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1.1 Co je Euro-Office?

Euro-Office je online kancelarsky balik: textovy editor, tabulkovy procesor, program na
prezentace a editor PDF v jednom. Pouzivate jej ve svém prohlizeci, pfimo ze svého
WebOké Nextcloud. Nemusite nic instalovat a Vase soubory zUstavaji jednoduse ulozené
ve Vasem vlastnim 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

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

gegH in

Nederiands - Nederland « & [&]

Takto vypadd Dokument Word v Euro-Office

Evropsky kancelarsky balik

Euro-Office byl v bfeznu 2026 predstaven v Berliné skupinou evropskych technologickych
spolecnosti, mezi nimiz byly Nextcloud, IONOS a Proton. Cilem je plnohodnotna alternativa
k Microsoft Office, vyvijena a spravovana v Evropé. Firmy, Urady i jednotlivci si tak udrzi
kontrolu nad svymi dokumenty. Tomu se fika digitalni suverenita.

Euro-Office je open source. Zdrojovy kéd si mUze kdokoli prohlédnout na GitHub. Balik je
zalozen na ONLYOFFICE, znamém online kancelarském baliku, ktery jiz radu let
prokazatelné dobre zpracovava soubory Word, Excel a PowerPoint. Vice o jeho pozadi si
mUzete precist na Wikipedii.
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Proc¢ u WebOké?

« Vase soubory zistavaji v Evropé. Euro-Office u WebOké bé&zi na nasich vlastnich
serverech v Nizozemsku, stejné jako Vas Nextcloud.

« Vase dokumenty vypadaji dobre. Soubor Word, Excel nebo PowerPoint vypada v
Euro-Office prakticky stejné jako na Vasem vlastnim pocitaci.

« Spoluprace bez komplikaci. Pracujete soucasné s kolegy na stejném souboru a
okamzité vidite, kdo co déla.

« Nejsou potreba samostatné programy. VSe funguje v prohlizeci. Chcete presto
radéji program ve svém pocitaci? | to je mozné, pro Windows, Mac i Linux.

Co potrebujete?

WebOké Nextcloud s licenci Office Suite pro uzivatele, ktery chce Euro-Office pouzivat.
Jesté ji nemate, nebo si nejste jisti, zda ji mate? V Objednavani licenci Office a jejich
prifazovani uzivatellim si prectete, jak spravce Vaseho Nextcloud objednava licence a
prifazuje je uzivateldm.
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1.2 Co muzete délat s Euro-Office?

Euro-Office se sklada ze Ctyr Casti. Ktera Cast se otevre, zavisi na souboru, na ktery
kliknete. Nikdy tedy nemusite nic vybirat sami: kliknéte na soubor a spravny program se

otevre automaticky.

Textové dokumenty

7 vz,

Dopisy, nabidky, zpravy a newslettery vytvarite v textovém editoru. Ten funguje podobné
jako Word: se styly a nadpisy, tabulkami, obrazky, zadhlavim a zdpatim a automatickym
obsahem. Euro-Office otevird a ukldda soubory Word (docx), ale také OpenDocument (odt),

rtf a dalsi formaty.

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

web? ke

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

Kop 1 e )

= =+~
Kop3
q % ~ [ -

november 2026
Eura-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]

Textovy dokument s nadpisy a logem WebOké

Tabulky

7 V7,

Rozpocty, prehledy a seznamy vytvari

te v editoru tabulek. Pocitate pomoci vzorcl a funkci,

vytvafrite grafy a kontingencni tabulky, a tridite a filtrujete sva data. Soubory Excel (xIsx)

funguji bez problémd, véetné vzorcl a formatovani.

Prirucka Euro-Office - www.weboke.nl
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[ E X & demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/files/?dir=/WebOké&openfile=true

Bestand  Start Invoegen  Teksnen

B % Calibi

] B u

I

» fx WebOke begrating 2027

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

Maand Omzet hosting

4 januari £21.000
5 februari €21.450
& maart €21.900

€22.350

€22.800

€23.250

€23.700
1 augustus £24.150
12 september €24.600
13 oktober €25.050
14 november £25.500
15 december €25.950
16 Totaal €281.700

17
18
17
0
2
2
b=}
24
%
27
8
9
30
3
32
33
k2]
35

Begroting 2027

Isx) in de spread

Rozpocet na rok 2027 jako soubor Excel v Euro-Office

Prezentace

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

B B B

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

(i~

opmaak

— Zoomen 1008, +

Cloud met Euro-¢

V editoru prezentaci vytvarite snimky s textem, obrazky, tvary a grafy. Pridavate prechody
a animace a prezentujete prfimo z prohlizece. Soubory PowerPoint (pptx) otevirate a
ukladate bez nutnosti prevodu.

Priruc¢ka 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% +

PowerPoint prezentace v Euro-Office

Soubory pdf

Soubory pdf si v Euro-Office prohliZite, ale mlzete s nimi i pracovat: vypliovat formulare,
pridavat komentéare a zvyraznéni, a dokonce upravovat text pdf dokumentu. MUzete také
sami vytvorit vyplnitelny pdf formular.
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L L X @ demo.webokecloud.nlfindex.php/apps/files/7dir=/WebOké&editing=false&openfile=true
Aanmeldformulier WebOké . pdf

@ sestand Opmerking  Samenwerking  Beeld Aanmeldformulier WebOké. pdf [E] opmerkingen plaatsen ~

Start
5 f; ¥ s 1/1 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

Vypliiovani pdf formulare v Euro-Office

Spoluprace

Ve vsech ¢tyrech ¢astech mizete spolupracovat. Soubor sdilite s kolegou a pracujete na
ném soucasné. Vidite navzajem své Upravy, pridavate komentare a mlzete si prfimo v
dokumentu psat zpravy. Vice se o tom doctete v Soucasna prace na dokumentu.
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1.3 Euro-Office nebo staré Nextcloud Office: co se

pro Vas meéni?

Do prechodu jste s WebOké Nextcloud s licenci Office Suite pouzivali online kancelarsky
balik Collabora. V Nextcloud se jmenoval Nextcloud Office. WebOké prechazi na Euro-
Office. Matouci je, ze novy program pro Vas pocitac se také jmenuje Nextcloud Office, ale
jedna se o Euro-Office (viz Euro-Office jako program ve Vasem pocitaci: co to je a kdy jej

pouzit?). Nize si prectete, co se pro Vas méni, a predevsim, co z0stava stejné.

Co zustava stejné

« Vase soubory zUstavaji presné tam, kde jsou, ve Vasem vlastnim Nextcloud.

Dokument stale otevrete kliknutim na néj.
Novy dokument stale vytvorite pomoci tlacitka Novy.
Sdileni a spoluprace funguiji tak, jak jste zvykli.

ece demo.webokecloud. nlfindex. phpfappsifiles/apps/files/files?dir=/WebOké
php/apg PE

J‘iuipgihlipf x| Q Io [ Alle bestanden > WebOké O Type

| E3 Alle bestanden Uploaden vanaf apparaat

& Persoonlijke bestanden &, Upload bestanden WebOké. pdf

2 8 Mappen uploaden
i thOke. xlsx

¥ Favorieten Nieuw aanmaken
) lebOke xlsx
+& Shares [ Nieuwe map

[ Maak bestandsaanvraag ¢é november.docx

o B Nieuw Document ud. docx
B ¢ Nieuwe presentatie
o F Nieuwe spreadsheet

Teammappen
€ Markering
G Extemne opslag £ Cloud 2027 .pptx

EXMapbocr: B Tekstdocument

o B Nieuw PDF-formulier

+ Nieuwe sjablonenmap

= Mapomschrijving toevoegen

[@ Verwijderde bestanden

® 239 KB van 1 TB gebruikt

& Instellingen voor bestanden

Pres Novy vytvorite dokument, sesit, prezentaci nebo pdf formular

Co je lepsi

[ Aangepast € Markering

Gro...

&, Mensen B3

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

29 minuten ...

« Soubory Word, Excel a PowerPoint vypadaji Iépe. Euro-Office pracuje pfimo s
formaty Microsoft (docx, xIsx, pptx), diky ¢emuz zlstavaji formatovani, tabulky a

pisma blize originalu.

Priruc¢ka Euro-Office - www.weboke.nl
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« DOvérné znamy panel nastroju. Karty DomQ, Vlozit, Rozvrzeni a Zobrazit silné
prfipominaji to, co znate z Word a Excel.
« Vice moznosti s pdf. Vypliiujete pdf formulare, sami je vytvérite a upravujete pdf

soubory.
« Také jako program ve Vasem pocitaci. Euro-Office je k dispozici také pro

Windows, Mac a Linux.

Kdy prejdu?

Spolec¢né s prechodem Vas Nextcloud prejde na verzi 35. Spravce Vaseho Nextcloud spusti
prechod sam jednim tlacitkem v Mé WebOké, v sekci Moje produkty. Pokud nic neudélate,
zaridime to za Véas nejpozdéji do 1. prosince 2026. Vase soubory a nastaveni pritom
zUstanou zachovany. Jak presné to funguje, se doctete v Pfechod na Euro-Office a v nasem

blogu o prechodu.
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1.4 Jaké prohlize¢e a formaty souboru funguji s
Euro-Office?

v

Prohlizece

Euro-Office funguje v kazdém modernim prohlizeci. Pouzivejte nejlépe nejnovéjsi verzi
jednoho z téchto prohlizect:

e Google Chrome nebo Chromium
» Microsoft Edge
» Mozilla Firefox
« Safari na Macu

Starsi nebo méné obvykly prohlize¢ mze zplsobovat problémy, napriklad dokument,
ktery se stale nacita. V takovém pripadé nejprve aktualizujte sv{j prohlize¢. Na telefonu
nebo tabletu pouzivejte aplikaci Nextcloud. Vice se o tom doctete v Euro-Office v aplikaci
Nextcloud na telefonu nebo tabletu.

Formaty soubori

Euro-Office otevira a uklada znamé formaty Microsoft Office a OpenDocument. Své
soubory tedy nemusite prevadét.

Typ Otevirani a Upravy Stahnout jako
Textovy docx, odt, rtf, txt docx, pdf, odt, rtf, txt, html, epub
dokument a dalsi
Tabulka xlsx, ods, csv xlsx, pdf, ods, csv a dalsi
Prezentace pptx, odp pptx, pdf, odp a dalsi
Pdf pdf (prohlizeni, vypliovani, komentare, pdf

Upravy)
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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

Stazeni dokumentu v jiném formatu

Starsi soubory Office (doc, xIs a ppt) Euro-Office rovnéz otevre. Svou praci poté nejlépe
ukladejte jako docx, xIsx nebo pptx.

Tip: spolupracujete s lidmi, ktefi pouzivaji Microsoft Office? Ukladejte své soubory jako
docx, xIsx a pptx. Ti je pak oteviou bez probléma.
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2.1 PrFihlaseni a vyhledani dokumentu

Euro-Office je souclasti Vaseho WebOké Nextcloud. Vzdy tedy zacinate prihlasenim do
Nextcloud.

Krok 1: prihlaseni

Prejdéte ve svém prohlizeci na adresu svého Nextcloud, napfriklad
jouwnaam.webokecloud.nl nebo na svou vlastni doménu. Vyplnte své uzivatelské jméno
nebo e-mailovou adresu (1) a heslo (2) a kliknéte na Prihlasit (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

Prihlasovaci obrazovka Vaseho WebOké Nextcloud

Obdrzite poté kéd e-mailem? Jednd se o dodatecné zabezpeceni WebOké. Pro pokracovani
zadejte kdéd z e-mailu.

Krok 2: otevreni Vasich souboru

Po prihlaseni uvidite aplikaci Soubory se vSemi svymi slozkami a soubory. Kliknéte na
slozku, kterou chcete otevrit, napriklad na slozku 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 soubory a slozky v Nextcloud

Ve slozce uvidite své dokumenty, tabulky, prezentace a soubory pdf. Podle ikony a pfipony
za ndzvem poznate, o jaky typ souboru se jedna.
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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

Slozka s rliznymi typy soubord

Vyhledani souboru

Nevite, kde se soubor nachazi? Pouzijte vyhledavaci pole v horni ¢asti obrazovky nebo
vlevo nahore v aplikaci Soubory a zadejte ¢ast nazvu. Pomoci odkazu Neddvné v levém
sloupci najdete soubory, na kterych jste naposledy pracovali.
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2.2 Jak vytvorit novy dokument, sesit nebo
prezentaci

Novy soubor vytvofite ve slozce, ve které jej chcete uchovavat. Nejprve tedy otevrete
prislusnou slozku.

Krok 1: kliknéte na Nové

Kliknéte nahore na tlacitko Nové (1). Otevre se nabidka. Vyberte, co chcete vytvorit:

« Novy dokument (2): textovy dokument, napfiklad dopis nebo nabidku (docx).
« Nova prezentace (3): prezentaci se snimky (pptx).

« Novy sesit (4): tabulku, napfiklad rozpocet (xIsx).

« Novy PDF formular (5): vyplnitelny PDF formular.

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

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

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

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

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

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

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

@ Teammappen

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

¢ Nieuwe presentatie

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

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

+ Nieuwe sjablonenmap

= Mapomschrijving toeveegen

[ Verwijderde bestanden

® 239 KB van 1 TB gebruikt

# Instellingen voor bestanden

Vyberte, co chcete vytvorit

Upozornéni: volba Textovy dokument vytvori jednoduchy textovy soubor (md) pro
aplikaci Nextcloud Text, nikoli Dokument Word. Pro dopisy a nabidky tedy zvolte Novy
dokument.
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Krok 2: pojmenujte svij soubor

Zadejte vystizny nazev (1) a kliknéte na Vytvorit (2). Ponechte na konci priponu, napriklad
.docx pro dokument, .xlIsx pro sesit a .pptx pro prezentaci. Podle ni Nextcloud pozna, o jaky
typ souboru se jedna.

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

Nieuw Document

Bestand m
[Mi}n eerste document.docx

o A

Pojmenujte dokument

Krok 3: zacnéte psat

VAs novy soubor se rovnou otevre v Euro-Office. Mlzete ihned zacit pracovat. Vse, co
udélate, se automaticky uklada.
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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:

V4s novy dokument, pripraveny k zahajeni prace
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2.3 Otevreni existujiciho souboru Word, Excel
nebo PowerPoint

Soubor, ktery jiz méate ulozeny ve Vasem Nextcloudu, otevrete jednim kliknutim na jeho
nazev. Euro-Office poté automaticky spusti prisluSnou aplikaci: textovy editor pro
dokument, editor tabulek pro sesit, editor prezentaci pro snimky a editor pdf pro soubor
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 & pewerken ~+  Spelen T Q @ X

I

Offerte WebOké Cloud

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

Beste mevrouw Bakker,

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

Nextcloud Max (1 TB opslag) 1 €9.95

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

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

Aantal woorden Nederlands - Nederland + € [B %¥ ~ B

Soubor Word se otevre jednim kliknutim

Pridani souboru z Vaseho pocitace

Mate soubor jesté ulozeny ve svém pocitacli? Pretdhnéte jej do okna Nextcloudu, nebo
kliknéte na Novy a poté na Nahrat soubory. Po nahrani kliknéte na nazev souboru, abyste
jej otevreli.

Otevreni bez uprav

Chcete se na soubor jen podivat? | v tom pripadé staci na soubor kliknout. MlzZete jej Cist,
aniz byste cokoliv ménili. Dokud nic nenapisete, zlstane soubor beze zmény. Pokud s Vami
nékdo soubor sdilel pouze s pravy ke Cteni, otevre se v zobrazeni pro ¢teni a nebudete
moci nic upravovat.
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Bude muj soubor preveden do jiného formatu?

Ne. Soubor docx zlstane souborem docx, xlIsx zlstane xIsx a pptx zlistane pptx. Euro-
Office pracuje primo v daném souboru. Diky tomu mohou kolegové pouzivajici Microsoft

Office tento soubor i nadéale bez problémU otevirat.
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2.4 Ukladani: jak funguje automatické ukladani

V Euro-Office nemusite ukladat sami. VSe, co napiSete, se automaticky ulozi. Pokud
pracujete spole¢né s dalSimi uzivateli, uvidi Vase zmény okamzité.

Tlacitko Ulozit
Vlevo nahore na panelu nastrojd se presto nachazi tlac¢itko UloZit (1). Pouzijete ho, pokud

chcete mit jistotu, Zze Vase posledni zména byla okamzité ulozena, napftiklad tésné pred
zavienim okna. M{zete také stisknout Ctrl + S (na Mac Cmd + S).

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

E‘ Po-au--a Start Invoegen Tekenen  Pagina-indeling  Verwijzingen Samenwerking  Bewveiliging Beeld  Offerte WebOké Cloud.docx & Bewsrken ~ SBpelen ® O @ X
= Arial »+ 20 + A A Aa~

2 Eenie e

[=] B BT uUSsSAMbLyArS Fore o~ - $opd g Kop o )
e LG 2] v i

= §
(2

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

Overzelten bestaande ] 1 gratis
Totaal per maand €£2245

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

Pagina 1vanl = Aantal woorden Nederiands - Nederland - & [A] ¥ ~ B

Ukladani, zpétné kroky a schranka

Obnoveni starsi verze
Nextcloud automaticky uchovava starsi verze Vaseho souboru. Smazali jste néco omylem?

Pak mUzete obnovit predchozi verzi. Jak na to, se dozvite v Historie verzi: obnoveni starsi
verze.

Kdy je soubor v Nextcloud aktualizovan?

Euro-Office uklada Vase zmény okamzité, ale samotny soubor v Nextcloud se zcela
aktualizuje az poté, co vsichni dokument zaviou. Chcete soubor stdhnout nebo otevrit v
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pocitaci? Nejprve dokument zavrete. Vice se dozvite v Po stazeni souboru nebo jeho
otevreni v pocitaci nevidite své zmény.
Ulozeni kopie

Chcete zachovat original a pokracovat v praci na kopii? Zvolte Soubor a poté Ulozit kopii
jako. Poté zvolite novy nazev a pripadné i jiny format.
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2.5 Stahnout jako docx, xlIsx, pptx, odt nebo pdf

Chcete soubor nékomu poslat e-mailem, ulozit na usb disk nebo odeslat jako pdf? Pak jej
stahnéte ve formatu, ktery potrebujete.

Krok 1: otevrete nabidku Soubor

Kliknéte vlevo nahore na zalozku Soubor (1). Otevre se nabidka se vSemi moznostmi pro
praci se souborem.

[ 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

Nabidka Soubor

Krok 2: zvolte Stahnout jako

Kliknéte na Stahnout jako a vyberte pozadovany format, napriklad DOCX (1). Pro textovy
dokument mUzete mimo jiné vybrat z téchto moznosti:

« DOCX: pro Microsoft Word.

« PDF a PDF/A: k odeslani nebo archivaci. Pdf vypada vSude stejné.

« ODT: pro LibreOffice a dalsi programy pracujici s formatem OpenDocument.
« DOTX a OTT: jako Sablona.

« MD, RTF, TXT, HTML, EPUB, FB2: pro jiné aplikace.

+ JPG a PNG: jako obrazek.
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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

Vyberte format ke stazeni

Soubor se ulozi do slozky Stazené soubory ve Vasem pocitaci. Original v Nextcloud zlstane
beze zmény.

V tabulce nebo prezentaci to funguje Uplné stejné. Vyberete napriklad XLSX, ODS, CSV
nebo PDF pro tabulku (viz Import a export soubort CSV), nebo PPTX, ODP ¢i PDF pro
prezentaci (viz Jak ulozit prezentaci jako pdf nebo pptx).

Chcete soubor radéji ulozit v Nextcloud?

Pak misto Stahnout jako zvolte Ulozit kopii jako. Kopie, napriklad ve formatu pdf, se poté
ulozi do Vaseho Nextcloud.
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2.6 ZavrFeni dokumentu a navrat k Vasim
souborum

vsv

Jste hotovi? Kliknéte vpravo nahore na kfizek (1). Euro-Office se zavre a Vy se vratite do
sloZky, kde jste soubor otevreli. Vase zmény jsou uz v tu chvili ulozeny.

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

web:

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

] - I

Arial . | Ax v EvE s e E

jofferte WebOké Cloud

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

Beste mevrouw Bakker,

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

Omschrijving Aantal Prijs per maand
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]

Zavreni pomoci kfizku vpravo nahore

MlzZete také zvolit Soubor a poté Zavrit soubor. Nebo jednoduse zavrete kartu prohlizece, i

tak nedojde ke ztraté zadnych dat.

Pracoval v souboru jesté nékdo jiny?

Pak soubor zlstane pro druhou osobu i nadale otevreny. Vase zmény jsou v ném uz
zahrnuty. Soubor bude v Nextcloud definitivné aktualizovan ve chvili, kdy ho vSichni
zavrou. Viz také Po stazeni souboru nebo jeho otevreni v pocitadi nevidite své zmény.
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Seznameni s editorem
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3.1 Prohlidka obrazovky Euro-Office

Obrazovka Euro-Office je usporaddana podobné, jak znate z Word a Excel. Projdeme si
jednotlivé ¢asti.

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

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

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

(5 B

jofferte WebOké Cloud

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

Beste mevrouw Bakker,

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

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

Totaal per maand o £2245

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

Nederiands - Nederland - &5 [A]

Jednotlivé ¢asti obrazovky

1. Karty. Soubor, Domd, Vlozit, Kreslit, Rozvrzeni, Odkazy, Spoluprace, Zabezpeceni a
Zobrazit. Kazda karta ma vlastni tlacitka.

2. Panel nastroju. Tladitka zvolené karty. Na karté DomU najdete napfiklad pismo,
tucné, kurzivu, zarovnani, seznamy a styly.

3. Dokument. Zde piSete a upravujete text.

4. Levy panel. Hledani, komentéare, chat, nadpisy (navigace dokumentem) a
informace.

5. Pravy panel. Nastaveni pro to, co jste vybrali, jako je odstavec, tabulka, obrazek
nebo graf.

6. Stavovy radek. Cislo stranky, pocet slov, jazyk, kontrola pravopisu a pfiblizeni.

7. Upravy. Vyberte si, jak chcete s dokumentem pracovat: Upravy, Revize (navrhovani
zmén) nebo Zobrazit (pouze prohlizeni). Viz také Dokument se otevira pouze pro
cteni.

8. Sdilet. Sdilejte soubor s kolegy.

9. Zavrit. Zpét na Vase soubory.
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Karty

Na karté Vlozit pridavate tabulky, obrazky, tvary, grafy, zahlavi a zapati a Cisla stranek.

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

Bestand  Start Invoegen Tekenen  Pagina-indeling

Verwijzingen  Samenwerking

Bevelliging

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

Europa.

Omschrijving Aantal Prijs per maand
1 €995

Mextcloud Max (1 TB ops|

Beeld

Offerte WebOké Cloud.docx P

met al uw

[

Tekstvak

n

15 en pi

geg

Office Suitedicente Euro-Office

5

€1250

1

grafis

Overzetten bestaande b T

€2245

Totaal per maand

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

Team WebOké

Paginalwvanl 5 Aantal woorden

Karta Vlozit

Na karté Rozvrzeni nastavujete okraje, orientaci papiru, sloupce a konce stranek.
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[ L X ] @ demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/files/7dir=/WebOké&openfile=true

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

L =, Linkerinspringing Oem Afstand voor ©Oem
5 =

e Kolommen Pagina-eindes Rege

Rechter inspringing Dcm . Afstandna  0cm

jofferte WebOké Cloud

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

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

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

Totaal per maand €£2245

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

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

Karta Rozvrzeni

Na karté Spoluprace najdete komentéare, sledovani zmén, porovnavani dokumentl a
historii verzi.
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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

Karta Spoluprace

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

Editor tabulek a prezentaci méa stejnou strukturu, s kartami prizp@isobenymi danému typu
souboru, napriklad Vzorec a Data v tabulkovém dokumentu.
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3.2 Priblizeni, zobrazeni a vzhled Euro-Office
Priblizeni

Vpravo dole ve stavovém radku oddalite (1) nebo priblizite (2) zobrazeni. Pomoci
PrizpUsobit strance (3) uvidite celou stranku, pomoci Prizplsobit Sifce (4) se stranka

7 vrv

prizplsobi Sifce Vasi obrazovky. MlzZete také podrzet Ctrl a posouvat koleckem mysi.

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

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

Ll

Offerte WebOké Cloud

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

Beste mevrouw Bakker,

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

Nextcloud Max {1 TB opslag) 1 €995

Office Suiteicentie Euro-Office 5 €1250

Overzetten bestaande 1 1 grats
Totaal per maand €2245

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

60D ©

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

Cloud met Euro-Office

Priblizeni ve stavovém radku

Karta Zobrazit
Na karté Zobrazit (1) si vyberete, co chcete vidét: nadpisy v levém panelu, pfiblizeni, vice

strdnek vedle sebe, a zda chcete zobrazit panel nastrojl, stavovy radek, bocni panely a
pravitka. Chcete vice prostoru pro text? Pak vypnéte panel nastrojd nebo pravitka.
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[ X X & demo.webokecloud.nlfindex. phpfappsffiles?dir=/WebOkégopenfile=true
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Karta Zobrazit
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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 « & [&]

Svétly nebo tmavy vzhled

Bpelen Q@ X

[, Macro opnemen

Pracujete radéji s tmavou obrazovkou? Zvolte Soubor a poté Pokrocila nastaveni (1). Tam si
nastavite i dalsi véci, napriklad automatické ukladani, zplsob spoluprace a kontrolu

pravopisu.
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[ R X & demo.webokecloud.nlfindex. phpfappsffiles/?dir=/WebOkéRopenfile=true

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

¢ Menu shuiten : g
Geavanceerde instellingen

(& MNieuw maken
I Bewerken en opslaan

[¥) Automatisch opslaan

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

_ @) slimme alineasslectie gebruiken
Kopie opslaan als

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

A
(k]
& Afdrukien

| Bavelligan Samenwerking

Medus Gezamenlijk bewerken

(i) Documentinfa ® Snal

1) WVersiehistorie
Strikt
% Toegangsrechten

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

Geaf weer in tooltips door cursor over item te bewegen

in realtime king

¥ Commentaren in tekst weergeven

() Opgeloste opmerkingen weergeven
Controleren

= Spellingcontrole

| Megeer woorden in HOOFDLETTERS

I Geavanceerde instellingen o Megeer woorden met cijfers

erde instellingen: opsiaan. sam sellingcontrole en meer

(@ Functie voorstellen

Pokrocild nastaveni

Posunte se doll k sekci Vzhled. U polozky Vzhled uzZivatelského rozhrani (1) je standardné
nastaveno Stejné jako systémové: Euro-Office se pak fidi nastavenim Vaseho pocitace. Zde
mUzete napriklad zvolit Svétlé nebo Tmavé a dole kliknout na Pouzit. Pomoci Zapnout pro
dokument tmavy rezim ztmavne i samotny dokument.
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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

Documentinfa
Versiehistorie

Toegangsrechten

Bastand sluiten

I Geavanceerde instellingen

(@ Functie vaorstellen

Tekenen  Pagina-indeling  Verwijzingen  Samenwerking  Bevelliging  Beeld

() Commentaren in tekst weergeven
Opgeloste opmerkingen weergeven

Controleren

(v spellingcontrole

(¥] Megeer woorden in HOOFDLETTERS

(¥) Megeer woorden met cijfers

en automatische speliingscontrole

Inhoud document

Getal Arabisch

Verschijning
Interfacethema Zelfde als systeem
Tabbladstijl Lijn

| Werkbalickleur als tabbladachtergrond gebruiken
Werkruimte

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

Toetsenbord-shartcuts Aanpassen

Vybér vzhledu uzivatelského rozhrani
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3.3 Jazyk, kontrola pravopisu a slovnik

Euro-Office kontroluje Vas pravopis béhem psani. Slova, ktera nezna, podtrhne ¢ervenou
vinovkou. Aby to fungovalo spravné, musi mit dokument nastaveny spravny jazyk.

Jazyk dokumentu

Vpravo dole ve stavovém radku vidite jazyk textu, ve kterém se nachazi kurzor (1),
napriklad ¢estina. Vedle néj jsou dvé tlacitka: zemékoule (Nastavit jazyk dokumentu) a
tlaCitko Kontrola pravopisu, kterym kontrolu zapnete nebo vypnete.

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

B Bestand  Start  Invoegen Tekenen  Pagina-indeling  Verwijzingen Samenwerking  Beveiliging Beeld  Offerte WebOke Cloud docx & Bewerken ~ D pelen v Q

,_

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

i e Nederiands - Nederland ~ & [A 37
Documenttaal en spe ||'|-._\:'l':| trole in de statusbalk

Jazyk dokumentu a kontrola pravopisu

Je nastaveny jiny jazyk, napriklad anglictina, a proto je témér kazdé slovo podtrzené
Cervené? Kliknéte na zemékouli a zvolte CeStinu. Tato zména plati pro cely dokument.

Chcete nastavit jazyk pouze pro Cast textu, napriklad anglickou vétu? Vyberte tento text,
kliknéte na jazyk ve stavovém radku a zvolte jazyk.

Oprava pravopisné chyby

Kliknéte pravym tlacitkem mysSi na Cervené podtrzené slovo. Zobrazi se Vam néavrhy
spravného pravopisu. Je slovo napsané spravné, napriklad jde o jméno? Zvolte Ignorovat
vSe, nebo zvolte Pridat do slovniku, aby se slovo napfisté jiz nezobrazovalo Cervené.
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Jazyk nabidek

Nabidky Euro-Office pouzivaji jazyk, ktery mate nastaveny v Nextcloud. Ten zménite v
Nextcloud: kliknéte vpravo nahore na svou profilovou fotku, zvolte Nastaveni a vievo

otevrete stranku s nastavenim jazyka (Jazyk a lokalizace). Tam u polozky Jazyk vyberte
jazyk, ktery chcete pouzivat.

Prirucka Euro-Office - www.weboke.nl
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3.4 Zpét, znovu a schranka

Chybu Ize snadno opravit. Vlevo na panelu nastrojl se nachazeji tlacitka, kterd budete

potrebovat nejcastéji.

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

SBpelen ® O @ X

|

Nederiands - Nederland - & [A] ¥ ~ B

Tlacitka pro ukladdani, vraceni akci zpét a schranku

1. Ulozit (Ctrl + S): okamzité ulozi Vasi posledni zménu.
2. Zpét (Ctrl + z): vrati VasSi posledni akci zpét. Kliknéte vicekrat, chcete li se vratit o

vice krok?.

3. Znovu (Ctrl + Y): znovu provede akci, kterou jste vratili zpét.
4. Kopirovat (Ctrl + C): zkopiruje vybrany text nebo obrdzek.
5. Vlozit (Ctrl + V): vlozi to, co jste zkopirovali.

Na pocitaci Mac pouzijte Cmd misto Ctrl. Vyjmuti provedete pomoci Ctrl + X.

Vkladani z jiného programu

Text, ktery jste zkopirovali v jiném programu nebo na webové strance, mlzete vlozit. Vas
prohlize¢ si nékdy nejprve vyzada souhlas s pouzitim schranky; v takovém pripadé kliknéte
na Povolit. Pokud vkladani pomoci tlacitka nefunguje, pouzijte Ctrl + V. To funguje vzdy.
Vice se o tom doctete v Vyskakovaci okna, schrdnka a mezipamét Vaseho prohlizece.

Prirucka Euro-Office - www.weboke.nl
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Kopirovani formatovani

Pomoci tlacitka Zkopirovat styl (ikona Stétce) prevezmete formatovani z jedné Casti textu,
napriklad pismo a barvu, a aplikujete ho na jinou ¢ast textu.
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Textove dokumenty
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4.1 Formatovani textu: pismo, velikost, barva a
zarovnani

Na karté Domu najdete ve pro formatovani textu. Funguje to stejné, jak jste zvykli z
Wordu: nejprve vyberete text, poté zvolite formatovani.

[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 « & [&]

Tlacitka pro formatovani textu na karté Domd

Jak formatovat text

1. Vyberte text: pretahnéte mysi pres text, nebo dvakrat kliknéte na slovo. Kliknéte
trikrat, chcete li vybrat cely odstavec.

2. Vyberte pismo (1) a velikost pisma (2). Pomoci tlacitek s velkym a malym
pismenem A vedle sebe text postupné zvétsite nebo zmensite.

3. Zvolte text tu€né, kurzivou nebo podtrzeny (3). Vedle nich jsou také tlacitka pro
preskrtnuti, horni a dolni index.

4. Dejte textu barvu pomoci tlacitka Barva pisma (4), nebo mu dejte barevné pozadi,
jako kdybyste pouZzili zvyrazfiovac, pomoci Barva zvyraznéni (5).

5. Vyberte zarovnani (6): vlevo, na stred, vpravo nebo do bloku.
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Vybér barev

Kliknéte na Sipku vedle tlacitka pro barvu textu. MGzete vybirat z barev motivu,
standardnich barev nebo vlastni barvy. Pomoci kapatka prevezmete barvu, kterd se jiz
nékde ve Vasem dokumentu nachazi.

ese

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

web ke

B Bestand Start  Invoegen

Pagina lvanl = Aantal woorden

Vybér barvy textu
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Nieuwe aangepaste kleur

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

Uzitecné klavesové zkratky

Co

Tucéné

Kurziva

Podtrzenf

Vlevo, na stred, vpravo, do bloku

Vymazat formatovani

Windows a Linux

Ctrl1 +B

Ctrl +1

Ctrl +U

Ctrl+L,E R, J

Ctrl + Mezera

(RS AN

oL Bewerken ~

Titel

15

Boeen % Q@ X

Geen afstand ™

Mac

Cmd + B

Cmd + I

Cmd + U

Cmd +L,E R, J

Cmd + Mezera

Tip: chcete pouzit stejné formatovani znovu? Umistéte kurzor do naformatovaného textu,
kliknéte na tlacitko se stétcem (Zkopirovat styl) a poté vyberte text, ktery ma ziskat
stejné formatovani.

Prirucka Euro-Office - www.weboke.nl
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Pouzivate stejné formatovani pro vSechny nadpisy? Pak radéji pouzijte styly. Jak to funguje,
se dozvite v Pouzivani styld a nadpisU.
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4.2 Pouzivani stylu a nadpisu

Styl je pevna kombinace formatovani: pismo, velikost, barva a prazdné misto. Euro-Office
obsahuje styly pro bézny text, nadpis dokumentu a nadpisy na rlznych Grovnich. Pokud
pracujete se styly, bude V4s dokument vypadat vSude stejné a jednim kliknutim mUzete
vytvorit obsah.

[T X ] @ demo.webokecloud.nlfindex.php/apps/iiles/7dir=WebOkéfopenfile=true web ke
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Nieuwsbrief november 2026

Euro-Office in je Nextcloud

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

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

Samen werken aan één document

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

Alles blijftin Europa

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

Tips voor de feestdagen

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

Nederiands - Nederland « & [&]

Kurzor je umistén v nadpisu: v galerii styll je zvyraznén styl Nadpis 1

Pouziti stylu

1. Umistéte kurzor do odstavce, ktery se ma stat nadpisem. Nic nemusite oznacovat.
2. Na karté Domu kliknéte vpravo v galerii styld na Nadpis 1, Nadpis 2 nebo jiny styl
(1). Pomoci Sipky vpravo od galerie zobrazite vSechny styly.

Styl Nadpis 1 pouzijte pro kapitoly, Nadpis 2 pro odstavce a Nadpis 3 pro casti uvnitr
nich. Pro bézny text zvolte styl Normalni.

Klavesové zkratky: A1t + 1, 2 nebo 3 zméni odstavec na Nadpis 1, 2 nebo 3 (na Macu Cmd
+ Option + 1, 2 nebo 3).
Uprava stylu

Chcete napriklad, aby vSechny nadpisy mély jinou barvu? Jeden nadpis naformatujte podle
svych predstav, kliknéte pravym tlacitkem mysi na styl v galerii a zvolte Aktualizovat z
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vybéru. VSechny nadpisy s timto stylem se zméni soucasné. Vlastni styl vytvofite tak, Zze
kliknete pravym tlacitkem mysi na naformatovany text a zvolite Formatovani jako styl a
poté VytvoFit novy styl. Pomoci Vratit do vychoziho stavu styl vratite do plvodni
podoby.

Rychly pohyb v dokumentu pomoci navigacniho panelu

Vlevo kliknéte na tlacitko Nadpisy (1). Zobrazi se Vdm vsechny nadpisy dokumentu pod
sebou. Kliknutim na nadpis na néj okamzité prejdete. To je velmi uzitecné u dlouhych
dokumentd.
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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]

VSechny nadpisy v naviga¢nim panelu

Tip: styly zGstavaji uloZzeny v souboru. Pokud kolega otevre dokument v aplikaci Word,
bude mit stejné styly a nadpisy budou fungovat i v naviga¢nim podokné.

Prirucka Euro-Office - www.weboke.nl 48 /301



WebOké

4.3 Vytvoreni automatického obsahu

Priradili jste svym nadpislm styl nadpisu (viz Pouzivani styl a nadpis()? Pak za Vas Euro-
Office vytvori obsah se spravnymi Cisly stranek. Pokud pozdé&ji néco zménite, obsah
aktualizujete jedinym kliknutim.

Vliozeni obsahu

1. Umistéte kurzor na misto, kam ma obsah pfijit, napriklad pod nadpis.
2. Prejdéte na kartu Odkazy (1).
3. Kliknéte na Obsah a vyberte formatovani: s Cisly stranek a teckami, nebo jako

seznam s odkazy.

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

web ke
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{75 Tabel bijwerken -

Ab = ﬂ (5] @ =: Tabel met figuren

Voetnoot  Hyperlink Bladwijzer Onderschrift
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Vyberte forméatovani obsahu

eb< ke
Nieuwsbrief november 2026
|

Euro-Office in je Nextcloud

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

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

Samen werken aan één document

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

Alles blijftin Europa

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

Tips voor de feestdagen

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

Alle wijzigingen zijn opgesiagen Nederiands - Nederland

s vz

Verwilzingen  Samenwerking  Bevelliging  Beeld  Nieuwsbriel WebOke nove.

& Bewerken - Sipelen T Q @ X

S B

Obsah je nyni vlozen do dokumentu. Kazdy radek je odkaz: podrzte stisknutou klavesu
ctrl a kliknéte na radek, abyste presli na danou kapitolu.
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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 Euro-Office

Obsah vytvoreny z nadpist

Aktualizace obsahu

Pridali jste, zménili nebo presunuli nadpisy? Kliknéte na Obnovit (1). Vyberte Obnovit

celou tabulku, pokud pribyly nadpisy, nebo Obnovit pouze cisla stranek, pokud se
posunula pouze cisla.

Dalsi nastaveni

Pres Obsah a poté Nastaveni mUzete mimo jiné zvolit, kolik Grovni nadpist bude
obsazeno, zda maji byt Cisla stranek zarovnana vpravo a jaky vyplfiovy znak chcete pouzit.
Pomoci moznosti Odebrat obsah jej opét odstranite.
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4.4 Odrazky a cislovani

Seznam zprehlednuje text. Euro-Office nabizi odrazky, ¢islované seznamy a seznamy s
vice Urovnémi.

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

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

Alles blijftin Europa

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

Tips voor de feestdagen

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

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

*  Webinar Slim werken met Euro-Office

s Inloopspreekuur in december

¢ Nieuwe sjablonen voor offertes

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

Vyberte radky a kliknéte na Odrazky

Vytvoreni seznamu

1. Vyberte radky, které se maji stat seznamem. MUzete také nejprve kliknout na tlacitko
a poté zacit psat.

2. Na karté Domu kliknéte na Odrazky (1) pro seznam s odrazkami, nebo na
Cislovani (2) pro ¢islovany seznam.

3. Na konci radku stisknéte Enter pro dalsi bod. Stisknutim Enter dvakrat seznam
ukoncite.

Vybeér jiného cislovani nebo znaku

Kliknéte na Sipku vedle tlacitka. Poté vyberte z knihovny: &isla, pismena, fimské cislice
nebo jiné odrazky. Pomoci Nastaveni seznamu si sami nastavite znak, barvu a odsazeni.
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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

Vyberte ¢islovani z knihovny

Urovné v seznamu

« Na zacdatku bodu stisknéte Tab, ¢imz jej posunete o Uroven hloubéji.

Nederiands - Nederland ~ & [A]

o Pomoci Shift + Tab jej vratite o Uroven zpét.
« TlacCitkem Seznam s vice urovnémi vyberete pevné Cislovani, napriklad 1, 1.1,

1.1.1.

WebOké Cloud met Euro-Office

Tip: nezacina Cislovani tam, kde chcete, od 1? Kliknéte pravym tlacitkem mysi na cislo. V
nabidce nastavite, aby cislovani zacinalo znovu od 1 nebo pokracovalo od predchoziho

seznamu, a nastavite pocatecni hodnotu.

Prirucka Euro-Office - www.weboke.nl
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a.5 Vkladani a formatovani tabulek

V tabulce usporadate Gdaje prehledné do radkd a sloupctl, napriklad ceny v nabidce.

Vlozeni tabulky

1. Umistéte kurzor na misto, kam ma byt tabulka vlozena.

2. Prejdéte na kartu Vlozit a kliknéte na Tabulka (1).

3. Prejedte mysi pres mrizku, dokud nemate poZzadovany pocet sloupct a radkd, a
kliknéte. Potfebujete vice, nez mrizka nabizi? Zvolte Vlozit vlastni tabulku a
zadejte pocet.

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

web ke

B Bestand Start Invoegen Tekenen  Pagina-indeling  Verwijzingen  Samenwerking

Bevelliging Beeld Offerte WebOké Cloud.docx ¢ Bewerken ~ Bpelen % Q@ X

gg)

es  Tabel aelding Vorm 5 t Grafiek  Opmeriing Slimi

Bl & = oa B 4 @ . AERBAMD RO

~ bOké Cloud

Aangepaste tabel invoegen
A0RHANY taltefinyded t Zonnetie, La, 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 tw 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

Nederiands - Nederland « & [E

Vyberte pocet radkd a sloupcl

Kldvesou Tab prejdete do dalsi buriky. Pokud se nachazite v posledni bunce, klavesa Tab
vytvori novy radek.

Formatovani tabulky

Kliknéte do tabulky. Vpravo se zobrazi panel Nastaveni tabulky; pokud jej nevidite,
kliknéte vpravo na ikonu tabulky (1). Zde mdlzete zvolit:

« Sablonu s barvami, napriklad s barevnym zdhlavim a pruhovanymi radky;

« které radky a sloupce maji vyniknout: zahlavi, souhrnny radek, prvni nebo posledni
sloupec;
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« ohraniceni: styl, tloustku a barvu;
« barvu pozadi vybranych bunék;
« vysku radkd a sirku sloupcg.

eoe & demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/files/?dir=/WebOkégopenfile=true web: ke
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¥ Koptekst (=] Eerste q
| Totaal ] Laatete oE
v] Gestreept (] Gestreept

Salecteren uit sjabloon

Offerte WebOké Cloud

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

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

Selecteer de randen die u wilt
wijzigen door de hierboven
Beste mevrouw Bakker, U
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 "

i Omschrijving Aantal Prijs per maand

[ Rijen en kolomman
Nexicloud Max (1 T8 opslag) 1 €9.95 Rijen & Kolommen grootts
Office Sute-licentie Euro Office 5 €125 Hoogta,  (Esem  UiBE

Overzetten bestaande bestanden 1 agratis

Totaal per maand €2245

aanpassen aan de inhoud

fx Formule tosvoegen

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

- 5] Tabel omzetten naar tekst
Team WebOke

Paginalvanl = Aantal woorden Nederiands - Nederland « & [E

Kurzor je umistén v tabulce: vpravo nastaveni tabulky

Pridavani nebo mazani radku a sloupcu

Kliknéte pravym tlacitkem mysSi do bunky. Zvolte Vlozit pro pridani radku nad nebo pod,
pripadné sloupce vlevo nebo vpravo. Pomoci Smazat odstranite radek, sloupec nebo celou
tabulku. Pres Sloucit bunky spojite nékolik bunék do jedné.

Tip: potrebujete, aby se zahlavi dlouhé tabulky opakovalo na kazdé strance? V nastaveni
tabulky zaskrtnéte policko Opakovat jako zahlavi v horni ¢asti kazdé stranky.
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a.6 Obrazky, obrazce a textova pole

Na karté Vlozit umistite do dokumentu ledacos: obrazky (1), obrazce (2), textova pole (3),

ozdobny text pomoci Text Art (4) a grafy (5).

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

web:
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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

T Kop ten & Paginanummer

& Bewerken - Sipelen T QO @

Paginalvan2 5 A e Alle wijzigingen zijn opgeslagen Nederiands - Nederland « &5 [A]

Vse, co lze vlozit na karté Vlozit

Vliozeni obrazku

Kliknéte na Obrazek a vyberte, odkud obrazek pochazi:

+ Obrazek ze souboru: fotografie nebo logo z Vaseho pocitace,

« Obrazek z URL adresy: obrazek z internetové adresy,

« Obrazek z ulozisté: obrazek, ktery se jiz nachazi ve Vasem WebOké Nextcloud.

Prirucka Euro-Office - www.weboke.nl
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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

Obrdazek ze souboru, z adresy nebo z Vaseho Nextcloud

Obrazek mizete také jednoduse pretahnout do dokumentu nebo zkopirovat a vlozit.

Uprava obrazku

Kliknéte na obrazek. Pomoci kolecek v rozich jej zvétSite nebo zmensite, pfitom podrzte
Shift, ¢imz zachovate pomeér stran. Vpravo v panelu Nastaveni obrazku mizete
obrazek ofiznout, otocit a zrcadlové prevratit.

Pomoci Zalamovani na karté Rozvrzeni (nebo Styl zalomeni v nabidce pod pravym
tlacitkem mysi) zvolite, jak text obtéka kolem obrazku. V textu umisti obrazek jako znak
na fadku. S volbou Ctverec, Tésné nebo PFes text obtéka kolem obrazku, s volbou
Nahore a dole je obrdzek na vlastnim radku. Za textem a Pred textem umisti obrazek
za nebo pred text.

Obrazce a textova pole

Kliknéte na Obrazec a vyberte obdélnik, Sipku, hvézdu, bublinu s textem nebo jiny tvar.
Tazenim mysi v dokumentu obrazec nakreslete. Poklepanim na obrazec do néj mlzete
napsat text. V pravém panelu zvolite vypln, okraj a stin.
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* Nieuwe sjablonen voor offeres
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webOké Cloud met Euro-Office

Vyberte obrazec

Textové pole je pole s textem, které mdlzete umistit kamkoli nezavisle na bézném textu,
napriklad pro vyrazny citdt nebo rdmecek s kontaktnimi Udaiji.

Tip: obrazek s popiskem pod nim vilozite pomoci Odkazy a poté Popisek. Vsechny VasSe
obrazky tak automaticky dostanou cislo.
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4.7 Zahlavi, zapati a cCisla stranek

Zahlavi se nachazi v horni ¢asti kazdé stranky, zapati v dolni ¢asti. Tam umistite napriklad
své logo, udaje o firmé nebo Cislo stranky.

Vytvoreni zahlavi nebo zapati

1. Prejdéte na kartu Vlozit a kliknéte na Zahlavi a zapati (1).
2. Vyberte Upravit zahlavi nebo Upravit zapati.
3. Napiste text nebo vlozte obrazek, napfriklad své logo.
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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 + & [&]

Uprava nebo odstrané&ni z&hlavi a zapati

MdzZete také dvakrat kliknout nahore nebo dole na strance. Bézny text se poté zesvétli a
Vy budete pracovat v zdhlavi nebo zapati. Zobrazi se dalsi karta s nastavenimi. Kliknéte na
Zavrit nebo dvakrat kliknéte do bézného textu, chcete li se vratit zpét.
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ese demo.webokecloud. nlfindex.php/apps/files/?dir=/WebOké&openfile=true
P/APE ¥

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

Q & [ —] Kopteket vanaf boven 1.25em () verschillende even en oneven pagina's

Paginanummer Datum en Veld Afbeelding
b 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

Uprava z&pati: zbytek stranky se zesvétli
Pridani cisel stranek
Kliknéte na Cislo stranky a vyberte umisténi: nahofe nebo dole, vlevo, uprostfed nebo

vpravo. Pomoci volby Pocet stranek pridate celkovy pocet, takze napriklad ziskate text
"stranka 2 z 5".
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& ] [ & Koptekst vanafboven 1.25em - [} Verschillends even en oneven pagina's
Paginanummer Datum en Veld Afbeelding
- tijd

Voettekst vanaf onder 1.35¢cm | [ verschillende eerste pagina

Naar huidige pesitie

Aantal pagina's

Paginanummering

Voettekst

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

Paginanummers toevoegen WebOké Cloud met Euro-Office

Vyberte, kam se Cislo stranky umisti

Odlisna prvni stranka

Nechcete mit zahlavi na titulni strance? Pfi Upravé zahlavi zaskrtnéte policko OdliSna
prvni stranka. Pomoci volby Rozdilné liché a sudé stranky vytvorite samostatna
zadhlavi a zapati pro levé a pravé stranky, coz se hodi napfriklad pro brozuru.
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4.8 Nastaveni stranky, sloupce a konce stranek

Na karté Rozvrzeni urujete, jak bude stranka vypadat: okraje (1), orientaci (2), format
papiru (3), sloupce (4) a konce stranek (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 ingpringing 0ecm . Afstand voor O 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]

Veskerd nastaveni stranky na karté Rozvrzeni

Okraje

Okraj je bily lem kolem textu. Kliknéte na Okraje a vyberte Normdlni, Uzké, Stfedni
nebo SiFka. U mozZnosti Vlastni okraje si sami zadate rozméry v centimetrech.

Prirucka Euro-Office - www.weboke.nl
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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  Bevelliging

= (] 5 ] = [

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

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

Smal Pmschrijvin
Boven: 1.27 em  Onder 1.27 em it

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

Beald Offerte WebOké Cloud.docx

Afstand voor 0 em

Rechter inspringing Dcm . Afstandna  0.2Bcm

Aantal Prijs per maand
1 €995

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

ifice Suiteicentie Euro-Office

5 €1250

Juerzetten bestaande bestanden
Breed

1 gratis

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

€224

Aangepaste marges

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

fTeam WebOké

Pagina 1van1 = Aantal woorden

Vyberte okraje stranky

Nederlands - Nederland

Na vysku nebo na sSirku, a format papiru

<L Bewerken ~

& m

& Delen

WebOké Cloud met Euro-Office

Pomoci Orientace vyberete Na vysku nebo Na Sirku. U moznosti Velikost vyberete

forméat papiru. V Evropé je to témér vzdy A4.

Text ve sloupcich

Pro newsletter nebo letdk mlzete text rozdélit do dvou nebo tfi sloupcl, podobné jako v
novinach. Vyberte text a u moznosti Sloupce zvolte jejich pocet. Pomoci Vlastni sloupce
nastavite mezeru mezi sloupci a vlozite mezi né caru.

Prirucka Euro-Office - www.weboke.nl
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demo.webokecloud.nlfindex. phpfapps/files/7dir=/WebOkéRopenfile=true
ese f bokecloud.nlfindex, php/appsffiles/7dir=/Webokégopenfil

B Bestand Stat  Invoegen  Teksnen  Pagina-indeling

Varwijzingen  Samenwerking  Beveiliging Beald  Offerte WebOké Cloud docx & Bewerken -~ O Delen
() = Afstand voor © em

Rechter inspringing Dcm . Afstandna  0.2Bcm

Aantal Prijs per maand

B opslag) 1 €99

+ Euro-Office 5 €1250
Aangepaste kolommen

e vemaande 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

Rozdéleni textu do sloupcl

Konce stranek a konce oddilu

Chcete, aby nova kapitola vzdy zacinala v horni ¢asti stranky? Nepouzivejte radu

prazdnych radkdl, ale konec stranky. Kliknéte na Rozdéleni stranky a vyberte Vlozit
zalomeni stranky, nebo stisknéte Ctrl + Enter.
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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  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

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

Vlozeni konce stranky nebo konce oddilu

Pomoci konce oddilu rozdélite dokument na ¢asti, z nichz kazdd ma vlastni nastaveni.
Diky tomu mizete do dokumentu na vysku vlozit jednu stranku na sirku, nebo pouzit

sloupce jen pro cast textu.

Tip: chcete vidét, kde se nachazeji konce stranek, konce oddilli a mezery? Kliknéte na

Nederlands - Mederland

<L Bewerken ~

& E

v /v

karté Domu na tlacitko se znakem odstavce (Netisknutelné znaky).

Prirucka Euro-Office - www.weboke.nl
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4.9 Poznamky pod carou, vysveétlivky a odkazy

Pridani poznamky pod carou nebo vysvétlivky

Poznadmka pod c¢arou je vysvétleni v dolIni ¢asti strdnky, oznacené malym cislem v textu.
Vysvétlivka funguje stejné, ale nachazi se na konci dokumentu.

1. Umistéte kurzor za slovo, ke kterému se pozndmka vztahuje.

2. Prejdéte na kartu Odkazy a kliknéte na Poznamka pod carou.

3. Vyberte Vlozit poznamku pod c¢arou nebo Vlozit vysvétlivku a napiste text
poznamky.

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

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

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

houdsopgave wyperlink  Bladwijzel nderschrift Kruisverwijzing
g InhoudSOPEAVE Tl biierken voetrioot  Hyperlink Bladwizer  Onderschrift Kruisverwijzing

Voetnoot invoegen

. ANRE

Zoeken en vervangen \ Eindnoot invoagan e
Webinar Slim werken met Eure z MNaar yoetnoten

Euro-Office

sbrief november 2026

Vaan één document
s

I—
Hoofdiettergeyoelig e —_—

Agenda

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

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

Samen werken aan één document

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

Alles blijft in Europa

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

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

Poznédmky pod Carou a vysvétlivky

Cisla se automaticky fadi za sebou. Pokud pozndmku odstranite, ostatni &isla se posunou.
V nabidce Nastaveni poznamek muUzete zvolit zplsob ¢islovani a umisténi.

Pridani odkazu

Pomoci odkazu mUzete z textu vytvorit klikatelny odkaz na webovou stranku, e-mailovou
adresu nebo misto v dokumentu.

1. Vyberte text, ktery se mé stat odkazem.
2. Kliknéte na Odkaz (na karté Vlozit nebo Odkazy), nebo stisknéte Ctrl + K.
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3. Vyberte Externi odkaz a zadejte adresu, napfriklad https://www.weboke.nl. Chcete li
odkazovat na nadpis nebo zalozku ve stejném dokumentu, vyberte sousedni kartu
pro misto v dokumentu.

4. Kliknéte na OK.

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

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

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

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

(M AN SN XA
Zoeken en vervangen .4

B i -
Nieuwsbrief november 2026

Instellingen hyperlink

‘Webinar Slim werken met Euro
Euro-Office

Geen overeenkamsten

24 npao

Koppelen aan
[} Hoofdlettergavoeliq P

Samen werken aan een document 1

L

Externe kappeling  Plaast in document B |
5

1

-

|

Tekst van Scherminfo

Iffice: een Europese office die je
ter,

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

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

meelezen.

Alles blijftin Europa

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

DU RS TRt

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

Pridani odkazu

Chcete li odkaz otevrit, podrzte kldvesu Ctrl a kliknéte na néj. Pravym tlacitkem mysi
mUZete odkaz upravit nebo odstranit.
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a.10 Najit a nahradit

Hledate slovo v dlouhém dokumentu? Nebo chcete zménit jméno na vSech mistech

najednou? K tomu slouzi funkce Najit a nahradit.

Hledani

Stisknéte Ctrl + F (na Mac Cmd + F) nebo kliknéte vlevo na lupu. Napiste, co hledate.
Euro-Office oznaci vSechna mista v dokumentu a zobrazi je v seznamu. Kliknéte na

vysledek, chcete li se na néj presunout, nebo pouzijte Sipky k prfechodu mezi jednotlivymi

vysledky.

Nahrazovani

1. Kliknéte na karté Domu vpravo na tla¢itko Nahradit (1), nebo stisknéte Ctrl + H.
2. U pole Najit napiste, co chcete nahradit, a pod nim novy text.
3. Kliknéte na Nahradit, chcete li provést nahrazeni postupné, nebo na Nahradit vse,

chcete li zménit vse najednou.

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

B Bestand  Start  invoegen  Tekenen  Pagina-indeling

Zoeken en vervangsn

Webinar Slim werken met Eure

(uro-officel

Hoofdlettergevoelig

Pagina lvan 2 5 Aantal woorden

Najit a nahradit v panelu vlevo

Zaskrtnéte policko RozliSovat mala a velka pismena, pokud zalezi na rozdilu mezi
velkymi a malymi pismeny. Pomoci moznosti Pouze cela slova nenajdete slovo "sit"

uvnitr slova "sitovy".

Prirucka Euro-Office - www.weboke.nl

Verwijzingen ~ Samenwerking  Bevelliging Beeld  Nieuwshrief WebOks nove £ Bewerken ~

= EvT

=) v : :
Samen werken aan één document

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

Alles blijft in Europa

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

Tips voor de feestdagen

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

Agenda

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

*  Wehbinar Skim werken met Eure-Office

* Inloopspreekuur in december

*  Peeuwe sjablonen voor offenes

alle wijzigingen zijn opgesiagen Nederiands - Nederland « & [A]
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Tip: vahate po pouziti funkce Nahradit vS§e? Pomoci Ctrl + Z vSe jednim krokem vratite
zpét.
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a.11 Jak vytvorit dopis nebo nabidku

V tomto ¢lanku uvidite, jak vytvorit pfehledny dopis nebo nabidku pomoci vseho z této
kapitoly. Jako priklad pouzijeme nabidku spolecnosti WebOké.

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

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

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

Beste mevrouw Bakker,

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

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

Office Suite-licentie Euro-Office 5 €1250

Owerzetten bestaande bestanden 1 gratis

Totaal per maand €2245

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

Nederiands - Nederland ~ & [A]

Nabidka s logem v zéhlavi, cenovou tabulkou a Udaji o firmé v zépati

Krok za krokem

1. Dopisni papir: umistéte své logo do zahlavi a adresu, telefonni Cislo a webové
stranky do zapati. Tak budou na kazdé strance. Viz Zahlavi, zapati a cisla stranek.

2. Nadpis a udaje: na zacatek napiste nadpis, jméno zdkaznika, datum a cislo.
Nadpisu pfifadte styl Nadpis nebo jej zvyraznéte vétSim pismem ve firemni barveé.
Viz Formatovani textu: pismo, velikost, barva a zarovnani.

3. Ceny: jednotlivé polozky umistéte do tabulky se sloupci pro popis, mnozstvi a cenu.
Zvolte Sablonu tabulky s barevné odliSenym zahlavim. Viz Vkladani a formatovani
tabulek.

4. Kontrola: nechte zkontrolovat pravopis (¢ervené vinovky) a ovérte jazyk
dokumentu. Viz Jazyk, kontrola pravopisu a slovnik.

5. Odeslani: nabidku stahnéte jako PDF, aby u zakaznika vypadala presné tak, jak
chcete. Viz Stahnout jako docx, xIsx, pptx, odt nebo pdf a Tisk a ulozeni jako PDF.
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Vytvoreni stalé sablony

Vytvérite nabidky nebo dopisy ¢astéji? Vytvorte jednou dokument se svym dopisnim
papirem a uloZte jej do slozky Sablony ve Vasem Nextcloud. Pro novy dopis otevrete
Sablonu a zvolte Soubor a poté Ulozit kopii jako. Zvolte DOCX, slozku a novy nazev.
Poté oteviete kopii a vyplfite ji. Samotnd $ablona tak zlistane prazdnd. Sablonu mlzete
také zkopirovat v Souborech: kliknéte na tfi tecky vedle ndzvu a zvolte Pfesunout nebo
zkopirovat.

Tip: sdilejte slozku se Sablonami se svymi kolegy (viz Sdileni dokumentu s kolegou). Pak
vSichni pouzivaji stejny dopisni papir.
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4.12 Tisk a ulozeni jako PDF

Tisk

1. Kliknéte vlevo nahore na tlacitko s tiskdrnou, nebo stisknéte Ctrl + P (na Macu Cmd
+ P). Mlzete také prejit na Soubor a poté Tisk.

2. Euro-Office vytvori tisknutelnou verzi Vaseho dokumentu a otevre tiskové okno
Vaseho prohlizece.

3. Vyberte tiskarnu, stranky a pocet kopii a kliknéte na Tisk.

Tiskové okno pochazi z Vaseho prohlizece, takze v Chrome, Edge, Firefoxu a Safari vypada
trochu jinak. Neotevird se nic? Zkontrolujte, zda Vas prohlize¢ nezablokoval vyskakovaci
okno, a povolte vyskakovaci okna pro Vasi WebOké Cloud.

Ulozeni jako PDF

PDF vypada na kazdém pocitaci a telefonu stejné a prijemce jej nemdze jen tak zménit.
Proto je PDF idedlni pro odeslani nabidky, dopisu nebo faktury.

1. Kliknéte na Soubor a poté na Stahnout jako.
2. Vyberte PDF. Soubor se ulozi do slozky Stahovani ve Vasem pocitaci.

eee & demo.webokecloud.nlfindex, php/apps/files/7dir=/WehOkéaopenfile=true
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Chcete radéji ulozit PDF do Vaseho Nextcloud? Vyberte Soubor a Ulozit kopii jako, zvolte
PDF a slozku ve Vasem Nextcloud. Plvodni dokument pak zlstane normalné upravitelny.

Tip: pokud chcete dokument uchovat po dlouhou dobu, napriklad pro Vasi administrativu,
zvolte PDF/A. Jednd se o forméat PDF specialné vytvoreny pro archivaci.
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Tabulky
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5.1 Prace s bunkami, radky a sloupci
Tabulka se skldda z bunék v radcich (1, 2, 3) a sloupcich (A, B, C). Kazda bunka mé adresu:

B5 je bunka ve sloupci B, radku 5. V Euro-Office otevrete soubory xlsx z Excelu a soubory
ods z LibreOffice jednoduse ve svém prohlizeci.

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

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

B @ B[] ¢

BT oo v D% ¢ £ o®m gy 0P o Neutraal

+ fx Leiden < Vullen

85
R A o A ] E o F I Geen vulling
1 W Plaats Pakhet Gebrulkers  Klant sinds Maandbedrag

2 Bloemisterij Het Zonnetje Amsterdam  Mextcloud Personal 31-12-2018 €4,95 Randstijl

1 Bakkeri] van Difk uirecht Hextcloud Family 01-02-2020 €1245 Hiikic - =

4 Fletsenmaker De Spaak Haarlem Mextcloud Max 02-03-2021 €19,95

5 |Kapsalon Knip Leiden INextcloud Persanal 03-04-2022 €1245 Selecteer de randen die u wilt

& Architect Vermeer Aalsmeer Mextcloud Family 04-05-2023 €9.95 i

7 Tandarts Smit Zwolle Hextcloud Max 05-06-2024 €17,45 ge tiji toe te passen

8 Boskhandel De Letter Gouda Mextcloud Personal 06-07-2025 €995
2 % Spartschool Fit Deift Mextcloud Family O7-08-201% €17,45

10 Notaris De Vries Amsterdam  Mextcloud Max 0B-I5-2020 £14,95

11 Kinderopvang Pret Utrecht Mextcloud Personal 09-10-2021 £7,45

12 Garage Jansen Haarkem Mextcloud Family 10-11-2022 €14,95

13 Hotel De Haven Leiden Hextcloud Max 11-12-2023 €22,45

14 Restaurant Het Anker Aalsmesr Hextcloud Persanal 12-01-2024 €4.95

15 Fotostudio Licht Zwolle Nextcloud Family 13-02-2025 £1245

16 Advocaat Bos Gouda Hextcloud Max

17 Schilder Mulder Delft Mextcloud Persanal

18

19 Tekstbeheer

Inspringen

Tekstariéntatie
14-03-201% €19.95

15-04-2020 €12,45 Hoek 0 °

BuanBusrBuswduanw

o | Tekstterugloop

_| Verkiein om te passen

o

2158(R(B8 B YR RER

I Conditionele opmaak ~

£ 8

Prehled zakaznikd: vlievo pole ndzvu, vedle néj radek vzorcl a dole listy

Casti obrazovky

« Pole nazvu (1): adresa vybrané bunky. Zadejte zde adresu, napriklad F2, nebo
oblast, napfiklad A1:F17, a stisknéte Enter, abyste se tam rovnou presunuli.

« Radek vzorcu (2): obsah bunky. Pokud je v bufice vzorec, zde uvidite vzorec a v
bunce vysledek.

« Listy (3): dole karty sesitu. Pomoci plusu vytvorite novy list. Viz Sprava listu.

Zadavani a uprava dat

« Kliknéte na bunku a piste. Stisknéte Enter pro prechod na bunku pod ni, nebo Tab
pro bunku vpravo.

« Chcete upravit bunku bez nutnosti znovu psat vse? Poklepejte na bunku nebo
stisknéte F2.

« Pomoci Delete buniku vymazete.
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« Pretdhnéte maly ¢tverecek vpravo dole v bunce, abyste obsah rozsirili dal. Pokud
napisSete "leden" a pretahnete, Euro-Office sdm doplni Unor, brezen a tak déle.

Vybér
« Kliknéte na pismeno sloupce nebo Cislo radku, abyste vybrali cely sloupec nebo
radek.
« Pretdhnéte mysi, nebo podrzte Shift a pouzijte Sipky, abyste vybrali oblast.

« Podrzte ctrl, abyste vybrali bunky, které spolu nesousedi.
e Pomoci Ctrl + A vyberete vSe.

Va4

Vkladani nebo mazani fradka a sloupci

s v s

Kliknéte na karté Domu na Vlozit bufiky (1) a vyberte Cely Fadek nebo Cely sloupec.
VedlejsSim tlacitkem smazete buriky, radky nebo sloupce. Rychleji: kliknéte pravym
tlacitkem mysSi na cislo radku nebo pismeno sloupce a vyberte Vlozit nebo Smazat.

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

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

Calibri c g [ S s 5 B= - e | w % 3 z o
i My BEES 3. 4 3 B: 8 - [fom ]
BT USA-A-~-&-~- & - a-a- W n-% 9 L o® omlr"aal s vasptaatsi

Cellen naar beneden verplaatsen
85 + fx Leiden —_

4 A [ c (1] E F
"1 Klant Plaats Pakiket Gebrulkers Klantsinds  Maandbedrag
2 Bloemisteri] Het Zonnetje Amsterdam Hextcloud Fersonal 31-12-2018 €4,95 Randstijl
1 Bakkeri] Van Dijk utracht Hextcloud Famity 01-02-2020 €1245 Kleur . =
4 Fletsenmaker De Spaak Haarbem Hextcloud Max 02-03-2021 €19.95
5 |i(aus.=lan Knip Leiden Nextcloud Personal 03-04-2022 €1245 Selectear de randen dis u wilt
6 Architect Vermeer Aalsmeer Meatcloud Family 04-05-2023 €995 wijzigen door de hierboven
7 Tandarts Smit Zwolle Mextcloud Max 05-06-2024 €17,45 oe 2
8 Boekhandel De Letter Gouda Mextcloud Personal
' 9 spartschoal Fit Deift Mextcloud Family
10 Notaris De Vries Amsterdam  Mextcloud Max
11 Kinderopvang Pret Utrecht Mextcloud Personal
12 Garage Jansen Haarlem Mextcloud Family
13 Hotel De Haven Leiden Mextcloud Max
14 Restaurant Het Anker Aalsmeer Nextcloud Personal
15 Fotostudio Licht Zwolle Hextcloud Family
16 Advocaat Bos Gouda Hextcloud Max
17 Schiider Mulder Delft Mextcloud Personal

Hele kolom

06-07-2025 €9,95

07-08-201% €£17.45

08-0%-2020 €14,95

05-10-2021 €745

10-11-2022 £14,95 Inspringen
11-12-2023 €22.45 0 -
12-01-2024 €4,95
13-02-2025 €12.45
14-03-201% €19,95
15-04-2020 €1245 Hoek 0=

Tekstoriéntatie

BuarmBuarBuasnwdyase

Tekstbeheer
7] Tekstterugioop

7} Verkisin om te passen

@) Conditionale opmaak ~

Klanten — Zoomen 1008 =+

v v

Pretdhnéte ¢aru mezi dvéma pismeny sloupcl, abyste sloupec rozsifili. Poklepejte na tuto
¢aru a sloupec se prizplsobi presné nejdelSimu textu. Pomoci Format na karté Domd
nastavite vysku radku a Sirku sloupce presné.
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Tip: nevejde se dlouhy text do buriky? Kliknéte na Zalamovat text na karté DomU (nebo
zaskrtnéte vpravo v panelu moznost Zalamovani), text se pak zalomi na vice radkd uvnitr

bunky. Pomoci Sloucit a vystredit spojite nékolik bunék do jedné Siroké bunky, coz se
hodi napriklad pro nadpis.
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5.2 Vzorce a funkce: SUMA, PRUMER, KDYZ a

SVYHLEDAT

Pomoci vzorcl nechate Euro-Office pocitat za Vas. Vzorec vzdy zacind znakem rovna se
Zménite-li ¢islo, vzorec okamzité prepocita vysledek.

(=).

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

web:

ke

- kKl Maand Omzet hosting Omzet Nextcloud Omzet domelnen Hosten Resultaat
5 | 4 [januari €21.000 €8.200 €6.100 £24.500 €10.800]

5 februari €21.450
6 maart €21,900
7 april €22.350
) B mel €22.600
% juni €23.250
10 juli €23.700
11 augustus £24.150
12 september £24.600
13 oktober €25.050
14 november €25.500
15 december €25.950
16 Totaal €281.700

V burice je zobrazen vysledek, na radku vzorcl samotny vzorec

Bestand  Start  Invoegen

Calibri

F4 - fx =BA+CA+D4-ES

_4 A 8
1 WebOké begroting 2027

2

17
18
1%

Bagroting 2027

Pagina-indeling

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

Formule

€5.400
€6.700
€6.100
€6.400

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

Pocitani s odkazy na bunky

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

Begroting 2027 WebOké.xlsx

Spelen # Q@

E v Meitraal

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 rozpoctu je v burice F4 vzorec =B4+C4+D4-E4: trzby minus naklady. Pouzivate + pro
sCitani, - pro odcitani, * pro nasobeni a / pro déleni. Poradi vypoctu urcite pomoci zavorek,

napriklad =(B4+C4)*1,21.

Nejdialezitéjsi funkce

Euro-Office pouziva v Tsjechisch anglické nazvy funkci. Mezi jednotlivymi ¢astmi funkce se
pise strednik (;).

Funkce
SUMA

PROMER

Co déla?
Secte Cisla

Vypocitd prdmér

Prirucka Euro-Office - www.weboke.nl
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MIN a MAX Nejmensi a nejvétsi Cislo =MAX(F4:F15)

POCET Spocita buriky obsahujici &islo =POCET(D2:D17)

COUNTIF Spocita bunky, které spliuji podminku  =COUNTIF(C2:C17;"Nextcloud Max")
SUMIF Secte hodnoty, které splfiiuji podminku  =SUMIF(C2:C17;"Nextcloud Max";F2:F17)
KDYZ Vybere hodnotu na zdkladé podminky =KDYZ(F4>0;"zisk";"ztrata")

SVYHLEDAT Vyhleda hodnotu v tabulce =SVYHLEDAT(H2;A2:F17;3;0)

7 Vé

Rychlé scitani pomoci znaku sumace

Umistéte kurzor pod sloupec s &isly a na karté Domu kliknéte na znak sumace (Sumace s
dolnim indexem). Euro-Office sdm navrhne rozsah, stisknéte Enter a objevi se soucet.
Pomoci Sipky mdzete zvolit také PROMER, MIN nebo MAX.

Vyhledavani pomoci SVYHLEDAT

V prehledu zdkaznikl chceme k zadanému jménu zdkaznika vyhledat balicek. Do H2
napiseme jméno, do 12 vzorec =SVYHLEDAT(H2;A2:F17;3;0). To znamena: vyhledej
hodnotu z H2 v prvnim sloupci rozsahu A2:F17 a vrat hodnotu ze tretiho sloupce (balic¢ek).
Nula na konci zajistuje, Ze se bere v Uvahu pouze presna shoda. Pouzijte zde cislo 0, nikoli
slovo NEPRAVDA: bez zavorek by ho Euro-Office nerozpoznalo a funkce SVYHLEDAT by pak
hledala nejblizsi hodnotu, takze byste bez chybové zpravy dostali nespravny vysledek.
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ese @ demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/files/7dir=/WebOké&openfile=true

Bestand  Start Invoegen Teksnen  Pagina-indeling  Formule

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

opmaak

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

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

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

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

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

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

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

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

Tekstoriéntatie

BuarBusrBuaswduasn

| Tekstterugloop

"1 Verkiein om te passen

B Conditionele opmaak. -

Alle wijzigingen zijn opgesiagen - 100% +

& Cloud met Eur

Funkce SVYHLEDAT vyhledd balic¢ek pro Kapsalon Knip

Vsechny funkce na karté Vzorce

v

Na karté Vzorce (1) najdete vSechny funkce rozdélené podle kategorii: financni, logické,
textové, datum a Cas, vyhledavaci a odkazové, matematické a dalsi. Kliknéte na funkci a
Euro-Office VAm pom{ze s vyplnénim potrebnych ¢asti.
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[ X X & demo.webokecloud.nlfindex. phpfappsffiles?dir=/WebOkégopenfile=true

web:

ke

[ Bestand Start  Invoegen Tekenen  Pagina-indeling Formule G

on Datum & Zoekenen Wiskunde e
- Tt verwijzen - tr

fx =VERT.ZOEKEN(H2:A2:F17:3;0NWAAR] AR

b ALS FOUT

4 A ]
=t Kiant Plaats Pakket ALS.NB

2 |Fiuermsteru Het Zonnetje Amsterdam Mextcloud Pers 415 VOORWAARDEN
3 Bakkeri] Van Dijk Utrecht Hextcloud Fam
4 Fletsenmaker De Spaak Haarbern Mextcloud Max
5 Kapsalon Knip Leiden Mextcloud Pers  EX.OF
& Architect Vermeer Aalsmesr Mextcloud Fam. e r
7 Tandarts Smit Zwolle Hextcloud Max
# Boekhandel De Letter Gouda Mextcloud Pers

2 % Spartschool Fit Deift Mextcloud Fam  ONWAAR
10 Motaris De Viies Amsterdam Mextcloud Max
11 Kinderopvang Pret Utrecht Mextcloud Pers
12 Garage Jansen Haarkem Mextcloud Fam
13 Hotel De Haven Leiden Mextcloud Max
14 Restaurant Het Anker Aalsmesr Nexicloud Pers
15 Fotostudio Licht Zwolle Mextcloud Family
16 Advocaat Bos Gouda Hextcloud Max
17 Schilder Mulder Delft Hextcloud Persanal
18
19
20

EN

OF

SCHAKELEN

WAAR

Extra

ol

A
BREBRRYIRBRUR!

28

Klanten

Functies per categorie op het tabblad Formule

Funkce podle kategorii na karté Vzorce

Pevné odkazy na bunky pomoci znaku dolaru

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

SBpelen Q@ X

[g Pijlen verwijderen - ==

fa FOMMUlEs weergeven

* Vullen

Gean wulling

Randstijl

wleur [ -

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

Inspringen

Tekstoriéntatie
Hoek 0 °®
Tekstbeheer

"] Tekstterugloop

| Verkisin om te passen

B Conditionele opmaak. -

WebOké Cloud met Euro-Office

KdyZz vzorec pretahnete doll, odkazy na bunky se posouvaji s nim: B4 se zméni na B5, B6
a tak dale. Chcete-li, aby odkaz zlstal pevny, napriklad u bunky s procentem DPH, vloZte
do néj znaky dolaru: $H$1. Béhem psani adresy stisknéte F4 a znaky dolaru se rychle

vlozi.

Tip: pokud se v burice zobrazi #NAME?, Euro-Office nerozpoznalo nazev funkce.
Zkontrolujte pravopis. #N/A u funkce SVYHLEDAT znamen3, ze hledana hodnota nebyla

nalezena. Pomoci funkce IFERROR pak zobrazite srozumitelny text:

=IFERROR(SVYHLEDAT(...);"nenalezeno"). Vice se o tom doctete v SVYHLEDAT vraci #N/A:
jak to vyresit. Euro-Office zobrazuje chybové hodnoty pomoci anglickych kédd, stejné jako

anglicka verze Excelu.

Prirucka Euro-Office - www.weboke.nl
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5.3 Formatovani cCisel, dat a meén

Cislo mdze vypadat mnoha zplsoby: 12,5 nebo € 12,50 nebo 12,50 %. Hodnota z{istava
stejnd, méni se pouze zobrazeni. Tomu se rika format cisla.

Vybér formatu disla

1. Vyberte bunky, napfiklad sloupec s mési¢nimi castkami.
2. Kliknéte na karté Domu na rozbalovaci seznam s formatem (1) a vyberte napfiklad

Cislo, Ména, Uéetni, Kratky format data, Procento nebo Text.

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

ke

[ Bestand  Start

Klant

Bloemisteri] Het Zonnetje
Bakkerij Van Dijk
Fletsenmaker De Spaak
Kapsalon Knip
Architect Vermeer
Tandarts Smit
Boekhandel De Letter
Spartschool Fit

Hotaris De Vries
Kinderopvang Pret
Garage Jansen

Hotel De Haven
Restaurant Het Anker
Fotostudio Licht
Advocaat Bos

Schilder Mulder

Bemsouvsun-, T

R TR IR PR
BYURBEDREE

BEeBsR

28

Klanten

De getalnotatie kiezen: ge

Invoagen

Tekenen

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

Pagina-indeling

Pakket

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

Alle wijzigi

stal, valuta. datum, percentage

Formule G

Baald

D
Gebrulkers  Klant sinds

Maandbedr.

31-12-2018

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

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

BuamBuarBuanwduasw

15-04-20204

€4,95
€12,45
€19.95
€12,45

€995
€17,45

€995
€17,45
£14.95

£7,45
£14.95
£22,45

€495
€12.45
€£19,95

€12.45

ingen zijn opgeslagen

Vyberte forméat ¢isla, u kazdé moznosti je uveden priklad

Eura

etsnnvarzl(hl WebOke xisx
Valuta l fa - =]

Algemeen
Getal
Wetenschappelijk
Boekhouding
Valuta

Korte daturn
Lange datum

Tijd

Percentage

Breuk

Tekst

Meer indelingen

€13,39 AANTAL: 16 Min: € 495 Max: € 22

Spelen 7 Q@
® - o]

Heutraal

illen

een vulling

andstijl

wleur ([ -

decteer de randen die u wilt
fzigen door de hierboven
tkazen stil toe te passen

springen

Tekstoriéntatie
Hoek 0=
Tekstbeheer

| Tekstterugloop

" Verkiein om te passen

) Conditionele opmaak

45 SOM: € 214,20

Kliknéte na tlacitko se symbolem mény a vyberte € Euro. Pomoci tlacitek vedle néj
nastavite cisla jako procenta nebo s oddélovacem tisicl a pridate ¢i ubereteme desetinna

mista.
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ese a8 demo.webokecloud.nlfindex. phpfappsffiles?dir=/WebOkéRopenfile=true

web:

ke

[ Bestand Start  Invoegen Tekenen  Pagina-indeling

A

Hlant Pakket
Bloemisterij Het Zonnetje Mextcloud Personal
Bakkeri] Van Dijk Mextcloud Family
Fletsenmaker De Spaak Mextcloud Max
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

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

2
22

£ WK

2 N BN NN
BRrREZRIRR

Klanten Alle wijzigingen zijn opgestagen

Rychly vybér mény

Data

Formule G

Klantenoverzicht WebOké xlsx

D

E
Gebrulkers  Klant sinds

BuarBusrBuaswduasn

F
Maandbedr.

31-12-2018
01-02-20204
02-03-2021)
03-04-2022)
04-05-202

05-06-2024
06-07-2025
O7-08-2019]
08-0%-20204
09-10-2021)
10-11-2022]
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SBpelen Q@ X
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E v MNeutraal

* Vullen

Geen vulling

Randstijl

wleur [ -

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

Inspringen

Tekstoriéntatie
Hoek 0=
Tekstbeheer

"] Tekstterugloop

| Verkizin om te passen

g Conditionele opmaak. -

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

40

WebOké Cloud met Euro-Office

Zadejte datum béznym zplsobem, na jaky jste zvykli, napriklad 22-10-2026. Euro-Office jej
rozpozna jako datum, takZze s nim mUzete pocitat a radit podle né&j. Vyberte Dlouhy
format data pro zobrazeni 22. fijna 2026. Pomoci funkce DNES() vlozite do bunky dnesni
datum a =B2-A2 vrati pocet dnl mezi dvéma daty.

Vlastni format

Vyberte na konci rozbalovaciho seznamu polozku Vice formatu. Zde si vytvorite vlastni
format, napfiklad s textem "ks." za po¢tem nebo s Gvodni nulou u PSC a ¢&isel zdkaznika.

Upozornéni: je Cislo zarovnano vlevo v burice a vzorec s nim nepocitd? Pak je
pravdépodobné ulozeno jako text, napriklad po vlozeni z jiného programu. Vyberte bunky a
zvolte format Cislo, nebo pouZijte Text na sloupce na karté Data.
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5.4 Podmineéné formatovani

Diky podminénému formatovani buriky automaticky ziskaji barvu, pokud splfiuji urcitou

podminku. Diky tomu okamzité vyniknou vysoké nebo nizké castky, prosla data nebo
duplicitni hodnoty.

Pridani pravidla

1. Vyberte burky, napriklad sloupec s poctem uzivateld.

2. Kliknéte na karté Domu na Podminéné formatovani (1). Takto se podminéné
formatovani nazyva v Euro-Office.

3. Vyberte typ pravidla a zadejte hodnotu.

[ ] & demo.webokecloud. nifindex. phpfappsfiles/7dir=rwebokésopenfile=true web ke
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Klant Plaats Pakiket Gebrulkers  Klant sinds Maandbedrag Zoek klant Paldet
Bloemisteri] Het Zonnetje Amsterdam Mextcloud Personal 31-12-2018 €4,95 Kapsalon krextclowd Personal
Bakkeri] Van Dijk Wtrecht Mentcloud Family 01-02-2020 £12,45
Fletsenmaker De Spaak Haarbem Hextcloud Max 02-03-2021 €19.95
Kapsalon Knip Laiden Hextcloud Persanal 03-04-2022 €1245
Architect Vermeer Aalsmeer Hextcloud Family 04-05-2023 €9.95
Tandarts Smit Zwolle Mextcloud Max 05-06-2024 €17,45
Boekhandel De Letter Gouda Hextcloud Personal 06-07-2025 €9,95
Spartschoal Fit Deift Mextcloud Family
Hotaris De Vries Amsterdam  Mextcloud Max
Kinderopvang Pret Utrecht Mextcloud Personal
Garage Jansen Haarlem Mextcloud Family
3 |Hotel De Haven Leiden Mextcloud Max
Restaurant Het Anker Aalsmeer Mextcloud Persanal
Fotostudio Licht Zwiolle Hextcloud Family
Advocaat Bos Gouda Hextcloud Max
Schilder Mulder Dedft Hextcloud Personal

Gegevenchalken o+ 7

Kleurschalen

BuowBuasw

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

09-10-2021 €745 Formule

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

14032017 €19,95

15-04-2020 €12,45 Hoek 0°

Blelmomsum |y

Nieuwe regel

Regels beheren

Bwowbdwuasmn

Tekstbeheer
"] Tekstterugloop

] Verkisin om te passen

@) Conditionale opmaak ~

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

Pravidla, histogramy, barevné skély a ikony
MlzZete si mimo jiné vybrat z nasledujicich moznosti:

« Hodnota je: vétsi nez, mensi nez, mezi, rovno;

« Nahore/Dole a Stredni: nejvySsi nebo nejnizsi hodnoty, nebo vse nad ¢i pod
prdmérem;

« Text a Datum: napriklad vSe s urcitym slovem, nebo vse z minulého mésice;

« Prazdny/Chyba: prdzdné buriky nebo bunky s chybovou hodnotou;

« Duplikat/Neopakujici se: zvyraznéni duplicitnich nebo naopak jedine¢nych hodnot;

- Histogramy, Barevné skaly a Sady ikon: pruh, barva nebo Sipka, ktera
znazormuje velikost hodnoty.
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[ ] & demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/files/?dir=/WebOkégopenfile=true web? ke
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05-06-2024 17,45 gekozen stifl toe te passen
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07082019 €17,45

08092020 £1495 |

09-10-2021 €745

10-11-2022 €14,95 Inspring&n

111122023 €22.45 < -

1201-2024 €4,95

1302-2025 €12.45 Tekstoriéntatie

14032019 €19,95

15-04-2020 €12.45 Hoek 0=

4 A
"1 Klant Pakket
2 Bloemisteri] Het Zonnetje Mextcloud Personal
3 Bakkeri] van Dijk Mextcloud Family
4 Fletsenmaker De Spaak Mextcloud Max
5 Kapsalon Knip Mextcloud Personal
& Architect Vermeer Mextcloud Family
7 Tandarts Smit Hextcloud Max
# | Boekhandel De Letter Hextcloud Personal
% Spartschoal Fit Mextcloud Family
10 Motaris De Viries Mextcloud Max
11 Kinderopvang Pret Mestcloud Personal
12 Garage Jansen Mextcloud Family
13 Hotel De Haven Mextcloud Max
14 Restaurant Het Anker Nexicloud Personal
15 Fotostudio Licht Mextcloud Family
16 Advocaat Bos Hextcloud Max
17 Schilder Mulder Hextcloud Persanal

18
19 Tekstbeheer

:
i
g
g,

BiwawBiven

Blu awi@waee

"] Tekstterugloop

"1 Verkiein om te passen

g Conditionele opmaak. ~

Klanten Alle wijzigingen zijn opgeslagen — Zoomen 100%, -+

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

Histogramy: ¢im delsi pruh, tim vice uzivatelG

Uprava nebo odstranéni pravidel

V nabidce vyberte Spravovat pravidla. Zobrazi se Vam vSechna pravidla pro vybér nebo
cely pracovni list a mlzete je upravit, zménit jejich poradi nebo je odstranit. Pomoci Nové
pravidlo a nasledné Vzorec vytvorite vlastni podminku, napriklad obarveni celého radku,
pokud balicek je "Nextcloud Max": =$C2="Nextcloud Max". Podrobny priklad najdete v
Obarveni celého radku, pokud je faktura zaplacena. Pomoci Vycistit pravidla odstranite
vSechna pravidla najednou.
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5.5 Razeni a filtrovani

Razeni uspofada Vase data do urcitého poradi, napfiklad abecedné podle jména zékaznika.

Filtrovani zobrazi pouze radky, které hledate, napriklad vSechny zdkazniky z Utrechtu.

eee

& demo.webokecloud.nlfindex, php/appsffiles/7dir=/WehOkéaopenfile=true
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Seradit (1), filtrovat (2) a vlastni razeni (3) na karté Data

Bestand  Start

g

- fx Kiant
A

Invoegen

Geg s
ophalen

Tekenen

Pagina-indeling

Formule

[l R ]
Externe Aangepast
koppelingen sorteren

C

B

verwijder Gegevensvalidatie
duplicaten

F

Bloemisterij Het Zonnetje
Bakkeri] Van Dijk
Fietsenmaker De Spaak
Kapsalon Knip
Architect Vermeer
Tandarts Smit
Boekhandel De Letter
Spartschool Fit

Hotaris De Vries
Kinderopwang Pret
Garage Jansen

Hotel De Haven
Restaurant Het Anker
Fotostudio Licht
Advocaat Bos

Schilder Mulder

~ Plaats
Amsterdam
Utrecht
Haarlem
Leiden
Aalsmeer
Zwalle
Gouda
Delft
Amsterdam
Utrecht
Haarlem
Leiden
Aalsmesr
Zwolle
Gouda
Deift

- Pakket

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

mmmy

"

Bl a8

| i
Bl o Blaa e

10-11-2022
11122023
12-01-2024
13-02-2025
14-03-201%
15-04-2020

€495
€12.45
€19.95
€12.45
€9.95
€17,45
€995
€17,45
£14,95
€745
£14,95
£22,45
€495
€12.45
€19,95
€12.45

Rychlé razeni

Alle wizigingen zijn opgestagen

Klantenoverzicht WebOke xisx

B @

Doslzoeken Oplosser Groeperen Groepering

opheffen .

H | ]
Zoek klant Paldeet
Kapsalon kHextcloud Personal

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

£ Delen ¥

© Vullen

Geen ulling

Randstijl

wieur (-

Selecteer de randen dis u wilt

wijzigen doar de hierhoven
skozen stil toe te passen
+H B

Inspringen

Tekstariéntatie
Hoek 0°
Tekstbeheer

) Tekstterugloop

] Verkiein om te passen

) Conditionale opmaak ~

SOM: 713765,2

x

Kliknéte do sloupce, podle kterého chcete radit, a na karté Data (nebo DomU) kliknéte na
Seradit vzestupné (A az Z) nebo Seradit sestupné (Z az A) (1). Euro-Office udrzuje

radky pohromadé: misto a bali¢ek se presunou spolec¢né se zdkaznikem.

Razeni podle vice sloupct

Kliknéte na Vlastni Fazeni (3). Pomoci tlacitek v horni ¢asti okna pridejte dalsi Grovné,
napriklad nejprve podle mista a poté podle jména zakaznika.
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Kapsalan Knip Leiden 1 10 | Selectesr de randen die u wilt

|

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

il

] @ =

Inspringen
Sorteren op v - . (] 2

Tekstoriéntatie

Hoek 0

Tekstbeheer
() Teksttenugioop

“ Annuleren T (7] Verklein om te passen

I Conditionele opmaak ~
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il
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104N
u
12
13
ki
15
;
18
19
2
2
2
n
2
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31
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Alle wizigingen zijn cpgeslagen GEMIDDELD: 14870.108 AANTAL: 102 Min:1 Max: 45844917 SOM: 713765,2 — Zoomen 100% +

Aangepast sorteren op meerdere kolommen WebOké Cloud met Euro-Office

Vlastni fazeni podle vice sloupct

Filtrovani

1. Kliknéte do tabulky a kliknéte na Filtr (2). Nad kazdym sloupcem se zobrazi Sipka.

2. Kliknéte na Sipku u sloupce a zaskrtnéte, co chcete zobrazit. U Cisel a dat mUzete
také zvolit podminky jako Vétsi nez nebo Top 10.

3. Cisla filtrovanych Fadk{ se zobrazi modfe. Pomoci Vy¢istit filtr znovu zobrazite vse.

Tip: ve stavovém radku dole uvidite soucet, prdmér a pocet vybranych bunék. Pri
filtrovani se do funkce SUBTOTAL pocitaji pouze viditelné radky. Pomoci funkce Odebrat
duplicity na karté Data odstranite duplicitni fFadky najednou.
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5.6 Vytvareni grafu

Graf na prvni pohled ukaze, jak spolu Cisla souvisi. Jako priklad vytvorime graf trzeb podle

mésicy.

Vlozeni grafu

1. Vyberte data vcCetné zahlavi. V prikladu: mésice a dva sloupce s trzbami (A3:C15).

2. Prejdéte na kartu Vlozit a kliknéte na Graf (1).

3. Vyberte typ: sloupcovy, spojnicovy, vysecovy, pruhovy, plosny, bodovy, paprskovy

nebo kombinovany.

[T X ] & demo.webokecloud.nlfindex. phpfapps/files/?dir=/WebOkéaopenfile=true web:

ke
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El
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«  fx Maand Kalorr © vullen

T al il witod G oA ==
WebOké begroting 2027 i [

Omzet hosting ~ Omzet Nextcloud |Omzet domelnen Kosten Re: |,\, | l g J.\'_;, l 3 [ | |
€21.000 €8.200 €6.100 e ot 2 Y A
€21.450 €8.580 €6.200 — wieur (-
€21,900 €8.960 €6.700 Selecteer de randen die u wilt
€22.350 €9.390 €6.100 ‘ \) ‘ i door de hierboven
€22.800 £9.720 € 5.400 gekozen stijl toe te passen
€23.250 €10.100 €8.700 Staaf
€23.700 10,480 €4.100 = = - i. h .
€24.150 €10.860 €6.400 B EE &, J |
£24,600 €£11.240 €4.700
€25.050 €11.620 €6.100
£25.500 £12.000 €6.400
€25.950 £12.380 €6.700 id ud

€123.480 €76.800

Randstijl

Wiak Voorraad
Inspringen

Spreiding Tekstoriéntatie
|' LA ~A el g Hoek O
L |2 b R b
Radar Takstbehaor
e )j - ﬁ Tekstterugloop
) 5

Verkisin om te passan
Combo

bk b’f ™ k'/f i Conditionele opmaak ~

=  Begroting 2027 GEMIDDELD: 16882,5 AANTAL: 39 Min: 5200 Max: 25950

Vyberte typ grafu

Nejste si jisti? Zvolte Doporuceny graf, Euro-Office pak navrhne graf, ktery se hodi k
Vasim datdm.
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ece demo.webokecloud. nlfindex.php/apps/files/?dir=/WebOkégopenfile=true
phpfapg F

Pl Bestand  Start  Invoegen Teksnen  Pagina-indeling  Formule liging  Beeld Begroting 2027 WebOké xlsx g, pelen 1

B & B @ al ol m A = X

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

Grootte
B Breedte Hoogte

12.65cm ) €3 7.57Tem |

. " . stijl
Sincat Hoalti i R

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

€22.350 : 9. €6.100 €25.100 €12.690 I
A Wilzig type

€23.800 A €6.400 €25.300 €13.620

€23.250 3 € 4.700 €25.500 € 14,550

€23.700 == — -

1 augistus €24.150 Grafiektitel ik 3 Rijkolom wisselen
12 september €24.600
13 oktober €25.050
14 november €25.500

't Gegevens selecteren

Geavanceerda insteliingan
tonen

B Omaet hosting @ Omaet Nextcloud

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

De grafiek met de omzet per maand: rechts de grafiekinstellingen

webOké Cloud met Euro-Office

Graf; vpravo nastaveni grafu

Uprava grafu

» Pretazenim presunete graf na jiné misto, nebo tazenim za rohy jej zvétsite.

« Kliknéte na graf; vpravo v nastaveni grafu (1) vyberte jiny styl, jiny typ (Zménit typ)
nebo jina data (Vybrat data).

« Kliknéte na nazev nebo legendu, chcete-li upravit text. Pomoci moznosti Zobrazit
pokrocila nastaveni zapnete mimo jiné nazvy os a popisky dat.

Pokud zmeénite ¢islo v tabulce, graf se okamzité prizplsobi.

Tip: chcete mit maly graf v bunce, napfriklad pro zobrazeni vyvoje u jednotlivych
zakaznikl? Pouzijte funkci Mikrograf na karté Vlozit.
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5.7 Kontingencni tabulky

Pomoci kontingencni tabulky shrnete velky seznam bez psani vzorcl. Napriklad: jaky obrat
prinasi kazdy balicek? Pole si pretahnete sami na spravné misto.

Vytvoreni kontingencni tabulky

1. Kliknéte do svého seznamu. Seznam musi mit zahlavi a nesmi obsahovat prazdné
radky.

2. Na karté Vlozit kliknéte na Kontingencni tabulka.

3. Zkontrolujte rozsah a vyberte, zda se kontingencni tabulka vlozi na Novy list, nebo
na existujici list. Kliknéte na OK.

® @ & demo.webokecloud. nlfindex. phpfapps/files/7dir=rwebokésopenfile=true web: ke
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Tekstbeheer
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Alle wizigingen zijn opgesiagen GEMIDDELD: 14870,108 AANTAL: 102 Min:1 Max: 45844017 SOM: 7137652  — Zoomen 100%

Vytvoreni kontingencni tabulky z prehledu zédkaznikl

Vybér poli

Vpravo uvidite v ¢asti Vybrat pole vsechna zahlavi svého seznamu. Zaskrtnéte pole,
kterd chcete pouzit. Text se automaticky zafadi do Radky, ¢isla do Hodnoty.
Pfetahovanim poli mezi Filtry, Sloupce, Radky a Hodnoty tabulku pfeorganizujete.
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Alle wijzigingen zijn opgeslagen

De draaitabel: maandbe webOké Cloud met Eura-Office

Soucet mésicni ¢astky podle bali¢ku

V ¢asti Hodnoty kliknéte na pole a vyberte mezi SUMA, Cislo, Stfedni bod,

Maximum nebo Minus.

« Na karté Kontingencni tabulka zvolite rozlozeni a styl a zapnete nebo vypnete
soucty.

« Kontingencni tabulky se automaticky neprepocitavaji. Zmeénili jste seznam? Kliknéte
na karté Kontingen¢ni tabulka na Aktualizovat.

Tip: pomoci Prufez na karté Vlozit ziskate tlacitka pro rychlé filtrovani kontingen¢ni
tabulky, napfriklad podle mista.
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5.8 Sprava listu

Sesit (tabulka) mUZze obsahovat vice listl, podobné jako zalozky ve slozce. Napriklad jeden
list pro kazdy mésic, nebo jeden list s Udaji a druhy s vypocty.

« Kliknéte dole na plus a pridejte novy list.
« Kliknéte na nazev listu a prejdéte na néj.
« Pretazenim listu doleva nebo doprava zménite jejich poradi.

Kliknéte pravym tlacitkem mysSi na list (1) a zobrazi se dalSi moznosti: Vlozit, Smazat,
Prejmenovat, Pfresunout nebo kopirovat, Skryt, Zabezpecit a volbu Barva zalozky.

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

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

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

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

+  fx Bloemisterij Het Zonnetje < vullen

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

18
19 Tekstbehear

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

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

09-10-2021 €745

10-11-2022 €14.95 Inspringen

111122023 €22.45

12-01-2024 €4,95

] £12.45 Tekstoriéntatie
14032019 €19,95

15-04-2020 £12.45 Hoek 0 °

m*ﬂ'ﬂ“"#rm"-ﬁ

I

BiwasnwBuswbBuseBysew

7] Tekstterugloop

"} Verkiein om te passen
g Conditionele opmaak. ~

Invoagen
Verwijderen
Hemoemen

Verplastsen of kopidren
Verbergen

Beveiligen

e o o N e e T
FEREBERBYBRERBRE

Tabkleur

o‘.\u Alle bladen

—e—
Klanten Alle wijzigingen zijn opgeslagen

£ 8

Kliknéte pravym tlacitkem mysi na list a spravujte jej

Vypocty s jinym listem

Ve vzorci odkazujete na buriku v jiném listu pomoci nazvu listu a vykri¢niku:
=Vydaje!B10. Pokud ndzev obsahuje mezeru, uzavrete jej do jednoduchych uvozovek:

='Vydaje 2027'!B10. Nejjednodussi je napsat = a poté kliknout na druhy list a danou
bunku.

Tip: jak vytvorit celkovy prehled z vice listd krok za krokem, se dozvite v Celkovy prehled z
vice pracovnich listl: vydaje, prijmy a zUstatek.
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5.0 Ukotveni Fadku a sloupci

U dlouhého seznamu zmizi zahlavi z obrazovky, jakmile se posunete doll. Ukotvite li horni
radek, zahlavi zlstane vzdy viditelné.

1. Prejdéte na kartu Zobrazit.

2. Kliknéte na Ukotvit pricky (1).

3. Vyberte Ukotvit horni radek pro horni radek, nebo Ukotvit prvni sloupec pro
prvni sloupec.

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

Bl Bestand Start  Invoegen Tekenen  Pagina-indeling  Formule g king Beeld Klantenoverzicht WebOké xlsx Bpelen % Q X
T Nieuw M 100% - 8! [} ¥ Formule balk (¥ Rasteriijnen (] werkbalk altijd weergeven ¥ Linker zijbalk B. [ Macro opnemen

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

elvensters blokkeren
~ fx Bloemisterij Het Zonnetje Vullen
Blokkeer Top Rij
A ] c H 1 I Geen vulling

"1 Kiant - Plaats ~ Pakket

=
2 |Bloemisteri] Het Zonnetje Amsterdam  Mextcloud Personal

Blokkeer Eerste Kalom Zoek klant Pakket

Kapsalon kNextcloud Personal Randstijl
+ Schaduw van bevroren deslvensters tonen

=2

1 Bakkeri] Van Dijk Utracht Mextcloud Famity Kleur -
02-03-2021 €19,95

03-04-2022 1245 Selecteer de randen die u wilt
04-05-2023 €9.95 wi door de hierboven
05062024 €17.45 il

06-07-2025 €995

07-08-201% €17,45

08-0%-2020 €14,95

09-10-2021 €7.45

10-11-2022 €14,95 inspringen

11-12:2023 €22.45 = -

12-01-2024 €495
13-02-2025 €12.45
14-03-201% €19,95
15-04-2020 €12.45 Hoek 0°®

8]

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

nm*ﬂn"—ppr”ﬂ

P

BluswBlvwewBywa By

Tekstbehear
7] Tekstterugloop

| Verkiesin om te passen

i Conditionele opmaak ~

snesRzEYyRY Ry N

alle wijzigingen zijn opgesiagen — Zoomen 100% -+

Ukotveni horniho radku nebo prvniho sloupce

Chcete ukotvit vice radkd a sloupct najednou? Kliknéte do burky, kterd se nachazi vpravo

dole od ¢asti, jez méa zlstat viditelnd, a vyberte Ukotvit pFiéky. Pokud napriklad kliknete
do bunky B2, zlstanou viditelné radek 1 a sloupec A.

Chcete li ukotveni zrusit, oteviete znovu stejnou nabidku a vyberte moznost pro zruseni
ukotveni.

Tip: ukotveni plati pouze pro zobrazeni na obrazovce. Chcete mit zdhlavi i na kazdé
vytisténé strance? Pouzijte funkci Tisk nazvu na karté Rozvrzeni.
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5.10 Ovéreni dat a rozbalovaci seznamy

Pomoci ovéreni dat urcite, co smi byt v bunce zaddno. Predejdete tak chybam, napfriklad

preklepu v nazvu bali¢ku. Nejpraktictéjsi je rozbalovaci seznam: uzivatel vybird z pevné
danych hodnot.

Vytvoreni rozbalovaciho seznamu

. Vyberte bunky, napriklad sloupec Balicek.

. Na karté Data kliknéte na Ovéreni dat.

. U moznosti Povolit vyberte Seznam.

. Do pole Zdroj zadejte moznosti oddélené stfednikem: Nextcloud Personal;Nextcloud
Family;Nextcloud Max. Nebo odkazte na buriky, kde jsou moznosti uvedeny,
napriklad =$K$2:$K$4.

5. Kliknéte na OK. V kazdé bunce se nyni zobrazi Sipka s moznostmi.

A W N B

ese & demo.webokecloud.nlfindex. php/appsifiles/7dir=webOkégsopenfile=true web: ke
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Alle wijzigingen ¥ijn opgeslagen AANTAL: 16 — Zoomen 100% +

Ovéreni dat: urcete, co smi byt v burice zaddno

Dalsi pravidla

U moznosti Povolit mizZete také vybrat Celé &islo, Desetinny, Datum, Cas nebo Délka
textu, s minimem a maximem. Tim predejdete napfriklad zapornému poctu nebo datu v
budoucnosti.
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Na karté Zprava pri zadavani nastavite vysvétleni, které se zobrazi, kdyz nékdo buriku
vybere. U moznosti Chybova hlaska urcite, co se stane, kdyz nékdo zada néco
nespravného: zablokovani, upozornéni nebo pouze informovani.

Tip: zaskrtavaci seznam vytvorite jesté rychleji pomoci volby Zaskrtavaci pole na karté
Vlozit. Viz Seznam k odskrtavani se zaskrtdvacimi poli v tabulce.
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5.11 Import a export soubori CSV

Soubor CSV je jednoduchy textovy soubor s daty, oddélenymi ¢arkou nebo strfednikem.
Ziskate ho napriklad jako export z Vaseho uUcetnictvi, internetového obchodu nebo banky.

Otevreni souboru CSV

Nejjednodussi zplsob: vlozte soubor CSV do Vaseho Nextcloud a kliknéte na néj. Euro-

Office se zeptd, jak jsou data oddélena (¢arka, strednik, tabulator) a jakou znakovou sadu
soubor pouziva. Zvolte UTF-8, pokud se pismena jako é a & nezobrazuji spravné.

Vlozeni dat CSV do existujici tabulky

1. Kliknéte do bunky, kde maji data zacinat.
2. Na karté Data kliknéte na Ziskat data (1).
3. Zvolte Z mistniho TXT/CSV pro soubor na Vasem pocitaci, nebo Z webové adresy

TXT/CSV.

4. Vyberte oddélovac a zkontrolujte nahled. Kliknéte na OK.

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

Bestand  Start
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4

Bleim o s um |y
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-

0 Gegevens
§ | ophalen~
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Invoagen

Tekenen

noppe

Pagina-indeling

Importeer uit lokaal TXT/CSY bestand

THT/CSV van een webadres ophalen

Klant

Bloemisterij Het Zo,
Bakkerij Van Dijk
Fietsenmaker De Spaak
Kapsalon Knip
Architect Vermeer
Tandarts Smit
Boekhandel De Letter
Spartschool Fit

MNotaris De Vries
Kinderopvang Pret
Garage Jansen
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Restaurant Het Anker
Fotostudio Licht
Advocaat Bos
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Klanten

Van lokale XML

utrecht
Haarkem
Leiden
Aalsmeer
Zwolle
Gouda
Deift
Amsterdam
Utrecht
Haarlem
Leiden
Aalsmeer
Zwolle
Gouda
Defft

= Gebrulkers ~ Klant sinds

sonal
Mextcloud Family
Mextcloud Max
Hextcloud Personal
Mextcloud Famity
Mextcloud Max
Mextcloud Personal
Mextcloud Family
Mextcloud Max
Mextcloud Personal
Hextcloud Family
Mextcloud Max
Mextcloud Persanal
Mextcloud Family
Hestcloud Max

Hextcloud Personal

Ziskani dat ze souboru txt nebo csv
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Rozdéleni textu do sloupci

Jsou vSechna data v jednom sloupci, napriklad "Jansen;Utrecht;12,50"? Vyberte sloupec a
na karté Data kliknéte na Text na sloupce. Vyberte oddélovac a data se Uhledné rozdéli
do samostatnych sloupcd.

Ulozeni jako CSV

Kliknéte na Soubor, poté na Stahnout jako a zvolte CSV. Soubor CSV uchovava pouze
hodnoty aktualniho listu: zadné formatovani, zadné vzorce a zadné dalsi listy. Svou préci
proto vzdy ukladejte i jako xIsx.

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

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

¢ Menu shuiten

Downloaden als

Nieuw maken
X ~ A
P A
Downloaden als SR i) i

Kopie opslaan als

Afdrukicen
' XHB~—H8 X 7o
3, Beveiligan
ALTX oTs XLse POF/A

(1) Spreadshestinfo

1) Versiehistorle
Toegangsrechten h
_PNG

¢ Bestand sluiten

1 Geavanceerde instellingen

o func i
@ Een functie voarstellen

Stazeni jako xIsx, ods, csv nebo pdf

Upozornéni: mizi VAm tvodni nuly (PSC 0123 se zméni na 123) nebo se dlouha &isla jako

IBAN zobrazuji nespravné? Nastavte sloupci nejprve format Text a provedte import znovu.

Viz také Zachovani nuly na za¢atku telefonniho ¢isla nebo PSC a Jak spravné otevfit CSV se
stfedniky a divnymi znaky.
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Prezentace
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Al Vé 7 Ve \A 7 Ve V4 V4 Ve o]
6.1 Pridavani, presouvani a mazani snimku
V editoru prezentaci vytvarite a upravujete prezentace, véetné souborl pptx z aplikace

PowerPoint. Vlevo se nachazi prehled snimkd s malymi nahledy vsech Vasich snimkd (1),
uprostred snimek, na kterém pracujete.

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

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

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

WebOké Cloud 2027

Veilig samenwerken met Nextcloud en Euro-Office

Klik om notitles toe te voegen

Vlevo prehled snimkd (1), nahore Pridat snimek (2) a uprostred snimek (3)
Pridani snimku
Kliknéte na karté Domu na PFridat snimek (2). Novy snimek se prida za snimek, ktery

mate vybrany. Kliknutim na Sipku pod tlacitkem mUzete rovnou vybrat rozvrzeni, napriklad
Nazev a objekt nebo Obsah dvou.
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[ X X a8 demo.webokecloud.nlfindex. phpfappsffiles/?dir=/WebOkéRopenfile=true

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

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

Diatitel

Subtitel dia

Klik om notities toe te voegen
Zoomen 82% +

Een nieuwe dia toevoegen: kies de lay-out WebOké Cloud met Eur

Pridani nového snimku: vyberte rozvrzeni

Kldvesova zkratka: Ctrl + M prida novy snimek.

Presouvani, duplikovani a mazani snimka

« PFesunout: pretdhnéte snimek v prehledu snimkd na jiné misto.

« Duplikovat: kliknéte pravym tlacitkem mysSi na snimek a vyberte Kopirovat
snimek. Hodi se, pokud ma nasledujici snimek vypadat témér stejné.

« Smazat: vyberte snimek a stisknéte Delete, nebo zvolte v nabidce Smazat
snimek.

« Skryt: chcete snimek zachovat, ale nezobrazovat ho béhem prezentace? Zvolte
Skryt snimek.
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L @ demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/files/7dir=/WebOké&openfile=true

Bestand  Start Invoegen Tekenen Ontwerp Overgangen  Animatis  Samenwerking

Dia
toevoegen . (B

Waarom Euro-Office?

Nieuwe dia

Dia dupliceren

Dia verwijderes

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

Thema V

& Indeling

D) Dia-instellingen

Alles selecteren

= Selectie afdrukken

Dia naar het begin verplaatsen

Dia naar het einde verplaatsen

[ Diavoarstelling starten

Kilk om notitles toe te voegen
(] - Dia2van4

Klik met de rechtermuisknep op een dia voor meer opties

Weergave Precentatie WebOke Cloud 2027 pptx

[ 5|

Tekstvak Afbeelding

Kliknéte pravym tlacitkem mysSi na snimek pro dalsi moznosti

&, pelen ¥

#o

& [ B [1 — Zoomen82% +

Tip: podrzte Ctrl pro vybér vice snimkd, nebo Shift pro vybér rady. Poté je mUzete

presunout nebo smazat najednou.
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6.2 Rozvrzeni a motivy

Rozvrzeni snimku

Rozvrzeni urluje, jaka pole jsou na snimku: pouze nadpis, nadpis s textem, dva sloupce,
porovnani nebo prazdny snimek. Kliknéte na karté Domd na Zménit rozvrzeni snimku
(1) a vyberte jiné rozvrzeni. Text, ktery uz na snimku je, zlstane zachovan.

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

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

[ H oooad=
Tekstvak Afbeelding 32 ¢RI S N,

vergeluking

Diatitel

Subtitel dia

Klik om notities toe te voegen

Zoomen 82% +

De lay-out van een dia wijzigen WebOké Cloud met Euro-Office

Zmeéna rozvrzeni snimku

Vybér motivu

Motiv da celé Vasi prezentaci najednou stejné pozadi, barvy a pisma. Prejdéte na kartu
Vzhled a kliknéte na motiv (1).
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[ E X | & demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/files/7dir=/WebOké&openfile=true web? ke

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

ln_: - Aa !:1;_:_' Aa ! éé‘...j_ IAQ Aa in Kir-.w?j:,r:ur-'.; Dhlgir_;if:llt‘
o © ©

toevoegen » (X
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Waarom Euro-Office?
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Het tabblad Ontwerp: thema. kleurenschema en diagrootte webOké Cloud met Euro-Office

Motivy (1), barevné schéma (2) a velikost snimku (3) na karté Vzhled

Pomoci volby Barevné schéma (2) vyberete jiné barvy pro stejny motiv. Pomoci volby
Velikost snimku (3) si vyberete mezi Sirokouhly (16:9), formatem modernich
obrazovek a projektord, a Standardni (4:3).
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[ X X ] & demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/files/?dir=/WebOkégopenfile=true web? ke
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HEE  Aspect
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Waarom Euro-Office?

Marquee

Madiaan

office 2007

Office 2013 - 2022

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

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

Geel oranje

Geel

Kantoor

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

webOké Cloud met Eura-Office

Vybér barevného schématu

Pozadi snimku

Kliknéte na prazdné misto na snimku. Vpravo v nabidce Nastaveni snimku vyberete
barvu pozadi, barevny prechod nebo obrazek. Kliknéte na Pouzit na vSechny snimky,
chcete-li dat véem snimkdm stejné pozadi.

Vlastni firemni styl v predloze snimku

Chcete mit své logo na kazdém snimku, nebo pevna pisma a barvy pro celou organizaci?
Prejdéte na kartu Zobrazit a kliknéte na Pfedloha snimku. Zobrazi se dalsi karta
Predloha snimku. Co zménite na nejvyssim snimku (predloze), plati pro vSechny snimky;
co zménite na rozvrzeni pod nim, plati pro snimky s timto rozvrzenim. Priklad najdete v Jak
umistit logo na vsechny snimky najednou. Kliknutim na Zavrit predlohu se vratite zpét.

Tip: ulozte prezentaci s Vasim firemnim stylem do slozky Sablony ve Vasem Nextcloud. Pro
novou prezentaci ji otevrete a vyberte Soubor a Ulozit kopii jako. Chcete prejit ze 4:3 na
Sirokouhly format? Preltéte si Jak prevést starou prezentaci 4:3 na Sirokouhlou 16:9.
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6.3 Text, obrazky, obrazce a tabulky na snimku

Na karté Vlozit umistite na snimek cokoliv: tabulku (1), obrazek (2), obrazec (3), SmartArt
(4), graf (5) a textové pole (6).

ese & demo.webokecloud.nlfindex. php/appsifiles/7dir=webokégopenfile=true web: ke
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Waarom Euro-Office?

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

Klik om notities toe te voegen
(& - Dia2van4d &R B 0 Zoomen 82% +

Tabellen, afbeeldingen, vormen, SmartArt en grafie

Vse, co lze umistit na snimek

Text

Kliknéte do textového pole s napisem "Kliknéte pro pridani textu" a piste. Chcete text
umistit jinde? Kliknéte na Textové pole a na snimku pretazenim vytvorte pole.
Formatovani funguje stejné jako v textovém editoru: pismo, velikost, barva, odrazky. Viz
Formatovani textu: pismo, velikost, barva a zarovnani.

Obrazky

Kliknéte na Obrazek a vyberte soubor z pocitaCe, adresu na internetu nebo obrazek z
Vaseho Nextcloud. Obrazek mizete také pretdhnout na snimek. Pomoci bodd v rozich jej
zvétsite nebo zmensite; vpravo v panelu jej mlzete ofiznout.

SmartArt

Pomoci SmartArt vytvorite béhem nékolika kliknuti prehledné schéma: seznam, proces se
Sipkami, cyklus, hierarchii jako organizacni schéma nebo pyramidu. Vy pouze napiSete
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text, o obrazce se postara Euro-Office.

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

Klik om notities toe te voegen
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Hotovd schémata, seznamy a procesy

Obrazce, tabulky a grafy

« Obrazec: vyberte Sipku, hvézdu, bublinu s textem nebo jiny tvar a pretahnéte jej na
snimek. Dvojklikem do néj vilozite text.

« Tabulka: vyberte pocet radkd a sloupcd. Vpravo zvolte styl. Viz Vkladani a
formatovani tabulek.

« Graf: vyberte typ grafu a zadejte ¢isla. Viz Vytvareni grafd.

Uhledné zarovnani objektt

Vyberte nékolik objektl (podrzte Shift) a na karté DomU v nabidce UspoFadat obrazec a
Zarovnat obrazec zvolte, jak maji byt vzajemné umistény. Na karté Zobrazit zapnéte
Voditka a Mrizku, abyste objekty umistili ve stejné vysce.
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6.4 Prechody a animace

Je prechod je efekt mezi dvéma snimky, napriklad vyblednuti nebo posun. Animace je
efekt na jedné soucasti snimku, napriklad odrazkovy seznam, ktery se zobrazuje fadek po
radku. Pouzivejte je s mirou: klidna prezentace se Cte prijemnéji.

Vybér prechodu

1. Vyberte snimek v prehledu snimkd.

2. Prejdéte na kartu Prechody a vyberte efekt (1), napriklad Vyblednout, Posunout
nebo Transformace.

3. Pomoci Moznosti (2) vyberete smér, u Doba trvani (3) nastavite, jak dlouho efekt
trva.

4. Kliknéte na Nahled (4) pro zobrazeni nahledu, nebo na Pouzit na vSechny snimky
(5) pro pouziti stejného prechodu v celé prezentaci.

ese & demo.webokecloud.nlfindex. php/appsifiles/7dir=webokégopenfile=true web: ke
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Waarom Euro-Office?
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Klik om notities toe te voegen
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Efekt, moZnosti, doba trvéni, ndhled a pouziti na vSechny snimky

Tip: s efektem Transformace to vypada, jako by se prvky z jednoho snimku pohybovaly
do dalsiho. Duplikujte snimek, na kopii néco presunte nebo zvétSete a jako prechod
vyberte Transformace.
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Pridani animace

1. Kliknéte na text nebo objekt, ktery se ma pohybovat.

2. Prejdéte na kartu Animace a vyberte efekt (1). Pomoci Zobrazit dalsi efekty
uvidite vSechny vstupni, zdGraznujici a ukoncovaci efekty.

3. Pomoci Moznosti (2) vyberete napfriklad, zda se odrazkovy seznam zobrazuje po
jednotlivych odstavcich.

4. U Zacatek (3) vyberte, kdy efekt za¢ne: PFi kliknuti, S predchozi nebo Po
predchozi. U Doba trvani (4) nastavite rychlost.

5. Kliknéte na Nahled (5), abyste si jej prohlédli.

ese & demo.webokecloud.nlfindex. phpfapps/files?dir=/WebOkéRopenfile=true
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Klik om notitles toe te voegen
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Het tabblad Animatie: kies webOké Cloud met Euro-Office

Vybér efektu pro vybrany text

M4 li snimek vice animaci, uvidite vedle jednotlivych prvkd mala ¢isla. Pomoci PFenést
vySe a Prenést o vrstvu niz zménite jejich poradi.
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6.5 Prezentovani a zobrazeni prednasejiciho

Spusténi prezentace

Na karté Domu kliknéte na Sipku u tlacitka Spustit prezentaci (1) a vyberte:

« Zobrazit od zacatku: spusti prezentaci od prvniho snimku (kldvesova zkratka Ctrl

+ F5, na Macu Cmd + Shift + Enter);

« Zobrazit od pravé otevieného snimku: spusti prezentaci od snimku, ktery mate

vybrany;

« Ukazat zobrazeni prednasejiciho: publikum vidi snimek, Vy vedle toho vidite i své

poznamky a jak dlouho uz prezentujete.

[ L X & demo.webokecloud.nlfindex.phpfappsffiles/7dir=rwWebOkégopenfile=true
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ese & demo.webokecloud.nlfindex. phpfapps/files/?dir=/WebOkégopenfile=true

WebOké Cloud 2027

Veilig samenwerken met Nextcloud en Euro-Office

Prezentace na celou obrazovku

Béhem prezentovani

Co Klavesa

Dalsi snimek nebo animace Mezera, Enter, Sipka vpravo, Page Down nebo
kliknuti

Predchozi snimek nebo animace Sipka vlevo nebo Page Up

Prechod na prvni nebo posledni Home nebo End

snimek

Ukonceni Esc

Ve spodni ¢asti obrazovky se nachazi lista, pomoci které mlzete také prochazet snimky,
pozastavit prezentaci a vybrat konkrétni snimek.

Pomoci volby Zobrazit nastaveni ve stejné nabidce mUzete nastavit napriklad to, aby se
prezentace neustale opakovala. Viz Automatické opakované prehravani prezentace
(veletrh, ¢ekarna, vyloha).

Upozornéni: v nékterych prohlizecich kldvesova zkratka Ctrl + F5 znovu nacte stranku.
V takovém pripadé pouzijte tlacitko Spustit prezentaci.
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Poznamky pro recnika

Pod kazdym snimkem se nachazi pole Poznamky pridate kliknutim. NapiSte tam, co
chcete fici. Publikum Vase poznamky nevidi, ve zobrazeni prednasejiciho je ale vidite Vy.
Nevidite toto pole? Na karté Zobrazit zaskrtnéte policko Poznamky (1).

ese & demo.webokecloud.nlfindex. phpfappsffiles/?dir=/WebOké&openfile=true web: ke
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Kllk om notitles toe te voegen
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Poznamky pro re¢nika pod snimkem

Upozornéni: zobrazeni predndasejiciho se otevird v novém okné. Pokud to VAas prohlizec
blokuje, povolte vyskakovaci okna pro Vas WebOké Cloud. Prezentujete pomoci projektoru?
Nastavte svou obrazovku na rozsireni (nikoli duplikovani) a okno se snimkem pretdhnéte

na projektor.
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6.6 Jak ulozit prezentaci jako pdf nebo pptx

Euro-Office uklada Vasi prezentaci automaticky ve formatu, ve kterém jste ji otevreli,
napriklad pptx. Chcete jiny format? Kliknéte na Soubor a poté na Stahnout jako.

eve & demo.webokecloud.nlfindex. phprapps/files/7dir=rwebOkétopenfile=true
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Downloaden als
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PDF/A

(i) info over presentatie

1) Versle geschiedenis
Toegangsrachten

Bastand sluitan

I Geavanceerde instellingen

(@ Functie voorstellen

Stazeni prezentace jako pptx, odp, pdf nebo obrazki

« PPTX: pro PowerPoint. Zvolte tento format, pokud posilate prezentaci nékomu, kdo
pouziva PowerPoint.

« ODP: pro LibreOffice Impress a dalSi open-source programy.

« PDF: pro odeslani nebo tisk prezentace. Prijemce ji uvidi presné tak jako Vy, ale
nem{ze nic ménit. Animace a prechody se v ném neprojevi.

« PPSX: PowerPointovéa prezentace, ktera se po otevreni ihned spusti v rezimu
prezentovani.

« POTX nebo OTP: jako Sablona pro nové prezentace.

« JPG nebo PNG: kazdy snimek jako obrazek, napfriklad pro socialni sité nebo webové
stranky.

Pomoci Soubor a Ulozit kopii jako ulozite kopii v jiném formatu do svého Nextcloud,
misto do pocitace.

Tisk jako podklady pro posluchace

Kliknéte na Soubor a poté na Tisk (nebo Ctrl + P). Snimky se vytisknou presné tak, jak
jsou zobrazeny na obrazovce. Chcete vice snimkd{ na jednu stranku? Zvolte tuto moznost v
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tiskovém okné svého prohlizeCe, nebo nejprve stdhnéte prezentaci jako pdf.
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Pdf
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7.1 Zobrazeni PDF

Kliknéte ve Vasem WebOké Nextcloud na soubor PDF a ten se ihned otevre v Euro-Office.
Nemusite nic instalovat a soubor z0stava ulozen ve Vasem Nextcloud.

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

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

D ) [ 1/1 nos [ Aan pagina aanpassen

POF Hand Selecteren
bewerken comen || Aan breedte aanpassen

Pagina pictogrammen lf - %

()

web ke

Aanmeldformulier WebOké Cloud

S 4 om

Bedrijf

E-mailadres

Aantal gebruikers |

Gewenst pakket |Nextc|0ud Max

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

p:

Een pdf bekijken in Euro-Office

Vlevo néhledy stranek (1), vpravo dole priblizeni (2) a vpravo nahore rezim (3)
Prochazeni a priblizovani

« Kliknéte vlevo na Nahledy stranek (1) pro malé nahledy vSech stranek. Kliknutim
na stranku na ni prejdete.

« Na karté Domu prochéazite pomoci Sipek na predchozi nebo néasledujici stranku, nebo
zadate cislo stranky.

« Vpravo dole priblizujete a oddalujete (2). Pomoci PFizpasobit strance zobrazite
celou strénku, pomoci PFizpasobit $iFce stranka vyplni Sitku obrazovky.
« Pomoci lupy vlevo vyhledavate text v PDF.

Tri zpusoby prace
Vpravo nahore (3) vyberete, jak budete s PDF pracovat:

« Nahled: pouze ¢teni a vypliovani formulard;

« Komentovat: zvyraznovani, komentare, kresleni a razitka, viz Poznamky, zvyraznéni
a komentare v PDF;
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« Upravit: Uprava textu a obrazkd, pridavani stranek, vytvareni formularovych poli a
zacerfiovani Gdajd, viz Uprava PDF.

Do rezimu Upravit prejdete také pomoci tlac¢itka Upravit PDF na karté Domd.

Tip: Ctete radéji vtmavém prostredi? Zvolte na karté Zobrazit tmavy motiv rozhrani nebo
Tmavy rezim dokumentu.
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7.2 Poznamky, zvyraznéni a komentare v PDF

Na karté Komentar vkladate poznadmky do PDF, podobné jako perem a zvyraznovacem na
papir. Hodi se to pro kontrolu nabidky, smlouvy nebo névrhu.

[ Bestand Start Opmerking Samenwerking Beeld Aanmeldformulier WebOké. pdf [Z) opmerkingen plaatsen *

=] = B mn A v 5 b B A O [J (@ Opmerkingen tonen

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

G

webZ ke

Aanmeldformulier WebOké Cloud

[Ane de Groot

Bedrijf |Bi0emislerij Het Zonnetje

E-mailadres |an ne@hetzonnetje.nl

Telefoon |

Aantal gebruikers |

Gewenst pakket |N9X1C|0Ud Max

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

Komentar (1), textovy komentar (2), zvyraznéni (3), kresleni (4), razitko (5) a tvary (6)

Nastroje

« Komentar (1): pozndmka na konkrétnim misté v PDF. Vasi kolegové ji uvidi a mohou
na ni reagovat.

« Textovy komentar (2): text pfimo na strance nebo textova bublina se Sipkou.

« Zvyraznéni, Preskrtnuti a Podtrzeni (3): vyberte text v PDF a zvolte barvu.

« Pera (4): kreslete volné perem nebo zvyrazriovacem. Pomoci nastroje Guma kresbu
opét odstranite.

« Razitko (5): umistéte na stranku razitko, napriklad APPROVED nebo CONFIDENTIAL.

« Tvar (6): Ctyruhelnik, kruh, Sipka nebo ¢ara pro oznaceni néceho.
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@®® @ demowebokecloud.nlfindex.php/appsffiles/Tdir=/Webokégediting=f

alsesopenfile=true

Aanmeldformulier WebOké . pdf

Bestand  Start Opmerking Samenwerking  Beeld

S £ ! =2

Hand Selecteren erking Tekstopmerking

POF
bewerken

web< ke

m oD

Naam

Bedrijf
E-mailadres
Teletoon

Aantal gebruikers

Gewenst pakket

Een stempel zetten, zoals Goedgekeurd of vertrouwelijk

Umisténi razitka

Zobrazeni a odpovidani na

Aanmeldfermulier WebOké.pdf

7| Opmearkingen tonen

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

REVISED

Aanmeldformulier WebOké Cloud

APPROVED
COMPLETED

[ conFiDENTIAL |

[Ane de Groot

[Bloemisterij Het Zonnetje

FINAL

FOR COMMENT

|an ne@hetzon netje.nl|

| | FOR PUBLIC RELEASE |

[Nextcloud Max

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

komentare

[E] opmerkingen plaatsen =

Kliknéte vlevo na ikonu s textovou bublinou, chcete-li zobrazit vSechny komentare pod
sebou. Kliknéte na komentar, abyste k nému presli, odpovédéli na néj nebo jej oznacili jako
vyreseny. Pomoci zaskrtavaciho policka Zobrazit komentare mlzete komentare docasné

skryt.

Upozornéni: poznamky se ukladaji pfimo do PDF. Z{stanou viditelné i poté, co PDF

stahnete a otevrete v jiném programu.

Prirucka Euro-Office - www.weboke.nl

117 /301



WebOké

7.3 Vyplnéni formulare v pdf

Dostali jste pdf s vypliovacimi poli, napriklad pfihlaSovaci formular? Pak jej v Euro-Office
jednoduse vyplnite, bez tisku a skenovani.

1. Otevrete pdf ve svém WebOké Nextcloud.

2. Kliknéte do pole a piste. Pomoci Tab prejdete na dalsi pole, pomoci Shift + Tab zpét.
3. U seznamu vyberte hodnotu ze seznamu a kliknutim na policko jej zaskrtnéte.

4. Euro-Office automaticky ulozi Vase zadani do pdf.

@8 @ @& demowebokecloud.nlfindex.php/appsffiles/?dir=/Webokéaediting=false&openfile=true
Aanmeldformulier WebOké.pdf
[ Bestand Start Opmerking Samenwerking  Beeld Aanmeldformuliar WebOké. pdf [E] Bpmerkingen plaatsen =

& B B ) =t 11

, POF Hand Selecteren
= it bewerken comen [ | Aan breedte sanpassen

webZ ke

4 om o D

Aanmeldformulier WebOké Cloud

[Anne de Groot

Badit [Bloemisterij Het Zonnetje

E-malladres [anne@hetzonnetje.nl

Teletoon |

Aantal gebruikers |

Gewenst pakket |NeXtC|OUd Max

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

Vyplnéni formulare v pdf: kliknéte do pole a piste

Odeslani vyplnéného formulare

Stahnéte vyplnéné pdf pres Soubor a Stahnout jako, a odeSlete jej jako prilohu. Nebo jej
sdilejte prfimo z Nextcloud pomoci odkazu, viz Vytvoreni verejného odkazu (ke ¢teni nebo
Upravam).

Tip: nema pdf vypliovaci pole, napriklad naskenovany formular? Pak na karté Komentar
pouzijte Textovy komentar a umistéte text na spravné misto.
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7.4 Vytvoreni PDF formulare

V Euro-Office si mlzete také sami vytvorit vyplnitelny formular, napriklad prihlasovaci

formuldr nebo zakaznicky dotaznik. Zacnete s PDF souborem, nebo v Nextcloud vytvofite

pres Novy novy PDF formular.

1. Otevrete PDF a vpravo nahore zvolte rezim Upravit.
2. Prejdéte na kartu Formulare (1).

3. Vyberte pole a kliknéte na misto v PDF, kam ma byt vlozeno. Tazenim za okraje pole

zvétsite nebo zmensite.

4. Vpravo nastavite pro kazdé pole mimo jiné nazev, Vyplhovy objekt (Sedy ukazkovy

text), Napovédu, zda je pole Pozadovano a formatovani.

B Bestand Start  Invoegen Redigeren  Opmerking

El 5 B i y [ EF ®
G%a Tekstv

web< ke

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)

Pridavani poli formuldre na karté Formulare

Typy poli

Pole K ¢emu slouzi

szelijst Checkbox Radial Afbeslding E-mailadres Tel mmer Datum & Postcode Cradit
a Tid

Textové pole

Vybérové pole

Zaskrtavaci policko

Prirucka Euro-Office - www.weboke.nl

Volny text, napriklad jméno nebo pozndmka

Vybér z pevnych hodnot, napriklad bali¢ku. Jsou k dispozici dvé tlacitka
Vybérové pole: rozbalovaci seznam a seznam, ve kterém jsou moznosti

vidét primo.

Policko k zaskrtnuti
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Prepinac Presné jedna volba z nékolika moznosti
Obréazek Misto pro fotku nebo logo
E-mailova adresa, Pole, kterd kontroluji, zda je zadany vstup spravny

Telefonni ¢&islo, PSC
Datum a Cas Vybér data z kalendare

Kreditni karta Pole pro ¢islo karty

Napovéda: dejte polim, kterd k sobé patfi, jasny ndzev, napriklad "jméno", "firma" a
"email". Pak budete moci vyplnéné Udaje pozdéji snadno zpracovat.
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7.5 Uprava PDF

Vpravo nahore vyberte rezim Upravit, nebo kliknéte na karté Dom{ na Upravit PDF.
Zobrazi se dalsi karty: Vlozit, Formulare a Redigovat.

Uprava textu a obrazku

Kliknéte na karté Domu na Upravit text a kliknéte do textu PDF. Nyni mizete psat a
opravovat, jako by Slo o béZzny dokument. Obrazky vyberete kliknutim a poté je mUzete

presunout, zvétsit nebo odstranit.

Viozit

Na karté Vlozit (1) vkladate do PDF nové prvky: prazdnou stranku (Prazdna stranka),

tabulku, textové pole, obrazek, tvary, graf nebo hypertextovy odkaz.

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

[ sestand Start  Invoegen Formulieren  Redigeren  Opmerking

& z [ i 3 Le i)

Aanmeldformulier WebOké.pdf

samenwerking  Beeld Aanmeldformulier WebOké. pdf

B =2 Jd ooped-

POF Lege Tabel Tekstvak Tekst Afbeelding SmartArt Grafiek £ ¢d0IC]
. At .

= i bewerken pagina -

web<:

Aanmeldformulier WebOké Cloud

Bedrijf
E-mailadres
Telefoon

Aantal gebruikers

Gewenst pakket

Vklddani textu, obrazkd, tvard a strdnek

Sprava stranek

[Ane de Groot  mm

[Bloemisterij Het Zmmnetie

[anne@hetzonnetimnl

[Nextcloud Max =

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

=l Bewerken *

Vlevo kliknéte na Nahledy stranek. Pretazenim stranky na jiné misto zménite jeji poradi.
Pravym tlacitkem mysSi kliknéte na stranku, pokud ji chcete otocit, odstranit nebo pridat
novou stranku. Na karté DomU najdete pro tyto Ucely také tlacitka Vlozit stranku, Otocit

Prirucka Euro-Office - www.weboke.nl
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stranku a Odstranit stranku. Vice se o tom dozvite v Otaceni, odstranovani nebo

slu¢ovani strének v PDF.

Zneditelnéni citlivych udaja

Potrebujete sdilet PDF, ve kterém je rodné Cislo, ¢islo bankovniho Uc¢tu nebo adresa, které
ostatni nesmi vidét? Pouzijte kartu Redigovat (1). Nakresleni cerného obdélniku pres text

nestadi: text pak v souboru stéle zlstava. Redigovani ho skute¢né odstrani.

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

Aanmeldformulier WebOké . pdf

B Bestand Stait Invoegen Formulieren  Redioeren  Opmerking Samenwerking Beeld Aanmeldformulier webOké. pdf

B Ol Y au B 5
Hand Selecteren Markeren voor  Pagina's Zoekenen  Redacties
redactie redigeren - redigeren  toepassen

- e PDF
g | 8 p bewerken

web< ke

Aanmeldformulier WebOké Cloud

[Ane de Groot  mm

Bedii [Bloemisterij Het Zmminetje

E-malladres [anne@hetzonnetien|

Telefoon | el oon)

Aantal gebruikers I februkers|

Gewenst pakket |Ne xtcloud Max =

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

#ns onzichtbaar maken op het tabblad Redigeren

Znecitelnéni citlivych Gdajd na karté Redigovat

1. Kliknéte na Oznacit pro redigovani a vyberte text nebo oblast, kterou chcete

¢ Cloud met Euro-Office

odstranit. Pomoci Najit a redigovat vyhledate napriklad vSechny vyskyty jména;

pomoci Redigovat stranky zacernite celé stranky.
2. Zkontrolujte sva oznaceni.

3. Kliknéte na Pouzit redigovani. Oznacené informace se nyni trvale odstrani.

Upozornéni: po pouziti a ulozeni jiz redigované informace nelze obnovit. Pfipadné si
nejprve ulozte kopii originalu pomoci Soubor a Ulozit kopii jako. Redigovani Vam

pomaha splnit poZzadavky GDPR pfi sdileni dokumentl s osobnimi Gdaji. Podrobny priklad

najdete v Znecitelnéni citlivych Gdaji v PDF.

Tip: chcete text z PDF dale upravovat v textovém editoru? Prectéte si Jak prevést PDF na

upravitelny dokument Word.

Prirucka Euro-Office - www.weboke.nl
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Spoluprace
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8.1 Soucasna prace na dokumentu

Pomoci Euro-Office ve svém WebOké Nextcloud pracujete spolec¢né s kolegy zaroven na
stejném dokumentu. Vidite Ziv&, co druha osoba pise. Zddné posilani verzi sem a tam e-

mailem a zadné "kdo ma tu nejnovéjsi?": existuje pouze jeden dokument a ten je bezpecné
ulozen ve Vasi vlastni 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
Datum: 22 oktober 2026 Offertenummer: WO-2026-1042 L_'“"5
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 piSe spolu: Anne okamzité vidi jeji text a kurzor

Jak spolupracovat na jednom dokumentu

1. Sdilejte dokument s kolegou a udélte mu prava k Upravam. Jak na to, se dozvite v
Sdileni dokumentu s kolegou.

2. Otevrete dokument. Vas kolega otevre stejny dokument ze svého vilastniho
Nextcloud. Sdileny soubor se u prijemce nachazi ve VSechny soubory a v Sdileni.

3. Jednoduse zacnéte pracovat. Co kolega piSe, se zobrazi na Vasi obrazovce. Kurzor
kolegy ma svou vlastni barvu a je u néj uvedeno jeho nebo jeji jméno.

Kdo spolupracuje?

Pokud je v dokumentu jesté nékdo jiny, zobrazi se vpravo nahore v editoru tlacitko s
postavickami a po¢tem lidi (1). Kliknéte na néj: pod polozkou Uzivatelé, ktefi soubor
pravé upravuji uvidite jména vSech, kdo maji dokument otevreny.
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[ L X ] & demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/files/?dir=/WebOkégopenfile=true

Beald

5

B Bestand Start  Invoegen  Teksnen  Pagina-indeling  Verwijzingen S

Offerte WebOké Cloud

@ o4

=4

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

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

Beste mewouw Bakker,

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

Europa.

ging

« 9q -

-y v

=

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?

BOTRET

Z Bewwkzo @) Moneen & O @

Gebruikers die het bestand bewerken:

Kop &

Nederlands - Nederland

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 Rechts
Oem - Dem
Speciaal
igeen) 0cm

"« Achtergrondkieur

Geavanceerde instellingen

tonen

Kliknéte vpravo nahore na tlac¢itko s po¢tem uzivatelQ: uvidite, kdo ma dokument otevieny

Ukladani

b

Nemusite nic ukladat: ve vychozim rezimu Rychly se vSechny zmény ukladaji automaticky.
Chcete radéji sami urcovat, kdy druha osoba uvidi Vase zmény? Zvolte rezim Striktni, viz

Rychly nebo Striktni: dva rezimy spoluprace.

Tip: spoluprace funguje stejné v tabulkach i prezentacich. V tabulce také vidite, kterou

bunku ma kolega vybranou.

Pozor: Vas kolega nema prava k Upravdm? Pak se dokument otevre pouze pro ¢teni. Prava

upravte v postrannim panelu sdileni souboru.

Béhem prace muizete konzultovat pomoci koment

Z vO

aru

nékoho) nebo pres chat (Chatovani v dokumentu).

Priruc¢ka Euro-Office - www.weboke.nl
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8.2 Rychly nebo Striktni: dva rezimy spoluprace

Euro-Office nabizi dva zplsoby spole¢ného Uprav dokumentd. Vyberete je na karté
Spoluprace pomoci tla¢itka Rezim spoluprace na upravach (1).

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

web ke

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

B 2 — : = = = ] = =

o Delen Modus Gezamenlijk O Verwijderen Oplossen zigingen Weergavemodus Naar e Naar volgende Acc
T bewerker - & B ~ den wijziging

N e ]

Strikt

Gebruik de ‘Opslaan’ knop
om de wijzigingen van u en
andera te synchroniseran

lofferte WebOké Cloud

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

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

Beste mevrouw Bakker,

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

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

Office Suite-licentie Euro-Office 5 €1250

Overzetten bestaande bestanden : gratis

Totaal per maand €2245

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

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

& Bewerken ~ @2) Sopelen r O @ x

=] =
=] =]

epteren Afwijzen

Regelafstand

Meerdere 1.25

afstand tussen alinea's

voor Ma

0cm Y T

| Geen interval toevoegen
tussen alinea's met dezelfde
stil

Inspringen
Links Rechts
acm * oem
Speciaal

{geen)
« | Achtergrondkleur

Geavanceerde instellingen
tonen

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

Vyberte Rychly nebo Striktni v nabidce Rezim spoluprace na Upravach

Rezim Co se stane

Rychly Zmeény ostatnich vidite okamzité, zatimco pisi. VSe
(vychozi) se automaticky uklada.

Striktni Vase zmény se stanou viditelnymi pro ostatni az po

kliknuti na Ulozit. Zmény ostatnich uvidite také az
poté. Odstavec, na kterém pracuje kolega, nemuUzete
upravovat zaroven.

Jak prepnout rezim

1. Pfejdéte na kartu Spoluprace.
2. Kliknéte na Rezim spoluprace na upravach (1).
3. Vyberte Rychly nebo Striktni.

Hodi se, kdyz

spolecné piSete text nebo
pfi poradé spolec¢né néco
vypliujete.

chcete v klidu napsat
vlastni kapitolu, aniz by se
pod Vami text posouval.

V rezimu Striktni kliknéte na tlacitko Ulozit vievo nahore, jakmile dokoncite urcitou ¢ast.
Vase vlastni zmény se poté odeslou ostatnim a Vy ihned uvidite jejich novy text.

Prirucka Euro-Office - www.weboke.nl
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Rezim mUzZete nastavit také pres Soubor a poté Pokrodcila nastaveni, u polozky Rezim
spoluprace na upravach.

Upozornéni: pokud se nachdzite v rezimu Rychly spolecné s vice lidmi v jednom
dokumentu, funguji funkce Zpét a Znovu omezené. MUzete vratit zpét pouze své vlastni
zmény, nikoli zmény ostatnich. Pokud chcete vratit néco od kolegy, pouzijte historii verzi
(Historie verzi: obnoveni starsi verze).
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8.3 Vkladani komentarid a zminéni nékoho

Pomoci komentare mlzete u kousku textu umistit otdzku nebo poznamku, aniz byste

samotny text ménili. Idedlni pro poskytnuti zpétné vazby nebo pro to, abyste se kolegy na
néco zeptali.

Vliozeni komentare

1. Vyberte text, kterého se komentar tyka.

2. Prejdéte na kartu Spoluprace a kliknéte na PFidat komentar (1). Mlzete také
kliknout pravym tla¢itkem mysi v textu a zvolit PFidat komentar.

3. Napiste svlj komentar do pole a kliknéte na PFidat (2).

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

web: ke

B Bestand Stat  Invoegen Tekenen  Pagina-indeling  Verwijzingen Samenwerking  Bevelliging  Beeld

Samenwerken voarb & Bewerken = @2) Sopeen & Q @ X

B =2 v @ = : e 9D e

Verwijderen Oplossen

[ S DT Regelafstand

Meerders 1.25
Afstand tussen alinea's
Voor Na
0.28em |
Q nrnr_e de Groot. a toevoegen
Offerte WebOké Cloud z ; ussen alinea's met dezelide

Kun j de prijzen nog even
controleren?

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

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

ocm T oom

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

de instellingen

Omschrijving Aantal Prijs per maand

Nextcloud Max (1 TB opslag) 1 €995

Office Suite-licentie Euro-Office 5 €1250

Overzetten bestaande bestanden 3 gratis

Totaal per maand €2245

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

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

Faginalvanl 3= Aantal woorden Nederiands - Nederland « & [

Komentar u ndzvu nabidky

Text s komentarem ziskd barevné pozadi. Kliknéte na néj, chcete li si komentar precist.

VSechny komentare najednou uvidite v panelu Komentare: kliknéte vlevo na tlacitko s
ikonou bubliny (1).
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[ L X ] & demo.webokecloud.nlfindex.php/appsifiles/7dir=/WebOké&openfile=true

Bestand  Start Invoegen Teksnen  Pagina-indeling  Verwijzingen S

ken voarb & Bewerken ~  @2) S Delen

2 B = =5 e = | (=]

8 B B B B ¥ @ 5 8 &
[  Delen Modus Gezamenlijk Opmerking Verwijderen Oplossen — Wijzigingen Weergavemodus Naar e Naar volgende Accepteren Afwijzen
0 bewerken - toevoegen v - M - wijzi wijziging - .

N IR N RGN O, e ——
& Opmerkingen B - ; i ; ; " 9

Meardere - 1.25
l;:_o s " Afstand tussen alinea's
= @ Amnedacroot 5 @ v voor ™

- acm . D02Bem
Offerte W oud - -
. . F-4 7} Geen interval toevoegen

Kun je de prijzen nog even g e iliah | Seatls

controleren? ussen alinea's met dezeifde
Kun je de prijzen nog even stijl
controleren?

Voor: misterij Het Zonnetje, La.v. mevrouw J, Bakker i

ogr Eios I Het 2 ! " W), B Antwoord tosvosgen Inspringen
Datum: 22 oktober 2026 Offertenummer: WO-2026-1042 Ligks

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

-« Achtergrondklaur

Geavanceerda instellingen

tonen

Omschrijving Aantal Prijs per maand

Mextcloud Max (1 TB opslag) kB €995

Office Suitelicentie Euro-Office b €1250

Owverzetten bestaande bestanden 1 gratis

Totaal per maand €£2245

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

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

Paginalvanl 5= Aantal woorden Alle wijzigingen zijn epgeslagen Nederlands - Nederland ~ & [A] %7 B8 [0 [1 — Zoomen 100% +
rkingen Cloud met Eur

VSechny komentare v panelu Komentéare

Zminéni nékoho pomoci @

Chcete, aby Vas komentar vidél kolega? Kliknéte na PFridat komentar (1) a do komentare
napiste @ a prvni pismena jména. Vyberte svého kolegu ze seznamu (2). Po vlozeni
komentare dostane Vas kolega upozornéni, aby védél, Zze na néj cekd otazka.
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L L 4 a8 demo.webokecloud.nlfindex. phpfapps/files/?dir=/WebOkégopenfile=true

B Bestand  Stat  Invoegen Tekenen  Pagina-indeling  Verwijzingen Samenwerking  Beveiliging Beeld Samenwerken voarb & Bewerken

B G 4 o 5 Ee

ng Verwijderen Opiossen  Wijz s Weergavemodus Naar vorige Naar volgende Accepteren Afwijzen
e ) - Bijf - wijziging wijzig -

ORI, Regelafstand
Meerdere 125
Afstand tussen alinea's
Voor Na

ocm o p2Bem D

Q Anne de Groot 7} Geen interval toevoegen
23.10-2026, 01:57 e

Offerte weboké Cloud tussen alinea's met dezeifde

@Lig ‘ stijl

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

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

Paginalvanl 5= Aantal woorden Nederiands - Nederland « & [A]

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

NapisSte @ a prvni pismena, chcete li nékoho zminit

Upozornéni: pokud zminite nékoho, kdo jesté nemé pfristup k dokumentu, Euro-Office Vas

upozorni, ze tato osoba diky zminéni ziska pristup k dokumentu. Zkontrolujte tedy, zda je

to skutecné Vas zamer.

Odpovidani a reseni

« Kliknéte v komentari na PFridat odpovéd, chcete li reagovat. Tak vznikne diskuze u
daného textu.

« Je bod vyrizen? Kliknéte na Vyresit. Komentar zlstane zachovan, ale jiz neupoutava
pozornost.

« Pomoci tlacitka Vyresit na karté Spoluprace vyresite najednou vsechny své vlastni
komentare nebo vSsechny komentare.

« Pomoci tlacitka Smazat na karté Spoluprace zvolite Smazat aktualni komentare,
Smazat mé komentare nebo Smazat vSechny komentare.

Tip: posilate dokument klientovi? Nejprve smazte vSechny komentare, nebo poslete pdf
(viz Tisk a ulozeni jako PDF).
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AL e 7

8.4 Sledovani a prijimani zmén

S funkci Sledovat zmény se z kazdé Upravy stane navrh. Pridany text ziska barvu,
odstranény text se zobrazi presSkrtnuty. Vy nebo Vas kolega pak u kazdé zmény
rozhodnete, zda zlstane. Tuto funkci znaji mnozi lidé z Wordu a zde funguje UplIné stejné.

Zapnuti sledovani zmén

1. Prejdéte na kartu Spoluprace.
2. Kliknéte na Sledovat zmény (1) a vyberte:
o Zapnout pro mé: sleduji se pouze Vase zmény.
o Zapnout pro mé a ostatni: sleduji se zmény vSech, kdo dokument upravuiji.

Pomoci Vypnout pro mé a Vypnout pro mé a ostatni funkci opét vypnete.

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

B Bestand Start Invoegen Tekenen  Pagina-indeling  Verwijzingen Samenwerking Beveiliging Beeld Samenwerken voorbesld.... & Bewerken ~ Bpeen % Q@ X

—s = = ; = = =1
= Fe % o =] =] o La

o nenlij varwijderen Oplossen  Wijzigingen Weergavemodus Na @ Naar volgende Accepteran Afwijzen  Vergedijlen

o N t v [ Bijhouden - . W g wijziging “ - -

Aan voor mij

ETRON T ORI TONE L O Regelafstand
Uit w i E ;
it voor mij Meerdere 1.25

Aan voor mij en iedereen
Afstand tussen alinea's
« Uit voor mij en iederear Vet Ma

oem oo028em

tusser s met dezelfde
prijzen nog even still
ent

@ Anne de Groot £ W | Geen interval toevoegen
K

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

Antwoord toevoegen Inspringen
Links Rechts

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

Speciaal
Beste mewrouw Bakker, Igeen)

Hartelijic dank voor uw interesse in WebOke Cloud. Met Nextcloud en Euro-Office werkt uw

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

Europa. Geavanceerds instellingan
tonen

Omschrijving Aantal Prijs per maand

Nextcloud Max (1 TB opslag) 1 €995

Office Suite-licentie Euro-Office 5 €1250

Overzetten bestaande bestanden 1 gratis

Totaal per maand €2245

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

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

Fagina 1van1 I Aantal woorden Alle wijzigingen zijn opgeslagen Nederlands - Nederland

Zapnuti sledovani zmén pro sebe nebo pro vsechny

Vpravo nahore se tlacitko Upravit zméni na Revize: tak poznate, ze se Vase zmény
sleduji. Pokracujte nyni v praci jako obvykle: vSe, co zménite, se oznadci.
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L L 4 a8 demo.webokecloud.nlfindex. phpfapps/files/?dir=/WebOkégopenfile=true

web ke

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

B ¥ =2 B = = 2 = = =

I Delen  Modus Gi
g bewe:

ng Verwijderen Opiossen odus Naar vorige Naar vo
en 3 . ijziging wijzig

|offerte WebOké Cloud

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

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

Beste mewouw Bakker,

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

5 Anne de Groot
Team WebOké @ 23-10-2026, 01:58

Samenwerken voarbesald.d...

e Accepteren  Afwijzen

v X

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

november akkoord.
november akkoord.

Pagina lvanl = Aantal woorden Alle wijzigingen zijn opgeslagen

Sledovand zména: novy text je barevné odliSen, odstranény text je preskrtnuty

Prijimani nebo odmitani zmén

Nederlands - Mederland

& E

Spelen ww Q@ X

Vergelijken

Regelafstand

Meerdere 1.25

Afstand tussen alinea's

Voor Na

ocm o pa2Bem D

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

Inspringen

Links Rechts

Oem 0

Speciaal

{geen) 0cm

~ « Achtargrondkisur

Geavanceerde instellingen
tonen

WebOké Cloud met Euro-Of

1. Kliknéte na K dalsi zméné (1) a prochazejte zmény postupné jednu po druhé.

Pomoci K predchozi zméné se vratite zpét.

Vam

2. Kliknéte na PFijmout (2), pokud ma zména zlstat, nebo na Odmitnout (3), chcete i

ji vratit zpét.

3. Kliknete li v textu na zménu, zobrazi se také bublina s informaci, kdo zménu provedI

a kdy. Pomoci zaskrtnuti v bubliné zménu prijmete, pomoci kfizku ji odmitnete.

vam

Pomoci Sipky pod tlacitkem PFijmout (1) vyberete PFijmout aktualni zménu nebo
Prijmout vSechny zmény. Pod tlac¢itkem Odmitnout najdete moznosti Odmitnout

aktualni zménu a Odmitnout vSechny zmény.

Prirucka Euro-Office - www.weboke.nl
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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

Prijeti jedné zmény nebo vSech zmén najednou

Jak chcete zmény zobrazit?

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

Nederlands - Nederland

& E 2

<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

Pomoci tlac¢itka Rezim zobrazeni (1) vyberete, jak bude dokument vypadat:

« Oznaceni a bubliny: zmény v textu s vysveétlenim v bublinach.
« Pouze oznaceni: zmeény v textu bez bublin.

Priruc¢ka Euro-Office - www.weboke.nl

Konecné: takto bude dokument vypadat po pfijeti vSech zmén.
Puvodni: takto dokument vypadal pred provedenim zmén.
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[ L X ] & demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/files/?dir=/WebOkégopenfile=true

B Bestand  Start  Invoegen  Teksnen  Pagina-indeling  Verwijzingen S ken voarbesld.d... 2 Reviseren = &, Delen

o = = 5 = | (= =

=] = v = Fe ke = = =) =]

Defen Modus Gezamenlijk p q Verwijderen Oplossen  Wijzigingen Weergavemodus Naar vorige Naar volgende Accepteren Afwijzen  Vergedijken
bewerken - o v - Bijhouden - wijziging wijziging - - -

+ Markup an ballonnen

Eilrii1tBriS LY plle veranderingen (Bewerken) Regelafstand
Alleen markup Meerdere +  1.25

Alle wijzigingen Geen ballonnen e T e

Einde Voo

Alle veranderingen geaccepteerd (Voorbeeld)

origineel

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

tussen alinea's met dezelfde

|offerte WebOké Cloud

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

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

0em

Speciaal
Beste mewrouw Bakker, igeen) 0cm
Hartelijlc dank voor uw interesse in WebOke Cloud, Met Nextcloud en Euro-Office werkt uw

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

" = Achtergrondkleur

Geavanceerde instellingen

tonen

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

Office Suite-licentie Euro-Office 5 €1250

Overzetten bestaande bestanden 1 gratis

Totaal per maand €2245

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

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

november akkoord.
november akkoord.

Paginalvanl 5= Aantal woorden Alle wijzigingen zijn spgeslagen Nederlands - Nederland ~ & [A] %% BE [0 [1 — Zoomen100% +

Kies hoe je de wijzigingen ziet webOké Cloud met Euro-Office

Vyberte, jak chcete zmény zobrazit

Tip: chcete, aby kolega mohl pouze navrhovat zmény a nemohl nic ménit pfimo?
Zabezpecte dokument pomoci moznosti pro sledované zmény, a to na karté Zabezpeceni
tlaCitkem Zabezpecit dokument.

Upozornéni: dokument s nepfijatymi zménami tyto zmény zobrazi i tehdy, kdyz ho
odeslete klientovi. Nejprve tedy vSechny zmény prijméte nebo odmitnéte a teprve poté
funkci Sledovat zmény vypnéte.
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8.5 Chatovani v dokumentu

Jste s kolegou soucasné v dokumentu? V Euro-Office spolu mlzZete chatovat. Hodi se to na
rychly dotaz, aniz by se cokoli zapisovalo pfimo do dokumentu.

Jak chatovat

1. Kliknéte vlevo na tlacitko Chat (1), nebo prejdéte na kartu Spoluprace a kliknéte na
Chat.

2. Napiste svou zpravu dole do pole (2) a stisknéte Enter, nebo kliknéte na Odeslat.
3. Vasi zpravu uvidi kazdy, kdo ma dokument otevreny.

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

Bestand  Start Invoegen Tekenen  Paginadindeling  Verwijzingen  Samenwerking  Beveiliging Beeld  Samenwerken voarb & Bewerken ~ (@2) Spelen T Q b4
o

= 2 E = = = v o = =] “e =3

o Delen Modus Gezamenlik  Opmerking Verwijderen Oplossen  Wijzigingen Weergavemodus Naar vorige Naar volgende Accepteren Afwijzen
5 bewe: - toevoegen v - Bijh v - wijziging wijziging .

Regelafstand
Meardere 1.25

= * Anna da Groot - aAfstand tussen alinea‘s
Lisa de Wit Vo Na
= - oem  p28em
r_i?a :al Wi‘t | 7 e Am;l_e de Groot 2 [ | Geen interval toevoegen
¢ 1k heb de planning anderaan 23.10-2026, 01:57 R i
toegevoegd. Kiopt de datum? tussen alinea's met dezeifde
" : Kun je de prijzen nog even stifl

Anne da Groot controlerent

a. 9 november kiopt. Dank " E o N
};‘ VETT o an! Voor: Bloemisterij Het Zonnefje, 1.a.v. mevrouw J. Bakker Aribeishid toesskgen Mpiingan
Datum: 22 oktober 2026 Offertenummer: WO-2026-1042 Links ” Rechis

0em Dem

Speciaal
Beste mevrouw Bakker, igeen) < pem
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

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

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

Alle wijzigingen zijn opgeslagen Nederiands - Nederland

Chatovani s Lisou v dokumentu

Prijde nova zprava, zatimco je panel chatu zavieny? Poznéte to podle tlac¢itka Chat v levém
panelu.

Upozornéni: chat v editoru je ur¢en pro dany okamzik. Zpravy se u dokumentu
neukladaji: jakmile vSichni dokument zavrou, chat zmizi. Pokud chcete néco zaznamenat
trvale, pouzijte komentar (Vkladani komentard a zminéni nékoho).

Tip: v postrannim panelu souboru ve Vasem WebOké Nextcloud se nachdazi také karta
Chat. Jedna se o chat Nextcloud Talk u daného souboru. Tyto zpravy zUstavaji zachovany i
po zavreni dokumentu.
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8.6 Historie verzi: obnoveni starsi verze

Vase WebOké Nextcloud uchovava starsi verze Vasich dokumentl. Omylem jste smazali
kus textu, nebo kolega vse prepsal? Pak snadno obnovite predchozi verzi.

Zobrazeni starsi verze v editoru

1. Otevrete dokument a prejdéte na kartu Spoluprace. Kliknéte na tlacitko s
hodinkami, Historie verzi. Lze to provést i pres Soubor a poté Historie verzi.

2. Vlevo se zobrazi seznam verzi (2), s datem, Casem a Cislem verze. Pod verzi vidite,
kdo v ni provedl zmény, napfriklad Lisa a Anne.

3. Kliknéte na verzi, abyste ji zobrazili. Zmeény v dané verzi se zobrazi barevné, kazda
osoba ma svou vlastni barvu.

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

B Bestand  Start  Invoegen Tekenen  Pagina-indeling  Verwijzingen Samenwerking  Beveiliging  Beeld Samenwerken voorbeeld.dacx

&

Versie geschiadenis

23-10-2026 01:59... o Y
Anne de Groot We.br'-'i'.j Ic’ke

23-10-2026 01:57:08

) pfferte WebOké Cloud

= 23-10-2026 01:56... Voor: Bloemisterij Het Zonnetje, t.a.v. meviouw J. Bakker
~ Anne s Groot
3 Herstellen o Datum: 22 oktober 2026 Offertenummer: WO-2026-1042

Beste mewvrouw Bakker,

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

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

Office Suite-licentie Euro-Otffice 5 €12,50

Overzetten bestaande bestanden T gratis

Totaal per maand €2245

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

Paginalvanl 5= Aantal woorden

Historie verzi v editoru

Obnoveni verze

1. V seznamu kliknéte na verzi, kterou chcete obnovit.

2. Pod danou verzi kliknéte na Obnovit (1).

3. Stard verze se stane novou, aktualni verzi. Verze, kterou nahrazujete, zlstane v
seznamu i naddle. Nic tedy neztratite.

Historii verzi zaviete pomoci kfizku v horni ¢asti seznamu a pokracujte v praci.
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Verze primo v Nextcloud

Verzi mlzZete obnovit i bez editoru. V sekci Soubory prejdéte k danému souboru, otevrete
bocni panel kliknutim na ikonu sdileni vedle ndzvu a vyberte kartu Verze (1). Nahore je
zobrazena Aktualni verze, pod ni starsi verze s jejich ¢asem a velikosti.

[ L X ] & demo.webokecloud.nlfindex, phpfappsffiles/7dir=/WebOké&opendetails=

[ Alle bestanden > WebOké +

Zoek hier

Naam <

| 2 Alle bestanden

& Persoonlijke bestanden Aanmeldformulier WebOké. pdf 48, - 23 KB 2 uur geleden

Sifatant Begroting 2027 WebOké xlsx L 7KB 2 uur geleden

Y Favorieten ) o
Klantenoverzicht WebOke. xlsx - 7KB 2 uur geleden

+2 Shares

B Teammappen
PP . S—_ = Samenwerken voorbeeld.d...
2 Markering Nieuwsbrief WebOke november.docx Ay e i Uur geleden << kg « 1 minuut geleden * « Anne de Groot

Exteme opslal Offerte WebOkeé Cloud. docx L S 35 KB 3 uur geleden
=] pslag < o] ¥ o

(O Mapboam B Presentatie WebOké Cloud 2027.pptx 48 134 KB 2 uur geleden Delen Chat  Activite®® Versies

L u}
O
O
O
O
O Mijn eerste document docx [ T KB 4 uur geleden
O
O
O
)

Samenwerken voorbeeld.docx  Gedeeld +8 55 KB 1 minuut ge... Huidige versie + = Jij

1 min. geleden * 55 KB

8 bestanden 301 KB
—— Initiéle versie « o Jij
4 min. geleden + 35 KB

[@ Verwijderde bestanden

® 281 KB van 1 TB gebruikt
# Instellingen voor bestanden

Het tabblad Versies in de zijbalk van je WebOké Nextcloud

Verze souboru v bo¢nim panelu Vaseho WebOké Nextcloud

Kliknéte na tri teCky vedle starsi verze. Zvolte Obnovit verzi (1), chcete-li ji obnovit.
Pomoci Stahnout verzi ji stahnete do pocitace, aniz byste cokoli zménili, a pomoci
Pojmenovat tuto verzi date dllezité verzi rozpoznatelny nazev, napriklad "Odeslano
klientovi".
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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

Obnoveni starsi verze v Nextcloud

Upozornéni: nova verze vznikne az poté, co vsichni dokument zavrou. Pokud pracujete v
tomtéz dokumentu cely den, dnesSni zmény se jako verze zobrazi az po zavreni dokumentu.
Jak dlouho se staré verze uchovavaji, zavisi na Vasem ulozném prostoru.
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8.7 Porovnavani dokumentu

Vrati Vam klient upravenou verzi dokumentu, ale bez sledovanych zmén? Pomoci funkce
Porovnat presto presné uvidite, co se zménilo. Euro-Office vSechny rozdily zobrazi ve
Vasem dokumentu jako sledované zmény.

Jak porovnat dva dokumenty

1. Otevrete dokument, ktery pouzijete jako vychozi bod, obvykle svou vlastni (starsi)

verzi.

2. Prejdéte na kartu Spoluprace a kliknéte na Porovnat (1).
3. Vyberte, kde se nachdazi druhy dokument:
o Dokument ze souboru: soubor z Vaseho pocitace.
o Dokument z adresy URL: soubor na internetu.
o Dokument z ulozisté: soubor ve VaSem WebOké Nextcloud.

L E X ]

demo.webokecloud.nljfindex. php/appsffiles/7dir=/Weboké&openfile=trug
PfapE F

web:

ke

B Bestand  Stant

[ Delen Modus Gezamenlik O
- bewerken - t

Paginalvanl = Aantal woorden

Invoegen

Tekenen

B

Pagina-indeling Verwijzingen Beveiliging Beeld

= F

Verwijderen Oplossen

Samenwerking
®

|offerte WebOké Cloud

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

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

Beste mevrouw Bakker,

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

Omschrijving Aantal Prijs per maand

Nextcloud Max (1 TB opslag) 1 €995

Wijzigingen Weergavemodus Naar vorige Naa
Bijhouden » wijziging w

Office Suite-licentie Euro-Office 5 €1250

Overzetten bestaande bestanden : gratis

Totaal per maand €2245

Wij horen graag of u met deze offerte akkoord gaat. Met vriendelijke groet,
Team WebOké
Planning: we zetten de bestanden in de week van 9 november over|Graag uiterlijk 1

november akkoord.

Alle wijzigingen zijn spgeslagen

Kde se nachazi druhy dokument?

Samenwerken voorbeeld....

e Accepteren Afwijzen

Nederlands - Mederland

¢L Bewerken ~

& @

& Delen ¥

vergelijken

Document van bestand

Document van URL

Document van opslag

vergelijking insteflingen
Geen interval toevoegen
tussen alinea's met dezelfde
stijl

Inspringen

Links Rachts

ocm - 0cm
Speciaal

{geen)
"« Achtergrondkieur

Geavanceerde instellingen
tonen

=% « [

x

4. Pokud zvolite Dokument z ulozisté, otevre se okno Vybrat soubor, ktery chcete
porovnat. Prejdéte do prislusné slozky, kliknéte na soubor a kliknéte na tlacitko

Vybrat.

5. Euro-Office oba dokumenty porovna a zobrazi rozdily.
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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

Vyberte dokument ze svého WebOké Nextcloud

Aangepast

4 uur geleden

3 uur geleden

3 uur geleden

2 minuten geleden

Rozdily se zobrazi jako sledované zmény: novy text je barevné zvyraznény, zmizely text je
preskrtnuty. V prikladu nize se odstavec s planovanim nenachdzi ve staré nabidce, proto je

preskrtnuty. Kliknutim na zménu zobrazite vysvétleni v bubliné. Pokud ve druhém
dokumentu neni uveden autor, zobrazi se tam jako jméno Un-named. Projdéte si

Vam

jednotlivé zmény a u kazdé zvolte PFrijmout nebo Odmitnout, jak je popsano v Sledovani

a prijimani zmén.
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eee

a8 demo.webokecloud.nlfindex. phplappsffiles/?dir=/WebOkégopenfile=true

web:

ke

B Bestand  Start  Invoegen

@ 4 m

Pagina 1van1 = Aantal woorden

De verschillen st

Tekenen  Pagina-indeling  Verwijzingen  Samenwerking  Bevelliging

]

fijzigingen  Weergavemodus

= Fe

ing Verwijderen Opilossen
en v P

|offerte WebOké Cloud

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

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

Beste mewouw Bakker,

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

Beald

-
I_-‘7

Samenwearken voorbasld....

&2 Bewerken ~ Bpelen w Q@

| | =
= ] =0

Naar vorige Naar volgende Accepteren Afwijzen  Vergelijen
wijziging wijzlging - . -

| Regelafstand

Meardere 1.25

Afstand tussen alinea's

Voor Na

ocm 0.28em D

| Geen interval toevoegen
tussen alinea's met dezelfde
stijl

Inspringen
Links Rechts
oem T oem
Speciaal

{geen) 0cm

"« Achtargrondkisur

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

Europa.

Geavanceerda instellingen
tonen

Omschrijving Aantal Prijs per maand

Nextcloud Max (1 TB opslag) 1 €995

Office Suite-licentie Euro-Office 5 €1250

Overzetten bestaande bestanden 1 gratis

Totaal per maand €2245

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

Team WebOké

Blapnng: we zetien de bestanden in de waek van B november aver. Grasg uiteil

g ek

Alle wijzigingen zijn epgesiagen

aan als bijgehouden wijzigingen in je document

Rozdily mezi obéma verzemi

Porovnat nebo sloucit?

o Un-named v X
22-10-2026, 23:1¢
vaerwijderd: Planning: we zatlen
de bestanden in de wesk van o
november over. Graag uitarlijik 1
november akkoord.

[ b

Alinea verwijderd

v K

& E v

Nederlands - Nederland

WebOké Cloud met Eu

*

Vedle tla¢itka Porovnat se nachazi tlacitko Sloucit. To pouzijete, pokud dva lidé kazdy ve
své vlastni kopii sledovali zmény. Slouceni spoji vSechny tyto sledované zmény do jednoho

dokumentu.

Pomoci Porovnat a nasledné Nastaveni porovnavani zvolite, zda se ma porovnavat
podle slov nebo podle znakd.

Upozornéni: porovnavani je mozné pouze tehdy, pokud jste v dokumentu sami. Pokud se
v dokumentu nachazeji i kolegové, Euro-Office ozndmi, ze porovnavani dokumentd neni
béhem spole¢né Upravy dostupné. Pokud Vas dokument jiz obsahuje sledované zmény,
budou pfi porovnavani povazovany za prijaté. Pokud je chcete zachovat, nejprve si

vytvorte kopii.
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Sdileni
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9.1 Sdileni dokumentu s kolegou

Chcete spolecné s kolegou pracovat na dokumentu? Sdilejte s nim nebo s ni soubor. Vas
kolega ma vlastni Ucet ve Vasem WebOké Nextcloud a po sdileni uvidi soubor ve svych
vlastnich souborech.

Sdileni ze Souboru

1. Pfejdéte ve Vasem WebOké Nextcloud do Soubory a vyhledejte dokument.

2. Kliknéte vedle nazvu na ikonu sdileni, postavicku s plusem (1). Vpravo se otevre
bo¢ni panel se zalozkou Sdilet.

3. V Casti Vnitini sdileni (2) sdilite s kolegy, ktefi maji icet ve Vasem Nextcloud. V
Casti Externi sdileni (3) sdilite s lidmi mimo Vasi organizaci a pomoci tlacitka
Vytvofrit verejny odkaz (4) vytvorite odkaz, ktery mUze otevfrit kdokoli.

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

[ Alle bestanden >  WebOké +

Naam «

Zoek hier

|2 Alle bestanden

& Persoonlijke bestanden Aanmeldformulier WebOké pdf 23KE 2 uur geleden

45 Hecant Begroting 2027 WebOké. xIsx 8 3 uur geleden

¥r Favorieten X
Klantenoverzicht WebOkeé. xlsx e TKB 3 uur geleden
+£ Shares

Mijn eerste document.docx 7KB 4 uur geleden

e
ik smmanpen ) ) ) Samenwerken voorbeeld.d...
Nieuwsbrief WebOké november.docx 3 uur geleden 35 KB = 14 seconden geleden =

Anne de Groot

£ Markering

Offerte WebOké Cloud.docx e 3 uur geleden
L) Exteme opslag

Presentatie WebOké Cloud 2027.pptx > 1 2 uur geleden < Q 4 2
Delen Chat Activiteit Versies

{2 Mapboom

O/000E B 2 8|8 n
a

Samenwerken voorbeeld. docx 35KE  enkele seco.

Intern delen Go
8 bestanden )

|[ Type namen of teams

° Anderen met toegang

Interne link
@ \ onen die al toegang

Extern delen Go

[ Type een e-mail of gefedereerde clo

[ Verwijderde bestanden
e Creéer openbare link o
® 405 KB van 1 TB gebruikt

£ Instellingen voor bestanden Aanvullende shares (0)

Bocni panel sdileni souboru ve Vasem WebOké Nextcloud

4. Kliknéte do pole pod VnitFni sdileni a napiste prvni pismena jména svého kolegy.
Vyberte ho nebo ji ze seznamu (1).
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Zoek hier nden WebOké «~

|3 Alle bestanden
& Persoonlijke bestanden Aanmeldformulier WebOké. pdf

£ Hecart Begroting 2027 WebOké.xlsx

¥ Favorieten .
Klantenoverzicht WebOkeé. xlsx

+& Shares
Mijn eerste document.docx
Ba Teammappen
i i . docx
€ Markering Nieuwsbrief WebOké november.docx

G Exteme opslag Offerte WebOké Cloud.docx

2 Mapboom Presentatie WebOké Cloud 2027.pptx

Samenwerken voorbeeld.docx

8 bestanden

[@ Verwijderde bestanden
® 405 KB van 1 TB gebruikt

& Instellingen voor bestanden

M van je collega €n kies hem of haar uit de lijst

Napiste jméno svého kolegy a vyberte ho ze seznamu

Aange...
2 uur geleden
3 uur geleden
3 uur geleden
4 uur geleden
3 uur geleden
3 uur geleden
2 uur geleden

enkele seco...

Samenwerken voorbeeld.d... -

35KB » 18 onden geleden *
Anne de Groot

< Q ¥

Delen Chat Activitelt

Intern delen (O

o2

Versies

w

O, usadewn
@ demo-handleiding@wv

Delen met een Deck kaart

Extern delen ()

[ Typ e-mail of

e Creéer openbare link

Aanvullende shares (O

Oké Cloud met Euro-Office

5. Zvolte, co smi Vas kolega délat: Pouze prohlizet (1) nebo Povolit upravy (2).
Pokud chcete na dokumentu pracovat spolecné, zvolte Povolit Upravy.

6. Kliknéte na Ulozit sdileni (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

Zvolte, co smi Vas kolega s dokumentem délat

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 kolega je nyni v seznamu (1), pod jeho jménem vidite, co smi délat (2). Kliknutim na
toto nastaveni mUzete prava pozdéji zménit. V seznamu soubord vidite u dokumentu, Ze je

sdileny (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 sdilen s Lisou

Dalsi nastaveni

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

Pred uloZzenim kliknéte na Pokrocila nastaveni (3 na obrazku s pravy). Zde nastavite
datum vyprseni platnosti (1): po tomto datu uz se kolega k souboru nedostane. Mlzete
také pridat poznamku (2), napfiklad "M0@zete prosim zkontrolovat ceny?", a zvolit, zda

kolega smi soubor stahovat a synchronizovat.
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a demo.

Zoek hier

| 2 Alle bestanden

& Persoonlijke bestanden
49 Recent

¥ Favorieten

+& Shares

B Teammappen

€ Markering

&2 Exteme opslag

2 Mapboom

[@ Verwijderde bestanden
® 405 KB van 1 TB gebruikt

£ Instellingen voor bestanden

Datum vyprseni platnosti, stahovdni a pozndmka pro kolegu

Sdileni z editoru

M [ Alle bestanden > WebOké +
Naam =
Aanmeldformulier WebOké. pdf
Begroting 2027 WebOke.xIsx
Klantenoverzicht WebOke. xlsx
Mijn eerste document.docx
Nieuwsbrief WebOké november.docx
Offerte WebOké Cloud.
Presentatie WebOké Cloud 2027.pptx
Samenwerken voorbeeld.docx

8 bestanden

Aange...
2 uur geleden
3 uur geleden
3 uur geleden
4 uur geleden
3 uur geleden
3 uur geleden
2 uur geleden

enkele seco...

Samenwerken voorbeeld.d... -

35 KB » 24 seconden gele
Anne de Groot

< Q
Delen Chat

Lw Deel met Lisa de Wit

den =

¥

o2

Activitelt Versies

@ Alleen bekijken
# Bewerken toestaan

... Aangepaste machtigi
Lezen, bewerk, delen

ngen

Geavanceerde instelling

[ stel vervaldatum in

en

Download en synchroniseren toestaan

[ Netitie voor ontvanger o

[ Aangepaste machtigi

Annuleren

ngen

Mate dokument jiz otevreny? Kliknéte vpravo nahore na Sdilet (1). Na zalozce
Spoluprace najdete stejné tlacitko.
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ece & demo.webokecloud.nlfindex.php/appsifiles/7dir=/WebOké&openfile=true

Bestand  Start  Invoegen Teksnen  Pagina-indeling  Verwijzingen S

ken voorbesld.... &~ Bewerken ~

Arial

Kop & Kop 5

Regelafstand

Meerdere *  1.25
Afstand tussen alinea's
Voor Na

ocm o D2Bem

7} Geen interval toevoegen

bﬁerte Weboké Cloud tussen alinea's met dezeifde

stijl
Voor: Bloemisterij Het Zonnetje, Lav. mevrouw J. Bakker Inspringen
Datum: 22 oktober 2026  Offertenummer: WO-2026-1042 Links

Oem
speciaal
Beste mewrouw Bakker, igeen}

Hartelijlc dank voor uw interesse in WebOke Cloud, Met Nextcloud en Euro-Office werkt uw =7+ | actrergrandideur
team veilig samen aan documenten, spreadsheets en presentaties, met al uw gegevens in “ - -
Europa. Geavanceerda instellingan

tonen

Omschrijving ntal Prijs per maand

Nextcloud Max (1 TB opslag) €995

Office Suite-licentie Euro-Office €1250

Overzetten bestaande bestanden gratis

Totaal per maand €2245

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

Paginalvanl 5= Aantal woorden Nederiands - Nederland ~ & [A]
De knof

Tlacitko Sdilet v editoru

Vedle Vaseho dokumentu se poté otevre stejny bocni panel sdileni jako v Souborech.
Sdilite tedy, aniz byste museli dokument zavrit.
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L a8 demo.webokecloud.nlfindex. phpfappsffiles/dir=/WebOkégopendetails=trueSapenfile=true

Bestand  Start  Invoegen Tekenen  Pagina-indeling  Verwijzingen  Samenwerking  Bevefliging Beald Samenwerken voarbesld....

R A
) Lijstalinea Sterk Kop 6

[ F TR E RS ONRS C CO & e

Asial

bfferte WebOké Cloud Samenwerken voorbeeld.d...

35 KB # 2 minuten geleden «
Voor: Bloemisterij Het Zonnetje, L.av. mevrouw J, Bakker Anne de Groot
Datum: 22 oktober 2026 Offertenummer: WO-2026-1042 < Q n o)
Delen Chat Activite/t Versies
Beste mewouw Bakker,
Hartelijlc dank voor uw interesse in WebOke Cloud, Met Nextcloud en Euro-Office werkt uw Intern delen (D

team veilig samen aan documenten, spreadsheets en presentaties, met al uw gegevens in o
Europa Type namen of teams

_ Lisa de Wit
LD

maan “'® Kan bewerken »
Omschrijving Aantal Prijs per d

Al
Nextcloud Max (1 TB opslag) 1 €995 ° feren metioegang

Office Suite-licentie Euro-Office 5 €1250

Interne link
@ Vi onen die al teegang
Overzetten bestaande bestanden 1 gratis F

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
Q@ o ©m

Team WebOké

Paginalvanl 5= Aantal woorden Nederlands - Nederlan  Aanvullende shares (O

Sdileni z editoru

Zruseni sdileni

Nechcete jiz dale sdilet? Kliknéte v bocnim panelu sdileni na tfi teCky vedle jména svého
kolegy a zvolte Zrusit sdileni. Kolega pak soubor jiz neuvidi.

Tip: sdilite ¢asto se stejnou skupinou koleg(? Sdilejte radéji celou sloZzku, nebo pouZijte
tymovou slozku. VSe, co do této slozky vlozite, je automaticky dostupné vsem.
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9.2 Vytvoreni verejného odkazu (ke ¢teni nebo

upravam)

Pomoci verejného odkazu sdilite dokument s nékym, kdo nema ucet ve Vasem WebOké
Nextcloud, napriklad se zdkaznikem nebo Vasim Gcetnim. Kdokoli s odkazem m{ze

dokument otevfit v prohlizeci. Neni tfeba nic instalovat.

Vytvoreni odkazu

1. Otevrete postranni panel sdileni souboru, jak je popsano v Sdileni dokumentu s

kolegou.

2. U polozky Vytvorit verejny odkaz kliknéte na plusko.
3. Odkaz je vytvoren (1) a je ihned ulozen do Vasi schranky. Vlozte jej do e-mailu nebo
chatové zpravy pomoci Ctrl + V (na Mac Cmd + V). Tlac¢itkem se dvéma listy mlzete

odkaz zkopirovat znovu pozdéji.

ece & demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/files/?dir=/WebOkégopendetails=true

Zoek hier

Naam o

|2 Alle bestanden

& Persoonlijke bestanden Aanmeldformulier WebOké. pdf

£ et Begroting 2027 WebOké.xlsx

¥ Favorieten .
Klantenoverzicht WebOke. xlsx
+2 Shares
Mijn eerste document.docx
B@ Teammappen

i i ké docx
& Markering Nieuwsbrief WebOké november

G Exteme opslag Offerte WebOké Cloud.docx

2 Mapboom Presentatie WebOké Cloud 2027.pptx

o
O
O
O
O
& |
O
O
O
O

8 bestanden

[@ Verwijderde bestanden
® 405 KB van 1 TB gebruikt

£ Instellingen voor bestanden

De openbare link is gemaakt en staat al op je kiembord

Verejny odkaz byl vytvoren

Cteni, nebo upravy?

[ Alle bestanden *>  WebOké «

2
=
2
=
&
2

o
b

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 =
Anne de Groot

< Q ¥ o]
Delen Chat Activitelt Versies

Lisd ue vl

LG
® Kan bewerken -

° Anderen met toegang

Interne link

@ onen die al toegang

Extern delen (O

i Type een e f gefedereerde clo v |

Delen link o
e Alleen bekijken + s

Aanvullende shares ()

WebOké Cloud met Euro-Office

Novy odkaz je nastaven na Pouze prohlizet (2 na predchozim obrazku). Kliknéte na tuto

moznost, abyste mohli vybrat:
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« Pouze prohlizet (1): prilemce mUze dokument ¢ist, tisknout a stahovat, ale nic

meénit.

« Muze upravovat (2): pfilemce mize dokument upravovat v Euro-Office, stejné jako

Vy.

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

Zoek hier

|2 Alle bestanden

& Persoonlijke bestanden
£ Recent

¥y Favorieten

+2 Shares

@ Teammappen

% Markering

G Exteme opslag

12 Mapboom

[ Verwijderde bestanden

® 405 KB van 1 TB gebruikt

£ Instellingen voor bestanden

<

4

O
O
O
O
O
O
O
O
O
]

[ Alle bestanden 3>  WebOké w

Naam

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

Mijn eerste document.docx
Nieuwsbrief WebOké november.docx
Offerte WebOké Cloud.docx
Presentatie WebOké Cloud 2027.pptx
Samenwerken voorbeeld docx  Gedeeld co

8 bestanden

Vyberte, co mlze pfijemce s odkazem délat

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 » 42
Anne de Groot

conden geleden =

< Q ¥ o]
Delen Chat Activiteit Versies

Uisa ue wiL

LE 7
® Kan bewerken «

° Anderen met toegang

Interne link
@ Voor personen die al toegang
I 1

o & Alleen bekijken

o # Kan bewerken

Tt Aangepaste machtigingen
[T

Aanvullende shares (i)

Co prijemce uvidi, kdyz odkaz otevre, se doctete v Sdileni s néekym mimo Vasi organizaci.

Nabidka odkazu

Pomoci tri tecek vedle odkazu otevrete nabidku:

« PFizplsobit odkaz (1): Gprava opravnéni, hesla a data vyprseni platnosti (viz Heslo
a datum skonceni platnosti u odkazu).

« Vytvorit QR kod (2): QR kdd, ktery nékdo naskenuje kamerou svého telefonu.

- Pridat dalsi odkaz: druhy odkaz s jinymi opravnénimi, napriklad jeden ke Cteni a
jeden k Upravam.

« Zrusit sdileni (3): odkaz okamzité prestane fungovat.
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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

Nabidka odkazu

Upozornéni: kdokoli, kdo ma odkaz, mize dokument otevrit. | v pripadé, Ze je odkaz
preposlan dal. Odkaz s pravy k Upravam proto sdilejte pouze s lidmi, kterym ddvérujete,
nastavte na néj heslo a datum vyprseni platnosti (Heslo a datum skonceni platnosti u
odkazu) a po dokonceni prace sdileni zruste.
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9.3 Heslo a datum skonceni platnosti u odkazu

Verejny odkaz je prakticky, ale dostane se k nému kdokoli, kdo jej obdrzi. Pomoci hesla a
data skonceni platnosti odkaz |épe zabezpecite.

Jak to nastavit

. Otevrete postranni panel sdileni u souboru a kliknéte na tfi tecky vedle odkazu.

. Vyberte PFizpusobit odkaz a kliknéte na Pokroéila nastaveni.

. Zaskrtnéte Nastavit heslo (1) a zadejte heslo.

. Zaskrtnéte Nastavit datum skonceni platnosti (2) a vyberte datum, kdy ma
odkaz prestat fungovat.

5. Kliknéte na Zaktualizovat sdileni (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. xIsx "8 e 7KB 3 uur geleden
¥ Favorieten .
Klantenoverzicht WebOke. xlsx R - 7KB 3 uur geleden
+2 Shares
- Mijn eerste document.docx & .- 7Kl 4 uur geleden

eammappen
@ PP Samenwerken voorbeeld.d...

® Markering Nieuwsbrief WebOké november.docx +2, was 3 uur geleden 35 KB » 1 minuut geleden » Anne dé Groot

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 a

Deel het label

Instellen wachtwoord o
Wachtwoord

[0 video verificatie

Stel vervaldatum in o

W Verwijderde bestanden 13-11-2026 [}

® 405 KB van 1 TB gebruikt M Varharn dawnlaad

£ Instellingen voor bestanden Annul... X Verwijder share

datum op de link WebOké Cloud met Eura-Office

Heslo a datum skonceni platnosti u odkazu

Ve stejném bloku najdete i dal$i uzite¢né moznosti. Pomoci Stitek sdileni date odkazu
nazev, napriklad "Odkaz pro klienta", abyste pozdéji védéli, k ¢emu slouzil. Skryt
stahovani odstrani tlalitko ke stazeni a pomoci Omezit stahovani nastavite, kolikrat Ize
soubor stahnout. U polozky Poznamka pro prijemce napiSete kratké vysvétleni, které se
prijemci zobrazi.

Kdyz nékdo odkaz otevie, WebOké Cloud nejprve pozada o heslo. Teprve poté se dokument
otevre.
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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

Kdo otevre odkaz, nejprve zada heslo

Tip: heslo neposilejte ve stejné zprave jako odkaz. Odkaz posSlete napriklad e mailem a
heslo zaslete pres SMS nebo WhatsApp, pripadné si jej domluvte telefonicky.

Po uplynuti data skonceni platnosti odkaz prestane fungovat. Nemusite tedy sami myslet
na jeho odstranéni. Pokud chcete sdileni ukoncit dfive, vyberte v nabidce odkazu moZznost
Zrusit sdileni.
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9.4 Jak pouzivat vodoznak

Vodoznak je svétly text nebo obrazek umistény diagondlné nebo rovné pres celou stranku,
napfiklad "KONCEPT" nebo "DUVERNE". Diky tomu kazdy, kdo dokument &te nebo tiskne,

okamzité vidi, ze se nejedna o konecnou verzi nebo ze se nesmi dale Sirit. Hodi se to pred
sdilenim dokumentu.

Pridani vodoznaku

1. Otevrete dokument a prejdéte na kartu Rozvrzeni.
2. Kliknéte na tlacitko Vodoznak (1), vpravo na karté: ikona listu s pismenem A. Pokud

je VaSe obrazovka dostatecné Siroka, je pod ikonou uvedeno slovo Vodoznak. Vyberte
Vlastni vodoznak.

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

web ke

B Bestand  Start  Invoegen Tekenen Paginadindeling  Verwijzingen Samenwerking  Beveiliging Beeld Samenwerken voorbeeld.... & Bewerken -+ Sipelen W Q @ X

=] D =] i (-] i S5 | Lnkerinspringing Oem Afstand voor 0 cm

. : o B e B
Marges Oriéntatie Grootte Kolommen Pagina-eindes Regelnummers % %
=] " - 4 gina- = . Rechter inspringing Ocm -  Afstandna  0.28 cm | Al - -

hangepast watermerk
[ F TR E RO L ORS C C e & e T Regelafs
Meerdere  WetErmerk verwideren
Afstand tussen alinea's
Voor Na

028em D

b en
= tu a's met dezeifd
bﬁene Weboke Clﬂud 5:islsﬂllzulnss;ne ifde
Voor: Bloemisterij Het Zonnetje, Lav. mevrouw J, Bakker Inspringen
Datum: 22 oktober 2026 Offertenummer: WO-2026-1042 Hois
oem
Speciaal
Beste meviouw Bakker, igeen)
Hartelijk dank voor uw interesse in WebOke Cloud. Met Nextcloud en Euro-Office werkt uw | Achtamgrandideir
team veilig samen aan documenten, spreadsheets en presentaties, met al uw gegevens in S
Europa. Geavancearda instellingen
tonen

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

Office Suite-licentie Euro-Office 5 €1250

Overzetten bestaande bestanden 1 gratis

Totaal per maand €2245

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

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

De knop Watermerk op het tabblad Pagina-indeling

Tlacitko Vodoznak

3. Vyberte Textovy vodoznak (1).

4. U pole Text zadejte vlastni text (2), nebo vyberte text ze seznamu. Pomoci volby
Jazyk urcite, v jakém jazyce jsou predpripravené texty v seznamu zobrazeny.
5. Vyberte pismo, barvu a zda ma byt text polopruhledny. U Rozvrzeni zvolte

UhlopFiéné nebo Vodorovné.
6. Kliknéte na OK.
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[ X X | a8 demo.webokecloud.nlfindex. phpfapps/files/?dir=/WebOkéRopenfile=true

web:

ke

Beveiligi Beeld

B Bestand  Start  Invoegen Tekenen  Pagi

B e 8 ¥ O B

=5 Linkerinspringing ©0cm

Marges Oriéntatie Grootte

S | 9 & § v v

|<1|||1-i|g---x-| O SIS )

DU o

web ke

Voor: Bloemisterj Het Zonnetje
Daturm: 22 oktober 2026 Offer

e 4

Beste mewrouw Bakker,

Hartelijl dank voor uw interesse
team veilig samen aan docume

g
Nextcloud Max (1 TB opslag)
[ Office Suite-licentie Euro-Offic
[Overzetien bestaande bestant
Totaal per maand

bfferte WehO'@) -

*  Rechter inspringing 0 cm

CRCR OO SCMCRCE T RS NS ¥ DN TN E T €

Watermerk instellingen
geen
Tekst watermerk

Taal Tekst

Afstand voor ‘0 cm

Afstandna  0.2Bcm

[IRE S TN}

English « | VERTROUWELIK o

Letteitype

v| semi-transparant

Indefing

® Diagonaal Honzontaal
Afbeelding watermerk
schaal

l "‘:.‘W

I3+ T % R [T

Team WehOké

T=15 & fidr s a3 1

Paginalvanl &= Aantal woorden

Nastaveni vodoznaku

Vodoznak se nyni zobrazi na kazdé strance dokumentu.

Prirucka Euro-Office - www.weboke.nl

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

Nederlands - Nederland ~ @ @ 55 -

Spelen T Q ‘

Regelafstand

[} Geen interval toevorgen
tussen alinea's met dezelfde
stijl

Inspringen

Links Rechts

oem . Dem
Speciaal
{geen) = Decm

" | Achtargrondkisur

Geavanceerde installingen

®

BY &

el

BE [ [1 — Zoomen100% -+
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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

(I F TR E RS T DN R 0 & NS Regelafstand
Meerdere 1.25
afstand tussen alinea's
voor Na
ocm o p2Bem D
| Geen interval toevoegen
A tussen alinea's met dezelfde
fferte WebOké Cloud S

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

Datum: 22 ocktober 2026 Offertenummer: WO-2026-1042 L_II'"E _ Rechts
Dem Dem
Speciaal

Beste mewouw Bakker, igeen) e

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

v | Achtergrondkleur

Geavanceerde instellingen
tonen

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

Office Suite-licentie Euro-Office 5 €1250

Overzetten bestaande bestanden 1 gratis

Totaal per maand €2245

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

Team WebOké

Paginalvanl 5= Aantal woorden Alle wijzigingen zijn opgeslagen Nederlands - Nederland « & [&] 5 BE [ [1 — Zoomen100% +

De offerte met het watermerk VERTROUWELIJK WebOké Cloud met Euro-Office

Dokument s vodoznakem

Chcete radéji jako vodoznak pouzit logo? Vyberte Vodoznak nad obrazkem a Vybrat
obrazek: z Vaseho pocitace, z Vaseho Nextcloud nebo pomoci internetové adresy. U

v v

Meéritko nastavite velikost.

Odstranéni vodoznaku
Na karté Rozvrzeni kliknéte na Vodoznak a vyberte Odebrat vodoznak.

Upozornéni: vodoznak je soucasti samotného dokumentu. Jasné ukazuje, Ze je néco
dlvérné, ale dokument nijak nechrani. Ten, kdo smi dokument upravovat, mtze vodoznak
také odstranit. Pokud prijemce nesmi nic ménit, sdilejte dokument s moznosti Pouze
prohlizet, nebo odesSlete soubor PDF (viz Tisk a ulozeni jako PDF).
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9.5 Sdileni s nékym mimo Vasi organizaci

Klient, V&S Ucetni nebo dobrovolnik nemé ucet ve Vasem WebOké Nextcloud. Presto s nimi
mUzete spolupracovat. Existuji dva zplsoby.

Zpusob 1: vefejny odkaz (nejpouzivanéjsi)

Vytvorte verejny odkaz jako v Vytvoreni verejného odkazu (ke ¢teni nebo Upravam),
prednostné na néj nastavte heslo a datum vyprseni platnosti (Heslo a datum skoncenf

platnosti u odkazu) a odkaz posSlete pfijemci. Pokud ma prijemce moznost spoluupravovat,
zvolte MuzZe upravovat.

Prijemce klikne na odkaz a dokument se otevre v Euro-Office v prohlizeci. Neni potreba
zadny ucet ani program. Pokud je na odkazu nastavené heslo, prijemce ho nejprve zada.
Poté Euro-Office pozada o jméno (1). Toto jméno se zobrazi u zmén, komentard a v chatu.
Pokud prijemce nic nevyplni, zobrazi se jako Navstévnik.

[ X X a8 demo.webokecloud.nlfindex. php/s/YxTeFybeEREmPATopendetalls=

B Bestand Start  Invoegen Tekenen  Pagina-indeling  Verwijzingen Samenwerking  Beeld Samenwerken voorbeeld.docx

1=~ - "
Lijstalinea Sterk Kap & o
-

(IS RS PSR E = TS T D PO AR

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

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

Beste mevrouw Bakker,

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

Omschrijving Aantal Prijs per maand

Nextcloud Max (1 TB opslag) 1 €995

Office Suite-licentie Euro-Office 5 €1250

Owerzetten bestaande bestanden 1 gratis

Totaal per maand €£2245

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

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

E®n gast vult eerst zijn naam in WebOké Cloud met

Co vidi prijemce odkazu

Jste v dokumentu zaroven s prijemcem? Pak spolupracujete stejné jako s kolegou: vidite
navzajem své zmény okamzité (viz Soucasna prace na dokumentu).
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Zpusob 2: sdileni pfes Externi sdileni

Do pole pod Externi sdileni v postrannim panelu sdileni napiSte e-mailovou adresu (1) a
vyberte adresu pomoci ikony obalky ze seznamu (2). Stejné jako u kolegy poté vyberete,
co druhd osoba smi délat, a kliknete na Ulozit sdileni. Vas WebOké Nextcloud vytvori pro
danou osobu osobni odkaz a posle ho e-mailem. V postrannim panelu sdileni tak presné
vidite, s kym jste soubor sdileli, a u jednotlivych osob mizete sdileni zrusit.

Zoak hier x Q | &) [ Alle bestanden 3  WebOké ~

| B2 Alle bestanden O Naam

& Persoonlijke bestanden Aanmeldformulier WebOké pdf Y- N 23KB 2 uur geleden

© Recent Begroting 2027 WebOké.xlsx PR 7KE 3 uur geleden
¢ Favorieten .
Klantenaverzicht WebOké. xlsx S ST 7KB 3 uur geleden

i & Shares
Mijn eerste document.docx 2 va 7 Kl 4 uur geleden

Teammappen
- i ] i o 3 r i Samenwerken voorbeeld.d...
& Markering Nieuwsbrief WebOké november.docx " S uur geleden 35 KB » 1 minuut geleden T

G Exteme opslag Offerte WebOké Cloud. docx 2 e 3 uur geleden

< Q 4 2

I8 Mapboom Presentatie WebOké Cloud 2027 .pptx 48 . 1 2 uur geleden Delen Chat Activiteit Varsies

B 0300 BB B B

Samenwerken voorbeeld.docx Gedeeld e o 35KE 1 minuutge... Lisa de Wit

8 bestanden 281 K jan@example.com =
jan@example.com

jan

op example.com

Delen met een Deck kaart

jan@example.com| o

Delen link

[ Verwijderde bestanden

® 405 KB van 1 TB gebruikt Aanvullende shares (0

£ Instellingen voor bastanden

Delen met iemand buiten je organisatie; typ een e-mailadres

Sdileni s nékym mimo Vasi organizaci

Pouzivd druhd osoba také Nextcloud, napriklad v jiné firmé? Pak zadejte jeji federované
Cloud ID, které vypada jako jmeno@cloud.priklad.cz. Soubor se pak jednoduse objevi v
Nextcloud té osoby.

Bezpecné sdileni s lidmi mimo Vasi organizaci

« Prava k Upravédm udélujte pouze tehdy, je li to opravdu nutné. Pro pouhé Cteni staci
Pouze prohlizet.

« Nastavte na odkaz heslo a datum vyprseni platnosti (Heslo a datum skonceni
platnosti u odkazu).

« Sdilejte samotny soubor, ne celou slozku, pokud druhd osoba opravdu nesmi vidét
vSe v dané slozce.

« Pokud je dokument dlvérny, pouzijte vodoznak (Jak pouzivat vodoznak).

« Hotovo? V nabidce odkazu zvolte Zrusit sdileni.
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Tip: vSe zlstava ve Vasi vlastni WebOké Cloud, v Evropé. Neposildte zddné kopie, takze
vzdy vite, ktera verze je ta posledni.
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Ve Vasem pocitaci i na
cestach
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10.1 Euro-Office jako program ve Vasem pocitaci:
co to je a kdy jej pouzit?

Euro-Office funguje jednoduse ve Vasem prohlizeci: oteviete dokument ve Vasem WebOké
Nextcloud a zacnete. Pracujete radéji s programem ve Vasem pocitaci, podobné jako s
Word, Excel nebo PowerPoint? Pak si nainstalujte bezplatny program Nextcloud Office. Je
to Euro-Office jako program pro Windows, Mac a Linux, vytvoreny spole¢nosti Nextcloud.

Co s nim muzete délat?

« Otevirat, vytvaret a upravovat dokumenty (docx), tabulky (xIsx), prezentace (pptx) a
pdf soubory. Otevrit Ize i starSi formaty jako doc, xIs a ppt a formaty LibreOffice (odt,
ods, odp).

« Upravovat soubory ve Vasem pocitaci, i kdyz zrovna nemate internet, napriklad ve
vlaku.

» Propojit program s Vasim WebOké Nextcloud. Pak otevirate své soubory z cloudu
prfimo v programu a spolupracujete s kolegy, ktefi pracuji v prohlizeci. Viz Propojeni
programu s Vasim WebOké Nextcloud a Spoluprace mezi programem a kolegy v
prohlizedi.

Tlacitka a nabidky jsou stejné jako v prohlizeci. VSe, co se v této priru¢ce doctete o
textovych dokumentech, tabulkdch, prezentacich a pdf souborech, tedy plati i pro tento
program.

Kde jej stahnete?

Na nasi strance ke stazeni www.weboke.nl/download najdete vSechny aplikace a programy
pro Vas WebOké Nextcloud pohromadé: Nextcloud Office (1), synchroniza¢ni aplikaci
Nextcloud Files (2) a aplikaci Nextcloud pro telefon a tablet (3). NaSe tlacitka vzdy vedou
na nejnovejsi verzi a stahujete primo od vyrobce, z download.nextcloud.com.
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a8 www.weboke.nl/download

Webhaosting ~ Domainen

NEXTCLOUD

Producten Support Tools

Apps en programma's voor je Nextcloud

Werk met je WebOké Nextcloud op je computer, telefoon en tablet. Je downloadt altijd rechtstreeks

bij de maker; onze links wijzen vanzelf naar de nieuwste versie.

o Nextcloud Office

Euro-Office op je computer

Bewerk je documenten, spreadsheets en
presentaties met een programma op je computer,
net als Word, Excel en PowerPoint. Je opent
bestanden direct uit je Nextcloud en werkt samen
met collega’s in de browser. Voor de Mac is er een
versie voor Apple Silicon (M1 en nieuwer)

Windows x64 =l Windows ARMG4
® macOS (Apple Silicon) m

Linux .rpm

Handleiding

Nextcloud Talk

Chatten en videobellen

Chat en videobel veilig met je collega's en gasten,
via je eigen Mextcloud.

VSechny aplikace pro Vas WebOké Nextcloud na www.weboke.nl/download

o Nextcloud Files

pp voor je

Houd je bestanden automatisch gelijk tussen je
computer en je Nextcloud. Je bestanden staan

dan in een gewone map op je computer, ook als je

even geen internet hebt

A LUinux (Applmage)

Versie 3500  Instalteren op Windows

Instafleren op de Mac

DAVxS

Agenta en contacten op Android

Synchroniseer je Nextcloud-agenda en -contacten
met de agenda- en contacten-app van je Android-

Al Builder [N

& Mijn Account -

o Nextcloud-app

Voor je telefoon en tablet

Bekijk en deel je bestanden onderweg, upload
automatisch je foto's en open documenten in
Euro-Office.

Instellen op iPhone  Instellen op Android

Program najdete i na oficidlni strance Nextcloud: nextcloud.com/install, pod Download for
desktop a dale Nextcloud Office.

Priruc¢ka Euro-Office - www.weboke.nl

163 /301


https://nextcloud.com/install/#desktop-office

WebOké

& 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

Stejnd stahovani na nextcloud.com/install

Které pocitace jsou podporovany?

Pocitac Provedeni Stazeni

Windows, bézné pc nebo notebook (Intel nebo AMD) Windows x64 Windows x64

Windows s procesorem ARM (napfiklad Copilot+ pc se Windows Windows ARM64

Snapdragon) ARM64

Mac s Apple Silicon (M1 a novéjsi) macOS macOS (Apple
Silicon)

Linux: Ubuntu, Debian, Linux Mint .deb Linux .deb

Linux: Fedora a podobné .rpm Linux .rpom

Mac s procesorem Intel neni podporovan. Na takovém Macu pracujete jednoduse v
prohlizeci.

Prohlizec¢ nebo program: co zvolit?

V prohlizeci Program Nextcloud Office

Instalace Neni potreba Jednorazové, na kazdém pocitaci
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Funguje bez Ne

internetu

Spoluprace s Ano

kolegy

Telefon a tablet Ano, v prohlizeci nebo aplikaci
Nextcloud

Aktualizace Automaticky, prostrednictvim
WebOké

Ano, pro soubory ve Vasem pocitaci
Ano, pokud soubor oteviete z Vaseho
propojeného Nextcloud

Ne

Program sadm ohl&si novou verzi

Tip: nejste si jisti? Zacnéte v prohlizeci. Funguje na jakémkoli pocitaci a nemusite nic
instalovat. Program se hodi predevsim, pokud ¢asto pracujete bez internetu nebo davate

prednost samostatnému oknu.
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10.2 Stazeni a instalace pro Windows (x64 a
ARM64)

Takto nainstalujete Nextcloud Office na pocitac¢ s Windows. Instalacni soubor ma priblizné
600 MB.

Kterou verzi potrebujete?
Nextcloud Office existuje pro 64bitovy Windows ve dvou verzich:

+ Windows x64 (1): pro témér vSechny pocitace a notebooky s procesorem Intel nebo
AMD.

« Windows ARMG64: pouze pro pocitace s procesorem ARM, napriklad notebooky s
¢ipem Snapdragon.

Nejste si jisti? Kliknéte na Domu, poté na Nastaveni, Systémové a Informace. U
polozky Typ systému je uvedeno "x64" nebo "ARM". Pokud pouzivate starsi 32bitovy
Windows, program nebude fungovat; v takovém pripadé pracujte v prohlizeci.

eve 8 www.weboke.nl/download#nextcloud-office

Wbme Weabhosting Domainen Producten Support Tools Al Builder * 46 b= £ Mijn Account s N

bij de maker; onze links wijzen vanzelf naar de nieuwste versie,

Nextcloud Office Nextcloud Files Nextcloud-app

Euro-Office op je computer Syr app voor je computel Voor je telefoon en tablet

Bewerk je documenten, spreadsheets en Houd je bestanden automatisch gelijk tussen je Bekijk en deel je bestanden onderweg, upload
presentaties met een programma op je computer, computer en je Nextcloud. Je bestanden staan automatisch je foto's en open documenten in
net als Word, Excel en PowerPoint. Je opent dan in een gewone map op je computer, ook als je Eura-Office.

bestanden direct uit je Nextcloud en werkt samen even geen internet hebt

met collega's in de browser. Voor de Mac is er een O Google Play
versie voor Apple Silicon (M1 en nieuwer) =2 Windows m
0 F-Droid
o I8 Windows x64 8 Windows ARMG4 A Linux (Appimage)

Instellen op iPhone  Instellen op Android

o % macOS (Apple Silicon) m e Versie 3500  Installeren op Windows
m Installeren op de Mac

Handieiding

Nextcloud Talk DAVXS5

Chatten en videobellen Agenda en contacten op Andraid

Chat en videobel veilig met je collega's en gasten, Synchroniseer je Nextcloud-agenda en -contacten
via je eigen Mextcloud. met de agenda- en contacten-app van je Android-
telefoon

& App Store O Google Play
[0 Google Play O F-Droid
O F-Droid
Zo installeer je het

Nextcloud Office downloaden: kies de knop voor jouw computer

Vyberte Windows x64 (1), macOS (2) nebo Linux (3)

V4

Stahovani

1. Prejdéte na www.weboke.nl/download.
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2. U polozky Nextcloud Office kliknéte na Windows x64 nebo Windows ARM64.
MlzZete také pouzit primo tyto odkazy: Windows x64 nebo Windows ARM64.

3. Soubor se ulozi do slozky Downloads. Jeho nazev je napriklad Nextcloud-Office-
DesktopEditors-latest-windows-x64.exe.

Instalace

1. Dvakrat kliknéte na stazeny soubor.

2. Windows se zepta, zda program smi provadét zmeény. Kliknéte na Ano. K tomu
potrebujete opravnéni spravce na pocitaci.

3. Postupujte podle krokl instala¢niho programu. Navrhovana nastaveni mizete
ponechat beze zmény.

4. Po instalaci najdete Nextcloud Office v nabidce Start.

Pri prvnim spusténi se zobrazi ivodni obrazovka. Vlevo najdete mimo jiné Vytvorit novy,
Nedavné soubory, Otevrit mistni soubor, Pripojit k cloudu a Nastaveni. Jak propojit
program s Vasim WebOké Nextcloud, se dozvite v Propojeni programu s Vasim WebOké
Nextcloud.

Jazyk a zobrazeni

Je program v anglictiné? Kliknéte vlevo na Nastaveni (Settings) a u polozky Jazyk
rozhrani vyberte ¢eStina. Novy jazyk se pouzije po opétovném spusténi programu. U
polozky Motiv rozhrani si vyberte svétly, tmavy nebo stejny jako systém.

Aktualizace

Program dokdze sam zkontrolovat, zda je k dispozici nova verze. V Nastaveni u polozky
Aktualizace nastavite, zda to ma probihat automaticky, nebo zda nejprve dostanete
upozornéni. Nejnovéjsi verzi mizete také kdykoli stdhnout pomoci tlacitka na nasi strance
ke stazeni a nainstalovat ji pres starou verzi.

Upozornéni: na pracovnim pocitaci ¢asto nemate opravnéni instalovat programy sami.
Obratte se v takovém pfripadé na svého spravce systému, nebo pracujte v prohlizedi.
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10.3 Stazeni a instalace na Macu (Apple Silicon)

Nextcloud Office je k dispozici pro Macy s Cipem Apple: M1, M2, M3, M4 a novéjsi.
Instalacni soubor ma priblizné 1 GB, stazeni tedy muUze chuvili trvat.

Mate Mac s cipem Apple Silicon?

Kliknéte vlevo nahofe na nabidku Apple a vyberte O tomto Macu. Pokud je u polozky Cip
uvedeno "Apple M1" nebo vyssi, mizete Nextcloud Office pouzivat. Pokud je uvedeno
Procesor s "Intel", mate Mac s procesorem Intel. Pro ten verze neni k dispozici, pracujte
proto v prohlizeci.

Stazeni a instalace

1. Pfejdéte na www.weboke.nl/download a u Nextcloud Office kliknéte na macOS
(Apple Silicon). Nebo pouzijte prfimo tento odkaz: macOS (Apple Silicon).

2. Otevrete stazeny soubor Nextcloud-Office-DesktopEditors-latest-macos-
arm64.dmg ve slozce Stazené soubory.

3. Otevre se okno s programem. Pretdhnéte jej do slozky Aplikace (Applications).

4. Otevrete program ze slozky Aplikace nebo pres Launchpad. Poprvé se Mac zepta, zda
chcete otevrit program stazeny z internetu. Kliknéte na Otevrit.

5. Poté ve Finderu vysunite disk dmg souboru. Samotny dmg soubor mizZete smazat.

Program je podepsany a zkontrolovany spolecnosti Apple, takZze neni tfeba upravovat
z4dna bezpecnostni nastaveni.

Po instalaci

Zobrazi se Uvodni obrazovka s nabidkami VytvoFit novy, Nedavné soubory, Otevrit
mistni soubor, Pripojit se k cloudu a Nastaveni. V Nastaveni zvolite Jazyk rozhrani a
Motiv rozhrani, a také zpUsob, jakym program pracuje s Aktualizacemi. Poté propojte
svlj WebOké Nextcloud, viz Propojeni programu s Vasim WebOké Nextcloud.

Tip: chcete, aby se soubory docx a xIsx nadéle oteviraly v Nextcloud Office? Nastavte to
pres informace o souboru ve Finderu, u polozky OtevFit pomoci, a pouzijte to na vSechny
soubory daného typu.
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10.4 Stazeni a instalace na Linuxu (deb a rpm)

Pro Linux je Nextcloud Office k dispozici jako balicek .deb (Ubuntu, Debian, Linux Mint a
podobné) a jako bali¢ek .rpom (Fedora a podobné). Vyberte si variantu, kterd odpovida
Vasemu Linuxu.

Vas Linux Balicek Stazeni (x64)
Ubuntu, Debian, Linux Mint, Pop! OS .deb Linux .deb
Fedora a dalsi systémy s dnf .rpm Linux .rom

NaSe tlacitka ke stazeni jsou urCena pro bézné 64bitové pocitace (x64). Mate pocitac s
procesorem ARM (arm64 nebo aarch64)? Pouzijte zdroj bali¢kd niZze, ten obsahuje obé
varianty.

Instalace pomoci stazeného balicku

Na mnoha distribucich Linuxu staci dvakrat kliknout na stazeny soubor a nainstalovat jej
pomoci obchodu se softwarem. Davate prednost terminalu? Prejdéte do slozky Downloads
a zadejte:

« Ubuntu a Debian: sudo apt install ./Nextcloud-Office-DesktopEditors-latest-
linux-x64.deb

« Fedora: sudo dnf install ./Nextcloud-Office-DesktopEditors-latest-linux-
x64.rpm

Poté najdete Nextcloud Office v nabidce program.

Instalace pres zdroj baliékd (s automatickymi aktualizacemi)

Nextcloud ma vlastni zdroj bali¢ckd. Vyhodou je, Ze program se aktualizuje spole¢né s
béZnymi aktualizacemi systému a funguje na x64 i ARM64.

Ubuntu a Debian:

1. sudo install -d -m 0755 /etc/apt/keyrings

2. sudo curl -fsSL https://download.nextcloud.com/office/repo/nextcloud-
office.asc -o /etc/apt/keyrings/nextcloud-office.asc

3. echo "deb [signed-by=/etc/apt/keyrings/nextcloud-office.asc]
https://download.nextcloud.com/office/repo/deb stable main" | sudo tee
/etc/apt/sources.list.d/nextcloud-office.list

4. sudo apt update a poté sudo apt install nextcloud-office-nextcloudoffice

Fedora: vytvorte soubor /etc/yum.repos.d/nextcloud-office.repo s timto obsahem:

[nextcloud-officel]
name=Nextcloud Office
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baseurl=https://download.nextcloud.com/office/repo/rpm/stable/$basearch
enabled=1

gpgcheck=1

repo_gpgcheck=1
gpgkey=https://download.nextcloud.com/office/repo/nextcloud-office.asc

Poté zadejte sudo rpm --import
https://download.nextcloud.com/office/repo/nextcloud-office.asc a sudo dnf
install nextcloud-office-nextcloudoffice.

Tyto kroky pochéazeji z oficidlni dokumentace Euro-Office. Poté propojte svij WebOké
Nextcloud, viz Propojeni programu s Vasim WebOké Nextcloud.

Upozornéni: neinstalujte zaroven stazeny balicek i bali¢ek ze zdroje bali¢kl. Vyberte si
jeden zpUsob, jinak budete mit program dvakrat.
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10.5 Propojeni programu s Vasim WebOké
Nextcloud

Propojte Nextcloud Office s Vasim WebOké Nextcloud a otevirejte své soubory z cloudu
primo v programu. Co ulozite, se ihned objevi zpét ve Vasem Nextcloud a kolegové mohou
pracovat soubézné s Vami.

Co budete potrebovat?

« Adresu Vaseho Nextcloud. Jde o adresu, kterou vidite v prohlizeci, kdyz jste
prihlaseni, bez ¢asti za ndzvem. V tomto navodu je to
https://demo.webokecloud.nl; u Vas to mize byt napriklad
https://cloud.vasefirma.nl nebo adresa koncici na webokecloud.nl.

« VaSe uzivatelské jméno (nebo e-mailovou adresu) a Vase bézné heslo k Vasemu
Nextcloud.

« Pokud pouzivate dvoufdzové ovéreni: Vas telefon nebo e-mailovou schranku pro kéd.

Navazani spojeni

1. Otevrete Nextcloud Office a kliknéte vlevo na PFipojit k cloudu.

2. Vyberte Nextcloud ze seznamu cloudd.

3. U Cloud office URL zadejte adresu Vaseho Nextcloud, napfiklad
https://demo.webokecloud.nl.

4. Kliknéte na Nu verbinden.

5. V programu se otevre prihlasovaci obrazovka Vaseho WebOké Nextcloud. Prihlaste se
svym uzivatelskym jménem a heslem a zadejte kéd dvoufdzového ovéreni, pokud o
néj budete pozadani.

6. Nyni uvidite své soubory, stejné jako v prohlizeci. Vas Nextcloud bude od této chvile
uveden vievo u Verbonden clouds.

Kliknéte na dokument a otevre se na karté programu. Co zménite, se ulozi do Vaseho
Nextcloud. Pristé, kdyz otevrete program, kliknéte vlevo na sv{j Nextcloud a okamzité se
dostanete zpét ke svym souborim.

Upozornéni: do prihlasovaciho okna programu se prihlaste svym béznym heslem, nikoli
heslem pro aplikace. Heslo pro aplikace v tomto okné nefunguje. Vkladani z spravce hesel
také v tomto okné Casto nefunguje: heslo proto zadejte ruc¢né. A pokud se bézné
prihlasujete pouze pomoci pristupového klice nebo bezpecnostniho klice (PFihlaseni bez
hesla), v programu pouzijte své heslo.

Zobrazuje se Vdm hldska Zkontrolujte cloud office URL? Zkontrolujte adresu: musi
zacinat na https://, bez mezer a bez /apps/files nebo ¢ehokoliv jiného za ni.
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Jaka zarizeni maji pristup? Podivejte se do sekce Zabezpeceni

Ve Vasem WebOké Nextcloud vzdy vidite, jaké pocitacCe, telefony a aplikace maiji pristup k
Vasemu Uctu. Postupujte takto:

1. Kliknéte v prohlizeci ve Vasem Nextcloud vpravo nahore na svou profilovou fotku (1)
a vyberte Nastaveni (2).
2. Kliknéte vievo na Zabezpeceni.

[ 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 TKE 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

Kliknéte na svou profilovou fotku (1) a poté na Nastaveni (2)

Na strance Zabezpeceni (1) uvidite pod Zarizeni a relace (2) vSechny prohlizece,
pocitace, telefony a aplikace, které jsou prihlaseny k Vasemu uctu, vcetné toho, kdy byly
naposledy aktivni. Ztratili jste notebook nebo telefon? Kliknéte na tfi tecky vedle daného
zafizeni a odeberte mu pristup.
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ese & demo.webokecloud. nifsettings/user/security

Personal o

Begin-tot-eind versleuteling
& Profile & contact

End-to-end encryption is cul
@ Language & |ocale
o Beveiliging Enable EZEE navigation in browser

0 Meldingen
¥ Weergave en toegankelijkheid
& Delen

@ Beschikbaarheid °Apparaten & sessies

w WebOke Import Tool Web, desktop en mobiele clients die momenteel zijn ingelogd op je account

B WebOke Taken Manager Apparaat Laatste activiteit

o» Flow . enkele seconden
Huidige sessie
geleden

& Gegevensmigratie
enkele seconden

handleiding geleden

m Intros
Mozilla/5.0 (X11; Linux x86_64) AppleWebKit/537.36 (KHTML, like Gecko) LB
Administration HeadlessChrome/156.0.8078.47 Safari/537.36 e geElads
T Uiterlijk Mozilla/5.0 (X11; Linux x86_64) AppleWebKit/537.36 (KHTML, like Gecka) S woradiadan
HeadlessChrome/156.0.8078.47 Safari/537.36 g
Mozilla/5.0 (X11; Linux x86_64) AppleWebKit/537.36 (KHTML, like Gecko)

@ HeadlessChrome/156.0.8078.47 Safari/537.36

3 uur geleden

App naam

jie instellingen. Beveiliging: hier zie je welke apparaten en apps toegang WebOké Cloud met Euro-Office

Zabezpeceni (1), Zarizeni &amp; relace (2) a tlacitko pro heslo pro aplikace (3)

Co je heslo pro aplikace?

Heslo pro aplikace je samostatné heslo pro jednu konkrétni aplikaci. Diky tomu aplikace
nemusi znat Vase skutec¢né heslo a Vy mlzete pristup dané aplikace odebrat, aniz byste
museli ménit své vlastni heslo. Aplikace Nextcloud na Vasem telefonu a synchronizac¢ni
aplikace na Vasem pocitaci si takové heslo vytvori samy pfi prihlaseni pres prohlize¢; poté
je uvidite v seznamu.

Pouze pro aplikaci, kterd nemUze zobrazit prihlasovaci obrazovku Vaseho Nextcloud,
napriklad kalendarovou aplikaci nebo program, ktery se pripojuje pres WebDAV, si
vytvorite heslo pro aplikace sami: dole u Nazev aplikace zadejte nazev, ktery rozpoznate,
a kliknéte na Vytvorit nové heslo pro aplikaci (3). Heslo se zobrazi pouze jednou;
zkopirujte jej ihned do dané aplikace. Pro Nextcloud Office heslo pro aplikace
nepotrebujete.

Tip: otevreni dokumentu z cloudu funguje pres Vase WebOké Nextcloud, stejné jako v
prohlizeci. Pokud v prohlize¢i nem{zete upravovat dokumenty, nepljde to ani v programu.
V takovém pripadé pozadejte spravce svého Nextcloud, aby Vam udélil pristup k Euro-
Office, viz Objednavani licenci Office a jejich prirazovani uzivateldm.
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10.6 Spoluprace mezi programem a kolegy v
prohlizeci

Pracujete v programu Nextcloud Office a Vas kolega v prohlizec¢i? Pak mUizete pracovat na
stejném dokumentu soucasné, stejné jako dva kolegové, kteri oba pracuji v prohlizedi.
Podminka: dokument otevrete z Vaseho pripojeného Nextcloudu v programu (viz
Propojeni programu s Vasim WebOké Nextcloud).

Jak to funguje

1. Otevrete v Nextcloud Office vlevo Vas Nextcloud u polozky PFipojené cloudy.

2. Otevrete sdileny dokument. Vas kolega otevre stejny dokument v prohlizeci.

3. Vidite navzajem svUj kurzor a zmény. Komentéare, zminky, sledovani zmén a chat
funguiji tak, jak je popsdno v kapitole 8. Viz Soucasna prace na dokumentu a Rychly
nebo Striktni: dva rezimy spoluprace.

Kolega, ktery nema pristup k souboru, nem@ze spolupracovat. Soubor nejprve sdilejte, viz
Sdileni dokumentu s kolegou.

Soubory v pocitaci

Pokud otevrete soubor, ktery se nachazi ve Vasem vlastnim pocitaci (pomoci Otevrit
mistni soubor nebo poklepanim na néj v Prlizkumniku nebo Finderu), pracujete sami.
Nikdo neuvidi Vase zmény, dokud soubor neulozite a nedostane se do Vaseho Nextcloudu.

To plati i pro soubory ve slozce synchronizacni aplikace Nextcloud Files (Prace s
desktopovou aplikaci Nextcloud (synchronizace)). Aplikace umisti soubor do Vaseho
Nextcloudu az po uloZeni. Pokud kolega mezitim pracuje na stejném souboru v prohlizedi,
vznikne konflikt: dvé verze vedle sebe.

Soubor otevrete Soucasna Bez
spoluprace internetu

V prohlizeci Ano Ne

V programu, z Vaseho pripojeného Nextcloudu Ano Ne

V programu, z Vaseho vlastniho pocitace nebo ze Ne Ano

synchronizacni slozky

Upozornéni: na sdileném souboru, na kterém pracuji i kolegové, pracujte vzdy pres
prohlize¢ nebo pres Vas pripojeny Nextcloud v programu, nikoli pfes synchronizacni slozku.
Predejdete tak vzniku duplicitnich verzi. Pokud uz k tomu doslo, v Historie verzi: obnoveni
starsi verze se doctete, jak obnovit starsi verzi.
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10.7 Euro-Office v aplikaci Nextcloud na telefonu
nebo tabletu

| na cestach mate pfristup ke svym dokumentdim. Pomoci bezplatné aplikace Nextcloud na
telefonu nebo tabletu si prohlizite a upravujete své soubory a napriklad automaticky
nahravate své fotky.

& 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

Aplikace Nextcloud (1) pro iPhone, iPad a Android

Instalace aplikace

Zarizeni

iPhone a iPad

Android

Kde

App Store

Google Play nebo F-Droid

Al Builder D

£ Mijn Account —

o Nextcloud-app

Voor je telefoon en tablet

Bekijk en deel je bestanden onderweg, upload
automatisch je foto's en open documenten in
Eura-Office.

Instellen op iPhone  Instellen op Androld

VSechny odkazy najdete také na www.weboke.nl/download. Vyberte aplikaci, kterd se
jmenuje jednoduse Nextcloud a mé& modré logo se tfemi kruhy.

Prihlaseni

1. Otevrete aplikaci a klepnéte na Prihlasit.
2. Zadejte adresu svého Nextcloudu, napfiklad https://demo.webokecloud.nl.
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3. Otevre se prihlasovaci obrazovka Vaseho WebOké Nextcloud. Prihlaste se svym
uzivatelskym jménem a heslem a v pripadé potreby zadejte kéd dvoufazového
ovéreni.

4. Udélte aplikaci pristup. Aplikace si sama vytvori aplika¢ni heslo; svij telefon poté
uvidite v Casti Zarizeni a relace (viz Propojeni programu s Vasim WebOké
Nextcloud).

Podrobny ndvod se snimky obrazovky najdete v nasi znalostni databazi: nastaveni aplikace
Nextcloud na iPhonu a nastaveni aplikace Nextcloud na Androidu.

Otevreni a uprava dokumentu

Klepnéte v aplikaci na dokument, sesSit nebo prezentaci. Aplikace jej otevre v Euro-Office,
editoru Vaseho WebOké Nextcloud, v zobrazeni uzplisobeném pro malou obrazovku.
Mlzete Cist, psat, zobrazovat komentare a spolupracovat s kolegy. Vase zmény se ihned
ukladaji do Vaseho Nextcloudu.

Nebo primo v prohlizeci telefonu

Pracovat mUzete i bez aplikace: otevrete prohlize¢ ve svém telefonu (Safari, Chrome nebo
jiny), prejdéte na adresu svého Nextcloudu a prihlaste se. Uvidite své soubory v zobrazeni
uzplsobeném pro telefon. Klepnéte na dokument a otevre se v Euro-Office, nejprve pro
¢teni. Klepnutim na tuzku vpravo dole (1) prejdete do rezimu Uprav.
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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

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,

Vlevo Vase soubory, vpravo otevieny dokument; tuzkou (1) prejdete do Uprav

Tip: na telefonu je obrazovka malda. Pro rychlé precteni nebo malou Upravu je to naprosto

v poradku. Pro naroCnéjsi praci, napriklad formatovani dlouhého textu nebo tvorbu
rozsahlého sesitu, se VAdm bude Iépe pracovat na pocitaci nebo tabletu.

Upozornéni: ztratili jste telefon? Ve svém Nextcloudu zruste pristup tohoto zarizeni v
¢asti Nastaveni, Zabezpeceni a Zafizeni a relace. Viz Propojeni programu s Vasim

WebOké Nextcloud.
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10.8 Prace s desktopovou aplikaci Nextcloud
(synchronizace)

Diky bezplatné synchronizac¢ni aplikaci Nextcloud Files mate soubory z Vaseho WebOké
Nextcloud v béZné slozce na svém pocitaci. Co v této slozce zménite, se automaticky
projevi ve Vasem Nextcloud, a naopak. Diky tomu méate pristup ke svym soubordim i bez
internetu.

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 0 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 35.00  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): synchroniza¢ni aplikace pro Windows, Mac a Linux

Stazeni

Pocitac Systémové pozadavky podle Nextcloud Stazeni
Windows  Windows 10 (verze 1809 nebo novéjsi) nebo Windows 11, Windows
64bitovy
Mac macOS 13 nebo novéjsi macOS
Linux 64bitovy (x86_64), jako Applmage Linux
(Applmage)

NaSe tlacitka vzdy odkazuji na nejnovéjsi verzi. Pro starsi Macy (macOS 11 nebo 12) ma
Nextcloud starsi verzi na nextcloud.com/install.

Priruc¢ka Euro-Office - www.weboke.nl 178 /301


https://www.weboke.nl/download/nextcloud-files/windows
https://www.weboke.nl/download/nextcloud-files/mac
https://www.weboke.nl/download/nextcloud-files/linux
https://www.weboke.nl/download/nextcloud-files/linux
https://nextcloud.com/install/#install-clients

WebOké

V4

Instalace a prihlaseni

1. Nainstalujte aplikaci a spustte ji.

2. Zvolte prihlaseni a zadejte adresu svého Nextcloud, napriklad
https://demo.webokecloud.nl.

3. Ve Vasem prohlizeci se otevre prihlasovaci obrazovka Vaseho WebOké Nextcloud.
Prihlaste se, v pripadé potreby zadejte kéd dvoufazového ovéreni a udélte aplikaci
pristup.

4. Vyberte, které slozky chcete mit na svém pocitaci a kam se ma slozka umistit.

Krok za krokem se screenshoty: Instalace Nextcloud Files na Windows a Instalace
Nextcloud Files na Macu.

Synchronizace a Nextcloud Office spolecné

« Pokud ve slozce Nextcloud dvakrat kliknete na soubor docx, xlsx nebo pptx, otevre
se v programu, ktery k danému typu souboru patri. MizZe to byt Nextcloud Office, ale
také Word nebo LibreOffice.

« Pri ulozeni synchronizacni aplikace ulozi soubor do Vaseho Nextcloud. Pracujete vSak
sami: kolegové uvidi Vase zmény az po ulozeni.

« Chcete li na souboru pracovat soucasné s kolegy, otevrete ho v prohlizeci nebo pres
pripojeny Nextcloud v Nextcloud Office. Viz Spoluprace mezi programem a kolegy v
prohlizedi.

Upozornéni: vidite ve své slozce soubor, ktery ma v nazvu slovo ,,conflict“? Pak byl
soubor zménén na dvou mistech soucasné. Zjistéte, kterou verzi chcete zachovat, a
druhou odstrante. Vice o problémech s ukladanim a synchronizaci se dozvite v Ukladani
nebo synchronizace se nedafi.

Tip: nepotrebujete vsechny soubory na svém pocitaci? V aplikaci zapnéte pouze slozky,
které skutecné pouzivate. Usetfite tim misto na disku.

Prirucka Euro-Office - www.weboke.nl 179/ 301


https://www.weboke.nl/kennisbank/419-nextcloud-files-installeren-op-windows
https://www.weboke.nl/kennisbank/276-nextcloud-files-installeren-op-apple-mac
https://www.weboke.nl/kennisbank/276-nextcloud-files-installeren-op-apple-mac

WebOké

Klavesoveé zkratky a tipy
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11.1 Uzitecné klavesové zkratky pro vsechny
editory

S klavesovymi zkratkami pracujete mnohem rychleji nez s mysi. Mnohé z nich
pravdépodobné znate uz z Wordu nebo Excelu: v Euro-Office funguji témér vSechny stejné.
V tomto ¢lanku najdete zkratky, které funguji ve vSech Ctyrech editorech: textovém
editoru, editoru tabulek, editoru prezentaci a editoru pdf.

v o7

Na Macu obvykle pouzivate Cmd tam, kde Windows pouziva Ctrl, a Option tam, kde
Windows pouziva Alt. U mnoha zkratek funguje na Macu i Control misto Cmd. Pokud je u
Macu uvedeno "zadnd", neméd tato akce na Macu pevné danou zkratku.

Soubor, ukladani a tisk

Co Windows a Linux Mac

Ulozit Ctrl+S Cmd + S

Tisknout Ctrl+P Cmd + P

Stahnout jako (vybér jiného formatu) Ctrl + shift + S Cmd + Shift + S
Otevfit nabidku Soubor Alt + F Control + Option + F

Zpét a schranka

Co Windows a Linux Mac

Zpét Ctrl+2z Cmd + Z
Znovu Ctrl+Y Cmd +Y
Vyjmout Ctrl + X nebo Shift + Delete Cmd + X
Kopirovat Ctrl + Cnebo Ctrl + Insert Cmd + C
Vlozit Ctrl + V nebo Shift + Insert Ccmd + V
Vybrat vSe Ctrl +A Cmd + A

Hledani, komentare a chat

Co Windows a Linux Mac

Hledat Ctrl+F Cmd + F

Najit a nahradit Ctrl+H control + H
Otevrit panel Komentare Ctrl + Shift + H Cmd + Shift + H
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Pridat komentar Alt +H Cmd + Option + A

Otevrit chat Alt +Q Control + Option + Q

Formatovani textu

Co Windows a Linux Mac

Tucné Ctrl +8B cmd + B
Kurziva Ctrl+1I cmd + I
Podtrzeni Ctrl+ U cmd + U
Dolni index (mala pismena pod radkem) ctrl + . cmd + .
Horni index (mald pismena nad radkem) ctrl +, cmd + ,
Vlozit hypertextovy odkaz Ctrl +K cmd + K

Priblizeni a nabidky

Co Windows a Linux Mac

Priblizit Ctrl 4+ + (numericka) nebo cmd + =
Ctrl + =

Oddalit Ctrl + - cmd + -

Zpét na 100 % Ctrl +0 Cmd + 0

Otevrit kontextovou nabidku (jako pravym Shift + F10 Shift + F10

tlacitkem mysi)

Zapnout nebo vypnout podporu ¢tecky Ctrl + Alt + Z Cmd + Option
obrazovky +Z

Tip: priblizujte pomoci tlacitek nebo kldvesovych zkratek Euro-Office, nikoli pomoci
priblizeni Vaseho prohlizece. Pokud Vas prohlize¢ neni nastaven na 100 %, mUze Vas Euro-
Office pozadat o obnoveni priblizeni prohlizece pomoci Ctrl + 0.

Zobrazeni vSech klavesovych zkratek

Euro-Office ma okno se vsemi klavesovymi zkratkami editoru, ve kterém prdvé pracujete.
Otevrete ho takto:

1. Kliknéte na kartu Soubor a vyberte Pokrocila nastaveni.
2. Posunte se dold. U polozky Klavesové zkratky kliknéte na PFizpusobit (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

2, 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

[C) Ondersteuning voor schermiezer inschakelen

[ Uitlijningshulplijnen

(@) Gebruik de Alttoets 6m met het toetsenbord door de gabruikersinterface te navigeren
Maateenheid Centimeter
standaardwaarde zoomen  100%

Hints voar fetteriype als Windows

Macra instellingen Weergeef notificatie

Toetsenbord-shortcuts Adnpassen o

d. Geavanceerde instellingen: bi] Toetsenbord-shortcuts kiik je op

U polozky Klavesové zkratky kliknéte na PrizpUsobit

Nieuwsbrief WebOka nove.

Nyni se zobrazi seznam vSech akci a jejich klaves. Do vyhledavaciho pole (1) napiste cast
nazvu, abyste néco rychle nasli. Nazvy v seznamu jsou technické a ¢astecné v anglicting,
napriklad ApplyHeadingl pro styl Nadpis 1. Kliknéte na radek: pod poloZzkou Popis si pak
precCtete, co dana zkratka déla.
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[ X X & demo.webokecloud.nlfindex. phplfappsffiles/?dir=/WebOkégopenfile=true

B Bestand  Start  Invoegen Tekenen  Pag i iligi isuwsbrief WebOks nave...

¢ Menu shuiten

Downloaden als
Kopie opsiaan als
Afdrukken

Beveiligan

Documentinfa
Verslehistorle

Toegangsrechten

Bastand sluitan

It Geavanceerde insteliingen

(Q Functie voorstelian

Het venster Toetse -shortcuts in de

[»] Cammentaran in tekst weargevan

() Opgeloste opmerkingen weergeven

Controleren

[¥] Spellingcantrole

] Megeer woorden in HANENI ETTERS

(%) Negeer woarden m

Instellingen autg o

Inhoud documer

Getal

Verschijning
Interfacathema
Tabbladstijl

[ Werkbalkkleur als £

Werkruimte
[J) Ondersteuning voo

) Uit

Toetsenbord-shortcuts

OpenfilePane!

DpenthatPanel

Gl

[¥) Gebruik de Alrtoet

Maateenheid

Beschrijving:

Standaardwaarde Zoamen: L0

Hints voar fetteriype
Macrn instellingen

Toetsanbord-shortcuts

|findex.phpfapps

als Windows
Weergeef notificatle -

Aanpassen

WebOkégoperfile

B Bestand  Stant

< Menu shuiten

Nieuw maken

Downloaden als
Kopie opsiaan als
Afdrukken

Beveiligen

Documentinfa
Versiehistorie

Toegangsrechten

Bastand sluitan

}t Geavanceerde insteliingen

(Q Functie voorsteiien

n in de snel

v: hier de toe

Tekenen  Pag

b

(] Cammentaran in tekst

wesrgevan

() Opgelosts opmerkingen weergeven

Controleren

[v] spallingcantrole

[¥] Megeer woorden in HOANENI ETTERS

[¥) Negeer woorden m

Toetsenbord-shortcuts

Instellingen aute o H ]

Inhoud documer

Gatal

Verschijning
interfacathema
Tabbladstijl

() werkbalkkleur als £

Werkruimte

() Ondersteuning voa
(=) uitljningshulplijner
(%) Gebruik de Alr-toet
Maateenheid
Standaardwaarde zoomen
Hints voar lettertype

Macro

AppiyHeading

Beschrijving:

L

als Windowrs

Toetsanbord-sharteuts

g

Aanpassen

f WehOke nove..

Vyhleddvani v seznamu kladvesovych zkratek
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Kldvesova zkratka se zdmkem za ni je pevné dand. Ostatni mUzete sami zménit v okné

Upravit zkratku. Ztratili jste prehled? Pomoci tlacitka Vratit vSe do vychoziho stavu
se vSechny kladvesové zkratky vrati do plvodniho stavu. Upozornéni: zménéné klavesové
zkratky plati v editoru, ve kterém je ménite. Tabulky v této prirucce vychazeji ze
standardnich klaves.

V editoru tabulek se radek v pokrocilych nastavenich nazyvd Keyboard Shortcuts. Okno

funguje stejné.

e0e & demo.webokecloud.nlfindex. phpfappsffiles/dir=/WebOkégopenfile=true

' Bestand  Start  Invoegen

Menu shuiten

Nieuw maken

o Downloaden als
Kopie opslaan als
Afdrukken

Beveiligen

Spreadsheetinfo
Verslehistorie

Toegangsrechten

Bastand sluiten

1t Geavanceerde instellingen

(@ Een functie voorstellan

Tekenen  Pagina-indeling  Formule

| Genruik g8 AlT-toets om met het
() uitlijnen op raster tijdens schuiven
[+ Horlzontale schuifbalk tonen

(¥ Verticale schuifbalk tonen

standaard bladrichting

(8 Van links naar rech

() Wan rechts naar fin

Toetsenbord-shortcuts

Begroting 2027 WebOké xlsx

Maateenheid
Standsardwaarde zoon

Hints voor lettertype

Macro instellingen MenuZoskenEnvervangenOpenen

Keyboard Shartcuts

OpmendngenpaneelOpe
Reglnnnle instel OpmerkingsveldOpenen

Taal formule
aneclOpenen
Regio

[~ Gebruik scheidings Opshan

nen

! Beschrijving:

Controleren
Woordenboak Laal Nederlands - Belgié
[) Megeer woorden in HOOFDLETTERS

(%) Negeer wonrden met ciifers

nntias o ALt pmect

Het venster Toetsenbord-shortcuts in de spreadsheet-editor

Klavesové zkratky editoru tabulek

7

¢ Cloud met Euro-Office

Upozornéni: nékteré kldvesy pouziva i Vas prohlize¢. Pokud néjaka zkratka nefunguje,

v

Ve

moznd ji drive zachyti Vas prohlize¢ nebo operacni systém. V takovém pripadé pouzijte
tlacitko na panelu nastrojd.

Klavesové zkratky podle editoru

« Kldvesové zkratky pro textové dokumenty
« Klavesové zkratky pro tabulky
« Klavesové zkratky pro prezentace
« Klavesové zkratky pro soubory PDF
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11.2 Tipy pro rychlejsi praci v Euro-Office

S nékolika triky dokazete z Euro-Office vytézit mnohem vice. Zde jsme pro Vas sestavili ty

nejlepsi tipy.

1. Ovladejte vsSe klavesnici pomoci klavesy Alt

Stisknéte jednou klavesu Alt a pustte ji. U kazdé karty a kazdého tlacitka se poté zobrazi
pismeno. Stisknéte pismeno karty, napriklad H pro Dom, a poté pismeno tlacitka, které

chcete pouzit. Kldvesou Esc se vratite o krok zpét.

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

B Bestand  Start  Invoegen Tekenen  Pagina-indeling  Verwijzingen  Samenwerking  Bevelliging  Beeld  Nieuwshrief WebOks nove.
- 5 L N u T w

ErvEE E 1E-9 -
T - - -

% TS DT

Nieuwsbrief november 2026

Euro-Office in je Nextcloud
Vanaf nuwerk je in je WebOke Nextcloud met Euro-Office: een Europese office die je
documenten precies 2o laal zien als op je eigen computer,

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

Samen werken aan één clocumend

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

Alles blijft in Europa

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

Tips voor de feestdagen

Plan je vakantie? Zet een vakantiebericht in je WebOké mail en deel je planning in een
spreadsheet.
AE| AF|
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Nevidite zadna pismena? Podivejte se do nabidky Soubor, Pokrocila nastaveni, zda je
zapnuta volba Pouzit klavesu Alt k navigaci v uzivatelském rozhrani pomoci

klavesnice.

2. Pouzivejte pravé tlacitko mysi

Kliknéte pravym tlacitkem mysi na text, tabulku, obrazek nebo bunku. Zobrazi se presné ty
moznosti, které se na dané misto hodi, jako Vlozit, Pfidat komentar, Odkaz nebo nastaveni

odstavce. To je Casto rychlejsi nez hledani na kartach.
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Met de rechtermuisknop krijg je ies die op die plek passen WebOké Cloud met Euro-Office

Kontextovd nabidka pravého tlacitka mysi

3. Prevezmete formatovani misto nového nastavovani

Umistéte kurzor do textu s formatovanim, které chcete pouzit, a stisknéte Ctrl + Alt + C
(Mac: cmd + Option + C). Poté oznacte jiny text a stisknéte Ctrl + Alt + V (Mac: Cmd +
Option + V). Pomoci mysi to jde tlacitkem se Stétcem, viz Zpét, znovu a schranka.

4. Vlozte text bez formatovani webové stranky

Pokud zkopirujete text z webové stranky nebo e-mailu, ¢asto se prenese i podivné pismo
nebo barva. Vlozte text pomoci Ctrl + Shift + vV (Mac: Cmd + Shift + V): text pak ziska
formatovani Vaseho dokumentu. Toto funguje v textovém editoru, editoru prezentacii v
editoru PDF.

5. Pracujte se styly

Nadpisim v textovém dokumentu priradte styl nadpisu pomoci Alt + 1, 2 nebo 3 (Mac:
cmd + Option + 1, 2 nebo 3). Poté mizete jednim kliknutim vytvorit obsah a pomoci
navigacniho panelu prejit pfimo na danou kapitolu. Viz Pouzivani styll a nadpisd a
Vytvoreni automatického obsahu.
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6. Hledani a nahrazeni najednou

Potrebujete zménit jméno nebo ¢astku na deseti mistech? Stisknéte Ctrl + H a nahradte
vSe najednou. Jak to funguje, se dozvite v Najit a nahradit.

7. Rychlé triky v tabulkovém procesoru

o Alt + = okamzité vlozi do burnky vzorec SUMA (Mac: Cmd + Option + =).

« F4 zméni odkaz na bunku ve vzorci na pevny odkaz, napriklad $A$1. Opakovanym
stisknutim ménite typ odkazu.

e Ctrl + ; vlozi do bunky dnesni datum.

« Oznacte oblast, zadejte hodnotu a stisknéte Ctrl + Enter: vSechny oznacené bunky
ziskaji tuto hodnotu.

e Ctrl + 1 otevre okno pro format Cisel.

Vice v Klavesové zkratky pro tabulky.

8. Rychlé triky v prezentaci

e Ctrl + M vytvofi novy snimek, Ctrl + D zduplikuje vybrany snimek.

« Ctrl + G seskupi objekty, takze je presunete najednou.

« Béhem prezentovani prejdete na dalsi snimek pomoci Mezera, Enter nebo Sipek.
Klavesou Esc prezentaci ukoncite.

Vice v Klavesové zkratky pro prezentace.

9. Pracujte v prohlizeci, ne soucasné i v pocitaci

Soubor, ktery sdilite, otevirejte nejlépe pouze v Euro-Office v prohlizeci. Pokud jej zéroven
upravujete i v programu v pocitaci prostfednictvim synchronizace, mohou se zobrazovat
upozornéni, ze je soubor uzamcen nebo zménén. Viz Uklddani nebo synchronizace se
nedari.

10. Pouzivejte priblizeni Euro-Office

Priblizujte pomoci Ctrl + = a Ctrl + - nebo tlacitky vpravo dole, ne priblizenim v
prohlizeci. Klavesou Ctrl + 0 se vratite na 100 %.
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11.3 Klavesové zkratky pro textové dokumenty

Tyto kldvesové zkratky funguji v textovém editoru Euro-Office, pro dopisy, nabidky, zpravy
a dalSi textové dokumenty. Klavesové zkratky, které funguji vsude, jako ukladani a
kopirovani, najdete v UziteCné klavesové zkratky pro vsechny editory.

~vs o7

Na Macu obvykle pouzivate Cmd tam, kde Windows pouziva Ctrl, a Option tam, kde
Windows pouziva Alt. U mnoha klavesovych zkratek funguje na Macu také Control misto

cmd. Pokud je u Macu uvedeno "2adnd", neméd tato akce na Macu pevné danou kldvesovou

zkratku.

Formatovani textu

Co

Tu¢né

Kurziva

Podtrzeni

Preskrtnuti

Dolni index

Horni index

Text o 1 bod vétsi
Text o 1 bod mensi
Vymazat formatovani vybéru
Kopirovat formatovani
Vlozit formatovani

Vlozit bez formatovani

Windows a Linux
Ctrl + B
Ctrl+1I

Ctrl +U

Ctrl +5

Ctrl + .

Ctrl +,

ctrl + ]

ctrl + [

Ctrl + Mezera
Ctrl + Alt +C
Ctrl + Alt +V

Ctrl + shift +V

Odstavce, nadpisy a seznamy

Co

Styl Nadpis 1

Styl Nadpis 2

Styl Nadpis 3
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Windows a Linux

Alt +1

Alt + 2

Alt + 3

Mac

Cmd + B

Cmd + I

Cmd + U

Cmd + Shift + X
Cmd + .

cmd + ,

Cmd + ]

Cmd + [

Cmd + Mezera
Cmd + Option + C
Cmd + Option + V

Cmd + Shift +V

Mac

Cmd + Option
+1

Cmd + Option
+ 2

Cmd + Option
+ 3
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Odrézkovy seznam

Zarovnat vlevo

Zarovnat na stred
Zarovnat vpravo
Zarovnat do bloku

Zvétsit odsazeni odstavce

Zmensit odsazeni

Polozka seznamu o Uroven hloubéji
(kurzor na zacatku)

PoloZka seznamu o Uroven zpét

Zobrazit nebo skryt netisknutelné
znaky

Vkladani
Co
Konec stranky
Novy radek bez nového odstavce
Konec sloupce
Cislo stranky na pozici kurzoru
Poznamka pod ¢arou
Vysvétlivka
Hypertextovy odkaz
Rovnice
Pevna mezera (slova zlUstanou u sebe)
Pevnd spojovnik
Znak eura
Znak copyrightu

Znak registrované ochranné zndmky
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Ctrl + shift + L

Ctrl + 1L
Ctrl + E
Ctrl +R
Ctrl +3J
Ctrl +M

Ctrl + Shift + M

Tabulator

Shift + Tabulator

Ctrl + Shift + 8 nebo Ctrl + Shift
+ 8 (numerickd)

Windows a Linux Mac

Cmd + Shift +
L

Cmd + L

Cmd + E

Cmd + R

Ccmd + J

Cmd + M

Cmd + Shift +
M

Tabulator

Shift +
Tabulator

Cmd + Shift +
8

Ctrl + Enter

Shift + Enter

Ctrl + Shift + Enter

Ctrl + shift + P

Ctrl + Alt + F

Ctrl + Alt +D

Ctrl + K

Alt + =

Ctrl + Shift + Mezera

Ctrl + Shift + -

Ctrl + Alt + E

Ctrl + Alt + G

Ctrl + Alt +R

Cmd + Enter

Shift + Enter

Cmd + Shift + Enter
Cmd + Shift + P
zadna

Control + Option + D
Cmd + K

Cmd + Option + =

Cmd + Shift + Mezera
Cmd + Shift + -

Cmd + Option + E

Cmd + Option + G

Cmd + Option + R
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Znak ochranné zndmky

Vypustka (tfi tecky)

Ctrl +Alt+T

Ctrl + Alt + .

Aktualizovat pole, jako je obsah F9

Pohyb v dokumentu

Co

O slovo vlevo

O slovo vpravo

Na zacatek radku

Na konec radku

Na zacatek dokumentu
Na konec dokumentu

Na zacatek predchozi
stranky

Na zacatek nasledujici
stranky

O obrazovku dold

O obrazovku nahoru

Vybér a mazani

Co

Vybrat do konce slova

Windows a Linux
Ctrl +

Ctrl + -

Home

End

Ctrl + Home

Ctrl + End

Ctrl + Alt + Page Up

Ctrl + Alt + Page

Cmd + Option + T
Option + ;

F9

Mac

Option +
Option + -

Home nebo Cmd +
End nebo Cmd + -
Cmd + Home

Cmd + End

Cmd + Page Up nebo Option + Page Up

Cmd + Page Down nebo Option + Page

Down Down

Page Down Page Down

Page Up Page Up
Windows a Linux Mac

Ctrl + Shift + -

Option + Shift + -

Vybrat do zac¢atku slova
Vybrat do konce radku

Vybrat do zac¢atku radku
Vybrat do konce dokumentu
Vybrat do za¢édtku dokumentu
Vybrat vse

Smazat slovo vlevo od kurzoru

Smazat slovo vpravo od kurzoru

Prirucka Euro-Office - www.weboke.nl

Ctrl + Shift + <
Shift + End

Shift + Home

Ctrl + Shift + End
Ctrl + Shift + Home
Ctrl + A

Ctrl + Backspace

Ctrl + Delete

Option + Shift +
Shift + End

Shift + Home

Cmd + Shift + End
Cmd + Shift + Home
Cmd + A

Option + Backspace

Option + Delete
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Tabulky
Co Windows a Linux Mac
Do dalsi buriky Tabulator Tabulator
Do predchozi bunky Shift + Tabulator Shift + Tabulator
Pridat novy radek (v posledni bunce) Tabulator Tabulator
Rozdélit tabulku Ctrl + Shift + Enter Cmd + Shift + Enter

Tip: kldvesové zkratky pro nadpisy se hodi v kombinaci s automatickym obsahem. Vice se
o tom doctete v Pouzivani styld a nadpist a Vytvoreni automatického obsahu.
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11.4 Klavesové zkratky pro tabulky

Tyto kldvesové zkratky funguji v editoru tabulek Euro-Office, pro rozpocty, seznamy a
prehledy. Kldvesové zkratky, které funguji vSude, jako je ukladani a kopirovani, najdete v
Uzitecné kladvesové zkratky pro vsechny editory.

Na pocitaci Mac obvykle pouzivate Cmd tam, kde Windows pouziva Ctrl, a Option tam,
kde Windows pouziva Alt. U mnoha klavesovych zkratek funguje na Macu i Control misto
cmd. Pokud je u Macu uvedeno ,zaddna“, dand akce nema na Macu pevné stanovenou

klavesovou zkratku.

Pohyb po listu

Co

Dokonceni zadavani a prechod

na bunku pod ni
Prechod na bunku nad ni
Prechod na bunku vpravo

Prechod na burku vlevo

Prechod do sloupce A tohoto

radku

Prechod na bunku Al

Prechod na posledni pouzitou

bunku

Prechod na konec dat smérem

dold

Prechod na konec dat smérem

nahoru

Prechod na konec dat smérem

doprava

Prechod na konec dat smérem

doleva

Prechod na dalsi list

Prechod na predchozi list
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Windows a Linux

Enter

Shift + Enter
Tab
Shift + Tab

Home

Ctrl + Home

Ctrl + End

Ctrl + .

Ctrl + 1

End nebo Ctrl + -

Ctrl +

Ctrl + Page Down nebo Alt
+ Page Down

Ctrl + Page Up nebo Alt +
Page Up

Mac

Enter

Shift + Enter
Tab
Shift + Tab

Home

Cmd + Home

Cmd + End

Cmd + ¢

Ccmd + 1

End nebo Cmd + -

Cmd +

Cmd + Page Down nebo
Option + Page Down

Cmd + Page Up nebo Option
+ Page Up

193/301



WebOké

Vybér
Co Windows a Linux Mac
Cmd + Mezera

Vybér celého sloupce Ctrl + Mezera

Shift + Mezera Shift + Mezera

Vybér celého radku

Vybér vSeho

Rozsifeni vybéru na konec dat smérem dol{
RozsSireni vybéru na konec dat smérem doprava
RozSifeni vybéru na zacatek listu

RozSireni vybéru na posledni pouzitou burnku

Zadavani a upravy
Co

Uprava aktivni bunky

Novy radek ve stejné bunce
ZruSeni zadavani

Vyplnéni vSech vybranych
bunék stejnym obsahem

VloZzeni dnesniho data
Vlozeni aktualniho ¢asu

Rozeviraci seznam s
hodnotami ze sloupce (v
prazdné bunce)

Vymazani obsahu vybranych

bunék

VloZeni bunék

Odstranéni bunék
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Ctrl + A

Ctrl + Shift + Home

Windows a Linux
F2

Alt + Enter

Esc

Ctrl + Enter

Ctrl + ;
Ctrl + Shift + ;

Alt + |

Delete

Ctrl + Shift + +
(numerickd) nebo Ctrl +
Shift + =

Ctrl + shift + -
(numericka) nebo Ctrl +
Shift + -

Ctrl + Shift + |

Ctrl + shift + -

Ctrl + shift + End

Cmd + A

Cmd + Shift + |
Cmd + Shift + -
Cmd + Shift + Home

Cmd + Shift + End

Mac

F2

Option + Enter
Esc

Control + Enter

Cmd + ;
Cmd + Shift + ;

Option + |

Delete

Cmd + Shift + +
(numerickda) nebo Cmd +
Shift + =

Cmd + shift + -
(numerickda) nebo Cmd +
Shift + -
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Obecny format

Cislo se dvéma desetinnymi misty a oddé&lovacem
tisicl

Ména se dvéma desetinnymi misty
Procenta bez desetinnych mist
Datum (den, mésic, rok)

Cas (hodiny a minuty)

Védecky format

Formatovani, filtry a tabulky

Ctrl + shift + °

Ctrl + shift +1

Ctrl + shift + 4

Ctrl + shift +5

Ctrl + shift + 3

Ctrl + Shift + 2

Ctrl + Sshift + 6

Vzorce
Co Windows a Mac
Linux
Vlozeni funkce SUMA Alt + = Cmd + Option +
Okno Vlozit funkci shift + F3 Shift + F3
Prepinani mezi relativnim a absolutnim odkazem F4 F4
($A$1)
Prepocitani celého sesitu F9 F9
Prepocitani pouze tohoto listu Shift + F9 Shift + F9
Zobrazeni vzorcd misto vysledkd ctrl+ " Cmd + °
Format cisla
Co Windows a Mac
Linux
Otevreni okna Format cisla Ctrl+1 cmd + 1

Cmd + Shift + °

Cmd + Shift +1

Cmd + Shift + 4

Cmd + Shift +5

Cmd + Shift + 3

Cmd + Shift + 2

Cmd + Shift + 6

Co Windows a Linux Mac

Tucné Ctrl+B Ccmd + B
Kurziva Ctrl+1I Cmd + I
Podtrzeni Ctrl+U Cmd + U
Preskrtnuti Ctrl+5 Cmd + 5
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Zapnuti nebo vypnuti filtru

Otevreni okna filtru (v zahlavi sloupce s filtrem)
Forméatovat jako tabulku

Pridani radku souhrn@ do formatované tabulky
Aktualizace vybrané kontingencni tabulky

Aktualizace vSech kontingencnich tabulek

Ctrl + shift + L

Alt + |

Ctrl +1L

Ctrl + Shift +R

Alt + F5

Ctrl + Alt + F5

Cmd + Shift + L
Option + |

Cmd + L

Cmd + Shift + R
Option + F5

Cmd + Option + F5

Tip: v tabulce vyberete pomoci Ctrl + Mezera cely sloupec a pomoci Shift + Mezera cely
radek. Uzitecné pro rychlé formatovani nebo odstranéni sloupce.

Vice o vzorcich se dozvite v Vzorce a funkce: SUMA, PRUMER, KDYZ a SVYHLEDAT, o fazeni

a filtrovani v Razeni a filtrovani.
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11.5 Klavesové zkratky pro prezentace

Tyto klavesové zkratky funguji v editoru prezentaci Euro-Office. Klavesové zkratky, které
funguji vSude, jako ukladani a kopirovani, najdete v Uzitecné klavesové zkratky pro

vSechny editory.

Na Mac obvykle pouzivate Cmd tam, kde Windows pouziva Ctrl, a Option tam, kde
Windows pouziva Alt. U mnoha zkratek funguje na Macu také Control misto Cmd. Pokud je
u Macu uvedeno "zadna", nema tato akce na Macu pevné danou zkratku.

Snimky

Co

Novy snimek za vybranym
snimkem

Duplikovat snimek

Odstranit vybrany snimek (v
seznamu snimkd)

Posunout snimek o misto vys
Posunout snimek o misto niz

Presunout snimek na
zacatek

Presunout snimek na konec

Prejit na prvni snimek
Prejit na posledni snimek
Prejit na dalsi snimek

Prejit na prfedchozi snimek

Prezentovani

Co

Spustit prezentaci od zacatku
Dalsi animace nebo snimek
Predchozi animace nebo snimek

Prejit na prvni snimek
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Windows a Linux

Enter nebo Ctrl + M

Ctrl +D

Backspace nebo Delete

Ctrl + 1

Ctrl + !

Ctrl + shift + Page Up nebo

Ctrl + Shift + 1

Ctrl + shift + Page Down
nebo Ctrl + Shift + |

Home
End
Page Down nebo -

Page Up nebo

Windows a Linux
Ctrl + F5

Enter nebo Mezera
Page Up nebo

Home

Mac

Enter nebo Cmd + M

Cmd + D

Backspace nebo Delete

Cmd + 1
Cmd + !

Cmd + Shift + Page Up nebo
Cmd + Shift + 1

Cmd + Shift + Page Down
nebo Cmd + Shift + |

Home

Page Down nebo -

Page Up nebo ~

Mac

Cmd + Shift + Enter
Enter nebo Mezera
Page Up nebo

Home
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Prejit na posledni snimek End

Ukondit prezentaci Esc

End

Esc

Upozornéni: v nékterych prohlizec¢ich Ctrl + F5 znovu nacte stranku. Prezentaci v
takovém pripadé spustte tlacitkem Spustit prezentaci. Vice o prezentovani si prectete v

Prezentovani a zobrazeni prednasejiciho.

Objekty na snimku

Co

Seskupit objekty

Zrusit seskupeni

Prejit na dalSi objekt

Prejit na predchozi objekt

Posunout objekt o maly krok (pomoci Sipek)
Posunout objekt o velky krok (pomoci Sipek)
ZrusSit vSechny vybéry

Prejit na dalSi textové pole rozvrzeni

Text na snimku

Co

Tucné

Kurziva

Podtrzeni
Preskrtnuti

Seznam s odrazkami
Zvétsit text o 1 bod
ZmenSit text o 1 bod
Zarovnat vlevo
Vystredit

Zarovnat vpravo

Zarovnat do bloku
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Windows a Linux
Ctrl + G

Ctrl + Sshift + G
Tab

Shift + Tab

Ctrl + -

Shift + Esc

Ctrl + Enter

Windows a Linux
Ctrl1+B
Ctrl1+1I
Ctrl+U
Ctrl+5
Ctrl + sShift + L
Ctrl + ]
Ctrl+ [
Ctrl1+1L
Ctrl +E
Ctrl +R

Ctrl +3J

Mac

Cmd + G

Cmd + Shift + G
Tab

Shift + Tab

Cmd + -

Shift + Esc

Cmd + Enter

Mac
Cmd + B
Cmd + I
Cmd + U
Cmd + 5
cmd + Shift + L
cmd + ]
cmd + [
Cmd + L
Cmd + E
Cmd + R

Cmd + J
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Vymazat formatovani Ctrl + Mezera Cmd + Mezera
Kopirovat formatovani Ctrl + Alt +C Cmd + Option + C
Vlozit formatovani Ctrl + Alt +V Cmd + Option +V
Vlozit bez formatovani Ctrl + shift + vV cmd + Shift +V
Znak eura Ctrl + Alt + E Cmd + Option + E
Zobrazit nebo skryt netisknutelné znaky Ctrl + Shift + 8 Cmd + Shift + 8
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11.6 Klavesové zkratky pro soubory PDF

Tyto kldvesové zkratky funguji v editoru PDF Euro-Office: pfi ¢teni, vypliovani formulard,

vkladani komentard a Upravach PDF. Klavesové zkratky, které funguji vSude, jako je tisk a
vyhledavani, najdete v UZitecné klavesové zkratky pro vSechny editory.

~vs o7

Na Macu obvykle pouzivate Cmd tam, kde Windows pouziva Ctrl, a Option tam, kde
Windows pouziva Alt. U mnoha klavesovych zkratek funguje na Macu také Control misto
cmd. Pokud je u Macu uvedeno "2adnd", nemd tato akce na Macu pevné stanovenou
kldvesovou zkratku.

Cteni a prochazeni

Co Windows a Linux Mac
Priblizné o stranku dold Page Down Page Down
Priblizné o stranku nahoru Page Up Page Up
Na dalsi stranku Alt + Page Down 7adnd

Na predchozi stranku Alt + Page Up zadna

Na zacatek PDF Ctrl + Home Cmd + Home
Na konec PDF Ctrl + End Cmd + End
Vyhledavani v PDF Ctrl +F Cmd + F
Priblizeni Ctrl + + (numericka) nebo Ctrl + = Ccmd + =
Oddaleni Ctrl + - cmd + -
Navrat na 100 % Ctrl+0 cmd + 0

v O

Vyplnovani formularu

Co Windows a Linux Mac

Na dalsi pole Tabulator Tabulator

Na predchozi pole Shift + Tabulator Shift + Tabulator
Dalsi moznost v seznamu ! !

Predchozi moznost v seznamu 1 1

Novy radek v poli s vice radky Enter Enter

Jak vyplnit formular, se dozvite v Vyplnéni formulare v pdf.
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Komentare

Co
Pridani komentéare
Otevreni panelu Komentare

Otevreni chatu

Windows a Linux
Alt + H
Ctrl + shift +H

Alt + Q

Kopirovani a uprava textu

Co

Vybér veSkerého textu
Kopirovani

Tucné (pfi Upravach)
Kurziva (pfi Upravéach)
Podtrzeni (pfi Upravéach)
Zpét

Znovu

Mac
Cmd + Option + A
Cmd + Shift + H

Control + Option + Q

Windows a Linux Mac

Ctrl1+A Cmd + A
Ctrl 4+ Cnebo Ctrl + Insert Cmd + C
Ctrl1+B Cmd + B
Ctrl1+1I Cmd + I
Ctrl+U Cmd + U
Ctrl+2z Cmd + Z
Ctrl+Y Cmd +Y

Forméatovani a Gpravy jsou mozné pouze v pfipadé, Ze PDF upravujete. Viz Uprava PDF.
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Redeni problému
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7

12.1 Dokument se neotevira nebo se stale nacita

Kliknete na soubor a obrazovka zUstava prazdna, nebo se Euro-Office stale nacita?
Vétsinou to vyresi par jednoduchych krokd. Vyzkousejte je v tomto poradi.

Krok 1: znovu nactéte stranku

Stisknéte F5 (Mac: Cmd + R) nebo kliknéte na tlacitko pro opétovné nacteni v prohlizeci.
Poté chvili pockejte: otevreni velkého souboru mdze trvat o néco déle.

v

Krok 2: vyzkousejte anonymni okno nebo jiny prohlizec

Otevrete anonymni okno (v Chrome a Edge Ctrl + Shift + N, ve Firefoxu Ctrl + Shift +
P), prihlaste se do svého WebOké Nextcloud a soubor znovu otevrete. Funguje to tam? Pak
problém zpUsobuje néco ve Vasem bézném prohlizeci, napriklad staré soubory v
mezipaméti nebo néjaké rozsireni. Vymazte mezipamét podle postupu v Vyskakovaci okna,
schranka a mezipamét Vaseho prohlizece, nebo docasné vypnéte rozsireni, jako je
blokovac reklam.

Pouzivate starSi nebo méné znamy prohlize¢? Aktualizujte ho, nebo vyzkousSejte Chrome,
Edge, Firefox ¢i Safari. Viz Jaké prohlizece a formaty souborl funguji s Euro-Office?.

V4

Krok 3: prectéte si hlaseni
Zobrazi se Vam hlaseni? To obvykle presné popisuje, co se déje. NejCastéjsi jsou:

« Dokument nebyl dlouho upravovan. Obnovte stranku. Dokument jste méli
dlouho otevreny, aniz byste s nim pracovali. Nactéte stranku znovu, nic se tim
neztrati.

« Relace uprav dokumentu vyprsela. Obnovte stranku. | zde pomUze opétovné
nacteni stranky.

« Velikost souboru prekracuje limit nastaveny pro Vas server. Soubor je prilis
velky na to, aby se dal otevfit online. Zmensete ho, napriklad zmensenim velkych
fotografii nebo presunutim starSiho archivu do samostatného souboru. Pokud se to
nepodari, obratte se na podporu.

« Soubor je chranén heslem a nelze jej otevrit. Soubor je zasifrovany heslem.
Pozadejte autora o verzi bez hesla.

+ Obsah souboru neodpovida priponé souboru. Pripona za nazvem souboru
neodpovida skutecnosti, napfiklad stary soubor Word s nazvem koncicim na .docx.
Pozadejte autora, aby soubor znovu ulozil ve spravném formatu.

Prehled vSech hldseni najdete v Hlaseni Euro-Office a jejich vyznam.
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Krok 4: soubor se v Euro-Office viubec neotevre?

Nestane se nic, kdyz kliknete na dokument v Euro-Office, zatimco koleglim se jejich
dokumenty oteviraji bez problém? Pak pravdépodobné jesté nemate licenci Office Suite.
Pozadejte spravce svého Nextcloud, aby Vam ji pridélil. Postup najdete v Objednavani
licenci Office a jejich prifazovani uzivateldm.

Provadi spravce pravé aktualizaci na Euro-Office? Pak byva Vas Nextcloud obvykle 5 az 15
minut nedostupny. Chvili pockejte a zkuste to znovu. Viz Pfechod na Euro-Office.
Krok 5: zkontrolujte, zda je samotny soubor v poradku

Stahnéte soubor z Nextcloud a otevrete jej v pocitaci. Pokud se neotevre ani tam, je soubor
pravdépodobné poskozeny. V takovém pripadé obnovte v Nextcloud starsi verzi souboru
podle postupu v Historie verzi: obnoveni starsi verze.

Tip: nepomohly ani tyto kroky? Obratte se na nas. V Kdy se obratit na podporu najdete,
jaké udaje ndm pomohou problém rychle vyresit.
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12.2 Dokument se otevira pouze pro c¢teni
Oteviradte dokument, ale nemUzete nic psat a vétsina karet chybi? Pak je dokument
zobrazen v rezimu nahledu. Vidite napriklad pouze karty Soubor a Zobrazit (1). Existuje

pro to nékolik moznych pficin.

[ E X | & demo.webokecloud.nlfindex. php/s/s4GBXY|pg|8x8S]

B Bestand Beeld Werkbestand h12 alleen-lezen.docx

web ke
Offerte WebOké Cloud

Voor: Bloemisteri Het Zonnetje, ta.v. mevrouw J. Bakker

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

Beste mevrouw Bakker,

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

Omschrijving Aantal Prijs per maand

Nextcloud Max (1 TB opslag) 1 €995

Office Suiteicentie Euro-Office 5 €12,50

Overzetten 8 1 gratis

| Totaal per maand €2245

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

Paginalvanl T Aantal woorden

Dokument pouze s pravy ke Cteni: ¢teni je mozné, Upravy ne

Mate pouze prava ke cteni

Sdilel s Vdmi soubor nékdo jiny, nebo jej otevirate pres odkaz? Pak tato osoba urluje, zda
mUzete dokument upravovat. Pokud mate pouze prava ke ¢teni, mizete dokument Cist,
prohledavat, tisknout a stahovat, ale ne upravovat. Pozadejte vlastnika, aby Vam udélil
prava k Upravam. Jak funguje sdileni, se doctete v Sdileni dokumentu s kolegou a
Vytvoreni verejného odkazu (ke ¢teni nebo Upravam).

Presto chcete néco upravit? Zvolte Soubor a Stahnout jako a vytvorte si vlastni kopii,
nebo pozadejte vlastnika o provedeni zmény.

Sami jste zvolili moznost Nahled

Vpravo nahore v Euro-Office vybirate, jakym zplsobem s dokumentem pracujete (1):

« Upravit: provadéni zmén.
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« Revize: navrhovani zmén. Kazda zména se zaznamenava, takze ji mUze jind osoba
prijmout nebo odmitnout. Viz Sledovani a prijimani zmén.
« Nahled: prohlizeni souboru bez provadéni zmén.

Je zde zobrazeno Nahled? Kliknéte na to a zvolte Upravit.

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

B Bestand  Start  Invoegen  Tekenen  Pagina-indeling  Verwijzingen  Samenwerking  Beveiliging  Beeld  Offerte WebOke [!nudco & Bewerken *

22 Bewerken

. q .
1= & Wikzigingen aanbrengen
Lijstalinea Sterk Kop 4
T v - %7 Reviseren

Wijzigingen voorstelien

Cida e s gy © Wesrgeven Regsiatstand
: ; . o
‘ 5 Meerdere 1.25

Afstand tussen alinea's

lofferte WebOké Cloud

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

Datum: 22 okiober 2026 Offertenummer: WO-2026-1042 Unks _ echts
oem T oem
Speciaal

Beste mewrouw Bakker, igeen)

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

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

Europa.

"« Achtergrondkieur

Geavanceerda instellingan
tonen

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

Office Suite-licentie Euro-Office 5 €1250

Unverzetten bestaande bestanden i agratis

Totaal per maand €2245

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

Team WebOké

Nederiands - Nederland - & [A] %°

ies hier hoe je het document opent

Zvolte Upravit, aby bylo mozné dokument opét ménit

Soubor je zamceny

Vidite hlaseni Dokument je uzamcen pro upravy nebo Soubor je upravovan v jiné
aplikaci? Pak md& nékdo soubor otevreny v jiném programu, napfiklad ve Wordu pres
synchronizac¢ni aplikaci. Co délat v takovém pripadé, se doctete v Ukladani nebo
synchronizace se nedari.

Hlaseni Tento soubor je otevien v rezimu nahledu. Soubor je uzamcen pro upravy
nebo Vase pristupova prava upravy neumoznuji. znamena totéz: bud'je soubor
uzamcen, nebo mate pouze prava ke Cteni.

Dokument je zabezpecen

Tvlrce mUze dokument zabezpedit na karté Zabezpeéeni, napriklad volbou Bez zmény
(Pouze pro ¢teni). Dokument pak mizZete pouze dist, i kdyZ mate prava k Upravam.
PoZadejte tvlrce, aby zabezpeceni zrusil, nebo o heslo, pokud zabezpeceni zajistil heslem.
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Jedna se o PDF

PDF se otevird nejprve ke ¢teni, vyplhovani a pridavani komentarld. Chcete li upravit
samotny text, zvolte Gpravu PDF. Jak na to, se do¢tete v Uprava PDF.

Soubor byl ulozen jako pouze pro cteni

Vidite Pouze pro cteni a hlaseni, ze soubor musite ulozit pod jinym nazvem nebo na jiné
misto? Zvolte Soubor a Ulozit kopii jako. Dale budete pracovat v kopii.
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12.3 Pisma vypadaji jinak

Dokument, ktery dostanete od nékoho jiného, vypada v Euro-Office nékdy trochu jinak.
Radek se zalomi jinak, tabulka je $ir$i nebo text pfetece na dalsi stranku. Témér vzdy je to

zpUsobeno pismem.

Jak je to mozné?

Euro-Office umi zobrazit pouze pisma, ktera jsou nainstalovana na serveru Euro-Office.
Pokud se pismo z Vaseho dokumentu na serveru nenachazi, Euro-Office pouzije jiné pismo.
Nazev plvodniho pisma zlstane v dokumentu zachovan, stejné jako v seznamu pisem.
Kdyz dokument pozdéji znovu otevrete ve Wordu na pocitaci s timto pismem, bude

vypadat opét tak, jak byl vytvoren.

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

B Bestand  Start Tekanen

| T R S
g Abyssinica SIL
Rei
AR PL TKai CN
AR PL UKai NEK
AR PL UKai TW
AR PL Ukai TW MBE

Invoegen Pagina-indeling  Verwijzingen

Asana

Asana Math

Caladea

Carlito

DejaVu Math TeX Gyre
DejaVu Sans

DejaVu Sans Condensed

enummer: WO-2026-1042

Omschrijving

Nextcloud Max (1 TB opslag)

Samenwerking

1=« >
) Lijstalinea Sterk

= L

Cloud

Lay. mevrouw J, Bakker

Beveiliging  Beald

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

1

€995

Office Suite-licentie Euro-Office

3

€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

= Aantal woorden

De lijst met lettertypen die Eurc-Office kent

Kliknéte na pismo (1), chcete-li zjistit, jaka pisma Euro-Office zna

Znama pisma maji shodnou nahradu

Nederlands - Nederland

AT § I8

Offerte WebOké Cloud.docx

Kop &

X Bewerken ~

& E v

Regelafstand

Meerdere 1.25
Afstand tussen alinea's
voar Ma

0.28em D
tussen alinea’s met de
stijl

Inspringen
Links

Dem
Speciaal

igeen}
« | Achtergrondkleur

Geavanceerda instellingen
tonen

Pro nejznaméjsi pisma z Microsoft Office je na serveru k dispozici open source pismo se
zcela stejnou Sirkou jednotlivych pismen. Vas text se diky tomu zalamuje stejnym
zpUsobem, lisi se pouze tvar pismen.

Pismo ve Vasem dokumentu
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Calibri Carlito

Cambria Caladea

Arial Liberation Sans
Times New Roman Liberation Serif
Courier New Liberation Mono

Jind pisma, jako je Verdana, Tahoma, Georgia, Garamond, Century Gothic nebo vlastni
firemni pismo, na serveru k dispozici nejsou. Ta jsou nahrazena pismem, které se mu co
nejvice podoba. Text se proto mlize zalamovat jinak.

Co muzete udélat?

« Vyberte pismo ze seznamu. Vytvarite vlastni dokument, ktery se pouziva
prevazné v Euro-Office? Zvolte pismo, které je v seznamu k dispozici, napfriklad
Carlito, Liberation Sans, Open Sans nebo DejaVu Sans. Tak uvidi vSichni v Euro-Office
stejny vysledek.

« Spolupracujete s lidmi, kteFi pouzivaji Word? Pouzijte Calibri, Arial nebo Times
New Roman. V Euro-Office se zalamuiji stejné jako jejich ndhrady, a ve Wordu
vypadaji presné tak, jak bylo zamysleno.

« Potrebujete, aby dokument vypadal vSude naprosto stejné? Odeslete
dokument jako pdf. Pdf vypadd stejné na kazdém pocitaci i telefonu. Viz Tisk a
ulozeni jako PDF.

« Pracujete s programem ve svém pocitaci? Program Euro-Office pro Windows,
Mac a Linux pouziva pisma, ktera jsou nainstalovana ve Vasem pocitaci. Viz Euro-
Office jako program ve Vasem pocitaci: co to je a kdy jej pouzit?.

« Zkontrolujte pismo v seznamu. Kliknéte do textu, ktery vypada jinak. V seznamu
pisem na karté Domu uvidite, jaké pismo ma dany text.

Upozornéni: zobrazi se Vam hlaseni Pisma nejsou nactena? Nactéte stranku znovu.
Pokud se hlaseni objevuje i nadale, obratte se na podporu.
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12.4 Ukladani nebo synchronizace se nedari

Euro-Office uklada Vasi praci automaticky do Vaseho WebOké Nextcloud (viz Ukladani: jak
funguje automatické ukladani). Pokud se presto s ukladanim nebo synchronizaci néco
pokazi, zde se dozvite, co délat.

"Spojeni je ztraceno" nebo "Dokument nelze ulozit"

Pokud Vadm na chvili vypadne internet, Euro-Office zobrazi hldSeni Spojeni je ztraceno a
samo se pokusi znovu pfipojit. Jakmile se spojeni obnovi, zobrazi se Spojeni je obnoveno
a Vy mlzete normalné pokracovat v praci.

Zobrazi se Vam Dokument nelze ulozit nebo PFi ukladani souboru doslo k chybé?
Postupujte takto:

1. Nezavirejte hned kartu.

2. Ulozte si zalozni kopii do pocitace: zvolte Soubor a Stahnout jako. Pri hlaseni
Dokument nelze ulozit Euro-Office samo vyzve ke stazeni dokumentu, pokud
kliknete na OK.

3. Zkontrolujte své internetové pripojeni, napriklad Wi-Fi nebo VPN.

4. Znovu nactéte stranku a zkontrolujte, zda jsou v ni Vase zmény. Pokud chybi,
nahrajte svou zalozni kopii do Nextcloud.

Stava se to castéji? Obratte se na podporu a uvedte ¢as a ndzev souboru. Viz Kdy se
obratit na podporu.

Pri stahovani nebo v pocitaci vidite stale starou verzi

Euro-Office uklada Vase zmény okamzité, ale soubor v Nextcloud se zcela aktualizuje az
poté, co vsichni dokument zavrou. Dokud jej mate otevreny Vy nebo néktery z kolegd,
mdze stazeni nebo synchroniza¢ni aplikace ve Vasem pocitaci stale zobrazovat predchozi
verzi.

1. Zavrete dokument. Pozadejte také kolegy, ktefi jej maji stdle otevreny, aby jej
zavreli.

2. Chvili pockejte a obnovte Nextcloud.

3. Stahnéte soubor znovu, nebo pockejte, az synchronizacni aplikace novy soubor
nacte.

"Verze souboru byla zménéna. Stranka bude znovu nactena."

Soubor byl zménén mimo Euro-Office, zatimco jste jej méli otevreny. Napriklad proto, ze
nékdo nahrdl novou verzi, obnovil starsi verzi, nebo soubor upravil v pocitaci pomoci
synchronizac¢ni aplikace. Kliknéte na OK a nechte stranku znovu nacist. Pokud stranka
zUstane viset, zavrete kartu, pockejte pll minuty a soubor znovu otevrete.
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Soubor je uzamcen nebo se upravuje v jiné aplikaci

Zobrazi se VAm Soubor se upravuje v jiné aplikaci. Muzete pokrac¢ovat v Gpravach
a ulozit jako kopii.? Pak ma nékdo soubor otevreny v jiném programu, napfiklad ve
Wordu nebo LibreOffice pres synchronizac¢ni aplikaci.

1. Zkontrolujte, zda Vy nebo kolega nemate soubor stale otevreny v jiném programu
nebo na jiné karté. Zavrete jej tam a pockejte minutu.

2. Potrebujete pokracovat hned ted? Pracujte dal a poté zvolte Soubor a Ulozit kopii
jako. Zmény pozdéji sloucte, napriklad pomoci Porovnavani dokumenta.

3. ZGstava soubor uzamden, i kdyz jej nikdo nema otevreny? Obratte se na podporu.
MlzZeme uvolnit zaseknuté zamdceni.

Soubor s "conflicted copy" v nazvu

Upravujete soubor ve svém pocitaci pres synchronizaci Nextcloud, zatimco jej zaroven
upravuje nékdo jiny v Euro-Office? Pak mUze synchroniza¢ni aplikace vytvorit druhy soubor
s conflicted copy v ndzvu. Jsou v ném Vase zmény. Porovnejte oba soubory, prevezméte,
co potrebujete, a poté kopii odstrante.

Vice se dozvite v Po stazeni souboru nebo jeho otevreni v pocitaci nevidite své zmény.

Tip: takto predejdete vétsiné problémd: se sdilenym souborem pracujte pouze v Euro-
Office v prohlizeci, nikoli zaroven v programu ve Vasem pocitaci. O synchronizacni aplikaci
si precCtete vice v Prace s desktopovou aplikaci Nextcloud (synchronizace).

Néco se ztratilo?

Nextcloud automaticky uchovava starsi verze Vasich souborl. Pokud jste presto o néco
prisli, obnovte starsi verzi. Viz Historie verzi: obnoveni starsi verze.
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12.5 Kdy se obratit na podporu

Mnoho problém{ vyresite sami pomoci krokd v této kapitole. Pokud se to nepodafri, radi
Vam pomizeme.

Kdy se na nas obratit?

« Vyzkouseli jste kroky z Dokument se neotevira nebo se stale nacita a dokument se
presto stdle neotevira.

« HIlaSeni se opakované vraci, i po opétovném nacteni stranky a v jiném prohlizeci.

« HIaSeni Vas vyzyva ke kontaktovani spravce nebo spravce dokumentového serveru.
To jsme my: WebOké spravuje server Euro-Office.

« Soubor zlstadva zamceny, prestoze ho nikdo nema otevreny.

« Soubor je prilis velky na otevreni.

« Prisli jste o praci a nelze ji obnovit pomoci historie verzi.

Jde o licence Office, nové uzivatele nebo opravnéni ke slozce? To obvykle resi spravce
Vaseho Nextcloudu v ramci Vasi vlastni organizace. Viz Objednéavani licenci Office a jejich
prifazovani uzivatellim a Spravovat uzivatele a skupiny pro Office.

Jak nas kontaktovat

« Prihlaste se do Mijn WebOké a prejdéte do sekce Supportcentrum. Zvolte Ticket
indienen.

« Nebo prejdéte pfimo na www.weboke.nl/support.

Co nam pomuze Vam rychle pomoci

« Adresa Vaseho Nextcloudu, napriklad vasejmeno.webokecloud.nl.

« Nazev souboru a slozky, ve které se nachazi.

« Doslovné znéni hlaseni, nejlépe se snimkem obrazovky.

« Cas, kdy k problému doslo.

 Jaky prohlizel pouzivate, nebo zda pouzivate program v pocitaci ¢i aplikaci v
telefonu.

Co jste jiz vyzkouSeli a zda maji stejny problém i kolegové.

Upozornéni: nikdy neposilejte v tiketu své heslo. To nepotrfebujeme.
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12.6 Vyskakovaci okna, schranka a mezipamét
Vaseho prohlizece

Euro-Office bézi ve Vasem prohlizeci. Néktera nastaveni prohlize¢e mohou proto prekazet.
Takto to vyresite.

Pri tisku nebo stahovani se nic neotevre

Pri tisku otevre Euro-Office tiskové okno Vaseho prohlizeCe. Nestane se nic, kdyz kliknete
na Tisk nebo Stahnout jako? Pak Vas prohlize¢ pravdépodobné zablokoval vyskakovaci
okno.

1. Podivejte se do adresniho radku nebo do horni ¢asti okna, zda prohlizec¢ hlasi, ze bylo
zablokovano vyskakovaci okno.

2. Kliknéte na toto oznameni a zvolte povoleni vyskakovacich oken pro adresu Vaseho
WebOké Nextcloud.

3. Poté to zkuste znovu.

Pri stahovani se podivejte také do seznamu stazenych soubor( ve Vasem prohlizeci:
soubor tam mozna jiz je.

Vkladani pomoci tlacitka nefunguje

Vas prohlizec si nékdy vyzadda povoleni k pouziti schranky. Kliknéte v takovém pripadé na
Povolit. Pokud vkladani pomoci tlacitka na panelu nastrojd nefunguje, pouzijte Ctrl + V
(Mac: cmd + V). To funguje vzdy. Viz také Zpét, znovu a schranka.

Vymazani mezipaméti prohlizece

Vas prohlize¢ uklada ¢asti webovych stranek, aby se nacitaly rychleji. Po aktualizaci Euro-
Office m{ze stara kopie zplsobovat problémy, jako je editor, ktery se stéle nacitd, nebo
tlacitka, kterd nefunguji. V takovém pripadé vymazte mezipamét:

« Chrome, Edge a Firefox: stisknéte Ctrl + Shift + Delete (Mac: Cmd + Shift +
Delete). Vyberte pouze obrazky a soubory v mezipameéti, a napriklad za poslednich
24 hodin. Ponechte hesla a cookies, pokud se nechcete znovu prihlasovat.

« Safari: vymazte mezipamét v nastaveni Safari, nebo nactéte stranku znovu bez
mezipaméti pomoci Cmd + Option + R.

Poté znovu nactéte svij Nextcloud a otevrete soubor jesté jednou.

Tip: chcete nejprve zjistit, zda je problémem mezipamét? Oteviete anonymni okno a
prihlaste se v ném. Pokud to tam funguje, vymazani mezipaméti témér vzdy pomuze.
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Priblizeni Vaseho prohlizece
Pokud priblizeni Vaseho prohlizec¢e neni nastaveno na 100%, mlze Euro-Office zobrazit
hlaseni: Aktudlni nastaveni priblizeni vaseho prohlizece neni podporovano.

Stisknéte Ctrl + 0 (Mac: Cmd + 0) pro obnoveni priblizeni Vaseho prohlizece a poté
priblizujte pomoci tlacitek Euro-Office. Viz Priblizeni, zobrazeni a vzhled Euro-Office.
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12.7 HIaseni Euro-Office a jejich vyznam

Zobrazilo se Vam hlaseni v Euro-Office? V této tabulce si vyhledate, co znamena a co méte
udélat. HIaseni jsou uvedena tak, jak je Euro-Office zobrazuje, nékdy mirné zkracené.

Hlaseni

Verze souboru byla zménéna.
Stradnka bude znovu nactena.

Verze editoru byla aktualizovana.

Stranka bude znovu nactena, aby se

provedly zmény.

Spojeni je ztraceno

Spojeni bylo ztraceno. Dokument
zUstava zobrazen, ale stahovani
nebo tisk bude mozné az po
obnoveni pripojeni a novém nacteni
stranky.

Dokument nelze ulozit. Prosim,
zkontrolujte nastaveni vaseho
pripojeni nebo kontaktujte Vaseho
spravce.

Pri ukladani souboru doslo k chybé.

Po dost dlouhou dobu jste s
dokumentem nepracovali. NacCtete
stranku znovu.

Platnost relace upravovani
dokumentu skoncila. Nactete
stranku znovu.

Pripojeni k serveru bylo pferuseno.
Prosim, znovu nactéte stranku.

Dokument neni mozné editovat,
protoze je pouzivan jinou aplikaci.
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Co to znamena?

Soubor byl zménén
mimo Euro-Office ve
chvili, kdy jste jej méli
otevreny.

Euro-Office bylo pravé
aktualizovano.

Vase internetové
pripojeni je na chvili
nedostupné.

Spojeni se serverem je
preruseno.

UloZeni na server se
nezdarilo.

UlozZeni se nezdarilo.

Méli jste dokument
dlouho otevreny, aniz
byste s nim pracovali.

Platnost relace vyprsela.

Spojeni bylo preruseno.

Soubor je otevren v
jiném programu.

Co mate udélat?

Kliknéte na OK. Viz Ukladani
nebo synchronizace se
nedari.

Nechte stranku znovu nadcist.

Pockejte, dokud se nezobrazi
Spojeni je obnoveno. Pokud
ne, zkontrolujte wifi nebo
vpn.

Pockejte, dokud se pripojeni
neobnovi, a stranku znovu
nactéte.

Kliknéte na OK a stahnéte si
dokument jako zalohu. Viz
Ukladdani nebo synchronizace
se nedafi.

Stahnéte si soubor pomoci
volby Stdhnout jako a zkuste
to pozdéji znovu.

Nactéte stranku znovu.

Nactéte strdnku znovu.

Nactéte stranku znovu.

Zavrete jej tam, nebo si
ulozte svou praci jako kopii.
Viz Ukladani nebo
synchronizace se nedafri.
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Tento soubor je otevren v rezimu
nahledu.

Velikost souboru prekracuje omezeni
nastavend na serveru, ktery
vyuzivate.

Soubor je zabezpeclen heslem, bez
kterého ho nelze otevrit.

Pri otevirani souboru doslo k chybé.
Obsah souboru neodpovida priponé
souboru.

Pisma se nepodarilo nadist.

Pokousite se provést akci, na kterou
nemate opravneéni.

Tento soubor neni nyni pristupny.

Aktudlni priblizeni prohlizece neni
plné podporovano.

Soubor obsahuje automaticka
makra. Chcete makra spustit?

Dokument je otevien v rezimu pro
Cteni, protoZe doslo k dosazeni
limitu soubézného pfripojent.

Soubor je uzamcen nebo
mate pouze prava pro
Ctent.

Soubor je prilis velky na
to, aby jej bylo mozné
otevrit online.

Soubor je zaSifrovany.

Pripona za ndzvem
souboru neodpovida
skutecnosti.

Pisma se nepodarilo
nacist.

S timto souborem toto
nemate dovoleno délat.

V&s pfristup k souboru byl
zrusen, napriklad proto,
ze sdileni bylo ukonceno.

Priblizeni Vaseho
prohlizece neni
nastaveno na 100 %.

Soubor obsahuje makra,
kterd se chtéji pri
otevreni spustit.
Momentalné pracuje
pfilis mnoho lidi
najednou.

Viz Dokument se otevira
pouze pro Ctent.

ZmensSete soubor nebo
kontaktujte podporu.

Pozadejte tvlrce o verzi bez
hesla.

PoZzadejte tvlrce, aby soubor
znovu ulozil ve spravném
formatu.

Nactéte stranku znovu.
Pokud problém pretrvava,
kontaktujte podporu.

Pozadejte vlastnika o vice
opravnéni. Viz Dokument se
otevird pouze pro Cteni.

Nactéte si soubory znovu a
pripadné pozadejte
vlastnika.

Stisknéte Ctrl + 0 (Mac: Cmd
+ 0). Viz Vyskakovaci okna,
schranka a mezipamét
Vaseho prohlizece.

Spusténi zvolte pouze tehdy,
pokud souboru i tvarci
dlvérujete.

Zkuste to pozdéji znovu.
Pokud problém pretrvava,
kontaktujte podporu.

Z4da Vas hlaseni, abyste kontaktovali sprévce dokumentového serveru? To jsme my. V Kdy
se obratit na podporu si prectete, jak nas kontaktovat.
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Pro spravce Vaseho
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WebOké

v

13.1 Objednavani licenci Office a jejich prirazovani
uzivatelim

Kazdy, kdo chce ve Vasem WebOké Nextcloud pracovat s Euro-Office, potrebuje licenci
Office Suite. Licenci kupujete na jednoho uzivatele. Platite tak pouze za ty, kdo office
skutecné pouzivaji. Tento ¢lanek je urcen spravci: osobé, kterd spravuje balicek Nextcloud
v Mém WebOké.

Kolik licenci mate?

1. Prihlaste se na mijn.weboke.nl a prejdéte na Mijn Producten.

2. U Vaseho balicku Nextcloud kliknéte na Beheer.

3. Nahore u polozky Office Suite-licenties uvidite, kolik licenci mate a kolik jich je
vyuzito, napriklad 3 z 5. Vedle toho vidite také pocet uzivatelll Nextcloud a velikost
Ulozného prostoru.

Objednani dalsich licenci

1. Na stejné strance prejdéte na Configureerbare opties.

2. Nastavte pocet licenci Office na hodnotu, kterou potrebujete. Jedna licence je urcena
pro jednoho uzivatele.

3. Kliknéte na Opties opslaan.

4. Nyni uvidite, kolik doplatite za zbyvajici dobu platnosti Vaseho balicku, bez DPH i s
DPH. Protoze doplacite pouze do data dalsSiho prodlouzeni, byvé tato ¢astka casto
nizSi nez cena za cely rok.

5. Kliknéte na Bevestigen en betalen a uhradte fakturu.

Po zaplaceni jsou nové licence okamzité k dispozici. Od dalsiho prodlouzeni jsou jiz
zahrnuty v cené Vaseho bali¢ku. Cenu za licenci najdete u bali¢kd Nextcloud na nasem
webu.

Prirazeni licence uzivateli

1. Na strance spravy Vaseho balicku Nextcloud prejdéte dold na Gebruikersbeheer.
2. U daného uzivatele zapnéte prepinac ve sloupci Office Suite.

Zmeéna se ulozi okamzité. Uzivatel mize ihned otevirat dokumenty, tabulky a prezentace v
Euro-Office. Je uzivatel jiz pfihldSen a nic nového nevidi? Nechte ho stranku Nextcloud
znovu nacist.

Vytvarite nového uzivatele pomoci tla¢itka Gebruiker toevoegen? Pak rovnou zaskrtnéte
Office Suite-licentie toewijzen. Vice o uzivatelich se doctete v Spravovat uzivatele a
skupiny pro Office.
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Vsechny licence jsou vyuzity?

V takovém pripadé se zobrazi hlaseni s poctem Vasich licenci: VSechny licence Office Suite
(5) jsou vyuzity. Navyste jejich pocet v sekci Konfigurovatelné moznosti nebo vypnéte
Office jinému uZivateli. Mate pak dvé moznosti:

« Presunout licenci. Vypnéte Office u nékoho, kdo ho uz nepouziva. Dana licence se
tim uvolni pro jiného uzivatele.
« Objednat dalsi licence, jak je popsano vyse.

Méne licenci

Potrebujete méné licenci? Nejprve vypnéte Office u uzivateld, kteri ho uz nepotrebuji, a
poté snizte pocet v sekci Configureerbare opties. SniZzeni se projevi okamzité a do ceny
se promitne od dalsiho prodlouzeni.

Tip: uZivatel bez licence Office Suite mize v Nextcloud bézné nahravat, stahovat a sdilet
soubory. Pouze Uprava v Euro-Office je vyhrazena uzivateldm s licenci. Jednoduchou
poznamku pomoci Tekstdocument v nabidce Novy lze vytvofit i bez licence.
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13.2 Prechod na Euro-Office

WebOké prechazi ze staré kanceldrské sady Nextcloud Office (Collabora) na Euro-Office.
Zaroven bude Vas Nextcloud aktualizovdn na Nextcloud 35. Jako spravce tento prechod
spoustite sami, ve chvili, kterd Vam vyhovuje. Co se pro Vase uzivatele zméni, se dozvite v
Euro-Office nebo staré Nextcloud Office: co se pro Vas méni?.

Kdy?

Spustte aktualizaci, kdy se Vam to hodi. Pokud nic neudélate, provedeme ji za Vés
nejpozdéji 1. prosince 2026. Nové balicky Nextcloud dostdvaji Euro-Office okamzité.

Jak prechod spustit

1. Prihlaste se na mijn.weboke.nl a prejdéte do sekce Moje produkty.

2. Otevrete svij bali¢ek Nextcloud. Zobrazi se tam karta Nextcloud 35 s Euro-Office
se Stitkem Novy. Kartu také najdete, kdyz do vyhledavaciho pole v Moje WebOké
zadate Euro-Office.

3. Informujte své uzivatele, Zze Nextcloud bude chvili nedostupny, a pozadejte je, aby
zavreli oteviené dokumenty.

4. Kliknéte na Aktualizovat na Nextcloud 35.x a aktivovat Euro-Office.

5. Potvrdte otdzku Aktualizovat Nextcloud nyni na verzi 35.x a prejit na Euro-Office?

Aktualizace obvykle trva 5 az 15 minut. Vas Nextcloud bude po tu dobu nedostupny, proto
nejprve ulozte oteviené dokumenty.

Sledovani prubéhu

Na karté uvidite, jak aktualizace pokrocila. Stav zobrazite obnovenim stranky.

Zobrazi se Vam

Aktualizace je naplanovéna a zacne béhem
nékolika minut.

Aktualizace probiha. Vas Nextcloud bude brzy
opét dostupny.

Vase verze Nextcloudu je 35 (s Uplnym ¢islem
verze). Nejsou k dispozici zddné aktualizace.

Aktualizace se zcela nepodafila. Resime to,
nemusite nic délat.

Co z(stava stejné?

Co to znamena

Aktualizace je pfipravena a za chvili zacne.

Chuvili strpeni, Vas Nextcloud je docasné
nedostupny.

Hotovo: nyni pracujete s Euro-Office.

Vyresime to za Vas. Mlzete to také zkusit
znovu pomoci tlac¢itka Zkusit znovu.

« VSechny Vase soubory a slozky zlstanou zachovany.

Prirucka Euro-Office - www.weboke.nl
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« Vasi uzivatelé, hesla a licence Office Suite z(stavaji stejné.
« Sdilené slozky a odkazy budou i nadéale fungovat.
« Vasi uzivatelé budou dokumenty i naddle otevirat jednim kliknutim v Nextcloudu.

Nemuzete tlaéitko pouzit?

« Alleen de eigenaar van het account kan deze update starten. Prihlaste se pod
hlavnim uctem svého uctu WebOké.

« Pravé jste to zkusili. Pockejte prosim nékolik minut. Chvili pockejte a obnovte
stranku.

« Tuto aktualizaci nelze pro tento balicek spustit. Kontaktujte podporu, vyfidime to za
Vas.

Nevidite kartu vlibec, nebo si nejste jisti? Obratte se na podporu. Jak na to, se dozvite v
Kdy se obratit na podporu.

Tip: nemate licence Office Suite? Pak se Vam na karté zobrazi pouze aktualizace na
Nextcloud 35. Pokud chcete zacit pouzivat Euro-Office, nejprve si objednejte licence. Viz
Objednavani licenci Office a jejich prifazovani uzivatelm.
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13.3 Spravovat uzivatele a skupiny pro Office

Jako spravce urcujete, kdo bude pracovat ve Vasi WebOké Nextcloud a kdo mUze pracovat
s Euro-Office. Délate to v Mijn WebOké, v sekci Sprava uzivatelt Vaseho bali¢ku
Nextcloud.

Jak funguje licence Office Suite

Licence Office Suite znamend v Nextcloud ¢lenstvi ve skupiné office. Pouze ¢lenové této
skupiny mohou otevirat soubory v Euro-Office. Pokud v sekci Sprava uzivatell zapnete
prepina¢ Office Suite, udéldme z uzivatele ¢lena této skupiny. Pokud ho vypnete,
uzivatele ze skupiny odebereme a licence se uvolni.

Kazdy uzivatel si mdze sédm zkontrolovat, zda ma licenci. V Nextcloud kliknéte vpravo
nahore na svoji profilovou fotku a zvolte Nastaveni. Dole na strance Profile & contact
najdete u Your groups prehled skupin, do kterych patfite. Pokud je mezi nimi uvedena
office (1), mate licenci Office Suite.

[ L X @ demo.webokecloud.nifsettings/user

Rol

Personal

Contact
| & Profile & contact Notifications and password reset request

s will be sent to your primary email

@ Language & locale

Primary email address
demo-handleiding@weboke.nl

& Bevelliging

4 Meldingen Additional address

Telefoonnummer

+ Weergave en toegankelijkheid

& Delen
Website

@ Beschikbaarheid

w WebOke Import Tool Fediverse (b.v. Mastodon)
B WebOke Taken Manager

o Flow

; X (voorheen Twitter)
& Gegevensmigratie :

Your groups

h212051, office, users o

Administration Je gebruikt 246 KB van 1 TB (0%

m Intros

T Uiterlijk

Bl Redenen om Nextcloud te gebruiken in jouw organisatie

Ontwikkeld door de Nextcloud community, de broncode s ¢ =erd onder de AGPL

0006

Skupina office znamena: tento uzivatel ma licenci Office Suite

Pozor: licenci Office pridélujte vzdy pomoci prepinace v Mijn WebOké, nikdy tak, ze by
nékdo uzivatele pridal do skupiny office jinym zplsobem. Pouze tak bude pocet licenci
odpovidat skutec¢nosti.
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Pridani uzivatele

1. V Mijn WebOké prejdéte na Moje produkty, u Vaseho bali¢ku Nextcloud kliknéte na
Sprava a prejdéte dold na Sprava uzivateld.

2. Kliknéte na Pridat uzivatele.

3. Vyplnte Uzivatelské jméno. Pod timto jménem se bude uzivatel prihlaSovat.
Pouzijte mala pismena, Cislice, teCku nebo pomlcku. Uzivatelské jméno pozdéji nelze
zmeénit.

4. Vypliite Zobrazované jméno a E-mailovou adresu.

5. Zvolte Heslo o délce minimalné 10 znakd, s alespon jednou dislici a jednim
specialnim znakem, nebo kliknéte na Vygenerovat. Heslo s uzivatelem sdilejte
bezpecnym zplsobem.

6. Ma uzivatel pracovat s Euro-Office? Zaskrtnéte Pridélit licenci Office Suite.

7. Kliknéte na Vytvorit uzivatele.

Doséahli jste maximalniho poctu uzivatell nebo licenci ve Vasem bali¢ku? V takovém
pripadé se zobrazi upozornéni. Navyste pocet v sekci Konfigurovatelné moznosti, viz
Objednavani licenci Office a jejich prifazovani uzivatelm.

Sprava uzivatele

Ve Spravé uzivatell vidite u kazdého uZivatele mimo jiné, zda je aktivni, zda ma Office
Suite a kdy se naposledy prihlasil. V nabidce akci u daného uzivatele mizete zvolit:

« Zménit heslo: napriklad pokud nékdo své heslo ztratil.

« Upravit data: Uprava zobrazovaného jména nebo e-mailové adresy.

- Deaktivovat a Aktivovat: docCasné odepreni pristupu, aniz by se cokoli smazalo.
« Smazat: trvalé odstranéni uzivatele.

Pozor: pri volbé Smazat budou trvale odstranény vsechny soubory, kalendare a kontakty
daného uzivatele. Tuto akci nelze vratit zpét. Dillezité soubory proto nejdrive presunte
jinam, napfiklad je sdilejte s kolegou, ktery si je zkopiruje do vlastni slozky.

Nékdo odchazi nebo jiz Office nepotrebuje

» Potrebuje nékdo Nextcloud, ale uz nepotrebuje Euro-Office? Vypnéte pouze prepinac
Office Suite. Licence se tim uvolni pro jiného uzivatele.

« Nékdo odchazi? Nejdrive uzivatele deaktivujte. Smazte ho az ve chvili, kdy mate
jistotu, Ze jsou vSechny soubory v bezpedi.

Spoluprace ve skupinach

Chcete, aby tym spolecné pracoval na stejnych dokumentech? Vytvorte sdilenou slozku a
sdilejte ji s kolegy, ktefi v ni maji pracovat. Kazdy, kdo ma licenci Office Suite, pak mdze
dokumenty v této slozce otevirat v Euro-Office a spolecné je upravovat. Jak sdileni funguje,
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se doctete v Sdileni dokumentu s kolegou. Jak pracovat na dokumentu souc¢asné s
ostatnimi, se docCtete v Soucasna prace na dokumentu.
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Casté dotazy
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14.1 Casto kladené otdzky o Euro-Office

Zde najdete stru¢né odpovédi na otazky, které nejCastéji dostdvame o Euro-Office ve
Vasem WebOké Nextcloud. Chcete-li védét vice, sledujte odkaz na podrobny clanek.
Otédzky o préaci s dokumenty najdete v Casto kladené otazky o praci s dokumenty, otézky o
problémech a spravé v Casto kladené otazky o problémech a spravé.

Co je Euro-Office?

Euro-Office je plnohodnotny open source kanceldrsky balik pro dokumenty, tabulky,
prezentace a pdf soubory. Pouzivate jej ve svém prohlizeci, prfimo z Vaseho WebOké
Nextcloud. Vice v Co je Euro-Office?.

Potrebuji Microsoft 365 nebo Google?

Ne. Euro-Office funguje zcela samostatné ve Vasem prohlizeci. Potfebujete pouze Vas
WebOké Nextcloud s licenci Office Suite.

Kde jsou ulozeny moje soubory?

Ve Vasem vlastnim Nextcloud, na serverech WebOké v Nizozemsku. Euro-Office bézi také u
nas, takze Vase dokumenty nejdou do americké cloud sluzby.

Musim néco instalovat?

Ne. Euro-Office funguje ve Vasem prohlizeci. Pokud byste presto radéji pracovali s
programem na svém pocitadi, i to je mozné. Viz Euro-Office jako program ve Vasem
pocitaci: co to je a kdy jej pouzit?.

Jaky prohlize¢ mohu pouzit?

Jakykoli moderni prohlizec, napriklad Chrome, Edge, Firefox nebo Safari. Pouzivejte pokud
mozno nejnovéjsi verzi. Viz Jaké prohlizece a formaty souborl funguji s Euro-Office?.

Co je jinak nez ve starém Nextcloud Office?

Vase soubory, nabidka Nové a sdileni zUstavaji stejné. Soubory Word, Excel a PowerPoint
vypadaji |épe, panel nastrojl se vice podoba panelu nastrojd Microsoft Office a s pdf
soubory mizete délat vice véci. Viz Euro-Office nebo staré Nextcloud Office: co se pro Vas
meni?.

Kdy prejdu na Euro-Office?

Spravce Vaseho Nextcloud spousti prechod sam v Mijn WebOké, v sekci Mijn Producten.
Aktualizace obvykle trva 5 az 15 minut. Pokud nic neudéld, zajistime to nejpozdéji do 1.
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prosince 2026. Viz Pfrechod na Euro-Office.

Kolik stoji Euro-Office?

Euro-Office je soucasti licence Office Suite Vaseho balicku Nextcloud. Sami si zvolite, pro
kolik uzivatell licenci poridite. Ceny najdete u bali¢kd Nextcloud. Viz Objednavani licenci
Office a jejich prirazovani uzivateldm.

Funguje Euro-Office i na mém telefonu nebo tabletu?

Ano. S aplikaci Nextcloud otevrete své dokumenty na telefonu nebo tabletu v zobrazeni
prizplisobeném malé obrazovce. Viz Euro-Office v aplikaci Nextcloud na telefonu nebo
tabletu.

Mohu pracovat bez internetu?

V prohlizeci potrfebujete internet. S programem Nextcloud Office na Vasem pocitaci mizete
upravovat soubory i v prfipadé, ze momentalné nemate internetové pripojeni. Viz Euro-
Office jako program ve Vasem pocitaci: co to je a kdy jej pouzit?.
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14.2 Casto kladené otdzky o praci s dokumenty

Stru¢né odpovédi na otazky o vytvareni, ukladani, sdileni a Upravé dokumentd v Euro-
Office.

Musim ukladat sam/sama?

Ne. Euro-Office vSe uklada automaticky. Tlacitkem Ulozit nebo kldvesovou zkratkou Ctrl +
S okamzité ulozite svou posledni zménu. Viz Ukladani: jak funguje automatické ukladani.
Proc vidim starou verzi, kdyz soubor stahnu?

Soubor v Nextcloud se zcela aktualizuje, jakmile vSichni dokument zavrou. Zavrete
dokument, chvili pockejte a stdhnéte jej znovu. Nebo v editoru zvolte Soubor a Stéhnout
jako. Viz Po stazeni souboru nebo jeho otevreni v pocitaci nevidite své zmény.

Zustane soubor Word souborem Word?

Ano. Soubor docx zUstane docx, xIsx zlstane xIsx a pptx zlstane pptx. Kolegové s
Microsoft Office soubor bez problém{ otevrou. Viz Otevreni existujiciho souboru Word,
Excel nebo PowerPoint.

Jak vytvorim PDF ze svého dokumentu?

Zvolte Soubor, Stahnout jako a poté PDF. Pokud chcete PDF ulozit do svého Nextcloud,
zvolte Ulozit kopii jako. Viz Tisk a ulozeni jako PDF a Stahnout jako docx, xlIsx, pptx, odt
nebo pdf.

MuzZeme na jednom dokumentu pracovat spoleé¢né s vice lidmi
najednou?

Ano. Navzajem okamzité vidite své zmény a v dokumentu mlzete pridavat komentare a
chatovat. Viz SoucCasna prace na dokumentu.

Mohu obnovit starsi verzi?

Ano. Nextcloud automaticky uchovava starsi verze Vasich soubord. Viz Historie verzi:
obnoveni starsi verze.

Mohu sdilet dokument s nékym, kdo nema Nextcloud?

Ano, pomoci verejného odkazu. Sami urcite, zda dand osoba mlze dokument pouze Cist,
nebo jej také upravovat. Viz Vytvoreni verejného odkazu (ke ¢teni nebo Upravam) a Sdileni
s nékym mimo Vasi organizaci.
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Funguji moje makra z Excelu?

Makra VBA z Excelu nefunguji. Soubor se ale otevre, se vSemi daty a vzorci. Makra v Euro-
Office se vytvareji v JavaScriptu. Viz Soubor Excel s makry VBA: co ted?.

Mohu prosté napsat =SUMA a =SVYHLEDAT?

Ano. Ve Vasem WebOké Nextcloud Euro-Office standardné pouziva stejné nazvy funkci a
stfednik jako oddélovac¢ argumentd, stejné jako bézny Excel ve Vasem jazyce. Viz Prebirani
vzorcl z Excelu: ¢eské nazvy funkci a strednik.

Mohu vyplnit PDF formular?

Ano. Kliknéte do pole a piste; klavesou Tab prejdete na dalsi pole. Viz Vyplnéni formulare v
pdf.

Kde najdu vSechny klavesové zkratky?

V Uzitecné klavesové zkratky pro vSechny editory a v ¢lancich vénovanych jednotlivym
editordm. Primo v Euro-Office je najdete pod Soubor, Pokrocild nastaveni, Kldvesové
zkratky.
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14.3 Casto kladené otdzky o problémech a spravé

Stru¢né odpovédi na otadzky, kdyz néco nefunguje, a na dotazy spravcl ohledné licenci a
uzivateld.
M(j dokument se stale nadita. Co ted?

Nactéte stranku znovu, zkuste okno v anonymnim rezimu nebo jiny prohlize¢ a prectéte si
hlaseni, pokud se néjaké zobrazi. Viz Dokument se neotevird nebo se stale nacita.

Nemohu nic napsat do svého dokumentu. Jak to?
Dokument je v zobrazeni pro ¢teni. Mozna mate pouze prava ke Cteni, je nastaven rezim

Zobrazit nebo je soubor uzamcen. Viz Dokument se otevira pouze pro cteni.

Zobrazuje se mi hlaseni, ze soubor je uzamcen nebo se
upravuje v jiné aplikaci.

Nékdo ma soubor otevreny v jiném programu, napriklad prostfednictvim synchronizacni
aplikace. Zavrete jej tam, nebo svou préaci ulozte jako kopii. Viz Ukladani nebo
synchronizace se nedar.

Muj dokument vypada jinak nez ve Wordu.

Obvykle je to zplsobeno pismem, které neni na serveru nainstalovano. Pro Calibri,
Cambiria, Arial, Times New Roman a Courier New pouziva Euro-Office ndhradu se stejnou
sirkou. Viz Pisma vypadaiji jinak.

Kolegové mohou otevirat dokumenty v Euro-Office, ale ja ne.
Pravdépodobné jesté nemate licenci Office Suite. Pozadejte spravce svého Nextcloud, aby
Vam ji pridélil. Viz Objednavani licenci Office a jejich prifazovani uzivatelim.

Jak zjistim, zda mam licenci Office Suite?

Kliknéte v Nextcloud vpravo nahofe na svou profilovou fotku a zvolte Nastaveni. Tam
uvidite u svého profilu své skupiny. Pokud je mezi nimi office, mate licenci. Viz Spravovat
uzivatele a skupiny pro Office.

Jak pridelim kolegovi licenci Office Suite?

Prejdéte v Mé WebOké na Moje produkty, kliknéte u svého balicku Nextcloud na Sprava a u
kolegy v Casti Sprava uzivatell zapnéte prepinac Office Suite. Viz Objednavani licenci
Office a jejich prifazovani uzivateldm.
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Vsechny licence jsou obsazené. Co mohu udélat?
Vypnéte Office u nékoho, kdo jej uz nepouziva, nebo zvyste pocet licenci u

Konfigurovatelnych moznosti. Viz Objednavani licenci Office a jejich prirazovani
uzivatellim.

Jak se mohu obratit na podporu?

Prihlaste se do Mé WebOké, prejdéte do Centra podpory a zvolte Vytvorit tiket. Nebo
prejdéte na www.weboke.nl/support. Viz Kdy se obratit na podporu.
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Pokrocilé: otazky a reseni
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15.1 Celkovy prehled z vice pracovnich listu:
vydaje, pFrijmy a zustatek

Mnoho lidi si vede své vydaje a prijmy na samostatnych pracovnich listech. To je v
poradku, protoze diky tomu zQstava kazdy seznam prehledny. Ale pak chcete na jednom
misté videét, kolik penéz prislo, kolik odeSlo a co Vam zbyva. To udélate pomoci tretiho
pracovniho listu, ktery si natahuje soucty z ostatnich listli. Pokud pozdéji zménite né&jakou
Castku, prehled se okamzité aktualizuje.

Jako priklad pouzijeme rocni &isla firmy Bloemisterij Het Zonnetje, klienta WebOké, se
tfemi pracovnimi listy: Vydaje, PFijmy a Prehled.

Krok 1: pracovni list Vydaje

1. Vytvorte novy sesit a prvnimu pracovnimu listu dejte nazev Vydaje: kliknéte pravym
tlacitkem mysi na zalozku dole a zvolte PFejmenovat (viz Sprava listd).

2. Do buriky A2 napiste Polozka a do B2 Céastka. Pod to, do A3 az B11, zapiste své
vydaje: najem, energie, nakup zbozi, pojisténi, Vas WebOké Nextcloud a tak dale.

3. Do A12 napiste Celkem a do B12 vzorec =SUMA(B3:B11).

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

Bestand Start  Invoegen Tekenen  Pagina-indeling Q Beeld Gevorderd Totaaloverzicht xisx Bpelen % Q@ X

Calibei Z v || S AR - R T 5 Valuta v b v e -
r 5 R . . = - A 3.9 O & M o \

g - Meutraal

- fx =S0M(B3:B11) Vullen

7 A o 1| F 5 1 Geen vulling
Uitgaven 2027

! 3 Huurwinkel € 14.400,00 wieur ([ -

4 Energie €2.850,00
5 Inkoop bloemen € 3L.200.00
& Verzekeringen € 1.240,00
7 WebOké Nextcloud Max €119.40

Office Suite-licenties €150,00
% Telefoon en internet € TBOD00
10 Bestelbus #4.600,00
11 Boekhouder € 1.800,00

€ 5?.13?.'0E Inspringen
Tekstoriéntatie
Hoek ©0°
Tekstbehear

" Tekstierugloop

7] Verkisin om te passen

i Conditionale opmaak. ~

(2]

Uitgaven

werkblad Uitgaven

V burice B12 seCte =SUMA(B3:B11) vSechny vydaje (1); dole je vidét pracovni list Vydaje (2)

Tip: nechte nad rddkem s celkovym souctem nékolik prazdnych radkd. Pokud pozdéji
pridate polozku do takového prazdného radku, funkce SUMA ji automaticky zahrne. Vlozite-
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li cely rddek do daného rozsahu, rozsah se automaticky rozsifi.

Krok 2: pracovni list Prijmy

Kliknéte dole na plusové znaménko pro novy pracovni list a pojmenujte ho PFijmy.
Usporadejte ho presné stejné jako Vydaje: polozky v A3 az Al1, ¢astky ve sloupci B a v B12
opét =SUMA(B3:B11). Stejna struktura usnadni pozdéjsi prehled: soucet je na obou
listech v bunce B12.

Krok 3: pracovni list Prehled

1. Vytvorte treti pracovni list a pojmenujte ho Prehled.

2. Do A3 napiste PFijmy, do A4 Vydaje a do A5 Zustatek.

3. Do B3 napiste vzorec =PFijmy!B12. To znamena: hodnota z bunky B12 pracovniho
listu Prijmy. Vykri¢nik oddéluje nazev pracovniho listu od bunky.

4. Do B4 napiste =Vydaje!B12.

5. Do B5 napiste =B3-B4: prijmy minus vydaje.

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

B Bestand Start  Invoegen Tekenen  Pagina-indeling  Formule liging Besld Gevorderd Totaaloverzicht. xlsx Bpeen r Q@ X

e YA KA O EBS - Te@ - 4 EH | vaue - B @ B

B-% 9 L2 fe PPN g el

-k * fx =inkomsten!B12

* Vullen

=7 P A o_ e ' ; 1 Geen wlling
1 Overzicht 2027

3 Bedrag Randstijl
3 [Inkomsten £ 79.200,00] wieur ([ -

4 Uitgaven €57.139,40
5 Saldo € 22.060,60 de randen die u wilt

Inspringen
Tekstoridntatie
Hoek ©0°

Tekstbehear
7] Tekstterugloep

7} Verkiein om te passen

¥ Conditionele opmaak ~

Ovarzicht

V radku vzorcl (1) je =Prijmy!B12: soucet z pracovniho listu Pfijmy. Dole pracovni list Prehled (2)

Odkaz nemusite psat ru¢né. Do B3 napiste znaménko rovna se, dole kliknéte na pracovni

list PFijmy, kliknéte na bunku B12 a stisknéte Enter. Euro-Office pak séam vlozi odkaz do
vzorce a vrati se zpét na prehled.
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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 Overzicht 2027

2 s
2 3 Inkomsten £ 79.200,00 = = wieur [ -
4 Uitgaven £57.139.40
. - i door de hierboven
toe te passen

Inspringen
Tekstoriéntatie
Hoek 0°

Tekstbeheer
"] Tekstterugloop

7} Verkisin om te passen

B Conditionele opmaak ~

Overzicht

WebOké Cloud met Euro-Office

Zlstatek (1): 79 200 prijmG minus 57 139,40 vydajl je 22 060,60

Nazvy s mezerou

Pokud se pracovni list jmenuje Vydaje 2027, s mezerou, uvedte ndzev mezi
jednoduchymi uvozovkami: ='Vydaje 2027'!B12. Bez mezery to jde i s uvozovkami
(='Vydaje'!B12); Euro-Office je pak sam vynecha. Pokud bunku misto psani primo
kliknete, Euro-Office uvozovky nastavi sam spravné.

v V4

RozsSireni: podle mésice nebo podle kategorie

« Procento: do C4 napiSte =B4/B3 a burice nastavte format Procento. Tak uvidite,
jaka ¢ast Vasich prijmU jde na vydaje.

« Podle kategorie: na pracovnim listu Vydaje zadejte do sloupce C kategorii
(napriklad Bydleni, Ndkup, Auto). Na prehledu pak
=SUMIF(Vydaje!C3:C11;"Nakup";Vydaje!B3:B11) selte pouze nakup.

+ Stejna buika na mnoha pracovnich listech: mate-li dvanact pracovnich listd
Leden az Prosinec, kazdy se sou¢tem v B12, pak =SUMA(Leden:Prosinec!B12) je
seCte najednou. Pracovni listy pritom musi byt vedle sebe, v tomto poradi.

Uskali

« #REF! v prehledu: smazali jste pracovni list nebo radek, na ktery vzorec odkazoval.
Nastavte odkaz znovu.
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- PFejmenovali jste pracovni list? Zadny problém: Euro-Office automaticky upravi
vzorce v prehledu.

« Posunul se celkovy soucet? Pokud vlozite rddek nad souctovy radek, soucet se
posune do B13 a odkaz na prehledu se posune spolu s nim. Pokud odkaz zadavate
dodatecné rucné, pecliveé zkontrolujte, kde se soucet nyni nachazi.

. Castka se nezapocitava? Pokud je ¢astka v burice zarovnana vlevo, jedna se o
text. Viz Formatovani Cisel, dat a mén.

Tip: pokud s timto souborem pracuje vice lidi, zabezpecte vzorce na prehledu, aby je nikdo
omylem neprepsal. Viz Zabezpeceni vzorcl ve sdileném sesitu.

Prirucka Euro-Office - www.weboke.nl 236 /301



WebOké

15.2 PFebirani vzorcu z Excelu: éeské nazvy funkci
a strednik

Kdo je zvykly na ¢esky Excel, piSe =SUMA, =KDYZ a =SVYHLEDAT. Na internetu byvaji
vzorce Casto anglicky, s ¢arkami: =SUM(A1,A2). Jakou podobu pouzit v Euro-Office?

Jak je to ve Vasi WebOké Cloud

Ve Vasi WebOké Nextcloud pouziva Euro-Office standardné ¢eské nazvy funkci a
strednik mezi ¢astmi funkce, stejné jako v ¢eském Excelu. PiSete tedy =SUMA(B3:B11),
=KDYZ(B5>0;"zisk";"ztrata") a =SVYHLEDAT(A3;Faktury!B2:H13;6;0). Desetinnym
znaménkem je carka: 1,21.

Kontrola ¢i zména nastaveni

1. Kliknéte na Soubor a vyberte Pokrocila nastaveni.

2.V Casti Mistni nastaveni najdete Jazyk vzorce (1). Zde zvolite, v jakém jazyce
budete zadavat funkce.

3. U Mistni (2) zvolite, jak budou vypadat data, &isla a mé&na. Zvolte Cestina (Cesko)
pro format 23.10.2026, ¢arku jako desetinné znaménko a symbol koruny.

4. Nechte zasSkrtnuté Pouzit oddélovace podle mistnich nastaveni (locale) a
kliknéte na Pouzit.
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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

®) \an links naar rechts

Downleaden als Van rechts naar links

N Kopie opslaan als
Maateenheid
Afdrukken

i Standaardwaarde zoomen  100%
3 Beveiligen

Hinte voor lattertype als Windows
() Spreadshestinfo Macro instellingen Weergeef notificatie -
) el el Keyboard Shartcuts Customize
L Toegangsrechten

Regionale instellingen

»  Bastand sluiten o‘l'cm-ue Nederlands Voorbeeld: SOM; MIN; MAX; AANTAL

o Regio Nederiands - Nederland v voorbeeld-€ 1.000,01 23-10-2026 0:26:29

~] Gebruik scheidingstekens op basis van regionale instellingen

Controleren
woordenboek taal Nederlands - Belgia
~| Megeer woorden in HOOFDLETTERS
¥ Megeer woorden met cijfers
Opties voor AutoComect
} Geavanceerde instellingen

Rarakansn
(@ Een functie voorstellen

Jazyk vzorce (1) a Mistni (2) v mistnich nastavenich

Samotny soubor se tim nijak neméni. Kolega, ktery ma nastavenou anglictinu, uvidi ve
stejném souboru prosté =SUM, a anglicky Excel jej otevie bez probléma.

Prevzeti anglického vzorce z internetu

Prelozte nazvy funkci a nahradte ¢arky mezi ¢astmi stfedniky. Nejpouzivanéjsi z nich:

Anglicky Cesky

SUM, AVERAGE, COUNT SUMA, PRUMER, POCET

IF, AND, OR KDYZ, A, NEBO

VLOOKUP, XLOOKUP, MATCH SVYHLEDAT, XLOOKUP, POZVYHLEDAT
IFERROR, IFNA IFERROR, IFNA

SUMIF, SUMIFS, COUNTIF SUMIF, SUMIFS, COUNTIF

TRIM, CLEAN, SUBSTITUTE PROCISTIT, VYCISTIT, DOSADIT

LEFT, RIGHT, MID, LEN ZLEVA, ZPRAVA, CAST, DELKA

DATE, TODAY, NETWORKDAYS DATUM, DNES, NETWORKDAYS

TEXTJOIN, UNIQUE, FILTER TEXTJOIN, UNIQUE, FILTER
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Tip: nejste si jisti nazvem? Prejdéte na kartu Vzorce a prochazejte kategorie, nebo napiste
znaménko rovna se a prvni pismena: Euro-Office pak zobrazi seznam odpovidajicich funkci.

Uskali

o #NAME? v bunce: nazev funkce neni rozpoznan. (Euro-Office zobrazuje chybové
hodnoty anglickymi kédy, i kdyz pracujete s Ceskymi nazvy funkci.) VétSinou jde o
anglicky nazev nebo preklep.

 Logické hodnoty zobrazuje Euro-Office anglicky: TRUE a FALSE, i v radku vzorc(.
Nepiste do vzorce samostatné PRAVDA nebo NEPRAVDA, to vede k #NAME? nebo k
chybnému vysledku. Pouzijte TRUE a FALSE, funkce PRAVDA() a NEPRAVDA() se
zdvorkami, nebo 1 a 0.

« Pokud vzorec pouziva vlastni VBA funkci z Excelu, nebude fungovat. Viz Soubor Excel
s makry VBA: co ted?.
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15.3 SVYHLEDAT vraci #N/A: jak to vyresit

Toto je pravdépodobné nejcastéjsi otazka tykajici se tabulkovych procesord na svété:
zdkaznik v seznamu skutecné je, ale SVYHLEDAT presto vraci chybu. V Euro-Office se tato
chyba nazyva #N/A (stejné jako v Ceském Excelu). Znamena to: nenalezeno. Nize najdete

priciny, sefazené od nej¢astéjsi po nejméné castou.

1. Skryté mezery

V nasem pfrikladu je v bunce A3 uvedeno "Kapsalon Knip " s mezerou na konci. Pro Vas to
vypada stejné, pro tabulkovy procesor ale ne. Toto se ¢asto stava u Udajd, které

zkopirujete z webové stranky, e-mailu nebo exportu.

demo.webokecloud. nijindex. phpjapps/iles/7dir=/webokésopenfile=true
ese 1 bokecl lyind hprappsfiles/7dir=/webokéaopenfil

web ke

M GBestand Start  Invoegen Tekenen  Fagina-indeling  Formule

Calibri v A A BEE® -
-k » fx =VERT.ZOEKEN{A3;Facturen!$B$2:5H813;6;0}

A g
1 Opzoeken: het bedrag van een factu®

PR Zoek kiant Bedrag (fout) Bedrag (goed)  Ultleg
3 |Kapsalon Knip BN € 149,40 Er staat een spatie achter de naam

4 Kapsalon Knipp BA Hist gevonden  Tikfout: deze klant bestaat niet
5 Hotel De Haven € 265,40 € 269,40 X TOEKEN met eigen melding

Beeld

valuta

Gevorderd Klantenlijst.xlsx

Vzorec (1) v bunce B3 vraci #N/A: kvili mezere za jménem neni Kapsalon Knip nalezen

Redeni: nechte mezery nejprve odstranit pomoci funkce PROCISTIT.
=SVYHLEDAT(PROCISTIT(A3);Facturen!$B$2:$H$13;6;0) zdkaznika najde.
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Spelen % Q @ X

E v Meutraal

Vullen

Geen vulling

Randstijl

wleur [ -

Selectear de randen dis u wilt
wijzigen daar de hierb:
en stijl toe ¢

Inspringen

Tekstoriéntatie

Hoek 0 °

Tekstbeheer
7] Tekstterugioop

] Verkisin om te passen

) Conditionale opmaak ~

— Zoomen 100% -+
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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

Pomoci PROCISTIT (1) najde SVYHLEDAT ¢astku 149,40

Poché&zi-li seznam z webové stranky, mohou v ném byt i "pevné" mezery, které PROCISTIT
nerozpozna. V takovém pripadé pouzijte DOSADIT(A3;ZNAK(160);" ") a pfipadné
VYCISTIT pro neviditelné znaky.

2. Nehledate presnou shodu

Ctvrty argument funkce SVYHLEDAT musi byt 0 (nebo FALSE). Pokud jej vynechate, Euro-
Office hledd "pfriblizné shodnou" hodnotu. To vede k podivhym vysledkdim nebo k chybé
#N/A, pokud seznam neni sefazen.

Upozornéni: nepiste v Euro-Office slovo NEPRAVDA bez zavorek, jak jste zvykli z Excelu.
Euro-Office toto slovo nepoznava jako logickou hodnotu. SVYHLEDAT by pak presto hledal
"priblizné" a bez chybového hlaseni by vratil nespravnou ¢astku. PouZijte 0, FALSE nebo
NEPRAVDA().

3. Tabulka se p¥Fi kopirovani vzorce posouva

Pokud vzorec pretdhnete doll, rozsah B2:H13 se posune na B3:H14 a horni zdkaznik
vypadne z rozsahu. Vlozte do odkazu dolarové znaky: $B$2:$H$13. Pri psani stisknéte
kldvesu F4, abyste je rychle vlozili.
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4. Cislo proti textu

Hledate-li podle ¢isla zékaznika nebo PSC, musi byt obé strany stejného typu hodnoty.
Cislo ulozené jako text je v bufice zarovnano vlevo, skute¢né ¢&islo vpravo. Sjednotte oba
sloupce pomoci formatu Cisel (viz Formatovani Cisel, dat a mén), nebo hledejte jako text:
=SVYHLEDAT(A3&"";...).

5. Vyhledavaci sloupec neni vievo

SVYHLEDAT hledd pouze v prvnim sloupci rozsahu. Chcete-li vyhledavat podle jména
zdkaznika a to se nachazi ve sloupci B, musi rozsah zacinat sloupcem B (B2:H13, ne
A2:H13). Pokud se odpoveéd nachazi nalevo od vyhledavaciho sloupce, pouzijte funkci
XLOOKUP: viz XLOOKUP: vyhledavani doleva a s vlastni zpravou.

Prehledné hlaseni misto #N/A

Hodnota skute¢né neexistuje, napriklad kvUli preklepu? Pak chybu zachytte:
=IFNA(SVYHLEDAT(A4;Facturen!$B$2:$H$13;6;0);"Nenalezeno"). Pri preklepu jako
"Kapsalon Knipp" se pak zobrazi "Nenalezeno", jak je vidét v bunce C4 prikladu.

Tip: otestujte, zda problém neni v samotné hodnoté, pomoci
=POZVYHLEDAT(A3;Facturen!$B$2:$B$13;0). Pokud i tento vzorec vrati #N/A,
problém je v hodnotach (mezery, text nebo ¢&islo), ne ve vasem vzorci.
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15.4 XLOOKUP: vyhledavani doleva a s vilastni
zpravou

XLOOKUP je nastupcem funkce SVYHLEDAT. Lidé se na ni ptaji, protoze SVYHLEDAT ma tri
omezeni: hleda pouze v prvnim sloupci, musite pocitat sloupce a chybu musite osetfit

zvlast. XLOOKUP tato omezeni nema a Euro-Office v ¢estiné tuto funkci pouzivé pod
anglickym nazvem XLOOKUP.

Struktura

=XLOOKUP(hledana_hodnota; hledany sloupec; vysledkovy sloupec; "zprava pfi
nenalezeni")

Ve

Priklad: vyhledani ¢astky faktury pro Hotel De Haven. Jména zakaznik{ jsou ve sloupci B,
¢astky ve sloupci G:

=XLOOKUP(A5;Faktury!$B$2:$B$13;Faktury!$G$2:$G$13;"Nenalezeno")

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

B Bestand Stat  Invoegen Tekenen  Pagina-indeling Beeld Gevorderd Klantenlijst.xlsx Spelen % Q @ X

Calibri G o | A =B = & vl v E valuta v v B -
B T 5 « Av iy - B - El vy - . neRg O 2 M v SRR & - el

cs » fx =X.ZOEKEN(AS;Facturen!SB$2:4B513 Factureni$G£2:5G513;"Niet gevonden"} Vullen

_ 4 A B _o [ o] d i I Geen vulling
1 Opzoeken: het bedrag van een factu® -
Pl Zoek kiant Bedrag (fout]  Bedrag (goed)  Ulbleg Eandatin
)

3 Kapsalon Knip A € 149,40 Er staat een spatie achter de naam Kleur - e

4 Kapsalon Knipp A Mist gevonden __ Tikfout: deze klant bestaat niet
5 | Hotel De Haven & 269,40] € 269, 40]X TOEKEN met sigen melding sulpcrpar Ao randon oy Wit
- wijzigen door de hisrboven
gekozen stifl Loe te passen

Inspringen

Tekstoriéntatie

Hoek ©0°

Tekstbeheer
7] Tekstterugioop

] Verkisin om te passen

) Conditionale opmaak ~

Zoomen 100% =+

XLOOKUP (1): hledany sloupec a vysledkovy sloupec zvlast, s vlastni zpravou

Proc je to lepsi

« Zadné poditani sloupci: vysledkovy sloupec jednoduse oznacite. Pokud pozdé&ji
vloZite sloupec, vzorec zlstane spravny.
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« | doleva: vysledkovy sloupec mlze byt umistén vlevo od hledaného sloupce.
« Ve vychozim nastaveni presna shoda: nemusite pridavat 0.
« Vlastni zprava: Ctvrty argument je text, ktery se zobrazi, pokud nic nebylo

nalezeno.

Dalsi moznosti

« Paty argument, rezim porovnani: 0 presna shoda (vychozi), -1 presna shoda nebo
nejblizsi nizSi hodnota (uzite¢né pro cenovéd pasma), 1 presna shoda nebo nejblizsi
vysSi hodnota, 2 se zastupnymi znaky * a ?.

« Sesty argument, smér vyhledavani: -1 hledd odspodu nahoru. Takto najdete posledni
fakturu zdkaznika: =XLOOKUP("Bakkerij Van Dijk";B2:B13;F2:F13;"Z4dné";0;-1).

Uskali

« Hledany sloupec a vysledkovy sloupec musi mit stejnou délku: $B$2:$B$13 a
$G$2:$G%$13, nikoli $G$2:$G$20.
« Ve velkych souborech se vyhnéte celym sloupc@im jako B:B, zpomaluji tabulku. Viz

Zrychleni pomalého sesitu.
« Pokud soubor poSlete nékomu s velmi starym Excelem (2016 nebo starSim), funkci

XLOOKUP nebude znat. V takovém pripadé pouzijte SVYHLEDAT.
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15.5 Data, ktera se importuji jako text nebo maji
prohozeny den a mésic

Stahnete si export z banky, e-shopu nebo Ucetnictvi a data se chovaji podivné: 03/04/2027
se zméni na 4. bfezna misto 3. dubna, nebo s nimi nelze pocitat ani radit. V takovém
pripadé jsou data ulozena jako text.

Jak to poznat

» Textova data jsou v bunce zarovnana vlevo, skute¢na data vpravo.
« Pokud zvolite format Cisla Dlouhy format data a nic se nezméni, jedné se o text.
» Vzorec jako =C3+30 vrati #VALUE! nebo néco podivného.

Nejprve: nastavte spravné region

Pfejdéte do nabidky Soubor, Pokroéila nastaveni a nastavte Mistni na Cestina (Ceska
republika) (viz Prebirani vzorc( z Excelu: ¢eské nazvy funkci a stfednik). Pak Euro-Office
interpretuje vse, co sami napiSete, jako den-mésic-rok.

Prevod textu na skutecné datum

Pokud je v burice A3 text 03/04/2027 (den/mésic/rok), zadejte do C3:
=DATUM(ZPRAVA(A3;4);CAST(A3;4;2);ZLEVA(A3;2))

ZPRAVA vezme posledni &¢tyfi znaky (rok), CAST dva znaky od pozice 4 (mésic) a ZLEVA
prvni dva znaky (den). DATUM z toho vytvori skute¢né datum.
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ese a8 demo.webokecloud.nlfindex. phplapps/files/?dir=/WebOkéRopenfile=true

web ke

B Bestand  Start  Invoegen Tekenen  Pagina-indeling Formule G liging Gevorderd Klantenlijst.xlsx

B @
@ -
*  fx =DATUMIRECHTS(AZ:4);DEEL(AZ:4: 2 LINKS(AZ;2))
e Baens e A
1 Datums uit een export van de bank
P Datum (tekst) Omschrijving Echte datum
) al|owosraco7 Betaling Kapsalon Knip 03-0%1-2027_
4 15/04/2027 Betaling Hotel De Haven 15-04-2027
5 28/04/2027 Betaling Tandarts Smit 28-04-2027

Alle wijzigingen zijn opgesiagen

Van tekst naar een echte datum met DATUM, RECHTS, DEEL &n LINKS

Vzorec (1) prevede text 03/04/2027 na skute¢né datum 3. dubna 2027

1. Pretdhnéte vzorec dold.
2. Nastavte sloupci C format Kratky format data.

opmaak

&, peler

.-
E v Heutraal

* Vullen

Geen vulling

Randstijl

wi en di

Inspringen

Tekstoriéntatie

Hoek 0 ®

de

Tekstbeheer

o a @ x

#n

wieur [ -

Selecteer de randen die u wilt

boven

7] Tekstterugloop

7} Verkisin om te passen

B Conditionele opmaak ~

WebOké Cloud met Euro-Office

3. Chcete se zbavit starého sloupce? Zkopirujte sloupec C, kliknéte pravym tlacitkem
mysi a zvolte Vlozit jinak pouze s hodnotami. Poté mizZete sloupec A odstranit.

Americka data (mésic/den/rok)

Pokud export pochdzi z amerického systému (04/03/2027 pro 3. dubna), prohodte CAST a

ZLEVA: =DATUM(ZPRAVA(A3;4);ZLEVA(A3;2);CAST(A3;4;2)).

Uskali

« Ma den nebo mésic pouze jednu cislici (3/4/2027)? Pak pevna pozice neodpovida. V
takovém pripadé nejprve pouzijte Text na sloupce na karté Data s lomitkem jako

oddélovacem (u moznosti Jiné) a poté na tfi sloupce pouzijte
=DATUM(rok;mésic;den).

« Nepouzivejte =HODNOTA.NA.TEXT() k ,,opravé“: vysledkem bude opét text.

» Pokud pochdzi ze souboru csv, podivejte se také na Jak spravné otevrit CSV se

strfedniky a divnymi znaky.
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15.6 Zachovani nuly na zacatku telefonniho cisla
nebo PSC

Zadate-li do buriky 0612345678, tabulkovy procesor z n&j udélad 612345678. Cislo prece
nikdy nezac¢ina nulou. U telefonnich &isel, belgickych PSC, kédd produktll a zdkaznickych
Cisel ale chcete tuto nulu zachovat.

Predem: nastaveni sloupce na Text

1. Vyberte sloupec (kliknéte na pismeno sloupce) predtim, nez cokoliv napiSete nebo
vlozZite.

2. Na karté Domu kliknéte na rozbalovaci seznam s formatem ¢isla (1) a vyberte Text.

3. VSe, co nyni napisete nebo vlozite, zlstane presné zachovano, véetné nuly.

[ 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

U formatu cisla (1) vyberte Text: nula pak zlstane zachovana

Rychle pro jednu bunku

Pred cislo napiste apostrof: '0612345678. Apostrof v burice nevidite, ale nula zlstane.
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Kody s pevnou délkou

Musi mit kéd produktu vzdy Sest Cislic (000123)? Ve spodni ¢asti rozbalovaciho seznamu
vyberte Vice formatu a vytvorte vlastni format 000000. Kéd pak zlstane &islem, podle
kterého Ize radit, ale vzdy se doplIni nulami.

Je nula uz pryc¢?

Pokud forméat nastavite na Text dodatecné, nulu to zpét nevrati. Do prazdného sloupce
zadejte =HODNOTA.NA.TEXT(D2;"0000000000") pro desetimistna telefonni Cisla,
vzorec protdhnéte doll a vysledek vlozte zpét jako hodnoty (pravym tla¢itkem mysi,
Vlozit jinak).

Uskali

« Telefonni Cislo neni Cislo, se kterym se pocita. | +31 6 12345678 s mezerami tedy
mUze klidné byt text.

« Priimportu z csv rozhoduje o zachovani nuly samotny import. Pokud se to nepovede,
nastavte sloupec na Text a importujte znovu. Viz Jak spravné otevrit CSV se stredniky
a divnymi znaky.

« Dlouha disla, jako je IBAN nebo rodné cislo, také chcete mit jako text: jako cislo by se
zaokrouhlila nebo zobrazila jako 1,23E+17.
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15.7 Jak spravneé otevrit CSV se stredniky a
divnymi znaky

Exporty z internetovych obchodd, bank a evidenci ¢lenl jsou témér vzdy soubory CSV.
Setkdvame se stale se dvéma stiznostmi: vsechno je v jednom sloupci, nebo se objevuji
divné znaky jako A« misto &. Oboji vyfesite pfi otevirani.

Proc¢ dochazi k chybam?

» Jeden sloupec: nizozemské programy obvykle oddéluji pole stfednikem, anglické
¢arkou. Pokud tabulkovy procesor zvoli Spatny znak, vSe skonci ve sloupci A.

« Divné znaky: soubor je ulozen v jiném kédovani, nez si tabulkovy procesor mysli.
StarSi programy pro Windows Casto pouzivaji Windows-1252 (zdpadoevropské),
novejsi UTF-8.

Pozor: kliknutim se otevre textovy editor

Pokud ve svém WebOké Nextcloud kliknete na soubor CSV, Nextcloud jej otevre jako prosty
text v textovém editoru, nikoli jako tabulku. Abyste z néj vytvorili skute¢nou tabulku,
naimportujte soubor CSV do tabulkového procesoru.

Jak jej spravné importovat

1. Vytvorte novy, prazdny sesit (nebo otevrete sesit, do kterého maji data patfit).

2. Prejdéte na kartu Data, kliknéte na Ziskat data a zvolte Z mistniho TXT/CSV.
Vyberte soubor CSV ve svém pocitaci. Pokud je soubor online, zvolte Z webové
adresy TXT/CSV.

3. Otevre se okno Privodce importem textu. V ¢asti Nahled zkontrolujte, zda jsou
pismena spravna. Pokud vidite zvlastni znaky u é, é a 0, zvolte u Kédovani jiné
kédovani. Pro exporty ze starsich program( pro Windows je to obvykle Western
European (Windows), pro novéjsi Unicode (UTF-8).

4. U Oddélovaé zvolte Stfednik nebo Carku, dokud nebude néahled spravné rozdélen
do sloupcd. Euro-Office ¢asto oddélovac rozpozna sam.

5. U Zvolte kam umistit data vyberte buriku vlevo nahore, napriklad $A$1, a kliknéte
na OK.
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ece & demo.webokecloud.nlfindex.phpfappsifiles/?dir=/WebOké&openfile=true web: ke

B Bestand  Start  Invoegen Teksnen  Pagina-indeling  Formule Kin liging Gevordard Import xisx Spelen Q@ X

M Y3 T B (N &
Externa = s varwijder Gegevensvalidatie Doelzoeken Oplosser — Groeperen G
koppelingen A 5 ] duplicaten o

+  fx Bestelnummer < Vullen
4 A B = 1] E 3 A Geen vulling
1 Bestelnunlklant  Plaats  Product Bedrag  Datum
10231 Café De Br Leeuwards Boeket "7 2495 342027 Randstijl
10232 I:ri.'chrf HelZwolle  Plant groo 395 342027 Fledr - =
10233 Hotel Eléa Maastrichi Tafielstuk &7 4-4-2027

10234 Brasserie ZDen Haag Boeket "Le 1249 542027 Selecteer de randen die u wilt
wijzigen door de hierboven

gekozan stijl toe te passen

Inspringen

Tekstoriéntatie
Hoek 0°
Tekstbeheer

"] Tekstterugloop

| Verkisin om te passen

B Conditionele opmaak ~

o G2 N BN NN R e
BREERBYRBRERE

2B

Alle wijzigingen zijn opgeslagen GEMIDDELD: 19019,454 AANTAL: 30 Min; 24,95 Max; 46482 SOM: 228233.45

De export van de webwinkel, met accenten en bedragen goed

Export je rozdélen do sloupcl; ¢astky a data jsou skutecna ¢isla a data

V ¢asti Pokrocilé nastavite desetinny oddélovac¢ a oddélovac tisicl. Pro ¢astky ve svém
regionu (napriklad 1 249,00) zvolte ¢arku jako desetinny oddélovac a mezeru jako
oddélovac tisicl. Viz také Import a export soubord CSV.

Uskali

« Po otevreni pracujete se souborem CSV. CSV neukladda formatovani, vzorce ani dalsi
listy. Pokud s nim chcete dale pracovat, ulozte kopii ve formatu xIsx pres Soubor,
Ulozit kopii jako.

« Uvodni nuly (PSC, telefonni ¢&isla) a dlouha ¢isla jako IBAN mohou pfi otevirdni zmizet.
Viz Zachovéani nuly na za¢atku telefonniho &isla nebo PSC.

« Data mohou byt nactena jako text. Viz Data, ktera se importuji jako text nebo maji
prohozeny den a mésic.
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15.8 Vyhledani a odstranéni duplicitnich
zakazniku

Pokud sloucite dva seznamy adres nebo exportujete data z e-shopu dvakrat, objevi se
zakaznici v tabulce duplicitné. V nasem prikladu jsou faktury Kapsalon Knip a Bakkerij Van
Dijk uvedeny dvakrat. Zde je ndvod, jak je najit a odstranit.

Krok 1: nejprve zkontrolovat
Nikdy nemazte naslepo. Nejprve si nechte duplicitni hodnoty zvyraznit:

1. Vyberte sloupec, ve kterém hledate duplicity, napriklad e-mailové adresy.

2. Na karté Domu kliknéte na Podminéné formatovani (tak se v Euro-Office nazyva
podminéné formatovani) a zvolte Duplikovat/Neopakujici se.

3. Vyberte barvu. Nyni na prvni pohled uvidite, které hodnoty se vyskytuji vicekrat.
Seradte podle tohoto sloupce, abyste je méli pod sebou.

Krok 2: odstranéni

. Vyberte celou tabulku vCetné zahlavi.

. Na karté Data kliknéte na Odebrat duplicity.

. Ponechte zaskrtnutou moznost Data maji zahlavi.

. U Sloupce zaskrtnéte pouze sloupce, které spolecné urcuji, co je duplicitni. Pokud
zvolite vSe, musi se cely radek presné shodovat. Pokud zvolite pouze E-mail, zlstane
pro kazdou e-mailovou adresu jeden radek.

5. Kliknéte na OK. Euro-Office oznami, kolik duplicitnich radkd odstranil.

A W N B
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« Prvni radek zlstane zachovan, pozdéjsi se odstrani. Pokud chcete naopak zachovat

vs s

nejnovéjsi Udaje, nejprve seradte podle data, nejnovéjsi nahore.

« "Jan de Vries" a "jan de vries " (s mezerou) jsou pro tabulkovy procesor odlisné
hodnoty. Nejprve odstrafite mezery pomoci funkce PROCISTIT (viz SVYHLEDAT vraci
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« Stalo se néco Spatné? Okamzité stisknéte Ctrl + Z. Pozdéji to Ize vratit pres historii

verzi souboru.
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15.9 Obarveni celého radku, pokud je faktura

zaplacena

BéZné podminéné formatovani obarvi pouze samotnou buriku. U seznamu faktur, Ukol{
nebo ¢lenl ale ¢asto chcete obarvit cely Fadek, pokud je v jednom sloupci uvedeno

napriklad "Zaplaceno". To udélate pomoci pravidla se vzorcem.

Krok za krokem

1. Vyberte celou tabulku bez zahlavi, v prikladu A2:H13. Tedy nejen sloupec Stav.
2. Na karté Domu kliknéte na Podminéné formatovani a zvolte Nové pravidlo.

3. U polozky Pravidlo vyberte typ Vzorec.

4. Napiste vzorec =$H2="Zaplaceno". H je sloupec se stavem, 2 je prvni radek

Vaseho vybéru.
5. U polozky Format zvolte barvu vyplné a kliknéte na OK.
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Kazdy radek s hodnotou Zaplaceno ve sloupci H ziskd barvu

Proc¢ znak dolaru?

Znak dolaru pred H ukotvi sloupec: kazda bunka v radku se odkazuje na sloupec H. Pred
Cislem 2 zadny znak dolaru neni, takze radek 3 se odkazuje na H3, radek 4 na H4 a tak
déle. Pokud byste napsali =$H$2, vSechny bunky by se odkazovaly na stejnou burku a
obarvi se bud' vse, nebo nic.

Dalsi priklady

« Proslé a dosud nevyrizené: =A($H2<>"Zaplaceno";$F2<DNES()-30):
nezaplacené faktury starsi nez 30 dni.

. Stfidavé barveni: =MOD(RADEK();2)=0.

« Vysoka Castka: =$G2>200.

Nastrahy

« Obarvi se vSe nebo nic? Zkontrolujte znaky dolaru a zda vzorec zacina u prvniho
radku Vaseho vybéru.

« Pri kopirovani a vkladani radkd mohou vzniknout duplicitni pravidla. Uklidite je
pomoci Podminéné formatovani, Spravovat pravidla (viz Podminéné
formatovani).
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« Velikost pismen se pfi porovnani nebere v Uvahu: "zaplaceno" se obarvi také. Mezera
za textem ano: "Zaplaceno " se neobarvi.
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15.10 Seznam k odskrtavani se zaskrtavacimi poli
v tabulce

Seznam Ukold, kontrolni seznam nebo prezendni listina s poli¢ky k odskrtnuti: to vse je v
Euro-Office mozné. Na karté Vlozit se nachézi tlaCitko Zaskrtavaci pole.

Vlozeni zaskrtavaciho pole

1. Kliknéte do buriky, do které ma byt pole vioZzeno, napriklad 12 ve sloupci
Zkontrolovano.

2. Na karté Vlozit kliknéte na Zaskrtavaci pole (1).

3. V bunce se zobrazi pole. Kliknutim na néj jej zaskrtnete nebo zruSite zaskrtnuti.
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WebOké Cloud met Euro-Office

Zaskrtavaci pole (1) na karté Vlozit vlozi do buniky zaskrtavaci policko

Pocitani se zaskrtnutimi

Zaskrtavaci pole je maly objekt, ktery lezi nad bunkou. Pokud chcete se zasSkrtnutimi
pocitat, pripojte pole k bunce: kliknéte na pole pravym tlacitkem mysi a vyberte moznost
Pripnuti bunky. Tato bunka vrati hodnotu TRUE, pokud je pole zaskrtnuté, a FALSE, pokud
je prédzdné (Euro-Office zobrazuje logické hodnoty v angli¢tiné). Poté m{zete napriklad
spocitat, kolik polozek je hotovych: =COUNTIF(J2:J13;TRUE), nebo pomoci podminéného
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formatovani (viz Obarveni celého radku, pokud je faktura zaplacena) zaskrtnuty radek
zbarvit Sedé.

Uskali a alternativy

« Kazdé pole je samostatny objekt. U dlouhého seznamu pole zkopirujte a viozte jej do
ostatnich radkdl, poté u kazdého pole zkontrolujte propojenou buriku.

« Pri razeni seznamu nemusi pole vzdy zlstat u svého radku. Pro seznamy, které ¢asto
radite nebo filtrujete, je prakti¢téjsi rozeviraci seznam: pomoci funkce Ovéreni dat
vytvorte seznam s hodnotami Ano;Ne nebo ;4 (viz Ovéreni dat a rozbalovaci
seznamy). Tato hodnota je skute¢né ulozena v burice a pfi fazeni a filtrovani se
presouva spolu s ni.

 Zaskrtavaci pole z Excelu zlistanou po otevreni v Euro-Office viditelna.
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15.11 Zabezpecdeni vzorcu ve sdileném sesitu

Vykaz hodin nebo kalkulaci nabidky ve Vasem WebOké Nextcloud vyplfiuje cely tym. Nez
se nadéjete, nékdo prepisSe vzorec Cislem a soucet uz nesedi. Chcete, aby kolegové
vypliovali své Udaje, ale nezasahovali do vzorcU.

Jak to funguje

Kazda bunika mé zaskrtavaci policko Uzamcena bunka a ve vychozim nastaveni je
zapnuté. To se projevi az ve chvili, kdy list zabezpecite. Trik spociva v tom, ze policko
vypnete u bunék, které mohou lidé vyplfiovat, a poté list zabezpecite.

Krok za krokem

1. Vyberte bunky, které mohou kolegové vyplfiovat, napfiklad ¢astky v rozsahu B3:B11.
(Nebo vyberte vSe pomoci Ctrl + A, pokud ma byt vyplnitelné témér vse.)

2. Prejdéte na kartu Zabezpeceni a vypnéte volbu Uzamcena bunka (1).

3. Vyberte bunky se vzorci, napfiklad soucet v B12, a ujistéte se, Ze je u nich volba
Uzamcena bunka zapnutd. Pokud chcete vzorec i skryt, zaskrtnéte Skryté vzorce
(2): vysledek zUstane viditelny, vzorec ne.

4. Kliknéte na Zabezpecit list (3).

5. Pripadné zvolte heslo a zaskrtnéte, co mlze kazdy stale délat, napriklad
Formatovat bunky, Vlozit radky, Seradit nebo Pouzit automatické filtrovani.
Kliknéte na Zabezpecit.
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Pokud se nyni nékdo pokusi vzorec zménit, Euro-Office oznami, Ze bunka je zabezpecena.
Chcete upravit vzorec sami? Kliknéte na Zabezpecit list a zabezpeceni zruste (pomoci
hesla) a poté je znovu zapnéte.

RuUzna opravnéni pro ruzné osoby

Pomoci volby Umoznit upravovat rozsahy ve stejném okné vytvorite rozsahy, které
mohou upravovat konkrétni osoby nebo kdokoli s heslem. Napriklad obchodni oddéleni
vyplhuje pouze sloupec s prodeji a Ucetni oddéleni pouze naklady.

Uskali

« Zapomenuté heslo nelze obnovit, ani WebOké to nedokaze. Uchovavejte ho na
bezpelném misté, napriklad ve spravci hesel. Nebo zabezpecte list bez hesla: i to
zabrani nechténym chybam.

« Na zabezpeceném listu nemize nikdo radit ani filtrovat, pokud jste to predem
nezaskrtli. Filtry tedy zapnéte jesté pred zabezpecenim.

« Zabezpeceni listu slouzi proti omyl&m, nikoli proti zlym amyslm. Kdo smi soubor
upravovat, mdze ho také zkopirovat. Citlivé Gdaje tedy sdilejte pouze s témi, kdo je
smi vidét.

« Chcete zabranit i odstranéni nebo prejmenovani listd? Pouzijte volbu Zabezpecit
sesit na stejné karté.
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15.12 Filtrovani bez omezeni kolegu

Pracujete spolecné ve tfech na stejném seznamu faktur ve Vasem WebOké Nextcloud. Vy
filtrujete podle stavu ,Otevieno” a najednou vidi i Vas kolega pouze otevrené faktury. Nebo
naopak: nékdo sefadi data a Vy ztratite pfehled, kde jste byli. Redenim je Zobrazeni listu.

Vytvoreni vlastniho zobrazeni

1. Pfejdéte na kartu Zobrazit.

2. U polozky Zobrazeni listu (1) kliknéte na Nové. Zahlavi sloupcl a radkd se zbarvi a
Euro-Office Vas upozorni, Zze se nachdzite v zobrazeni listu.

3. Nyni nastavte své filtry a fazeni. Ty uvidite pouze Vy (a ti, kdo zvoli stejné zobrazeni),
zatimco Vasi kolegové budou dal bézné pracovat v obvyklém listu.

4. Hotovo? Kliknéte na ZavfFit a vratte se do bézného listu.
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Tandarts Smit Ruud Smit. 0381234567 praktijk @tandartssmit.nl 2201-2087 € 209,40 Betaald
Kapsalon Knip Fatima ef Amrani 0715551234 fatima @kapsalonknip.nl 15-01-2027 €149,40 Betaald
Boekhandel De Letter Ingrid Bos 0182654321 ingrid@deletter.nl 02-02-2027 €11%.40 Open
Sportschool Fit Mohammed Yilmaz 0152345678 info @spartschoolfit.ni 05-02-2027 € 207,40 Betaald
Motaris De Vries Willem van der Berg 3 kantoor i ies.nl 07-02-2027 €179.40 Open

F2027-011 Hatel De Haven Lotte Mulder 0713456789 receptie@hoteldehaven.nl 12-02-2027 € 269,40 Betaald

F2027-012  Bakkeri] Van Dijk Petra van Dik 0201234567 petr i ijk.nl 08-01-2027 € 147,40 Betaald

Randstijl

selacteer de randen die u wilt
en door de hierboven

inspringen

Tekstoriéntatie

Hoek 0

Takstbehaar
Tekstterugloop

Verkiein om te passen

® Conditionele opmaak ~

[eRr TR re s
® & BR

2peBREBEEY

= Facturen Ipzoeken Werkdager mport Alle wifzigingen zijn opgeslagen GEMIDDELD: 23790.117 AANTAL: 104 Min: 119.4 Max: 46430 SOM: 558962.8 — Zoomen 100% -+

Zobrazeni listu (1): nové, zavrit nebo spravovat
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le v Ty Sluiten Zoomen - v v Koppen ¥| Nullen weergeven (¥ Blad- en statushalken samenvoegen (7] Rechter paneel

AL »  fx Factuur o < Vullen
o) = .
I i

G D E F G H
U bevindt zich in de modus Veldweergave, ~ [iTmsm—m Telefoon E-mall Factuurdatum Bedrag Status
Filters zijn alle tbaar voor u en I de Vries 0612345678 info@hetzonnetje.nl 05-01-2027 €119,40 Betaald -,
degenen die zich nog in deze weergave sra van Dijk 0201234567 petra@bakkerfvandijk.nl 08-01-2027 €149,40 Betaald
Spvinae Jes Jansen 0687654321 kees@despaak.n| 12012027 €239,40 Open
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9 [F2027008  Boekhandel De Letter Ingrid Bos 0182654321 ingrid@deletter.nl 02022027  £119,40 Open
10|F2027-009  Sportschool Fit Mohammed vilmaz 78 hoalfit.ni 05022027 €207.40 Betaald

xleuropvulling

Randstijl

de randen die u wilt
doar de hierboven

11|F2027-010  Motaris De Vries Willem van der Berg 0208765432 kantoor @notarisdevries.nl 07-02-2027 €17%,40 Open
12|F2027011  Hotel De Haven Lotte Mulder 0713456789 receptie@hoteldehaven.nl 12022027 € 269,40 Betaald
13|F2027-012  Bakkeri] Van Dijk Petra van Dijk 0201234567 p jjvandijk.nl 0801-2027 £149,40 Betaald

Inspringen

Tekstorientatie

Hoek 0O

Taksthehaar
Tekstterugioop

Verkiein om te passen

B Conditionele opmaak ~

EBEBY RS

+ = Facturen = Opzoske Werkdagen Impart Alle wizigingen zijn opgeslagen GEMIDDELD: 23200,117 AANTAL: 104 Min: 119.4 Max: 46430 SOM: 558062.8 — Zoomen 100%, -+

V zobrazeni listu jsou filtry a razeni viditelné pouze pro Vés, tlacitkem Zavrit (1) se vratite zpét

Ukladani a opétovné pouziti zobrazeni

Pres Spravce zobrazeni uvidite vSechna zobrazeni listu. Pojmenujte je vystizné pomoci
Prejmenovat, napriklad ,Oteviené faktury” nebo ,Pouze Utrecht“. Pomoci Prejit na
zobrazeni si pozdéji vyberete to, které potrebujete.

Na co si dat pozor

« Zobrazeni listu ukldda pouze filtry a rfazeni. Pokud v zobrazeni listu napiSete néjakou
¢astku, zméni se pro vSechny.

« Zobrazeni listu je funkci Euro-Office. Pokud nékdo otevre soubor v Excelu, uvidi
bézny list.

» Pracujete spolecné s vétsim poctem lidi najednou na rozsahlém souboru? Prectéte si
také Zrychleni pomalého sesitu.
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15.13 Rozdeéleni jména a prijmeni z jednoho

sloupce

Ve Vasem seznamu adres je ,Jan de Vries” uvedeno v jedné burice, ale pro hromadnou
korespondenci potrebujete ,Vazeny pane Jane“. Potfebujete tedy kfestni jméno zvlast.

Existuji dva zpUsoby.

Zpusob 1: Text na sloupce

1. Zajistéte, aby napravo od jmen bylo dostatek prazdnych sloupcd. Jinak dojde k

prepsani existujicich dat.
2. Vyberte bunky se jmény.
3. Na karté Data kliknéte na Text na sloupce.

4. U polozky Oddélovac zaskrtnéte pouze Mezera a v Nahledu zkontrolujte vysledek.

Kliknéte na OK.

L L 4 & demo.webokecloud.nlfindex. phplfappsffiles/7dir=/WebOkégopenfile=true
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Contactpersoon Telefoon Factuurdatum Bedrag Status

€ 119,40 Betaald
€ 149,40 Betaald
€239,40 Open

€14%,40 Betaald

. 15,40 Open

09,40 Betaald
49,40 Betaald
19,40 Open

08,40 Bataald
79,40 Open

69,40 Betaald
49,40 Betaald

Import Alle wijzigingen zin opgeslagen

Text na sloupce: zvolte mezeru jako oddélovac

* Vullen

Geen vulling

Randstijl

weur [ -

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

HEEB®ZKN
[ as il s = ot
Inspringen

. =
Tekstoriéntatie

Hoek 0

Tekstbeheer
() Teksttarugioop

[} Verklein om te passen

I Conditionele opmaak ~

AANTAL 12 — Zoomen 100% +

Nevyhoda: u jména ,Jan de Vries” se ,de” a ,Vries” dostanou do samostatnych sloupct a u

jména ,Willem van der Berg“ ziskate Ctyfi sloupce.

Zpusob 2: pomoci vzorcu (lepsi u jmen s predlozkami)

Jméno je uvedeno v burice C2:
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« Krestni jméno: =ZLEVA(C2;NAJIT(" ";C2)-1). Vie do prvni mezery.
« Zbytek (pfedlozka a pfijmeni): =CAST(C2;NAJIT(" ";C2)+1;100). Vie za prvni
mezerou, takze ,de Vries” a ,van der Berg“ zlstanou celé.

Oba vzorce pretahnéte dold. Pokud se chcete vzorcl zbavit, zkopirujte sloupce a vlozZte je
jako hodnoty (pravé tlac¢itko mysi, Vlozit jinak).

Tip: opacny postup, tedy spojeni kfestniho jména a prijmeni, provedete pomoci =A2&"
"&B2 nebo =TEXTJOIN(" ";1;A2:B2).

Uskali

« Dvojita krfestni jména (,,Anne Marie de Groot”) a jména bez mezery se zddnou
metodou nedaji rozdélit bezchybné. Vysledek si vzdy zkontrolujte.

« Pokud bufka neobsahuje mezeru, vrati NAJIT chybu. Osetfete ji pomoci IFERROR:
=IFERROR(ZLEVA(C2;NAJIT(" ";C2)-1);C2).
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15.14 Vypocet poctu pracovnich dnii mezi dvéma

daty, bez svatku

Kolik mate pracovnich dnd na spinéni Gkolu? Kdy vyprsi platebni InGta deseti pracovnich
dnl? Pouhé odeclteni dat pocitd i vikendy a svatky. Pro tyto Gclely existuji specidlni funkce.

Pracovni dny mezi dvéma daty

1. Zadejte VaSe svatky do seznamu, v prikladu v bunkach F3:F10 (Novy rok, Velikonoce,
Den prace, Den osvobozeni, Nanebevstoupeni Pané, Svatodusni svatky a Vanoce).
2. Pokud je pocatec¢ni datum v bunce B3 a koncové datum v burice C3, zadejte do D3:

=NETWORKDAYS(B3;C3;$F$3:$F$10).
3. Vzorec pretdhnéte smérem doll. Znaky dolaru udrzi seznam svatkd na misté.

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

B Bestand  Start  Invoegen Tekenen  Pagina-indeling  Formule liging Gevorderd Klantenlijst.xlsx Bpeen r Q@ X

C 1 v v A A A = = [ = wa v b v T . z v - = -

Opmaak

= tiesutraal

D3 »  fx =NETTOWERKDAGEN(B3;C3;@3F53:5F£10) © Vullen
- _d A B o c o [ Geen vulling
1 Levertijd in werkdagen

P8 Opdracht Start Kiaar Werkdagen  Feestdagen 2027 Randetijl
3 | Website Bakkerii Van Dijk 19-04-2027 1405202 7] 01-01-2027 wieur ([ -

4 Verhuizing mail Tandarts Smit 03052027 21052027 2 29002027
5 Hextcloud Hotel De Haven 13122007 31122027 15 27042027 FH0 iR b L Wt
: "

05-05-2027
06052027
17-05-2027
25-12-2027
26-12-2027

Inspringen
Tekstoriéntatie
Hoek 0°

Tekstbeheer
7] Tekstterugloep

7} Verkiein om te passen

¥ Conditionele oprmaak

Werkdagen mport Alle wijzigingen zijn opgesiagen

NETWORKDAYS (1): od 19. dubna do 14. kvétna 2027 je to 17 pracovnich dnd

V prikladu: od pondéli 19. dubna do patku 14. kvétna 2027 je 20 vSednich dnl. Den prace

a dva svatky v tydnu od 5. kvétna odpadaiji: zbyva 17 pracovnich dng.

Datum posunuté o uréity pocet pracovnich dnu

Posledni termin platby, deset pracovnich dnd po datu faktury v bunce F2:

=WORKDAY(F2;10;Svatky!$A$2:$A$10). Nastavte burice format Kratky format data.
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Jiny pracovni tyden

Pracujete napriklad od Utery do soboty? Pouzijte funkci NETWORKDAYS.INTL. Treti
argument je sedmiznakovy kéd pro pondéli az nedéli, kde 1 znamena volny den:
=NETWORKDAYS.INTL(B3;C3;"1000001";$F$3:$F$10) pro volno v pondéli a nedéli.

Uskali

« NETWORKDAYS pocitd pocatecni i koncové datum. Pokud chcete ,pocet dni mezi
nimi“, odectéte 1.

» Pokud jsou data uloZena jako text, zobrazi se #VALUE!. Viz Data, ktera se importuji
jako text nebo maji prohozeny den a mésic.

« Ve vzorcové listé Euro-Office nékdy pred rozsah se svatky viozi znak @
(...,@%$F$3:$F$10). To souvisi se zplsobem, jakym Euro-Office vzorec zobrazuje;
vysledek je presto spravny.

« B&Zné kalendarni dny mezi dvéma daty: =C3-B3, s formatem Cislo.
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15.15 Jak vytisknout siroky list na jednu stranku
A4 s nadpisem na kazdé strance

Tisknete seznam faktur a posledni sloupce skonci na druhém listu. Nebo je seznam dlouhy
a na strané 2 uz nikdo nepozna, ktery sloupec je ktery. Oboji vyresite na karté Rozvrzeni.

Vsechny sloupce na jednu stranku

1. Pfejdéte na kartu Rozvrzeni.

2. Kliknéte na PFizptisobit méFitko velikosti a nastavte Sifka na 1 stranku. Vysku
nechte na automatické hodnoté: dlouhy seznam se pak mize rozsifit na vice stranek,
ale vSechny sloupce zlstanou vedle sebe.

3. Pokud je tabulka velmi Siroka, nastavte také Orientace na na Sirku.

Zahlavi na kazdé strance

1. Na karté Rozvrzeni kliknéte na Tisk nazva.

2. U polozky Nahore opakovat radky vyberte pomoci Zopakovat... rddek s nadpisy,
obvykle prvni radek.

3. Kliknéte na OK.
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iRz =]
Inspringen
Herhaal kolommen aan de linkerkant L

Herhalen

Tekstoriéntatie

T Hoek 0O

Takstbehaar
[ Tekstteruginop

[} Verklsin om te passen

B Conditionele opmaak -

LREBBREERYBERRER

—_—
+ = | Facturan  Opzosken Werkdagen Import — Zoomen 1008, +

Titels afdrukken: de koprege! op elke pagina Cloud met Euro-Office

Tisk ndzvl: Nahore opakovat radky
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Kontrola pred tiskem

Kliknéte na Soubor a Tisk. Vpravo uvidite nahled kazdé stranky. Vlevo nastavite totéz
jesté jednou: u polozky MéFitko zvolite napfiklad PFizpasobit véechny sloupce na
jedné strance a pod Tisk nazvu opakovany radek. Zde také zaskrtnéte Vytisknout

mrizku, pokud chcete mit na papire viditelné Cary.

eee & demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/files/7dir=/WebOké&openfile=true
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- Titels afdrukken
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Herhalen, ..~
Herhaal kolommen aan de linkarkant
Herhalen..,
Rastarlijnen en koppen
7| Rasterfijnen afdrukken
Rij- eni kolomkoppen afdrukken

Knp- en vosttekstinstellingen

Eerste paginanummer: 1
\t Geavanceerde instellingen

(@ Een functie voorstellen opslaan
» Pagina | van 2 Blad: facture

Tisk: vlevo nastaveni, vpravo nahled

Tisk pouze casti
Vyberte buriky, kliknéte na Oblast tisku a zvolte Nastavit oblast tisku. Pomoci Vycistit
oblast tisku pak znovu vytisknete vse.

Uskali

« Dvacet sloupcl na jedné strance A4 bude necitelné malych. Zvolte orientaci na Sirku,
skryjte sloupce, které na papire nepotrebujete, nebo tisknéte na A3.

« Vidite prazdnou druhou stranku? Pak je nékde daleko jesté formatovani nebo mezera.
Nastavte oblast tisku pouze na Vasi tabulku.

« Chcete to odeslat jako pdf? Pri tisku zvolte ulozeni jako pdf, nebo pouzijte Stahnout
jako a PDF.
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15.16 Zrychleni pomalého sesitu

Velké seSity s tisici fadky a vzorci mohou byt pomalé: otevirani trva dlouho, filtrovani
vazne a po kazdé zméné musite ¢ekat. Obvykle za to nem@ze Vas pocitac, ale zpUsob,
jakym je sesit vytvoren. Diky témto kroklm bude fungovat mnohem plynuleji.

1. Nepouzivejte celé sloupce ve vzorcich

=SUMIF(A:A;...) nebo =XLOOKUP(...;B:B;...) pocita s vice nez milionem radka, i kdyz
pouzivate jen 2 000. Pouzijte pevny rozsah: $A$2:$A$5000.

2. Méné narocné vzorce

« Tisice vzorcl SUMIF nebo SVYHLEDAT, které odkazuji na jiny list, zpomaluji soubor.
Jedna kontingencni tabulka ¢asto zvlddne stejnou praci mnohem rychleji (viz
Kontingencni tabulky).

« Funkce DNES(), NYNI(), NEPRIMY.ODKAZ() a NAHCISLO() se pfepocitavaiji pfi kazdé
zmeéné. Pouzivejte je Setrné.

3. PFevod neménnych vysledku na hodnoty

Neméni se vysledek, napfiklad cisla za minuly rok? Zkopirujte bunky, kliknéte pravym
tlacitkem mysi a zvolte Vlozit jinak pouze s hodnotami. Euro-Office je pak nemusi
neustale prepocitavat.

4. Uklid

« Odstrante prazdné radky a sloupce, které presto obsahuji formatovani, az do konce
listu. Stisknéte Ctrl + End: pokud se dostanete daleko za posledni data, je tam stale
formatovani.

« Vycistéte podminéné formatovani pomoci volby Spravovat pravidla: po mnoha
kopirovanich a vkladanich tam casto zlstavaji desitky duplicitnich pravidel.

« Odstrante velké obrazky a listy, které uz nikdo nepouziva.

5. Rozdéleni

Staré roky presunte do samostatného archivniho souboru. Sesit obsahujici pouze aktudlni
rok se otevira mnohem rychleji.

6. Prace ve vice lidech najednou

Pokud v souboru pracuje souc¢asné mnoho koleg(, nastavte na karté Spoluprace rezim
spolecné Upravy na Striktni. Zmény ostatnich se pak projevi az po ulozeni, takze
nebudete neustale zdrzovani.
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Upozornéni: pokud je soubor i po téchto krocich stale velmi pomaly, obratte se na
podporu WebOké. Uvedte nazev souboru a co presné je pomalé (otevirani, psani,
filtrovani).
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15.17 Cislovani strdnek nechat zadit az od strany 3

U diplomové préace, vyroc¢ni zpravy nebo nabidky nema titulni strana Cislo a obsah také ne.
Cislovani musi za¢inat na strané 3 ¢islem 1. To provedete rozdélenim dokumentu na dvé
sekce: sekci bez Cisel a sekci s Cisly.

Jako priklad pouzijeme vyroc¢ni zpravu Bloemisterij Het Zonnetje: strana 1 je titulni strana,
strana 2 obsah, od strany 3 zacina text.
Krok 1: vlozeni konce sekce

1. Umistéte kurzor na konec obsahu, tedy na posledni radek strany 2.
2. Prejdéte na kartu Rozvrzeni a kliknéte na Rozdéleni stranky (1).
3. Vyberte Vlozit rozdéleni sekce (2) a poté Dalsi stranka.

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

B Bestand  Stat  Invoegen Tekenen  Paginaindeling  Verwijzingen  Samenwerking  Bevelliging Beeld  Geworderd jaarverslag.docx & Bewerken =
ringing 0 cm - Afstand voor O cm

° Afstandna  0.28cm

5 | R Regelafstand
Meerdere 1.25
o Sectle-einde invoegen
Afstand tussen alinea's
Voot Ma
Oem T 028em [
7 Geen interval toevoegen
tussen alinea's met dezelfde

Inspringen
Links Rechts

0 em
Speciaal
{geen)

« | Achtergrondkleur

Geavanceerde instellingen

Inhoud
1. Het jaar in het kort
2. Samenwerken in de cloud

3. F'ms\ijsﬂ

Nederlands - Nederland « & [B] %* ~ B

WebOké Cloud met Eura-Office

Rozdéleni stranky (1), Vlozit rozdéleni sekce (2) a poté Dalsi stranka

Pokud mezi stranou 2 a 3 uz je obycejny konec stranky, nejprve ho odstrante. Jinak vznikne
prazdna stranka.

Krok 2: zruSeni propojeni

1. Dvakrat kliknéte dole na strané 3 do zapati (nebo na karté Vlozit vyberte Zahlavi a
zapati, Upravit zapati).
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2. Vypnéte Odkaz na predchozi (1). Nyni je zapati sekce 2 oddélené od zapati sekce

1.
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V zapati nové sekce: vypnuti Odkaz na predchozi (1)

Krok 3: vlozeni Cisla stranky a jeho nastaveni na zacatek 1

1. Kliknéte v zapati strany 3 na Cislo stranky a vyberte pozici, napfiklad dole na stfed.

2. Kliknéte na Cislovani stranek a vyberte Zaéit na 1. Kliknéte na OK.
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Pouze titulni strana bez cisla?

Pak sekce nepotrebujete. V zapati zapnéte OdliSna prvni stranka a nechte zdpati strany
1 prazdné. Pokud chcete, aby strana 2 dostala ¢islo 1, nastavte Zacit na na 0.

Uskali

« Zahlavi a zdpati jsou propojeny samostatné. Pokud chcete mit od strany 3 i jiné
zéhlavi, vypnéte Odkaz na predchozi i v zahlavi.

« Na upIné prvni strané moznost Odkaz na predchozi nevidite. To je spravné: prvni
sekce nema zadnou predchozi.

« Presto se na titulni strané objevuje Cislo? Prejdéte do zdpati strany 1 a odstrante tam
¢islo. Jelikoz je propojeni zruseno, strana 3 zlstane ocislovana.

« Skryté konce sekci zobrazite pomoci tlacitka Netisknutelné znaky na karté Dom
(viz Prdzdnd stranka na konci, kterd nechce zmizet).

Vice o zadhlavich a zapatich najdete v Zahlavi, zapati a Cisla stranek.
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15.18 Jedna stranka na sSirku v dokumentu na

vysku

Sirokd tabulka nebo plan se nevejde na stranku na vysku, ale zbytek dokumentu mé z@stat
na vysku. | to se resi pomoci sekci: kazda sekce mlze mit vlastni orientaci.

Krok za krokem

1. Umistéte kurzor na konec stranky pred strankou, kterd ma byt na Sirku.
2. Prejdéte na Rozvrzeni, Rozdéleni stranky, Vlozit rozdéleni sekce a vyberte
Dalsi stranka. Zacne nova stranka v nové sekci.

v rv

3. Kliknéte na Orientace (1) a vyberte Na Sirku. Od tohoto mista je vSe na Sirku.
4. Umistéte kurzor na konec stranky na Sifku a vlozte dalSi rozdéleni sekce Dalsi

stranka.
5. Umistéte kurzor na stranku za ni a vyberte Orientace, Na vysku.

eee
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PowerPoint-bestanden zonder iets te installeren, en je collega’s kunnen tegelik meewerken.
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Euro-Office werkt in je browser, direct in je WebOké Nextcloud. Je opent Word-, Excel- en
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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
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« Zkontrolujte &isla stranek za strankou na Sirku. Pokud nenavazuji spravné, otevrete
zapati a u polozky Cislovani stranek zkontrolujte, zda je vybrano Pokracovat od
predchozi sekce.
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« Stranka na Sirku ma jinou Sirku, takze zdhlavi a zapati mohou vypadat jinak. Pokud
chcete, aby bylo odli3né, vypnéte Odkaz na predchozi (viz Cislovani stranek
nechat zacit az od strany 3).

« Neexistuje tlacitko "od tohoto mista na Sirku" jako v nékterych verzich aplikace Word.
Resenim jsou dvé rozdéleni sekce.

« Vidite prazdnou stranku? Pak je vedle rozdéleni sekce jesté obycejné rozdéleni
stranky. Viz Prazdna stranka na konci, ktera nechce zmizet.

Prirucka Euro-Office - www.weboke.nl 277 /301



WebOké

15.19 Prazdna stranka na konci, ktera nechce
Zmizet

Prazdna stranka na konci dokumentu, které se nemdzete zbavit: jde o jeden z nej¢astéji
vyhledavanych dotazl tykajicich se textu. Témér vzdy se za tim skryva néco neviditelného:
prazdny odstavec, konec stranky nebo povinny odstavec za tabulkou.

Krok 1: zviditelnete neviditelné

Kliknéte na karté Domu na Netisknutelné znaky, znak 1. Nyni uvidite kazdy odstavec
(1), kazdy konec stranky a kazdy konec oddilu.

Krok 2: odstranéni

« Prazdné odstavce na prazdné strance: oznacte znaky 9 a stisknéte Delete.

« Konec stranky nebo konec oddilu tésné pred prazdnou strankou: umistéte kurzor
pred néj a stisknéte Delete. Pozor u konce oddilu: formatovani nasledujiciho oddilu
(orientace, zahlavi a zapati) se tim mize zménit.

Konci Vas dokument tabulkou?

Za tabulkou vzdy z(stava jeden odstavec, ktery nelze odstranit. Pokud se uz nevejde na
stranku, vznikne prazdnd stranka. ZmensSete tento odstavec na minimum:

1. Umistéte kurzor do posledniho 9 pod tabulkou.

2. Nastavte velikost pisma na 1.

3.V nastaveni odstavce vpravo nastavte Radkovani na Pfesné a 1 bod, a mezery
pred a po na 0.

Nyni se odstavec vejde na predchozi strdnku a prazdna stranka zmizi. Pokud to nepom(ize,
mirné zmensete dolni okraj pomoci Rozvrzeni, Okraje, nebo zkratte tabulku o jeden
radek.

Tip: poté opét vypnéte Netisknutelné znaky. Netisknou se, ale bez nich se text Cte
prijemnéji.
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15.20 Opakovani zahlavi dlouhé tabulky na kazde
strance

Cenik, seznam ¢lend nebo plan se rozprostirad pres vice stranek. Na druhé a dalsich
strankach jiz ¢tendr nevi, ktery sloupec znamend co. Nastavte proto, aby se zahlavi
automaticky opakovalo na kazdé strance.

Krok za krokem

1. Kliknéte do prvniho radku tabulky, tedy do radku s nazvy sloupcl. Pokud se zahlavi
skladéa ze dvou radkl, oznacte je oba.

2. Otevrete vpravo nastaveni tabulky.

3. Zaskrtnéte volbu Opakovat jako radek s nazvy poli v horni ¢asti na kazdé
strance (1).
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Opakovat jako radek s nazvy poli v horni ¢asti na kazdé strance (1)
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De kopregel staat nu ook bovenaan de volgende pagina WebOké Cloud met Euro-Office

Zahlavi se nyni zobrazuje i v horni ¢asti 5. stranky

Posunite se na dalSi stranku: zahlavi je nyni zobrazeno i tam. Pokud zménite nazvy v
prvnim radku, zméni se automaticky vsude. Opakované zahlavi Ize upravovat pouze na
prvni strance.

Uskali

« Funguje to pouze s hornim fddkem nebo Fadky tabulky. Rddek uprostfed tabulky takto
opakovat nelze.

« Zahlavi se neopakuje? Zkontrolujte, zda tabulka neni umisténa v textovém poli a zda
se nesklada z vice samostatnych tabulek (prdzdny radek mezi nimi z nich udéla dvé
tabulky).

« V zahlavi radéji nepouzivejte slouc¢ené burky, protoze mohou zpUsobit neprehledné
opakovani.

« Vysledek zkontrolujte v ndhledu tisku pomoci Soubor, Tisk.

Vice o tabulkdch naleznete v Vkladdani a formatovani tabulek.
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15.21 Obrazky, které poskakuji pri psani

Umistite logo nebo fotografii pékné na misto, napiSete k ni vétu a obrazek skoci na jiné
misto nebo dokonce na dalsi stranku. Je to zplsobeno zplisobem, jakym obrazek "stoji" v
textu: stylem zalomeni.

Proc se to déje?

Standardné je obrazek nastaven jako V textu: chové se jako (velmi velké) pismeno ve
vété. Pokud piSete pred nim, posouvé se spolu se slovy.

Jak obrazek zafixovat

1. Kliknéte pravym tlacitkem mysi na obrazek a zvolte Pokrocila nastaveni (nebo
kliknéte na obrazek a vpravo zvolte Zobrazit pokrocila nastaveni).

2. U polozky Styl zalomeni zvolte néco jiného nez V textu, napfiklad Ctverec (text
obtéka kolem), Nahore a dole, Za textem (jako pozadi) nebo Pred textem.

3. Prejdéte na Pozice a zafixujte umisténi vzhledem ke strance nebo okraji, misto
vzhledem k odstavci.

4. Vypnéte Pfemistit objekt s textem. Nyni obrazek zlstane na misté, i kdyz nad nim
piSete.

5. Kliknéte na OK.

Hlavickovy papir s logem vpravo nahore

Logo, které mé byt na kazdé strance, radéji umistéte do zahlavi (dvojklik v horni ¢asti
stranky). Pak se nikdy nebude pohybovat spolu s textem. Viz Zahlavi, zapati a Cisla stranek
a Jak vytvorit dopis nebo nabidku.

Uskali

« Dokument z Wordu mUze vypadat trochu jinak: logo je posunuté o par milimetrd. V
takovém pripadé pozici znovu nastavte vzhledem ke strdnce, nebo pouzijte
Relativni pozici.

« U nastaveni Za textem je obrazek obtizné kliknutim vybrat. Zkuste kliknout na
okraj, ktery lezi mimo text, nebo styl zalomeni doCasné vratte zpét.

Vice o obrazcich najdete v Obrazky, obrazce a textova pole.
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15.22 Vytvareni dopisu ze seznamu adres

Pozvanku, upominku nebo newsletter pro vSechny své klienty, s odpovidajicim jménem a
adresou na kazdém dopise. Psat je jednotlivé by znamenalo spoustu prace. Pomoci funkce
Hromadna korespondence vytvofri Euro-Office vSechny dopisy najednou z tabulky s
adresami.

Co budete potrebovat?

« Tabulku (xIsx) ve Vasi WebOké Nextcloud s nazvy sloupct v prvnim radku, napriklad
Osloveni, Jméno, Firma, Adresa, PSC, Obec. Kazdy dalsi fddek pfedstavuje jednoho
prijemce.

« Dopis (docx) s neménnym textem.

Krok 1: propojeni seznamu pFijemcu

1. Otevrete dopis.

2. Prejdéte na kartu Spoluprace a kliknéte na Hromadna korespondence (1).

3. Vyberte Z ulozisté pro vybér seznamu adres z Vaseho Nextcloud, Ze souboru pro
soubor z Vaseho pocitale nebo Z adresy URL pro soubor z internetu.

L R & demo.webokecloud. nlfindex. php/appsifiles/7dir=/WehOkégopenfile=true
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Amsterdam, 22 oktober 2026
instellingen

Uitnodiging: slim werken met Euro-Office

Graag nodigen wij u uit voor ons gratis webinar "Slim werken met Euro-Office” op 12
november. We laten zien hoe u in uw WebOke Nextcloud samen aan documenten werke.

Met vriendelijke groet,

Team WebOké

Pagina lvan1 5 Aantal woorden Nederiands - Nederland « & [B] ¥ ~ B

Hromadna korespondence (1): vyberte, kde se seznam adres nachazi
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Vpravo se zobrazi Nastaveni hromadné korespondence. Pomoci funkce Upravit
seznam pFijemcu mizete pfijemce zaskrtnout nebo odskrtnout.

Krok 2: vlozeni poli do dopisu

1. Umistéte kurzor na misto, kam ma byt viozeno jméno.

2. Vpravo kliknéte na Vlozit sluc¢ovaci pole a vyberte Jméno.

3. TotéZ provedte pro Firmu, Adresu, PSC a Obec. Mezery a odfaddkovani mezi poli viozte
sami a za osloveni napiste napfriklad ¢arku.
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Verwijderen Oplossen  Wijzigingen Weergavemodus N, ige  Maar volgende Accepteren Afwizen  Vergelijlen
v . Bijhouden « i ijiziging -

Adressenlijst bawerken

Samenvoagvelden
Samenvoegveld invoegen ~
Samenvoaguelden markeren

Voorbeeld van resultaten

web< ke

Samenvoegen naar
FOF

Maximaal 100 geadresseerden

Amsterdam, 22 okiober 2026
Downloaden

Uitnodiging: slim werken met Euro-Office

Graag nodigen wij u uit voor ons gralis webinar "Slim werken met Euro-Office™ op 12
november. We laten zien hoe u in uw WebOke Nextcloud samen aan documenten werkt.

Met vriendelijke groet.
Team WebOké

Paginalvanl 5 Aantal woorden alle wijzigingen zijn opgesiagen Nederiands - Nederland « & [A]

Sluc¢ovaci pole v dopise; vpravo Vlozit slu¢ovaci pole (1)

Krok 3: kontrola a slouceni

1. Kliknéte na Nahled vysledku. Pomoci $ipek mlzete prochazet dopisy jednotlivych
prijemcd.

2. U moznosti Sloucit do vyberte, co chcete: jeden soubor PDF se vSemi dopisy k
vytisknuti, soubor Docx ke kontrole, nebo E-mail.

3. Vyberte, zda chcete vSechny zdznamy nebo pouze jejich ¢ast, a kliknéte na
Stahnout nebo Ulozit.
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B

Samenvoegvelden

Samenvoeguelden markeren

o (v} voorbeeld van resultaten

web< ke ; ;

Samenvoegen naar
Jan de Viies e

. Maximaal 100 geadresseerden
Bloemisten) Het Zonnetje Meer informatie

Prinsengracht 12 ®! Alle records

| Huidige record

Amsterdam, 22 oktober 2026 Van Naar

Downloaden Opsiaan
Uitnodiging: slim werken met Euro-Office

Graag nodigen wij u uit voor ons gratis webinar "Slim werken met Euro-Office” op 12
november. We laten zien hoe u in uw WebOke Nextcloud samen aan documenten werkt.

Met vriendelijke groet,
Team WebOké

Pagina lvanl = Aantal woorden Alle wijzigingen zijn opgeslagen

Voorbeeld van resultaten: de brief met de gegevens van de eerste klant WebOké Cloud met Euro-Office

Nahled vysledkd (1): dopis s Gdaji prvniho klienta

Uskali a omezeni

« Euro-Office slou¢i najednou maximalné 100 pFijemcu. Pokud jich mate vice,
zpracujte je po Castech (zdznamy 1 az 100, 101 az 200) pomoci poli Od a Do.

« Hromadna korespondence funguje v prohlizeci, ve Vasi WebOké Nextcloud.

« Adresni stitky (vice adres na jednom listu) Euro-Office vytvorit neumi: kazdy dopis
ma jednoho prijemce. Férovou alternativou je vytvorit Stitky v tabulce s adresami
usporadanymi do mrizky, kterd odpovida Vasemu archu stitk{, nebo pouzit program
na Stitky od vyrobce Vasich stitkd.

« Zobrazuje se PSC bez Gvodni nuly nebo vypadé ¢astka v dopise divné? Zkontrolujte
forméat &isel v tabulce (viz Zachovani nuly na zacatku telefonniho &isla nebo PSC).
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15.23 Zjisténi, co se zménilo mezi dvéma verzemi

smlouvy

Odeslete smlouvu klientovi a dostanete zpét upravenou verzi, aniz by byly zmény
sledovany. Co se presné zménilo? Nechte Euro-Office porovnat obé verze.

Krok za krokem

1. Otevrete svou vlastni, plvodni verzi. V prikladu: Contract versie 1.
2. Prejdéte na kartu Spoluprace a kliknéte na Porovnat (1).
3. Zvolte Dokument z ulozisté (z Vaseho Nextcloud), Dokument ze souboru (z

Vaseho pocitace) nebo Dokument z adresy URL.

4. Vyberte druhou verzi. Euro-Office vlozi vSechny rozdily do Vaseho dokumentu jako
sledované zmény.

demo.webokecloud. nijindex, phpjappsfiles/7dir=/webokésopenfile=true
eoe 1) bokec lyind hprappsfiles/7dir=/webokésopenfil

web ke

Bestand  Start

Paginalvanl & Aantal woorden

Invoegen Tekenen

Pagina-indeling Verwijzingen Samenwerking Beveiliging

B & | El

verwiideren Oplossen Wi
-3 v Bijf

bvereenkomst WebOkeé Cloud

Partijen: WebOke en Bloemisten] Het Zonnetje, gevestigd te Amsterdam.
Artikel 1. Dienst
WebOké leven een Nexicloud Max-pakket met 5 Office Suite-licenties voor Euro-Office.

Artikel 2. Looptijd

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.

Porovnat (1): vyberte, kde se nachazi druhy dokument

Prirucka Euro-Office - www.weboke.nl

Beeld Gewvorderd Contract versie.

gen  Weergavemodus Naar vorige Naar
& - wijziging i

& Bewerken = S pelen a @ x
| | =l [
£ “e Se <l L5
volgende Accepteren Afwijzen  Vergelijken
wijziging . &
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150 1 AR s

Document van UAL E

5
Document van opslag

inea's

vergelijking instellingen

| Geen interval
tussen alinea's met dezelfde
stijl

Inspringen

Links Rechts
ocm - 0cm
Speciaal

igeen)

« | Achtergrondkleur

Geavanceerde instellingen
tonen

Nederiands - Nederland ~ &5 [A]
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B Bestand  Start  Invoegen Tekenen  Pagina-indeling  Verwijzingen Samenwerking  Beveiliging Beeld Gevorderd Contract versie. & Bewsrken ~ # @ x

R B B @ B B2 =

amenlijk  Opmerking Verwijderen Oplossen  Wijz Weergavemodus Naar vorige Naar volgende Accepteren Afwijzen  Vergelijien
toevoegen % s Bijhe : wijziging wijziging z .

(O F TR E RS DR T O & NS Regelafstand
Meerdere 1.25

Afstand tussen alinea's
Voor Na
06dem . 02lem D

| Geen interval toevoegen
tussen alinea's met dezeifde
" il
lovereenkomst WebOké Cloud =
Inspringen

Partijen: WebOke en Bloemisten| Het Zonnetje, gevestigd te Amsterdam. Links Rechts

Artikel 1. Dienst vem
WebOké levent een Nextcloud Max-pakket met 58 Office Sulte-licenties voor Euro-Office. peCaw

{geen) 0cm
Artikel 2. Looptijd

=" « | Achtergrondkleur
De overeenkomst gaat in op 1 januari 2027 en loopt fvaalévierentvintig maanden. Daarna ]
wordt ij steeds stilzwijgend met een maand verlengd, Geavanceerda installingan
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

V$echny rozdily jako sledované zmény: z 5 se stalo 8 licenci, z dvanacti se stalo dvacet ¢tyri mésicd

Prochazeni rozdilu

« Pomoci Rezim zobrazeni zvolite, jak je zobrazujete: Oznaceni a bubliny, Pouze
oznaéeni, Kone¢né (nova verze) nebo Puvodni.

« Projdéte jednotlivé zmény a u kazdé zvolte PFijmout nebo Odmitnout. Viz
Odstranéni komentard a sledovanych zmén pred odeslanim dokumentu.

« Pomoci Sloucit (vedle Porovnat) spojite dvé verze, které jiz obé obsahuji sledované
zmény.

Uskali

7

« Euro-Office porovnava po jednotlivych slovech. Jeden odliSny znak ve slové se pocita
jako zménéné slovo.

« Obsahuje-li Vase verze jiz sledované zmeény, jsou pfi porovnavani povazovany za
prijaté. Euro-Office se na to nejprve zeptd. V pripadé pochybnosti si nejprve vytvorte
kopii.

« Porovnavani neni mozné, pokud v dokumentu praveé pracuje nékdo jiny. Pockejte, az
bude kolega hotovy, nebo pracujte v kopii.

« Jde o pdf? Nejprve jej prevedte na docx (viz Jak prevést PDF na upravitelny dokument
Word) a poté porovnejte.
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15.24 Odstranéni komentaru a sledovanych zmén
pred odeslanim dokumentu

V dokumentu, na kterém pracoval tym, z(stavaji komentare ("sedi tato cena?") a
sledované zmény. Pokud jej v tomto stavu poslete klientovi, uvidi vSe. Zde je ndvod, jak
dokument vycistit.

Krok 1: zpracovani vSech zmén

1. Pfejdéte na kartu Spoluprace.

2. Kliknéte na Sipku u tlac¢itka PFijmout a zvolte Pfijmout vSechny zmény. Pokud je
naopak nechcete, zvolte u tlacitka Odmitnout moznost Odmitnout vSechny
Zmény.

3. Vypnéte funkci Sledovat zmény, aby nepfibyvaly zadné nové.

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

Bestand Start Invoegen Tekenen  Pagina-indeling  Verwijzingen Samenwerking Beveiliging Beeld Gevorderd Contract versie. ¢F Bewerken ~ & pelen w Q @ x

=] E 3 B2 & ] 5 5 &

m  Delen Modus Gezamenlijk verwijderen Oplossen  Wijzigingen Weergavemodus Naar vorige Naar volgende 'Accepteren Afwijzen  Vergelijken
T bewerken - ~ - Bijhouden . wijziging wijziging - -

O Huidige wijzigi an
O O S R KUY TR TN SIS R O XN e T DN S ORI . | Regelafstand
Alle wijzigingen acceptersn e aah T

Afstand tussen alinea's
voor

0.64 crr

| Geen interval teevoegen
tussen alinea's met dezelfde
. il
lovereenkomst WebOké Cloud -
Partijen: WebOke en Bloemisten] Het Zonnetje, gevestigd te Amsterdam. :_'I'::'_ri"“"
Artikel 1. Dienst vem
WebOké leven een Nextcloud Max-pakket met 58 Office Suite-licenties voor Euro-Office. Socclaa
igeen)
Artikel 2. Looptijd
De overeenkomst gaat in op 1 januari 2027 en loopt fvaatbiere nivintig maanden. Daarna
wordt 2ij steeds stilzwijgend met een maand verlengd.

« | Achtergrondkleur

Geavanceerde instellingen
tonen
Artikel 3. Prijs

De prijs bedraagt € 2229,4535 per maand, exclusief biw, en wordt maandelijks gefactureerd.

Artikel 4, Opzegging

en kan o

-mail met

Alle wijzigingen zijn opgeslagen Nederiands - Nederland - &5 [A] ¥ ~ B

Prijmout: aktudlni zménu nebo vSechny zmény najednou

Krok 2: odstranéni komentari

Z vO

Na karté Spoluprace kliknéte na tlacitko pro odstranéni komentaru (1) a zvolte Smazat
vSechny komentare. Pokud chcete odstranit jen své vlastni komentare, pouzijte volbu
Smazat mé komentare.
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[ L X ] demo.webokecloud.nlfindex.php/apps/files/7dir=/WebOké&openfile=true
PrapE F

B Bestand  Start  Invoegen Tekenen  Pagina-indeling  Verwijzingen Samenwerking  Beveiliging Beeld Gevorderd Contract versie.
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Delen Modus Gezamenlijk  Opmerking Werwijderen Oplossen W gen gave: e Accepteren Afwijzen  Vergelijien
g bewerken - toe en - p . zi 2 . .

fer huidige apme
Regelafstand

Verwijder al mijn commentsar
! 1 Meerdere 1.25

Alle commentaar verwijderen ;
afstand tussen alinea's
Voor Na
06dem . 02lem D
| Geen interval gen
tussen alinea’s met dezelfde

pvereenkomst WebOké Cloud still

Inspringen

Partijen: WebOke en Bloemisten| Het Zonnetje, gevestigd te Amsterdam. Links Rechts

Artikel 1. Dienst 9. m
WebOké levent een Nextcloud Max-pakket met 58 Office Sulte-licenties voor Euro-Office. peCaw
{geen) 0cm

Artikel 2. Looptijd -
<+ Achtargrondkleur
De overeenkomst gaat in op 1 januari 2027 en loopt fvaalévierentvintig maanden. Daarna ]
wordt ij steeds stilzwijgend met een maand verlengd, Geavancearda instellingan

tonen
Artikel 3. Prijs

De prijs bedraagt € 2229,4595 per maand, exclusief btw, en wondt maandelijks gefactureerd.

Artikel 4. Opzeggingl

n kan per e-mail met

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

Alle opmerkingen in één keer verwijderen WebOké Cloud met Euro-Office

Odstranéni komentard (1): vsechny nebo jen Vase vlastni

Krok 3: kontrola

V nabidce Rezim zobrazeni zvolte moZznost Kone¢né a dokument si jesté jednou
projdéte. Otevrete také panel s komentari vlevo a ovérte, ze je prazdny.

Jesté bezpecnéjsi: odeslete PDF

Chcete mit jistotu, Ze se nic neprenese a klient nebude moci nic zménit? OdeSlete PDF:
Soubor, Stahnout jako a vyberte PDF. Nebo pomoci volby Ulozit kopii jako vytvorte
PDF ve svém Nextcloud a sdilejte jej pomoci odkazu.

Na co si dat pozor

« Smazané komentare z dokumentu zmizi. Pokud je chcete zachovat, nejprve si
vytvorte kopii.

« Starsi verze se vsemi komentari zlstava ulozena v historii verzi souboru. Pokud
sdilite samotny soubor s klientem, bude mit pristup i k opravnéni pro Upravy. Sdilejte
proto radéji kopii nebo PDF.
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15.25 Jak umistit logo na vsechny snimky
najednou

Chcete mit na kazdém snimku prezentace logo, barvu firemniho stylu a paticku. Vkladat je
na kazdy snimek zvlast je mnoho prace a navic nikdy nejsou presné na stejném misté.
Pouzijte PFedlohu snimkd: co tam umistite, se objevi na v3ech snimcich.

Krok za krokem

1. Pfejdéte na kartu Zobrazit a kliknéte na Pfedloha snimku. Zobrazi se karta
Predloha snimkad.

2. Kliknéte vlevo na horni, nejvétsi snimek. To je predloha; mensi snimky pod ni jsou
rozvrzeni, ktera z ni vychazeji.

3. Vlozte své logo pres Vlozit a Obrazek a umistéte jej na pozadované misto. Zde si
také zvolte pozadi, pismo a barvy.

4. Kliknéte na Zavrit predlohu. Logo se nyni zobrazi na vSech snimcich.

a @ demo.webokecloud.nlfindex. phpfappsfiiles/7dir=WebOkéfopenfile=true web ke

Bestand  Start Invoegen Tekenen Ontwerp Diamodel  Samenwerking  Weergave Gevorderd Presentatie pptx Bpelen % QA X

= [+
ng Basispagina
g shuiten

a Indeli

toey

Karta Predloha snimkd: vlevo predloha, pod ni rozvrzeni

Nechcete logo na titulnim snimku?

V takovém pripadé neumistujte logo na predlohu, ale pouze na rozvrzeni, kde jej chcete
mit: kliknéte v predloze snimkd na dané rozvrzeni (napriklad ,Nazev a obsah*) a vlozte
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logo tam.

Uskali

« Logo se na jednom snimku nezobrazuje? Tento snimek mozna pouziva rozvrzeni bez
loga, nebo jste na ném sami zménili formatovani. Kliknéte na snimek pravym
tlacitkem mysSi a vyberte Vratit nastaveni snimku do vychozich hodnot.

« V predloze snimkd nemUzete logo omylem posunout pri vytvareni snimkd. Pokud je
chcete upravit, vratte se do predlohy snimka.

« Logo vlozené pfimo na bézny snimek se zobrazi pouze na tomto snimku.

Vice o rozvrzenich najdete v Rozvrzeni a motivy.
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15.26 Automatické opakované prehravani
prezentace (veletrh, ¢cekarna, vyloha)

Obrazovka v obchodé, v ¢cekarné nebo na veletrznim stanku musi cely den sama
zobrazovat snimky, aniz by na ni kdokoliv klikal. K tomu je potfeba nastavit dvé véci: kazdy
snimek se prepne automaticky a na konci prezentace zac¢ne znovu od zacatku.

Krok 1: automatické prepinani snimku

1. Pfejdéte na kartu Pfrechody.

2. Pripadné vyberte prechod, napriklad prolnuti.

3. Zaskrtnéte Prodleva a zadejte pocet sekund, po které ma snimek zUstat zobrazeny,
napfriklad 8.

4. Kliknéte na Pouzit na vSechny snimky.

Krok 2: zapnuti opakovani

1. Pfejdéte na kartu Domu a kliknéte na Sipku vedle tlacitka pro prezentaci.
2. Vyberte Zobrazit nastaveni.
3. Zaskrtnéte Opakovat, dokud nebude stisknuta klavesa ESC a kliknéte na OK.

Krok 3: spusténi

Vyberte Zobrazit od zac¢atku. Prezentace se nyni bude prehravat nepretrzité. Zastavit ji
mUzete pomoci Esc.

Uskali

« Animace nastavené na spusténi "po kliknuti" ¢ekaji na kliknuti. Na karté Animace u
poloZzky Spustit vyberte moznost Po predchozi.

« Na pocitaci vypnéte spofi¢ obrazovky a rezim spanku, jinak obrazovka po chvili
zcerna.

« Prezentace bézi v prohlizeci, a proto ke spusténi potrebuje internetové pripojeni.
Pokud na veletrhu vypadne pripojeni, prezentace se mUze prerusit. V takovém
pripadé si ji stdhnéte ve formatu pptx a prehrajte ji programem Nextcloud Office v
pocitaci (ke stazeni na https://www.weboke.nl/download).

Vice o prezentovani v Prezentovani a zobrazeni prednasejiciho.
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15.27 Jak prevést starou prezentaci 4:3 na
sirokouhlou 16:9

Staré prezentace byly Casto vytvoreny ve "Ctvercovém" formatu 4:3. Na moderni televizi
nebo projektoru se pak objevi ¢erné pruhy vievo a vpravo. Takto je prevedete na Sirokouhly
format.

Krok za krokem

1. Nejprve vytvorte kopii: Soubor, Ulozit kopii jako. Tim si zachovate original.
2. Prejdéte na kartu Vzhled a kliknéte na Velikost snimku (1).

3. Vyberte Sirokouhla.

4. Projdéte vSechny snimky.

ene & demo.webokecloud.nlfindex.phpfappsffiles/?dir=WebOkégopenfile=true

[0 Bestand Start Invoegen Tekenen Ontwerp  Diamodel  Samenwerking  Weergave Gevorderd Presentatie pptx Spelen T+ Q

e MEN T EEIERER. e -

aard (4:3)

« Breadbeeld (16:9)

eavanceerde instellingen

[®] - Diasbasispagina

Velikost snimku (1): Standardni (4:3) nebo Sirokouhla

Po prevodu

- Natazené obrazky a loga: kliknéte na obrazek a vpravo nastavte velikost zpét na
spravny pomér (uzamknéte pomeér stran a upravte Sirku). Nebo obrazek odstrarite a
vlozte ho znovu z kopie.

« Podivejte se zejména do predlohy snimka: logo na zédkladni strance se tam
upravi a projevi se to na vSech snimcich. Viz Jak umistit logo na vSsechny snimky
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najednou.
« Prazdny prostor po stranach: rozsirte textova pole nebo vedle nich umistéte

obrazek.

Uskali

« Prezentace s mnoha jednotlivymi prvky na snimek vyzaduje rucni Upravy. U
rozsahlych prezentaci za¢néte u snimkd, které se pouzivaji nej¢astéji.
« Ma se prezentace promitat i na starém projektoru s formatem 4:3? Pak si vedle nové

verze uschovejte i original.
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15.28 Znecitelnéni citlivych udaju v PDF

Chcete sdilet PDF, ale jsou v ném Udaje, které prijemce nesmi vidét: rodné Cislo, &islo Uctu,
adresa nebo vyse platu. Nakreslit pres né cerny obdélnik nestaci: text pod nim stéle
zUstdva a da se zkopirovat. To predstavuje riziko z hlediska ochrany osobnich Gdajd.
Pouzijte proto funkci Redigovat: text se tim z PDF skute¢né odstrani.

Krok 1: uprava PDF

1. Nejprve si vytvorte kopii PDF, abyste si zachovali original.
2. Otevrete kopii a vpravo nahore zvolte Upravit (nebo kliknéte na Upravit PDF).
3. Kliknéte na kartu Redigovat (1).

L L Y ] @ demo.webokecloud nlfindex. phpfapps/files/?dir=/webokéaediting=false&openfile=true
Gevorderd Personeelsgegevens.pdf

B Bestand Start Invoegen Formulieren  Redioeren  Opmerking Samenwerking  Beeld Gevorderd Personeeslsgegevens. pdf [El Bewerken -
- = 1 = - =
B 4 I ] 7] ®
POF Hand Selecteren Markeren voor  Pagina's  Zosken en Redacties
bewerken redactie redigeren v redigeren toepassen

Personeelsgegevens

S o4 om o IE

Maam Lisa de Wit

Functie Medewerker klantenservice

Adres Keizersgracht 101, 1015 GJ Amsterdam
Geboortedatum 14-03-1991

BSN 123456782

IBAN MNL91 ABNA 0417 1643 00

In dienst sinds 1 februari 2024

Uren per week 32

zicht Is vertrouweljk. Deel het alleen mel wie het nodig heeft

Het tabbla

Karta Redigovat (1): Oznacit pro redigovani, Redigovat stréanky, Najit a redigovat a Pouzit redigovéni

Krok 2: oznacte, co ma zmizet

« Rucné: kliknéte na Oznacit pro redigovani a pretazenim mysi vyberte text nebo
oblast, kterd ma zmizet.

« Vyhledavani: kliknéte na Najit a redigovat, zadejte napriklad rodné Cislo nebo
jméno a oznacte vsechna nalezena mista najednou. Hodi se, pokud se udaj v
dokumentu vyskytuje vicekrat.

« Celé stranky: zvolte Redigovat stranky a zadejte Cisla stranek, napfriklad 2, 5 az
7.

Prirucka Euro-Office - www.weboke.nl 294 /301



WebOké

Oznacené Useky se zardmuiji. Zatim nejsou odstranény: oznaceni Ize jesté zrusit.

Krok 3: pouziti

1. Kliknéte na Pouzit redigovani.
2. Euro-Office upozorni, Ze informace budou trvale odstranény. Kliknéte na Pouzit.
3. Na misté textu se nyni zobrazi ¢erna plocha. Text pod ni je skute¢né odstranén.

Uskali

« Redigovani nelze po ulozeni vratit zpét. Pracujte proto vzdy s kopii a original
uchovavejte na bezpecném misté.

« Zkontrolujte i to, co neni na prvni pohled vidét: neobjevuje se jméno také v nazvu
souboru, v ndzvu dokumentu nebo v komentari? Odstrante komentdare a dejte
souboru neutralni nazev.

« U naskenovaného PDF (fotografie papirového dokumentu) vyhledavani nic nenajde,
protoze v ném neni zadny text. V takovém pripadé oznacte oblast rucné.

« Pokud PDF nasledné posiladte e-mailem nebo odkazem, sdilejte pouze redigovanou
kopii.
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15.29 Otaceni, odstranovani nebo slucovani
stranek v PDF

Naskenovana priloha je vzhlru nohama, je mezi strdnkami prazdna stranka, nebo
potrebujete poslat tfi PDF soubory dohromady v jednom souboru na Urad nebo
hypotecnimu poradci. Mnoho z toho zvladne Euro-Office.

Otoceni nebo odstranéni stranky

1. Otevrete PDF a vpravo nahore zvolte Upravit.

2. Vlevo otevrete nahledy stranek (3) pomoci tlaCitka Nahledy stranek a kliknéte na
stranku. Pomoci Ctrl nebo Shift vyberete vice stranek.

3. Na karté Domu kliknéte na Otoéit stranku nebo Odstranit stranku. Pokud
kliknete pravym tlacitkem mysi na nahled, najdete tam také Odstranit stranku,
Otocit doleva a Otocit vpravo.

4. Chcete-li zménit poradi, pretdhnéte nahled na jiné misto.

[ L J @ demo.webokecloud.nlfindex.phpfappsffiles/?dir=/WebOkéaediting=false&openfile=true
Gevorderd Personeelsgegevens.pdf
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Z) ) rE I ] G (e
B ] [ le o S |

POF Hand Selecteren Tekst Pagi Pagina
bewerken . bewerken nvoegen - draaien - z ¥ E

Pagina pictogrammen Lf 5

B {1

Personeelsgegevens

) @ m

Naam Lisa de Wit

Functie Medewerker klantenservice
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tis vertrouwelik. Deel het alleen met wie het nodig heeft

Vlevo nahledy stranek (3); na karté Dom{ Otocit stranku a Odstranit stranku

Slu¢ovani PDF souboru

Euro-Office nema tlacitko pro slu¢ovani soubord. Presto to Ize udélat takto:
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1. Otevrete druhy PDF soubor v rezimu Uprav, vlevo vyberte ndhledy stranek, které
chcete, a zkopirujte je pomoci Ctrl + C.

2. Otevrete prvni PDF soubor v rezimu Uprav, kliknéte na nahled, za ktery maji stranky
prijit, a vlozte je pomoci Ctrl + V.

3. Vysledek ulozte pod novym ndzvem pomoci Soubor, Ulozit kopii jako.

Uskali

« Nedari se Vam vlozit strdnky do Vaseho PDF souboru, napfriklad u zabezpeceného
PDF souboru? Vytisknéte pak PDF soubory spole¢né do jednoho PDF souboru z
Vaseho pocitace, nebo pouzijte funkci slucovani v PDF programu Vaseho pocitace.

« U velmi velkych skenl (mnoho stranek s fotografiemi) mdze byt prace pomala.
Pracujte pak s mensimi ¢astmi.

« PDF formulare s vypliiovacimi poli: po slouceni pole nékdy prestanou fungovat.
Nejprve formular vyplnite.

Vice o Upravach PDF soubort si pre¢téte v Uprava PDF.

Prirucka Euro-Office - www.weboke.nl 297 /301



WebOké

15.30 Soubor Excel s makry VBA: co ted?

Mnoho firem mé soubory Excel (xlsm) s makry: tlacitka, kterd vytvori fakturu, seradi
seznam nebo zkopiruji data. Tato makra jsou napsana v jazyce VBA, programovacim jazyce
Microsoft Office. Co se stane, kdyz takovy soubor otevrete ve svém WebOké Nextcloud?

Uprimna odpovéd

Euro-Office nespousti makra VBA. Soubor se normélné otevre, uvidite vSechna data a
vzorce, ale tlac¢itka a automatické akce nic nedélaji. Makra v Euro-Office jsou napsana v
JavaScriptu, jiném jazyce.

Co muzete udélat?

« Pouzivat soubor pouze pro data: vyplhovani, prohlizeni a vypocty funguji
normalné. Makra pak pouzivejte v Excelu.

« Vytvorit makro znovu v Euro-Office: prejdéte na kartu Zobrazit a kliknéte na
Makra. Zde vytvorite makro v JavaScriptu, nebo ho nahrajete pomoci tlacitka
Nahrat makro: Euro-Office pak zaznamena vase kroky jako makro.

- Zjistéte, zda makro jesté potrebujete: mnoho starych maker tridi, filtruje nebo
obarvuje data. To ¢asto funguje i bez makra, pomoci kontingencni tabulky,
podminéného formatovani (viz Obarveni celého radku, pokud je faktura zaplacena)
nebo funkce XLOOKUP (viz XLOOKUP: vyhledavani doleva a s vlastni zpravou).
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Het venster Macro's: macro's en aangepaste functies in |avascript WebOké Cloud met Euro-Office

Okno Makra: vlevo makra a vlastni funkce, vpravo kéd JavaScript

Vlastni funkce

Pouzivali jste v Excelu ve vzorcich vlastni funkci VBA, napriklad =DPH(A1)? V okné Makra
mUzete v ¢asti Vlastni funkce vytvorit viastni funkci v JavaScriptu. Je k tomu ale potreba
znalost programovani. Takova funkce funguje pouze v Euro-Office, nikoli v Excelu.

Uskali

« Vzdy si uchovejte original. Pokud uloZzite soubor xIsm v Euro-Office, kéd VBA se
muUze stat pro Excel nepouzitelnym. Pokud ma soubor i nadale fungovat v Excelu,
upravujte kopii, nebo ho upravujte pouze v Excelu.

« Vzorce s vlastni funkci VBA zobrazi v Euro-Office chybovou hodnotu, napriklad
#NAME?.

« Makra v souborech od jinych osob mohou provadét nezadouci akce. Pokud soubor
obsahuje automaticka makra, Euro-Office se pfi otevreni zeptd, zda je chcete spustit.
Zvolte ano pouze v pfipadé, ze souboru dlvérujete.

« Potrebujete pomoc s prevodem dilezitého makra? Nechte to udélat nékoho, kdo zna
JavaScript, podpora WebOké Vam rada pom{ze zorientovat se v moznostech.
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15.31 Jak prevést PDF na upravitelny dokument
Word

Méte uz jen PDF dopisu nebo zpravy a plvodni soubor Word je pry¢. Chcete text znovu
pouzit nebo jej vyrazné upravit. Euro-Office umi PDF prevést na docx.

Krok za krokem

1. Otevrete PDF ve svém WebOké Nextcloud.

2. Kliknéte na Soubor a zvolte Ulozit kopii jako, pokud chcete vysledek ulozZit ve
svém Nextcloud, nebo Stahnout jako pro ulozeni do pocitace.

3. Zvolte DOCX.

4. Otevrete novy soubor docx a zkontrolujte formatovani.

Co muzete ocekavat?

« U PDF, které pochazi z textového editoru (se skuteCnym textem), se text prenese
spravné. Formatovani se obvykle velmi podobé originalu, ale malokdy je 100%
shodné: davejte pozor na radkovani, sloupce a tabulky.

« U naskenovaného PDF (fotografie papiru) zadny text neni. Ziskate docx s obrazky.
Euro-Office nema rozpoznavani textu (OCR). K tomu potfebujete samostatny
program, napriklad skenovaci aplikaci v telefonu nebo software od vaseho skeneru.

Alternativa: upravit PDF primo

Jde jen o preklep nebo par slov? Pak neni potreba nic prevadét. Otevrete PDF, zvolte
Upravit a text upravte pfimo v PDF. Viz Uprava PDF.

Uskali

« Pismo, které je obsazené v PDF, ale neni nainstalované na serveru, se nahradi jinym.
Radky se tak mohou zalamovat jinak.
« Formularova pole z PDF se v docx zméni na bézny text.
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15.32 Po stazeni souboru nebo jeho otevreni v
pocitaci nevidite své zmény

Upravili jste dokument v prohlizeci. Stdhnete jej, abyste jej odeslali e mailem, nebo jej
otevrete prostrednictvim synchronizace ve svém pocitaci, a vidite starou verzi. Kam
zmizely Vase zmény?

Jak to funguje

Euro-Office uklada Vase zmény okamzité, ale nejprve na dokumentovém serveru. Soubor
ve Vasem WebOké Nextcloud se aktualizuje az poté, co vSichni dokument zaviou. Poté
to jesté chvili trva, obvykle deset az tricet sekund. Diky tomu mUze na dokumentu
pracovat vice lidi najednou, aniz by se soubor neustale znovu zapisoval.

Jak ziskat nejnovéjsi verzi

Vv

1. Zavrete dokument kfizkem vpravo nahore (viz Zavreni dokumentu a navrat k Vasim
soubordim). PoZzadejte kolegy, kteri jej maji otevreny také, aby jej zavreli.

2. PocCkejte pal minuty.

3. Obnovte stranku se svymi soubory a stahnéte soubor znovu. Synchronizace ve
Vasem pocitaci si poté novou verzi sama stahne.

Spéchate?

Potrebujete nejnovéjsi verzi okamzité poslat dal, zatimco dokument je jeSté otevreny? V
editoru zvolte Soubor, Stahnout jako. Tento soubor vzdy obsahuje VaSe posledni zmény,
i kdyZ na ném jesté pracuji dalsi osoby.

Uskali

« Pokud nechéate dokument otevreny cely den v zélozce, soubor v Nextcloud se ten den
neaktualizuje. Dokumenty po dokonceni prace zavirejte.

« Neupravujte soubor soucasné v prohlizeci a ve Wordu nebo LibreOffice ve Vasem
pocitaci prostrednictvim synchronizace. Vznikly by tak dvé verze nebo byste dostali
upozornéni, ze soubor byl zménén.

« Zobrazi se hldseni "Verze souboru byla zménéna"? Pak byl soubor upraven mimo
editor. Kliknéte na OK, stranka nacte nejnoveéjsi verzi.
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