelding Vorm SmartArt Grafiek  Opmerking sk‘i- y
v v . . iazar

Offerte WebhOké Cloud

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

Beste mevrouw Bakker,

Hartelijlk dank voor uw interesse in WebOke Cloud. Met Nextcloud en Euro-Office werkt uw
team veilig samen aan documenten, spr 12 en p met al uw geg n
Europa.

Omschrijving Aantal Prijs per maand
1 €995

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

Paginalvanl = Aantal woorden Nederiands - Nederland « & [E

Zavihek Vstavi

Na zavihku Postavitev nastavite robove, usmerjenost papirja, stolpce in prelome strani.
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[ L X ] @ demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/files/7dir=/WebOké&openfile=true

Bestand  Start Invoegen Tekenen  Pagina-indeling  Verwijzingen  Samenwerking  Bevefliging  Beeld

O & 1@ -o o

Offerte WebOké Cloud.docx &~ Bewerken ~

Linker ingpringing 0ecm . Afstand voor O em

[ Marges Oriéntatie Grootte Kolommen Pagina-eindes Regelnummers

Rechter inspringing Dcm . Afstandna  0cm

jofferte WebOké Cloud

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

Beste mevrouw Bakker,

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

DOmsc ng

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

Aantal Prijs per maand
€9.9

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

Pagina 1van1 = Aantal woorden

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

Cloud met E

Zavihek Postavitev

Na zavihku Sodelovanje najdete komentarje, sledenje spremembam, primerjavo
dokumentov in zgodovino razlicic.
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[ L X ] @ demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/files/7dir=/WebOké&openfile=true

Bestand  Start  Invoegen Teksnen

@ B

Delen Modus Gezamenlijk

g bewerken

Pagina 1van1 = Aantal woorden

Zavihek Sodelovanje

Pagina-indeling  Verwijzingen  Samenwerking

Beveiliging Beald  Offerte WebOkeé Cloud.docx & Bewerken ~

- y = = ; = =
= Fe Ll ‘-.D = ] =e e
Wijzigingen Weergavemodus Naar e Naar volgende Accepteren Afwijzen  Vergelijier
8 N v . - . -

king Verwijderen Oplossen
efl V P wij wijziging

Offerte WebOké Cloud

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

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

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

DOmsc ing Aantal Prijs per maand
1 €9,95

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

Nederiands - Nederland « & [&]

&L Delen

— Zoomen 100% +

Cloud met Eur

Urejevalnik preglednic in predstavitev ima enako zgradbo, z zavihki, prilagojenimi tej vrsti
datoteke, na primer Formula in Podatki v preglednici.
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3.2 Povecava, pogled in tema v Euro-Office

Povecava

Spodaj desno v vrstici stanja lahko pomanjsate (1) ali poveclate (2) prikaz. S Prilagodi stran
(3) vidite celotno stran, s Prilagodi Sirino (4) stran zapolni Sirino Vasega zaslona. Lahko tudi

drzite tipko Ctrl in se pomikate z miskinim koles¢kom.

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

Mexicloud Max {1 TB opsl. 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

Pagina 1van1 = Aantal woorden 5

Nederiands - Nederland -« 6 [B] %7 BE [ !l — Zoome

gave van de pagina

Povecava v vrstici stanja

Zavihek Pogled

V zavihku Pogled (1) izberete, kaj vidite: naslove v levi stranski vrstici, povecavo, vec

strani druge ob drugi, ter ali zelite videti orodno vrstico, vrstico stanja, stranske vrstice in

ravnila. Zelite ve¢ prostora za besedilo? Izklopite orodno vrstico ali ravnila.
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Offerte WebOké Cloud

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

Beste mevrouw Bakker,

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

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

Totaal per maand €£2245

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

Nederlands - Nederland « & [&]

Svetla ali temna tema

Bpelen Q@ X

[, Macro opnemen

— Zoomen 100% -+

WebOké Cloud met Euro-Office

Raje delate s temnim zaslonom? Izberite Datoteka, nato Napredne nastavitve (1). Tam
lahko nastavite tudi druge stvari, kot so samodejno shranjevanje, nacin sodelovanja in

preverjanje ¢rkovanja.
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[ R X & demo.webokecloud.nlfindex. phpfappsffiles/?dir=/WebOkéRopenfile=true
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8 Nieuw maken

Bewerken en opslaan
I+ Automatisch opslaan

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

_ @) slimme alineasslectie gebruiken
Kopie opslaan als

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

A
(k]
& Afdrukien

| Bavelligan Samenwerking

Medus Gezamenlijk bewerken

(i) Documentinfa ® Snal

1) WVersiehistorie
Strikt
% Toegangsrechten

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

Geaf weer in tooltips door cursor over item te bewegen

in realtime king

¥ Commentaren in tekst weergeven
() Opgeloste opmerkingen weergeven
Controleren

= Spellingcontrole

| Megeer woorden in HOOFDLETTERS

I Geavanceerde instellingen o Megeer woorden met cijfers

erde instellingen: opsiaan. sam sellingcontrole en meer

(@ Functie voorstellen

Napredne nastavitve

Pomaknite se navzdol do naslova Videz. Pri Tema vmesnika (1) je privzeto nastavljeno
Enako kot sistem: Euro-Office tako sledi nastavitvi Vasega racunalnika. Tukaj izberite na
primer Svetlo ali Temno in na dnu kliknite Uporabi. Z vklopom moznosti Omogoci temen
nacin za dokument postane temen tudi sam dokument.
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| Werkbalickleur als tabbladachtergrond gebruiken
Werkruimte

| Ondersteuning voor schermiezer Inschakeler
I uitlijningshulpiijnen
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3.3 Jezik, preverjanje ¢rkovanja in slovar

Euro-Office preverja VasSe ¢rkovanje med tipkanjem. Besede, ki jih ne pozna, oznaci z rdeco
valovito ¢rto. Za to mora biti pravilno nastavljen jezik Vasega dokumenta.

Jezik Vasega dokumenta

Spodaj desno v vrstici stanja vidite jezik besedila, v katerem je Vas kazalec (1), na primer
slovenscina. Desno od tega sta dva gumba: zemeljska krogla (Taal van Document
Instellen) in gumb Preverjanje c¢rkovanja, s katerim vklopite ali izklopite preverjanje.

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

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

Beste mevrouw Bakker,

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

Nextcloud Max {1 TB opslag) 1 €995

Office Suiteicentie Euro-Office 5 €1250

Overzetten bestaande 1 1 gratis
Totaal per maand €2245

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

= Aantal woorden Nederiands - Nederland - & [A] %7

Documenttaal en speliingcontrole in de statusbalk

Jezik dokumenta in preverjanje ¢rkovanja

Je nastavljen drug jezik, na primer English, zaradi ¢esar je skoraj vsaka beseda pod¢rtana z
rdeco? Kliknite na zemeljsko kroglo in izberite slovenscino. To velja za celoten dokument.
Zelite jezik nastaviti samo za del besedila, na primer angleski stavek? Izberite to besedilo,
kliknite na jezik v vrstici stanja in izberite jezik.

Popravljanje napake v ¢rkovanju

Z desnim gumbom miske kliknite na besedo, podcrtano z rdeco. Prikazejo se predlogi za
pravilno ¢rkovanje. Je beseda pravilna, na primer ime? Izberite Ignoriraj vse, ali izberite
Dodaj v slovar, da beseda odslej ne bo vec prikazana z rdeco.
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Jezik menijev

Meniji Euro-Office uporabljajo jezik, ki ste ga nastavili v Nextcloud. Tega spremenite v
Nextcloud: zgoraj desno kliknite na svojo profilno sliko, izberite Nastavitve in na levi

odprite stran z jezikovnimi nastavitvami (Language & locale). Tam pri Jezik izberite zeleni
jezik.

Priro¢nik za Euro-Office - www.weboke.nl
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3.4 Razveljavitev, ponovitev in odlozisce

Napako je mogoce hitro popraviti. Levo v orodni vrstici se nahajajo gumbi, ki jih boste
potrebovali najpogosteje.

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

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

Beste mevrouw Bakker,

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

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

Totaal per maand €£2245

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

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

Gumbi za shranjevanje, razveljavitev in odlozisce

1. Shrani (Ctrl + S): takoj shranite Vaso zadnjo spremembo.

2. Razveljavi (Ctrl + Z): razveljavite VaSe zadnje dejanje. Kliknite veckrat, da se
vrnete vec korakov nazaj.

3. Ponovite (Ctrl + Y): ponovno izvedite dejanje, ki ste ga razveljavili.

4. Kopiraj (Ctrl + C): kopirajte izbrano besedilo ali sliko.

5. Prilepi (Ctrl + V): vstavite tisto, kar ste kopirali.

Na Mac uporabite Cmd namesto Ctrl. Izrezovanje izvedete s Ctrl + X.

Lepljenje iz drugega programa

Lahko prilepite besedilo, ki ste ga kopirali iz drugega programa ali s spletne strani. Vas
brskalnik v¢asih najprej vprasa za dovoljenje za uporabo odlozis¢a; v tem primeru kliknite
Dovoli. Ce lepljenje z gumbom ne deluje, uporabite ctrl + V. To vedno deluje. Ve¢ o tem si
lahko preberete v Pojavna okna, odlozisCe in predpomnilnik brskalnika.
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Kopiranje oblikovanja

Z gumbom Kopiraj slog (¢opi¢) prevzamete oblikovanje dela besedila, kot sta pisava in
barva, ter ga nato uporabite na drugem delu besedila.
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Besedilni dokumenti
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a.1 Oblikovanje besedila: pisava, velikost, barva
in poravnava

Na zavihku Domov najdete vse za oblikovanje besedila. Deluje tako, kot ste vajeni iz
programa Word: najprej oznacite besedilo, nato izberete obliko.

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

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

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

Samen werken aan één document

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

Alles blijftin Europa

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

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

Nederiands - Nederland « & [&]

Gumbi za oblikovanje besedila na zavihku Domov

Kako oblikovati besedilo

1. Oznacite besedilo: povlecite z misko ¢ez besedilo ali dvokliknite na besedo. Trikrat
kliknite, da oznacite celoten odstavek.

2. Izberite pisavo (1) in velikost pisave (2). Z gumboma z veliko in majhno ¢rko A
poleg nje postopoma povecate ali zmanjsate besedilo.

3. Naredite besedilo krepko, /eZece ali podcrtano (3). Poleg tega so na voljo Se
precrtano, nadpisano in podpisano besedilo.

4. Besedilu dodajte barvo z gumbom Barva pisave (4) ali mu dodajte barvno ozadje,
kot bi ga naredili z oznacevalnikom, z gumbom Oznaci barvo (5).

5. Izberite poravnavo (6): levo, sredinsko, desno ali obojestransko.
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Izbira barv

Kliknite na puscico poleg gumba za barvo besedila. Izbirate lahko med barvami teme,
standardnimi barvami ali lastno barvo. S kapalko prevzamete barvo, ki je Ze uporabljena
nekje v Vasem dokumentu.

ese & demo.webokecloud.nlfindex. phpfappsffiles/?dir=/WebOkégopenfile=true
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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 ~ & [A]

Uporabne bliznjice na tipkovnici

Kaj Windows in Linux Mac

Krepko Ctrl+B Cmd + B
LezeCe Ctrl+1I cmd + I
Podcrtano Ctrl+U cmd + U

Levo, sredinsko, desno, obojestransko Ctrl+L,ER,J Cmd +L,E R, J
Pocisti oblikovanje Ctrl + Razmik Cmd + Razmik

Kop 3 Kop 2 Kop 1 Titel  ceenatsond

Nasvet: Zelite ponovno uporabiti enako oblikovanje? Postavite kazalko v oblikovano
besedilo, kliknite na gumb s copicem (Kopiraj slog) in nato oznacite besedilo, ki naj dobi

enako oblikovanje

Priro¢nik za Euro-Office - www.weboke.nl
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Uporabljate enako oblikovanje za vse naslove? Potem raje uporabite sloge. Kako to deluje,
preberite v Uporaba slogov in naslovov.
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4.2 Uporaba slogov in naslovov

Slog je vnaprej dolo¢ena kombinacija oblikovanja: pisave, velikosti, barve in presledkov.
Euro-Office vsebuje sloge za navadno besedilo, naslov dokumenta in naslove na razli¢nih
ravneh. Ce uporabljate sloge, bo Vas dokument povsod videti enotno, poleg tega pa lahko
z enim klikom ustvarite kazalo vsebine.
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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 « & [&]

Kazalec je v naslovu: v galeriji slogov je oznacen Naslov 1

Uporaba sloga

1. Postavite kazalec v odstavek, ki naj postane naslov. Ni Vam treba nicesar izbrati.
2. Na zavihku Domov v galeriji slogov desno kliknite na Naslov 1, Naslov 2 ali drug
slog (1). S puscico desno od galerije si lahko ogledate vse sloge.

Uporabite Naslov 1 za poglavja, Naslov 2 za odstavke in Naslov 3 za podrazdelke
znotraj njih. Za navadno besedilo izberite Normaino.

Bliznjice na tipkovnici: A1t + 1, 2 ali 3 spremeni odstavek v Naslov 1, 2 ali 3 (na Mac Cmd +
Option + 1, 2 ali 3).
Prilagajanje sloga

Zelite, da vsi naslovi dobijo na primer drugo barvo? Enega izmed naslovov oblikujte tako,
kot si Zelite, nato z desno miskino tipko kliknite na slog v galeriji in izberite Update from
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selection. Vsi naslovi s tem slogom se bodo samodejno posodobili. Lasten slog ustvarite
tako, da z desno miskino tipko kliknete na oblikovano besedilo ter izberete Oblikovanje
sloga in nato Ustvari nov slog. S funkcijo Restore to default slog povrnete na prvotno
obliko.

Hitro premikanje po dokumentu z navigacijskim podoknom

Na levi kliknite na gumb Naslovi (1). Prikazani Vam bodo vsi naslovi iz Vasega dokumenta,
razvrsceni eden pod drugim. Kliknite na naslov, da se nanj neposredno premaknete. To je
zelo prirocno pri dolgih dokumentih.
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Agenda

Euro-Office in je Nextcloud

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

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

Samen werken aan één document

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

Alles blijft in Europa

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

Tips voor de feestdagen

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

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

Vsi naslovi v navigacijskem podoknu

Nasvet: slogi ostanejo shranjeni v datoteki. Ce sodelavec odpre dokument v Word, bo imel
enake sloge, naslovi pa bodo delovali tudi v njegovem navigacijskem oknu.

Priro¢nik za Euro-Office - www.weboke.nl 48 /298



WebOké

4.3 lzdelava samodejne vsebine

Ste svojim naslovom dodelili slog naslova (glejte Uporaba slogov in naslovov)? Potem
Euro-Office zanju ustvari vsebino, s pravilnimi dtevilkami strani. Ce pozneje kaj spremenite,
vsebino posodobite z enim klikom.

Vstavljanje vsebine

1. Postavite kazalec na mesto, kjer naj bo vsebina, na primer pod naslovom.

2. Pojdite na zavihek Sklici (1).

3. Kliknite na Vsebina in izberite obliko: s Stevilkami strani in pikicami, ali kot seznam s
povezavami.

ese & demo.webokecloud. nifindex. phpfappsfiles/7dir=rwebokésopenfile=true web ke
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== H; Tekst toevoegen - AR = ﬂ 53] (& =: Tabel met figuren

Voetnoot  Hyperlink Bladwijzer Onderschrift

o Inhoudsopgave

{75 Tabel bijwerken -
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Nieuwsbrief november 2026
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Euro-Office in je Nextcloud

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

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

Samen werken aan één document

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

Alles blijftin Europa

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

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

Izberite obliko vsebine

Vsebina je sedaj v Vasem dokumentu. Vsaka vrstica je povezava: drzite tipko Ctrl in
kliknite na vrstico, da pridete do tistega poglavja.
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Eura-Office in je Nextcloud

Samen werken aan één document.

Alles blijft in EWopa..... o

Tips voor de f
Agenda

Euro-Office in je Nextcloud

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

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

Samen werken aan één document

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

meelezen.

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

De automatische inhoudsopgave in het document

webOké Cloud met Eura-Office

Vsebina, ustvarjena iz naslovov

Posodobitev vsebine

Ste dodali, spremenili ali premaknili naslove? Kliknite na Posodobi tabelo (1). Izberite
Posodobi celotno tabelo, Ce so bili dodani naslovi, ali Posodobi samo Stevilke strani,
Ce so se premaknile samo sStevilke.

Dodatne nastavitve

Prek Vsebina in nato Nastavitve izberete med drugim, koliko ravni naslovov naj bo
vklju€enih, ali naj bodo Stevilke strani poravnane desno in kateri znak za polnjenje zelite
uporabiti. Z Odstrani kazalo jo ponovno odstranite.
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4.4 Seznami in ostevilcenje

Seznam naredi besedilo preglednejse. Euro-Office pozna sezname s krogli, oStevil¢ene
sezname in sezname z vec ravnmi.

demo.webokecloud. nijindex, phpjappsfiles/7dir=/webokésopenfile=true
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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]

Izberite vrstice in kliknite na Krogle

Ustvarjanje seznama

Spelen ® QO @ X

1. Izberite vrstice, ki naj postanejo seznam. Lahko tudi najprej kliknete na gumb in nato

zaCnete tipkati

2. Na zavihku Domov kliknite na Krogle (1) za seznam s krogli ali na Ostevilcenje (2)
za osStevil¢en seznam.
3. Na koncu vrstice pritisnite Enter za naslednjo tocko. Dvakrat pritisnite Enter, da
seznam zakljucite.

Izbira druge oblike ostevilcenja ali znaka

Kliknite na puscico poleg gumba. Nato izberete iz knjiznice: Stevilke, ¢rke, rimske Stevilke
ali druge znake za oznake. Prek moznosti Nastavitve seznama lahko sami dolocite znak,

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

spreatdsheet.

Agenda

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

¢ Webinar Slim werken met Euro-Office

* Inloopspreekuur in december

* Nieuwe sjablonen voor offeres

Paginalvan2 & Aantal woorden Alle wijzigingen zijn epgeslagen

Kies een nummering uit de bibliotheek

Izberite obliko ostevil¢enja iz knjiznice

Ravni v seznamu

« Na zacetku tocke pritisnite Tab, da jo postavite eno raven globlje.

Nederiands - Nederland ~ & [A]

» S kombinacijo Shift + Tab jo postavite spet eno raven nazaj.

« Z gumbom Obroba izberete fiksno ostevilcenje, kot je 1, 1.1, 1.1.1.

WebOké Cloud met Euro-Office

Nasvet: se oStevilenje ne zaCne pri 1, kjer bi to Zeleli? Z desno tipko miske kliknite na
Stevilko. V meniju lahko nastavite, da se oStevil¢enje znova zac¢ne pri 1 ali se nadaljuje od
prejsSnjega seznama, ter dolocite zaCetno vrednost.
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4.5 Vstavljanje in oblikovanje tabel

V tabeli so podatki lepo urejeni v vrstice in stolpce, na primer cene v ponudbi.

Vstavljanje tabele

1. Postavite kazalec na mesto, kamor Zelite vstaviti tabelo.

2. Pojdite na zavihek Vstavi in kliknite Tabela (1).

3. Z misko se premikajte po mrezi, dokler ne dobite Zelenega Stevila stolpcev in vrstic,
nato kliknite. Zelite ve¢, kot je na voljo v mrezi? Izberite Vstavi tabelo po meri in
vnesite Zeleno Stevilo.

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

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

Tabel wissen

Tabel invoegen ar,

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

Omschrijving Aantal Prijs per maand

Nextcloud Max (1 TB opslag) 1 €995

Office Suitedicentie Euro-Office 5 €1250

Overzetten bestaande bestanden 1 gratis

Totaal per maand €2245

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

Nederlands - Nederland « & [A]

Izberite Stevilo vrstic in stolpcev

S tipko Tab se premaknete v naslednjo celico. Ce ste v zadnji celici, Tab doda novo vrstico.

Oblikovanje tabele

Kliknite v tabelo. Na desni strani se prikaze podokno Nastavitve tabele; Ce ga ne vidite,
kliknite desno na ikono tabele (1). Tukaj lahko izberete:

» predlogo z barvami, na primer z obarvano vrstico glave in progastimi vrsticami;

» katere vrstice in stolpci naj izstopajo: vrstica glave, vrstica s skupnim sestevkom, prvi
ali zadnji stolpec;

» obrobe: slog, debelino in barvo;
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« barvo ozadja izbranih celic;
« viSino vrstic in Sirino stolpcev.

L & demo.webokecloud.nlfindex, php/apps/files/7dir=/WehOkégopenfile=true
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Selecteren uit sjabloon

Offerte WebOké Cloud

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

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

Selecteer de randen die u wilt
de hierboven

Beste mewouw Bakker, stijl toe te passen

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 .~ -

Omschrijving Aantal Prijs per maand B Rijen en kolommen -

Nextcloud Max (1 TE opslag) 1 €995

Rijen & Kolommen grootte
Office Suite-licentie Euro-Office 5 €1250 Hoogte og4em I [t

Overzetten bestaande bestanden i gratis Breedie 939cm [ =

Totaal per maand €2245 ¥} Automatisch Jruu‘_t.ﬁ.
aanpassen aan de inhoud

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

] Tabel omzettan naar tekst
Team WebOké

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

In een tabel: rechts de tabelinsteliinger

Kazalec je v tabeli: na desni so nastavitve tabele

Dodajanje ali odstranjevanje vrstic in stolpcev

Z desnim gumbom miske kliknite v celico. Izberite Vstavi za vrstico nad ali pod trenutno,
oziroma stolpec levo ali desno. S pomocjo Izbrisi odstranite vrstico, stolpec ali celotno
tabelo. Z moznostjo Zdruzi celice vec celic zdruzite v eno.

Nasvet: mora se vrstica glave dolge tabele ponoviti na vsaki strani? V nastavitvah tabele
obkljukajte moznost Ponovi kot vrstico glave na vrhu vsake strani.
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a.6 Slike, oblike in polja z besedilom

Na zavihku Vstavi lahko v dokument vstavite marsikaj: slike (1), oblike (2), polja z
besedilom (3), okrasno besedilo z orodjem Tekst Art (4) in grafikone (5).
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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

« Inloopspreekuur in december

« Nieuwe sjablonen voor offertes

Paginalvan2 5 A en Alle wijzigingen zijn opgeslagen Nederiands - Nederland

Vse, kar lahko vstavite na zavihku Vstavi

Vstavljanje slike

Kliknite Slika in izberite, od kod slika izvira:

& Bewerken - Sipelen T QO @

& &

« Slika z datoteke: fotografija ali logotip z Vasega racunalnika;

» Slika s spletnega naslova (URL): slika s spletnega naslova;

 Slika iz oblaka: slika, ki je Zze shranjena v Vasem 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

Slika iz datoteke, s spletnega naslova ali iz Vasega Nextcloud

Sliko lahko tudi preprosto povlecete v dokument ali jo kopirate in prilepite.

Prilagajanje slike

Kliknite na sliko. Z oprijemnimi to¢kami v kotih jo povecate ali pomanjsate; ¢e med tem
drzite tipko Shift, ostane razmerje nespremenjeno. Na desni strani, v podoknu
Nastavitve slike, lahko sliko obrezete, zavrtite in zrcalite.

Z Zavijanje besedila na zavihku Postavitev (ali Slog zavijanja v meniju ob desnem
kliku) izberete, kako besedilo poteka okoli slike. V vrstici postavi sliko kot ¢rko v vrstici
besedila. Z moznostmi Kvadrat, Tesen ali Preko besedilo poteka okoli slike, z mozZnostjo
Vrh in Dno je slika v svoji lastni vrstici. Za besedilom in Pred besedilom postavita sliko
za ali pred besedilo.

Oblike in polja z besedilom

Kliknite Oblika in izberite pravokotnik, puscico, zvezdo, oblak za besedilo ali drugo obliko.
V dokumentu povlecite, da nariSete obliko. Dvokliknite na obliko, da vanjo vtipkate
besedilo. V podoknu na desni strani izberete polnilo, rob in senco.
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* Nieuwe sjablonen voor offeres
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Izberite obliko

Polje z besedilom je polje z besedilom, ki ga lahko postavite kamor koli, neodvisno od
obi¢ajnega besedila, na primer za poudarjen citat ali okvir s kontaktnimi podatki.

Nasvet: sliko z napisom pod njo dodate prek Sklici in nato Napis. Tako bodo vse Vase
slike samodejno ostevilCene.
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4.7 Glava, noga in stevilke strani

Glava se nahaja na vrhu vsake strani, noga pa na dnu. Tja lahko postavite na primer svoj
logotip, podatke o podjetju ali Stevilko strani.

Ustvarjanje glave ali noge

1. Pojdite na zavihek Vstavi in kliknite Glave in noge (1).
2. Izberite Uredi glavo ali Uredi nogo.
3. Vnesite besedilo ali vstavite sliko, na primer svoj logotip.
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Voettekst bewerken

Verwijder koptekst

Verwijder voettekst

Offerte WebOké Cloud

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

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

Beste mevrouw Bakker,

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

Europa.

[
Omschrijving Aantal Prijs per maand

Mexicloud Mag (1 TB opslag) 1 €9.95

Office Suite-licentie Euro-Office 5 €1250

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 + & [&]

Urejanje ali odstranjevanje glav in nog

Lahko tudi dvokliknete na vrhu ali na dnu strani. Navadno besedilo takrat postane
svetlejSe in delate v glavi ali nogi. Prikaze se dodaten zavihek z nastavitvami. Kliknite
Zapri ali dvokliknite v navadno besedilo, da se vrnete nazaj.
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ese demo.webokecloud. nlfindex.php/apps/files/?dir=/WebOké&openfile=true
P/APE ¥

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

Q = ] =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
=}
£3

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

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

Urejanje noge: preostanek strani postane svetlejsi

Dodajanje stevilk strani

Kliknite Stevilka strani in izberite mesto: zgoraj ali spodaj, levo, na sredini ali desno. S
funkcijo Stevilo strani dodate tudi skupno $tevilo, tako da dobite na primer "stran 2 od
5",
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& demo.webokecloud.nlfindex. phpfapps/files/?dir=/WebOkégopenfile=true

Bestand Start  Invoegen Tekenen  Pagina-indeling  Verwijzingen  Samenwerking Beveiliging Beeld Kopteksten & . » Off <2 Bewerken ~ &, pelen ¥

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

Paginanummer Datum en Veld Afbealding
- tijd

Voettekst vanaf onder 1.35¢cm | [ verschillende eerste pagina

Naar huidige pesitie

Aantal pagina's

Paginanummering

Voettekst

Paginalvanl = Aantal woorden Nederlands - Nederland « & [l

Paginanummers toevoegen WebOké Cloud met Euro-Office

Izberite, kje naj se prikaze Stevilka strani

Drugacna prva stran

Ali ne zelite glave na naslovnici? Pri urejanju glave obkljukajte moznost Drugacna prva
stran. S funkcijo Drugacne lihe in sode strani ustvarite loCene glave in noge za leve in
desne strani, kar je priroCno na primer za knjizico.
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a.8 Nastavitve strani, stolpci in prelomi strani

Na zavihku Postavitev dolocite, kako je stran videti: robove (1), usmerjenost (2), velikost
papirja (3), stolpce (4) in prelome strani (5).

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

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

(] 5] = Linker inspringing em . Afstand voor 0 em
=

= O © 10 =

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

= 0 v v v v i v v v v =
!

L Omschrijving Aantal Prijs per maand

Nextcloud Max (1 TB opslag) 1 €995

Office Suiteicentie Euro-Office 5 €1250

Overzetien bestaande bestanden 1 gratis
€2245

Totaal per maand

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

Pagina 1van1 = Aantal woorden Nederiands - Nederland ~ &5 [A]

Vse nastavitve strani na zavihku Postavitev

Robovi

Rob je bel prostor okoli besedila. Kliknite na Robovi in izberite Normalno, Ozko,
Povprecna ali Wide. Pri moznosti Robovi po meri sami vnesete mere v centimetrih.
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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:2¢m  Onder: 2 em [ SRV SR KR RN S )

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 . Afstand na

0.28cm .

Aantal Prijs per maand
1 €995

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

ifice Suiteicentie Euro-Office

5 €1250

Juerzetten bestaande bestanden
Breed

1 gratis

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

€224

Aangepaste marges

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

fTeam WebOké

Pagina 1van1 = Aantal woorden

Izberite robove strani

Nederlands - Nederland « & [&]

Portret ali Krajina, in velikost papirja

<L Bewerken ~

& Delen

WebOké Cloud met Euro-Office

Z moznostjo Usmerjenost izberete Portret ali Krajina. Pri Velikost izberete velikost

papirja. V Evropi je to skoraj vedno A4.

Besedilo v stolpcih

Za novicnik ali zlozenko postavite besedilo v dva ali tri stolpce, podobno kot pri ¢asopisu.
Izberite besedilo in pri moznosti Stolpci izberite Stevilo. Z moznostjo Stolpci po meri
nastavite razmik med stolpci in dodate ¢rto med njimi.
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eee

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

B Bestand Start  Invoegen Tekenen  Pagina-indeling  Verwijzingen Samenwerking  Beveiliging Beeld  Offerte WebOké Cloud.docx & Bewerken ~ I, pelen
(] =] afstand voor 0 em
Rechter inspringing 0 cm Afstand na  0.2Bcm

Aantal Prijs per maand

B opslag) 1 €99

+ Euro-Office 5 €1250

Aangepaste kolomm

v womoaNde bestanden 1 gratis

Totaal per maand €2245

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

Pagina l1van1 5 Aantal woorden

Nederlands - Nederland ~ & [A]
Tekst in kolommen

Postavitev besedila v stolpce

Prelomi strani in prelomi odseka

Zelite, da se novo poglavje vedno za¢ne na vrhu strani? Namesto vrste praznih vrstic

uporabite prelom strani. Kliknite na Prelomi in izberite Vstavi prelom strani, ali
pritisnite Ctrl + Enter.

Priro¢nik za Euro-Office - www.weboke.nl 63 /298



WebOké

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

B Bestand Start  Invoegen  Teksnen  Pagina-indeling  Verwijzingen  Samenwerking  Bevelliging

= D i} ] = [

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

Pagina-einde invoegen
gen kolomeinde

Sectie-ginde invoegen »

Nextcloud Max (1 TB opslag)

Beald

Offerte WebOké Cloud.docx

Afstand voor 0 em

*  Afstand na

0.28cm .

Office Suiteicentie Euro-Office

Owerzetten bestaande bestanden

gratis

Totaal per maand

€224

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

Feam WebOké

Pagina 1van1 = Aantal woorden

Een pagina-einde of sectie-einde invoegen

Vstavljanje preloma strani ali preloma odseka

Nederlands - Mederland

<L Bewerken ~

& E

& Delen

WebOké Cloud met Euro-Office

S prelomom odseka dokument razdelite na dele, od katerih ima vsak svoje nastavitve.
Tako lahko vstavite eno lezeco stran v pokoncni dokument, ali uporabite stolpce samo za

del besedila.

Namig: Zelite videti, kje so prelomi strani, prelomi odseka in presledki? Kliknite na zavihku
Domov na gumb z znakom odstavka (Nenatisljivi znaki).
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4.9 Sprotne opombe, koncne opombe in
hiperpovezave

Dodajanje sprotne ali koncne opombe

Sprotna opomba je pojasnilo na dnu strani, oznaceno z majhno Stevilko v besedilu. Kon¢na
opomba deluje enako, vendar se nahaja na koncu dokumenta.

1. Postavite kazalko za besedo, na katero se opomba nanasa.
2. Pojdite na zavihek Sklici in kliknite Sprotna opomba.
3. Izberite Vstavi sprotno opombo ali Vstavi koncno opombo in vtipkajte pojasnilo.

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

B Bestand Start  Invoegen Tekenen  Pagina-indeling  Verwijzingen  Samenwerking  Beveiliging  Beeld  Nieuwsbrief WebOke nove, & Bewsrken ~ Spelen ® QO @ X

=: H, Tekst toevoegen - Al = @ @ =: Tabel met figuren

o "l'-'l'/f'{-zhge‘vt' (5 Tabel bijwerken + Voetriook:  Hyperlink Bladwijzer ~ Onderschrift

Veetnoot invoegen
"
Zoeken en vervangen \ Eindnoot invoegen

e

Naar voetnoten

J - sbrief november 2026

alle vostnoten venwijderen

Webinar Slim werken met Eurc

Eurn-Office

1aan één

SR .
Tips voor de feesid
Agenda

Hoofdlettergevoelig

Euro-Office in je Nextcloud
Wanaf 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 &én 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 coliega’s werk je tegelijk aan hetzelfde document. Je ziet direct wie wat doet. Met
opmerkingen en het bijhouden van wijzigingen houd je overzicht. ook als er veel mensen
meelezen.

Alles blijft in Europa

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

Tins voor de feestdaoen

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

Sprotne in konéne opombe

Stevilke se samodejno nadaljujejo. Ce odstranite opombo, se ostale Stevilke ustrezno
prestavijo. Prek mozZnosti Nastavitve za opombe lahko izberete nacin ostevilCenja in
mesto prikaza.

Dodajanje hiperpovezave

S hiperpovezavo besedilo spremenite v klikljivo povezavo do spletnega mesta, e-poStnega
naslova ali mesta v dokumentu.

1. Izberite besedilo, ki naj postane povezava.

Priro¢nik za Euro-Office - www.weboke.nl 65 /298



WebOké

2. Kliknite Hiperpovezava (na zavihku Vstavi ali Sklici) ali pritisnite Ctrl + K.

3. Izberite Zunanja povezava in vtipkajte naslov, na primer https://www.weboke.nl. Ce
zelite povezavo do naslova ali zaznamka v istem dokumentu, izberite sosednji
zavihek za mesto v dokumentu.

4. Kliknite V redu.

a9 & demo.webokecloud.nlfindex. phplapps/files/7dir=/WebOkéRopenfile=true

web ke

B Bestand Start  Invoegen  Tekenen  Pag deling

m B % H, Tekst toavoegen - A
Voetnool

& - @ ‘nhoudsopgave . pielbijwerken -

[ SO S

Zoeken en vervangen b4

‘Webinar slim werken met Euro
Euro-Office

Geen overeenkamsten

©4 ndE o

[} Hoofdlettergevoeliq

BT o e IR B Lo

Paginalvan2 7= Aantal wearden Alle wijzigingen zijn opgesiagen

Een hyperlink toevoegen

Dodajanje hiperpovezave

= [ & B : Tabel met figuren

Hyperlink Bladwijzer Onderschrift Kruisverwijzing

(SO0 AN KRR D -l

R iR
Nieuwsbrief november 2026

instellingen hyperlink

Externe koppeling  Plaast in document

WahOké nove.... & Bewerken ~

Iffice: een Europese office die je
ter.

teén ik in je browser, Je hoeft niets
jen Nextcloud staan. Wil je toch liever
Vindows, Mac en Linuws.

Met je collega’s werk je tegelik aan hetzelfde document. Je ziet direct wie wat doet. Met
ki en het hijf van wigzigi 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 door P ijven. Zo houd je zelf de regie over je documenten,

Tins voor de feestdaoen

2, Delen

o oa @

Nederlands - Nederland « € (Al 3* - BE [J [1 — Zoomen 1008 -+

Cloud met Euro-Office

Ce Zelite odpreti povezavo, drzite tipko Ctrl in kliknite nanjo. Z desnim klikom miske lahko

povezavo uredite ali odstranite.
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a.10 Najdi in zamenjaj

ISCete besedo v dolgem dokumentu? Ali Zelite ime na enkrat povsod spremeniti? To
naredite z iskanjem in zamenjavo.

Iskanje

Pritisnite Ctr1l + F (na Mac Cmd + F) ali kliknite levo na povecevalno steklo. Vtipkajte, kaj
iSCete. Euro-Office oznaci vsa mesta v dokumentu in jih doda na seznam. Kliknite na
rezultat, da skocite nanj, ali uporabite puscice, da se pomikate od enega do drugega.

Zamenjava

1. Kliknite na zavihek Domov desno na gumb Najdi in zamenjaj (1), ali pritisnite Ctrl
+ H.

2. Pri Iskanje vtipkajte, kaj zelite zamenijati, in pod tem novo besedilo.

3. Kliknite na Najdi in zamenjaj, da to storite enkrat, ali na Zamenjaj vse, da
spremenite vse naenkrat.

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

B Bestand Start  Invoegen Tekenen  Pagina-indeling  Verwijzingen Samenwerking  Beveiliging  Beeld  Nieuwsbrief WebOke nove, & Bewsrken ~ Spelen w QO @ X

= =T~
=y [ -

Samen werken aan één document

Zoeken en vervangen

Webinar Slim werken met Eurs 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
meelezen.

(uro-officel

Alles blijft in Europa

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

Tips voor de feestdagen

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

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

*  Webinar Slim werken met Eurc-Office

= Inloopspreekuur in december

*  heeuwe sjablonen voor offernes

alvan2 o Aantal woorden alle wijzigingen zijn opgeslagen Nederlands - Nederland « & [A]

Iskanje in zamenjava v podoknu levo

Oznacite polje pri Obcutljiv na velike in male crke, Ce je pomembna razlika med
velikimi in malimi ¢rkami. Z moznostjo Le cele besede ne boste vec nasli "net" v
"network".
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Nasvet: dvomite po klikanju na Zamenjaj vse? S Ctrl + Z to v enem koraku razveljavite.
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a.11 lzdelava pisma ali ponudbe

V tem ¢lanku boste videli, kako z vsem iz tega poglavja izdelate urejeno pismo ali
ponudbo. Kot primer uporabljamo ponudbo podjetja 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
Europa,

in

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]

Ponudba z logotipom v glavi, cenovno tabelo in podatki o podjetju v nogi strani

Korak za korakom

1. Pisemski papir: postavite svoj logotip v glavo ter svoj naslov, telefonsko Stevilko in
spletno stran v nogo strani. Tako bodo prikazani na vsaki strani. Glejte Glava, noga in
Stevilke strani.

2. Naslov in podatki: na vrhu vnesite naslov, ime stranke, datum in Stevilko. Naslovu
dodelite slog Naslov ali ga oblikujte z vecjo pisavo v Vasi hisni barvi. Glejte
Oblikovanje besedila: pisava, velikost, barva in poravnava.

3. Cene: postavke vnesite v tabelo s stolpci za opis, koli¢ino in ceno. Izberite predlogo
tabele z obarvano glavno vrstico. Glejte Vstavljanje in oblikovanje tabel.

4. Preverjanje: naj preverjanje pravopisa pregleda besedilo (rdece valovite Crte) in
preverite jezik dokumenta. Glejte Jezik, preverjanje ¢rkovanja in slovar.

5. PoSiljanje: prenesite ponudbo kot PDF, da bo pri stranki videti natanko tako, kot ste
jo oblikovali. Glejte Prenesite kot docx, xlsx, pptx, odt ali pdf in Tiskanje in
shranjevanje kot pdf.
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Izdelava stalne predloge

Ali pogosto izdelujete ponudbo ali pismo? Potem enkrat izdelajte dokument s svojim

pisemskim papirjem in ga shranite v mapo Predloge v svojem Nextcloud. Za novo pismo
odprite predlogo ter izberite Datoteka in nato Shrani kot. Izberite DOCX, mapo in novo
ime. Nato odprite kopijo in jo izpolnite. Tako predloga sama ostane prazna. Predlogo lahko
kopirate tudi v Datotekah: kliknite na tri pike ob imenu in izberite Premakni ali kopiraj.

Nasvet: mapo s predlogami delite s svojimi sodelavci (glejte Souporaba dokumenta s
sodelavcem). Tako bodo vsi uporabljali isti pisemski papir.
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4.12 Tiskanje in shranjevanje kot pdf

Tiskanje

1. Kliknite zgoraj levo na gumb s tiskalnikom ali pritisnite Ctrl + P (na Mac Cmd + P).
Lahko greste tudi preko Datoteka in nato Natisni.

2. Euro-Office ustvari natisljivo razli¢ico Vasega dokumenta in odpre okno za tiskanje
Vasega brskalnika.

3. Izberite svoj tiskalnik, strani in Stevilo izvodov, nato kliknite Natisni.

Okno za tiskanje prihaja iz Vasega brskalnika, zato je videti nekoliko drugace v Chrome,
Edge, Firefox in Safari. Se ni¢ ne odpre? Preverite, ali je Vas brskalnik blokiral pojavno
okno, in dovolite pojavna okna za Vas WebOké Oblak.

Shranjevanje kot pdf

Pdf je videti enako na vsakem racunalniku in telefonu, prejemnik pa ga ne more preprosto
spremeniti. Zato je pdf idealen za poSiljanje ponudbe, pisma ali racuna.

1. Kliknite Datoteka in nato Prenesi kot.
2. Izberite PDF. Datoteka se shrani v mapo Prenosi na Vasem racunalniku.

eee & demo.webokecloud.nlfindex, php/apps/files/7dir=/WehOkégopenfile=true
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Bi raje shranili pdf v svoj Nextcloud? Izberite Datoteka in Shrani kot, izberite PDF in
mapo v svojem Nextcloud. Izvirni dokument ostane pri tem Se naprej urejljiv.

Nasvet: izberite PDF/A, Ce Zelite dokument hraniti dlje ¢asa, na primer za svojo
administracijo. To je pdf format, ki je posebej namenjen arhiviranju.
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Preglednice

Priro¢nik za Euro-Office - www.weboke.nl 73 /298



WebOké

5.1 Delo s celicami, vrsticami in stolpci

Preglednica je sestavljena iz celic v vrsticah (1, 2, 3) in stolpcih (A, B, C). Vsaka celica ima
svoj naslov: B5 je celica v stolpcu B, vrstici 5. V Euro-Office lahko xlsx-datoteke iz Excela in

ods-datoteke iz LibreOffice preprosto odprete v brskalniku.

eee

demo.webokecloud. nlfindex.php/appsffiles/?dir=/WebOké&openfile=true
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3 Bakkeri] Van Difk uirecht

4

Fietsenmaker De Spaak Haarlem

5 |Kapsalon Knip Leiden

&
7
8
¥

10
11

12
13

14

15

16

17

18

19

o]

T e ug e
FEREBERBYBRERRE

£ 8

Pregled strank: levo polje z imenom, zraven vrstica s formulami in spodaj delovni listi

Architect Vermeer Aalsmeer
Tandarts Smit Zwolle
Boskhandel De Letter Gouda
Spartschool Fit Deift
HNotaris De Vries Amsterdam
Kinderopvang Pret Utrecht
Garage Jansen Haarlem
Hotel De Haven Leiden
Restaurant Het Anker Aalsmesr
Fotostudio Licht Zwolle
Advocaat Bos Gouda
Schilder Mulder Delft

Pagina-indeling

Pakhet

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

Sestavni deli zaslona

Formule

Gebrul

-

) E F
kers  Klant s\ndso.vlaandbedrag

BuanBusrBuswduanw

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

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

Klantenoverzicht WebOké xlsx

R

(i~ A

=1

Opmaak

Boeen 7w Q@ X

gR - beutraal ' Tl

* Vullen

Geen wulling

Randstijl

wieur [ -

Selecteer de randen die u wilt

pe te passen

Inspringen

Tekstoriéntatie
Hoek 0°
Tekstbeheer

"] Tekstterugloop

_| Verkiein om te passen

I Conditionele opmaak ~

« Polje zimenom (1): naslov izbrane celice. Tukaj vnesite naslov, na primer F2, ali
obseg, na primer A1:F17, in pritisnite Enter, da se takoj premaknete tja.

« Vrstica s formulami (2): vsebina celice. Ce je v celici formula, boste tukaj videli
formulo, v celici pa rezultat.
« Delovni listi (3): spodaj so zavihki delovhega zvezka. S plusom ustvarite nov

Vnasanje in urejanje podatkov

delovni list. Glejte Upravljanje delovnih listov.

« Kliknite celico in tipkajte. Pritisnite Enter, da se premaknete v celico spodaj, ali
Zavihek za celico desno.
« Zelite prilagoditi celico, ne da bi vse znova vtipkali? Dvokliknite celico ali pritisnite

» S tipko Delete izpraznite celico.

F2.

Priro¢nik za Euro-Office - www.weboke.nl
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» Povlecite majhen kvadratek v spodnjem desnem kotu celice, da potegnete vsebino
naprej. Ce vtipkate "januar" in povle¢ete, bo Euro-Office samodejno izpolnil februar,

marec in tako naprej.

Izbiranje

Drzite tipko Ctrl, da izberete celice, ki ne lezijo druga ob drugi.
» S kombinacijo Ctrl + A izberete vse.

Vstavljanje ali brisanje vrstic in stolpcev

Kliknite ¢rko stolpca ali Stevilko vrstice, da izberete cel stolpec ali celo vrstico.
Povlecite z misSko ali drzite tipko Shift in uporabite smerne tipke, da izberete obseg.

Na zavihku Domov kliknite Vstavi celice (1) in izberite Cela vrstica ali Cel stolpec. S
sosednjim gumbom izbriSete celice, vrstice ali stolpce. Hitreje: z desnim gumbom miske

kliknite Stevilko vrstice ali ¢rko stolpca in izberite Vstavi ali 1zbrisi.

ese demo.webokecloud. nlfindex. phpfappsffiles/7dir=/webokégopenfile=true
PfapE ¥

web:

ke

Bestand  Start  Invoegen Tekenen  Pagina-indeling  Formule Klantenoverzicht WebOké xlsx

calibri . A e BEE S - ZvB- 4 i - B B

Spelen & Q @

7 | Mormaal t
an )

Cellen naar beneden verplaatsen

85 - fx Leiden Hele rij

_ 4| A [ c (1] E F

1 Klant Plaats Pakhat Gebrulkers  Klant sinds Maandbedrag
2 Bloemisterij Het Zonnetje Amsterdam  Mexicloud Personal 31-12-2018 €4,95
1 Bakkeri] Van Dijk Wtrecht Mextcloud Family 01-02-2020 €1245
4 Fletsenmaker De Spaak Haarbem Hextcloud Max 02-03-2021 €19.95
5 |i(aus.=lan Knip Leiden Nextcloud Personal 03-04-2022 €1245
& Architect Vermeer Aalsmeer Mextcloud Family 04-05-2023 €9.95
7 Tandarts Smit Zwolle Mextcloud Max 05-06-2024 €17,45
y 8 Boekhandel De Letter Gouda Mextcloud Personal 06-07-2025 €9,95
9 Spartschoal Fit Deift Mextcloud Family 07-08-2019 £17,45
10 Notaris De Vries Amsterdam  Mextcloud Max 08052020 £14,95
11 Kinderopvang Pret Utrecht Mextcloud Personal 09-10-2021 €745
12 Garage Jansen Haarlem Mextcloud Family 10-11-2022 €14,95
13 Hotel De Haven Leiden Mextcloud Max 11-12-2023 €32,45
14 Restaurant Het Anker Aalsmeer Nextcloud Personal 12-01-2024 €4,95
15 Fotostudio Licht Zwolle Hextcloud Family 13-02-2025 €12.45
16 Advocaat Bos Gouda Hextcloud Max 14-03-2019 £19,95
17 Schiider Mulder Delft Mextcloud Personal 15-04-2020 €12.45

Hele kolom

BuarmBuarBuasnwdyase

Klanten
Vstavljanje celic, cele vrstice ali celega stolpca

Sirina in visina

Povlecite ¢rto med dvema ¢rkama stolpcev, da stolpec razsirite. Dvokliknite to ¢rto in

Randstijl

wieur (-

Selectear de randen dis u wilt
wijzigen door de hierboven

Inspringen

Tekstoriéntatie
Hoek 0°
Tekstbeheer

7] Tekstterugioop

7} Verkisin om te passen

@) Conditionale opmaak ~

x

— Zoomen 100% -+

stolpec bo natancno tako Sirok kot najdaljSe besedilo. Prek moznosti Format na zavihku

Domov natanc¢no nastavite visino vrstice in Sirino stolpca.

Priro¢nik za Euro-Office - www.weboke.nl
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Nasvet: ali dolgo besedilo ne gre v celico? Kliknite Ukrivi besedilo na zavihku Domov (ali
desno v podoknu oznacite polje Zavijanje besedila), nato bo besedilo nadaljevalo v vec
vrsticah znotraj celice. Z moznostjo Zdruzi Centriraj nekaj celic spremenite v eno Sirso
celico, kar je priro¢no za naslov.
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5.2 Formule in funkcije: SUM, AVERAGE, IF in
VLOOKUP

S formulami omogocite Euro-Office, da raCuna namesto Vas. Formula se vedno zacne z

znakom enacaj (=). Ko spremenite Stevilo, formula rezultat takoj preracuna znova.

[ ] & demo.webokecl

loud.nlfindex. phpfappsffiles/7dir=/WebOké&openfile=true

web:

ke

M Bestand Start  Invoegen

V celici je prikazan rezultat, v vrstici s formulami pa sama formula

Racunanje s celi¢cnimi naslovi

Calibri

Tekenen  Pagina-indeling  Formule

- fx =BA+CA+D4-E4

A B
=1 1 WebOké begroting 2027

B
@

L

2

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

5 februari
& maart

7 april

8 mel

% juni

10 juli

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

17

18

15

€281.700

€8.580 €6.400
€8.960 €6.700
£9.340 €6.100
€7.720 €6.400
€10.100

€10.480

€10.860

€11.240

£11.620

€12.000

€12.380

€123.480

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

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

Bagroting 2027

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

Beeld

Valuta

Begroting 2027 WebOké.xlsx

a @

/- teuiraal

& pelen 1

Vullen

Geen vulling

Randstijl

wieur [

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

Inspringen

Tekstariéntatie
Hoek 0°
Tekstbehear

7] Tekstterugloop

| Verkiein om te passen

i Conditionele opmaak ~

b4

V proracunu je v celici F4 formula =B4+C4+D4-E4: prihodek minus stroski. Uporabite +
za sestevanje, - za odstevanje, * za mnozenje in / za deljenje. Za vrstni red uporabite
oklepaje, na primer =(B4+C4)*1,21.

Najpomembnejse funkcije

Euro-Office v slovenscini uporablja angleska imena funkcij. Med posameznimi deli funkcije
uporabite podpicje (;).

Funkcija

SUM

AVERAGE

Kaj pocne?
Sesteje Stevila

Izracuna povprecje

Priro¢nik za Euro-Office - www.weboke.nl
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MIN in MAX  NajmanjSe in najvecje Stevilo =MAX(F4:F15)

COUNT Presteje celice s Stevilom =COUNT(D2:D17)

COUNTIF Presteje celice, ki ustrezajo pogoju =COUNTIF(C2:C17;"Nextcloud Max")
SUMIF Sesteje vrednosti, ki ustrezajo pogoju =SUMIF(C2:C17;"Nextcloud Max";F2:F17)
IF Izbere na podlagi pogoja =IF(F4>0;"dobicek";"izguba")

VLOOKUP PoiSce vrednost v tabeli =VLOOKUP(H2;A2:F17;3;0)

Hitro sestevanje z znakom za sestevek

Postavite kazalec pod stolpec s Stevili in na zavihku Domov kliknite na znak za sestevek
(Sestevek). Euro-Office sam predlaga obseg. Pritisnite Enter in vsota se prikaze. Prek
puscice lahko izberete tudi AVERAGE, MIN ali MAX.

Iskanje podatkov s funkcijo VLOOKUP

V pregledu strank zelimo pri imenu stranke poiskati pripadajoci paket. V celico H2
vnesemo ime, v celico 12 pa formulo =VLOOKUP(H2;A2:F17;3;0). To pomeni: poisci
vrednost iz H2 v prvem stolpcu obmocja A2:F17 in vrni vrednost iz tretjega stolpca (paket).
Nicla na koncu zagotovi, da se uposteva samo natancno ujemanje. Uporabite stevilko 0 in
ne besede FALSE: Euro-Office je brez oklepajev ne prepozna, zato bi VLOOKUP namesto
tega iskal najblizjo vrednost in bi brez sporocila o napaki dobili napacen rezultat.
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ese @ demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/files/7dir=/WebOké&openfile=true

Bestand  Start Invoegen Teksnen  Pagina-indeling  Formule

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

opmask Neutraal

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

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

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

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

3 Bakkeri] Yan Dijk utrecht Hextcloud Family 01-02-2020 €12,45 - 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 Haarlem Mextcloud Family 10-11-2022 €14.95
13 Hotel De Haven Leiden Hextcloud Max 11-12-2023 €2245
14 Restaurant Het Anker Aalsmesr Nexicloud Personal 12-01-2024 €4,95
15 Fotostudio Licht Zwolle Mextcloud Family 13-02-2025 £12.45
16 Advocaat Bos Gouda Hextcloud Max 14032017 €19.95
17 Schilder Mulder Deift Mextcloud Personal 15-04-2020 €12,45 Hoek 0°*
18
19 Tekstbeheer

Inspringen

Tekstoriéntatie

BuarBusrBuaswduasn

| Tekstterugloop

"1 Verkiein om te passen

B Conditionele opmaak. -

Alle wijzigingen zijn opgeslagen — Zoomen 100% +

& Cloud met Eur

VLOOKUP poisce paket za Kapsalon Knip

Vse funkcije na zavihku Formula

Na zavihku Formula (1) so na voljo vse funkcije, razvrs¢ene po kategorijah: financ¢ne,
logi¢ne, besedilne, datum in cas, iskanje in sklicevanje, matematicne in druge. Kliknite na
funkcijo in Euro-Office Vam pomaga pri vnosu zahtevanih delov.
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[ X X & demo.webokecloud.nlfindex. phpfappsffiles?dir=/WebOkégopenfile=true

web:

ke

[ Bestand Start  Invoegen Tekenen  Pagina-indeling Formule G

on Datum & Zoekenen Wiskunde e
- Tt verwijzen - tr

F ALS
% =VERT.ZOEKEN(HZ2:AZ:F17:3;ONWAAR] )
b ALS FOUT
4 A L
(S Klant Plaats Pakket ALS.NE
2 |Fiuermsteﬂ1 Het Zonnetje Amsterdam  Mestcloud Pers a1 5 yOORWAARDEN
3 Bakkeri] van Dijk utrecht Hextcloud Fam
4 Fletsenmaker De Spaak Haarbern Mextcloud Max
5 Kapsalon Knip Leiden Mextcloud Pers  EX.OF

EN

& Architect Vermeer Aalsmesr Mextcloud Fam. e r
7 Tandarts Smit Zwolle Hextcloud Max
# Boekhandel De Letter Gouda Mextcloud Pers
2 % Spartschool Fit Deift Mextcloud Fam  ONWAAR
10 Motaris De Viies Amsterdam Mextcloud Max
11 Kinderopvang Pret Utrecht Mextcloud Pers
12 Garage Jansen Haarkem Mextcloud Fam
13 Hotel De Haven Leiden Mextcloud Max
14 Restaurant Het Anker Aalsmeer Mextcloud Pers
15 Fotostudio Licht Zwolle Mextcloud Family
16 Advocaat Bos Gouda Hextcloud Max
17 Schilder Mulder Delft Hextcloud Persanal
18
19
20

OF

SCHAKELEN

WAAR

Extra

ol

A
BREBRRYIRBRUR!

28

Klanten

Functies per categorie op het tabblad Formule

Funkcije po kategorijah na zavihku Formula

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

Absolutni sklici na celice z znakom za 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

Ce formulo povlelete navzdol, se celi¢ni naslovi samodejno prilagodijo: B4 postane B5, B6
in tako naprej. Ce Zelite, da naslov ostane nespremenjen, na primer pri celici z odstotkom
DDV, vanj vstavite znake za dolar: $H$1. Med vnaSanjem naslova pritisnite F4, da hitro

dodate znake za dolar.

Nasvet: Ce se v celici prikaze #NAME?, Euro-Office ne prepozna imena funkcije. Preverite
¢rkovanje. Napaka #N/A pri VLOOKUP pomeni, da iskana vrednost ni bila najdena. S

funkcijo IFERROR lahko v tem primeru prikazete prijazno besedilo:

=IFERROR(VLOOKUP(...);"ni najdeno"). VeC o tem preberite v VLOOKUP vrne #N/A: kako to
odpraviti. Euro-Office prikazuje vrednosti napak z angleSkimi oznakami, enako kot

angleska razlicica programa Excel.

Priro¢nik za Euro-Office - www.weboke.nl
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5.3 Oblikovanje stevil, datumov in valute

Stevilo je lahko prikazano na ve¢ nacinov: 12,5 ali € 12,50 ali 12,50%. Vrednost ostane

enaka, spremeni se le prikaz. Temu pravimo zapis Stevila.

Izbira zapisa Stevila

1. Izberite celice, na primer stolpec z mesecnimi zneski.

2. Na zavihku Domov kliknite na spustni seznam z zapisom (1) in izberite na primer
Stevilo, Valuta, Ra¢unovodstvo, Kratek datum, Odstotek ali Besedilo.

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

web:

ke

[ Bestand  Start Tekenen Formule G Beald

Invoagen Pagina-indeling

otsnnva rzicht WebOkeé xlsx
Valuta ) B &

Algemeen

TEE S - TeB- 4 A

Getal
Wetenschappelijk
D
Gebrulkers  Klant sinds
31-12-2018

e Boekhouding
Maandbedr.

€495
€12.45
€19,95
€1245
€995 T
£17.45
€995
£17,45
€£14.95
£7,45
€14,95
€245
€495
1245
£19,95
1245

A}
Klant

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

Pakket

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

Bloemisteri] Het Zonnetje Valuta

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

Korte datum

Lange datum

Percentage
Brauk

07-08-201%
08-0%-20204
09-10-2021)
10-11-2022]
11-12-202
12-01-2024)
13-02-2025)
14-03-201
15-04-20204

Tekst

Meer indelingen

BuamBuarBuanwduasw

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

De getalnotatie kiezen: getal, valuta, datum. percentage

Izberite zapis Stevila, ob vsaki izbiri je prikazan primer

Evri

& Delen ¥

a @

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

Kliknite na gumb z znakom valute in izberite € Evro. Z gumbi ob njem lahko Stevila
prikazete kot odstotek ali z loilom za tisoCice, ter dodate ali odvzamete decimalna mesta.

Priro¢nik za Euro-Office - www.weboke.nl
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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

BT+ Q-8+ T ai% ¢ £ = fe P @, el ®

$ Dollar

< Vullen
€ Euro
A = :] E F

Klant Pakket Gebrulkers  Klant sinds Maandbedr: £ Pond
Bloemisteri] Het Zonnetje Mextcloud Personal 31-12-2018) €495 P Roebel Randstijl
Bakkeri] van Dijk Hextcloud Family 01-02-20204 €12.45 ¥ Yon Kleur - -
Fletsenmaker De Spaak Mextcloud Max 02-03-2021 €19,95
Kapsalon Knip Hextcloud Personal
Architect Vermeer Mextcloud Family
Tandarts Smit Hextcloud Max
Boskhandel De Letter Mextcloud Personal
Spartschool 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

Geen vulling

03-04-2022) €12,45 Selecteer de randen die u wilt

04-05-202 €995 Meschdefnats wijzigen doar de hierboven
05-06-2024 £17.45 gekozan stijl toe te passen
06-07-2025 €995 = o re

07-08 20191 €17.45

0B-0%-2020) €14.95
09-10-2021) €745
10-11-2022} €14.95 Inspringen
1112202 €2245 s
12-01-2024) €495
13:02-2025| €1245
1403201 €19.95
15-04-2000) €1245 Hoek 0 °

Tekstoriéntatie

BuarBusrBuaswduasn

Tekstbeheer

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

"] Tekstterugloop

| Verkizin om te passen

2
2

(+]

g 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

Hitra izbira valute

Datumi

Vnesite datum tako, kot ste vajeni, na primer 22-10-2026. Euro-Office ga prepozna kot
datum, tako da lahko z njim raCunate in razvrscate. Izberite Dolg datum za zapis 22.
oktober 2026. S funkcijo TODAY() v celico vstavite danasnji datum, formula =B2-A2 pa
izraCuna Stevilo dni med dvema datumoma.

Lasten zapis

Na dnu spustnega seznama izberite Vec€ oblik. Tam lahko ustvarite svoj zapis, na primer z
dodatkom "kos" za Stevilom ali z vodilno ni¢lo za postne Stevilke in Stevilke strank.

Opozorilo: ali je Stevilo v celici poravnano levo in formula z njim ne racuna? Verjetno je
shranjeno kot besedilo, na primer po kopiranju iz drugega programa. Izberite celice in
nastavite zapis Stevilo, ali na zavihku Podatki uporabite orodje Besedilo v stolpce.
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5.4 Pogojno oblikovanje

S pogojnim oblikovanjem celice samodejno dobijo barvo, ¢e izpolnjujejo dolo¢en pogoj.
Tako takoj izstopajo visoki ali nizki zneski, preteceni datumi ali podvojene vrednosti.

Dodajanje pravila

1. Izberite celice, na primer stolpec s Stevilom uporabnikov.

2. Na zavihku Domov kliknite Pogojno oblikovanje (1). Tako se v Euro-Office imenuje
pogojno oblikovanje.

3. Izberite vrsto pravila in vnesite vrednost.
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Pravila, podatkovne vrstice, barvne lestvice in ikone
Izbirate lahko med drugim med:

« Vrednost je: vecje od, manjse od, med, enako;

« Vrh/Spodaj in POVPRECNA: najvisje ali najniZje vrednosti, ali vse nad ali pod
povprecjem;

« Besedilo in Datum: na primer vse z dolo¢eno besedo ali vse iz prejSnjega meseca;

« Prazno/Napaka: prazne celice ali celice z napac¢no vrednostjo;

» Podvoji/Edinstveno: izpostavite podvojene ali ravno edinstvene vrednosti;

« Podatkovne vrstice, Barvne lestvice in Nabori ikon: vrstica, barva ali puscica, ki
prikazuje velikost vrednosti.
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webOké Cloud met Euro-Office

Podatkovne vrstice: daljsa kot je vrstica, vec je uporabnikov

Spreminjanje ali brisanje pravil

V meniju izberite Upravljanje pravil. Prikazejo se vsa pravila za izbor ali celoten delovni
list, ki jih lahko spremenite, razvrstite v drug vrstni red ali izbriSete. Z Novo pravilo in
nato Formula ustvarite svoj lasten pogoj, na primer pobarvate celotno vrstico, Ce je paket
»Nextcloud Max«: =$C2="Nextcloud Max". Podroben primer je na voljo v Obarvajte celo
vrstico, ko je racun placan. Z Pocisti pravila naenkrat odstranite vsa pravila.
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5.5 Razvrscanje in filtriranje

Razvrscanje uredi Vase podatke v dolo¢enem vrstnem redu, na primer po abecedi glede na
ime stranke. Filtriranje prikaze samo tiste vrstice, ki jih iSCete, na primer vse stranke v
Utrechtu.
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Razvrscanje (1), filtriranje (2) in razvrSc¢anje po meri (3) na zavihku Podatki
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GEMIDDELD: 14870,108 AANTAL: 102 Min: 1 Max: 45844917 §

Kliknite v kolono, po kateri Zelite razvrstiti, nato na zavihku Podatki (ali Domov) kliknite
Razvrsti od najnizjega do najvisjega (A do Z) ali Razvrsti od najvisjega do
najnizjega (Z do A) (1). Euro-Office pri tem ohrani vrstice skupaj: kraj in paket se
premakneta skupaj s stranko.

Razvrscanje po vec kolonah

Kliknite Razvrsti po meri (3). Z gumbi na vrhu okna dodajte dodatne ravni, na primer
najprej po kraju, nato po imenu stranke.
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Aangepast sorteren op meerdere kolommen WebOké Cloud met Euro-Office

Razvrsc¢anje po meri po vec kolonah

Filtriranje

1. Kliknite v tabelo in kliknite Filter (2). Nad vsako kolono se prikaze puscica.

2. Kliknite puscico ob koloni in oznacite, kaj zelite prikazati. Pri Stevilih in datumih lahko
izberete tudi pogoje, kot sta Vec€ od ali Top 10.

3. Stevilke filtriranih vrstic postanejo modre. S klikom na Poé¢isti filter znova prikazete
vse podatke.

Nasvet: na dnu v vrstici stanja vidite vsoto, povprecje in Stevilo izbranih celic. Pri
filtriranju se v funkciji SUBTOTAL uposStevajo samo vidne vrstice. Z moznostjo Odstrani
podvojene vrednosti na zavihku Podatki hkrati odstranite podvojene vrstice.
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5.6 lzdelava grafov

Graf na prvi pogled pokaZze, kako se Stevilke medsebojno primerjajo. Za primer bomo
izdelali graf prihodka po mesecih.

Vstavljanje grafa

1. Izberite podatke, vklju¢no z naslovi. V primeru: meseci in dva stolpca s prihodkom
(A3:C15).
2. Pojdite na zavihek Vstavi in kliknite Graf (1).
3. Izberite vrsto: stolpcni, ¢rtni, tortni, vrsti¢ni, povrsinski, raztreseni, radarski ali
kombinacijo.

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

web:

ke

M Bestand

AZ

r A

Start  Invoegen

g

=1

- fx Maand

Tekenen

|

Draaitabel Tabel

Pagina-indeling

"1 WebOke begroting 2027

Maand
januari
februari
maart

auguistiis
september
aktober
navember
december

2
3
a
5
6
7
]
)
%
u
12
13
14
15

Omzet hosting
€21.000
€21.430
€21.900
€22.350
€22.800
€23.250
€23.700
£24.150
€24,600
€25,050
€25.500
€25.950

€8.200/
£8.580)
€ 8.960
€ 9.340/
€ 9.720/
€10.100/
€10.480
€10.860
€11.240/
11420/
€ 12,000/
£12.380

€281.700

Bagroting 2027

Izberite vrsto grafa

€123.480

©

Afbeelding Vorm SmartArt Selectievak Aanbeyolen Grafiek line  Opmerking Slimme Hyperfink
- - - arafiek - . kiezer

Formule

&

€6.100
€6.400
€6.700
£6.100
€6.400
€6.700
€4.100
€6.400
€4.700
€ 5.200
€ 6,400
€6.700
€74.800

a

aall - =

Kolom

all il wil dl <@l

Cirksl

dO0 9

Staaf

EEEREE

viak voorraad

Ad o 54 |

Spreiding

L bl o ok

Radar
e -li.‘q ﬁ
O

Combo

ak b e s

GEMIDDELD: 16882.5 AANTAL

Begroting 2027 WebOké xlsx

h

A

30 Min: 8200 Max: 25950

Spelen & QO @

x

(= x (2

Tekstvak 'I;:l( st Kopteksten/voetteksten

Vullen

Kleurapvulling
Randstijl

vi=or (-
Selectear de randen die u wilt
wijzigen door de hierboven
gekozen stifl toe te passen

& H B

Inspringen

Tekstoriéntatie

Hoek 0O

Takstbehaer
Tekstterugioop

Verkiein om te passen

I Conditionele opmaak

SOM: 405180

— Zoomen 100% -+

Niste prepricani? Izberite Priporoceni graf, Euro-Office Vam bo predlagal graf, ki ustreza
Vasim podatkom.
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webOké Cloud met Euro-Office

« Povlecite graf na drugo mesto ali povlecite za vogale, da ga povecate.

» Kliknite na graf; desno v nastavitvah grafa (1) izberite drug slog, drugo vrsto
(Spremeni vrsto) ali druge podatke (Izberi podatke).

 Kliknite na naslov ali legendo, da prilagodite besedilo. Prek Prikazi napredne
nastavitve med drugim vklopite naslove osi in oznake podatkov.

Ce spremenite Stevilko v tabeli, se graf takoj posodobi.

Namig: zelite majhen graf v celici, na primer za prikaz gibanja po posameznih strankah?

Uporabite Sparkline na zavihku Vstavi.
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5.7 Vrtilne tabele

Z vrtilno tabelo povzamete velik seznam, ne da bi morali pisati formule. Na primer: koliko
prometa ustvari posamezen paket? Polja sami povlecete na pravo mesto.

Izdelava vrtilne tabele

1. Kliknite v svoj seznam. Seznam mora imeti naslove in ne sme vsebovati praznih
vrstic.

2. Na zavihku Vstavi kliknite Vrtilna tabela.

3. Preverite obseg in izberite, ali naj bo vrtilna tabela na Novem delovnem listu ali na
obstojecem delovnem listu. Kliknite V redu.
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Desno pri Izbor polj vidite vse naslove iz Vasega seznama. Oznacite polja, ki jih zelite
uporabiti. Besedilo samodejno pride pod Po vrsticah, Stevilke pa pod Vrednosti.
Povlecite polja med Filtri, Po stolpcih, Po vrsticah in Vrednosti, da preoblikujete

tabelo.
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webOké Cloud met Eura-Office

De draaitabel: maandbedrag per pakket

Vsota mesecnega zneska na paket

« Pri Vrednosti kliknite na polje, da izberete med Vsota, Stevilo, Povpreéje, Maks

ali Minus.
» Na zavihku Vrtilna tabela izberete postavitev in slog ter vklopite ali izklopite vsote.

« Vrtilne tabele se ne posodabljajo samodejno. Ste spremenili seznam? Na zavihku
Vrtilna tabela kliknite Osvezi.

Nasvet: z orodjem Rezalniki na zavihku Vstavi dobite gumbe, s katerimi hitro filtrirate
vrtilno tabelo, na primer po kraju.
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5.8 Upravljanje delovnih listov

Preglednica (delovni zvezek) lahko vsebuje vec delovnih listov, podobno kot zavihki v
mapi. Na primer en list za vsak mesec ali en list s podatki in en list z izracuni.

« Kliknite na plus na dnu, da dodate nov delovni list.
« Kliknite na ime delovnega lista, da se premaknete nan;.
» Povlecite delovni list v levo ali desno, da spremenite vrstni red.

Z desno tipko miske kliknite na delovni list (1) za ve¢ moznosti: Vstavi, 1zbrisi,
Preimenuj, Premakni ali kopiraj, Skrij, Zasciti in izbiro Barva zavihka.

ese & demo.webokecloud.nlfindex. phpfappsffiles/?dir=/WebOkéaopenfile=true web® ke
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10 Notaris De Vries Amsterdam  Mextcloud Max
11 Kinderopvang Pret Utrecht Mestcloud Personal
12 Garage Jansen Haarkem Mextcloud Family
13 Hotel De Haven Leiden Nextcloud Max
14 Restaurant Het Anker Aalsmesr Mextcloud Persanal
15 Fotostudio Licht Zwolle Nextcloud Famity
16 Advocaat Bos Gouda Hextcloud Max
17 Schilder Mulder Delft Mextcloud Persanal
18
19 Tekstbehear
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"} Verkiein om te passen
g Conditionele opmaak. ~

Invoagen
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Beveiligen
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Tabkleur

o‘.\u Alle bladen

Klanten Alle wijzigingen zijn opgeslagen

£ 8

Z desno tipko miske kliknite na delovni list, da ga upravljate

Racunanje z drugim delovnim listom

V formuli se na celico na drugem delovnem listu sklicujete z imenom lista in klicajem:
=Uitgaven!B10. Ce ime vsebuje presledek, ga zapisite med enojnimi narekovaji:
='Uitgaven 2027'!B10. Najlazje je, da vpiSete = in nato kliknete na drug delovni list in
celico.

Nasvet: kako iz veC delovnih listov korak za korakom ustvarite skupen pregled, preberite v
Skupni pregled vec delovnih listov: odhodki, prihodki in saldo.
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5.9 Zamrznitev vrstic in stolpcev

Pri dolgem seznamu glave izginejo iz pogleda, ko se pomikate navzdol. Zamrznite zgornjo
vrstico, da glave vedno ostanejo vidne.

1. Pojdite na zavihek Pogled.

2. Kliknite Zamrzni plosce (1).

3. Izberite Zamrzni zgornjo vrsto za zgornjo vrstico ali Zamrzni prvi stolpec za prvi
stolpec.

[T X ] @ demo.webokecloud.nlfindex.php/apps/files/7dir=/WebOkéfopenfile=true web ke
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4 Fietsenmaker De Spaak Haarbem Hextcloud Max
[ 5 kapsalon knip Leiden Hextcloud Personal
1

& Architect Vermeer Aalsmeer Mextcloud Family

7 Tandarts Smit Zwalle Mextcloud Max

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

10 Motaris De Vries Amsterdam  Mextcloud Max

11 Kinderopvang Pret utrecht Mextcloud Personal

12 Garage Jansen Haarlermn Mextcloud Family

13 Hotel De Haven Leiden Mextcloud Max

14 Restaurant Het Anker Aalsmeer Hextcloud Personal

15 Fotostudio Licht Zwolle Mextcloud Famity

16 Advocaat Bos Gouda Hextcloud Max

17 Schilder Mulder Delft Hextcloud Personal

Tekstoriéntatie
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P

BluswBlvwewBywa By

Tekstbehear
7] Tekstterugloop

| Verkiesin om te passen

i Conditionele opmaak ~
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alle wijzigingen zijn opgesiagen — Zoomen 100% -+

Zamrznitev zgornje vrstice ali prvega stolpca

Zelite zamrzniti ve¢ vrstic in stolpcev hkrati? Kliknite v celico desno spodaj od dela, ki naj
ostane viden, in izberite Zamrzni plosce. Ce kliknete na primer v celico B2, ostaneta
vrstica 1 in stolpec A vidna.

Da zamrznitev odstranite, znova odprite isti meni in izberite moznost za odstranitev
zamrznitve.

Nasvet: zamrznitev velja samo za zaslon. Zelite imeti glave tudi na vsaki natisnjeni
strani? Uporabite moznost Natisni naslove na zavihku Postavitev.
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5.10 Preverjanje veljavnosti podatkov in spustni

seznami

S preverjanjem veljavnosti podatkov dolocite, kaj sme biti vneseno v celico. Tako
preprecite napake, na primer tipkarsko napako pri imenu paketa. Najprimernejsi je spustni
seznam: uporabnik izbira med vnaprej dolocenimi vrednostmi.

Izdelava spustnega seznama

A W N

. Izberite celice, na primer stolpec Paket.
. Na zavihku Podatki kliknite Preverjanje veljavnosti podatkov.
. Pri moznosti Dovoli izberite Seznam.
.V polje Vir vnesite moznosti, loCene s podpic¢jem: Nextcloud Personal;Nextcloud

Family;Nextcloud Max. Lahko pa se sklicujete na celice, v katerih so navedene
moznosti, na primer =$K$2:$K$4.

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

. Kliknite V redu. V vsaki celici je zdaj pusc¢ica z moznostmi izbire.
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Dolzina besedila, z dolo¢eno najmanjso in najvedjo vrednostjo. Tako na primer preprecite
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negativno Stevilo ali datum v prihodnosti.

Na zavihku Vnosno sporocilo vnesete pojasnilo, ki se prikaze, ko nekdo izbere celico. Pri
moznosti Opozorilo o napaki dolocite, kaj se zgodi, ¢e nekdo vnese nepravilno vrednost:
preprecitev vnosa, opozorilo ali zgolj obvestilo.

Nasvet: potrditveno polje za oznaCevanje izdelate Se hitreje z moznostjo Potrditveno
polje na zavihku Vstavi. Glejte Seznam za odkljukavanje s potrditvenimi polji v preglednici.
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5.11 Uvoz in izvoz datotek CSV

Datoteka CSV je preprosta besedilna datoteka s podatki, lo¢enimi z vejico ali podpicjem.
Dobite jo na primer kot izvoz iz Vasega racunovodstva, spletne trgovine ali banke.

Odpiranje datoteke CSV

Najpreprostejsi nacin: datoteko CSV shranite v Vas Nextcloud in kliknite nanjo. Euro-Office
Vas bo vprasal, kako so podatki lo¢eni (vejica, podpicje, tabulator) in kateri nabor znakov
ima datoteka. Izberite UTF-8, Ce se Crke, kot sta é in &, ne prikazejo pravilno.

Vstavljanje podatkov CSV v obstojeco preglednico

1. Kliknite v celico, kjer naj se podatki za¢nejo.

2. Na zavihku Podatki kliknite 1z besedila/CSV (1).
3. Izberite Uvoz iz lokalne datoteke TXT/CSV za datoteko na Vasem racCunalniku ali

Pridobivanje datoteke TXT/CSV s spletnega naslova.
4. Izberite locilo in preverite predogled. Kliknite V redu.
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Delitev besedila po stolpcih

Ali so vsi podatki v enem stolpcu, na primer "Jansen;Utrecht;12,50"? Izberite stolpec in na
zavihku Podatki kliknite Besedilo v stolpce. Izberite locilo in podatki se bodo lepo
razporedili v loCene stolpce.

Shranjevanje kot CSV

Kliknite Datoteka, nato Prenesi kot in izberite CSV. Datoteka CSV ohrani samo vrednosti
trenutnega delovnega lista: brez oblikovanja, brez formul in brez drugih delovnih listov.
Zato svoje delo vedno shranite tudi kot xlIsx.

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

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

< Meny shuiten

Downloaden als

(& Nieuw maken
~
x B~ g
Downloaden als SR i) i

Kopie opslaan als

Afdrukicen
ke

XHB~—H8 X 7o
3, Beveiligan

ALTX oTs XLse POF/A

(1) Spreadshestinfo

1) Versiehistorle
Toegangsrachten

. Bestand sluiten

1 Geavanceerde instellingen

@ Eenfunctie voorstellen

Prenos kot xlIsx, ods, csv ali pdf

Pozor: Ali vodilne nicle izginejo (poStna Stevilka 0123 postane 123) ali so dolge Stevilke,
kot je IBAN, prikazane nepravilno? V tem primeru stolpcu najprej dolocite obliko Besedilo
in ponovno uvozite podatke. Glejte tudi Kako obdrzati niclo na zacetku telefonske Stevilke
ali poStne Stevilke in Pravilno odpiranje datotek CSV s podpicji in ¢udnimi znaki.
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Predstavitve
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6.1 Dodajanje, premikanje in brisanje diapozitivov
V urejevalniku predstavitev ustvarjate in urejate predstavitve, tudi datoteke pptx programa

PowerPoint. Levo je pregled diapozitivov z majhnimi predogledi vseh Vasih diapozitivov (1),
na sredini pa diapozitiv, na katerem delate.

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

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

= Le . [ H oooad=
werdien. = Tekstuak Afbeelding 35 4% 10N

WebOké Cloud 2027

Veilig samenwerken met Nextcloud en Euro-Office

Klik om notitles toe te voegen

& E B [1 — Zoomens2s +

Levo pregled diapozitivov (1), zgoraj Dodaj diapozitiv (2) in na sredini diapozitiv (3)

Dodajanje diapozitiva

Kliknite na zavihku Domov na Dodaj diapozitiv (2). Nov diapozitiv se doda za
diapozitivom, ki ste ga izbrali. Kliknite na puscico pod gumbom, da takoj izberete
postavitev, na primer Naslov in objekt ali Vsebina dveh.
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[ X X a8 demo.webokecloud.nlfindex. phpfappsffiles/?dir=/WebOkéRopenfile=true

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

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

Diatitel

Subtitel dia

Klik om notities toe te voegen

Dodajanje novega diapozitiva: izberite postavitev

Bliznjica: Ctrl + M doda nov diapozitiv.

Premikanje, podvajanje in brisanje diapozitivov

« Premakni: povlecite diapozitiv v pregledu diapozitivov ha drugo mesto.

« Podvoji: z desno tipko miske kliknite na diapozitiv in izberite Dupliciraj diapozitiv.
Priro¢no, ¢e je naslednji diapozitiv skoraj enak.

« lzbrisi: izberite diapozitiv in pritisnite Delete ali v meniju izberite Izbrisi
diapozitiv.

 Skrij: Zelite diapozitiv obdrzati, vendar ga med predstavitvijo ne prikazati? Izberite
Skrij diapozitiv.

Priro¢nik za Euro-Office - www.weboke.nl 99 /298



WebOké

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

Dia naar het begin verplaatsen

Dia naar het einde verplaatsen

[ Diavoarstelling starten

Kilk om notitles toe te voegen
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schtermuisknop op een dia voor meer opties

Z desno tipko miske kliknite na diapozitiv za ve¢ moznosti
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& Delen
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— Zoomen 82% +

Nasvet: drzite tipko Ctrl, da izberete vec diapozitivov, ali tipko Shift za izbiro zaporedja.

Tako jih lahko premaknete ali izbriSete naenkrat.
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6.2 Postavitve in teme

Postavitev diapozitiva

Postavitev doloca, katera polja so na diapozitivu: samo naslov, naslov z besedilom, dva
stolpca, primerjava ali prazen diapozitiv. Na zavihku Domov kliknite Spremeni
postavitev diapozitiva (1) in izberite drugo postavitev. Besedilo, ki je Zze vneseno,
ostane nespremenjeno.

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

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

Subtitel dia

Klik om notities toe te voegen

-~ Dialvanl

Spreminjanje postavitve diapozitiva

Izbira teme

Tema vsej predstavitvi naenkrat podeli isto ozadje, barve in pisave. Pojdite na zavihek
Oblikovanje in kliknite temo (1).
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ese & demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/files/7dir=/WebOké&openfile=true
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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), barvna shema (2) in velikost diapozitiva (3) na zavihku Oblikovanje

S Barvna shema (2) izberete druge barve pri isti temi. Z Velikost diapozitiva (3)

izbirate med Sirok zaslon (16:9), formatom sodobnih zaslonov in projektorjev, ter
Standardno (4:3).
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Kies een kleurenschema WebOké Cloud met Euro-Office

Izberite barvno shemo

Ozadje diapozitiva

Kliknite na prazno mesto na diapozitivu. Na desni strani v Nastavitve diapozitiva
izberite barvo ozadja, barvni preliv ali sliko. Kliknite Uporabi za vse diapozitive, da
vsem diapozitivom dolocite enako ozadje.

Lastna celostna podoba v diapozitivskem modelu

Zelite imeti svoj logotip na vsakem diapozitivu ali stalne pisave in barve za celotno
organizacijo? Pojdite na zavihek Pogled in kliknite Diapozitivski model. Prikaze se
dodaten zavihek Diapozitivski model. Kar spremenite na zgornjem diapozitivu (osnovni
strani), velja za vse diapozitive; kar spremenite na postavitvi pod njim, velja za diapozitive
s to postavitvijo. Primer si lahko preberete v Logotip na vse diapozitive naenkrat. Kliknite
Zapri osnovno stran, da se vrnete nazaj.

Nasvet: shranite predstavitev z Vaso celostno podobo v mapo Predloge v Vasem
Nextcloud. Za novo predstavitev jo odprite in izberite Datoteka ter Shrani kot. Zelite
preiti s formata 4:3 na Sirok zaslon? Preberite Pretvorba stare predstavitve v formatu 4:3 v
Sirokozaslonsko obliko 16:9.
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6.3 Besedilo, slike, oblike in tabele na diapozitivu

Na zavihku Vstavi na diapozitiv dodate marsikaj: tabelo (1), sliko (2), obliko (3), SmartArt
(4), graf (5) in polje z besedilom (6).
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Vse, kar lahko dodate na diapozitiv

Besedilo

Kliknite v polje z besedilom, kjer pise "Kliknite za dodajanje besedila", in zac¢nite tipkati.
Zelite besedilo drugje? Kliknite na Polje z besedilom in na diapozitivu povlecite polje.
Oblikovanje deluje enako kot v urejevalniku besedil: pisava, velikost, barva, ostevil¢enje ali
alineje. Glejte Oblikovanje besedila: pisava, velikost, barva in poravnava.

Slike

Kliknite na Slika in izberite datoteko v racunalniku, naslov na internetu ali sliko iz VaSega
Nextcloud. Sliko lahko tudi povlecete neposredno na diapozitiv. S krogci na vogalih jo
povecate ali pomanjsate, desno v podoknu pa jo lahko obrezete.

SmartArt

S SmartArt v nekaj klikih ustvarite pregledno shemo: seznam, proces s puscicami, cikel,
hierarhijo, na primer organigram, ali piramido. Vi samo vtipkate besedilo, za oblike poskrbi
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Euro-Office.
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Vnaprej pripravljene sheme, seznami in procesi

Oblike, tabele in grafi

« Oblika: izberite puscico, zvezdo, oblacek z besedilom ali drugo obliko in jo povlecite
na diapozitiv. Z dvoklikom vanjo dodate besedilo.
« Tabela: izberite Stevilo vrstic in stolpcev. Desno izberite slog. Glejte Vstavljanje in

oblikovanje tabel.
« Graf: izberite vrsto grafa in vnesite Stevilke. Glejte Izdelava grafov.

Lepa poravnava predmetov

Izberite veC predmetov (med izbiranjem drzite Shift) in na zavihku Domov pri moznostih
Doloci obliko in Poravnaj obliko izberite, kako naj bodo postavljeni drug glede na
drugega. Na zavihku Pogled vklopite Vodila in Mreza, da predmete postavite na enako
visino.
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6.4 Prehodi in animacije

Prehod je ucinek med dvema diapozitivoma, na primer zbledevanje ali drsenje.
Animacija je uc¢inek na enem delu diapozitiva, na primer nastevanje, ki se prikazuje
vrstico za vrstico. Uporabljajte ju zmerno: umirjena predstavitev je prijetnejSa za gledanje.

Izbira prehoda

1. Izberite diapozitiv v pregledu diapozitivov.

2. Pojdite na zavihek Prehodi in izberite ucinek (1), na primer Zbledi, Potisni ali
Morph.

3. Z Parametri (2) izberete smer, v polju Trajanje (3) pa dolocite, kako dolgo ucinek
traja.

4. Kliknite Predogled (4), da si ga ogledate, ali Uporabi za vse diapozitive (5), da
isti prehod uporabite za celotno predstavitev.
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Ucinek, parametri, trajanje, predogled in uporaba za vse diapozitive

Nasvet: z u¢inkom Morph je videti, kot da se deli enega diapozitiva premikajo na
naslednjega. Podvojite diapozitiv, premaknite ali povecajte nekaj na kopiji in za prehod
izberite Morph.
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Dodajanje animacije

1. Kliknite besedilo ali predmet, ki naj se premika.

2. Pojdite na zavihek Animacija in izberite ucinek (1). S Prikazi vec ucinkov prikazete
vse ucinke vstopa, poudarka in izstopa.

3. Z Moznosti (2) izberete na primer, ali se nastevanje prikazuje po odstavkih.

4. Pri Zacni (3) izberite, kdaj se ucinek za¢ne: Ob kliku, S prejsnjim ali Po
prejsnjem. Pri Trajanje (4) nastavite hitrost.

5. Kliknite Predogled (5), da si ga ogledate.
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Izberite ucinek za izbrano besedilo

Ce ima diapozitiv ve¢ animacij, so poleg delov prikazane majhne $tevilke. Z Premakni v
ospredje in Premakni v ozadje spremenite vrstni red.
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6.5 Predstavljanje in pogled za predstavitev

Zagon diaprojekcije

Na zavihku Domov kliknite puscico pri gumbu Zaéni predogled (1) in izberite:

« Prikazi od zacetka: zacne pri prvi diapozitivu (bliznjica Ctrl + F5, na Mac Cmd +

Shift + Enter);

« Prikazi od trenutnega diapozitiva: zacne pri diapozitivu, ki ste ga izbrali;
« Prikazi pogled za predstavitev: obcinstvo vidi diapozitiv, Vi pa poleg tega vidite

tudi svoje opombe in koliko ¢asa Ze predstavljate.
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[ X X ] & demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/files/?dir=/WebOké&openfile=true

WebOké Cloud 2027

Veilig samenwerken met Nextcloud en Euro-Office

M} Dalwand [

Diaprojekcija na celotnem zaslonu

Med predstavljanjem

Kaj Tipka

Naslednji diapozitiv ali animacija Razmik, Enter, Desna puScica, Page Down ali klik
PrejsSnji diapozitiv ali animacija Leva pusc¢ica ali Page Up

Na prvi ali zadnji diapozitiv Home ali End

Ustavitev Esc

Na dnu zaslona je vrstica, s katero lahko tudi listate po diapozitivih, premor predstavitve in
izberete diapozitiv.

S funkcijo Prikazi nastavitve v istem meniju lahko na primer nastavite, da se
predstavitev vedno znova predvaja. Oglejte si Kako nastaviti, da se predstavitev
neprekinjeno ponavlja (sejem, ¢akalnica, izlozba).

Pozor: v nekaterih brskalnikih Ctrl + F5 znova nalozi stran. V tem primeru uporabite
gumb Zacni predogled.
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Opombe za govorca
Pod vsakim diapozitivom je polje Kliknite za dodajanje opomb. Vanj vtipkajte, kaj zelite

povedati. Obcinstvo Vasih opomb ne vidi, v pogledu za predstavitev pa jih vidite Vi. Ali
polja ne vidite? Na zavihku Pogled potrdite polje Opombe (1).
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Opombe za govorca pod diapozitivom

Pozor: pogled za predstavitev se odpre v novem oknu. Ce Va$ brskalnik to prepredi,
omogocite pojavna okna za Vas WebOké Cloud. Ali predstavljate s projektorjem? Zaslon

Ve =

nastavite na razsiritev (ne podvajanje) in okno z diapozitivom povlecite na projektor.
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6.6 Shranjevanje predstavitve kot PDF ali PPTX

Euro-Office Vaso predstavitev samodejno shrani v formatu, v katerem ste jo odprli, na
primer pptx. Zelite drug format? Kliknite na Datoteka in nato na Prenesi kot.

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

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

nu shuiten

Downloaden als

a
PDF/A l
(T) info over presentatie
D) Versle geschiedenis
Toegangsrachten
astand sluitan

I Geavanceerde instellingen

(@ Functie voorstellen

Prenos predstavitve kot pptx, odp, pdf ali slike

« PPTX: za PowerPoint. Izberite to, e predstavitev poSiljate nekomu, ki uporablja
PowerPoint.

o ODP: za LibreOffice Impress in druge odprtokodne programe.

« PDF: za posiljanje ali tiskanje predstavitve. Prejemnik jo vidi povsem enako kot Vi,
vendar je ne more spreminjati. Animacije in prehodi niso vkljuceni.

« PPSX: PowerPoint diaprojekcija, ki se ob odprtju takoj za¢ne predvajati.

« POTX ali OTP: kot predloga za nove predstavitve.

« JPG ali PNG: vsaka prosojnica kot slika, na primer za druzbena omrezja ali spletno
stran.

Z moznostma Datoteka in Shrani kot shranite kopijo v drugem formatu v svojem
Nextcloud namesto v racunalniku.
Tiskanje kot razdelitveno gradivo

Kliknite na Datoteka in nato na Natisni (ali Ctrl + P). Prosojnice natisnete tako, kot so
prikazane na zaslonu. Zelite ve¢ prosojnic na stran? To izberite v oknu za tiskanje Vasega
brskalnika, ali pa predstavitev najprej prenesite kot PDF.
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Pdf
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7.1 Een pdf bekijken

Kliknite v Vasem WebOké Nextcloud na datoteko pdf in odpre se neposredno v Euro-Office.
Ni Vam treba ni¢esar namestiti, datoteka pa ostane preprosto v Vasem Nextcloud.
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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

Levo miniature strani (1), spodaj desno povecava (2) in zgoraj desno nacin (3)

Listanje in povecava

» Kliknite levo na Pagina pictogrammen (1) za majhne predoglede vseh strani.
Kliknite na stran, da se premaknete nanjo.

« Na zavihku Domov z Vami lahko z puscCicami listate na prejsnjo ali naslednjo stran ali
vnesete stevilko strani.

« Spodaj desno povecujete in pomanjSujete prikaz (2). S Prilagodi stran vidite celo

stran, s Prilagodi Sirino stran zapolni Sirino zaslona.
Z lupo na levi strani iSCete besedilo v pdf.

Trije nacini dela
Zgoraj desno (3) izberete, kako zelite delati s pdf:

« Zaslon: samo branje in izpolnjevanje obrazcev;
- Dodajanje opomb: oznacevanje, opombe, risanje in Zigi, glejte Zapiski, oznacbe in
komentarji v datoteki PDF;
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» Uredi: prilagajanje besedila in slik, dodajanje strani, ustvarjanje polj obrazca in
prekrivanje podatkov, glejte Urejanje datoteke PDF.

V nacin Uredi lahko preklopite tudi z gumbom Uredi PDF na zavihku Domov.

Nasvet: raje berete v temi? Na zavihku Pogled izberite temno temo vmesnika ali Temen
nacin.
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7.2 Zapiski, oznacbe in komentarji v datoteki PDF

Na zavihku Komentar lahko v datoteko PDF dodajate zapiske, podobno kot s pisalom in
oznacevalnikom na papirju. Priro¢no za preverjanje ponudbe, pogodbe ali osnutka.
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Aanmeldformulier WebOké Cloud

[Ane de Groot

Bedrijf |Bi0emislerij Het Zonnetje

E-mailadres |an ne@hetzonnetje.nl

Telefoon |

Aantal gebruikers |

Gewenst pakket |N9X1C|0Ud Max

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

Komentar (1), besedilni komentar (2), oznacevanje (3), risanje (4), zig (5) in oblike (6)

Orodja

« Komentar (1): zapisek na dolocenem mestu v datoteki PDF. Vasi sodelavci ga vidijo
in lahko nanj odgovorijo.
« Besedilni komentar (2): besedilo neposredno na strani ali oblacek z besedilom s

puscico.

« Oznaci, Precrtano in Podcrtano (3): izberite besedilo v datoteki PDF in izberite
barvo.

« Pisala (4): prosto risanje s pisalom ali oznacevalnikom. Z orodjem Radirka narisano
odstranite.

« Zig (5): na stran postavite Zig, na primer APPROVED ali CONFIDENTIAL.
« Oblika (6): Stirikotnik, krog, puscica ali ¢rta za oznacevanje necesa.
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Aanmeldformulier WebOké.pdf
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Web': vke [ REVIEWED
REVISED !
Aanmeldformulier WebOké Cloud

APPROVED
Naam |Ane de Groot ,m

m oD

[ conFiDENTIAL |

Bedil [Bloemisterij Het Zonnetje

FINAL

FOR COMMENT

E-mailadres [anne@hetzonnetje.n|

| FOR PUBLIC RELEASE
Teletoon | )

Aantal gebruikers |

Gewenst pakket |N9XtC|0Ud Max

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

soedgekeurd of Vertrouwelijk

Dodajanje ziga

Ogled in odgovarjanje na komentarje

Kliknite na ikono z oblackom na levi strani, da si ogledate vse komentarje enega pod
drugim. Kliknite na komentar, da skocite nanj, nanj odgovorite ali ga oznacite kot
resenega. S kljukico Prikazi komentarje lahko komentarje zacasno skrijete.

Pozor: zapiski se shranijo neposredno v datoteko PDF. Ostanejo vidni tudi, Ce datoteko
PDF prenesete in jo odprete v drugem programu.
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7.3 lzpolnjevanje PDF-obrazca

Ali ste prejeli PDF z obraz¢nimi polji, na primer prijavnico? Potem jo v Euro-Office preprosto
izpolnite, brez tiskanja in skeniranja.

1. Odprite PDF v svojem WebOké Nextcloud.

2. Kliknite v polje in vtipkajte besedilo. S tipko Tab se premaknete na naslednje polje, s
shift + Tab nazaj.

3. Pri spustnem seznamu izberite vrednost s seznama in kliknite polje, da ga oznacite.

4. Euro-Office samodejno shrani Vas vnos v PDF.
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l:l Ja, ik wil Euro-Office (Office Suite-licentie)

Izpolnjevanje PDF-obrazca: kliknite v polje in vtipkajte besedilo

Posiljanje izpolnjenega obrazca

Izpolnjen PDF prenesite prek Datoteka in Prenesi kot, nato ga poSljite kot prilogo. Ali pa
ga delite neposredno iz svojega Nextclouda s povezavo, glejte Javno povezavo ustvarite
(branje ali urejanje).

Nasvet: Ali PDF nima obraz¢nih polj, na primer gre za skeniran obrazec? Potem na zavihku
Komentar uporabite Besedilni komentar, da besedilo postavite na pravo mesto.
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7.4 Ustvarjanje obrazca PDF

V Euro-Office lahko tudi sami ustvarite izpolnljiv obrazec, na primer prijavni obrazec ali
vprasalnik za stranke. Za¢nete s PDF datoteko ali v Nextcloud prek moznosti Novo
ustvarite nov obrazec PDF.

1. Odprite PDF datoteko in v zgornjem desnem kotu izberite nacin Uredi.

2. Pojdite na zavihek Obrazci (1).

3. Izberite polje in kliknite na mesto v PDF datoteki, kjer naj se pojavi. Povlecite robove,
da polje povecate ali pomanjsate.

4. Na desni za vsako polje med drugim nastavite ime, Namestni znak (sivo vzor¢no
besedilo), Namig, ali je polje Obvezno, ter obliko.

L L Y @ demo.webokecloud nlfindex. phpfapps/files/7dir=/webokéaediting=false&openfile=true
Aanmeldformulier WebOké.pdf

[ Bestand Start Invoegen Forrmulieren  Redigeren  Opmerking  Samenwerking Aanmeldformulier WebOké, pdf =) Bewerken
& : E ™ ‘ @ [ 8 @ =

- P - POF Hand Selecteren Tekstvak Keuz szelijst Checkbox Radial Afbeelding E-mailadres Talef: wner Datum & Postcode Credit
= > 1% bewsrken knop Tijd Card

e

Aanmeldformulier WebOké Cloud

[Ane de Groot  mm

Bedii [Bloemisterij Het Zmmnetie

E-mailadres [anne@hetzonnetimn|

Telefoon | Jelefoon]

Aantal gebruikers I fpebruskers]

Gewenst pakket iNeKldOUd Max

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

Dodajanje polj obrazca na zavihku Obrazci

Vrste polj

Polje Za kaj

Besedilno polje Prosto besedilo, na primer ime ali pripomba

Spustni sezham Izbira med fiksnimi vrednostmi, na primer paketom. Obstajata dva
gumba Spustni seznam: razsirljiv seznam in seznam, kjer so izbire
takoj vidne.

Potrditveno polje Polje za oznacitev
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Izbirni gumb Natanko ena izbira med nekaj moznostmi
Slika Mesto za fotografijo ali logotip

E-postni naslov, Telefonska Polja, ki preverijo, ali je vnos pravilen
Stevilka, Postna stevilka

Datum & Cas Izbira datuma iz koledarja

Kreditna kartica Polje za Stevilko kartice

Nasvet: poljem, ki spadajo skupaj, dajte jasno ime, na primer "ime", "podjetje" in "email".
Tako boste izpolnjene podatke pozneje lahko enostavno obdelali.
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7.5 Urejanje datoteke PDF

Izberite zgoraj desno nacin Uredi (ali: Edit), ali kliknite na zavihku Domov na Uredi PDF.
Prikazejo se dodatni zavihki: Vstavi, Obrazci in Redigiranje.

Prilagajanje besedila in slik

Kliknite na zavihku Domov na Uredi besedilo in kliknite v besedilo datoteke PDF. Zdaj
lahko tipkate in popravljate, kot da gre za navaden dokument. Slike kliknete, da jih
premaknete, povecate ali izbrisete.

Vstavljanje

Na zavihku Vstavi (1) v datoteko PDF vstavite nove elemente: prazno stran (Prazna
stran), tabelo, polje z besedilom, sliko, oblike, grafikon ali hiperpovezavo.

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

B Bestand Start  Invoegen Formulieren  Redigeren  Opmerking samenwerking  Beeld Aanmeldformulier WebOké. pdf = Bewerken ~
5 ! ¢ [e E] [ A [ ) dil OO Gge= = ]

POF Lege Tabel Tekstvak Tekst Afbeelding SmartArt Grafiek £ {4 [J0D . l Hyperlink  vergelijking
bewerken pagina - - - Art~ E v .

webZ 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 |Ne xtcloud Max TEE

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

Vstavljanje besedila, slik, oblik in strani

Upravljanje strani

Kliknite levo na lkone strani. Povlecite stran na drugo mesto, da spremenite vrstni red. Z
desnim klikom miSke na stran jo lahko zavrtite, izbriSete ali dodate novo stran. Na zavihku
Domov so za to na voljo tudi gumbi Vstavi stran, Zavrti stran in Izbrisi stran. Vec o
tem si lahko preberete v Vrtenje, brisanje ali zdruzevanje strani v pdf-ju.
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Skrivanje obcutljivih podatkov

Morate deliti datoteko PDF, v kateri so navedeni davcna Stevilka, bancni racun ali naslov,
ki ga druga oseba ne sme videti? V tem primeru uporabite zavihek Redigiranje (1). Cez
besedilo zgolj narisati ¢rno polje ni dovolj: besedilo potem ostane v datoteki. Redigiranje
ga dejansko odstrani.

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

[ Bestand Start Invoegen Formulieren  Redioeren  Opmerking  Samenwerkin Aanmeldformulier WebOké. paf [E) Bewerken

& : E L pey 7] =
Hand Selecteren Markeren voor Pagi Zoeken en Redacties
redactie toepassen

g ; POF gina's
2 | % i bewerken redigeren ~  redigeren

web< ke

Aanmeldformulier WebOké Cloud

[Ane de Groot mm

Bedii [Bloemisterij Het Zmmnetie

E-mailadres [anne@hetzonnetimn|

Teletoon | Jelefoon)

Aantal gebruikers I februskers]

Gewenst pakket |Ne xtcloud Max EEE

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

ns anzichtbaar maken op het tabblad Redigeren

Skrivanje obcutljivih podatkov na zavihku Redigiranje

1. Kliknite na Oznaci za redigiranje in izberite besedilo ali obmocje, ki ga zelite
odstraniti. S funkcijo Najdi in redigiraj na primer poiSCete vsa mesta, kjer se pojavi
neko ime; s funkcijo Redigiraj strani pa prekrijete cele strani.

2. Preverite VaSe oznake.

3. Kliknite na Uporabi redakcije. Oznaceni podatki bodo zdaj dokonno odstranjeni.

Pozor: po uporabi in shranjevanju redigiranih podatkov ne morete vec povrniti. Pred tem
po potrebi shranite kopijo izvirnika prek ukaza Datoteka in Shrani kot. Redigiranje Vam
pomaga pri izpolnjevanju zahtev GDPR, kadar delite dokumente z osebnimi podatki.
Podroben primer si lahko ogledate v Kako skriti obcutljive podatke v datoteki PDF.

Nasvet: Zelite besedilo datoteke PDF nadalje urejati v urejevalniku besedil? Preberite
Pretvorba datoteke PDF v urejljivo datoteko Word.

Priro¢nik za Euro-Office - www.weboke.nl 121 /298



WebOké

Sodelovanje
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8.1 Hkrati delati na dokumentu

Z Euro-Office v Vasem WebOké Nextcloud lahko s sodelavci hkrati delate v istem
dokumentu. V zivo vidite, kaj drugi tipka. Ni veC posiljanja razli¢ic sem in tja po e-posti in ni
vec vprasanja "kdo ima najnovejSo?": obstaja samo en dokument, ki je varno shranjen v
Vasem lastnem WebOké Cloud.

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

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

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

TS - TS ETRUNE P ONRE TR 1 Regelafstand
Meerdere 1.25
Afstand tussen alinea's
Voor Na
0em T 028em [
| Geen interval toevoagen

lofferte WebOké Cloud tussen alinea

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

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

ocm

Speciaal

Beste mevrouw Bakker, {geen) 0 cm

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

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

Europa. Geavanceerde instellingen
tonen

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

Office Suite-licentie Euro-Office 5 €1250

Overzetten bestaande bestanden 3 gratis

Totaal per maand €2245

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

Planning: we zetten de bestanden in de MEJ

Nederiands - Nederland « & [

Lisa sotipka: Anne takoj vidi, kako se prikaZeta njeno besedilo in kazalec

Tako sodelujete v enem dokumentu

1. Dokument delite s sodelavcem in mu dodelite pravice za urejanje. Kako to storite,
preberite v Souporaba dokumenta s sodelavcem.

2. Odprite dokument. Vas sodelavec odpre isti dokument iz svojega lastnega Nextcloud.
Datoteka v souporabi se pri prejemniku nahaja pod Vse datoteke in pod V
souporabi.

3. Preprosto zacnite z delom. Kar Vas sodelavec vtipka, se prikaze na Vasem zaslonu.
Kazalec Vasega sodelavca dobi svojo barvo, skupaj z njegovim ali njenim imenom.

Kdo sodeluje?

Ce je v dokumentu $e nekdo drug, se zgoraj desno v urejevalniku prikaze gumb z ljudmi in
Stevilom oseb (1). Kliknite nanj: pod Uporabniki, ki urejajo datoteko vidite imena vseh,
ki imajo dokument odprt.
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ece demo.webokecloud. nlfindex.php/appsfiles/?dir=/WebOké&openfile=true
phpfapg F

web:

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

ERR: O

1120 1300 14y 15 | BRI AR

Offerte WebOké Cloud

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

@ 4 m

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

Beste mewouw Bakker,

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

Omschrijving Aantal Prijs per maand

Nextcloud Max (1 TB opslag) 1 €995

Office Suite-licentie Euro-Office 5 €1250

Overzetten bestaande bestanden 1 gratis

Totaal per maand €2245

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

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

Pagina 1van1 5 Aantal woorden

Wie heeft het document open?

Kliknite zgoraj desno na gumb s Stevilom uporabnikov: vidite, kdo ima dokument odprt

Shranjevanje

Nederlands - Nederland

Bewwkzo @) Sopsen ® O @B

Gebruikers die het bestand bewerken:

Kop 5 @ Anne de Groot

) Lisa de Wit

Meerdere »  1.25

Afstand tussen alinea's

Voor Na

ocm o p2Bem D

7} Geen interval toevoegen
tussen alinea's met dezelfde
stijl

Inspringen

Links

oem

Speciaal

{geen)

» Achtergrondkleur

Geavanceerda instellingen
tonen

b

Nicesar Vam ni treba shranjevati: v privzetem nacinu Fast se vse spremembe samodejno
shranjujejo. Zelite raje sami dolo¢ati, kdaj drugi vidijo Vade spremembe? Izberite nadin

Strict, glejte Hitro ali Strict: dva nacina sodelovanja.

Nasvet: sodelovanje deluje enako v preglednicah in predstavitvah. V preglednici vidite

tudi, katero celico je izbral sodelavec.

Pozor: Vas sodelavec nima pravic za urejanje? Potem se dokument odpre samo za branje.

Pravice prilagodite v stranski vrstici za souporabo datoteke.

Za posvetovanje med delom uporabite pripombe (Dodajanje komentarjev in omenjanje

osebe) ali klepet (Klepet v dokumentu).
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8.2 Hitro ali Strict: dva nacina sodelovanja

Euro-Office pozna dva nacina skupnega urejanja. Izbirate ju na zavihku Sodelovanje z
gumbom Nacin sourejanja (1).

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

B Bestand Start  Invoegen Tekenen  Pagina-indeling  Verwijzingen Samenwerking  Bevelliging  Beeld Samenwerken voarb & Bewerken ~ ®2) Sopelen v Q @ x

=l [«3] =1 =5 Frs =] 1 | =l

= & L S = e ¢ il = =) = ] e
o  Delen Modus Gezamenlik O verwijderen Oplossen zigingen Weergavemodus Naar e Naar volgende Accepteren Afwijzen
¥ bewerker - & B ~ den wijziging .

s T RET ] Regelafstand
Meerdere 1.25

Afstand tussen alinea's

Strikt voar Ma

Gebruik de ‘Opslaan’ knop 2 -
om de wijzigingen van u en dcm -~ 02Bem
andera te synchroniseran §

Geen interval toevoegen

bﬁene WebOké Cloud tussen alinea's met dezelfde

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

Datum: 22 okiober 2026 Offertenummer: WO-2026-1042 Linky - Rechts
oem * bem
Speciaal

Beste mewrouw Bakker, Igeen)

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

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

« | Achtergrondkleur

Geavanceerde instellingen
tonen

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

Office 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)

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

Izberite Hitro ali Strict pod Nacin sourejanja

Nacin Kaj se zgodi Priroc¢no, ce
Hitro Spremembe drugih vidite takoj, med tipkanjem. skupaj piSete besedilo ali
(privzeto) Vse se samodejno shranjuje. med sestankom skupaj

izpolnjujete podatke.

Strict Vase spremembe postanejo vidne drugim sSele, ko zelite mirno napisati svoje
kliknete na Shrani. Spremembe drugih prav tako poglavje, ne da bi se Vam
vidite Sele takrat. Odstavka, na katerem dela besedilo med pisanjem
sodelavec, ne morete urejati hkrati. premikalo.

Kako preklopite nacin

1. Odprite zavihek Sodelovanje.
2. Kliknite na Nacin sourejanja (1).
3. Izberite Hitro ali Strict.

V nacinu Strict kliknite na gumb Shrani zgoraj levo, ko ste z delom zakljucili. Vase
spremembe se nato posredujejo drugim in takoj vidite njihovo novo besedilo.
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Nacin lahko nastavite tudi prek Datoteka in nato Napredne nastavitve, pri Nacin
sourejanja.

Pozor: Ce ste v nacinu Hitro z ve¢ osebami v dokumentu, delujeta Razveljavi in Ponovite
omejeno. Razveljavite lahko samo svoje lastne spremembe, ne pa spremembe drugih. Ce
zelite razveljaviti nekaj od sodelavca, uporabite zgodovino razli¢ic (Zgodovina razlicic:
obnovitev starejSe razlicice).
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8.3 Dodajanje komentarjev in omenjanje osebe

S komentarjem ob delu besedila dodate vprasanje ali opombo, ne da bi spremenili samo
besedilo. Odli¢no za podajanje povratnih informacij ali za vprasanje sodelavcu.

Dodajanje komentarja

1. Izberite besedilo, na katero se komentar nanasa.

2. Pojdite na zavihek Skupinsko delo in kliknite Dodaj komentar (1). Lahko tudi z
desno tipko miske kliknete na besedilo in izberete Dodaj komentar.

3. Vtipkajte komentar v polje in kliknite Dodaj (2).

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

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

s = = =
= = = o E =
Varwijderen Oplossen  Wijz 1 Weergavemodus Naar vorige Naar velgande
v . Bijh: . wijziging W

Regelafstand
Meerdere 1.25

Afstand tussen alinea's

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

Offerte WebOké Cloud

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

Kun je de prijzen nog even
controleren zf

Inspringen

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

an1 = Aantal woorden

Beste mewrouw Bakker,

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

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

Office Suite-licentie Euro-Office 5 €1250

Overzetten bestaande bestanden 1 gratis

Totaal per maand €2245

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

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

Nederlands - Nederland

Komentar pri naslovu ponudbe

Links

Speciaal
Igeen)

« | Achtergrondkleur

Geavanceerde instellingen
tonen

Besedilo s komentarjem dobi obarvano ozadje. Kliknite nanj, da preberete komentar. Vse
komentarje skupaj si lahko ogledate v podoknu Komentarji: kliknite levo na gumb z ikono
oblacka za besedilo (1).
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[ L X ] & demo.webokecloud.nlfindex.php/appsifiles/7dir=/WebOké&openfile=true

Bestand  Start  Invoegen Teksnen

Delen Modus Gezamenlijk
g bewerken -

¢, ©pmerkingen & -

Eo& Anne de Groot & &
o 23-10-2026, 01:57
Offerte W oud

Kun je de prijzen nog even
controleren?

Pagina 1van1 5 Aantal woorden

Pagina-indeling  Verwijzingen S

ken voarb

— iy = = =
e ’:‘o r‘o o ‘D =] =

Opmerking Verwijderen Oplossen Wi

jen - -

ingen Weergavemodus Naar e Naar volgende Accepteren Afwijzen
toevoege e - - .

wijz wijziging

Kun j& de prijz

jzen nog even
controlerent

Voor. Bloemisterij Het Zonnefje, 1.a.v. mevrouw J. Bakker
Antwoord tosvosgen
Datum: 22 oktober 2026 Offertenummer: WO-2026-1042

Beste mevrouw Bakker,

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

Omschrijving 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|

Alle wiizigingen zijn opgestagen

Vsi komentarji v podoknu Komentarji

Omenjanje osebe z @

& Bewerken ~

Nederlands - Nederland « & [&]

@2 4 pelen

Regelafstand
Meardere - 1.25
Afstand tussen alinea's
Voor Na

ocm . D28cm

7} Geen interval toevoegen
tussen alinea’s met dezeifde
stijl

Inspringen

Links

0em

Speciaal

{geen) 0cm

"+ Achtergrondkisur

Geavanceerda instellingen
tonen

— Zoomen 100% —+

Cloud met Eur

Zelite, da sodelavec vidi Vas komentar? Kliknite Dodaj komentar (1) in v komentar
vtipkajte @ ter prve Crke imena. Izberite sodelavca s seznama (2). Po objavi komentarja
sodelavec prejme obvestilo, tako da ve, da ga Caka vprasSanje.
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L L 4 a8 demo.webokecloud.nlfindex. phpfapps/files/?dir=/WebOkégopenfile=true

B Bestand  Start  Invoegen Tekenen  Paginadindeling  Verwijzingen  Samenwerking  Beveiliging Beeld  Samenwerken voorb & Bewerken ~ ({2)
o = 5 = = . =
Fﬂ Fe ‘D =] = - =o

o Defen Modus menlij Verwijderen Oplossen  Wijzi Weergavemodus Naar vorige Naar volgende Accepteren Afwijzen
g bewerken - v - Bijhe : wijziging wijziging .

DR TR LT Regelafstand
Meerdere 1.25
Afstand tussen alinea's
Voor Na
ocm o p2Bem D
Q Anne f:le_ Groot | Geen interval toevoegen
23-10-2026, 01:57 tussen alinea's met dezelfde

Offerte WebOké Cloud

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

@Lig ‘ stijl

Inspringen

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

Speciaal
Beste mewrouw Bakker, igeen} 0cm

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

* 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

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

Pagina L venl i Aantal woorden Nederlands - Nederland ~ & [&] 3%

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

Vtipkajte @ in prve ¢rke, da omenite osebo

Pozor: e omenite osebo, ki dokumenta Se ne sme odpreti, Vas Euro-Office opozori, da ta
oseba z omembo pridobi dostop do dokumenta. Preverite torej, ali je to res namen.

Odgovarjanje in razresevanje

» Kliknite v komentarju na Dodaj odgovor, da odgovorite. Tako nastane pogovor ob

besedilu.
« Je zadeva urejena? Kliknite Razresi. Komentar ostane shranjen, vendar ni vec tako
opazen.

« Z gumbom RazresSi na zavihku Skupinsko delo naenkrat razreSite vse svoje
komentarje ali vse komentarje.

e Z gumbom lzbrisi na zavihku Skupinsko delo izberete Odstrani trenutni
komentar, Odstrani vse moje komentarje ali Odstrani vse komentarje.

Nasvet: posiljate dokument stranki? Pred tem odstranite vse komentarje ali posljite
datoteko PDF (glejte Tiskanje in shranjevanje kot pdf).
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8.4 Sledenje spremembam in sprejemanje

sprememb

S funkcijo Sledenje spremembam vsaka sprememba postane predlog. Dodano besedilo
dobi barvo, odstranjeno besedilo je prec¢rtano. Vi ali Vas sodelavec nato za vsako
spremembo posebej odlocite, ali naj ostane. To marsikdo pozna iz programa Word, in tukaj

deluje na enak nacin.

Vklop sledenja spremembam

1. Pojdite na zavihek Sodelovanje.

2. Kliknite Sledenje spremembam (1) in izberite:

o Vklopljeno zame: sledene bodo samo Vase spremembe.
o Vklopljeno zame in vse ostale: sledene bodo spremembe vseh, ki urejajo

dokument.

S funkcijo Izklopljeno zame in Izklopljeno zame in vse ostale to ponovno izklopite.

L E X ]

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

web

ke

Bestand Start Invoegen Tekenen Pagina-indeling Verwijzingen

B E

Verwijderen Oplossen

Samenwerking

o

Wijzigingen Weergavemodus Naar vorige Naar v
den - wijziging wijz

Bijhou:

Aan voor mij

Uit voor mij

Beveiliging

]

ARN voor mij en iedersen

« Uit vor

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

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

Beste mevrouw Bakker,

mij en lederear

Beeld

Samenwerken voorbeeld....

SERIRE ST T

@ Anne de Groot
23.10-2026. 01:57
Kun je de prijzen nog even
controlerent

Antwoord toevoegen

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

Europa.

Omschrijving
Nextcloud Max (1 TB opslag)

Aantal Prijs per maand

1

€9.95

Office Suite-licentie Euro-Office

5

€1250

Overzetten bestaande bestanden

1

gratis

Totaal per maand

€2245

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

Team WebOké

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

Alle wijzigingen zijn spgeslagen

Vklop sledenja spremembam zase ali za vse

Nederlands - Mederland

¢Z Bawerken ~

ende Accepteren Afwijzen
g v

=Y

£ Delen ¥

Regelafstand
Meerdere 1.25
Afstand tussen alinea's
voor Ma
dcm 0.28cm
| Geen interval toes

Inspringen
Links

Rachts

ocm - 0cm
Speciaal
{geen)

"« Achtergrondkleur

Geavanceerde instellingen
tonen

Desno zgoraj se gumb Uredi spremeni v Pregledovanje: tako vidite, da se Vase
spremembe sledijo. Zdaj preprosto nadaljujte z delom: vse, kar spremenite, bo oznaceno.
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ece & demo.webokecloud.nlfindex.php/appsifiles/7dir=/WebOké&openfile=true web: ke

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

B = = S = = = =

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

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

Meerdere 1.25
Afstand tussen alinea's
Voor Na

ocm o pa2Bem D

7} Geen interval toevoegen

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

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 zeften de bestanden in de week van 9 november over. Graag uiterlj 'ngeveegd: Graag uiterlijk 1
november akkoord.
november akkoord.
Paginalvanl 5= Aantal woorden Alle wijzigingen zijn opgeslagen Nederlands - Nederland ~ & [ %°

WebOké Cloud met Euro-Office

Sledena sprememba: novo besedilo je obarvano, odstranjeno besedilo je precrtano

Sprejemanje ali zavracanje sprememb

1. Kliknite Na naslednjo spremembo (1), da greste po spremembah ena za drugo. S
funkcijo Na prejsnjo spremembo se vrnete nazaj.

2. Kliknite Sprejmi (2), ¢e sprememba lahko ostane, ali Zavrni (3), da jo razveljavite.

3. Ce v besedilu kliknete na spremembo, se prikaze tudi oblacek, v katerem je
navedeno, kdo je spremembo naredil in kdaj. S kljukico v oblacku spremembo
sprejmete, s krizcem jo zavrnete.

S puscico pod gumbom Sprejmi (1) izberete Sprejmi to spremembo ali Sprejmi vse
spremembe. Pod gumbom Zavrni sta na voljo moznosti Zavrni to spremembo in
Zavrni vse spremembe.
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ece & demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/files/?dir=/WebOkégopenfile=true

B Bestand  Start  Invoegen  Teksnen

Pagina-indeling  Verwijzingen S

Defen Modus Gezamenlijk
bewerken -

o o

|offerte WebOké Cloud

gen Weergavemodus Naar vorige Naar volgende Acceptersn Afwijzen
. e iZiging " .

Beald S ken voarbeeld d...

@ B 2 S g
wijziging

Huidige wijziging accepteren
150 1 AR
! Alle wijzigingen accepteren

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

Sprejem ene spremembe ali vseh sprememb hkrati

@ Anne de Groot v X
23-10-2 6, 01:58
Ingevoegd: Graag uiterlijk 1
november akkoard.

Nederlands - Nederland

& E 2

Kako zelite videti spremembe?

Z gumbom Nacin pogleda (1) izberete, kako naj bo dokument prikazan:

Oznake in oblacki: spremembe v besedilu, z razlago v oblackih.

« Samo oznake: spremembe v besedilu, brez oblackov.
« Koncno: tako bo dokument videti, ¢e sprejmete vse spremembe.

Priro¢nik za Euro-Office - www.weboke.nl

Izvirno: tako je dokument izgledal pred spremembami.

<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
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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 en ballonnen

E.lrP i tBL 8 1 alle veranderingen (Bewerken) Regelafstand
Alleen markup Meerdere ~ 1.25
Alle wijzigingen Geen ballonnen Afstand tussen alinea’s
Einde voor

Allz veranderingen geaccepteerd (Voorbeeld)

Origineel -
. Geen interval toevoegen
Alle veranderingen afgekeurd (Voorbeeid) "

|O’fferte WebOké CIOUd [-k":lsﬂlldllne's'-,mp', dezeifde

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 «

» Achtargrondkleur

Europa. Geavancearda instellingen

tonen

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

Office Suite-licentie Euro-Office 5 €1250

Overzetten bestaande bestanden 1 gratis

Totaal per maand €2245

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

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

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

Izberite, kako zelite videti spremembe

Nasvet: Zelite, da lahko sodelavec le predlaga spremembe, ne more pa nicesar
neposredno spremeniti? Dokument zascitite z moznostjo za sledene spremembe, prek

v va v vae

zavihka Zascita in gumba Zasciti dokument.

Pozor: dokument z nesprejetimi spremembami te spremembe prikaze tudi, ¢e ga posljete
stranki. Zato jih najprej vse sprejmite ali zavrnite in Sele nato izklopite sledenje
spremembam.
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8.5 Klepet v dokumentu

Ste hkrati s sodelavcem v istem dokumentu? V Euro-Office lahko med seboj klepetate.
Priro¢no za kratko vpraSanje, ne da bi se karkoli zapisalo v sam dokument.

Kako klepetati

1. Kliknite na levi strani na gumb Pogovor (1), ali pojdite na zavihek Skupinsko delo
in kliknite Pogovor.

2. Vnesite sporocilo spodaj v polje (2) in pritisnite Enter ali kliknite Poslji.
3. Vsi, ki imajo dokument odprt, bodo videli Vase sporocilo.

[ XX ] & demo.webokecloud.nlfindex. phpfappsffiles/7dir=/WebOkéaopenfile=true web: ke

B Bestand  Stat  Invoegen Tekenen  Paginaindeling  Verwijzingen Samenwerking  Beveiliging Beeld Samenwerken voarb

& Bewerken - 2) Spelen W Q @ X

5] Q! = = = =1 =% s =] | i =
=t &5 & [ Fe o = =] “e =]
[y Dslen Modus Gezamenlik  Opmerking Verwijderen Oplossen zigingen Weergavemodus Naar vorige Naar volgende Accepteren Afuijzen
5 bewerken - toe v . Bijholden « - wijziging wilziging “
Vi s Regelafstand
Meerdere 1.25

= * Anna de Groot - Afstand tussen alinea's

o Lisa de Wit Vioor Na
= v o p2Bem D
: s B

oem
e Anne de Groot
23102, 01 tussen alinea's met dezelfde

Kun je de prijzen nog even still
controleren?

Lisa de Wit 7} Geen interval toevoegen
o 1k heb de planning onderaan y
toegevoegd. Klopt de datum?
Anne de th-;uutk
|a. 9 november kiopt. Dank Voor: Bloemisterij Het Zonnefje, 1.a.v. mevrouw J. Bakker
jel o) isteflj Het Zonney o W, B Antwoord tosvosgen inspringan
Datum: 22 oktober 2026 Offertenummer: WO-2026-1042 Lins o e
0em 0em

Speciaal
Beste mevrouw Bakker, igeen) « Dem

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

« | Achtergrondkleur

Geavanceerda instellingen

tonen
Omschrijving Aantal Prijs per maand

Mextcloud Max (1 TB opsiag) 1 €9,95

Office Suite-licentie Euro-Office 5 €1250

Overzetten bestaande bestanden i gratis

Totaal per maand €2245

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

Team WebOké

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

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

Klepet z Liso v dokumentu

Ce prejmete novo sporocilo, medtem ko je podokno za klepet zaprto, to opazite na gumbu
Pogovor v levi vrstici.

Pozor: klepet v urejevalniku je namenjen trenutnemu dogajanju. Sporocila se ne
shranjujejo skupaj z dokumentom: ko vsi zaprejo dokument, klepet izgine. Ce Zelite nekaj
zabeleziti, uporabite komentar (Dodajanje komentarjev in omenjanje osebe).

Namig: v stranski vrstici datoteke v Vasem WebOké Nextcloud je na voljo tudi zavihek
Pogovor. To je klepet aplikacije Nextcloud Talk za to datoteko. Ta sporocila ostanejo
shranjena tudi, ko je dokument zaprt.
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8.6 Zgodovina razlicic: obnovitev starejse
razlicice

Vas WebOké Nextcloud shranjuje starejSe razlicice Vasih dokumentov. Ste po nesreci
izbrisali del besedila ali je sodelavec vse spremenil? Preprosto obnovite prejsSnjo razlicico.

Ogled starejSe razlicice v urejevalniku

1. Odprite dokument in pojdite na zavihek Sodelovanje. Kliknite gumb z uro, Version
History. Do te moznosti lahko dostopate tudi prek menija Datoteka in nato Version
History.

2. Na levi strani se prikaze seznam razli¢ic (2) z datumom, ¢asom in Stevilko razliCice.
Pod vsako razlicico je razvidno, kdo je naredil spremembe, na primer Lisa in Anne.

3. Kliknite na razliico, da si jo ogledate. Spremembe v tej razliCici so obarvane, vsaka
oseba ima svojo barvo.

[ L X ] & demo.webokecloud.nlfindex. phpfapps/files/?dir=/WebOkégopenfile=true

Bestand  Start Invoegen Tekenen  Paginadindeling  Verwijzingen  Samenwerking  Bevelliging  Beeld Samenwerken voorbeeld.dacx

Versie geschiadenis

23-10-2026 01:59... o y
Anne de Groot Webr"_' Ic-ke

\ 23-10-2026 01:57:08

Cian o i pfferte WebOké Cloud

23-10-2026 01:56... Voor: Bloemisterij Het Zonnetje, tav. mewouw J. Bakker
Anne s Groot
e o Datum: 22 oktober 2026 Offertenummer: WO-2026-1042

Beste mewvrouw Bakker,

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

Omschrijving Aantal Prijs per maand
Mextcloud Max (1 TE opslag) 1 €9,95

Office Suite-licentie Euro-Office 5 €1250

Overzetten bestaande bestanden T gralis

Totaal per maand €2245

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

Pagina 1van 1 [ Aantal woorden

Zgodovina razli¢ic v urejevalniku

Obnovitev razlicice

1. V seznamu kliknite na razliCico, ki jo Zelite obnoviti.
2. Pod to razlic¢ico kliknite Obnovi (1).

Priro¢nik za Euro-Office - www.weboke.nl 135/ 298



WebOké

3. Stara razlicica postane nova, trenutna razlic¢ica. Razlicica, ki jo zamenjate, ostane na
seznamu. Tako ne izgubite nicesar.

Zaprite zgodovino razli¢ic s krizcem na vrhu seznama, da nadaljujete z delom.

Razlicice v samem Nextcloud

Razlicico lahko obnovite tudi brez urejevalnika. V razdelku Datoteke poiscite datoteko,
odprite stransko vrstico s klikom na ikono za deljenje poleg imena in izberite zavihek

Razlicice (1). Na vrhu je prikazana Trenutna razlicica, pod njo pa starejSe razlicice z
njihovim ¢asom in velikostjo.

ese & demo.webokecloud.nlfindex. phpfapps/

files/7dir=/WebOkégopendetalls=true

Zoek hier x| Q | ] [ Alle bestanden *>  WebOké «

| 2 Alle bestanden O
& Persoonlijke bestanden
9 Recent
+r Favorieten
+2 Shares
B Teammappen
€ Markering
&2 Exteme opslag

2 Mapboom

i A m e R s R

[@ Verwijderde bestanden

® 281 KB van 1 TB gebruikt

£ Instellingen voor bestanden

Het tabblad Versies in de zijbalk van je WebOké Nextcloud

Razlic¢ice datoteke v stranski vrstici Vasega WebOké Nextcloud

Naam =

Aanmeldformulier WebOké.pdf
Begroting 2027 WebOke.xIsx
Klantenoverzicht WebOké xlsx

Mijn eerste document.docx
Nieuwsbrief WebOké november.docx
Offerte WebOké Cloud.docx

Presentatie WebOké Cloud 2027.pptx

S
2
&
2
Y
2

o
b

Samenwerken voorbeeld.docx  Gedesld +8

8 bestanden

55 KB

301 KB

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 Activite? Versies

—— Huidige versie + o |ij
1 min. geleden * 55 KB

—— Initiéle versie * Jij
4 min. geleden + 35 KB

WebOké Cloud met Eura-Office

Kliknite na tri pike poleg starejsSe razliice. Izberite Obnovi razli¢ico (1), da jo obnovite. Z
moznostjo Prenesi razlicico jo prenesete na svoj racunalnik, ne da bi karkoli spremenili, z

= ve

moznostjo Poimenujte to razlicico pa pomembni razlicici dodelite prepoznavno ime, na

primer "Poslano stranki".
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Zoek hier

[ Alle bestanden *>  WebOké «

Naam G Aange...

| 2 Alle bestanden

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

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

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

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

eammappen
~ * Samenwerken voorbeeld.d...

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

€ Markering

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

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

0.0/008 8|8 a|lE
(]

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

1 min. geleden * 55 KB

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

& Geef deze versie een naam

o £ Herstel versie

o Download versie

[l Verwijder versie

[@ Verwijderde bestanden

® 281 KB van 1 TB gebruikt

£ Instellingen voor bestanden

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

Obnovitev starejSe razlicice v Nextcloud

Pozor: nova razli¢ica nastane $ele, ko vsi zaprejo dokument. Ce ves dan delate v istem
dokumentu, boste danasnje spremembe videli kot razli¢ico Sele po tem, ko bo dokument
zaprt. Kako dolgo se stare razlic¢ice hranijo, je odvisno od Vasega prostora za shranjevanje.

Priro¢nik za Euro-Office - www.weboke.nl 137 /298



WebOké

8.7 Primerjava dokumentov

Vam je stranka vrnila prilagojeno razli¢ico, vendar brez sledenih sprememb? S funkcijo
Primerjaj boste vseeno natancno videli, kaj se je spremenilo. Euro-Office vse razlike v
Vasem dokumentu prikaze kot sledene spremembe.

Kako primerjati dva dokumenta

1. Odprite dokument, ki ga vzamete za izhodisce, obi¢ajno Vaso lastno (starejso)
razlicico.
2. Pojdite na zavihek Sodelovanje in kliknite na Primerjaj (1).
3. Izberite, kje se nahaja drugi dokument:
o Dokument iz datoteke: datoteka z Vasega racunalnika.
o Dokument iz povezave: datoteka na internetu.
o Dokument iz shrambe: datoteka v Vasem WebOké Nextcloud.

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

web? ke
a @ x

a Bestand Start  Invoegen Tekenen  Pagina-indeling  Verwijzingen — Samenwerking Beveiliging Beeld Samenwerken voorbeeld.... & Bewserken ~ &, Delen r

- 2 E B & [ El

[ Delen Modus Gezamenlijk
- bewerken -

vergelijken

verwijderen Oplossen  Wijzigingen Weergavemodus Naar vorige Naar volgende Accepteren Afwijzen
) v Bijhouden « wijziging 9 v

= Document van bestand
[ CE TR WO S S IR T TG T At G IS E I T DS T . )
b Docurnent van URL E
5
Document van opslag
inea's
vergelijking instellingen
—2Bcm

Geen interval toevoegen

|offerte WebOké Cloud

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

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

Beste mevrouw Bakker,

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

tussen alinea's met dezelfde
stijl

Inspringen
Links Rechts

ocm - 0cm
Speciaal

{geen)
"« Achtergrondkieur

Geavanceerde instellingen

tonen

Omschrijving Aantal Prijs per maand

Nextcloud Max (1 TB opslag) 1 €995

Office Suite-licentie Euro-Office 5 €1250

Overzetten bestaande bestanden : gratis

Totaal per maand €2245

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

Planning: we zetten de bestanden in de week van 9 november over|Graag uiterlijk 1
november akkoord.

Pagina 1van 1 = Aantal woorden Alle wijzigingen zijn opgeslagen Nederiands - Nederland

& @

Kje se nahaja drugi dokument?

4. Ce izberete Dokument iz shrambe, se odpre okno Izberite datoteko, ki jo zelite
primerjati. Pojdite do ustrezne mape, kliknite na datoteko in kliknite na gumb Izbor.
5. Euro-Office primerja oba dokumenta in prikaze razlike.
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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

Izberite dokument iz VaSega WebOké Nextcloud

Aangepast

4 uur geleden

3 uur geleden

3 uur geleden

2 minuten geleden

Razlike se prikazejo kot sledene spremembe: novo besedilo je obarvano, izbrisano besedilo
je precrtano. V spodnjem primeru odstavek s ¢asovnico ni v stari ponudbi, zato je precrtan.
Kliknite na spremembo za razlago v obla¢ku. Ce v drugem dokumentu ni naveden avtor,
boste tam videli ime Un-named. Preglejte spremembe in za vsako izberite Sprejmi ali

Zavrni, kot je opisano v Sledenje spremembam in sprejemanje sprememb.
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ece demo.webokecloud. nlfindex.php/appsfiles/?dir=/WebOké&openfile=true
phpfapg F

web ke

B Bestand  Start  Invoegen Tekenen  Pagina-indeling  Verwijzingen Samenwerking  Beveiliging Beeld Samenwerken voorbeeld....

— iy = ] y
" & @ = =2 =
ng Verwijderen Opiossen  Wijzigingen Weergavemodus

e v ¥ 5

TR D & TNNE T

|offerte WebOké Cloud

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

@ 4 m

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

Beste mewouw Bakker,

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

Omschrijving Aantal Prijs per maand

Nextcloud Max (1 TB opslag) 1 €995

Office Suite-licentie Euro-Office 5 €1250

Overzetten bestaande bestanden 1 gratis
€2245

o Un-named

22-10-2026, 23:1¢
Varwijderd: Pla
de bestanden in

Totaal per maand

X Bewerken ~

=
=0

v X

ng: we zetten
week van 9

november over. Graag uiterliji 1

november akkoord

[ b

Alinea verwijderd

Wij horen graag of u met deze offerte akkoord gaat. Met vriendeljke groet,
Team WebOké
Flapmang: we zettan de bestanden inde week van Bnovember over. Graag uiterk:
g ek
Alle wiizigingen zijn opgeslagen

Pagina 1van1 = Aantal woorden

De verschillen staan als bijgehouden wijzigingen in je document

Razlike med obema razlicicama

Primerjava ali zdruzevanje?

Nederlands - Nederland

v K

& E v

&, Delen

a @ x

Naar vorige Naar volgende Accepteren Afwijzen  Vergelijen
wijziging wijzlging - . -

Regelafstand

Meardere 1.25

Afstand tussen alinea's

Voor Na

ocm o p2Bem D

| Geen interval toevoegen
tussen alinea's met dezelfde
stijl

Inspringen

Links Rechts

oem T oem

Speciaal

igeen) 0cm

"« Achtargrondkisur

Geavanceerda instellingen
tonen

WebOké Cloud met Euro-Office

Poleg gumba Primerjaj se nahaja gumb Zdruzi. Tega uporabite, kadar sta dve osebi
vsaka v svoji kopiji dokumenta sledili spremembam. Zdruzevanje vse te sledene

spremembe zbere skupaj v enem dokumentu.

Prek moznosti Primerjaj in nato Nastavitve primerjave izberete, ali naj se primerjava

izvede po besedah ali po znakih.

Pozor: primerjava je mogoc¢a samo, ¢e ste edini v dokumentu. Ce so v dokumentu tudi
sodelavci, Euro-Office javi, da primerjava dokumentov med skupnim urejanjem ni na voljo.
Ce so v Vasem dokumentu Ze sledene spremembe, se te pri primerjavi obravnavajo kot
sprejete. Zato pred primerjavo najprej naredite kopijo, Ce jih Zelite ohraniti.
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9.1 Souporaba dokumenta s sodelavcem

Zelite skupaj s sodelavcem delati na dokumentu? Datoteko delite z njim ali njo. Va$

sodelavec ima svoj racun v Vasem okolju WebOké Nextcloud in bo datoteko po tem videl v

svojih lastnih datotekah.

Souporaba iz razdelka Datoteke

1. V svojem okolju WebOké Nextcloud pojdite v razdelek Datoteke in poiscite

dokument.

2. Kliknite poleg imena na ikono za souporabo, figuro z znakom plus (1). Na desni strani

se odpre stranska vrstica z zavihkom Souporaba.

3. Pod razdelkom Notranja souporaba (2) souporabo delite s sodelavci, ki imajo racun
v Vasem okolju Nextcloud. Pod razdelkom Zunanja souporaba (3) souporabo delite
z ljudmi zunaj tega, s funkcijo Ustvari javno povezavo (4) pa ustvarite povezavo,

ki jo lahko odpre kdor koli.

& demo.webokecloud nlfindex. phpfappsffiles/?dir=/WebOkégopendetalls=true

: Q, Apps, bestander
Zoek hier [ Alle bestanden >  WebOké

| E3 Alle bestanden Naam =

& Persoonlijke bestanden Aanmeldformulier WebOké. pdf

SiRaERnt Begroting 2027 WebOké xlsx

+r Favorieten .
Klantenoverzicht WebOke. xlsx
+2 Shares
Mijn eerste document.docx
Teammappen
: Nieuwsbrief WebOké november.docx
€ Markering

G Externe opslag Offerte WebOké Cloud.docx

2 Mapboom

Presentatie WebOké Cloud 2027.pptx

1 O 0 A s N = R

Samenwerken voorbeeld. docx

8 bestanden

[@ Verwijderde bestanden

® 405 KB van 1 TB gebruikt

@ Instellingen voor bestanden

2 uur geleden
3 uur geleden
3 uur geleden
4 uur geleden
3 uur geleden
3 uur geleden
2 uur geleden

enkele seco.

Stranska vrstica za souporabo datoteke v Vasem okolju WebOké Nextcloud

Samenwerken voorbeeld.d...

nden geleden =

4
Delen Chat Activitelt

Intern delen Go

o2

Versies

( Type namen of teams

° Anderen met toegang

Interne link
@ \ onen die al toegang

Extern delen Qo

| Type een e-mail of gefedereerde clo.

e Creéer openbare link o

Aanvullende shares ()

4. Kliknite v polje pod razdelkom Notranja souporaba in vtipkajte prve ¢rke imena

svojega sodelavca. Izberite ga ali jo s seznama (1).
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ecloud.nlfindex. phpfapps/ NebOkéRopendetal

Zoek hier N [ Alle bestanden *  WebOké «

| B3 Alle bestanden Naam
& Persoonlijke bestanden Aanmeldformulier WebOké. pdr

£ Hecart Begroting 2027 WebOké.xlsx

¥ Favorieten .
Klantenoverzicht WebOkeé. xlsx
+& Shares
Mijn eerste document.docx
Ba Teammappen
i i én r.docx
& Markering Nieuwsbrief WebOké november.c

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

a en kies hem of haar uit de lijst

Vtipkajte ime svojega sodelavca in izberite s seznama

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 » 18 sec n geleden *
Anne de Groot

< Q ¥

Delen Chat Activitelt

Intern delen (O

o2

Versies

w

O, usadewn
“@ demo-handleidingg

Delen met een Deck kaart

Extern delen ()

[ Typ e-mail of

e Creéer openbare link

Aanvullende shares (O

Jké Cloud met Euro-Office

5. Izberite, kaj sme Va$ sodelavec: Le ogled (1) ali Dovoli urejanje (2). Ce Zelite
skupaj delati na dokumentu, izberite Dovoli urejanje.

6. Kliknite Shrani souporabo (4).
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Zoek hier

|2 Alle bestanden

& Persoonlijke bestanden
&9 Recent

¥ Favorieten

+2 Shares

B@ Teammappen

€ Markering

&3 Extemne opslag

2 Mapboom

[@ Verwijderde bestanden
® 405 KB van 1 TB gebruikt

£ Instellingen voor bestanden

met het bestan

WebOké «~

Aanmeldformulier WebOké. pdf
Begroting 2027 WebOke.xIsx
Klantenoverzicht WebOke. xlsx

Mijn eerste document.docx
Nieuwsbrief WebOké november.docx
Offerte WebOkeé Cloud.docx
Presentatie WebOké Cloud 2027.pptx
Samenwerken voorbeeld.docx

8 bestanden

Izberite, kaj sme Vas sodelavec storiti z datoteko

Aange...
2 uur geleden
3 uur geleden
3 uur geleden
4 uur geleden
3 uur geleden
3 uur geleden
2 uur geleden

enkele seco...

Samenwerken voorbeeld.d... -

35 KB » 22 seconden gele
Anne de ot

<
Delen Chat

Lw Deel met Lisa de Wit

den =

¥

o2

Activitelt Versies

@ Alleen bekijken o

# Bewerken toestaan

Aangepaste machtigingen

Lezen, bewerk, delan

Geavanceerde instellingen o

Annuleren

oud met Euro-Office

Vas sodelavec je zdaj na seznamu (1), pod njim pa je navedeno, kaj sme poceti (2). Kliknite
nanj, Ce Zelite pravice pozneje spremeniti. Na seznamu datotek boste pri dokumentu
videli, da je v souporabi (3).
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ece & demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/files/?dir=/WebOkégopendetails=true

Zoek hier

| 3 Alle bestanden

& Persoonlijke bestanden
9 Recent

¢ Favorieten

+8 Shares

B Teammappen

€ Markering

L3 Externe opslag

|2 Mapbhoom

@ Verwijderde bestanden

® 405 KB van 1 TB gebruikt

£ Instellingen voor bestanden

E

B0 BB B

x| Q | B} [ Alle bestanden > WebOké ~

Naam =

Aanmeldformulier WebOké. pdf

Begroting 2027 WebOké.xlsx
Klantenoverzicht WebOke. xlsx

Mijn eerste document.docx

Nieuwsbrief WebOké november.docx
Offerte WebOkeé Cloud.docx

Presentatie WebOké Cloud 2027.pptx
Samenwerken voorbeeld.docx  Gedeeld

8 bestanden

Share opgeslagen X

Lisa staat nu in de lijst en mag het bestand bewerken

Dokument je v souporabi z Liso

Vec nastavitev

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

Preden shranite, kliknite na Napredne nastavitve (3 na sliki s pravicami). Tam nastavite
datum poteka (1): po tem datumu Vas sodelavec ne bo vec imel dostopa do datoteke.
Dodate lahko tudi opombo (2), na primer "Ali lahko preverite cene?", in izberete, ali sme

Vas sodelavec datoteko prenesti in sinhronizirati.
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Zoek hier

1l

M [ Alle bestanden > WebOké +

Naam Aange...

| 2 Alle bestanden

& Persoonlijke bestanden Aanmeldformulier WebOké. pdf 2 uur geleden

9 Recent Begroting 2027 WebOke. xisx - 7KE 3 uur geleden

Y Favorieten ) .
Klantenoverzicht WebOke. xlsx v 7 KE 3 uur geleden
+2 Shares
Mijn eerste document.docx v 7 KE 4 uur geleden

T
B2 Teammappen Samenwerken voorbeeld.d... -

35 KB * 24 seconden geleden =
Anne de Groot

. ; ¢ docx e 3 uur geleden
€ Markering Nieuwsbrief WebOké november.c g

G Exteme opslag Offerte WebOke Cloud. 3 uur geleden

< Q 4 o]

Delen Chat Activitelt Versies

2 Mapboom Presentatie WebOké Cloud 2027.pptx e 1 4 2 uur geleden

0/0/000E 8| g alg
Q@

Samenwerken voorbeeld.docx vo enkele seco...
Lw Deel met Lisa de Wit

@ Alleen bekijken
# Bewerken toestaan

... Aangepaste machtigingen
Lezen, bewerk, delen

Geavanceerde instellingen
[ stel vervaldatum in o
Download en synchroniseren toestaan

[ Netitie voor ontvanger o

[@ Verwijderde bestanden
[ Aangepaste machtigingen

® 405 KB van 1 TB gebruikt

& Instellingen voor bestanden Annuleren Bewa hare

Datum poteka, prenos in opomba za Vasega sodelavca

Souporaba iz urejevalnika

Ali imate dokument Ze odprt? Kliknite zgoraj desno na Souporaba (1). Enak gumb je tudi
na zavihku Skupinsko delo.
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ece & demo.webokecloud.nlfindex.php/appsifiles/7dir=/WebOké&openfile=true

Bestand  Start  Invoegen Teksnen  Pagina-indeling  Verwijzingen S

ken voarbesald.... 2 Bewerken ~ &, Delen w

Kop & Kop 5 Kop 4

Regelafstand
Meerdere ~ 1.25
Afstand tussen alinea's
Voor Na
ocm o D2Bem
| Geen interval toevoegen
bﬁene WebOké Cloud ;-;islsﬂll alinea's met dezeifde
Voor: Bloemisterij Het Zonnetje, Lav. mevrouw J. Bakker Inspringen
Datum: 22 oktober 2026 Offertenummer: WO-2026-1042 Ligks

Oem
speciaal
Beste mevrouw Bakker, igeen) ocm
Hartelijlc dank voor uw interesse in WebOke Cloud, Met Nextcloud en Euro-Office werkt uw =7+ | actrergrandideur
team veilig samen aan documenten, spreadsheets en presentaties, met al uw gegevens in “ - -
Europa. Geavanceerda instellingan
tonen

Omschrijving
Nextcloud Max (1 TB opslag)

Office Suite-licentie Euro-Office

Overzetten bestaande bestanden gratis

Totaal per maand €2245

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

Pagina 1vanl | i Aantal woorden Nederlands - Nederland « 6 [K 7
De lI||'l|,.I Delen

Gumb Souporaba v urejevalniku

Ob dokumentu se odpre ista stranska vrstica za souporabo kot v razdelku Datoteke. Tako
souporabo omogocite, ne da bi morali dokument zapreti.
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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 il
=

= Samenwerken voorbeeld.d...
lofferte WebOké Cloud R
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

Souporaba iz urejevalnika

Prekinitev souporabe

Ne Zelite veC nadaljevati souporabe? V stranski vrstici za souporabo kliknite na tri pike
poleg imena svojega sodelavca in izberite Prekini souporabo. Vas sodelavec potem
datoteke ne bo vec videl.

Nasvet: Ali pogosto souporabo delite z isto skupino sodelavcev? V tem primeru raje
omogocite souporabo celotne mape ali uporabite skupinsko mapo. Vse, kar v to mapo
dodate, je samodejno na voljo vsem.
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9.2 Javno povezavo ustvarite (branje ali urejanje)

Z javno povezavo lahko dokument delite z nekom, ki nima racuna v Vasem WebOké

Nextcloud, na primer s stranko ali Vasim rac¢unovodjo. Vsakdo s povezavo lahko dokument
odpre v brskalniku. Ni treba ni¢esar namestiti.

Ustvarjanje povezave

1. Odprite stransko vrstico za souporabo datoteke, kot v Souporaba dokumenta s

sodelavcem.

2. Pri moznosti Ustvari javno povezavo kliknite na plus.
3. Povezava je ustvarjena (1) in je takoj na Vasem odlozisc¢u. Prilepite jo v e-postno
sporocilo ali sporocilo v klepetu s Ctrl + V (na Mac Cmd + V). Z gumbom z dvema

listoma lahko povezavo pozneje znova kopirate.

[ X ¥ | & demo.webokecloud. nlfindex. php/apps/ffiles/7dir=/WebOkégopendetalls=true

Zoek hier

Naam =

| B2 Alle bestanden

& Persoonlijke bestanden Aanmeldformulier WebOké pdf

SRecent Begroting 2027 WebOké. xlsx

¥r Favorieten X
Klantenoverzicht WebOke. xlsx

+& Shares

<

Mijn eerste document.docx
B Teammappen

® Markering Nieuwsbrief WebOké november.docx
G Externe opslag Offerte WebOké Cloud.docx

12 Mapboom

¢

Presentatie WebOkeé Cloud 2027 .pptx

] A L 2 =

8 besta

@ Verwijderde bestanden

® 405 KB van 1 TB gebruikt

@ Instellingen voor bestanden

Javna povezava je ustvarjena

Branje ali urejanje?

[ Alle bestanden >  WebOké +~

2
-
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...

35 KB » 40 seconden geleden =
aroot

&
Delen Chat Activitelt

Lizd ue Vil

Extern delen (0)

o]

Versies

i Type een e-mail of gefedereerde clo

Delen link o
e Allean bekijken + o

Aanvullende shares ()

v |

Nova povezava je privzeto nastavljena na Le ogled (2 na prejsnji sliki). Kliknite nanjo, da

izberete:

« Le ogled (1): prejemnik lahko dokument bere, natisne in prenese, vendar nicesar ne

more spremeniti.
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« Lahko ureja (2): prejemnik lahko dokument ureja v Euro-Office, enako kot Vi.

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

. T
HH Q, Apps. bestander
Zoek hier x| Q ] [ Alle bestanden >  WebOké +

| 00 Alle bestanden O Naam a

& Persoonlijke bestanden Aanmeldformulier WebOké pdf 2

S ERacent Begroting 2027 WebOké.xlsx 2

¥ Favorieten X
Klantenoverzicht WebOke. xlsx +2,
+£ Shares
Mijn eerste document.docx =
B Teammappen

& Markering Nieuwsbrief WebOké november.docx &

G Exteme opslag Offerte WebOkeé Cloud.docx +=2

{23 Mapboom Presentatie WebOké Cloud 2027.pptx =

0000 B | B2 B

Samenwerken voorbeeld.docx  Gedeeld e

8 bestanden

@ Verwijderde bestanden

® 405 KB van 1 TB gebruikt

# Instellingen voor bestanden

Izberite, kaj sme nekdo s povezavo narediti

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...

4
Delen Chat Activitelt

Lisa ue Wit
)
l'le Kan bewerken «

° Anderen met toegang

Interne link
@ nen die al toegang
\ 1

o @& Alleen bekijken

° # Kan bewerken

It Aangepaste machtigingen

Lo}

Versies

Kaj prejemnik vidi, ko odpre povezavo, lahko preberete v Souporaba z nekom zunaj Vase

organizacije.

Meni povezave

Preko treh pik ob povezavi odprete meni:

» Prilagodi povezavo (1): prilagoditev pravic, gesla in datuma veljavnosti (glejte

Geslo in datum preteka za povezavo).

» Ustvari kodo QR (2): koda QR, ki jo nekdo skenira s kamero telefona.
- Dodaj novo povezavo: druga povezava z drugacnimi pravicami, na primer ena za

branje in ena za urejanje.

» Prekini souporabo (3): povezava takoj preneha delovati.
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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

2 Mapboom

00/0008 8| g ag
N

Samenwerken voorbeeld.docx Gedeeld e« 5KE  enkele seco... Liva ue Wil
LBy kan bewerken -

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
[@ 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

Meni povezave

Pozor: vsakdo, ki ima povezavo, lahko odpre dokument. Tudi e je povezava posredovana
naprej. Povezavo s pravicami za urejanje zato delite le z osebami, ki jim zaupate, nastavite
nanjo geslo in datum veljavnosti (Geslo in datum preteka za povezavo) ter prekinite
souporabo, ko je delo koncano.
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9.3 Geslo in datum preteka za povezavo

Javna povezava je praktic¢na, vendar lahko do nje dostopa vsak, ki jo prejme. Z geslom in
datumom preteka povezavo naredite varnejso.

Kako to nastavite

. Odprite stransko vrstico za souporabo datoteke in kliknite tri pike poleg povezave.

. Izberite Prilagodi povezavo in kliknite Napredne nastavitve.

. Obkljukajte Nastavi geslo (1) in vnesite geslo.

. Obkljukajte Nastavi datum preteka (2) in izberite datum, ko naj povezava preneha
veljati.

5. Kliknite Update share (3).

A W N R

Zoek hier [ Alle bestanden *>  WebQOké ~

| £ Alle bestanden

Naam o

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

D Recent Begroting 2027 WebOks. xlsx & 7KE 3 uur geleden
¥ Favorieten .
Klantenoverzicht WebOke. xlsx R - 7KE 3 uur geleden

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

eammappen
- E Samenwerken voorbeeld.d...

Nieuwsbrief WebOké november.docx B 3 uur geleden 35 KB + 1 minuut geleden » T _—

€ Markering

G Exteme opslag Offerte WebOkeé Cloud. docx LS 3 uur geleden

< Q 4 Fo)

I3 Mapboom Presentatie WebOké Cloud 2027 .pptx o . 134 K 2 uur geleden Delen Chat Activiteit Versies

001002 8 g ag
L]

Samenwerken voorbeeld.docx  Gedeeld @ 35KE  1minuutge..  eo pejen fink

8 bestanden 281 Aangepaste machtigingen
Lezen, bewerk

Geavanceerde instellingen

Deel het label

Instellen wachtwoord o

[0 video verificatie

Stel vervaldatum in o

13-11-2026 (o
® 405 KB van 1 TB gebruikt M Varharn dawnlaad

£ Instellingen voor bestanden Annul... X Verwijder share

[@ Verwijderde bestanden

datum op de link WebOké Cloud met Eura-Office

Geslo in datum preteka na povezavi

V istem bloku je na voljo Se ve¢ uporabnih moznosti. Z Naziv mesta souporabe povezavi
dolocite ime, na primer "Povezava za stranko", tako da boste pozneje vedeli, za kaj je bila
namenjena. Skrij prejem odstrani gumb za prenos, z Beperk downloads pa dolocite,
kolikokrat je mogoce datoteko prenesti. Pri Opomba za prejemnika vnesete kratko
pojasnilo, ki ga bo videl prejemnik.

Ko nekdo odpre povezavo, Vas WebOké Cloud najprej vprasa za geslo. Sele nato se
dokument odpre.
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[ 2 X ] @ demo.webokecloud.nlfindex.php/sjoeKMCNgz6tMtyKe/authenticate/showshare

web:idkeé

Deze share is wachtwoordbeveiligd

Wachtwoord

( 2

. WebOké Cloud - Veilig samenwerken in je eigen cloud

Kdor odpre povezavo, mora najprej vnesti geslo

Nasvet: gesla ne posiljajte v istem sporocilu kot povezavo. Povezavo na primer posljite po
e-posti, geslo pa prek SMS sporocila ali WhatsAppa, ali pa se dogovorite po telefonu.

Po datumu preteka povezava ne deluje vec. Zato Vam ni treba samim skrbeti za njeno
odstranitev. Ce Zelite souporabo prekiniti prej, v meniju povezave izberite Prekini
souporabo.
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9.4 Uporaba vodnega ziga

Vodni Zig je svetlo besedilo ali slika, postavljena diagonalno ali vodoravno ¢ez vsako stran,
na primer "OSNUTEK" ali "ZAUPNO". Tako vsak, ki dokument bere ali natisne, takoj vidi, da

ne gre za dokoncno razlicico ali da se dokument ne sme naprej razsirjati. PriroCno, preden
dokument delite z drugimi.

Dodajanje vodnega ziga

1. Odprite dokument in pojdite na zavihek Postavitev.
2. Kliknite gumb Vodni zig (1), na desni strani zavihka: list s ¢rko A. Ce je Va$ zaslon
dovolj Sirok, je pod njim napisana beseda Vodni Zig. Izberite Vodni zig po meri.

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

web: ke

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

Linker inspringing 0ecm T Afstand voor Oem D o @ Pl B
Rechter inspringing Ocm . Afstandna  0.28cm . i v

Aangepast watermerk
TR P IR E O O CO: - Rigelar
Meerdore  “iatermerk verwijdersn

Afstand tussen alinea's
voor Ma

028em |

en
£ b |i 's mel dezelfds

bfferte WebOké Cloud S -
Voor: Bloemisterij Het Zonnetje, La.v. mevrouw J. Bakker Inspringen
Datum: 22 oktober 2026 Offertenummer: WO-2026-1042 i 3

oem T oom

Speciaal
Beste mewrouw Bakker, Igeen)
Hartelijk dank voor uw interesse in WebOké Cloud. Met Nextcloud en Euro-Office werkt uw Y st mesnrdicious
team veilig samen aan documenten, spreadsheets en presentaties, met al uw gegevens in .
Europa. 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 3 gratis

Totaal per maand €2245

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

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

Gumb Vodni Zig

3. Izberite Besedilo vodnega ziga (1).
4. Pri Besedilo vnesite svoje besedilo (2), ali izberite besedilo s seznama. S Jezik
dolodite, v katerem jeziku so pripravljena besedila na seznamu.

5. Izberite pisavo, barvo in ali naj bo besedilo polprosojno. Pri Postavitev izberite
Diagonala ali Horizontalen.
6. Kliknite V redu.
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[ X X | a8 demo.webokecloud.nlfindex. phpfapps/files/?dir=/WebOkéRopenfile=true

web ke

Beveiligi Beeld

Boelen % Q@ X

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 0cm o T B a B

Afstandna  0.28cm ] v

[ SO & TG 1} Regelafstand

[} Geen interval toevorgen
tussen alinea's met dezelfde
stijl

English - |vERTROUWELYK o Inspringen
Links Rechts

Letteitype

v| semi-transparant

Indefing

® Diagonaal Honzontaal
Afbeelding watermerk
schaal

l "‘:.‘W

oem . Dem
Speciaal
{geen) = Decm

" | Achtargrondkisur

Geavanceerde instellingen
L .| SR

I3+ T % R [T

Team WehOké

T=15 & fidr s a3 1

Paginalvanl &= Aantal woorden

Nastavitev vodnega Ziga

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

Vodni Zig je sedaj na vsaki strani dokumenta.
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[ X X | a8 demo.webokecloud.nlfindex. phpfapps/files/?7dir=/WebOkégopenfile=true

B Bestand  Start  Invoegen Tekenen Paginadindeling  Verwijzingen Samenwerking  Beveiliging Beeld Samenwerken voorbeeld.... 2 = 8 pelen

=] D ) -I' L = 3 inker inspringing em . Afstand voor 0 em
Ll i [ [ *

[y  Marges Oriéntatie Grootte Kolemmen Pagina-eindes Regelnummers
o . - - -

Rechter inspringing Dcm . Afstandna  0.2Bcm

[ICE XA & TR T OO MR L0 DNLE Regelafstand
Meardere 125
Afstand tussen alinea's
Voor Na
ocm o p2Bem D

7} Geen interval toevoegen

£ tu linea's met dezeifd
bﬁene WebOké Cloud E:islsﬂllalney,mp zelfde
Voor: Bloemisterij Het Zonnetje, Layv. mevrouw J. Bakker Inspringen
Datumn: 22 oktober 2026 Offertenummer: WO-2026-1042 Ligks ]
oem 0 crr
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.

v | Achtergrondkleur

Geavanceerde instellingen
tonen

Omschrijving Aantal Prijs per maand

Nextcloud Max (1 TB opslag) 1 €995

Office Suite-licentie Euro-Office 5 €1250

Overzetten bestaande bestanden 1 gratis

Totaal per maand €2245

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

Team WebOké

Paginalvanl 5= Aantal woorden Alle wijzigingen zijn opgeslagen Nederlands - Nederland « & [&] 5 BE [ [1 — Zoomen100% +

De offerte met het watermerk VERTROUWELIJK WebOké Cloud met Euro-Office

Dokument z vodnim zigom

Raje imate logotip kot vodni zig? Izberite Slika vodnega ziga in Izberi sliko: z Vasega
raCcunalnika, iz Vasega Nextcloud ali prek spletnega naslova. Pri Merilo nastavite velikost.

Odstranjevanje vodnega ziga
Na zavihku Postavitev kliknite Vodni Zig in izberite Odstrani vodni zig.

Pozor: vodni zZig je del samega dokumenta. Jasno pokaze, da je nekaj zaupno, vendar
dokumenta ne Sciti. Kdor sme dokument urejati, lahko vodni zig tudi odstrani. Zato
dokument delite z nastavitvijo Le ogled, e prejemnik ne sme nicesar spreminjati, ali
posljite pdf (glejte Tiskanje in shranjevanje kot pdf).
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9.5 Souporaba z nekom zunaj Vase organizacije

Stranka, Vas racunovodja ali prostovoljec nima racuna v Vasem WebOké Nextcloud. Kljub
temu lahko sodelujete z njimi. Obstajata dva nacina.

Nacin 1: javna povezava (najpogosteje uporabljen)

Ustvarite javno povezavo, kot je opisano v Javno povezavo ustvarite (branje ali urejanje),
nanjo po moznosti nastavite geslo in datum poteka (Geslo in datum preteka za povezavo)
ter posljite povezavo prejemniku. Ce prejemnik sme tudi urejati, izberite Lahko ureja.

Prejemnik klikne na povezavo in dokument se odpre v Euro-Office v brskalniku. Ni potreben
noben rac¢un ali program. Ce je na povezavi geslo, ga prejemnik najprej vnese. Nato Euro-
Office vprasa za ime (1). To ime se nato prikazuje pri spremembah, komentarjih in v
klepetu. Ce prejemnik ne vnese ni¢esar, se prikaze kot Gost.

eoe & demo.webokecloud. nlfindex. php/s/Yx[TeFybeEREmMPETopendetalls= web: ke

B Bestand  Stat  Invoegen Tekenen  Pagina-indeling  Verwijzingen  Samenwerking  Beeld Samenwerken woorbeeld docx & Bewerken - O @ x

FIWETKING Moet

= v \-]| v

an kear

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

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

Beste mevrouw Bakker,

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

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

Office Suitedicentie Euro-Office 5 €1250

Overzetten bestaande bestanden 1 gratis

Totaal per maand €£2245

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

Faginalvanl 3= Aantal woorden Nederiands - Nederland « & [E] ¥ ~ B

Kaj vidi prejemnik povezave

Ali ste hkrati prisotni v dokumentu? Takrat sodelujete tako kot s sodelavcem: medsebojne
spremembe vidite takoj (glejte Hkrati delati na dokumentu).

Nacin 2: souporaba prek Zunanje souporabe

V polje pod Zunanja souporaba v stranski vrstici za souporabo vnesite e-postni naslov
(1) in izberite naslov s pomocjo ikone pisma na seznamu (2). Tako kot pri sodelavcu nato
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izberete, kaj sme druga oseba poceti, in kliknete na Shrani souporabo. Vas WebOké
Nextcloud ustvari osebno povezavo za to osebo in jo posSlje po e-posti. Tako v stranski
vrstici za souporabo natancno vidite, s kom ste datoteko delili, in lahko za vsako osebo
posebej prekinete souporabo.

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

HH P Q Apr bestanden, k
Zoek hier x e ] [ Alle bestanden >  WebOké v

| B3 Alle bestanden 0 Naam

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

S Heeant Begroting 2027 WebOké xIsx 7KB 3 uur geleden

¥y Favorieten )
Klantenoverzicht WebOkeé. xlsx * e 7 KB 3 uur geleden

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

Teammappen
- ¢ : ; ; - g i Samenwerken voorbeeld.d...
® Markering Nieuwsbrief WebOke november.docx uur geleden 35 KB * 1 minuut geleden * s Anne da Groot

) Exteme opslag Offerte WebOké Cloud.docx e 3 uur geleden

< Q 4 9

(D Mapboom B Presentatie WebOké Cloud 2027.pptx 1 2 uur geleden Delen Chat  Activiteit  Versies

B0 00 BB B B

Samenwerken voorbeeld docx  Gedeeld o 35 KB 1 minuut ge... Lisa de Wit

8 bestanden 281 K jan@example.com -
jan@example.com

jan

op example.com

Delen met een Deck kaart

jan@example.com| o

Delen link
@ oo - ®©

[ Verwijderde bestanden

® 405 KB van 1 TB gebruikt Aanvullende shares (O

# Instellingen voor bestanden

Souporaba z nekom zunaj Vase organizacije

Ali druga oseba prav tako uporablja Nextcloud, na primer pri drugem podjetju? Tedaj
vnesite njen federativni Cloud ID, ki je videti takole: ime@cloud.primer.nl. Datoteka se
nato preprosto prikaze v Nextcloud druge osebe.

Varna souporaba z osebami zunaj Vase organizacije

» Pravice urejanja podelite le, kadar je to res potrebno. Za zgolj branje zadostuje Le
ogled.

» Na povezavo nastavite geslo in datum poteka (Geslo in datum preteka za povezavo).

« Delite samo posamezno datoteko, ne celotne mape, razen ¢e sme druga oseba
resni¢no videti vso vsebino te mape.

« Ce je dokument zaupne narave, uporabite vodni zig (Uporaba vodnega ziga).

« Ko ste koncali, v meniju povezave izberite Prekini souporabo.

Nasvet: vse ostane v Vasem lastnem WebOké Cloud, v Evropi. Ne posiljate kopij naokoli,
zato vedno veste, katera razlic¢ica je zadnja.
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Na Vasem racunalniku in na
poti
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10.1 Euro-Office kot program v Vasem
racunalniku: kaj je to in kdaj ga uporabiti?

Euro-Office deluje preprosto v Vasem brskalniku: odprete dokument v svojem WebOké
Nextcloud in za¢nete. Ce raje delate s programom na svojem ra¢unalniku, podobno kot z
Word, Excel ali PowerPoint? Potem namestite brezplacen program Nextcloud Office. To je
Euro-Office kot program za Windows, Mac in Linux, ki ga je izdelal Nextcloud.

Kaj lahko pocnete z njim?

» Odpirate, ustvarjate in urejate dokumente (docx), preglednice (xlsx), predstavitve
(pptx) in pdf datoteke. Prav tako lahko odprete starejSe formate, kot so doc, xlIs in
ppt, ter formate LibreOffice (odt, ods, odp).

« Urejate datoteke na svojem lastnem racunalniku, tudi ¢e trenutno nimate internetne
povezave, na primer na vilaku.

» Povezete program s svojim WebOké Nextcloud. Tako odprete svoje datoteke iz oblaka
neposredno v programu in sodelujete s sodelavci, ki delajo v brskalniku. Glejte
Povezava programa z Vasim WebOké Nextcloud in Sodelovanje med programom in
sodelavci v brskalniku.

Gumbi in menuji so enaki kot v brskalniku. Vse, kar v tem priro¢niku preberete o besedilnih
dokumentih, preglednicah, predstavitvah in pdf datotekah, torej velja tudi za program.

Kje ga prenesete?

Na nasi strani za prenos www.weboke.nl/download so vse aplikacije in programi za Vas
WebOké Nextcloud zbrani na enem mestu: Nextcloud Office (1), aplikacija za sinhronizacijo
Nextcloud Files (2) in aplikacija Nextcloud za Vas telefon in tablico (3). Nasi gumbi vedno
vodijo do najnovejse razlicice, prenos pa poteka neposredno pri izdelovalcu, s strani
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 = Windows ARMG4 A inux (Appimage)
® macOS (Apple Silicon) m Versie 3500 Installeren op Windows

Instafleren op de Mac
Linux .rpm

Handleiding

Nextcloud Talk DAVxXS

Chatten en videobellen Agenda en contacten op Android

Chat en videobel veilig met je collega's en gasten, Synchroniseer je Nextcloud-agenda en -contacten
via je eigen Mextcloud. met de agenda- en contacten-app van je Android-

Vse aplikacije za Vas WebOké Nextcloud na 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

Program najdete tudi na uradni strani Nextcloud: nextcloud.com/install, pod Download

for desktop in nato Nextcloud Office.
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& nextcloud.comfinstall/#desktop-office

Products Solutions Resources Partners Community About Download JEESEIEFVIUETEE ) @ EN

Q Nextcloud Talk

D B Nextcloud Office

Download for desktop Edit your files locally and save the changes back to your Nextcloud while collaborating with others,

whether they're working in their own desktop clients, on mobile, or frem the browser.

Connect to your Nextcloud from Windows, mac0S =
or Linux. = Windows v ‘ & macOs |

More about clients >

o,; Integrations apps

[E Documentation and source code

BB Nextcloud Files

nexteloud.com/install: de officiéle bron van het programma

Enaki prenosi na nextcloud.com/install

Kateri racunalniki so podprti?

Racunalnik Izvedba Prenos

Windows, navaden osebni rac¢unalnik ali prenosnik (Intel Windows x64 Windows x64

ali AMD)

Windows s procesorjem ARM (na primer Copilot+ pc s Windows Windows ARM64

Snapdragon) ARM64

Mac z Apple Silicon (M1 in novejsi) macOS macOS (Apple
Silicon)

Linux: Ubuntu, Debian, Linux Mint .deb Linux .deb

Linux: Fedora in podobni .rpm Linux .rpm

Mac s procesorjem Intel ni podprt. Na takem Mac delate preprosto v brskalniku.

Brskalnik ali program: kaj izbrati?

V brskalniku Program Nextcloud Office

Namestitev Ni potrebna Enkratno, za vsak rac¢unalnik
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Deluje brez Ne Da, za datoteke na Vasem racunalniku
interneta
Sodelovanje s Da Da, Ce datoteko odprete iz svojega
sodelavci povezanega Nextcloud
Telefon in tablica Da, v brskalniku ali aplikaciji Ne

Nextcloud
Posodobitve Samodejno, s strani WebOké Program sam sporoci novo razlicico

Nasvet: Niste prepri¢ani? Zacnite v brskalniku. To deluje na vsakem racunalniku in Vam ni
treba ni¢esar namestiti. Program je zlasti priroCen, ¢e pogosto delate brez interneta ali raje
uporabljate lo¢eno okno.
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10.2 Prenos in namestitev v sistemu Windows
(x64 in ARM64)

Tako namestite Nextcloud Office na racunalnik s sistemom Windows. Namestitvena
datoteka je velika priblizno 600 MB.

Katero razlicico potrebujete?
Nextcloud Office je za 64-bitni Windows na voljo v dveh razliCicah:

+ Windows x64 (1): za skoraj vse racunalnike in prenosnike s procesorjem Intel ali
AMD.

« Windows ARM64: samo za racunalnike s procesorjem ARM, kot so prenosniki s
¢ipom Snapdragon.

Niste prepric¢ani? Kliknite Domov, nato Nastavitve, Sistem in Informacije. Pri Vrsta
sistema je navedeno "x64" ali "ARM". Ce uporabljate starejsi 32-bitni Windows, program
ne bo deloval; v tem primeru delajte v brskalniku.

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

g Ity
versie voor Apple Silicon (M1 en nieuwer) =2 Windows m
0 F-Droid
or=x e

Instellen op iPhone  Instellen op Androld
o % macOS (Apple Silicon) me 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

Izberite Windows x64 (1), macOS (2) ali Linux (3)

Prenos

1. Pojdite na www.weboke.nl/download.
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2. Pri Nextcloud Office kliknite Windows x64 ali Windows ARM®64. Lahko uporabite
tudi neposredne povezave: Windows x64 ali Windows ARM64.

3. Datoteka se prenese v mapo Downloads. Imenuje se na primer Nextcloud-Office-
DesktopEditors-latest-windows-x64.exe.

Namestitev

1. Dvokliknite preneseno datoteko.

2. Windows Vas vprasa, ali sme program izvesti spremembe. Kliknite Da. Za to
potrebujete skrbniske pravice na racunalniku.

3. Sledite korakom namestitvenega programa. Predlagane nastavitve lahko pustite
nespremenjene.

4. Po namestitvi boste Nextcloud Office nasli v zacetnem meniju.

Ob prvem zagonu se prikaze zacetni zaslon. Na levi so med drugim Ustvari novo,
Nedavne datoteke, Odpri lokalno datoteko, Povezi se v oblak in Nastavitve. Kako
program povezete s svojim WebOké Nextcloud, preberite v Povezava programa z Vasim
WebOké Nextcloud.

Jezik in prikaz

Je program prikazan v anglescini? Na levi kliknite Nastavitve (Settings) in pri Jezik
vmesnika izberite slovenscino. Nov jezik zacne veljati po ponovnem zagonu programa. Pri
Tema vmesnika izberete svetlo, temno ali enako kot sistem.

Posodabljanje

Program lahko sam preveri, ali je na voljo nova razli¢ica. Pri Nastavitve v razdelku
Posodobitve nastavite, ali naj se to zgodi samodejno ali pa boste najprej prejeli obvestilo.
Najnovejso razli¢ico lahko kadarkoli prenesete tudi prek gumba na nasi strani za prenos in
jo namestite ez staro razlicico.

Pozor: na racunalniku v sluzbi pogosto nimate pravice sami namescati programov. V tem
primeru vpraSajte sistemskega skrbnika ali delajte v brskalniku.
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10.3 Prenos in namestitev na Mac (Apple Silicon)

Nextcloud Office je na voljo za Mac racunalnike s Cipom Apple: M1, M2, M3, M4 in novejsi.
Namestitvena datoteka je velika priblizno 1 GB, zato lahko prenos traja nekaj ¢asa.

Imate Mac s ¢cipom Apple Silicon?

Kliknite levo zgoraj na meni Apple in izberite O tem Macu. Ce je pri Chip navedeno
"Apple M1" ali novej$e, lahko uporabljate Nextcloud Office. Ce je navedeno Processor z
"Intel", imate Mac z Intel procesorjem. Za tovrstne Mace razli¢ica ni na voljo, zato delajte v
brskalniku.

Prenos in namestitev

1. Pojdite na www.weboke.nl/download in pri Nextcloud Office kliknite na macOS
(Apple Silicon). Lahko tudi uporabite neposredno to povezavo: macOS (Apple
Silicon).

2. Odprite preneseno datoteko Nextcloud-Office-DesktopEditors-latest-macos-
arm64.dmg v mapi Prenosi.

3. Odpre se okno s programom. Povlecite ga v mapo Programi (Applications).

4. Odprite program iz mape Programi ali prek Launchpada. Ob prvem odpiranju Vas bo
Mac vprasSal, ali zelite odpreti program, ki prihaja iz interneta. Kliknite Open.

5. Nato v Finderju izvrzite disk dmg datoteke. Samo dmg datoteko lahko izbriSete.

Program je podpisan in preverjen s strani Apple, zato Vam ni treba prilagajati varnostnih
nastavitev.
Po namestitvi

Prikaze se zacetni zaslon z levo stranjo Ustvari novo, Nedavne datoteke, Odpri
lokalno datoteko, Povezi se z oblakom in Nastavitve. Pri Nastavitvah izberete Jezik
vmesnika in Temo vmesnika ter nacin ravnanja programa s Posodobitvami. Nato
povezite svoj WebOké Nextcloud, glejte Povezava programa z Vasim WebOké Nextcloud.

Namig: Zelite, da se docx in xlsx datoteke odslej odpirajo v Nextcloud Office? To nastavite
prek informacij o datoteki v Finderju, pri Odpri z, in to uveljavite za vse datoteke te vrste.
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10.4 Prenos in hamestitev v sistemu Linux (deb in
rpm)

Za Linux je Nextcloud Office na voljo kot paket .deb (Ubuntu, Debian, Linux Mint in
podobni) ter kot paket .rpm (Fedora in podobni). Izberite tisto, kar ustreza Vasemu sistemu
Linux.

Vas Linux Paket Prenos (x64)
Ubuntu, Debian, Linux Mint, Pop! OS .deb Linux .deb
Fedora in drugi sistemi z dnf .rpm Linux .rpm

NasSi gumbi za prenos so namenjeni obi¢ajnim 64-bitnim racunalnikom (x64). Imate
racunalnik s procesorjem ARM (arm64 ali aarch64)? V tem primeru uporabite spodnji
paketni vir, saj ta vsebuje obe razlicici.

Namestitev s prenesenim paketom

Pri mnogih razli¢icah Linuxa preprosto dvokliknete preneseno datoteko in jo namestite s
trgovino s programsko opremo. Raje uporabljate terminal? Pojdite v mapo Downloads in
vnesite:

« Ubuntu in Debian: sudo apt install ./Nextcloud-Office-DesktopEditors-latest-
linux-x64.deb

» Fedora: sudo dnf install ./Nextcloud-Office-DesktopEditors-latest-linux-
x64.rpm

Nato bo Nextcloud Office na voljo v meniju s programi.

Namestitev prek paketnega vira (s samodejnimi
posodobitvami)

Nextcloud ima lasten paketni vir. Prednost tega je, da se program posodablja skupaj z
Vasimi obi¢ajnimi sistemskimi posodobitvami, poleg tega pa deluje tako na x64 kot na
ARM64.

Ubuntu in 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 in nato sudo apt install nextcloud-office-nextcloudoffice
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Fedora: ustvarite datoteko /etc/yum.repos.d/nextcloud-office.repo z naslednjo
vsebino:

[nextcloud-office]

name=Nextcloud Office
baseurl=https://download.nextcloud.com/office/repo/rpm/stable/$basearch
enabled=1

gpgcheck=1

repo_gpgcheck=1
gpgkey=https://download.nextcloud.com/office/repo/nextcloud-office.asc

Nato vnesite sudo rpm --import
https://download.nextcloud.com/office/repo/nextcloud-office.asc in sudo dnf
install nextcloud-office-nextcloudoffice.

Ti koraki izhajajo iz uradne dokumentacije Euro-Office. Nato povezite Vas WebOké
Nextcloud, glejte Povezava programa z Vasim WebOké Nextcloud.

Pozor: ne namescajte hkrati prenesenega paketa in paketa iz paketnega vira. Izberite en
nacin, sicer boste imeli program namescen dvakrat.
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10.5 Povezava programa z Vasim WebOkeé
Nextcloud

Povezite Nextcloud Office z Vasim WebOké Nextcloud in svoje datoteke iz oblaka odprite
neposredno v programu. Kar shranite, se takoj znova pojavi v Vasem Nextcloud, sodelavci
pa lahko hkrati sodelujejo pri delu.

Kaj potrebujete?

Naslov Vasega Nextcloud. To je naslov, ki ga vidite v brskalniku, ko ste prijavljeni,
brez dela za imenom. V teh navodilih je to https://demo.webokecloud.nl; pri Vas
je to na primer https://cloud.jouwbedrijf.nl ali naslov, ki se konca na
webokecloud.nl.

« VasSe uporabnisko ime (ali e-postni naslov) in Vase navadno geslo za Nextcloud.
« Ce uporabljate dvostopenjsko preverjanje: Va3 telefon ali e-postni predal za kodo.

Vzpostavitev povezave

1. Odprite Nextcloud Office in kliknite levo na Vzpostavi povezavo z oblakom.

2. Izberite Nextcloud s seznama oblakov.

3. Pri Cloud office URL vnesite naslov Vasega Nextcloud, na primer
https://demo.webokecloud.nl.

4. Kliknite na Povezi zdaj.

5. V programu se odpre prijavno okno Vasega WebOké Nextcloud. Prijavite se z
uporabniskim imenom in geslom ter po potrebi vnesite kodo dvostopenjskega
preverjanja.

6. Zdaj vidite svoje datoteke, tako kot v brskalniku. Vas Nextcloud se odslej prikazuje
levo pri Povezani oblaki.

Kliknite na dokument in odpre se v zavihku programa. Kar spremenite, se shrani v Vas
Nextcloud. Ko naslednji¢ odprete program, kliknite levo na svoj Nextcloud in takoj ste
znova pri svojih datotekah.

Pozor: v prijavhem oknu programa se prijavite z Vasim navadnim geslom, ne z geslom
za aplikacije. Geslo za aplikacije v tem oknu ne deluje. Tudi lepljenje iz upravitelja gesel v
tem oknu pogosto ne uspe: geslo v tem primeru vtipkajte sami. Ce se obi¢ajno prijavljate
le s klju¢em za dostop ali varnostnim kljucem (Prijava brez gesla), v programu uporabite
svoje geslo.

Ali dobite sporocilo Controleer de cloud office URL? Preverite naslov: mora se zaceti z
https://, brez presledkov in brez /apps/files ali ¢esar koli drugega za tem.
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Katere naprave imajo dostop? Preverite v razdelku Zascita

V Vasem WebOké Nextcloud vedno vidite, kateri racunalniki, telefoni in aplikacije imajo
dostop do Vasega racuna. Tako to preverite:

1. V VaSem Nextcloud v brskalniku kliknite zgoraj desno na svojo profilno sliko (1) in
izberite Nastavitve (2).
2. Kliknite levo na Zascita.

[ L X ] & demo.webokecloud.nlfindex. php/appsffilesfapps/files/files?dir=/WebOké

Zoek hier

[3J Alle bestanden *>  WebOké + [y Type [ Aangepast Anne de Groot
Bekijk profie
Naam «

| E3 Alle bestanden Intros

& Persoonlijke bestanden Aanmeldformulier WebOké. pdf 2

Status instellen

&) Recent P
Begroting 2027 WebOke xlsx Weergave en toegankelijkheid

+r Favorieten

+2 Shares

2
Gevorderd Adressenlijst. xlsx o 5 Instellingen
2

Gevorderd Jaarverslag.docx Help & privacy

Teammappen

docx
& Markering Gevorderd Uitnodiging.c Afmelden

62 Exteme opslag Klantenoverzicht WebOké xlsx " 7KB 43 minuten ...

2 Mapboom Mijn eerste document.docx 7 KB 2 uur geleden
Nieuwsbrief WebOké november.docx 33 KB 1 uur geleden

Offerte WebOké Cloud.docx - 3I5KB 1 uur geleden

Presentatie WebOké Cloud 2027.pptx 1 33 minuten ...

2 8 1 o o 1 A s O O -

Samenwerken voorbeeld. docx Gedeeld +&  w 35 KB 1 minuut ge...

11 bestanden

[@ Verwijderde bestanden

® 281 KB van 1 TB gebruikt

@ Instellingen voor bestanden

Kliknite na svojo profilno sliko (1) in nato na Nastavitve (2)

Na strani Zascita (1) pod Naprave in seje (2) vidite vse brskalnike, racunalnike, telefone
in aplikacije, ki so prijavljeni v Vas racun, skupaj s podatkom, kdaj so bili nazadnje dejavni.
Ste izgubili prenosnik ali telefon? Kliknite na tri pike ob tej napravi, da prekli¢ete dostop.
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ese & demo.webokecloud. nifsettings/user/security

Personal

& Profile & contact
@ Language & |ocale
o Beveiliging
0 Meldingen
¥ Weergave en toegankelijkheid
& Delen
@ Beschikbaarheid
o WebOke Import Tool
B WebOke Taken Manager
o» Flow
& Gegevensmigratie

0 Intros

Administration

T Uiterlijk

jjke instellingen. Beveiliging: hier zie

[ §)
Begin-tot-eind versleuteling
End-to-end encryption is cul

Enable EZEE navigation in browser

°Apparaten & sessies

Web, desktop en mobiele clients die momenteel zijn ingelogd op je account
Apparaat

Huidige sessie

handieiding

Mozilla/5.0 (X11; Linux x86_64) AppleWebKit/537.36 (KHTML, like Gecka)
HeadlessChrome/156.0.8078.47 Safari/537.36

Mozilla/5.0 {X11; Linux x86_64) AppleWebKit/537.36 (KHTML, like Gecka)
HeadlessChrome/156.0.8078.47 Safari/537.36

Mozilla/5.0 (X11; Linux x86_64) AppleWebKit/537.36 (KHTML, like Gecka)

@ HeadlessChrome/156.0.8078.47 Safari/537.36

App naam

je welke apparaten en apps toeganc

Zascita (1), Naprave &amp; seje (2) in gumb za geslo za aplikacije (3)

Kaj je geslo za aplikacije?

Laatste activiteit

enkele seconden
geleden

enkele seconden
geleden

4 minuten geleden

3 uur geleden

3 uur geleden

WebOké Cloud met Eura-Office

Geslo za aplikacije je lo¢eno geslo za eno aplikacijo. Tako aplikaciji ni treba poznati Vasega

pravega gesla, dostop te ene aplikacije pa lahko preklicete, ne da bi spremenili svoje
lastno geslo. Aplikacija Nextcloud na Vasem telefonu in aplikacija za sinhronizacijo na

Vasem racunalniku takSno geslo ustvarita samodejno, ko se prijavite prek brskalnika; nato
ga vidite na seznamu.

Geslo za aplikacije si ustvarite sami le za aplikacijo, ki ne more prikazati prijavnega
zaslona VasSega Nextcloud, na primer aplikacija za koledar ali program, ki vzpostavi

povezavo prek WebDAV: spodaj pri Ime aplikacije vtipkajte ime, po katerem ga boste
prepoznali, in kliknite Ustvari novo geslo za aplikacijo (3). Geslo vidite samo enkrat;

takoj ga kopirajte v to aplikacijo. Za Nextcloud Office geslo za aplikacije ni potrebno.

Nasvet: odpiranje dokumenta iz oblaka poteka prek Vasega WebOké Nextcloud, enako kot

v brskalniku. Ce v brskalniku ne morete urejati dokumentov, to ne bo mogo¢e niti v

programu. V tem primeru prosite skrbnika svojega Nextcloud, naj Vam omogoci dostop do

Euro-Office, glejte Office-licence narocite in dodelite uporabnikom.
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10.6 Sodelovanje med programom in sodelavci v
brskalniku

Ali delate v programu Nextcloud Office, Vas sodelavec pa v brskalniku? Takrat lahko oba
hkrati delata na istem dokumentu, povsem enako kot dva sodelavca, ki oba delata v
brskalniku. Pogoj: dokument odprete iz Vasega povezanega oblaka Nextcloud v
programu (glejte Povezava programa z Vasim WebOké Nextcloud).

Kako deluje

1. V programu Nextcloud Office na levi strani odprite Vas Nextcloud pri Povezani
oblaki.

2. Odprite deljeni dokument. Va$ sodelavec odpre isti dokument v brskalniku.

3. Vidite kazalec in spremembe drug drugega. Pripombe, omembe, sledenje
spremembam in klepet delujejo tako, kot je opisano v poglavju 8. Glejte Hkrati delati
na dokumentu in Hitro ali Strict: dva nacina sodelovanja.

Sodelavec, ki nima dostopa do datoteke, ne more sodelovati. Najprej delite datoteko, glejte
Souporaba dokumenta s sodelavcem.

Datoteke na Vasem lastnem racunalniku

Ce odprete datoteko, ki se nahaja na Vasem lastnem rac¢unalniku (z moznostjo Odpri
lokalno datoteko ali z dvoklikom nanjo v Raziskovalcu ali Finderju), delate sami. Nihce ne
vidi Vasih sprememb, dokler datoteke ne shranite in se ta ne prenese v Vas Nextcloud.

To velja tudi za datoteke v mapi sinhronizacijske aplikacije Nextcloud Files (Delo z namizno
aplikacijo Nextcloud (sinhronizacija)). Aplikacija datoteko prenese v Vas Nextcloud Sele po
shranjevanju. Ce sodelavec medtem dela na isti datoteki v brskalniku, pride do konflikta:
nastaneta dve razlicici druga ob drugi.

Datoteko odprete Socasno Brez
sodelovanje interneta

V brskalniku Da Ne

V programu, iz VaSega povezanega oblaka Nextcloud Da Ne

V programu, z Vasega lastnega racunalnika ali iz Ne Da

sinhronizacijske mape

Pozor: na deljeni datoteki, na kateri delajo tudi sodelavci, vedno delajte prek brskalnika ali
prek Vasega povezanega oblaka Nextcloud v programu, ne prek sinhronizacijske mape.
Tako preprecite nastanek podvojenih razlicic. Se je to vseeno zgodilo? V Zgodovina razlicic:
obnovitev starejSe razliCice preberete, kako obnovite starejso razlicico.
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10.7 Euro-Office v aplikaciji Nextcloud na Vasem

telefonu ali tablici

Tudi na poti imate dostop do svojih dokumentov. Z brezplacno aplikacijo Nextcloud na
telefonu ali tablici si lahko ogledate in urejate svoje datoteke ter na primer samodejno
nalagate svoje fotografije.

& www.weboke nl/download#nextcloud-mobiel

Webhosting ~ Domeinen

webdkke .

Producten Support Tools

bij de maker; onze links wijzen vanzelf naar de nieuwste versie.

Nextcloud Office

Euro-Office op je computer

Bewerk je documenten, spreadsheets en
presentaties met een programma op je computer,
net als Word, Excel en PowerPoint. Je opent
bestanden direct uit je Nexicloud en werkt samen
met collega's in de browser. Voor de Mac is er een
versie voor Apple Silicon (M1 en niewwer)

8 Windows x64 =8 Windows ARMG4

& Linux.rpm

T

Handieiding

Nextcloud Talk

Chatten en videobellen

Chat en videobel veilig met je collega's en gasten,
via je eigen Nextcloud.

) ok By

i-app voor je telefoon of tablet op de downloadpagina

Nextcloud Files

Synchronisatie-app voor je computer

Houd je bestanden automatisch gelijk tussen je
computer en je Nextcloud. Je bestanden staan
dan in een gewaone map op je computer, ook als je
even geen internet hebt

=
A Unux (Appimage)

Viersie 3500  Installeren op Windows

Installeren op de Mac

DAVxS

Agenda en contacten op Andraid

Synchroniseer je Nextcloud-agenda en -contacten
met de agenda- en contacten-app van je Android-
telefoon

Zo installeer je het

Aplikacija Nextcloud (1) za iPhone, iPad in Android

Namestitev aplikacije

Naprava

iPhone in iPad

Android

Kje

App Store

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

Google Play ali F-Droid

Vse povezave najdete tudi na www.weboke.nl/download. Izberite aplikacijo, ki se preprosto
imenuje Nextcloud, z modrim logotipom s tremi krogi.

Prijava

1. Odprite aplikacijo in tapnite Prijava.
2. Vnesite naslov Vasega Nextclouda, na primer https://demo.webokecloud.nl.
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3. Odpre se prijavni zaslon Vasega WebOké Nextcloud. Prijavite se z uporabniskim
imenom in geslom ter po potrebi vnesite kodo dvostopenjskega preverjanja
pristnosti.

4. Omogocite dostop aplikaciji. Aplikacija sama ustvari geslo za aplikacijo; Vas telefon
boste nato nasli pod Naprave in seje (glejte Povezava programa z Vasim WebOké
Nextcloud).

Podrobna navodila s posnetki zaslona najdete v nasi bazi znanja: Nastavitev aplikacije
Nextcloud na iPhone in Nastavitev aplikacije Nextcloud na Android.

Odpiranje in urejanje dokumenta

V aplikaciji tapnite na dokument, preglednico ali predstavitev. Aplikacija ga odpre v Euro-
Office, urejevalniku Vasega WebOké Nextcloud, v prikazu, primernem za majhen zaslon.
Lahko berete, tipkate, si ogledujete pripombe in sodelujete s sodelavci. Vase spremembe
se takoj shranijo v Vas Nextcloud.

Ali preprosto v brskalniku na telefonu

Lahko delate tudi brez aplikacije: odprite brskalnik na telefonu (Safari, Chrome ali drug),
pojdite na naslov Vasega Nextclouda in se prijavite. Svoje datoteke boste videli v prikazu,
prilagojenem za telefon. Tapnite na dokument in odpre se v Euro-Office, najprej za branje.
Tapnite na svincnik spodaj desno (1), da za¢nete urejati.
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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

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,

Levo VaSe datoteke, desno odprt dokument; s svincnikom (1) zanete urejati

Nasvet: na telefonu je zaslon majhen. Za hitro preverjanje ali manjSo prilagoditev je to
povsem primerno. Za obseznejSe delo, kot je oblikovanje dolgega besedila ali izdelava
velike preglednice, boste lazje delali na racunalniku ali tablici.

Pozor: ste izgubili telefon? V tem primeru v Vasem Nextcloudu prekli¢ite dostop te

v vae

naprave prek Nastavitve, Zascita in Naprave in seje. Glejte Povezava programa z

Vasim WebOké Nextcloud.
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10.8 Delo z namizno aplikacijo Nextcloud
(sinhronizacija)

Z brezplacno sinhronizacijsko aplikacijo Nextcloud Files so VaSe datoteke iz WebOké
Nextcloud na voljo v navadni mapi na Vasem racunalniku. Kar spremenite v tej mapi, se
samodejno pojavi v Vasem Nextcloud in obratno. Tako lahko do svojih datotek dostopate
tudi brez interneta.

ece & www.weboke.nl/download#nextcloud-files

Wbihke nl Webhosting ~ Domeinen Producten Support Tools Al Builder [EEN * 46 v 2 Mijn Account —

bij de maker; onze links wijzen vanzelf naar de nieuwste versie

Nextcloud Office o Nextcloud Files Nextcloud-app

Euro-Office op je computer Synchronisatie-app voor je computer Voor je telefoon en tablet

Bewerk je documenten, spreadsheets en Houd je bestanden automatisch gelijk tussen je Bekijk en deel je bestanden onderweg, upload
presentaties met een programima op je computer, computer en je Nextcloud. Je bestanden staan automatisch je foto's en open documenten in

net als Word, Excel en PowerPoint. Je opent dan in een gewone map op je computer, ook als je Euro-Office.
bestanden direct uit je Nexicloud en werkt samen even geen internet hebt
met collega's in de browser. Voor de Mac is er een & App Store [ Google Play

versie voor Apple Silicon (M1 en nieuwer) == Windows m
[ F-Droid
I8 Windows x64 =0 Windows ARMS&4 A Linux (Appimage)

Instellen op iPhone  Instellen op Androkd

& macOS (Apple Silicon) m Versie 35.0.0  Installeren op Windows
m Installeren op de Mac

Handieiding

Nextcloud Talk DAVXS5

Chatten en videobellen Agenda en contacten op Android

Chat en videobel veilig met je collega's en gasten, Synchroniseer je Nextcloud-agenda en -contacten
via je eigen Mextcloud. met de agenda- en contacten-app van je Android-
telefoon

[0 Google Play O F-Droid
Zo installeer je het

Nextcloud Files (1): sinhronizacijska aplikacija za Windows, Mac in Linux

Prenos

Racunalnik Sistemske zahteve po podatkih Nextcloud Prenos
Windows Windows 10 (razlicica 1809 ali novejsa) ali Windows 11, 64- Windows
bitni
Mac macOS 13 ali novejsi macOS
Linux 64-bitni (x86_64), kot Applmage Linux
(Applmage)

Nasi gumbi vedno vodijo do najnovejSe razlicice. Za starejSe Mac rac¢unalnike (macOS 11
ali 12) ima Nextcloud starejSo razli¢ico na voljo na nextcloud.com/install.
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Namestitev in prijava

1. Namestite aplikacijo in jo zazenite.

2. Izberite prijavo in vnesite naslov Vasega Nextcloud, na primer
https://demo.webokecloud.nl.

3. Vas brskalnik odpre prijavni zaslon Vasega WebOké Nextcloud. Prijavite se, po potrebi
vnesite kodo dvostopenjskega preverjanja in dovolite aplikaciji dostop.

4. Izberite, katere mape Zelite imeti na svojem racunalniku in kam naj se mapa shrani.

Korak za korakom s posnetki zaslona: namestitev Nextcloud Files na Windows in
namestitev Nextcloud Files na Mac.

Sinhronizacija in Nextcloud Office skupaj

« Ce v mapi Nextcloud dvokliknete datoteko docx, xIsx ali pptx, se odpre v programu,
ki pripada tej vrsti datoteke. To je lahko Nextcloud Office, pa tudi Word ali LibreOffice.

« Pri shranjevanju sinhronizacijska aplikacija datoteko postavi v Vas Nextcloud. Pri tem
delate sami: sodelavci vidijo Vase spremembe Sele po shranjevaniju.

« Ce Zelite z sodelavci hkrati delati na isti datoteki, jo odprite v brskalniku ali prek
povezanega Nextcloud v Nextcloud Office. Glejte Sodelovanje med programom in
sodelavci v brskalniku.

Pozor: ali v mapi opazite datoteko z besedo "conflict" vimenu? To pomeni, da je bila
datoteka hkrati spremenjena na dveh mestih. Preverite, katero razli¢ico Zelite obdrzati, in
izbriSite drugo. V Shranjevanje ali sinhronizacija ne uspe lahko preberete vec o tezavah s
shranjevanjem in sinhronizacijo.

Nasvet: ali ne potrebujete vseh datotek na svojem racunalniku? V aplikaciji vklopite samo
mape, ki jih dejansko uporabljate. Tako prihranite prostor na disku.
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Bliznjice na tipkovnici in
nasveti
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11.1 Uporabne bliznjice na tipkovnici za vse
urejevalnike

Z bliznjicami na tipkovnici delate precej hitreje kot z misko. Veliko jih verjetno ze poznate iz
programa Word ali Excel: v Euro-Office delujejo skoraj vse enako. V tem &lanku so
navedene bliznjice, ki delujejo v vseh stirih urejevalnikih: urejevalniku besedil, urejevalniku
preglednic, urejevalniku predstavitev in urejevalniku pdf.

Na racunalniku Mac obicajno uporabljate Cmd, kjer Windows uporablja Ctrl, in Option, kjer
Windows uporablja Alt. Pri mnogih bliznjicah na racunalniku Mac namesto Cmd deluje tudi
control. Ce je pri ratunalniku Mac navedeno "ni", potem ta dejanje na racunalniku Mac
nima stalne bliznjice.

Datoteka, shranjevanje in tiskanje

Kaj Windows in Linux Mac

Shranjevanje Ctrl+S Cmd + S

Tiskanje Ctrl+P Cmd + P

Prenos kot (izbira drugega formata) Ctrl + Shift + S Cmd + Shift + S
Odpiranje menija Datoteka Alt + F Control + Option + F

v m

Razveljavitev in odlozisce

Kaj Windows in Linux Mac

Razveljavitev Ctrl+ 2 Cmd + Z
Ponovno Ctrl+Y Cmd +Y
IzrezZi Ctrl + X ali Shift + Delete cmd + X
Kopiraj Ctrl + CaliCtrl + Insert Cmd + C
Prilepi Ctrl + Vv ali Shift + Insert Cmd + V
Izberi vse Ctrl+ A Cmd + A

Iskanje, komentarji in klepet

Kaj Windows in Linux Mac
Iskanje Ctrl+F Cmd + F
Iskanje in zamenjava Ctrl+H Control +H
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Odpiranje podokna Komentarji Ctrl 4+ sShift + H Cmd + Shift + H
Dodajanje komentarja Alt +H Cmd + Option + A
Odpiranje klepeta Alt +Q Control + Option + Q

Oblikovanje besedila

Kaj Windows in Linux Mac

Krepko Ctrl+B Cmd + B
Lezece Ctrl+1I Cmd + I
Podcrtano ctrl+u Cmd + U
Podpisano (manjse ¢rke pod vrstico) ctrl + . cmd + .
Nadpisano (manjse ¢rke nad vrstico) ctrl +, cmd + ,
Vstavljanje hiperpovezave Ctrl +K Cmd + K

Povecava in meniji

Kaj Windows in Linux Mac

Povecava Ctrl + + (numericno) ali cmd + =
Ctrl + =

Pomanjsava ctrl + - cmd + -

Nazaj na 100 % Ctrl +0 Cmd + 0

Odpiranje hitrega menija (kot z desnim sShift + F10 Shift + F10

gumbom miske)

Vklop ali izklop podpore za bralnik zaslona Ctrl +Alt +2Z Cmd + Option
+ Z

Nasvet: povecujte in pomanjsujte z gumbi ali bliznjicami Euro-Office, ne s povecavo
Vasega brskalnika. Ce Va$ brskalnik ni na 100 %, lahko Euro-Office vprasa, ali zelite
povecavo brskalnika ponastaviti s Ctrl + 0.

Ogled vseh bliznjic

Euro-Office ima okno z vsemi bliznjicami urejevalnika, v katerem delate. Tako ga odprete:

1. Kliknite na zavihek Datoteka in izberite Napredne nastavitve.
2. Pomaknite se navzdol. Pri Toetsenbord-shortcuts kliknite na Aanpassen (1).
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ese & demo.webokecloud.nlfindex. phpfapps/files/?dir=/WebOkéRopenfile=true

B Bestand  Start  Invoegen

Menu shuiten

Nieuw maken

Downloaden als
Kopie opslaan als
Afdrukken

Beveiligan

(i) Documentinfa
1) Versiehistorle

% Toegangsrechten

¢ Bastand sluiten

}f Geavanceerde instellingen

(@ Functie vaorstellen

Tekenen  Pagina-indeling  Verwijzingen  Samenwerking  Beveiliging  Beeld
(9] Commantaran in tekst weargaven
Opgeloste opmerkingen weergeven
Controleren
[¥) Spellingcontrole
[#) Megeer woorden in HOOFDLETTERS
] Megeer woorden met cijfers

Insteflingen automatische spellingscontrole

Inhoud document

Getal Arabisch

Verschijning

Interfacethema Zaifde als systeam
Tabbladstil Lijr

| Werkhalkkleur als tabbladachtergrond gebruikesn
Werkruimte

_| Ondersteuning voor schermiezer inschakelen

[ Uitlijningshulplijnen

(] Gebruik de Alt-toets om met het toetsenbord door de gebruikersinterface te navigeran
Maateenheid Centimeter
standaardwaarde zoomen  100%

Hints voor fettertype als Windows

Macra instellingen Weergeef notificatie

Toetsenbord-shortcuts Adnpassen o

Bestand. Geavanceerde instellingen: bij Toetsenbord-shortcuts kiik je op Aanpassen

Pri Toetsenbord-shortcuts kliknite na Aanpassen

Nieuwsbrief WebOka nove.

Zdaj vidite seznam vseh dejanj in njihovih tipk. V polje za iskanje (1) vnesite del imena, da

hitro najdete iskano. Imena na seznamu so tehni¢na imena in deloma v anglescini, na
primer ApplyHeadingl za slog Naslov 1. Kliknite na vrstico: pod Opis si nato lahko

preberete, kaj bliznjica pocne.

Priro¢nik za Euro-Office - www.weboke.nl

181 /298



WebOké

ece & demo.we

Windex.phplapps/files/7dir=/WebOkégopenfile=true

b

B Bestand  Stant Tekenen  Pag

¢ Menu shiiten [»] Cammentaran in tekst weargevan

() Opgeloste opmerkingen weergeven

Controleren

[¥] 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

Tabbladstijl
Bastand sluitan
[ Werkbalkkleur als £

Werkruimte

[J) Ondersteuning voo

Toetsenbord-shortcuts

dReplaceMe;

DpenthatPanel

(= uitd i
[¥) Gebruik de Alrtoet

Maateenheid

Standaardwaarde Zoomen

Hints voar fetteriype
Macrn instellingen

Toetsanbord-sharteuts
It Geavanceerde insteliingen

(Q Functie voorstelian

eee g de ebokecloud.nljindex. php/apf

Beschrijving:

Lo
als Windows
Weergeef notificatie

Aanpassen

WebOkéEopenfile=tr

f WabOké nove...

icl met Eur

B Bestand Start  invoegen  Tekenen  Pag

b

f WehOke nove..

¢ Menu shuiten [«] Cammentaran in tekst weargevan

() Opgelosts opmerkingen weergeven

HNietw maken
Controleren

2a [9) Spallingcantrole

Downloaden als (¥ Megeer woorden in HANEM ETTERE

Kopie opstaan als () Negeer woordan m

Toetsenbord-shortcuts

Afdrukken Instellingen aute o ad ]

Beveiligen
Inhoud documer

al
Gecumentinfa Gatal

Versiehistorie Verschijning

"
Toegangsrechten iferbrathemng
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

hier de to

Iskanje po seznamu bliznjic
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Bliznjica z kljuCavnico za njo je trajno dolocena. Ostale lahko sami spremenite v oknu
Snelkoppeling bewerken. Ste kaj izgubili? Z ukazom Alles herstellen naar standaard
se vse bliznjice ponastavijo na prvotno stanje. Pozor: spremenjene bliznjice veljajo v
urejevalniku, v katerem ste jih spremenili. Preglednice v tem priro¢niku temeljijo na

privzetih tipkah.

V urejevalniku preglednic se vrstica v naprednih nastavitvah imenuje Keyboard
Shortcuts. Okno deluje enako.

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

B Bestand  Stat  Invoegen Tekenen  Pagina-indeling  Formule

Menu stuiten

Nieuw maken

o Downloaden als
Kopie opslaan als
Afdrukken

Beveiligen

Spreadshestinfo
T) Versiehistorie

Toegangsrechten

Bastand sluiten

1t Geavanceerde instellingen

(@ Een functie voorstellan

|w| Georulk 08 AT-L0ers om met het

) uitlijnen op raster tijdens schuiven
(¥ Horizontale schuifbalk tonen

(¥ Verticale schuifbalk tonen

standaard bladrichting

(8 Van links naar rech

() Van rechts naar lim

Toetsenbord-shortcuts

Begroting 2027 WebOké xlsx

Maateenheid
Standsardwaarde zoon
Hints voor lettertype
Macro instellingen

Keyboard Shartcuts
OpmerkingenpanselOpe

Regionale instel OpmerkingsveldOpenen
Taal formule
aneclOpenen
Regio

¥ Gebruik scheidings' Opshan

nen

MenuZaskenEnVervangenOpenen

! Beschrijving:

Controleren
Woordenboak tasl Nederlands - Belgia
[¥] Megeer woorden in HOOFDLETTERS

[+ Megeer woorden met ciffers

nntias o ALt pmect

Het venster Toetsenbord-shortcuts in de spreadsheet-editor

BliZznjice urejevalnika preglednic

¢ Cloud met Euro-Office

Pozor: nekatere tipke uporablja tudi Vas$ brskalnik. Ce bliznjica ne deluje, jo morda prej
prestreze Vas brskalnik ali operacijski sistem. V tem primeru uporabite gumb v orodni

vrstici.

Bliznjice po posameznih urejevalnikih

Bliznjice na tipkovnici za besedilne dokumente

« Bliznjice na tipkovnici za preglednice
« Bliznjice na tipkovnici za predstavitve
« Bliznjice na tipkovnici za PDF datoteke
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11.2 Nasveti za hitrejse delo v Euro-Office

S pomocjo nekaj trikov boste iz Euro-Office izZeli veliko vec. Tukaj smo zbrali najboljSe

nasvete.

1. Upravljajte vse s tipkovnico prek tipke Alt

Enkrat pritisnite Alt in jo spustite. Pri vsakem zavihku in vsakem gumbu se nato prikaze
Crka. Pritisnite ¢rko zavihka, na primer H za Domov, in nato ¢rko gumba, ki ga zZelite
uporabiti. S tipko Esc se vrnete korak nazaj.

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

B Bestand Stait  Invoegen
-

AE| AF|
Fagina 1 van 1 = Aantal woorden

Tekenen  Pagina-indeling  Verwijzingen  Samenwerking Beveiliging Beeld Nieuwsbrief WebOka nove. ¢~ Bewerken - &, Delen
N u T Al B

| w|

w Q
D

ErvEE E 1E-9 - .
- Kop 3 Kop 1 Titel  ceenasand ~

L

[ T DT Regelafstand

Meerdere

1.25

Afstand tussen alinea's

Vo
042em

7| Geen |

tussen ali

Inspringen

Nieuwsbrief november 2026 Links

ocm

S— Speciaal
Euro-Office in je Nextcloud geen)
Vanaf nuwerk je in je WebOke Nextcloud met Euro-Office: een Europese office die je
documenten precies 2o laal zien als op je eigen computer,

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

Samen werken aan één clocumend

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

Alles blijft in Europa

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

Tips voor de feestdagen

Plan je vakantie? Zet een vakantiebericht in je WebOké mail en deel je planning in een
spreadsheet.
AG| AH|al] Al AK| AL|
Nederiands - Nederland « & [&] %* + B0 [

Pritisnite Alt: pri vsakem gumbu se prikaze ¢rka

"~ Acht

M

gen

nea's met dezelfde

0 cm

ergrondkleur

iz instellingen

AM | AN |

[T — zoomen 100% +

Ne vidite ¢rk? Preverite pri Datoteka, Napredne nastavitve, ali je vklopljena moznost
Uporabi tipko Alt za krmarjenje po uporabniSkem vmesniku s tipkovnico.

2. Uporabite desni gumb miske

Z desnim gumbom miske kliknite na besedilo, tabelo, sliko ali celico. Dobili boste natanko
tiste moznosti, ki ustrezajo temu mestu, na primer prilepi, dodaj komentar, hiperpovezava
ali nastavitve odstavka. To je pogosto hitreje kot iskanje po zavihkih.
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= = = Speciaal
Euro-Office in je Nextcloud P
Vanaf nuwerk je in je WebOke Nextcloud met Euro-Office: een Europese office die je
documenten precies zo laal zien als op je eigen computer.

=" v Achtergrondkleur
Je opent Word-, Excel- en PowerPoint-bestanden met één kiik in je browser. Je hoeft niets Geavanceerda instellingen
te installeren en je bestanden blijven gewoon in je eigen Nextcloud staan. Wil je toch liever tonen

een programma op je computer? Ook dat kan, voor Windows, Mhc en Linux.

Samen werken aan één document

Met je collega’'s werk je tegelik aan hetzelide document. Je ziet
opmerkingen en het bijhouden van wijzigingen houd je overzich [E] Plakken
meelezen.

Alles blijft in Europa Pagina-einde voar
Je bestanden staan in onze eigen datacenters in Nederand, Eu Regels bijeenhouden

wordt ontwikkeld door Europese bedrijven. Zo houd je zelf dere 9] Geavancearde alinea-instellingen

- g Opmerking toevoegen
Tips voor de feestdagen
€ Hyperlink
Plan je vakantie? Zet een vakantieberichl in je WebOke mail en
spreadsheet. Opmaak als stijl

Pagina lvanl 5= Aantal woorden Nederlands - Nederland « & [E] ©°

Met de rechtermuisknop krijg je ies die op die plek passen WebOké Cloud met Euro-Office

Priro¢ni meni desnega klika

3. Prevzemite oblikovanje, namesto da bi vse nastavljali znova

Postavite kazalko v besedilo z oblikovanjem, ki ga Zelite, in pritisnite Ctrl + Alt + C (Mac:
Cmd + Option + C). Nato izberite drugo besedilo in pritisnite Ctrl + Alt + V (Mac: Cmd +
Option + V). Z misko to storite z gumbom s CopiCem, glejte Razveljavitev, ponovitev in
odlozisce.

4. Prilepite besedilo brez oblikovanja spletne strani

Ce besedilo kopirate s spletne strani ali iz e-poste, se pogosto prenese tudi ¢udna pisava
ali barva. Prilepite s Ctrl + Shift + V (Mac: Cmd + Shift + V): besedilo bo takrat prevzelo
oblikovanje Vasega dokumenta. To deluje v urejevalniku besedil, urejevalniku predstavitev
in urejevalniku pdf.

5. Delajte s stili

Naslovom v besedilnem dokumentu dodelite slog naslova s A1t + 1, 2 ali 3 (Mac: Cmd +
Option + 1, 2 ali 3). Nato lahko z enim klikom ustvarite kazalo vsebine in se prek
navigacijske plos¢e neposredno premaknete na dolo¢eno poglavje. Glejte Uporaba slogov
in naslovov in Izdelava samodejne vsebine.
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6. Iskanje in zamenjava naenkrat

Ali morate ime ali znesek spremeniti na desetih mestih? Pritisnite Ctrl + H in zamenjajte
vse naenkrat. Kako to deluje, preberite v Najdi in zamenjaj.

7. Hitri triki v preglednici

e Alt + = takoj vstavi formulo SUM v celico (Mac: Cmd + Option + =).

e F4 spremeni sklic na celico v formuli v absolutni sklic, na primer $A$1. Pritisnite
veckrat za preklapljanje.

e Ctrl + ; v celico vstavi danasnji datum.

» l|zberite obseg, vnesite vrednost in pritisnite Ctrl + Enter: vse izbrane celice bodo
dobile to vrednost.

e Ctrl + 1 odpre okno za oblikovanje Stevil.

Vec v Bliznjice na tipkovnici za preglednice.

8. Hitri triki v predstavitvi

e Ctrl + Mustvari novo diapozitiv, Ctrl + D podvoji izbrani diapozitiv.

e Ctrl + G zdruZi objekte, tako da jih lahko premaknete naenkrat.

» Med predstavljanjem s Razmik, Enter ali smernimi tipkami preidete na naslednji
diapozitiv. S tipko Esc ustavite predstavitev.

Vec v Bliznjice na tipkovnici za predstavitve.

9. Delajte v brskalniku, ne hkrati tudi v racunalniku

Datoteko, ki jo delite, po moznosti odprite samo v Euro-Office v brskalniku. Ce jo hkrati
urejate tudi v programu na svojem racunalniku prek sinhronizacije, lahko prejmete
obvestila, da je datoteka zaklenjena ali spremenjena. Glejte Shranjevanje ali sinhronizacija
ne uspe.

10. Uporabite priblizevanje v Euro-Office

Priblizujte in oddaljujte s Ctrl + =in Ctrl + - ali z gumbi v spodnjem desnem kotu, ne s
priblizevanjem brskalnika. S Ctrl + 0 se vrnete na 100 %.
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11.3 Bliznjice na tipkovnici za besedilne
dokumente

Te bliznjice na tipkovnici delujejo v urejevalniku besedil Euro-Office, za pisma, ponudbe,
porocila in druge besedilne dokumente. Bliznjice, ki delujejo povsod, kot sta shranjevanje
in kopiranje, najdete v Uporabne bliznjice na tipkovnici za vse urejevalnike.

Na Mac navadno uporabite Cmd tam, kjer Windows uporablja Ctrl, in Option tam, kjer
Windows uporablja Alt. Pri mnogih bliznjicah na Mac namesto Cmd deluje tudi Control.
Kjer pri Mac piSe "brez", ta dejanje na Mac nima stalne bliznjice.

Oblikovanje besedila

Kaj Windows in Linux Mac

Krepko Ctrl1+8B Cmd + B

Lezece Ctrl+1I cmd + I
Podcrtano Ctrl+u Ccmd + U
Precrtano Ctrl +5 cmd + Shift + X
Podpisano (subscript) Ctrl+ . Cmd + .
Nadpisano (superscript) Ctrl+, Cmd + ,

Besedilo za 1 tocko vedje Ctrl + ] cmd + ]

Besedilo za 1 to¢ko manjse Ctrl+ [ cmd + [

Brisanje oblikovanja izbora Ctrl + Razmik Cmd + Razmik
Kopiranje oblikovanja Ctrl +Alt +C Cmd + Option + C
Lepljenje oblikovanja Ctrl +Alt +V Cmd + Option +V
Lepljenje brez oblikovanja Ctrl + shift +V Cmd + Shift +V

Odstavki, naslovi in seznami

Kaj Windows in Linux Mac

Slog Naslov 1 Alt +1 Cmd +
Option +1

Slog Naslov 2 Alt + 2 Cmd +
Option + 2

Slog Naslov 3 Alt + 3 Cmd +
Option + 3
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Ostevil¢eni seznam z oznakami

Poravnava levo
Sredinska poravnava
Poravnava desno
Obojestranska poravnava
Dodatni zamik odstavka

ZmanjsSanje zamika

Alinejo seznama za eno raven globlje
(kazalec na zacetku)

Alinejo seznama za eno raven nazaj

Prikaz ali skrivanje nenatisljivih
znakov

Vstavljanje

Kaj

Prelom strani

Nova vrstica brez novega odstavka
Prelom stolpca

Stevilka strani na mestu kazalca
Sprotna opomba

Konc¢na opomba

Hiperpovezava

Enacba

Nedeljivi presledek (besedi ostaneta skupaj)

Nedeljivi vezaj
Znak za evro

Znak za avtorske pravice

Znak za registrirano blagovno znamko
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Shift + Enter

Ctrl + Shift + Enter

Ctrl + shift + P

Ctrl + Alt + F

Ctrl + Alt +D

Ctrl + K

Alt + =

Ctrl + Shift + Razmik

Ctrl + Shift + -

Ctrl + Alt + E

Ctrl + Alt + G

Ctrl + Alt +R

Ctrl + Sshift + L Cmd + Shift
+ L
Ctrl +L Cmd + L
Ctrl + E Cmd + E
Ctrl +R Cmd + R
Ctrl +13J cmd + J
Ctrl + M Cmd + M
Ctrl + Shift + M Cmd + Shift
+ M
Zavihek Zavihek
Shift + Zavihek Shift +
Zavihek
Ctrl + shift + 8 aliCtrl + Shift + 8 Cmd + Shift
(Stevilska tipkovnica) + 8
Windows in Linux Mac
Ctrl + Enter Cmd + Enter

Shift + Enter

Cmd + Shift + Enter
Cmd + Shift + P

brez

Control + Option + D
Cmd + K

Cmd + Option + =

Cmd + Shift + Razmik
Cmd + Shift + -

Cmd + Option + E

Cmd + Option + G

Cmd + Option + R

188 /298



WebOké

Znak za blagovno znamko

Tri pike (znak za izpust)

Ctrl +Alt + T

Ctrl + Alt + .

Posodobitev polj, na primer kazala vsebine F9

Premikanje po dokumentu

Kaj

Eno besedo v levo

Eno besedo v desno

Na zacetek vrstice

Na konec vrstice

Na zacetek dokumenta
Na konec dokumenta

Na zacletek prejsnje strani

Na zaletek naslednje
strani

En zaslon navzdol

En zaslon navzgor

Izbiranje in brisanje

Kaj

Izbira do konca besede
Izbira do zaCetka besede
Izbira do konca vrstice

Izbira do zacetka vrstice

Izbira do konca dokumenta

Izbira do zacetka dokumenta

Izbira vsega

Brisanje besede levo od kazalca

Brisanje besede desno od kazalca
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Windows in Linux
Ctrl +

Ctrl + -

Home

End

Ctrl + Home

Ctrl + End

Ctrl + Alt + Page Up

Ctrl + Alt + Page
Down

Page Down

Page Up

Windows in Linux

Ctrl + shift

Ctrl + shift

Shift + End

Shift + Home

Ctrl + shift

Ctrl + shift

Ctrl +A

Ctrl + Backspace

Ctrl + Delete

Cmd + Option + T
Option + ;

F9

Mac

Option +

Option + -

Home ali Cmd +

End ali Cmd + -

Cmd + Home

Cmd + End

Cmd + Page Up ali Option + Page Up

Cmd + Page Down ali Option + Page
Down

Page Down

Page Up

Mac
+ - Option + Shift + -
+ Option + Shift +
Shift + End

Shift + Home

+ End Cmd + Shift + End
+ Home Cmd + Shift + Home
Cmd + A

Option + Backspace

Option + Delete
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Tabele
Kaj Windows in Linux Mac
V naslednjo celico Zavihek Zavihek
V prejSnjo celico Shift + Zavihek Shift + Zavihek
Dodajanje nove vrstice (v zadnji celici) Zavihek Zavihek
Razdelitev tabele Ctrl + Shift + Enter Cmd + Shift + Enter

Nasvet: bliznjice za naslove so prirocne v kombinaciji s samodejnim kazalom vsebine. Vel
o tem si lahko preberete v Uporaba slogov in naslovov in Izdelava samodejne vsebine.
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11.4 Bliznjice na tipkovnici za preglednice

Te bliznjice na tipkovnici delujejo v urejevalniku preglednic Euro-Office, za proracune,
sezname in pregledovalnike. Bliznjice, ki delujejo povsod, kot so shranjevanje in kopiranje,
najdete v Uporabne bliznjice na tipkovnici za vse urejevalnike.

Na racunalniku Mac obicajno uporabljate Cmd tam, kjer Windows uporablja Ctrl, in Option
tam, kjer Windows uporablja Alt. Pri mnogih bliznjicah na Macu deluje tudi Control
namesto Cmd. Kjer pri Macu piSe "ni", ta dejavnost na Macu nima stalne bliznjice.

Premikanje po delovhem listu

Kaj Windows in Linux Mac

Zaklju¢ek vnosa in premik v
celico spodaj

V celico zgoraj

V celico desno

V celico levo

V stolpec A te vrstice

V celico Al

V zadnjo uporabljeno celico
Na konec podatkov navzdol
Na konec podatkov navzgor
Na konec podatkov desno
Na konec podatkov levo

Na naslednji delovni list

Na prejsnji delovni list

Enter

Shift + Enter
Zavihek

Shift + Zavihek
Home

Ctrl + Home
Ctrl + End
Ctrl+ |

Ctrl + 1

End ali Ctrl + -
Ctrl +

Ctrl + Page Down ali Alt +
Page Down

Ctrl + Page Up ali Alt +
Page Up

Enter

Shift + Enter

Zavihek

Shift + Zavihek

Home

Cmd + Home

Cmd + End

Cmd + |

Cmd + 1

End ali Cmd + -

Cmd +

Cmd + Page Down ali Option +

Page Down

Cmd + Page Up ali Option +
Page Up

Izbiranje

Kaj Windows in Linux Mac

Izbira celotnega stolpca Ctrl + Razmik Cmd + Razmik

Izbira celotne vrstice Shift + Razmik Shift + Razmik

Izbira vsega Ctrl1+A Cmd + A
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Razsiritev izbire do konca podatkov navzdol
Razsiritev izbire do konca podatkov desno
Razsiritev izbire do zacetka delovnega lista

Razsiritev izbire do zadnje uporabljene celice

Vnos in urejanje

Kaj

Urejanje aktivne celice
Nova vrstica v isti celici
Preklic vnosa

Izpolnitev vseh izbranih celic z
istim vnosom

Vstavljanje danasnjega
datuma

Vstavljanje trenutnega Casa

Spustni seznam z vrednostmi
iz stolpca (v prazni celici)

Brisanje vsebine izbranih celic

Vstavljanje celic

Brisanje celic

Windows in Linux
F2

Alt + Enter

Esc

Ctrl + Enter

Ctrl + ;

Ctrl + Shift + ;

Alt + |

Delete

Ctrl + Shift + +
(numericna) ali Ctrl + Shift
+ =

Ctrl + Shift + -
(numericna) ali Ctrl + Shift
+ -

Ctrl + Shift + |

Ctrl + shift + -

Ctrl + Shift + Home

Ctrl + shift + End

Cmd + Shift + ¢
Cmd + Shift + -
Cmd + Shift + Home

Cmd + Shift + End

Mac

F2

Option + Enter
Esc

Control + Enter

Cmd + ;

Cmd + Shift + ;

Option + |

Delete

Cmd + Shift + +
(numericna) ali Cmd + Shift
+ =

Cmd + Shift + -
(numericna) ali Cmd + Shift
+ -

Formule
Kaj Windows in Mac
Linux
Vstavljanje funkcije SUM Alt + = Cmd + Option +
Okno Vstavi funkcijo Shift + F3 Shift + F3
Preklapljanje med relativnim in absolutnim sklicem F4 F4
($A3$1)
Ponovni izracun celotnega delovnega zvezka F9 F9
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Ponovni izracun samo tega delovnega lista sShift + F9 Shift + F9

Prikaz formul namesto rezultatov ctrl + Cmd + °

Format stevila

Kaj Windows in Mac
Linux

Odpiranje okna Format sStevila Ctrl +1 cmd + 1

Splosni format Ctrl + shift + ° Ccmd + Shift +

Stevilo z dvema decimalnima mestoma in lo¢ilom za Ctrl + shift + 1 Ccmd + Shift +

tisocice 1

Valuta z dvema decimalnima mestoma Ctrl + Shift + 4 Cmd + Shift +
4

Odstotek brez decimalnih mest Ctrl + shift + 5 Ccmd + Shift +
5

Datum (dan, mesec, leto) Ctrl + shift + 3 Cmd + Shift +
3

Cas (ura in minuta) ctrl + Shift + 2 cmd + shift +
2

Znanstveni zapis Ctrl + shift + 6 Cmd + Shift +
6

Oblikovanje, filtri in tabele

Kaj Windows in Mac

Linux
Krepko Ctrl+B Cmd + B
Lezece Ctrl+1I Cmd + I
Pod¢rtano ctrl+u Cmd + U
Precrtano Ctrl+5 cmd + 5
Vklop ali izklop filtra Ctrl + shift + L Cmd + Shift + L
Odpiranje okna filtra (v glavi stolpca s filtrom) Alt + | Option + |
Oblikovanje kot tabela Ctrl+ 1L Cmd + L
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Dodajanje vrstice s skupnim seStevkom v oblikovano Ctrl + shift +R Cmd + Shift + R

tabelo

Posodobitev izbrane vrtilne tabele Alt + F5 Option + F5

Posodobitev vseh vrtilnih tabel Ctrl + Alt + F5 Cmd + Option +
F5

Nasvet: v preglednici Ctrl + Razmik izbere celoten stolpec, Shift + Razmik pa celotno
vrstico. Priro¢no za hitro oblikovanje ali brisanje stolpca.

Vel o formulah si preberite v Formule in funkcije: SUM, AVERAGE, IF in VLOOKUP, o
razvrsCanju in filtriranju pa v Razvrscanje in filtriranje.
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11.5 Bliznjice na tipkovnici za predstavitve

Te bliznjice na tipkovnici delujejo v urejevalniku predstavitev Euro-Office. Bliznjice, ki
delujejo povsod, kot so shranjevanje in kopiranje, najdete v Uporabne bliznjice na

tipkovnici za vse urejevalnike.

Na Mac navadno uporabljate Cmd tam, kjer Windows uporablja Ctrl, in Option tam, kjer
Windows uporablja Alt. Pri mnogih bliznjicah na Mac namesto Cmd deluje tudi Control.

Kjer je pri Mac navedeno "ni", ta moznost na Mac nima stalne bliznjice.

Prosojnice

Kaj

Nova prosojnica za izbrano
prosojnico

Podvoji prosojnico

Izbrisi izbrano prosojnico (na
seznamu prosojnic)

Prosojnico premakni za eno
mesto navzgor

Prosojnico premakni za eno
mesto navzdol

Prosojnico premakni na
zacetek

Prosojnico premakni na konec

Na prvo prosojnico
Na zadnjo prosojnico
Na naslednjo prosojnico

Na prejSnjo prosojnico

Predstavljanje

Kaj
Zacni predogled od zacetka
Naslednja animacija ali prosojnica

PrejSnja animacija ali prosojnica
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Windows in Linux

Enter aliCtrl + M

Ctrl1+D

Backspace ali Delete

Ctrl + 1

Ctrl + |

Ctrl + sShift + Page Up ali
ctrl + shift + 1t

Ctrl + Shift + Page Down ali
Ctrl + Shift + |

Home
End
Page Down ali -

Page Up ali «

Windows in Linux
Ctrl + F5
Enter ali Razmik

Page Up ali «

Mac

Enter aliCmd + M

Cmd + D

Backspace ali Delete

Cmd + 1

Cmd + |

Cmd + Shift + Page Up ali
Cmd + Shift + 1

Cmd + Shift + Page Down ali
Cmd + Shift + |

Home
End
Page Down ali -

Page Up ali «

Mac
Cmd + Shift + Enter
Enter ali Razmik

Page Up ali «
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Na prvo prosojnico Home
Na zadnjo prosojnico End
Zakljuci predstavitev Esc

Home

End

Esc

Pozor: v nekaterih brskalnikih Ctrl + F5 znova nalozi stran. V tem primeru predstavitev
zazenite z gumbom Zacni predogled. Vec o predstavljanju preberite v Predstavljanje in

pogled za predstavitev.

Predmeti na prosojnici

Kaj

Zdruzi predmete v skupino

Razveljavi skupino

Windows in
Linux

Ctrl+6G

Ctrl + shift + G

Mac

Cmd + G

Cmd + Shift + G

Na naslednji predmet Zavihek Zavihek

Na prejsnji predmet Shift + zavihek Shift +
Zavihek

Premik predmeta za majhen korak (s pusci¢nimi ctrl + - cmd + -

tipkami)

Premik predmeta za velik korak (s pusci¢nimi tipkami) - -

Prekli¢i vse izbire Shift + Esc Shift + Esc

Na naslednje besedilno polje postavitve Ctrl + Enter Cmd + Enter

Besedilo na prosojnici

Kaj Windows in Linux Mac

Krepko Ctrl+ B Cmd + B

Lezece Ctrl+1I cmd + I

Podcrtano Ctrl+uU cmd + U

Precrtano Ctrl+5 cmd + 5

Seznam z alinejami Ctrl + Shift + L Cmd + Shift + L

Besedilo za 1 tocko vedje ctrl + ] cmd + ]

Besedilo za 1 to¢ko manjse ctrl + [ cmd + [

Poravnava levo Ctrl+1L Cmd + L
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Sredinska poravnava
Poravnava desno
Obojestranska poravnava
Pocisti oblikovanje
Kopiraj oblikovanje
Prilepi oblikovanje

Prilepi brez oblikovanja
Znak za evro

Prikazi ali skrij netiskane znake
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Ctrl +E

Ctrl +R

Ctrl +3J

Ctrl + Razmik

Ctrl + Alt +C

Ctrl + Alt +V

Ctrl + shift +V

Ctrl + Alt + E

Ctrl + Shift + 8

Cmd + E

Cmd + R

Cmd + J

Cmd + Razmik
Cmd + Option + C
Cmd + Option + V
Cmd + Shift +V
Cmd + Option + E

Cmd + Shift + 8
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11.6 Bliznjice na tipkovnici za PDF datoteke

Te bliznjice na tipkovnici delujejo v urejevalniku PDF datotek Euro-Office: pri branju,
izpolnjevanju obrazcev, dodajanju komentarjev in urejanju PDF datoteke. Bliznjice, ki
delujejo povsod, kot sta tiskanje in iskanje, najdete v Uporabne bliznjice na tipkovnici za

vse urejevalnike.

Na racunalniku Mac obicajno uporabljate Cmd, kjer Windows uporablja Ctrl, in Option, kjer

Windows uporablja Alt. Pri mnogih bliznjicah na racunalniku Mac deluje tudi Control

namesto cmd. Ce je pri ra¢unalniku Mac navedeno "ni", potem za to dejanje na racunalniku

Mac ni doloCene bliznjice.

Branje in brskanje

Kaj Windows in Linux Mac

Priblizno eno stran navzdol Page Down Page Down

Priblizno eno stran navzgor Page Up Page Up

Na naslednjo stran Alt + Page Down ni

Na prejSnjo stran Alt + Page Up ni

Na zaCetek PDF datoteke Ctrl + Home Cmd + Home

Na konec PDF datoteke Ctrl + End Cmd + End

Iskanje v PDF datoteki Ctrl+F Cmd + F

Poveclava Ctrl + + (numericno) alictrl + = cmd + =

PomanjSava ctrl + - cmd + -

Nazaj na 100 % Ctrl +0 Cmd + 0
Izpolnjevanje obrazcev

Kaj Windows in Linux Mac

Na naslednje polje Zavihek Zavihek

Na prejSnje polje Shift + Zavihek Shift + Zavihek

Naslednja izbira na spustnem seznamu ! !

PrejSnja izbira na spustnem seznamu 1 1

Nova vrstica v polju z vec vrsticami Enter Enter

Kako izpolnite obrazec, preberite v Izpolnjevanje PDF-obrazca.
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Komentarji

Kaj Windows in Linux Mac

Dodajanje komentarja Alt +H Cmd + Option + A
Odpiranje podokna Komentar;ji Ctrl + Shift +H Cmd + Shift + H
Odpiranje klepeta Alt +Q Control + Option + Q

Kopiranje in urejanje besedila

Kaj Windows in Linux Mac

Izbira celotnega besedila Ctrl+A Cmd + A
Kopiranje Ctrl+ CaliCtrl + Insert Cmd + C
Krepko (pri urejanju) Ctrl1+B Cmd + B
LeZzece (pri urejanju) Ctrl +1 cmd + I
Podcrtano (pri urejanju) ctrl +U cmd + U
Razveljavitev Ctrl+ 2z cmd + Z
Ponovna uveljavitev Ctrl+Y cmd + Y

Oblikovanje in urejanje je mogoce samo, Ce urejate PDF datoteko. Glejte Urejanje datoteke
PDF.
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Odpravljanje tezav

Priro¢nik za Euro-Office - www.weboke.nl 200/ 298



WebOké

12.1 Dokument se ne odpre ali se nalaganje ne
konca

Ali ste kliknili na datoteko, pa je zaslon ostal prazen, ali pa se Euro-Office kar naprej
nalaga? Obicajno to odpravite z nekaj preprostimi koraki. Poskusite jih v tem vrstnem redu.

Korak 1: ponovno nalozite stran

Pritisnite F5 (Mac: Cmd + R) ali kliknite gumb za ponovno nalaganje v brskalniku. Nato malo
pocCakajte: velika datoteka lahko potrebuje nekoliko vec ¢asa za odpiranje.

Korak 2: poskusite v zasebnem oknu ali drugem brskalniku

Odprite zasebno okno (v Chrome in Edge Ctrl + Shift + N, v Firefoxu Ctrl + Shift + P),
prijavite se v WebOké Nextcloud in znova odprite datoteko. Ali tam deluje? Potem je vzrok
nekaj v Vasem obicajnem brskalniku, na primer stare datoteke v predpomnilniku ali
razsSiritev. Izpraznite predpomnilnik, kot je opisano v Pojavna okna, odlozisCe in
predpomnilnik brskalnika, ali za trenutek izklopite razSiritve, kot je zaviralnik oglasov.

Uporabljate starejsi ali manj znan brskalnik? Posodobite ga ali poskusite Chrome, Edge,
Firefox ali Safari. Oglejte si Kateri brskalniki in formati datotek delujejo z Euro-Office?.

Korak 3: preberite obvestilo

Ste dobili obvestilo na zaslonu? To pogosto natancno pove, kaj se dogaja. Najpogostejsa
obvestila:

« Dokument Ze dolgo ni bil urejan. Ponovno nalozite stran. Dokument ste imeli
dolgo odprt, ne da bi karkoli naredili. Ponovno nalozZite stran, ni¢ se ne bo izgubilo.

« Seja urejanja dokumenta je potekla. Ponovno nalozite stran. Tudi tu: ponovno
naloZite stran.

+ Velikost datoteke presega omejitev, ki je nastavljena za Vas streznik.
Datoteka je prevelika za odpiranje prek spleta. Zmanjsajte jo, na primer tako, da
pomanjsate velike fotografije ali staro arhivsko gradivo prestavite v lo¢eno datoteko.
Ce to ne uspe, se obrnite na podporo.

- Datoteka je zascitena z geslom in je ni mogoce odpreti. Datoteka je Sifrirana z
geslom. Prosite avtorja za razlic¢ico brez gesla.

» Vsebina datoteke ne ustreza njeni pripono. Pripona za imenom ni pravilna, na
primer stara datoteka Word, ki ima pripono .docx. Prosite avtorja, naj datoteko znova
shrani v pravilni obliki.

Pregled vseh obvestil najdete v Obvestila v Euro-Office in kaj pomenijo.
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Korak 4: se datoteka ne odpre v Euro-Office?

Ali se v Euro-Office ne zgodi ni¢, ko kliknete na dokument, medtem ko sodelavci svoje
dokumente uspesno odpirajo? Potem morda Se nimate licence za Office Suite. Prosite
skrbnika svojega Nextclouda, naj Vam jo dodeli. Kako to poteka, je opisano v Office-licence
narocite in dodelite uporabnikom.

Je skrbnik ravno zdaj izvaja posodobitev na Euro-Office? Potem Vas Nextcloud obicajno od
5 do 15 minut ni dosegljiv. Malo pocakajte in nato poskusite znova. Oglejte si Prehod na
Euro-Office.

Korak 5: preverite, ali je datoteka sama v redu

Prenesite datoteko iz Nextclouda in jo odprite v ra¢unalniku. Ce se tudi tam ne odpre, je
datoteka verjetno poskodovana. V Nextcloudu obnovite prejsnjo razliCico, kot je opisano v
Zgodovina razlicic: obnovitev starejSe razlicice.

Nasvet: e Vam po teh korakih Se vedno ne uspe? Obrnite se na nas. V Ko se obrnete na
podporo preberite, kateri podatki nam pomagajo, da tezavo hitro odpravimo.
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12.2 Dokument se odpre samo za branje
Odprete dokument, vendar ne morete nicesar natipkati in manjka vecina zavihkov? Potem

je dokument v nacinu za branje. Vidite na primer samo zavihka Datoteka in Pogled (1).
Za to obstaja nekaj moznih vzrokov.

[ 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

Dokument samo s pravicami za branje: branje je mogoce, spreminjanje ne

Imate samo pravice za branje

Je nekdo datoteko delil z Vami ali jo odpirate prek povezave? Potem ta oseba doloca, ali
smete urejati. Ce imate samo pravice za branje, lahko berete, i3¢ete, tiskate in prenasate
datoteko, ne morete pa je spreminjati. Lastnika prosite, naj Vam dodeli pravice za urejanje.

Kako delovanje deljenja poteka, preberite v Souporaba dokumenta s sodelavcem in Javno
povezavo ustvarite (branje ali urejanje).

Bi vseeno kaj spremenili? Izberite Datoteka in Prenesi kot, da ustvarite lastno kopijo, ali
pa lastnika prosite za spremembo.

Sami ste izbrali Zaslon

Zgoraj desno v Euro-Office izberete, kako delate z dokumentom (1):

« Uredi (ali: Edit): vnasanje sprememb.
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« Pregledovanje: predlaganje sprememb. Vsaka sprememba se belezi, tako da jo

lahko druga oseba sprejme ali zavrne. Glejte Sledenje spremembam in sprejemanje
sprememb.

« Zaslon: ogled datoteke brez vnasanja sprememb.

Je tukaj izbrano Zaslon? Kliknite nanj in izberite Uredi (ali: Edit).

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

B Bestand Start Invoegen Tekenen Paginadindeling Verwiizingen Samenwerking Beveiliging Beeld  Offerte WebOké E'oudco & Bewerken = Speen w Q @ X

£ Bewerken

An = I=v = . = =
A : Lz =5 R Wifzigingen aanbrengen

Lijstalinea Sterk y Kop 4
v 2 q ~& ~ - 77 Reviseren

Wijzigingen voorstellen

T CRIE F IR E TS TN CIN: L " Regelafstand
. Meerdare 1.25
Afstand tussen alinea's
Voor Ma.
0em T 028em [

Geen interval toevoegen

£ tussen alinea's met dezelfd

fferte WebOké Cloud o dnan metfeniie
Voor: Bloemisterij Het Zonnetje, Lav. mevrouw J. Bakker Inspringen
Datum: 22 oktober 2026 Offertenummer: WO-2026-1042 i

) em

Speciaa

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

| Achtergrondkleur

Geavanceerde instellingen
tonen

Omschrijving Aantal Prijs per maand

Nextcloud Max (1 TB opslag) 1 €995

Office Suite-licentie Euro-Office 5 €1250

Overzetten bestaande bestanden ¢ gratis

Totaal per maand €2245

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

Paginalvanl = Aantal woorden Nederiands - Nederland + € [El %% ~ B

Izberite Uredi, da boste dokument lahko ponovno spreminjali

Datoteka je zaklenjena

Vidite sporocCilo Dokument je zaklenjen za urejanje ali Datoteka se ureja v drugi
aplikaciji? Potem ima nekdo datoteko odprto v drugem programu, na primer v programu

Word prek sinhronizacijske aplikacije. Kaj storiti v tem primeru, preberite v Shranjevanje ali
sinhronizacija ne uspe.

Sporocilo Ta datoteka je odprta v nacinu za ogled. Datoteka je zaklenjena za
urejanje ali pa VasSe pravice dostopa ne dovoljujejo urejanja. pomeni isto: datoteka
je bodisi zaklenjena bodisi imate samo pravice za branje.

Dokument je zasciten

Ustvarjalec lahko dokument zasciti na zavihku Zas¢€ita, na primer z izbiro Brez
sprememb (Samo za branje). Dokument lahko potem samo berete, tudi ¢e imate
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pravice za urejanje. Prosite ustvarjalca, naj odstrani zascito, ali pa Vam posreduje geslo, ¢e
je zascito nastavil z geslom.

Gre za datoteko PDF
Datoteka PDF se najprej odpre za branje, izpolnjevanje in dodajanje pripomb. Ce Zelite

sami prilagoditi besedilo, izberite urejanje datoteke PDF. Kako to poteka, preberite v
Urejanje datoteke PDF.

Datoteka je shranjena kot samo za branje

Vidite Le preberi in sporocilo, da morate datoteko shraniti pod drugim imenom ali na
drugo mesto? Izberite Datoteka in Shrani kot. Nato nadaljujete delo v kopiji.

Priro¢nik za Euro-Office - www.weboke.nl 205 /298



WebOké

12.3 Pisave so videti drugacne

Dokument, ki ga prejmete od nekoga drugega, je v Euro-Office vcasih videti nekoliko

drugace. Vrstica poteka drugace, tabela je Sirsa ali besedilo se pomakne na naslednjo

stran. Skoraj vedno je razlog v pisavi.

Kako to nastane?

Euro-Office lahko prikaze samo pisave, ki so name$cene na strezniku Euro-Office. Ce
pisave iz Vasega dokumenta tam ni, Euro-Office uporabi drugo pisavo. Ime izvirne pisave
pa ostane zapisano v dokumentu in tudi na seznamu pisav. Ce dokument kasneje znova
odprete v Wordu na racunalniku, kjer je ta pisava namescena, bo spet videti tako, kot je bil

ustvarjen.

a8 demo.webokecloud.nlfindex. phpfapps/files/?dir=/WebOkégopenfile=true
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DejaVu Math TeX Gyre

DejaVu Sans

DejaVu Sans Condensed

Omschrijving

Nextcloud Max (1 TB opslag) 1

in WebOke Cloud, Met Nextcloud en Euro-Office werkt uw

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

Aantal Prijs per maand
€995

Office Suite-licentie Euro-Office 5

€1250

Overzetten bestaande bestanden I

gratis

Totaal per maand

€2245

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

Team WebOké

= Aantal woorden

De lijst met lettertypen die Eurc-Office kent

Nederlands - Nederland

Kliknite na pisavo (1), da vidite, katere pisave Euro-Office pozna

Znane pisave imajo enakovredno nadomestilo

X Bewerken ~

& E

v

Regelafstand
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0.28em D
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stijl

Inspringen
Links

Dem
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igeen}
« | Achtergrondkleur

Geavanceerda instellingen
tonen

Za najbolj znane pisave programa Microsoft Office je na strezniku na voljo odprtokodna
pisava s povsem enako Sirino vsake Crke. Zato Vase besedilo poteka na enak nacin, le
oblika Crk je nekoliko drugacna.

Pisava v Vasem dokumentu
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Calibri Carlito

Cambria Caladea

Arial Liberation Sans
Times New Roman Liberation Serif
Courier New Liberation Mono

Druge pisave, kot so Verdana, Tahoma, Georgia, Garamond, Century Gothic ali lastna
pisava korporativne identitete, niso namescene na strezniku. Te se nadomestijo s pisavo, ki
je ¢im bolj podobna. Zato se lahko postavitev besedila spremeni.

Kaj lahko storite?

« lIzberite pisavo s seznama. Ce sami ustvarjate dokument, ki ga boste uporabljali
predvsem v Euro-Office, izberite pisavo, ki je na seznamu, na primer Carlito,
Liberation Sans, Open Sans ali DejaVu Sans. Tako bo vsakdo v Euro-Office videl isto.

« Sodelujete z osebami, ki uporabljajo Word? Uporabite Calibri, Arial ali Times
New Roman. V Euro-Office te pisave potekajo enako kot njihove nadomestne pisave,
v Wordu pa so videti to¢no tako, kot je bilo predvideno.

+ Mora biti dokument povsod videti popolnoma enako? Posljite dokument kot
pdf. Pdf je na vsakem racunalniku in telefonu videti enako. Glejte Tiskanje in
shranjevanje kot pdf.

- Delate s programom na svojem racunalniku? Program Euro-Office za Windows,
Mac in Linux uporablja pisave, namescene na Vasem racunalniku. Glejte Euro-Office
kot program v Vasem racunalniku: kaj je to in kdaj ga uporabiti?.

« Preverite pisavo na seznamu. Kliknite v besedilo, ki je videti drugace. Na
seznamu pisav na zavihku Domov boste videli, katero pisavo besedilo uporablja.

Pozor: ali se prikaze sporoc¢ilo Pisave niso nalozene? Znova nalozite stran. Ce se
sporocilo Se vedno pojavlja, se obrnite na podporo.
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12.4 Shranjevanje ali sinhronizacija ne uspe

Euro-Office samodejno shranjuje Vase delo v Vas WebOké Nextcloud (glejte Shranjevanje:
tako deluje samodejno shranjevanje). Ce pri shranjevanju ali sinhronizaciji vseeno kaj ne
gre po nacrtih, tukaj preberite, kaj storiti.

"Povezava je prekinjena" ali "Dokumenta ni mogoce shraniti"

Ce Vam za trenutek odpove internetna povezava, Euro-Office prikaze sporocilo Povezava
je prekinjena in samodejno poskusSa znova vzpostaviti povezavo. Ko je povezava znova
vzpostavljena, se prikaze Povezava je obnovljena in lahko nemoteno nadaljujete z
delom.

Ste prejeli sporoCilo Dokumenta ni mogoce shraniti ali Pri shranjevanju datoteke je
prislo do napake? V tem primeru naredite naslednje:

1. Zavihka ne zaprite takoj.

2. Shranite varnostno kopijo na svoj racunalnik: izberite Datoteka in Prenesi kot. Pri
sporocilu Dokumenta ni mogoce shraniti Vas Euro-Office samodejno pozove, da
dokument prenesete, ko kliknete V redu.

3. Preverite svojo internetno povezavo, na primer wifi ali vpn.

4. Znova nalozite stran in preverite, ali so Vase spremembe vidne. Ce jih ni, nalozite
varnostno kopijo v Nextcloud.

Se to dogaja pogosteje? V tem primeru se obrnite na podporo in navedite ¢as dogodka ter
ime datoteke. Glejte Ko se obrnete na podporo.

Pri prenosu ali na Vasem racunalniku Se vedno vidite staro
razlicico

Euro-Office takoj shrani Vase spremembe, vendar se datoteka v Nextcloud v celoti
posodobi Sele, ko vsi zaprejo dokument. Dokler imate Vi ali sodelavec dokument Se odprt,
lahko prenos ali aplikacija za sinhronizacijo na Vasem racunalniku Se vedno prikazuje
prejsnjo razlicico.

1. Zaprite dokument. Prosite tudi sodelavce, ki ga imajo Se odprtega, naj ga zaprejo.

2. PocCakajte trenutek in osvezite Nextcloud.

3. Znova prenesite datoteko ali pocakajte, da aplikacija za sinhronizacijo pridobi novo
datoteko.

"Razlicica datoteke se je spremenila. Stran se bo znova
nalozila."

Datoteka se je spremenila zunaj Euro-Office, medtem ko ste jo imeli odprto. To se lahko
zgodi, na primer, ker je nekdo nalozil novo razlic¢ico, obnovil starejSo razli¢ico ali uredil
datoteko na racunalniku prek aplikacije za sinhronizacijo. Kliknite V redu in pustite, da se
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stran znova nalozi. Ce se stran ne odziva, zaprite zavihek, po¢akajte pol minute in
datoteko znova odprite.

Datoteka je zaklenjena ali se ureja v drugi aplikaciji

Ali vidite sporocilo Datoteka se ureja v drugi aplikaciji. Lahko nadaljujete z
urejanjem in jo shranite kot kopijo.? V tem primeru ima nekdo datoteko odprto v
drugem programu, na primer v Word ali LibreOffice prek aplikacije za sinhronizacijo.

1. Preverite, ali imate Vi ali sodelavec datoteko Se vedno odprto v drugem programu ali
drugem zavihku. Tam jo zaprite in pocCakajte minuto.

2. Morate nadaljevati takoj? Nadaljujte z delom in nato izberite Datoteka in Shrani
kot. Spremembe nato zdruzite, na primer s pomocjo Primerjava dokumentov.

3. Ali ostane datoteka zaklenjena, Ceprav je nih¢e nima odprte? V tem primeru se
obrnite na podporo. Mi lahko sprostimo zataknjeno zaklepanje.

Datoteka z oznako "conflicted copy" v imenu

Ali urejate datoteko na svojem racunalniku prek sinhronizacije z Nextcloud, medtem ko jo
nekdo drug hkrati spreminja v Euro-Office? V tem primeru lahko aplikacija za sinhronizacijo
ustvari drugo datoteko, ki ima v imenu oznako conflicted copy. V njej so Vase spremembe.
Primerjajte obe datoteki, prevzemite tisto, kar potrebujete, nato pa kopijo izbrisSite.

Vec o tem preberite v Svojih sprememb ne vidite, ¢e datoteko prenesete ali odprete na
racunalniku.

Nasvet: tako se izognete vecini tezav: z deljeno datoteko delajte izklju¢no v Euro-Office v
brskalniku in ne hkrati v programu na svojem racunalniku. Vec o aplikaciji za sinhronizacijo
preberite v Delo z namizno aplikacijo Nextcloud (sinhronizacija).

Je kaj izginilo?

Nextcloud samodejno shranjuje starejse razli¢ice Vasih datotek. Ce je kaj vseeno izginilo,
obnovite prejsnjo razli¢ico. Glejte Zgodovina razlicic: obnovitev starejse razlicice.
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12.5 Ko se obrnete na podporo

Veliko teZzav lahko sami odpravite s koraki iz tega poglavja. Ce Vam to ne uspe, Vam z
veseljem pomagamo.

Kdaj se obrnete na nas?

» Preizkusili ste korake iz Dokument se ne odpre ali se nalaganje ne konca, pa
dokument Se vedno ne odpira.

o Obvestilo se vedno znova pojavlja, tudi po ponovnem nalaganju strani in v drugem
brskalniku.

« Obvestilo Vas poziva, da se obrnete na skrbnika ali skrbnika streZnika dokumentov.
To smo mi: WebOké upravlja streznik Euro-Office.

« Datoteka ostane zaklenjena, ¢eprav je nih¢e nima odprte.

» Datoteka je prevelika, da bi se odprla.

 lzgubili ste delo in ga ne morete povrniti z zgodovino razlicic.

Gre za licence za Office, nove uporabnike ali pravice na mapi? To obicajno ureja skrbnik
Vasega okolja Nextcloud znotraj Vase lastne organizacije. Glejte Office-licence narocite in
dodelite uporabnikom in Upravljanje uporabnikov in skupin za Office.

Tako nas dosezete

 Prijavite se v Mijn WebOké in pojdite v Supportcentrum. Izberite Ticket indienen.
« Ali pa pojdite neposredno na www.weboke.nl/support.

To nam pomaga, da Vam hitro pomagamo

« Naslov Vasega okolja Nextcloud, na primer jouwnaam.webokecloud.nl.

» Ime datoteke in mape, v kateri se nahaja.

« Dobesedno besedilo obvestila, po moznosti z zaslonsko sliko.

« Cas, ko se je to zgodilo.

« Kateri brskalnik uporabljate, ali pa ali uporabljate program na rac¢unalniku ali
aplikacijo na telefonu.

« Kaj ste ze poskusili in ali imajo sodelavci enako tezavo.

Pozor: v prijavi nikoli ne posiljajte svojega gesla. Tega ne potrebujemo.
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12.6 Pojavna okna, odlozisce in predpomnilnik
brskalnika

Euro-Office deluje v Vasem brskalniku. Nekatere nastavitve brskalnika Vam lahko zato
povzrocajo tezave. Tako jih odpravite.

Pri tiskanju ali prenosu se ni¢ ne odpre

Pri tiskanju Euro-Office odpre okno za tiskanje Vasega brskalnika. Se ni¢ ne zgodi, ko
kliknete Natisni ali Prenesi kot? Verjetno je Vas brskalnik blokiral pojavno okno.

1. Poglejte v naslovno vrstico ali na vrh okna, ali Vas brskalnik sporoca, da je bilo
pojavno okno blokirano.

2. Kliknite na to obvestilo in izberite, da dovolite pojavna okna za naslov Vasega
WebOké Nextcloud.

3. Nato poskusite znova.

Pri prenosu preverite tudi seznam prenosov v brskalniku: datoteka je morda Ze tam.

Lepljenje z gumbom ne deluje

Vv v

Vas brskalnik v€asih zahteva dovoljenje za uporabo odlozis¢a. V tem primeru kliknite
Dovoli. Ce lepljenje z gumbom v orodni vrstici ne uspe, uporabite ctrl + V (Mac: cmd +
V). To deluje vedno. Glejte tudi Razveljavitev, ponovitev in odlozisce.

Praznjenje predpomnilnika brskalnika

Vas brskalnik shranjuje dele spletnih mest, da se hitreje nalagajo. Po posodobitvi Euro-
Office lahko stara kopija povzroci tezave, na primer urejevalnik, ki se ne neha nalagati, ali
gumbi, ki ne delujejo. V tem primeru izpraznite predpomnilnik:

« Chrome, Edge in Firefox: pritisnite Ctrl + Shift + Delete (Mac: Cmd + Shift +
Delete). Izberite samo slike in datoteke v predpomnilniku ter na primer zadnjih 24 ur.
Pustite gesla in piSkotke, ¢e se ne Zelite znova prijaviti.

« Safari: izpraznite predpomnilnik prek nastavitev Safari ali znova nalozite stran brez
predpomnilnika s Cmd + Option + R.

Nato znova nalozite Vas Nextcloud in Se enkrat odprite datoteko.

Nasvet: Zelite najprej ugotoviti, ali je predpomnilnik vzrok tezave? Odprite zasebno okno
in se prijavite v njem. Ce tam deluje, skoraj vedno pomaga praznjenje predpomnilnika.
Povecava Vasega brskalnika

Ce povectava Vasega brskalnika ni nastavljena na 100 %, lahko Euro-Office sporo¢i:
Trenutna nastavitev povecave Vasega brskalnika ni podprta. Pritisnite Ctrl + 0
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(Mac: cmd + 0), da ponastavite povecavo brskalnika, nato pa povecavo nastavite z gumbi
Euro-Office. Glejte Povecava, pogled in tema v Euro-Office.
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12.7 Obvestila v Euro-Office in kaj pomenijo

Ali ste v Euro-Office prejeli obvestilo? V tej tabeli lahko poiScete, kaj pomeni in kaj morate
storiti. Obvestila so navedena tako, kot jih prikaze Euro-Office, v€asih nekoliko skrajSana.

Obvestilo

Razlicica datoteke je bila
spremenjena. Stran bo osvezena.

The editor version has been
updated. The page will be reloaded
to apply the changes.

Povezava je prekinjena

Povezava je prekinjena. Dokument
lahko Se vedno pregledujete.

The document could not be saved.

Please check connection settings or

contact your administrator.

Med shranjevanjem datoteke je
prislo do napake.

The document has not been edited
for quite a long time. Please reload
the page.

The document editing session has
expired. Please reload the page.

The connection to the server has

been interrupted. Please reload the

page.

The file is being edited in another
app. You can continue editing and
save it as a copy.

This file is opened in view mode.
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Kaj pomeni?

Datoteka je bila
spremenjena zunaj
Euro-Office, medtem ko
ste jo imeli odprto.

Euro-Office je bil
pravkar posodobljen.

Vasa internetna
povezava je za trenutek
izgubljena.

Povezava s streznikom
je izgubljena.

Shranjevanje na streznik

ne uspe.

Shranjevanje ni uspelo.

Dokument ste imeli
dolgo odprt, ne da bi
karkoli spremenili.

Seja je potekla.

Povezava je bila
prekinjena.

Datoteka je odprta v
drugem programu.

Datoteka je zaklenjena
ali imate samo pravice
za branje.

Kaj storite?

Kliknite V redu. Oglejte si
Shranjevanje ali sinhronizacija
ne uspe.

Pustite, da se stran znova
nalozi.

Pocakajte, da se prikaze
Povezava je obnovljena. Sicer
preverite svoj Wi-Fi ali VPN.

Pocakajte, da se povezava
vzpostavi znova, in ponovno
nalozite stran.

Kliknite V redu in prenesite
dokument kot varnostno
kopijo. Oglejte si Shranjevanje
ali sinhronizacija ne uspe.

Prenesite datoteko z ukazom
Prenesi kot in poskusite znova
pozneje.

Ponovno nalozite stran.

Ponovno nalozite stran.

Ponovno nalozite stran.

Zaprite jo tam ali shranite
svoje delo kot kopijo. Oglejte si
Shranjevanje ali sinhronizacija
ne uspe.

Oglejte si Dokument se odpre
samo za branje.
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The file size exceeds the limitation

set for your server.

Dokument je zasSciten z geslom in

ga ni mogoce odpreti.

An error has occurred while

opening the file. Vsebina datoteke
se ne ujema s pripono datoteke.

Pisave niso nalozene.

PoskusSate izvesti dejanje, za
katerega nimate pravic.

Do datoteke v tem trenutku ni
mozno dostopati.

Trenutna nastavitev povecave
brskalnika ni povsem podprta.

Datoteka vsebuje samodejne

makre. Ali zelite zagnati makre?

Datoteka je prevelika,
da bi jo bilo mogoce
odpreti v spletu.

Datoteka je Sifrirana.

Pripona za imenom
datoteke ni pravilna.

Pisav ni bilo mogoce
naloziti.

Tega z datoteko ne
smete storiti.

Dostop do datoteke ste
izqubili, na primer zato,
ker je bilo deljenje
ustavljeno.

Povecava Vasega
brskalnika ni
nastavljena na 100 %.

Datoteka vsebuje
makre, ki se zelijo
zagnati ob odpiranju.

Zmanjsajte datoteko ali se
obrnite na podporo.

Prosite ustvarjalca za razliCico
brez gesla.

Prosite ustvarjalca, naj
datoteko znova shrani v
pravilni obliki zapisa.

Ponovno naloZite stran. Ce se
tezava ponavlja, se obrnite na
podporo.

Prosite lastnika za vec pravic.
Oglejte si Dokument se odpre
samo za branje.

Znova nalozite svoje datoteke
in po potrebi vprasajte
lastnika.

Pritisnite Ctrl + 0 (Mac: Cmd +
0). Oglejte si Pojavna okna,
odlozis¢e in predpomnilnik
brskalnika.

Izberite zagon samo, Ce
zaupate datoteki in njenemu
ustvarjalcu.

Poskusite znova pozneje. Ce
se tezava ponavlja, se obrnite
na podporo.

The document is open in read-only
mode as the maximum number of
simultaneous connections allowed
by license has been reached.

Trenutno dela prevel
ljudi hkrati.

Ali Vas obvestilo poziva, naj se obrnete na skrbnika streznika dokumentov? To smo mi. V
Ko se obrnete na podporo preberite, kako nas lahko dosezete.
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Za skrbnika Vasega
Nextclouda
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13.1 Office-licence narocite in dodelite
uporabnikom

Vsak, ki zeli v Vasem WebOké Nextcloud delati z Euro-Office, potrebuje licenco Office Suite.
Licenco kupite na uporabnika. Tako placate le za osebe, ki pisarniSko okolje res uporabljajo.
Ta Clanek je namenjen skrbniku: osebi, ki upravlja Nextcloud paket v Mijn WebOké.

Koliko licenc imate?

1. Prijavite se na mijn.weboke.nl in pojdite na Moji produkti.

2. Pri Vasem Nextcloud paketu kliknite Upravljanje.

3. Na vrhu pri Licence Office Suite vidite, koliko licenc imate in koliko jih je v uporabi,
na primer 3 od 5. Zraven vidite tudi Stevilo uporabnikov Nextcloud in razpoloZljiv
prostor za shranjevanje.

Narocilo dodatnih licenc

1. Na isti strani pojdite na Nastavljive moznosti.

2. Pri Nextcloud Office users (1) nastavite Stevilo Office licenc na Zeleno vrednost.
Ena licenca je za enega uporabnika.

3. Kliknite Shrani moznosti.

4. Prikaze se znesek doplacila za preostanek trajanja Vasega paketa, brez in z
vklju¢enim DDV. Ker doplacate le do naslednjega datuma poteka, je ta znesek
pogosto nizji od cene za celo leto.

5. Kliknite Potrdi in placaj in placajte racun.
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ece & mijn.weboke.nl/mijnproducten?id=212051
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2 Mijn Producten
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Subdomein van Nextcloud server Gratis subdomein op webt v

Opties opslaan

% Gebrulkersbeheer

Wilzigingen worden direct opgeslagen

@ Affiliate programma

Bk i # Al Assistent in Nextcloud  VooRLOSIG sRatis

Gebruk de officiéle Al-assistent van Nexicloud binnen
Gebrudk A p Ne

VA Voorbeeld Account

Al-aanbieder Mistral (EU)

APt-sleutel

Mijn Producten: het aantal Office Suite-licentis j& in bi] Configureerbal A5 WebOké Cloud met Euro-Office

Stevilo licenc Office Suite nastavite pri Nastavljive moznosti (1)

Po placilu so nove licence takoj na voljo. Od naslednje obnovitve naprej so vklju¢ene v
ceno VaSega paketa. Ceno na licenco najdete pri Nextcloud paketih na nasi spletni strani.

Dodelitev licence uporabniku

1. Na strani za upravljanje Vasega Nextcloud paketa se pomaknite do Upravljanje
uporabnikov.
2. Pri uporabniku vklopite stikalo v stolpcu Office Suite.

Sprememba se shrani takoj. Uporabnik lahko takoj odpira dokumente, preglednice in
predstavitve v Euro-Office. Je uporabnik ze prijavljen in Se ne vidi ni¢esar? Naj ponovno
nalozi stran Nextcloud.

Ustvarjate novega uporabnika z moznostjo Dodaj uporabnika? Takoj obkljukajte Dodeli
licenco Office Suite. Vec o uporabnikih preberite v Upravljanje uporabnikov in skupin za
Office.

So vse licence v uporabi?

V tem primeru prejmete obvestilo z Vasim stevilom licenc: Vse licence Office Suite (5) so v
uporabi. Stevilo povelajte pod Nastavljive moZnosti ali izklopite Office za drugega
uporabnika. Imate dve moznosti:
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« Prenos licence. Izklopite Office pri nekom, ki ga ne uporablja vec. Ta licenca se nato
sprosti za drugega uporabnika.
« Narocilo dodatnih licenc, kot je opisano zgoraj.

Manj licenc

Potrebujete manj licenc? Najprej izklopite Office pri uporabnikih, ki ga ne potrebujejo vec,
nato pa zmanjSajte Stevilo pri Nastavljive moznosti. Zmanjsanje zacne veljati takoj in se
v ceno uposteva od naslednje obnovitve napre;j.

Nasvet: uporabnik brez licence Office Suite lahko v Nextcloud Se vedno nalaga, prenasa in
deli datoteke. Le urejanje v Euro-Office je namenjeno uporabnikom z licenco. Enostaven
zapisek z moznostjo Besedilni dokument v meniju Novo pa je mogoc tudi brez licence.
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13.2 Prehod na Euro-Office

WebOké prehaja s starega Nextcloud Office (Collabora) na Euro-Office. Hkrati bo Vas
Nextcloud posodobljen na Nextcloud 35. Kot skrbnik ta prehod zazenete sami, takrat, ko
Vam ustreza. Kaj se spremeni za VaSe uporabnike, preberite v Euro-Office ali stari
Nextcloud Office: kaj se spremeni za Vas?.

Kdaj?

Posodobitev zaZenite, ko Vam ustreza. Ce ne storite ni¢esar, jo bomo za Vas izvedli
najpozneje 1. decembra 2026. Novi paketi Nextcloud dobijo Euro-Office takoj.

Tako zazZzenete prehod

1. Prijavite se na mijn.weboke.nl in pojdite na Moji produkti.

2. Odprite svoj paket Nextcloud. Tam boste videli kartico Nextcloud 35 z Euro-Office,
z oznako Novo. Kartico najdete tudi tako, da v iskalno vrstico Mijn WebOké vtipkate
Euro-Office.

3. Obvestite svoje uporabnike, da Nextcloud zac¢asno ne bo dosegljiv, in jih prosite, naj
zaprejo odprte dokumente.

4. Kliknite Nadgradi na Nextcloud 35.x in vklopi Euro-Office.

5. Potrdite vpraSanje Nextcloud nu bijwerken naar 35.x en overstappen op Euro-Office?

Posodobitev obicajno traja od 5 do 15 minut. V tem ¢asu Nextcloud ni dosegljiv, zato
najprej shranite odprte dokumente.
Spremljanje poteka

Na kartici vidite, kako daleC je posodobitev. OsveZite stran, da vidite trenutno stanje.

Kar vidite Kaj to pomeni

Posodobitev je nacrtovana in se za¢ne v nekaj Posodobitev je pripravljena in se bo kmalu
minutah. zacela.

Posodobitev poteka. Nextcloud bo kmalu spet Malo potrpljenja; Vas Nextcloud trenutno
dosegljiv. ni dosegljiv.

Vasa razli¢ica Nextclouda je 35 (s polno Stevilko Koncano: zdaj delate z Euro-Office.

razlicice). Ni razpoloZljivih posodobitev.

Posodobitev ni povsem uspela. Ukvarjamo se s tem,  ReSujemo tezavo. Lahko tudi sami
vam ni treba storiti ni¢esar. poskusite znova s Poskusi znova.

Kaj ostane enako?

« Vse VaSe datoteke in mape ostanejo nespremenjene.
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« Vasi uporabniki, gesla in licence za Office Suite ostanejo enaki.
« Deljene mape in povezave Se naprej delujejo.
« Vasi uporabniki Se vedno odpirajo dokumente z enim klikom v Nextcloudu.

Ne morete uporabiti gumba?

« To posodobitev lahko zaZene le lastnik racuna. Prijavite se z glavnim racunom
svojega racuna WebOké.
» Pravkar ste poskusili. Pocakajte nekaj minut. PoCakajte trenutek in osvezite stran.

« Te posodobitve za ta paket ni mogoce zagnati. Obrnite se na podporo; uredili bomo
to namesto Vas.

Ali kartice sploh ne vidite, ali pa niste prepricani? Obrnite se na podporo. Kako to poteka,
preberite v Ko se obrnete na podporo.

Nasvet: nimate licenc za Office Suite? Potem boste na kartici videli le posodobitev na
Nextcloud 35. Ce Zelite zaceti uporabljati Euro-Office, najprej narocite licence. Glejte
Office-licence narocite in dodelite uporabnikom.
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13.3 Upravljanje uporabnikov in skupin za Office

Kot skrbnik dolocate, kdo dela v Vasem WebOké Nextcloud in kdo lahko dela z Euro-Office.
To uredite v Mojem WebOké, pri Upravljanju uporabnikov Vasega paketa Nextcloud.

Kako deluje licenca Office Suite

Licenca Office Suite v Nextcloud pomeni ¢lanstvo v skupini office. Samo clani te skupine
lahko odpirajo datoteke v Euro-Office. Ce v Upravljanju uporabnikov vklopite stikalo Office
Suite, uporabnika dodamo v to skupino. Ce ga izklopite, ga odstranimo iz skupine in

licenca se sprosti.

Vsak uporabnik lahko sam preveri, ali ima licenco. V Nextcloud kliknite zgoraj desno na
svojo profilno sliko in izberite Nastavitve. Na dnu strani Profile & contact je pri Your
groups navedeno, v katerih skupinah ste. Ce je med njimi navedeno office (1), imate

licenco Office Suite.

ene & demo.webokecloud. nifsettings/user

Personal

| & Profile & contact

@ Language & |ocale

& Bevelliging

0 Meldingen

F Weergave en toegankelijkheid
& Delen

@ Beschikbaarheid

o WebOke Import Tool

B WebOke Taken Manager
o» Flow

& Gegevensmigratie

0 Intros

Administration

T Uiterlijk

Ral

Contact

Motifications and password reset requests will be sent to your primary email

Primary email address
demo-handleiding@weboke.nl

Additional address

Telefoonnummer
Wabsite
Fat

3lues

X (voorheen Twitter)

Your groups

h212051. office, users o

Je gebrulkt 246 KB van 1 TB (0%

B Redenen om Nextcloud te gebruiken in jouw organisatie

Ontwikkeld door de Nextcloud community, de broncode is ge sard onder de AGPL

00000

In je persoonlijke instellingen zie je je groepen: office betekent dat je een Office Suite-licentie hebt

Skupina office pomeni: ta uporabnik ima licenco Office Suite

WebOké Cloud met Eura-Office

Pozor: licenco Office vedno dodelite prek stikala v Mojem WebOké, in ne tako, da nekoga
na drug nacin dodate v skupino office. Samo tako bo Stetje Vasih licenc pravilno.

Priro¢nik za Euro-Office - www.weboke.nl

221/298



WebOké

Dodajanje uporabnika

1. V Mojem WebOké pojdite na Moji produkti, pri VaSem paketu Nextcloud kliknite
Upravljanje in pomaknite se do Upravljanja uporabnikov.

2. Kliknite Dodaj uporabnika.

3. Vnesite Uporabnisko ime. S tem se uporabnik prijavlja. Uporabite male Crke,
Stevilke, piko ali vezaj. UporabniSkega imena kasneje ne morete vec spremeniti.

4. Vnesite Prikazno ime in Elektronski naslov.

5. Izberite Geslo z najmanj 10 znaki, z vsaj eno Stevilko in enim posebnim znakom, ali
kliknite Ustvari. Geslo varno posredujte uporabniku.

6. Mora uporabnik delati z Euro-Office? Obkljukajte Dodeli licenco Office Suite.

7. Kliknite Ustvari uporabnika.

Ste dosegli najvecje dovoljeno Stevilo uporabnikov ali licenc svojega paketa? V tem
primeru boste prejeli obvestilo. Povecajte stevilo pri Nastavljivih moznostih, glejte
Office-licence narocite in dodelite uporabnikom.

Upravljanje uporabnika

V Upravljanju uporabnikov za vsakega uporabnika med drugim vidite, ali je aktiven, ali ima
Office Suite in kdaj se je nazadnje prijavil. Prek menija z dejanji pri posameznem
uporabniku lahko izberete:

« Spremeni geslo: na primer, ¢e je nekdo izgubil geslo.

« Uredi podatke: prilagoditev prikaznega imena ali elektronskega naslova.

« Onemogoci in Omogoci: zacasna preprecitev dostopa, brez brisanja ¢esarkoli.
 lzbrisi: dokonc¢na odstranitev uporabnika.

Pozor: z dejanjem IzbriSi se vse datoteke, koledariji in stiki tega uporabnika dokonc¢no
izbriSejo. Tega dejanja ni mogoce razveljaviti. Pomembne datoteke zato najprej shranite
drugam, na primer tako, da jih delite s sodelavcem, ki jih prekopira v svojo mapo.

Nekdo odide ali ne potrebuje vec Office

« Nekdo ne potrebuje vec Euro-Office, a Se vedno uporablja Nextcloud? Izklopite samo
stikalo Office Suite. Licenca se sprosti za drugega uporabnika.

« Nekdo zapusca organizacijo? Najprej onemogocdite uporabnika. IzbriSite ga Sele, ko
ste prepri¢ani, da so vse datoteke varne.

Sodelovanje v skupinah

Zelite, da ekipa skupaj dela na istih dokumentih? Ustvarite deljeno mapo in jo delite s
sodelavci, ki morajo v njej delati. Vsak z licenco Office Suite lahko nato dokumente v tej
mapi odpre v Euro-Office in jih ureja skupaj z drugimi. Kako deluje deljenje, preberite v
Souporaba dokumenta s sodelavcem. Kako hkrati delati v dokumentu, preberite v Hkrati
delati na dokumentu.
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Pogosta vprasanja
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14.1 Pogosta vprasanja o Euro-Office

Tukaj najdete kratke odgovore na vprasanja, ki jih najpogosteje prejemamo o Euro-Office v
Vasem WebOké Nextcloud. Ce Zelite izvedeti ve¢, sledite povezavi do podrobnejéega
¢lanka. Vprasanja o delu z dokumenti najdete v Pogosta vprasanja o delu z dokumenti,
vprasanja o tezavah in upravljanju pa v Pogosta vprasanja o tezavah in upravljanju.

Kaj je Euro-Office?

Euro-Office je popoln, odprtokoden pisarniski paket za dokumente, preglednice,
predstavitve in datoteke pdf. Uporabljate ga v brskalniku, neposredno iz svojega WebOké
Nextcloud. Vel v Kaj je Euro-Office?.

Ali potrebujem Microsoft 365 ali Google?

Ne. Euro-Office deluje popolnoma samostojno v Vasem brskalniku. Potrebujete le svoj
WebOké Nextcloud z licenco Office Suite.

Kje so shranjene moje datoteke?

V Vasem lastnem Nextcloud, na streznikih WebOké v Evropi. Tudi Euro-Office deluje pri nas,
zato Vasi dokumenti ne gredo v ameriski oblak.

Ali moram kaj namestiti?

Ne. Euro-Office deluje v brskalniku. Ce pa raje delate s programom na svojem rac¢unalniku,
je tudi to mogoce. Glejte Euro-Office kot program v Vasem racunalniku: kaj je to in kdaj ga
uporabiti?.

Kateri brskalnik lahko uporabljam?

Vsak sodoben brskalnik, kot so Chrome, Edge, Firefox in Safari. PriporoCamo uporabo
najnovejse razlicice. Glejte Kateri brskalniki in formati datotek delujejo z Euro-Office?.

Kaj je drugace v primerjavi s staro razlicico Nextcloud Office?

VasSe datoteke, meni Novo in nacin deljenja ostajajo enaki. Datoteke Word, Excel in
PowerPoint so videti lepse, orodna vrstica je bolj podobna tisti v Microsoft Office, poleg
tega pa imate na voljo ve¢ moznosti za delo s pdf. Glejte Euro-Office ali stari Nextcloud
Office: kaj se spremeni za Vas?.

Kdaj preidem na Euro-Office?

Skrbnik Vasega Nextcloud sam zacne prehod v Mijn WebOké, pod Mijn Producten.
Posodobitev obi¢ajno traja od 5 do 15 minut. Ce tega ne stori, bomo mi to uredili
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najpozneje do 1. decembra 2026. Glejte Prehod na Euro-Office.

Koliko stane Euro-Office?

Euro-Office je vkljuCen v licenco Office Suite VaSega paketa Nextcloud. Sami izberete, za
koliko uporabnikov Zelite licenco. Cene si lahko ogledate pri paketih Nextcloud. Glejte
Office-licence narocite in dodelite uporabnikom.

Ali Euro-Office deluje tudi na mojem telefonu ali tablici?

Da. Z aplikacijo Nextcloud lahko odprete svoje dokumente na telefonu ali tablici v prikazu,
prilagojenem majhnemu zaslonu. Glejte Euro-Office v aplikaciji Nextcloud na Vasem
telefonu ali tablici.

Ali lahko delam brez interneta?

V brskalniku potrebujete internetno povezavo. S programom Nextcloud Office na svojem
racunalniku pa lahko urejate datoteke tudi, kadar trenutno nimate internetne povezave.
Glejte Euro-Office kot program v Vasem racunalniku: kaj je to in kdaj ga uporabiti?.
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14.2 Pogosta vprasanja o delu z dokumenti

Kratki odgovori na vprasanja o ustvarjanju, shranjevanju, souporabi in urejanju
dokumentov v Euro-Office.
Ali moram sam shranjevati?

Ne. Euro-Office vse shrani samodejno. Z gumbom Shrani ali Ctrl + S takoj zabelezite
zadnjo spremembo. Glejte Shranjevanje: tako deluje samodejno shranjevanje.

Zakaj vidim staro razlicico, ko prenesem datoteko?

Datoteka v Nextcloud se v celoti posodobi Sele, ko vsi zaprejo dokument. Zaprite
dokument, malo pocakajte in jo ponovno prenesite. Ali pa v urejevalniku izberite Datoteka
in Prenesi kot. Glejte Svojih sprememb ne vidite, e datoteko prenesete ali odprete na
racunalniku.

Ali datoteka Word ostane datoteka Word?

Da. Datoteka docx ostane docx, xlsx ostane xIsx in pptx ostane pptx. Sodelavci z Microsoft
Office datoteko brez tezav odprejo. Glejte Odpiranje obstojece datoteke Word, Excel ali
PowerPoint.

Kako iz svojega dokumenta naredim pdf?

Izberite Datoteka, Prenesi kot in nato PDF. Ce Zelite pdf shraniti v svojem oblaku Nextcloud,
izberite Shrani kot. Glejte Tiskanje in shranjevanje kot pdf in Prenesite kot docx, xIsx, pptx,
odt ali pdf.

Ali lahko v enem dokumentu socasno dela vec oseb?

Da. Spremembe drug drugega vidite takoj, v dokumentu pa lahko dodajate pripombe in
klepetate. Glejte Hkrati delati na dokumentu.

Ali lahko obnovim starejso razlicico?

Da. Nextcloud samodejno shranjuje starejsSe razli¢ice Vasih datotek. Glejte Zgodovina
razli¢ic: obnovitev starejsSe razlicice.

Ali lahko dokument delim s kom, ki nima Nextcloud?

Da, z javno povezavo. Sami dolocite, ali lahko druga oseba dokument samo bere ali ga
lahko tudi ureja. Glejte Javno povezavo ustvarite (branje ali urejanje) in Souporaba z
nekom zunaj Vase organizacije.
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Ali delujejo moji makri iz Excela?

Makri VBA iz Excela ne delujejo. Datoteka se kljub temu odpre, z vsemi podatki in
formulami. Makre v Euro-Office ustvarite v JavaScript. Glejte Datoteka Excel z makri VBA:
kaj zdaj?.

Ali lahko preprosto vtipkam =SUM in =VLOOKUP?

Da. V Vasem oblaku WebOké Nextcloud Euro-Office privzeto uporablja standardna imena
funkcij in podpicje, enako kot v programu Excel. Glejte Prevzemanje formul iz Excela:
anglesSka imena funkcij in podpicje.

Ali lahko izpolnim pdf-obrazec?

Da. Kliknite v polje in tipkajte; s tipko Tab se premaknete na naslednje polje. Glejte
Izpolnjevanje PDF-obrazca.

Kje najdem vse bliznjice na tipkovnici?

V Uporabne bliznjice na tipkovnici za vse urejevalnike in v ¢lankih za posamezne
urejevalnike. V samem Euro-Office jih najdete pod Datoteka, Napredne nastavitve, Bliznjice
na tipkovnici.
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14.3 Pogosta vprasanja o tezavah in upravljanju

Kratki odgovori na vprasanja, kadar nekaj ne deluje, ter na vprasanja upraviteljev o
licencah in uporabnikih.

Moj dokument se Se vedno nalaga. Kaj naj storim?

Ponovno nalozite stran, poskusite v zasebnem oknu ali drugem brskalniku in preberite
obvestilo, Ce se prikaze. Glejte Dokument se ne odpre ali se nalaganje ne konca.

V svoj dokument ne morem nicesar vtipkati. Kako to?
Dokument je v nacinu za branje. Morda imate samo pravice za branje, je nacin nastavljen

na Zaslon ali pa je datoteka zaklenjena. Glejte Dokument se odpre samo za branje.

Prejmem obvestilo, da je datoteka zaklenjena ali da se ureja v
drugi aplikaciji.

Nekdo ima datoteko odprto v drugem programu, na primer prek aplikacije za
sinhronizacijo. Zaprite jo tam ali shranite svoje delo kot kopijo. Glejte Shranjevanje ali
sinhronizacija ne uspe.

Moj dokument je videti drugace kot v Wordu.

To je navadno posledica pisave, ki ni namescena na strezniku. Za pisave Calibri, Cambria,
Arial, Times New Roman in Courier New Euro-Office uporablja nhadomestno pisavo z enako
sirino. Glejte Pisave so videti drugacne.

Sodelavci lahko odpirajo dokumente v Euro-Office, jaz pa ne.

Verjetno Se nimate licence za Office Suite. Prosite upravitelja Vasega Nextcloud, naj Vam jo
dodeli. Glejte Office-licence narocite in dodelite uporabnikom.

Kako vidim, ali imam licenco za Office Suite?

V Nextcloud kliknite desno zgoraj na svojo profilno sliko in izberite Nastavitve. Tam boste
pri svojem profilu videli svoje skupine. Ce je med njimi office, imate licenco. Glejte
Upravljanje uporabnikov in skupin za Office.

Kako sodelavcu dodelim licenco za Office Suite?

V Mijn WebOké pojdite na Mijn Producten, pri svojem paketu Nextcloud kliknite Beheer in
pri sodelavcu v razdelku Gebruikersbeheer vklopite stikalo Office Suite. Glejte Office-
licence narocite in dodelite uporabnikom.
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Vse licence so v uporabi. Kaj lahko storim?

Izklopite Office pri nekom, ki ga ne uporablja vec, ali povecajte Stevilo licenc pri
Configureerbare opties. Glejte Office-licence narocite in dodelite uporabnikom.

Kako dosezem podporo?

Prijavite se v Mijn WebOké, pojdite v Supportcentrum in izberite Ticket indienen. Lahko pa
obiscete tudi www.weboke.nl/support. Glejte Ko se obrnete na podporo.
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Napredno: vprasanja in
resitve
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15.1 Skupni pregled vec delovnih listov: odhodki,
prihodki in saldo

Veliko ljudi vodi evidenco odhodkov in prihodkov na loCenih delovnih listih. To je dobro, saj
tako vsak seznam ostane pregleden. Vendar zelite na enem mestu videti, koliko je prislo,
koliko je odslo in koliko Vam ostane. To naredite s tretjim delovnim listom, ki pridobi skupne
zneske z drugih delovnih listov. Ce pozneje spremenite znesek, se pregled takoj samodejno
posodobi.

Kot primer uporabljamo letne podatke Bloemisterij Het Zonnetje, stranke WebOké, s tremi
delovnimi listi: Odhodki, Prihodki in Pregled.

Korak 1: delovni list Odhodki

1. Ustvarite novo preglednico in prvemu delovnemu listu dajte ime Odhodki: z desno
tipko miske kliknite na zavihek na dnu in izberite Preimenuj (glejte Upravljanje
delovnih listov).

2.V celico A2 vtipkajte Postavka, v B2 pa Znesek. Pod tem, v celice od A3 do B11,
vnesite svoje odhodke: najemnino, energijo, nabavo, zavarovanja, Vas WebQOké
Nextcloud in tako naprej.

3.V celico A12 vtipkajte Skupno, v B12 pa formulo =SUM(B3:B11).

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

Bestand  Start Invoegen Tekenen  Paginadindeling  Formule liging Bpelen ¥ Q@ X

& [oma ]

|- Meutraal

+ fx =sOM(B3:B11) < Vullen
A E ¥ 3 A Geen vulling
Uitgaven 2027

Post Bedrag Ranceil
3 Huur winkel ¥ wieur [ -

4 Energie

5 Inkoop bloemen

4 Verzekeringen

7 WebOké Nextcloud Max
Office Suite-licenties

% Telefoon en intemet

10 Bestelbus

11 Boekhouder

Selecteer de randen die u wilt
wifzigen door de hisrboven
2 te passen

€57.139.40] Inspringen

Tekstoriéntatie
Hoek 0°
Tekstbeheer

7] Tekstterugloop

"} Verkisin om te passen

@ Conditionele opmaak ~

(2]

Uitgaven Inkomsten

Werkblad Uitgaven | met SOM in cel B12

V B12 formula =SUM(B3:B11) sesteje vse odhodke (1); na dnu je delovni list Odhodki (2)
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Nasvet: nad vrstico s skupnim zneskom pustite nekaj praznih vrstic. Ce pozneje v tako
prazno vrstico dodate postavko, jo SUM samodejno vkljuéi v sestevek. Ce v obseg vstavite
celo vrstico, se obseg prav tako samodejno razsiri.

Korak 2: delovni list Prihodki

Na dnu kliknite na plus za nov delovni list in ga poimenujte Prihodki. Uredite ga povsem
enako kot Odhodki: postavke v celicah od A3 do All, zneski v stolpcu B, v B12 pa znova
=SUM(B3:B11). Enaka zgradba pozneje olajSa pregled: skupni znesek je na obeh delovnih
listih v celici B12.

Korak 3: delovni list Pregled

1. Ustvarite tretji delovni list in ga poimenujte Pregled.

2.V celico A3 vtipkajte Prihodki, v A4 Odhodki in v A5 Saldo.

3.V celico B3 vtipkajte formulo =Prihodki!B12. To pomeni: vrednost iz celice B12
delovnega lista Prihodki. Klicaj loCi ime delovnega lista od celice.

4.V celico B4 vtipkajte =Odhodki!B12.

5.V celico B5 vtipkajte =B3-B4: prihodki minus odhodki.

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

Ml Bestand Start  Invoegen Tekenen  Pagina-indeling  Formule q 5 a & pelen 1 Q

8 ® [,
prask  gm . Heutraal

a3 *  fx =inkomsteniB12 * Vullen

4 A o o ¢ 3 ¥ G 1 A Gean vulling
1 Owerzicht 2027

i Bedrag Randstijl
=) 78 [inkomsten € 79.200,00) - wieur [ -

4 Uitgaven €57.139.40

: Saldo €20.060.60 Selecteer de randen die u wil

= " wijzigen door de hierboven
gekozen stifl toe te passen

Inspringen

Tekstariéntatie

Hoek 0

Tekstbeheer

i Conditionele opmaak ~

Overzicht

V vrstici s formulo (1) je =Prihodki!B12: skupni znesek delovnega lista Prihodki. Na dnu je delovni list Pregled (2)

Sklica Vam ni treba vtipkati. V celico B3 vtipkajte znak enacaj, na dnu kliknite na delovni
list Prihodki, kliknite na celico B12 in pritisnite Enter. Euro-Office nato sam vstavi sklic v
formulo in skoci nazaj na pregled.
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L L & a8 demo.webokecloud.nlfindex. phplapps/files/?dir=/WebOkéRopenfile=true web: ke

Bl Bestand  Stat  Invoegen Tekenen  Pagina-indeling Formule  Gegevens Samenwerking  Beveiliging  Beeld Gavorderd Totasloverzicht. xlsx Bpelen Q@ X

B @ .
ﬂ=‘° v E v Meutraal

© vullen
Geen vulling
=] 1 Owerzicht 2027 =
o2 st

2 3 Inkomsten €79.200,00 - - wieur [ -
4 Uitgaven £ 57.139.40
5 [saldo € 22.060,80) de randen die u wilt
5 - " door de hierhoven
: toe te passen

Inspringen

Tekstoriéntatie

Hoek 0 °

Tekstbeheer
"] Tekstterugloop

7} Verkisin om te passen

B Conditionele opmaak ~

Overzicht

WebOké Cloud met Euro-Office

Saldo (1): 79.200 prihodkov minus 57.139,40 odhodkov je 22.060,60

Imena s presledkom

Ce se delovni list imenuje Odhodki 2027, s presledkom, ime zapi$ite med enojnimi
narekovaji: ='Odhodki 2027'!B12. Brez presledka lahko narekovaje uporabite tudi tako
(='0dhodki''B12); Euro-Office jih nato sam izpusti. Ce celico izberete s klikom namesto
da jo vtipkate, Euro-Office narekovaje samodejno pravilno vstavi.

Razsiritev: po mesecih ali kategorijah

o Odstotek: v celico C4 vtipkajte =B4/B3 in celici dodelite obliko zapisa Odstotek.
Tako boste videli, koliksen delez prihodkov porabite za odhodke.

« Po kategorijah: na delovnem listu Odhodki v stolpec C vnesite kategorijo (na
primer Nastanitev, Nabava, Avto). Na pregledu formula
=SUMIF(Odhodki!C3:C11;"Nabava";0dhodki!B3:B11) seSteje samo nabavo.

« Ista celica na vec delovnih listih: ¢e imate dvanajst delovnih listov od Januar do
December, vsak s skupnim zneskom v B12, jih formula
=SUM(Januar:December!B12) sesteje naenkrat. Delovni listi morajo biti pri tem
razvrs€eni drug poleg drugega, v tem vrstnem redu.
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Pasti

« #REF! na pregledu: izbrisali ste delovni list ali vrstico, na katero je kazala formula.
Sklic ponovno nastavite.

« Ste preimenovali delovni list? Ni tezav: Euro-Office samodejno prilagodi formule
na pregledu.

+ Se je skupni znesek premaknil? Ce nad vrstico s skupnim zneskom vstavite
vrstico, se skupni znesek premakne v B13, sklic na pregledu pa se lepo premakne
skupaj z njim. Ce sklic pozneje vtipkate znova, dobro preverite, kje je skupni znesek
zdaj.

« Znesek se ne steje v sestevek? Ce je znesek v celici poravnan levo, je zapisan kot
besedilo. Glejte Oblikovanje stevil, datumov in valute.

Nasvet: Ce v tej datoteki delate z vec osebami, zascitite formule na pregledu, da jih nihce
po nesreci ne prepise. Glejte Zascita formul v skupni preglednici.
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15.2 Prevzemanje formul iz Excela: angleska
imena funkcij in podpicje

Kdor je vajen Excela v anglescini, vnese =SUM, =IF in =VLOOKUP. Na internetu so formule
pogosto zapisane v anglescini, z vejicami: =SUM(A1,A2). Katero obliko uporabite v Euro-
Office?

Tako je to urejeno v Vasem WebOké Cloud

V Vasem WebOké Nextcloud Euro-Office privzeto uporablja angleska imena funkcij in
podpicje med deli funkcije, enako kot v angleski razliCici programa Excel. Vnesete torej
=SUM(B3:B11), =IF(B5>0;"dobicek";"izguba") in
=VLOOKUP(A3;Facturen!B2:H13;6;0). Decimalno locilo je vejica: 1,21.

Preverjanje ali spreminjanje nastavitve

1. Kliknite Datoteka in izberite Napredne nastavitve.

2. Pod Regional Settings poisc¢ite moznost Formula Language (1). Tukaj izberete, v
katerem jeziku boste vnasali funkcije.

3. Pri Regija (2) izberete, kako so prikazani datumi, Stevila in valuta. Izberite
Slovenscina (Slovenija) za zapis 23. 10. 2026, vejico kot decimalno locilo in znak
za evro.

4. Pustite moznost Uporabi locila glede na regionalne nastavitve obkljukano in
kliknite Uporabi.
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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

Formula Language (1) in Regija (2) med regionalnimi nastavitvami

Datoteka se s tem ne spremeni. Sodelavec, ki ima nastavljeno nizozemscino, v isti datoteki
vseeno vidi =SOM, angleska razli¢ica programa Excel pa datoteko odpre brez tezav.

Prevzemanje angleske formule z interneta

Euro-Office v slovenscini uporablja enaka, anglesSka imena funkcij, zato jih ni treba
prevajati. Zamenjati morate le vejice med deli funkcije s podpicji. Najpogosteje
uporabljene funkcije:

Anglesko Slovensko

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

Priro¢nik za Euro-Office - www.weboke.nl 236 /298



WebOké

TEXTJOIN, UNIQUE, FILTER TEXTJOIN, UNIQUE, FILTER

Nasvet: Niste prepri¢ani o imenu funkcije? Odprite zavihek Formula in prebrskajte
kategorije, ali vnesite enacaj in prve Crke: Euro-Office nato prikaze seznam ustreznih
funkcij.

Pasti

o« #NAME? v celici: ime funkcije ni prepoznano. (Euro-Office prikazuje vrednosti napak
z angleSkimi kodami.) Obic¢ajno gre za tipkarsko napako ali za ime funkcije v drugem
jeziku.

» Euro-Office logi¢ne vrednosti prikazuje v anglescini: TRUE in FALSE, tudi v vrstici s
formulo. V formulo ne vnasSajte prevedenih besed za resni¢no in neresni¢no, saj to
povzroci #NAME? ali napacen rezultat. Uporabite TRUE in FALSE, funkciji TRUE() in
FALSE() z oklepaiji, alipa 1 in 0.

« Ce formula uporablja lastno funkcijo VBA iz programa Excel, ta ne bo delovala. Glejte
Datoteka Excel z makri VBA: kaj zdaj?.
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15.3 VLOOKUP vrne #N/A: kako to odpraviti

To je verjetno najpogosteje zastavljeno vprasanje o preglednicah na svetu: stranka je
resni¢no navedena na seznamu, vendar funkcija VLOOKUP kljub temu vrne napako. V Euro-
Office se ta napaka imenuje #N/A (v nizozemski razli¢ici programa Excel se imenuje
#N/B). Pomeni: ni najdeno. V nadaljevanju so navedeni vzroki, od najpogostejsih do
najmanj pogostih.

1. Skriti presledki

V nasem primeru je v celici A3 zapisano "Kapsalon Knip " s presledkom na koncu. Vam se
to zdi enako, preglednici pa ne. To se pogosto zgodi pri podatkih, ki jih kopirate s spletne
strani, iz e-poste ali izvoza.

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

Bl Bestand  Start  Invoegen Tekenen  Pagina-indeling  Formule G liging Gevorderd Klantenlijst.xlsx Spelen Q@ X

- FE S B G A e e

5 - Opmaak gR - MNeutraal

*  [Ix =VERT.ZOEKEN{A3:Facturen!$Bs2:5H313:6:0) © Vullen

4 A 8 o c C E I Gean vulling
= 1 Opzoeken: het bedrag van een factu

P8 7oek kiant Bedrag (fout) Bedrag (goed)  Ultleg Randstijl
(2] 3 |Kapsalon Knip BNA € 149,40 Er staat een spatie achter de naam

4 Kapsalon Knipp BNA Miet gevonden Tikfout: deze klant bestaat niet
5 Hotel De Haven € 269,40 € 269,40 X.ZOEKEN met eigen melding

Inspringen

Tekstoriéntatie
Hoek 0 °
Tekstbeheer

7] Tekstterugioop

" Verkizin om te passen

B Conditionele opmaak. -

Formula (1) v celici B3 vrne #N/A: zaradi presledka za imenom Kapsalon Knip ni mogoce najti

Resitev: najprej odstranite presledke s funkcijo TRIM.
=VLOOKUP(TRIM(A3);Facturen!$B$2:$H$13;6;0) stranko najde.
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eve & demo.webokecloud.nlfindex.phpfappsifiles/?dir=/WebOké&openfile=true web: ke

B Bestand  Start  Invoegen Tekenen  Pagina-indeling  Formule G liging Gevorderd Klantenlijst xlsx Bpelen Q@ X

BE@Se- T B 4 u we - B @ ]

= = = - Elovidh v v B-% QLM R Qpemaak gm - Heutraal

c3 * [« =VERT.ZOEKEN{SPATIES.WISSEN(A3);Facturen!3Bs2:3H513:6:0) * Vullen

A A ] o c C d i I Geen vulling
1 Opzoeken: het bedrag van een factu®

B3 Zocl klant Bedrag (fout) Bedrag (goed)  Ultleg Randstijl
=) | 3 |Kapsalon Knip A € 149.40.Er staat een spatie achter de naam

4 Kapsalon Knipp VA Miet gevonden Tikfout: deze klant bestaat niet
5 Hotel De Haven € 269,40 € 269,40 X.TOEKEN met eigen melding

Inspringen

Tekstoriéntatie

Hoek 0 ®

Tekstbeheer
"] Tekstterugloop

7] Verkisin om te passen

B Conditionele opmaak ~

WebOké Cloud met Euro-Office

S funkcijo TRIM (1) funkcija VLOOKUP najde znesek 149,40

Ce seznam izvira s spletne strani, v¢asih vsebuje "trde" presledke, ki jih funkcija TRIM ne
zazna. V tem primeru uporabite SUBSTITUTE(A3;CHAR(160);" ") in po potrebi Se
CLEAN za nevidne znake.

2. Ne iscete natancnega ujemanja

Cetrti argument funkcije VLOOKUP mora biti 0 (ali FALSE). Ce ga izpustite, Euro-Office is¢e
"priblizno enako" vrednost. To povzroci nenavadne rezultate ali napako #N/A, Ce seznam ni
razvrscen.

Pozor: v Euro-Office ne izpuscajte oklepajev in ne uporabljajte besede FALSE brez njih, kot
bi morda storili v drugih jezikovnih razlicicah programa Excel. Euro-Office takega zapisa
vedno ne prepozna kot logi¢no vrednost, zato funkcija VLOOKUP kljub temu is¢e "priblizno"
ujemanje in brez opozorila o napaki vrne napacen znesek. Uporabite 0 ali FALSE.

3. Obseg tabele se premakne pri poviecenju navzdol

Ce formulo povlecete navzdol, se obseg B2:H13 premakne na B3:H14, zaradi ¢esar zgornja
stranka pade izven obsega. Dodajte dolarske znake: $B$2:$H$13. Med vnasanjem
pritisnite tipko F4, da jih hitro dodate.
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4. Stevilo proti besedilu

Ce i$¢ete po Stevilki stranke ali potni $tevilki, morata biti obe strani enake vrste vrednosti.
Stevilo, shranjeno kot besedilo, je v celici poravnano levo, pravo Stevilo pa desno.
Izenacite obliko obeh stolpcev prek oblike Stevila (glejte Oblikovanje stevil, datumov in
valute) ali is¢ite kot besedilo: =VLOOKUP(A3&"";...).

5. Stolpec za iskanje ni skrajno levo

VLOOKUP i$¢e samo v prvem stolpcu obsega. Ce Zelite iskati po imenu stranke, ki je v
stolpcu B, se mora obseg zaceti pri stolpcu B (B2:H13, ne A2:H13). Ce je odgovor levo od
stolpca za iskanje, uporabite funkcijo XLOOKUP: glejte XLOOKUP: iskanje v levo in z lastnim
sporocilom.

Prijazno sporocilo namesto napake #N/A

Vrednost resni¢no ne obstaja, na primer zaradi tipkarske napake? Napako ujemite tako:
=IFNA(VLOOKUP(A4;Facturen!$B$2:$H$13;6;0);"Predmeta ni mogoce najti"). Pri
tipkarski napaki, kot je "Kapsalon Knipp", boste nato videli "Predmeta ni mogoce najti", kot
v celici C4 v primeru.

Nasvet: preverite, ali je tezava v sami vrednosti, s funkcijo
=MATCH(A3;Facturen!$B$2:$B$13;0). Ce tudi ta vrne #N/A, je tezava v vrednostih
(presledki, besedilo ali stevilo), ne v vasi formuli.
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15.4 XLOOKUP: iskanje v levo in z lastnim
sporocilom

XLOOKUP je naslednik funkcije VLOOKUP. Uporabniki po njej povprasujejo, ker ima
VLOOKUP tri omejitve: iS¢e samo v prvem stolpcu, stolpce morate Steti sami, napako pa
morate obravnavati posebej. XLOOKUP teh omejitev nima in Euro-Office jo v slovenscini
uporablja pod tem angleskim imenom.

Zgradba

=XLOOKUP(iskana_vrednost; stolpec_iskanja; stolpec_rezultata; "sporocilo, ¢e ni
najdeno")

Primer: iskanje zneska racuna za Hotel De Haven. Imena strank so v stolpcu B, zneski v
stolpcu G:

=XLOOKUP(A5;Facturen!$B$2:$B$13;Facturen!$G$2:$G$13;"Predmeta ni
mogoce najti")

ese & demo.webokecloud.nlfindex. phpfapps/files/?dir=/WebOkégopenfile=true web: ke

B Bestand  Start  Invoegen Tekenen  Pagina-indeling  Formule G liging Gevorderd Klantenlijst xlsx SBpelen Q@ x

BEES - TeE- 4 v - R B B

=== = Qv T D% Q£ ® g 0P g etraal

*  [x =X.ZOEKEN(AS:Facturen!sB32:36513 FacturenisGs2:5G%13;"Niet gevonden"} © Vullen

A B o C C d 1 I Geen vulling
1 Opzoeken: het bedrag van een factu® .
P Zoek kiant Bedrag (fout)  Bedrag (goed)  Ultleg Randatlf
y

3 Kapsalon Knip BA € 149,40 Er staat een spatie achter de naam

4 Kapsalon Knipp Hiet gevonden _ Tikfout: deze klant bestaat niet
§ |Hotel De Haven 40 € 269,40} ZOEKEN met eigen melding

Inspringen

Tekstoriéntatie

Hoek 0 °

Tekstbeheer
7] Tekstterugloop

" Verkisin om te passen

B Conditionele opmaak ~

X.ZOEKEN: zoekkolom, resultaatkolom en een eigen melding webOké Cloud met Eura-Office

XLOOKUP (1): stolpec iskanja in stolpec rezultata lo¢eno, z lastnim sporocilom
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Zakaj je boljsa

« Brez stetja stolpcev: stolpec rezultata preprosto izberete. Ce pozneje vstavite
stolpec, formula ostane pravilna.

« Tudi v levo: stolpec rezultata je lahko levo od stolpca iskanja.

« Privzeto natanc¢no ujemanje: ni Vam treba dodati 0.

« Lastno sporocilo: Cetrti del je besedilo, ki se prikaze, e nicesar ne najde.

Dodatne moznosti

 Peti del, nacin primerjave: 0 natanno ujemanje (privzeto), -1 natanéno ujemanje ali
naslednja manjsa vrednost (uporabno za razrede), 1 natanc¢no ujemanje ali naslednja
vecja vrednost, 2 z nadomestnimi znaki * in ?.

« Sesti del, smer iskanja: -1 i¢e od spodaj navzgor. Tako najdete zadnji racun stranke:
=XLOOKUP("Bakkerij Van Dijk";B2:B13;F2:F13;"Nic";0;-1).

Pasti

» Stolpec iskanja in stolpec rezultata morata biti enako dolga: $B$2:$B$13 in
$G$2:$G$13, ne $G$2:$G$20.

« V velikih datotekah se izogibajte celim stolpcem, kot je B:B, saj to upocasni
preglednico. Glejte Pospesitev pocasne preglednice.

« Ce datoteko posljete nekomu s precej starejo razli¢ico Excela (2016 ali starej$o), ta
ne pozna funkcije XLOOKUP. V tem primeru uporabite VLOOKUP.
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15.5 Datumi, ki se uvozijo kot besedilo ali imajo
zamenjan dan in mesec

Izvozite podatke iz svoje banke, spletne trgovine ali racunovodskega programa in datumi
se obnasSajo ¢udno: 03/04/2027 postane 4. marec namesto 3. april, ali pa z njimi ne morete
racunati in jih razvrscati. V tem primeru so datumi vneseni kot besedilo.

Prepoznavanje

» Besedilni datumi so v celici poravnani levo, pravi datumi pa desno.
« Ce pri obliki $tevila izberete Dolgi datum in se ni¢ ne spremeni, gre za besedilo.
« Formula, kot je =C3+30, vrne #VALUE! ali kaj podobno ¢udnega.

Najprej: pravilno nastavite regijo

Pojdite na Datoteka, Dodatne nastavitve in nastavite Regija na Slovenscina
(Slovenija) (glejte Prevzemanje formul iz Excela: angleska imena funkcij in podpicje). Tako
bo Euro-Office vse, kar sami vtipkate, bral kot dan-mesec-leto.

Pretvorba besedila v pravi datum

Ce je v celici A3 besedilo 03/04/2027 (dan/mesec/leto), v celico C3 vnesite:
=DATE(RIGHT(A3;4);MID(A3;4;2);LEFT(A3;2))

RIGHT vzame zadnje stiri znake (leto), MID dva znaka od polozaja 4 naprej (mesec), LEFT
pa prva dva znaka (dan). DATE iz tega naredi pravi datum.
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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

c3 *  Ix =DATUMIRECHTS(AZ:4);DEELIA3:4:2 i LINKS(AZ;2)) « vullen

4 A B o c [ Geen vulling
1 Datums uit een export van de bank

F3 Datum (tekst)  Omschrijving Echte datum Randstiji
a |oa/04/2007 Betaling Kapsalon Knip 03-04-2027| weur (D

4 15/04/2027 Betaling Hotel De Haven 15-04-2027
5 28/04/2027 Betaling Tandarts Smit 28-04-2027 leetcar A yardenafau il

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) iz besedila 03/04/2027 naredi pravi datum 3. april 2027

1. Formulo povlecite navzdol.

2. Stolpcu C nastavite obliko Kratki datum.

3. Se zelite znebiti starega stolpca? Kopirajte stolpec C, kliknite z desno tipko miske in
izberite Posebno lepljenje samo z vrednostmi. Nato lahko stolpec A izbriSete.

Ameriski datumi (mesec/dan/leto)

Ce izvoz prihaja iz ameriskega sistema (04/03/2027 za 3. april), zamenjajte MID in LEFT:
=DATE(RIGHT(A3;4);LEFT(A3;2);MID(A3;4;2)).

Pasti

« Ce sta dan ali mesec v¢asih zapisana z eno samo Stevilko (3/4/2027)? Fiksni polozaj v
tem primeru ne drzi veC. Najprej uporabite Besedilo v stolpce na zavihku Podatki,
pri cemer kot locilo (pri Drugo) uporabite poSevnico, nato pa na treh stolpcih
uporabite =DATE(leto;mesec;dan).

« Za "popravilo" ne uporabljajte =TEXT(): s tem boste spet dobili besedilo.

« Ce podatki prihajajo iz datoteke csv, si oglejte tudi Pravilno odpiranje datotek CSV s
podpicji in Cudnimi znaki.

Priro¢nik za Euro-Office - www.weboke.nl 244 [ 298



WebOké

15.6 Kako obdrzati niclo na zacetku telefonske
stevilke ali postne stevilke

Ce v celico vnesete 0612345678, preglednica iz tega naredi 612345678. Stevilo namre¢
nikoli ne zacne z niclo. Pri telefonskih Stevilkah, belgijskih postnih Stevilkah, kodah izdelkov
in Stevilkah strank pa Zelite to ni¢lo ravno obdrzati.

Vnaprej: nastavitev stolpca na Besedilo

1. Izberite stolpec (kliknite na ¢rko stolpca), preden karkoli vnesete ali prilepite.

2. Na zavihku Domov kliknite na spustni seznam z obliko Stevilke (1) in izberite
Besedilo.

3. Vse, kar zdaj vnesete ali prilepite, ostane natan¢no taksno, vklju¢no z niclo.

[ XX ] @ demo.webokecloud.nlfindex.php/appsffiles/7dir=/WebOkégopenfile=true web: ke

B Bestand Stat  Invoegen Tekenen  Paginadndeling Formule Gegevens Samenwerking  Beweiliging  Beeld ovcldeldK\antenlus‘x\sx Bpeen + Q@ X

maak =] neutraal

Calibri . « A & Aa e BREE =

= ==@-I-

+ fx DE12345678 wetenschappelijk © Vullen

A 8 = 1] £ F
F2027-001  Bloemisteri] Het Zonnetje  Jan de Vries 0612345678 |info@hetzonnetje.nl osoi0z7, Vel Randstijl
F2027-002  Bakkeri] van Dijk Petra van Dijk 0201234567 |petra@bakkerijvandilk.nl 0801-2027,  Korte daturm < Kiedr - v
F2027-003  Fletsenmaker De Spaak Kees Jansen 54321 |k dh k.nl 12012027 | datum
F2027-004  Kapsalon Knip Fatima el Amrani 0715551234 [fatima@kapsalonknip.nl 15-01-2027 = Selecteer de randen die u wilt
F2027-005  Architect Vermeer Sanne Vermeer 0297123456 |sanne@vermeer-architect.nl 19012027 Tid wijzigen door de hierboven
F2027-006  Tandarts Smit Ruud Smit 0381234567  |praktiik @tandartssmit.nl 22012027 Percentage gekozen stil toe te passen
F2027-007  Kapsalon Knip Fatima el Amrani 0715551234 fatima @kapsalonknip.nl 15-01-2027 S— & aufll exl
F2027-008 Boekhandel De Letter ingrid Bos 0182654321 ingrid@deletter.nl 02-02-2027 o o
F2027-009 Sportschool Fit Mohammed Yilmaz 78 L nl 05-02-2027 Tekst
F2027-010 Motaris De Vries Willem van der Berg |0208765432 kantoor @notarisdevries.nl 07-02-2027
F2007-011  Hotel De Haven Lotte Mulder 0713456789 [receptie@hoteldehaven.n 12.02-2097 ~ Meer indelinger
F2027-012  Bakkerij Van Dilk Petra van Dijk 0201234567 _ |petra@bakkeriivandik.nl 08-01-2027 €149,40 Betaald

Boakhouding Geen wulling

Bemaoosun F

Inspringen

Tekstariéntatie
Hoek 0°
Tekstbeheer

7] Tekstterugloop

7] Verkiein om te passen

¥ Conditionele opmaak ~

wor e e
BRRRERR

+ =  Facturen Ipzoaken Warkdager mport Alle wijzigingen zijn opgeslagen AANTAL: 12 — Zoomen 100% -+

kolom Telefoon heeft de notatie Tekst. zodat de nul blijft staan

Pri obliki Stevilke (1) izberite Besedilo: tako ni¢la ostane

Hitro za eno celico

Pred Stevilko vnesite apostrof: '0612345678. Apostrofa v celici ne vidite, vendar nicla
ostane.
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Kode s stalno dolzino

Mora biti koda izdelka vedno sestavljena iz Sestih Stevilk (000123)? Na dnu spustnega
seznama izberite Ve€ oblik in ustvarite lastno obliko 000000. Koda tako ostane Stevilo,
po katerem lahko razvrscate, vendar je vedno dopolnjena z ni¢lami.

Je nicla ze izginila?

Ce obliko naknadno nastavite na Besedilo, se ni¢la ne vrne. V prazen stolpec vnesite
=TEXT(D2;"0000000000") za telefonske Stevilke z desetimi Stevkami, povlecite navzdol
in rezultat prilepite nazaj kot vrednosti (desni klik, Posebno lepljenje).

Pasti

« Telefonska Stevilka ni Stevilo, s katerim bi racunali. Tudi +31 6 12345678 s presledki
lahko torej mirno uporabite kot besedilo.

« Pri uvozu csv datoteke uvoz dolo¢a, ali ni¢la ostane. Ce gre kaj narobe, stolpec po
uvozu nastavite na Besedilo in ponovite uvoz. Glejte Pravilno odpiranje datotek CSV s
podpicji in Cudnimi znaki.

« Dolge Stevilke, kot sta IBAN ali dav¢na Stevilka, prav tako zelite obravnavati kot
besedilo: kot Stevilo bi bile zaokrozene ali prikazane kot 1,23E+17.
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15.7 Pravilno odpiranje datotek CSV s podpicji in
cudnimi znaki

Izvozi iz spletnih trgovin, bank in evidenc ¢lanov so skoraj vedno datoteke CSV. Pogosto
zaznamo dve teZavi: vse je v enem stolpcu, ali pa se pojavijo ¢udni znaki, kot je A«
namesto é. Obe tezavi odpravite ze pri odpiranju.

Zakaj pride do napake?

« En stolpec: evropski programi polja obi¢ajno loCujejo s podpic¢jem, angleski pa z
vejico. Ce razpredelnica izbere napac¢en znak, vse podatke uvrsti v stolpec A.

« Cudni znaki: datoteka je shranjena v druga¢nem kodiranju, kot ga pri¢akuje
razpredelnica. StarejSi programi za Windows pogosto uporabljajo Windows-1252
(zahodnoevropsko), novejsi pa UTF-8.

Pozor: klik odpre urejevalnik besedila

Ce v Vadem WebOké Nextcloud kliknete na datoteko CSV, jo Nextcloud odpre kot navadno
besedilo v urejevalniku besedila, ne kot razpredelnico. Da bi iz nje naredili pravo tabelo, jo
uvozite v razpredelnico.

Kako pravilno uvoziti datoteko

1. Ustvarite novo, prazno razpredelnico (ali odprite razpredelnico, v katero Zelite vnesti
podatke).

2. Pojdite na zavihek Podatki, kliknite 1z besedila/CSV in izberite Uvozi iz lokalne
datoteke TXT/CSV. Izberite datoteko CSV na Vasem ra¢unalniku. Ce je datoteka na
spletu, izberite Pridobi TXT/CSV s spletnega naslova.

3. Odpre se okno Carovnik za uvoz besedila. V polju Predogled preverite, ali so ¢rke
pravilno prikazane. Ce so pri &, & in 6 vidni ¢udni znaki, pri moznosti Kodiranje
izberite drugo kodiranje. Za izvoze iz starejSih programov za Windows je to obicajno
Western European (Windows), za novejse pa Unicode (UTF-8).

4. Pri moznosti Locilo izberite Podpicje ali Vejico, dokler niso podatki v predogledu
urejeno razporejeni v stolpce. Euro-Office pogosto sam prepozna locilo.

5. Pri moznosti Izbor, kam naj se podatki uvozijo, izberite celico zgoraj levo, na primer
$A%$1, in kliknite V redu.
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eoe

a8 demo.webokecloud.nlfindex. phpfapps/files/7dir=/WebOkégRopenfile=true

web:
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Formule

[ Bestand Start  Invoegen Tekenen  Pagina-indeling

o

Externa
koppelingen

+  fx Bestelnummer
L R B c 1] E
1 Bestelnunlklant  Plaats  Product Bedrag  Datum
10231 Café De Br Leeuwarde Boeket "¢ 2495 342027
10232 Créche HelZwolle  Plant groo 395 342027
10233 Hétel Eléa Maastrichi Tafielstuk 67 4-4-2027
10234 Brasserie ZDen Haag Boeket "Le 1249 542027

o G2 N BN NN R e
BREERBYRBRERE

2B

Alle wiizigingen zijn opgeslagen

De export van de webwinkel, met accenten en bedragen goed

=)
varwijder
duplicaten

Gegevensvalidatie  Doelzoeken Oplosser

GEMIDDELD: 19019,454

Izvoz je urejen v stolpcih; zneski in datumi so pravilne Stevilke in datumi

Gevordard Import.xisx
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& Delen
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* Vullen
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Randstijl

xleur [

Selecteer de randen die u wilt
ijzigen door de hierboven

Inspringen

Tekstoriéntatie
Hoek 0°
Tekstbeheer

"] Tekstterugloop

| Verkisin om te passen

B Conditionele opmaak ~

30 Min; 24,95 Max; 46482 SOM: 228233.45

o @ x

Pod moznostjo Napredne nastavitve nastavite decimalno locilo in locilo za tisocice. Za
evropske zneske (1.249,00) izberite vejico kot decimalno locilo in piko za tisocice. Glejte

tudi Uvoz in izvoz datotek CSV.

Pasti

» Po odpiranju delate v datoteki CSV. Datoteka CSV ne ohrani oblikovanja, formul ali
dodatnih delovnih listov. Ce Zelite nadaljevati delo z njo, shranite kopijo v obliki xIsx
prek moznosti Datoteka, Shrani kot.

« Vodilne nicle (poStne Stevilke, telefonske Stevilke) in dolge Stevilke, kot je IBAN, se
lahko pri odpiranju izgubijo. Glejte Kako obdrzati ni¢lo na zacetku telefonske stevilke

ali postne sStevilke.

imajo zamenjan dan in mesec.
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15.8 Iskanje in odstranjevanje podvojenih strank

Ce zdruzite dva seznama naslovov ali dvakrat izvozite podatke iz Vade spletne trgovine, se
stranke pojavijo podvojeno. V nasem primeru se racuni za Kapsalon Knip in Bakkerij Van
Dijk pojavijo dvakrat. Tako jih najdete in odstranite.

Korak 1: najprej preglejte
Nikoli ne odstranjujte na slepo. Najprej oznacite podvojene vrednosti:

1. Izberite stolpec, v katerem iSCete podvojitve, na primer elektronske naslove.

2. Kliknite na zavihku Domov na Pogojno oblikovanje (tako se v Euro-Office imenuje
pogojno oblikovanje) in izberite Podvoji/Edinstveno.

3. Izberite barvo. Zdaj na prvi pogled vidite, katere vrednosti se pojavljajo veckrat.
Razvrstite po tem stolpcu, da jih dobite eno pod drugo.

Korak 2: odstranitev

. Izberite celotno tabelo, vklju¢no z glavami.

. Kliknite na zavihku Podatki na Odstrani podvojene vrednosti.

. Pustite Moji podatki imajo glave obkljukano.

. Pri Stolpci obkljukajte samo tiste stolpce, ki skupaj dolo¢ajo, kaj je podvojeno. Ce
izberete vse, mora biti cela vrstica povsem enaka. Ce izberete samo Elektronski
naslov, ostane po en zapis na elektronski naslov.

5. Kliknite V redu. Euro-Office Vam sporoci, koliko podvojenih vrstic je odstranil.

A W N R
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Odstrani podvojene vrednosti: izberite stolpce, ki skupaj dolocajo, kaj je podvojeno

Pasti

WebOké Cloud met E

100% +

uro-Qffice

« Prva vrstica ostane, poznej$e se odstranijo. Ce Zelite obdrzati najnovej$e podatke,

najprej razvrstite po datumu, z najnovejsimi na vrhu.

« "Jan de Vries" in "jan de vries " (s presledkom) sta za preglednico razli¢na. Najprej
odstranite presledke s funkcijo TRIM (glejte VLOOKUP vrne #N/A: kako to odpraviti).
« Je Slo kaj narobe? Takoj pritisnite Ctrl + Z. Pozneje je to mogoce urediti prek

zgodovine razli¢ic datoteke.
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15.9 Obarvajte celo vrstico, ko je racun placan

Pri navadnem pogojnem oblikovanju se obarva samo posamezna celica. Pri seznamu
racunov, nalog ali ¢lanov pa pogosto Zelite obarvati celo vrstico, ko je v enem stolpcu

nekaj

vpisano, na primer "Placano". To storite s pravilom s formulo.

Korak za korakom

Status.

izbire.

. Pri Format izberite barvo polnila in kliknite V redu.
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. Izberite celotno tabelo brez naslovov, v primeru A2:H13. Torej ne samo stolpec

. Na zavihku Domov kliknite Pogojno oblikovanje in izberite Novo pravilo.
. Pri Pravilo izberite vrsto Formula.
. Vnesite formulo =$H2="Placano". H je stolpec s statusom, 2 je prva vrstica Vase
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mecturan’| Opzosken | Werkdager ot lle wijzigingen zijn opgeslagen
Fact: Al 7

Alle betaalde facturen kleuren mee. de hele rij WwebOké Cloud met Eura-Office

Vsaka vrstica z besedo Pla¢ano v stolpcu H dobi barvo

Zakaj dolarski znak?

Dolarski znak pred H zaklene stolpec: vsaka celica v vrstici se sklicuje na stolpec H. Pred 2
ni dolarskega znaka, tako da se vrstica 3 sklicuje na H3, vrstica 4 na H4 in tako naprej. Ce
zapisete =$H$2, se vse sklicuje na isto celico in se obarva vse ali nic.

Vec primerov

o Zapadlo in Se odprto: =AND($H2<>"Placano";$F2<TODAY()-30): odprti racuni,
starejSi od 30 dni.

e Izmeni¢na barva: =MOD(ROW();2)=0.

e Visok znesek: =$G2>200.

Pasti

« Je vse ali ni¢ obarvano? Preverite dolarske znake in to, ali se formula za¢ne pri prvi
vrstici VaSe izbire.

» Pri kopiranju in lepljenju vrstic lahko nastanejo podvojena pravila. Odstranite jih prek
Pogojno oblikovanje, Upravljanje pravil (glejte Pogojno oblikovanje).

« Velike in male Crke pri primerjavi niso pomembne: "placano" se prav tako obarva.
Presledek za besedo pa je pomemben: "Placano " se ne obarva.
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15.10 Seznam za odkljukavanje s potrditvenimi
polji v preglednici

Seznam opravil, kontrolni seznam ali seznam prisotnosti s polji za odkljukavanje: to je
mogoce v Euro-Office. Na zavihku Vstavi je gumb Potrditveno polje.

Vstavljanje potrditvenega polja

1. Kliknite v celico, kamor zelite vstaviti polje, na primer |12 v stolpcu Gecontroleerd.

2. Na zavihku Vstavi kliknite Potrditveno polje (1).
3. V celici se prikaze polje. Kliknite nanj, da ga potrdite ali pocistite.
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Potrditveno polje je majhen objekt, ki leZi nad celico. Ce Zelite s kljukicami rac¢unati, polje
povezite s celico: z desno miskino tipko kliknite polje in izberite Povezi s celico. Ta celica
vrne TRUE, Ce je polje potrjeno, in FALSE, e je prazno (Euro-Office prikazuje logi¢ne
vrednosti v anglescini). Nato lahko na primer prestejete, koliko jih je opravljenih:

=COUNTIF(J2:J)13;TRUE), ali pa s pogojnim oblikovanjem (glejte Obarvajte celo vrstico,

ko je racun placan) potrjeno vrstico obarvate sivo.
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Pasti in alternative

» Vsako polje je samostojen objekt. Za dolg seznam polje kopirajte in prilepite v druge
vrstice, nato pa pri vsakem polju preverite povezano celico.

« Ce seznam razvrstite, polja ne ostanejo vedno lepo ob svoji vrstici. Za sezname, ki jih
pogosto razvrscate ali filtrirate, je prirocnejSi spustni seznam: z Validacijo
podatkov ustvarite seznam z vrednostma Da;Ne ali O; 4 (glejte Preverjanje
veljavnosti podatkov in spustni seznami). Ta vrednost je dejansko zapisana v celici in
ostane povezana pri razvrscanju in filtriranju.

» Potrditvena polja iz Excela ostanejo vidna, ko jih odprete v Euro-Office.
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15.11 Zascita formul v skupni preglednici

Evidenco delovnih ur ali kalkulacijo ponudbe v Vasem WebOké Nextcloud izpolnjuje celotna
ekipa. Preden se zavedate, nekdo prek formule vpise Stevilko in sestevek ni vec pravilen.
Zelite, da sodelavci vnasajo svoje podatke, ne da bi posegali v formule.

Kako deluje

Vsaka celica ima potrditveno polje Zakleni celico, ki je privzeto vklopljeno. To zacne
delovati Sele, ko zascitite delovni list. Trik: izklopite potrditveno polje za celice, ki jih smejo
izpolnjevati drugi, nato pa zasditite list.

Korak za korakom

1. Izberite celice, ki jih smejo izpolnjevati sodelavci, na primer zneske v B3:B11. (Ali
izberite vse z Ctrl + A, Ce je treba izpolniti skoraj vse.)

2. Pojdite na zavihek Zascita in izklopite Zakleni celico (1).

3. Izberite celice s formulami, kot je seStevek v B12, in poskrbite, da je tam Zakleni
celico vklopljeno. Ce Zelite formulo tudi skriti, obkljukajte Skrite formule (2):
rezultat ostane viden, formula pa ne.

4. Kliknite Zasciti stran (3).

5. Po Zelji izberite geslo in obkljukajte, kaj sme vsak Se vedno poceti, na primer
Oblikovanje celic, Vstavljanje vrstic, Razvrsti ali Uporaba samodejnega
filtra. Kliknite Zasciti.
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Ce nekdo posku$a spremeniti formulo, Euro-Office sporodi, da je celica zas¢itena. Zelite
spremembo opraviti sami? Kliknite Zasciti stran, da odstranite zascito (z geslom), nato
pa jo ponovno vklopite.

Razlicne pravice za posamezne osebe

S funkcijo Dovoli urejanje obsega v istem oknu ustvarite obsege, ki jih smejo urejati
dolocene osebe ali kdor koli z geslom. Tako prodaja izpolnjuje le stolpec s prodajo,
racunovodstvo pa le stroske.

Pasti

« Pozabljenega gesla ni mogoce obnoviti, tega ne more storiti niti WebOké. Dobro ga
shranite, na primer v Vasem upravitelju gesel. Ali pa zascitite brez gesla: to ze
prepreci nehotene napake.

« Na zascitenem listu nih¢e ne more razvrscati ali filtrirati, razen Ce to vnaprej
obkljukate. Filtre torej vklopite pred zascito.

« Zascita lista je namenjena preprecevanju napak, ne zlonamernim osebam. Kdor sme
urejati datoteko, jo lahko tudi kopira. Obcutljive podatke torej delite le s tistimi, ki jih
smejo videti.

. Zelite preprediti tudi brisanje ali preimenovanje delovnih listov? Uporabite Zas¢iti
delovni zvezek na istem zavihku.
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15.12 Filtriranje brez motenja sodelavcev

Skupaj z dvema sodelavcema delate v istem seznamu racunov v svojem WebOké
Nextcloud. Vi filtrirate po »Odprto« in nenadoma tudi Vas sodelavec vidi samo odprte
racune. Ali obratno: nekdo razvrsti podatke in Vi izgubite svoje mesto. Resitev se imenuje
Pogled lista.

Ustvarjanje lastnega pogleda

1. Pojdite na zavihek Pogled.

2. Pri Pogled lista (1) kliknite Novo. Glave stolpcev in vrstic dobijo barvo, Euro-Office
pa Vas obvesti, da ste v pogledu lista.

3. Zdaj nastavite filtre in razvrScanje. To vidite samo Vi (in kdor izbere isti pogled); Vasi
sodelavci medtem nemoteno delajo naprej na navadnem listu.

4. Koncali ste? Kliknite Zapri, da se vrnete na navaden list.
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Alle wizigingen zijn opgeslagen GEMIDDELD: 23200,117 AANTAL: 104 Min: 119.4 Max: 46430 SOM: 558062.8

V pogledu lista so filtri in razvrs¢anje vidni samo Vam; z Zapri (1) se vrnete nazaj

Shranjevanje in ponovna uporaba pogledov

Prek Upravljanje pogledov vidite vse poglede lista. Dajte jim jasno ime z Preimenuj, na
primer »Odprti racuni« ali »Samo Utrecht«. S Pojdi na pogled kasneje izberete enega od
njih.

Pasti

« Pogled lista shrani samo filtre in razvr$¢anje. Ce v pogledu lista vnesete znesek, se ta
spremeni za vse.

« Pogledi lista so funkcija Euro-Office. Ce nekdo odpre datoteko v Excelu, vidi navaden
list.

« Ali delate z veC osebami hkrati v veliki datoteki? Preberite tudi Pospesitev pocasne
preglednice.
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15.13 Ime in priimek razdeliti iz enega stolpca

V Vasem seznamu naslovov je "Jan de Vries" zapisan v eni celici, za posiljanje pa
potrebujete "SposStovani Jan". Torej potrebujete ime posebej. Obstajata dva nacina.

Nacin 1: Besedilo v stolpce

1. Poskrbite, da je desno od imen dovolj praznih stolpcev. Sicer bodo obstojeci podatki
prepisani.

2. Izberite celice z imeni.

. Kliknite na zavihku Podatki na Besedilo v stolpce.

4. Pri Locilo oznacite samo Razmik in si oglejte v polju Predogled, kako bo videti
rezultat. Kliknite na V redu.

W
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bOké Cloud met Euro-Office

Besedilo v stolpce: izberite razmik kot locilo

Slabost: pri imenu "Jan de Vries" pridejo "de" in "Vries" v loCena stolpca, pri imenu "Willem
van der Berg" pa dobite Stiri stolpce.

Nacin 2: s formulami (boljsi pri predponah priimka)
Ce je ime v celici C2:

e Ime: =LEFT(C2;FIND(" ";C2)-1). Vse do prvega razmika.
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» Preostanek (predpona in priimek): =MID(C2;FIND(" ";C2)+1;100). Vse za prvim
razmikom, tako da "de Vries" in "van der Berg" ostaneta celovita.

Obe formuli povlecite navzdol. Ce Zelite formule odstraniti, kopirajte stolpca in ju prilepite
kot vrednosti (desni klik, Posebno lepljenje).

Nasvet: obratno, torej za zdruzevanje imena in priimka, uporabite =A2&" "&B2 ali
=TEXTJOIN(" ";1;A2:B2).

Pasti

« Dvojna imena ("Anne Marie de Groot") in imena brez razmika se z nobeno od metod
ne dajo brezhibno razdeliti. Rezultat vedno preverite.

« Ce v celici ni razmika, FIND vrne napako. To ujamete z IFERROR:
=|IFERROR(LEFT(C2;FIND(" ";C2)-1);C2).
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15.14 lzracun delovnih dni med dvema datumoma,
brez praznikov

Koliko delovnih dni imate na voljo za nalogo? Kdaj potece placilni rok desetih delovnih dni?
Ce preprosto odstejete datume, se upostevajo tudi vikendi in prazniki. Za to obstajajo
posebne funkcije.

Delovni dnevi med dvema datumoma

1. Postavite svoje praznike v seznam, v primeru v F3:F10 (novo leto, velika no¢, dan
kralja, dan osvoboditve, vnebohod, binkosti in bozic).

2. Ce je zacetni datum v B3 in konéni datum v C3, vtipkajte v D3:
=NETWORKDAYS(B3;C3;$F$3:$F$10).

3. Povlecite formulo navzdol. Dolarski znaki ohranjajo seznam praznikov na mestu.
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NETWORKDAYS (1): od 19. aprila do vklju¢no 14. maja 2027 je 17 delovnih dni

V primeru: od ponedeljka 19. aprila do petka 14. maja 2027 je 20 delavnikov. Dan kralja in
dva praznika v tednu 5. maja odpadejo: 17 delovnih dni.

Datum za doloceno stevilo delovnih dni naprej

Skrajni rok placila, deset delovnih dni po datumu racuna v F2:
=WORKDAY(F2;10;Feestdagen!$A$2:$A$10). Celici dolocite obliko Kratek datum.
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Drugacen delovni teden

Delate na primer od torka do sobote? Uporabite NETWORKDAYS.INTL. Tretji del je koda
sedmih znakov za ponedeljek do nedeljo, z 1 za prost dan:
=NETWORKDAYS.INTL(B3;C3;"1000001";$F$3:$F$10) za prosto ponedeljek in nedeljo.

Pasti

« NETWORKDAYS 3teje tako za¢etni kot kon&ni datum. Ce Zelite "$tevilo dni vmes",
odstejte 1.

« Ce so datumi vneseni kot besedilo, dobite #VALUE!. Glejte Datumi, ki se uvozijo kot
besedilo ali imajo zamenjan dan in mesec.

« V vrstici s formulami Euro-Office v€asih postavi @ pred obseg s prazniki
(...;@%$F$3:$F$10). To je del nacina, kako Euro-Office prikazuje formulo; rezultat je
kljub temu pravilen.

« Navadni koledarski dnevi med dvema datumoma: =C3-B3, z obliko Stevilo.
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15.15 Natisnite Sirok delovni list na eno stran A4,
z glavo na vsaki strani

Natisnete seznam racunov in zadnji stolpci se znajdejo na drugem listu. Ali pa je seznam
dolg in na 2. strani nihce vec ne ve, kateri stolpec pomeni kaj. Oboje resite na zavihku
Postavitev.

Vsi stolpci na eni strani

1. Pojdite na zavihek Postavitev.

2. Kliknite Prilagodi velikosti in nastavite Sirina na 1 stran. Visino pustite na
samodejno: tako se lahko dolg seznam nadaljuje na vec straneh, vsi stolpci pa
ostanejo drug ob drugem.

3. Ce je tabela zelo $iroka, nastavite tudi Usmerjenost na lezeco.

Glava na vsaki strani

1. Na zavihku Postavitev kliknite Natisni naslove.

2. Pri moznosti Ponovi vrstice na vrhu prek gumba Ponovi... izberite vrstico z Vasimi
glavami, obi¢ajno prvo vrstico.

3. Kliknite V redu.
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Titels afdrukken: de koprege! op elke pagina

Natisni naslove: Ponovi vrstice na vrhu
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Preverite pred tiskanjem

Kliknite Datoteka in Natisni. Na desni strani vidite predogled vsake strani. Na levi strani
ponovno nastavite isto: pri moznosti Merilo izberite na primer Prilagodi vse stolpce eni
strani, pod Natisni naslove pa ponovljeno vrstico. Tu obkljukajte tudi Natisni mrezne
crte, Ce zelite Crte na papirju.

eee & demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/files/7dir=/WebOké&openfile=true
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) Spreadshestinfo "

= Paginastand
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¢ Bestand sluiten Schaal

Ware grostte

- Titels afdrukken
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Herhalen,.. *

Harhaal kolommen aan de linkerkant
Herhalen...

Rastarlijnen en koppen

) Rasterlijnen afdrukken

Rij- en kolomkoppen afdrukken
Knp- en vosttekstinstellingen
Eerste paginanummer: 1
\t Geavanceerde instellingen

(@ Een functie voorstellen opslaan
» Pagina | van 2 Blad: facture

Natisni: nastavitve na levi, predogled na desni

Natisnite samo del

Izberite celice, kliknite Obseg tiskanja in izberite Nastavi obmocje tiskanja. Z
moznostjo Pocisti obmocje tiskanja nato ponovno natisnete vse.

Pasti

» Dvajset stolpcev na eni strani A4 postane neberljivo majhnih. V tem primeru izberite
lezeCo usmerjenost, skrijte stolpce, ki jih na papirju ne potrebujete, ali natisnite na
A3.

 Vidite prazno drugo stran? Potem nekje dalec stran Se vedno obstaja oblikovanje ali
presledek. Nastavite obmocje tiskanja samo na Vaso tabelo.

« Zelite to poslati kot pdf? Pri tiskanju izberite shranjevanje kot pdf, ali uporabite
Prenesi kot in PDF.
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15.16 Pospesitev pocasne preglednice

Velike delovne zvezke s tisoci vrsticami in formulami lahko postanejo pocasni: odpiranje
traja dolgo, filtriranje zatika in po vsaki spremembi morate Cakati. To obic¢ajno ni posledica
Vasega raCunalnika, temvec tega, kako je preglednica zgrajena. S temi koraki bo postala
veliko hitrejsa.

1. Brez celih stolpcev v formulah

=SUMIF(A:A;...) ali =XLOOKUP(...;B:B;...) racuna z vec kot milijonom vrstic, tudi Ce jih
uporabljate le 2.000. Uporabite fiksno obmocje: $A$2:$A$5000.

2. Manj zahtevne formule

« Tisoci formul SUMIF ali VLOOKUP, ki se sklicujejo na drug delovni list, upocasnijo
datoteko. Ena vrtilna tabela pogosto opravi enako delo veliko hitreje (glejte Vrtilne
tabele).

« TODAY(), NOW(), INDIRECT() in RAND() se preracunajo ob vsaki spremembi.
Uporabljajte jih var¢no.

3. Pretvorba stalnih rezultatov v vrednosti

Ali se rezultat ne spreminja vec, na primer lanski podatki? Kopirajte celice, kliknite z desno
tipko miske in izberite Posebno lepljenje z izbiro samo vrednosti. Tako Euro-Office teh
podatkov ne bo ve¢ moral vedno znova preracunavati.

4. Pospravljanje

« Odstranite prazne vrstice in stolpce, ki imajo oblikovanje, vse do konca lista.
Pritisnite Ctr1 + End: Ce pridete precej dlje od zadnjih podatkov, tam Se vedno
obstaja oblikovanje.

« Pocistite pogojno oblikovanje prek moznosti Upravljanje pravil: po veliko kopiranja
in lepljenja je tam pogosto na desetine podvojenih pravil.

« Odstranite velike slike in delovne liste, ki jih nih¢e vec ne uporablja.

5. Razdelitev

Stare letnike shranite v lo¢eno arhivsko datoteko. Delovni zvezek samo z letoSnjim letom
se odpre veliko hitreje.

6. Delo z vec osebami hkrati

Ce v datoteki hkrati dela veliko sodelavcev, na zavihku Sodelovanje nastavite nacin
skupnega urejanja na Strict. Spremembe drugih se bodo tako prikazale Sele ob
shranjevanju, zato Vas ne bodo nenehno ovirale.
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Pozor: Ce je datoteka po teh korakih Se vedno zelo pocasna, se obrnite na podporo
WebOké. Navedite ime datoteke in kaj poteka pocasi (odpiranje, tipkanje, filtriranje).
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15.17 Stevilke strani naj se zaénejo $ele od 3.
strani naprej

Pri diplomski nalogi, letnem porocilu ali ponudbi naslovnica nima Stevilke, prav tako ne
kazalo vsebine. OStevilCenje se mora zaceti pri 1 na 3. strani. To naredite tako, da
dokument razdelite na dva oddelka: oddelek brez Stevilk in oddelek s Stevilkami.

Kot primer uporabljamo letno porocilo cvetlicarne Bloemisterij Het Zonnetje: 1. stran je
naslovnica, 2. stran je kazalo vsebine, od 3. strani naprej se za¢ne besedilo.
1. korak: vstavitev preloma oddelka

1. Postavite kazalec na konec kazala vsebine, torej na zadnjo vrstico 2. strani.
2. Pojdite na zavihek Postavitev in kliknite Prelomi (1).
3. Izberite Vstavi prelom oddelka (2) in nato Naslednja stran.
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Prelomi (1), Vstavi prelom oddelka (2) in nato Naslednja stran

Ce je med 2. in 3. stranjo Ze navaden prelom strani, ga najprej odstranite. Sicer boste
dobili prazno stran.
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2. korak: prekinitev povezave

1. Dvokliknite spodaj na 3. strani v nogi (ali na zavihku Vstavi izberite Glave in noge,
Uredi nogo).

2. Izklopite Povezava k prejsnji (1). Zdaj je noga oddelka 2 lo¢ena od noge oddelka 1.
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V nogi novega oddelka: izklopite Povezava k prejsnji (1)

3. korak: vstavitev stevilke strani in zacetek pri 1

1. V nogi 3. strani kliknite Stevilka strani in izberite poloZaj, na primer na sredini
spodaj.

2. Kliknite Ostevilc¢enje strani in izberite Za€ni pri 1. Kliknite V redu.
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Samo naslovnica brez stevilke?

Takrat oddelkov ne potrebujete. V nogi vklopite Drugacna prva stran in pustite nogo 1.
strani prazno. Ce Zelite, da 2. stran dobi tevilko 1, nastavite Zaéni pri na 0.

Pasti

« Glava in noga sta povezani lo¢eno. Ce Zelite od 3. strani naprej tudi druga¢no glavo,
izklopite Povezava k prejsnji tudi v glavi.

« Na prvi strani ne vidite moznosti Povezava k prejsnji. To je pravilno: prvi oddelek
nima prejsnjega.

« Se na naslovnici vseeno pojavi Stevilka? Pojdite v nogo 1. strani in tam odstranite
Stevilko. Ker je povezava prekinjena, 3. stran ostane ostevilCena.

» Skrite prelome oddelkov si oglejte z gumbom Nenatisljivi znaki na zavihku Domov
(glejte Prazna stran na koncu, ki je ne morete odstraniti).

Vel o glavah in nogah v Glava, noga in stevilke strani.
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15.18 Ena stran v lezecem polozaju v pokoncénem
dokumentu

Siroka tabela ali urnik se ne prilega na pokon¢&no stran, medtem ko mora preostanek
dokumenta ostati pokoncen. To resite z oddelki: vsak oddelek ima lahko svojo usmerjenost.

Korak za korakom

1. Postavite kazalko na konec strani pred stranjo, ki naj bo lezeca.
2. Pojdite na Postavitev, Prelomi, Vstavi prelom oddelka in izberite Naslednja

stran. Zacne se nova stran v novem oddelku.
3. Kliknite na Usmerjenost (1) in izberite Krajina. Od tu naprej je vse lezece.
4. Postavite kazalko na konec lezece strani in vstavite Se en prelom oddelka Naslednja

stran.

5. Postavite kazalko na naslednjo stran in izberite Usmerjenost, Portret.

eee
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PowerPoint-bestanden zonder iets te installeren, en je collega’s kunnen tegelik meewerken.

Alle bestanden blijven in je eigen Mextcloud in Nederland staan.
Euro-Office werkt in je browser, direct in je WebOké Nextcloud. Je opent Word-, Excel- en

PowerPoint-bestanden zonder iets te installeren, en je coliega’s kunnen tegelik meewerken.
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Euro-Office werkt in je browser, direct in je WebOké Nextcloud. Je opent Word-, Excel- en

PowerPoint-bestanden zonder iets te installeren, en je collega’s kunnen tegelik meewerken.

Alle bestanden blijven in je eigen Nextcloud in Nederland staan.

2. Samenwerken in de cloud

Euro-Office werkt in je browser, direct in je WebOké Nextcloud. Je opent Word-, Excel en
PowerPoint-bestanden zonder iets te installeren, en je collega’s kunnen tegelijk meewerken
Alle bestanden blijven in je eigen Nexicloud in Nederland staan

Euro-Office werkt in je browser, direct in je WebOlké Nestcloud. Je opent Word-, Excel- en

Alle bestanden blijven in je eigen Nextcloud in Nederland staan.

Euro-Office werkt in je browser, direct in je WebOké Nextcloud. Je opent Word-, Excel- en
PowerPoint-bestanden zonder iets te installeren, en je collega’s kunnen tegelik meewerken
Alle bestanden blijven in je eigen Mexicloud in Nederland staan.

Euro-Office werkt in je browser, direct in je WebOké Nextcloud. Je opent Word-, Excel- en

PowerPoint-bestanden zonder iets te installeren, en je coliega’s kunnen tegelik meewerken.
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« Preverite Stevilke strani za lezec¢o stranjo. Ce se ne nadaljujejo pravilno, odprite nogo
in pri moznosti OStevilcevanje strani preverite, ali je izbrano Nadaljuj iz
prejSnjega oddelka.
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« LeZeca stran ima drugacno $irino, zato se lahko glava in noga prikaZzeta drugace. Ce
Zelite tam kaj spremeniti, izklopite Povezava k prej$nji (glejte Stevilke strani naj se
zacnejo Sele od 3. strani naprej).

« Gumba "od tu naprej lezece", kot ga poznajo nekatere razlicice programa Word, ni.
ReSitev sta dva preloma oddelka.

« Ali vidite prazno stran? Potem je poleg preloma oddelka Se navaden prelom strani.
Glejte Prazna stran na koncu, ki je ne morete odstraniti.
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15.19 Prazna stran na koncu, ki je ne morete
odstraniti

Prazna stran na koncu dokumenta, ki je ne morete odstraniti: to je eno izmed najpogosteje
iskanih vprasanj pri urejanju besedil. Skoraj vedno gre za nekaj nevidnega: prazen
odstavek, prelom strani ali obvezen odstavek za tabelo.

Korak 1: naredite nevidno vidno

Na zavihku Domov kliknite Nenatisljivi znaki, znak 1. Zdaj boste videli vsak odstavek
(1), vsak prelom strani in vsak prelom odseka.

Korak 2: odstranitev

« Prazni odstavki na prazni strani: izberite znake 9 in pritisnite Delete.

 Prelom strani ali prelom odseka tik pred prazno stranjo: postavite kazalec
predenj in pritisnite Delete. Bodite pozorni pri prelomu odseka: oblikovanje odseka
za njim (usmerjenost, glava in noga) se lahko pri tem spremeni.

Ali se Vas dokument konca s tabelo?

Za tabelo vedno stoji en odstavek, ki ga ni mogoce odstraniti. Ce se ta ne prilega ve¢ na
stran, dobite prazno stran. Naredite ta odstavek ¢im manjsi:

1. Postavite kazalec v ta zadnji znak 1 pod tabelo.

2. Nastavite velikost pisave na 1.

3. V nastavitvah odstavka desno nastavite Razmik med vrsticami na Toc¢no in 1 pt,
ter razmik pred in po na 0.

Zdaj se bo odstavek prilegal na prejsnjo stran in prazna stran bo izginila. Ce to ne pomaga,
nekoliko zmanjsajte spodnjo mejo prek Postavitev, Meje, ali skrajSajte tabelo za eno
vrstico.

Nasvet: nato ponovno izklopite Nenatisljive znake. Ti se ne natisnejo, vendar je brez
njih branje prijetnejse.
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15.20 Ponavljanje glave dolge tabele na vsaki
strani

Cenik, seznam clanov ali urnik se razteza Cez vec strani. Na strani 2 in naprej bralec ne ve

vecl, kateri stolpec pomeni kaj. Zato poskrbite, da se glava samodejno ponovi na vsaki
strani.

Korak za korakom

1. Kliknite v prvo vrsto tabele, torej vrsto z naslovi. Ce je Vasa glava sestavljena iz dveh
vrst, izberite obe.

2. Na desni odprite nastavitve tabele.
3. Obkljukajte Ponovi kot naslovno vrsto na vrhu vsake strani (1).
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PowerPaint-bestanden zonder iets 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 YWebOke Nextcloud. Je opent Word-, Excel- en
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PowerPoint-bestanden zonder iets te installeren, en je collega’s kunnen tegelijk meewerken
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Euro-Office werkt in je browser, direct in je WebOké Nextcloud. Je opent Word-, Excel- en
PowerPoint-bestanden zonder iets te installeren, en je collega's kunnen tegelik meewerken
Alle bestanden blijven in je eigen Nextcloud in Nederland staan.
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De kopregel staat nu ook bovenaan de volgende pagina WebOké Cloud met Euro-Office

Glava je zdaj tudi na vrhu strani 5

Pomaknite se na naslednjo stran: tam je zdaj prav tako prikazana glava. Ce spremenite
naslove v prvi vrsti, se spremenijo povsod. Ponovljeno glavo lahko urejate samo na prvi
strani.

Pasti

« Deluje samo z zgornjo vrstico ali vrsticami tabele. Vrstice na sredini ni mogoce
ponavljati.

« Se glava ne ponovi? Preverite, ali tabela ni znotraj besedilnega polja in ali tabela ni
sestavljena iz loCenih tabel (prazna vrstica med njimi ustvari dve lo¢eni tabeli).

« V glavi raje ne uporabljajte spojenih celic, saj to v€asih povzroci neurejeno
ponavljanje.

» Rezultat si oglejte v predogledu tiskanja prek Datoteka, Natisni.

Vel o tabelah najdete v Vstavljanje in oblikovanje tabel.
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15.21 Slike, ki skocijo stran, ko tipkate

Logotip ali fotografijo lepo postavite na svoje mesto, dodate stavek in slika skoci na drugo
mesto ali celo na naslednjo stran. To je posledica nacina, kako je slika postavljena "v"
besedilo: slog zavijanja.

Zakaj se to zgodi?

Privzeto je slika nastavljena na V vrstici: obnasa se kot (zelo velika) ¢rka v stavku. Ce
tipkate pred njo, se premakne skupaj z besedami, tako kot ostale besede.

Pritrditev slike

1. Z desno miskino tipko kliknite sliko in izberite Napredne nastavitve (ali kliknite
sliko in na desni strani izberite Prikazi napredne nastavitve).

2. Pri Slog zavijanja izberite nekaj drugega kot V vrstici, na primer Kvadrat (besedilo
teCe okoli slike), Vrh in Dno, Za besedilom (kot ozadje) ali Pred besedilom.

3. Pojdite na Polozaj in doloCite mesto glede na stran ali rob, namesto glede na
odstavek.

4. |zklopite moznost Premakni objekt z besedilom. Zdaj slika ostane na mestu, tudi
Ce tipkate nad njo.

5. Kliknite OK.

Pisemski papir z logotipom v zgornjem desnem kotu

Logotip, ki naj bo prikazan na vsaki strani, raje postavite v glavo (z dvoklikom na vrh
strani). Tako se nikoli ne bo premikal skupaj z besedilom. Glejte Glava, noga in stevilke
strani in Izdelava pisma ali ponudbe.

Pasti

« Dokument iz Word programa je vcasih videti nekoliko drugace: logotip je premaknjen
za nekaj milimetrov. V tem primeru znova nastavite polozaj glede na stran ali
uporabite Relativni polozaj.

« Pri Za besedilom je sliko tezko klikniti. V tem primeru kliknite rob, ki je zunaj
besedila, ali zaCasno ponastavite slog zavijanja.

Vec o slikah najdete v Slike, oblike in polja z besedilom.

Priro¢nik za Euro-Office - www.weboke.nl 278 /298



WebOké

15.22 Pisem izdelava iz seznama naslovov

Vabilo, opomnik ali e-novice za vse Vase stranke, pri Cemer ima vsako pismo pravo ime in
naslov. Ro¢no vpisovanje vsakega posebej je veliko dela. S funkcijo Mail Merge Euro-
Office izdela vsa pisma naenkrat iz preglednice z naslovi.

Kaj potrebujete?

« Preglednico (xIsx) v Vasem WebOké Nextcloud, kjer so v prvi vrstici imena stolpcev,
na primer Nagovor, Ime, Podjetje, Naslov, Postna Stevilka, Kraj. Vsaka naslednja
vrstica predstavlja enega prejemnika.

» Pismo (docx) s stalnim besedilom.

Korak 1: povezava seznama naslovov

1. Odprite pismo.

2. Pojdite na zavihek Sodelovanje in kliknite Mail Merge (1).

3. Izberite 1z shrambe, da izberete seznam naslovov iz Vasega Nextcloud, 1z datoteke
za datoteko na Vasem racunalniku, ali From URL za datoteko na internetu.
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Amsterdam, 22 oktober 2026
Geavanceerda instellingan
tonen
Uitnodiging: slim werken met Euro-Office

Graag nodigen wij u uit voor ons gratis webinar "Slim werken met Euro-Office”™ op 12
november. We laten zien hoe u in uw WebOke Nextcloud samen aan documenten werkt.

Met vriendelijke groet,
Team WebOké

Paginalwanl o Aantal woorden Nederlands - Nederland - & [&]

WebOké Cloud met

Mail Merge (1): izberite, kje se nahaja seznam naslovov

Na desni strani se prikazejo Mail Merge Settings. Z moznostjo Edit recipients list
oznacite ali odznacite prejemnike.
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Korak 2: vstavljanje polj v pismo

1. Postavite kazalec na mesto, kamor naj pride ime.

2. Z desnim klikom izberite Insert Merge Field in nato Ime.

3. Enako storite za Podjetje, Naslov, PoStno Stevilko in Kraj. Sami dodajte presledke in
prelome vrstic med polji, za nagovorom pa na primer vejico.

[T X ] @ demo.webokecloud.nlfindex.phpfapps/files/7dir=/WebOkétopenfile=true web ke
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Voorbeeld van resultaten

Samenvoegen naar

Amsterdam, 22 oktober 2026
Downloaden

Uitnodiging: slim werken met Euro-Office

Graag nodigen wij u uit voor ons gratic webinar "Slim werken met Euro-Office” op 12
november. We laten zien hoe u in uw WebOke Nexicloud samen aan documenten werkt.

Met vriendelijke groet,
Team WebOké

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

Merge Fields v pismu, na desni strani Insert Merge Field (1)

Korak 3: preverjanje in zdruzevanje

1. Kliknite Preview results. S puscicama lahko preklapljate med pismi za
posameznega prejemnika.

2. Pri moznosti Merge to izberite, kaj zelite: en sam PDF z vsemi pismi za tiskanje,
Docx za nadaljnji pregled ali Elektronski naslov.

3. Izberite, ali zelite vse zapise ali le del njih, nato kliknite Prenesi ali Shrani.
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Jan de Viies
Bloemistenj Het Zonnetje
Prinsengracht 12

Amsterdam, 22 oktober 2026

Uitnodiging: slim werken met Euro-Office

Graag nodigen wij u uit voor ons gratis webinar "Slim werken met Euro-Office” op 12
november. We laten zien hoe u in uw WebOke Nextcloud samen aan documenten werkt.

Met vriendelijke groet,
Team WebOké

Alle wijzigingen zijn opgeslagen

ens van de eerste klant

Preview results (1): pismo s podatki prve stranke

Pasti in omejitve

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 naenkrat zdruZi najve¢ 100 prejemnikov. Ce jih imate ve¢, to naredite v
delih (zapisi 1 do 100, 101 do 200) z uporabo moznosti From in Prejemnik.

Mail Merge deluje v brskalniku, v Vasem WebOké Nextcloud.

Nalepk z naslovi (vec naslovov na enem listu) Euro-Office ne more izdelati: vsako

pismo dobi enega prejemnika. PoStena alternativa: izdelajte nalepke v preglednici z

naslovi, razporejenimi v mrezo, ki ustreza Vasemu listu nalepk, ali uporabite program
za nalepke proizvajalca Vasih nalepk.
Je poStna Stevilka brez vodilne nicle ali znesek videti nenavadno v pismu? Preverite
obliko zapisa Stevilk v preglednici (glejte Kako obdrzati niclo na zacetku telefonske
Stevilke ali postne Stevilke).
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15.23 Ogled razlik med dvema razlicicama

pogodbe

Pogodbo posljete stranki in nazaj prejmete spremenjeno razli¢ico, ne da bi bile spremembe
sledene. Kaj to¢no se je spremenilo? Naj Euro-Office primerja obe razlicici.

Korak za korakom

1. Odprite svojo lastno, izvirno razlic¢ico. V primeru: Contract versie 1.
2. Pojdite na zavihek Sodelovanje in kliknite Primerjaj (1).
3. Izberite Dokument iz shrambe (iz VaSega Nextcloud), Dokument iz datoteke (iz

Vasega racunalnika) ali Dokument iz povezave.

4. |zberite drugo razli¢ico. Euro-Office vse razlike v VaSem dokumentu oznaci kot

sledene spremembe.

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

web ke
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bvereenkomst WebOkeé Cloud

Partijen: WebOke en Bloemisten] Het Zonnetje, gevestigd te Amsterdam.

Artikel 1. Dienst

WebOké leven een Nextcloud Max-pakket met 5 Office Suite-licenties voor Euro-Office.

Artikel 2. Looptijd

gen  Weergavemodus Naar vorige Naar
& - wijziging i

Paginalvanl & Aantal woorden

De overeenkomst gaat in op 1 januari 2027 en loopt twaalf maanden. Daarna wordt zij
steeds stilzwijgend met een maand verlengd,

Artikel 3. Prijs
De prijs bedraagt € 22 45 per maand, exclusief biw, en wordi maandelijks gefaciureerd.

Primerjaj (1): izberite, kje se nahaja drugi dokument
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Meerdere 1.25
Afstand tussen alinea's
voor Ma
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tussen alinea's met dezelfde
- stijl
lpvereenkomst WehOké Cloud :
Partijen: WebOke en Bloemister] Het Zonnetje, gevestigd te Amsterdam. :_T;Zrmgs" e

Artikel 1. Dienst Dem

WebOké levent een Nextcloud Max-pakket met 58 Office Sulte-licenties voor Euro-Office. peCaw
igeen) 0cm
Artikel 2. Looptijd
De overeenkomst gaat in op 1 januari 2027 en loopt fvaalévierentvintig maanden. Daarna
wordt ij steeds stilzwilgend met een maand verlengd. Gasvanceerde nstaliingan

« Achtergrondkleur

tonen
Artikel 3. Prijs

De prijs bedraagt € 2229,4595 per maand, exclusief btw, en wordt maandelijks gefactureerd.

Artikel 4. Opzeggingl

n kan per e-mail met

Paginalvanl = Aantal woorden Alle wijzigingen zijn opgeslagen Nederlands - Nederland « & [B] 3°

WebOké Cloud met Euro-Office

Vse razlike kot sledene spremembe: 5 je postalo 8 licenc, dvanajst je postalo stiriindvajset mesecev

Pregled razlik

« Z Nacin pogleda izberete, kako si ogledate dokument: Oznake in oblacki, Samo
oznake, Kon¢no (nova razlicica) ali Izvirnik.

» Preglejte spremembe in za vsako spremembo izberite Sprejmi ali Zavrni. Glejte
Odstranjevanje komentarjev in sprememb pred posSiljanjem dokumenta.

« S funkcijo Zdruzi (poleg Primerjaj) zdruzite dve razlicici, ki obe Ze vsebujeta sledene
spremembe.

Pasti

« Euro-Office primerja po besedah. En drugacen znak v besedi se Steje kot
spremenjena beseda.

« Ce Vasa razli¢ica ze vsebuje sledene spremembe, se te pri primerjavi obravnavajo
kot sprejete. Euro-Office Vas o tem najprej vprasa. Ce niste prepri¢ani, najprej
ustvarite kopijo.

« Primerjava ni mogoca, medtem ko v dokumentu dela nekdo drug. PoCakajte, da Vas
sodelavec konca, ali delajte v kopiji.

» Gre za pdf datoteko? Najprej jo pretvorite v docx (glejte Pretvorba datoteke PDF v
urejljivo datoteko Word) in nato primerjajte.
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15.24 Odstranjevanje komentarjev in sprememb
pred posiljanjem dokumenta

V dokumentu, na katerem je delala ekipa, so pogosto komentarji ("ali je ta cena pravilna?")
in sledene spremembe. Ce ga v taksni obliki posljete stranki, bo vse to videla tudi ona.
Tako dokument ocistite.

Korak 1: obdelava vseh sprememb

1. Pojdite na zavihek Skupinsko delo.

2. Kliknite puscico pri gumbu Sprejmi in izberite Sprejmi vse spremembe. Ce
sprememb ne Zelite obdrzati, pri gumbu Zavrni izberite Zavrni vse spremembe.

3. Izklopite funkcijo Sledenje spremembam, da se ne dodajajo nove.

[ L J & demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/files/7dir=/WebOkégopenfile=true
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Huidige wijziging accepteren
15+ 1 SRR Regelafstand
AMle wijzigingen accepteran i e HE

Afstand tussen alinea's
Voor Na
064em . 02lem [
| Geen interval toevorgen
tussen alinea's met dezelfde

fovereenkomst WebOké Cloud still

Inspringen
Links

Partijen: WebOke en Bloemisten] Het Zonnetje, gevestigd te Amsterdam.

Artikel 1. Dienst
WebOké leven een Nexicloud Max-pakket met 58 Office Sulte-licenties voor Euro-Office. Specian

Igeen) 0em

Artikel 2. Looptijd

De oversenkomst gaat in op 1 januari 2027 en loopt fwaalbvierentvintig maanden. Daarna
wordt zij steeds stilzwiigend met een maand verlengd.

Achtergrondkleur

Artikel 3. Prijs
De prijs bedraagt € 22294595 per maand, exclusief biw, en wordt maandelijks gefactureerd.

Artikel 4. Opzegging1

ggen kan per e-mail met een opzeglermin van één maand. 9

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

Sprejmi: trenutno spremembo ali vse spremembe hkrati

Korak 2: odstranjevanje komentarjev

Na zavihku Skupinsko delo kliknite gumb za odstranjevanje komentarjev (1) in izberite
Odstrani vse komentarje. Ce Zelite odstraniti samo svoje komentarje, uporabite
moznost Odstrani vse moje komentarje.
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pvereenkomst WebOké Cloud still

Partijen: WebOke en Bloemisten| Het Zonnetje, gevestigd te Amsterdam. :_T:ﬁringm Rechts
Artikel 1. Dienst 0 em

WebOké levent een Nextcloud Max-pakket met 58 Office Sulte-licenties voor Euro-Office. peCaw
igeen) 0cm
Artikel 2. Looptijd

~ v | Achtergrondkleur
De overeenkomst gaat in op 1 januari 2027 en loopt fvaalévierentvintig maanden. Daarna ]

wordt ij steeds stilzwilgend met een maand verlengd.

Geavanceerda instellingen

tonen
Artikel 3. Prijs

De prijs bedraagt € 2229,4595 per maand, exclusief btw, en wondt maandelijks gefactureerd.

Artikel 4. Opzeggingl

n kan

r e-mail met

Paginalvanl = Aantal woorden Alle wijzigingen zijn opgeslagen Nederlands - Nederland ~ & [ %7

Alle opmerkingen in één keer verwijderen WebOké Cloud met Eur

Odstranjevanje komentarjev (1): vseh ali samo svojih

Korak 3: preverjanje

Pri moznosti Nacin pogleda izberite nastavitev Kon€no in dokument Se enkrat preberite
v celoti. Odprite tudi podokno s komentarji na levi strani, da preverite, ali je prazno.

Se varneje: posljite PDF

Ce Zelite biti povsem prepri¢ani, da se ne prenese ni¢ odve¢nega in da stranka ni¢esar ne
more spremeniti, posljite PDF: izberite Datoteka, Prenesi kot in izberite PDF. Lahko pa z
moznostjo Shrani kot ustvarite PDF v svojem Nextcloud in ga delite s povezavo.

Pasti

« Izbrisani komentarji so iz dokumenta trajno odstranjeni. Ce jih Zelite obdrzati, najprej
naredite kopijo.

« Starejsa razlicica z vsemi komentarji ostane shranjena v zgodovini razlicic datoteke.
Ce datoteko delite neposredno s stranko, bo imela do te zgodovine dostop, ¢e ima
pravice za urejanje. Zato delite kopijo ali PDF.

Priro¢nik za Euro-Office - www.weboke.nl 285 /298



WebOké

15.25 Logotip na vse diapozitive naenkrat

Zelite imeti logotip, barvo celostne grafi¢ne podobe in nogo na vsakem diapozitivu Vase
predstavitve. Lepljenje na vsak diapozitiv posebej je veliko dela in nikoli ni popolnoma na
istem mestu. Uporabite Vzorec diapozitivov: kar postavite tja, se pojavi na vseh
diapozitivih.

Korak za korakom

1. Pojdite na zavihek Pogled in kliknite Vzorec diapozitivov. Pojavi se zavihek Vzorec
diapozitivov.

2. Kliknite na levi strani na zgornji, najvecji diapozitiv. To je osnovna stran; manjsi
diapozitivi pod njim so postavitve, ki na njej temeljijo.

3. Vstavite logotip prek Vstavi in Slika, in ga postavite na pravo mesto. Tukaj izberite
tudi ozadje, pisavo in barve.

4. Kliknite Zapri osnovno stran. Logotip je zdaj na vseh diapozitivih.

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

B Bestand Start Invoegen  Tekenen twerp  Diamodel Samenwerking  Weergave

=]
Basispagina
sh IE‘t(‘II

Zavihek Vzorec diapozitivov: na levi osnovna stran, pod njo postavitev

Ne na naslovnem diapozitivu?

V tem primeru logotipa ne postavite na osnovno stran, temvec¢ samo na postavitve, kjer ga
Zelite imeti: v vzorcu diapozitivov kliknite na to postavitev (na primer »Naslov in vsebina«)
in tam vstavite logotip.
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Pasti

« Logotip na enem diapozitivu manjka? Ta diapozitiv morda uporablja postavitev brez
logotipa, ali pa ste na tem diapozitivu sami spremenili obliko. Z desno miskino tipko
kliknite na diapozitiv in izberite Ponastavi diapozitiv.

« V vzorcu diapozitivov logotipa ne morete po nesreci premakniti med ustvarjanjem
diapozitivov. Ce ga zelite spremeniti, se vrnite v vzorec diapozitivov.

« Logotip, ki ga prilepite na navaden diapozitiv, ostane samo na tem diapozitivu.

Vel o postavitvah v Postavitve in teme.
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15.26 Kako nastaviti, da se predstavitev
neprekinjeno ponavlja (sejem, cakalnica, izlozba)

Zaslon v trgovini, Cakalnici ali na sejemski stojnici mora ves dan sam prikazovati
diapozitive, ne da bi kdo karkoli klikal. Za to morate nastaviti dve stvari: vsak diapozitiv naj
se samodejno premakne naprej, na koncu pa se predstavitev znova zacne.

Korak 1: samodejni premik diapozitivov

1. Odprite zavihek Prehodi.

2. Po Zelji izberite prehod, na primer pojemanje.

3. Obkljukajte Zamik in vnesite Stevilo sekund, kolikor naj se diapozitiv prikazuje, na
primer 8.

4. Kliknite Uporabi za vse diapozitive.

Korak 2: vklop ponavljanja

1. Odprite zavihek Domov in kliknite pusc¢ico ob gumbu za diapredstavitev.
2. Izberite Nastavitve prikaza.
3. Obkljukajte Ponavljaj do pritiska tipke Esc in kliknite V redu.

Korak 3: zagon

Izberite Prikazi od zacetka. Predstavitev se zdaj predvaja v neskoncnost. Ustavite jo s
tipko Esc.

Pasti

« Animacije, ki se zac¢nejo "ob kliku", ¢akajo na klik. Na zavihku Animacija pri
moznosti Zaéni izberite Po prejsnji.

« Na racunalniku izklopite ohranjevalnik zaslona in nacin spanja, sicer bo zaslon cCez
nekaj ¢asa postal ¢rn.

« Predstavitev deluje v brskalniku, zato za zagon potrebuje internetno povezavo. Ce na
sejmu povezava odpove, lahko pride do tezav. V tem primeru prenesite predstavitev
v obliki pptx in jo predvajajte s programom Nextcloud Office na racunalniku
(prenesete ga na https://www.weboke.nl/download).

Vel o predstavljanju v Predstavljanje in pogled za predstavitev.
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15.27 Pretvorba stare predstavitve v formatu 4:3 v
Sirokozaslonsko obliko 16:9

Stare predstavitve so pogosto izdelane v "kvadratnem" formatu 4:3. Na sodobnem
televizorju ali projektorju zato dobite ¢rne pasove na levi in desni strani. Tako jih pretvorite
v Sirokozaslonski format.

Korak za korakom

1. Najprej naredite kopijo: Datoteka, Shrani kot. Tako ohranite izvirnik.
2. Pojdite na zavihek Oblikovanje in kliknite Velikost diapozitiva (1).
3. Izberite Sirokozaslonsko.

4. Preglejte vse diapozitive.

ene & demo.webokecloud.nlfindex.phpfappsffiles/?dir=WebOkégopenfile=true
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Velikost diapozitiva (1): Standardno (4:3) ali Sirokozaslonsko

Po pretvorbi

« Raztegnjene slike in logotipi: kliknite na sliko in na desni strani ponastavite
velikost na pravilno razmerje (zaklenite razmerje in prilagodite Sirino). Lahko pa sliko
tudi odstranite in jo znova prilepite iz kopije.

« Vsekakor preverite model diapozitiva: logotip na osnovni strani se tam prilagodi,
kar se nato pokaze na vseh diapozitivih. Glejte Logotip na vse diapozitive naenkrat.
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« Prazen prostor ob straneh: razsirite besedilna polja ali ob njih postavite sliko.

Pasti

« Predstavitev s Stevilnimi loCenimi elementi na diapozitivu zahteva ro¢no delo. Pri
obseznih predstavitvah zacnite z diapozitivi, ki se najpogosteje uporabljajo.

» Ali mora predstavitev delovati tudi na starem projektorju s formatom 4:3? V tem
primeru shranite izvirnik poleg nove razlicCice.
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15.28 Kako skriti obcutljive podatke v datoteki
PDF

Zelite deliti datoteko PDF, vendar so v njej podatki, ki jih prejemnik ne sme videti: davéna
Stevilka, IBAN, naslov ali plac¢a. Risanje ¢rnega pravokotnika ¢ez te podatke ni dovolj:
besedilo ostane pod njim in ga je mogoce kopirati. To predstavlja tveganje za varstvo
podatkov. Zato uporabite redigiranje: tako se besedilo dejansko odstrani iz datoteke PDF.

Korak 1: urejanje datoteke PDF

1. Najprej izdelajte kopijo datoteke PDF, da ohranite izvirnik.
2. Odprite kopijo in zgoraj desno izberite Uredi (ali kliknite na Uredi PDF).
3. Kliknite na zavihek Redigiranje (1).

joeren  Opmerking  Sa

7]

web< ke

Personeelsgegevens

Naam Lisa de Wit

Functie Medewerker klantenservice

Adres Keizersgracht 101, 1015 CJ Amsterdam
Geboortedatum 14-03-1991

BSN 123456782

IBAN NL91 ABNA 0417 1643 00

In dienst sinds 1 februari 2024

Uren per week 32

it overzicht is vertrouwelijk. Deel het alleen met wie het nodig heeft

Zavihek Redigiranje (1): Oznaci za redigiranje, Redigiraj strani, Najdi in redigiraj ter Uporabi redigiranja

Korak 2: oznacevanje tega, kar mora izginiti

« Rocno: kliknite na Oznaci za redigiranje in povlecite cez besedilo ali obmocje, ki
ga zelite odstraniti.

« Iskanje: kliknite na Najdi in redigiraj, vnesite na primer davcno Stevilko ali ime in
naenkrat oznacite vsa najdena mesta. Prakti¢no, kadar se nekaj pogosto pojavlja.

« Cele strani: izberite Redigiraj strani in navedite strani, na primer 2, 5-7.
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Oznaceni deli dobijo okvir. Se niso odstranjeni: oznako lahko $e vedno odstranite.

Korak 3: uporaba redigiranja

1. Kliknite na Uporabi redigiranja.
2. Euro-Office Vas opozori, da bodo informacije trajno odstranjene. Kliknite na Uporabi.
3. Na mestu besedila se zdaj pojavi ¢rno polje. Besedilo pod njim je dejansko izginilo.

Pasti

« Redigiranja po shranjevanju ni mogoce razveljaviti. Zato vedno delajte na kopiji in
izvirnik hranite na varnem mestu.

« Preverite tudi tisto, Cesar ne vidite: ali se ime pojavi tudi v imenu datoteke, naslovu
dokumenta ali v pripombi? Odstranite pripombe in datoteki dajte nevtralno ime.

« Pri skenirani datoteki PDF (fotografiji papirja) iskanje ne najde ni¢esar, ker besedila
ni. V tem primeru oznacite rocno.

» Ko datoteko PDF nato poSljete po e posti ali kot povezavo, delite samo redigirano
kopijo.
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15.29 Vrtenje, brisanje ali zdruzevanje strani v

pdf-ju

Skenirana priloga je obrnjena na glavo, med stranmi je prazna stran, ali pa morate tri pdf-
je skupaj poslati v enem dokumentu obdcini ali hipotekarnemu svetovalcu. Veliko tega lahko

uredite v Euro-Office.

Vrtenje ali brisanje strani

1. Odprite pdf in zgoraj desno izberite Uredi.

2. Levo odprite slic¢ice strani (3) zgumbom Pagina pictogrammen in kliknite na
stran. S tipko Ctrl ali Shift izberete vec strani.

3. Na zavihku Domov kliknite Pagina draaien ali Verwijder pagina. Ce z desnim
gumbom miske kliknete na sliCico, boste tam nasli tudi Verwijder pagina, V
nasprotni smeri urinega kazalca in V smeri urinega kazalca.

4. Ce Zelite spremeniti vrstni red, povlecite sli¢ico na drugo mesto.

@®® @ demowebokecloud.nlfindex.phpfappsifiles/?dir=/Webokégediting=falsesopenfile=true
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s vertrouwelijk

Tekst
bewerken

Personeelsgegevens

Lisa de Wit

Medewerker klantenservice
Keizersgracht 101, 1015 CJ Amsterdam
14-03-1991

123456782

NL91 ABNA 0417 1643 00

1 februari 2024

32

Deel hat alleen met wie het nodig heeft

Gevorderd Personeelsgegevens. pdf =l pewerken =+ B 1 O

I ] = ¢S
lo o I A g
Pagina Pagina
roegen. drasien- =

Levo slic¢ice strani (3); na zavihku Domov moznosti Pagina draaien in Verwijder pagina

Zdruzevanje pdf-jev

Euro-Office nima gumba za zdruZevanje datotek. Tako Vam bo kljub temu uspelo:
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1. Odprite drugi pdf v urejanju, levo izberite sliCice strani, ki jih Zelite, in jih kopirajte s
Ctrl + C.

2. Odprite prvi pdf v urejanju, kliknite na slicico, za katero naj se strani vstavijo, in
prilepite s Ctrl + V.

3. Shranite rezultat pod novim imenom prek Datoteka, Shrani kot.

Pasti

« Lepljenje strani pri Vasem pdf-ju ne deluje, na primer pri zas¢itenem pdf-ju? Pdf-je
natisnite skupaj v en pdf iz Vasega racunalnika, ali uporabite zdruzevanje v pdf-
programu na Vasem racunalniku.

» Pri zelo velikih skeniranih dokumentih (veliko strani s fotografijami) lahko postane
pocasno. V tem primeru delajte z manjSimi deli.

« Pdf-obrazci s polji za vnos: po zdruzevanju polja v€asih ne delujejo vec. Obrazec

najprej izpolnite.

Vec o urejanju pdf-jev preberite v Urejanje datoteke PDF.
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15.30 Datoteka Excel z makri VBA: kaj zdaj?

Veliko podjetij ima datoteke Excel (xIsm) z makri: gumbi, ki ustvarijo racun, razvrstijo
seznam ali kopirajo podatke. Ti makri so napisani v VBA, programskem jeziku Microsoft
Office. Kaj se zgodi, Ce tako datoteko odprete v Vasem WebOké Nextcloud?

Iskren odgovor

Euro-Office ne izvaja VBA makrov. Datoteka se preprosto odpre, vidite vse podatke in
formule, vendar gumbi in samodejna dejanja ne naredijo ni¢esar. Makri v Euro-Office so
napisani v JavaScriptu, drugac¢nem jeziku.

Kaj lahko storite?

- Datoteko uporabljajte samo za podatke: izpolnjevanje, pregledovanje in
racunanje delujejo brez tezav. Makre nato uporabite v Excelu.

 Makro znova ustvarite v Euro-Office: pojdite na zavihek Pogled in kliknite na
Makri. Tukaj lahko ustvarite makro v JavaScriptu, ali pa ga posnamete z Snemanje
makra: Euro-Office nato Vasa dejanja zabelezi kot makro.

« Preverite, ali makro sploh Se potrebujete: veliko starih makrov razvrsca, filtrira
ali obarva podatke. To pogosto lahko storite tudi brez makra, z vrtilno tabelo,
pogojnim oblikovanjem (glejte Obarvajte celo vrstico, ko je racun placan) ali funkcijo
XLOOKUP (glejte XLOOKUP: iskanje v levo in z lastnim sporocilom).
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Okno Makri: levo makri in prilagojene funkcije, desno koda JavaScript

Lastna funkcija

Ste v Excelu v formulah uporabljali lastno funkcijo VBA, na primer =DDV(A1)? V oknu Makri
lahko pri moznosti Prilagojene funkcije ustvarite lastno funkcijo v JavaScriptu. Za to je
potrebno nekaj programerskega znanja. Taka funkcija deluje samo v Euro-Office, ne v
Excelu.

Pasti

« Vedno shranite izvirnik. Ce datoteko xIsm shranite v Euro-Office, lahko koda VBA
postane neuporabna za Excel. Ce mora datoteka $e naprej delovati tudi v Excelu,
uredite kopijo ali jo urejajte samo v Excelu.

« Formule z lastno funkcijo VBA v Euro-Office prikazejo napako, na primer #NAME?.

« Makri v datotekah drugih oseb lahko povzrocijo nezelena dejanja. Ce datoteka
vsebuje samodejne makre, Vas Euro-Office ob odpiranju vprasa, ali jih Zelite izvesti.
Izberite da samo, Ce datoteki zaupate.

« Potrebujete pomoc pri pretvorbi pomembnega makra? Za to poskrbite osebo, ki
pozna JavaScript; podpora WebOké Vam z veseljem pomaga pri nadaljnjih korakih.
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15.31 Pretvorba datoteke PDF v urejljivo datoteko
Word

Na voljo imate samo Se datoteko PDF pisma ali porocila, izvirna datoteka Word pa je
izgubljena. Besedilo Zelite ponovno uporabiti ali precej spremeniti. Euro-Office zna
datoteko PDF pretvoriti v docx.

Korak za korakom

1. Odprite datoteko PDF v Vasem WebOké Nextcloud.

2. Kliknite na Datoteka in izberite Shrani kot, da rezultat shranite v svoj Nextcloud,
ali Prenesi kot, da ga shranite na svoj racunalnik.

3. Izberite DOCX.

4. Odprite novo datoteko docx in preverite oblikovanje.

Kaj lahko pricakujete?

» Pri datoteki PDF, ki izvira iz urejevalnika besedil (z dejanskim besedilom), se besedilo
prenese pravilno. Oblikovanje je po navadi zelo podobno izvirniku, vendar redko
povsem enako: bodite pozorni na razmike med vrsticami, stolpce in tabele.

» Pri skenirani datoteki PDF (fotografiji papirja) ni besedila. Dobite docx s slikami.
Euro-Office nima funkcije prepoznavanja besedila (OCR). Za to potrebujete locen
program, na primer aplikacijo za skeniranje na telefonu ali programsko opremo
Vasega opti¢nega bralnika.

Alternativa: urejanje datoteke PDF neposredno

Gre za tipkarsko napako ali nekaj besed? Potem Vam ni treba niCesar pretvarjati. Odprite
datoteko PDF, izberite Uredi in besedilo spremenite neposredno v datoteki PDF. Oglejte si
Urejanje datoteke PDF.

Pasti

« Pisava, ki je uporabljena v datoteki PDF, vendar ni namescena na strezniku, bo
nadomescena. Zaradi tega se lahko vrstice prelomijo drugace.
» Polja obrazcev iz datoteke PDF postanejo v docx navadno besedilo.
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15.32 Svojih sprememb ne vidite, ¢ce datoteko
prenesete ali odprete na racunalniku

V brskalniku ste prilagodili dokument. Prenesete ga, da bi ga poslali po e-posti, ali ga
odprete prek sinhronizacije na svojem rac¢unalniku, pa vidite staro razlicico. Kje so Vase
spremembe?

Kako deluje

Euro-Office Vase spremembe shrani takoj, vendar najprej na strezniku za dokumente.
Datoteka v Vasem WebOké Nextcloud se posodobi Sele, ko vsi zaprejo dokument. Nato
traja Se nekaj ¢asa, navadno od deset do trideset sekund. Tako lahko vec oseb socasno
dela, ne da bi se datoteka ves Cas znova zapisovala.

Tako dobite najnovejso razlicico

1. Zaprite dokument s krizcem zgoraj desno (glejte Zaprite dokument in se vrnite v
svoje datoteke). Sodelavce, ki ga imajo prav tako odprtega, prosite, naj ga zaprejo.

2. PocCakajte pol minute.

3. Osvezite stran s svojimi datotekami in datoteko znova prenesite. Sinhronizacija na
Vasem racunalniku nato samodejno pridobi novo razlicico.

Mudi se?

Ali mora najnovejSa razliCica takoj ven, medtem ko je dokument Se odprt? V urejevalniku
izberite Datoteka, Prenesi kot. Ta datoteka vedno vsebuje VaSe zadnje spremembe, tudi
¢e drugi Se sodelujejo.

Pasti

« Ce pustite dokument cel dan odprt v zavihku, se datoteka v Nextcloud ta dan ne
posodobi. Dokumente zaprite, ko ste koncali.

» Ne urejajte datoteke hkrati v brskalniku in v Word ali LibreOffice na svojem
racunalniku prek sinhronizacije. V tem primeru dobite dve razlicici ali sporocilo, da je
bila datoteka spremenjena.

« Ali vidite sporocilo "Razli¢ica datoteke je bila spremenjena"? Datoteka je bila
spremenjena zunaj urejevalnika. Kliknite V redu, stran bo nalozila najnovejso
razlicico.
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