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1.1 Kas yra , Euro-Office“?
»Euro-Office” tai internetinis biuro paketas: teksto rengyklé, skaiCiuokle, pateik¢iy rengykleée
ir pdf redaktorius viename. Jj naudojate narsykléje, tiesiai iS savo WebOké Nextcloud. Jums

nereikia nieko diegti, o Jusy failai lieka Jasy paciy Nextcloud aplinkoje.

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

Bestand  Start Invoegen Tekenen  Paginadndeling  Verwijzingen  Samenwerking  Bevefliging  Beeld  Offerte WebOke Cloud.docx & Bewerken =  Spelen T Q @ X

iz e & R

Offerte WebOké Cloud

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

Beste mevrouw Bakker,

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

Nextcloud Max (1 TB opslag) 1 €995

Odfice 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

Nederlands - Nederland ~ & [B] ¥ - B

Taip , Euro-Office” atrodo Word dokumentas

Europos biuro paketas

»Euro-Office” 2026 m. kovo ménesj Berlyne pristaté grupé Europos technologijy jmoniy,
tarp ju Nextcloud, IONQOS ir Proton. Tikslas: sukurti visaverte alternatyva Microsoft Office,
kuriama ir priziarima Europoje. Taip jmonés, valdzios institucijos ir privatis asmenys patys
iSlaiko kontrole savo dokumentams. Tai vadinama skaitmeniniu suverenumu.

»Euro-Office” yra atvirojo kodo programiné jranga. Kiekvienas gali perzitreti pirminj kodg
svetainéje GitHub. Paketas sukurtas remiantis ONLYOFFICE, gerai Zinoma internetine biuro
programa, jau daugelj mety patikimai dirbancia su Word, Excel ir PowerPoint failais.
Daugiau apie Sios programos atsiradima galite skaityti Wikipedijoje.

Kodél rinktis WebOké?

 Jusuy failai lieka Europoje. ,Euro-Office” pas WebOké veikia musy nuosavuose
serveriuose Nyderlanduose, lygiai taip pat, kaip ir Jusy Nextcloud.

Euro-Office vadovas - www.weboke.nl 6 /304


https://github.com/Euro-Office
https://nl.wikipedia.org/wiki/Euro-Office

WebOké

« Jusuy dokumentai atrodo gerai. Word, Excel arba PowerPoint failas , Euro-Office”
programoje atrodo beveik taip pat, kaip ir Jusy paciy kompiuteryje.

- Bendradarbiavimas be rupesciu. Galite tuo paciu metu dirbti su kolegomis prie to
paties failo ir iSkart matyti, kas ka daro.

« Nereikia atskiry programu. Viskas veikia narsykléje. Vis délto norite programa
savo kompiuteryje? Tai taip pat jmanoma, tiek Windows, Mac, tiek Linux.

Ko Jums reikia?

WebOké Nextcloud su Office Suite licencija naudotojui, kuris nori naudoti , Euro-Office”. Jei
dar jos neturite arba nesate tikri, ar ji priskirta? Straipsnyje UZsakyti Office licencijas ir
priskirti jas naudotojams rasite informacijos, kaip JlGsy Nextcloud administratorius uzsako
licencijas ir priskiria jas naudotojams.
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1.2 Ka galima daryti su Euro-Office?

Euro-Office sudaro keturios dalys. Kuri dalis atsidarys, priklauso nuo failo, ant kurio
spusteléjate. Taigi Jums niekada nereikia rinktis patiems: spustelékite failg ir tinkama
programa atsivers automatiskai.

Teksto dokumentai

LaiSkus, pasidlymus, ataskaitas ir naujienlaiskius kuriate teksto redaktoriuje (Document
Editor). Jis veikia taip, kaip esate jprate naudodami Word: su stiliais ir antrastémis,

lentelémis, paveiksléliais, antrastémis bei porastémis ir automatiniu turiniu. Euro-Office
atidaro ir iSsaugo Word failus (docx), taip pat OpenDocument (odt), rtf ir kitus formatus.

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

Bestand  Start Invoegen Tekenen  Pagina-indeling  Verwijzingen  Samenwerking  Bevelliging  Beeld  Nieuwsbrief WebOksé nove. & Bewerken = Sl pelen T Q

= =+~

november 2026
Euro-Office in choud
Vanaf nu werk je in je WebOké Nextcloud met Euro-Office: een Europese office die je
documenten precies zo laat zien als op je eigen computer.
Samen werken aan één document
Met je collega’s werk je tegelijk aan hetzelfde document. Je ziet direct wie wat doet.
Alles blijit in Europa
Je bestanden staan in onze eigen datacenters in Nederland.
Tips voor de feestdagen
Plan je vakantie? 7et een vakantiebericht in je WebOké mail en deel je planning in een
spreadsheet.
Agenda
12 november: webinar "Slim werken met Euro-Office”, 3 december: inloopspreekuur,

Nederiands - Nederland « & [A]

Teksto dokumentas su antrastémis ir WebOké logotipu

Skaiciuokleés

BiudZetus, suvestines ir sgrasus kuriate skaicCiuoklés redaktoriuje (Spreadsheet Editor).
Skaiciuojate naudodami formules ir funkcijas, kuriate diagramas bei suvestines lenteles
(pivot tables), rusSiuojate ir filtruojate duomenis. Excel failai (xIsx) veikia be jokiy problemuy,
iskaitant formules ir formatavima.
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[ E X & demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/files/?dir=/WebOké&openfile=true

Bestand Start  invoegen Tekenen  Pagina-indeling  Formule
B % Calibi

g B U s A~

I

AL » fx WebOke begrating 2027

A r] A B
1 |WebOké u_Egroting 2027

Maand Omzet hosting Omzet Nextcloud Omgzet domeinen Hosten
Jjanuari €21.000 €8.200 €5.100
5 februari €21.450 €8.580 €6.400
maart €21.900 €8.960 €5.700
€22.350 € 7.340 €6.100
€22.800 €3.720 €6.400
€23.250 €10.100 €4.700
€23.700 €10.480 €6.100
€24.150 €10.850 €6.400
€24.600 €11.240 €4.700
€25.050 €11.420 €4.100
14 november £25.500 €12.000 €6.400
15 december €25.950 €12.380
16 Totaal €281.700 €123.480

=  Begroting 2027

estand (xisx) in de spreadsheet-editor

2027 m. biudzetas kaip Excel failas Euro-Office programoje

Pateiktys

Pateikliy redaktoriuje (Presentation Editor) kuriate skaidres su tekstu, paveiksléliais,
figUromis ir diagramomis. Pridedate peréjimus bei animacijas ir galite pristatyti tiesiai iS
narsyklés. PowerPoint failus (pptx) atidarote ir iSsaugote be konvertavimo.

Euro-Office vadovas - 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
B Ce 4~ [ EH oDooed=
Tekstvak Afbeelding % 43 100 NN,

e

Dia
toevoegen « i

WebOké Cloud 2027

Veilig samenwerken met Nextcloud en Euro-Office

Klik om notitles toe te voegen

& M B [1 — Zoomen82% +

PowerPoint pateiktis Euro-Office programoje

PDF failai

PDF failus galite perzitréti Euro-Office programoje, be to, su jais galima ir dirbti: pildyti
formas, pridéti komentarus bei Zzyméjimus ir net redaguoti PDF failo teksta. Taip pat galite
patys sukurti uzpildoma PDF forma.
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L L X @ demo.webokecloud.nlfindex.php/apps/files/7dir=/WebOké&editing=false&openfile=true

B Bestand Stait Opmerking Samenwerking

- B \ [
DF

POF Hand ' Selecteren
bewerken

B

) 4 m B

Een pdf-formulier openen en invullen

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

men [ Aan breedte sanpassen

web: ke

Aanmeldformulier WebOké Cloud

Bedrijf

E-mailadres

Teletoon

Aantal gebruikers |

Gewenst pakket |N9XtC|0Ud Max

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

PDF formos pildymas Euro-Office programoje

Bendras darbas

[E] opmerkingen plaatsen ~

Visose keturiose dalyse galite bendradarbiauti. Pasidalijate failu su kolega ir dirbate prie jo
kartu. Matote vienas kito atliktus pakeitimus, galite palikti komentarus ir bendrauti tiesiai
dokumente. Daugiau apie tai skaitykite Darbas su dokumentu kartu su kitais.

Euro-Office vadovas - www.weboke.nl
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1.3 Euro-Office ar senasis Nextcloud Office: kas

Jums pasikeis?

Iki pereinant JUs naudojote WebOké Nextcloud su Office Suite licencija internetinj biuro
paketg Collabora. Nextcloud debesyje jis buvo vadinamas Nextcloud Office. WebOké

pereina prie Euro-Office. Painiava: nauja programa Jusy kompiuteriui taip pat vadinasi
Nextcloud Office, tadiau tai yra Euro-Office (Zr. Euro-Office kaip programa Jusy
kompiuteryje: kas tai yra ir kada jg naudoti?). Zemiau suzinosite, kas Jums pasikeicia ir,

svarbiausia, kas lieka taip pat.

Kas lieka taip pat

« Jasy failai lieka lygiai ten pat, kur buvo, Jusy Nextcloud debesyje.
 Dokumentg vis dar atveriate paspaude ant jo.

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

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

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

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

B Tekstdocument
o B Nieuw PDF-formulier

+ Nieuwe sjablonenmap

B Teammappen
T Markering
G Exteme opslag

{2 Mapboom

= Mapomschrijving toevoegen

@ Verwijderde bestanden

® 239 KB van 1 TB gebruikt

# Instellingen voor bestanden

Naujg dokumentg vis dar sukuriate naudodami mygtuka New.
Bendrinimas ir bendradarbiavimas veikia taip, kaip esate jprate.

Gro...

WebOké. pdf
tbOke. xlsx

lebOké. xlsx

& november. docx
sud.docx

@ Cloud 2027 .pptx

Naudodami New sukuriate dokumenta, skaiciuokle, pateiktj arba pdf forma

Kas yra geriau

&, Mensen 88

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

29 minuten ...

« Word, Excel ir PowerPoint failai atrodo geriau. Euro-Office tiesiogiai dirba su
Microsoft formatais (docx, xIsx, pptx), todél formatavimas, lentelés ir Sriftai iSlieka

Euro-Office vadovas - www.weboke.nl
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artimesni originalui.

« Pazjstama jrankiu juosta. Skirtukai Home, Insert, Layout ir View labai primena tai,
kg zZinote iS Word ir Excel.

« Daugiau galimybiu su pdf. Galite pildyti pdf formas, jas kurti patys ir redaguoti pdf
failus.

- Taip pat ir kaip programa Jusu kompiuteryje. Euro-Office yra prieinama ir
Windows, Mac bei Linux sistemoms.

Kada as pereisiu?

Kartu su peréjimu Jusy Nextcloud bus atnaujintas iki 35 versijos. Jusy Nextcloud
administratorius peréjima gali pradéti pats, paspaudes vieng mygtuka Mano WebOké,
skiltyje Mano produktai. Jei nieko nedarysite, mes tai sutvarkysime ne véliau kaip 2026 m.
gruodzio 1 d. Jusy failai ir nustatymai tuo metu liks nepakite. Kaip tiksliai tai veikia,
suzinosite Peréjimas prie Euro-Office ir muasy tinklarascio jrase apie peréjima.
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1.4 Kurios narsyklés ir faily formatai veikia su
Euro-Office?

Narsyklés

Euro-Office veikia kiekvienoje modernioje narsykléje. Pageidautina naudoti naujausig vieng
iS Siy narsykliy versija:

e Google Chrome arba Chromium
» Microsoft Edge

» Mozilla Firefox

« Safari su Mac

Senesné arba retai naudojama narsSyklé gali sukelti problemy, pavyzdziui, dokumentas gali
nuolat kraunantis strigti. Tokiu atveju pirmiausia atnaujinkite savo narsykle. Telefone arba
plansetéje naudokite Nextcloud programeéle. Apie tai daugiau skaitykite Euro-Office
Nextcloud programéléje telefone ar plansetéje.

Faily formatai

Euro-Office atidaro ir iSsaugo zinomus Microsoft Office ir OpenDocument formatus. Taigi
Jums nereikia konvertuoti savo faily.

Tipas Atidarymas ir redagavimas Download as (Download as)
Teksto docx, odt, rtf, txt docx, pdf, odt, rtf, txt, html,
dokumentas epub ir kt.

Skaiciuoklé xlsx, ods, csv xIsx, pdf, ods, csv ir kt.
Pristatymas pptx, odp pptx, pdf, odp ir kt.

Pdf pdf (perzilra, pildymas, komentarai, pdf

redagavimas)
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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

Dokumento atsisiuntimas kitu formatu

Euro-Office taip pat atidaro senesnius Office failus (doc, xlIs ir ppt). Véliau savo darba
geriausia iSsaugoti kaip docx, xIsx arba pptx.

Patarimas: bendradarbiaujate su Zmonémis, kurie naudoja Microsoft Office? Tuomet
iSsaugokite savo failus kaip docx, xlIsx ir pptx. Jie be problemy galés juos atidaryti.
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Pradzia
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2.1 Prisijungimas ir dokumenty suradimas

Euro-Office yra integruota Jusy WebOké Nextcloud aplinkoje. Taigi visada pradedate
prisijungdami prie Nextcloud.

1 zingsnis: prisijungimas

Narsykléje eikite | savo Nextcloud adresa, pavyzdziui, jouwnaam.webokecloud.nl, arba
savo domeno varda. |veskite naudotojo vardg arba el. pasto adresa (1) ir slaptazodj (2),
tada spustelékite Prisijungti (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

JGsy WebOké Nextcloud prisijungimo langas

Po to gaunate kodga el. pastu? Tai papildoma WebOké apsauga. |veskite iS laiSko gautg
koda, kad testuméte.

2 zingsnis: faily atidarymas

Prisijunge pamatysite programa Failai su visais Jusy aplankais ir failais. Spustelékite
aplanka, kad jj atidarytumeéte, pavyzdziui, aplankg 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

JUsy failai ir aplankai Nextcloud

Aplanke matysite savo dokumentus, skaiCiuokles, pateiktis ir PDF failus. IS piktogramos ir
failo pavadinimo plétinio matote, koks tai failo tipas.
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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

Aplankas su jvairiy tipy failais

Failo paieska

Nebeprisimenate, kur yra failas? Naudokite paieSkos laukg virSuje ekrano arba kairiajame
virsutiniame Failai programos kampe ir jveskite dalj pavadinimo. Per Paskiausiai naudoti
kairiajame stulpelyje rasite failus, su kuriais dirbote paskutinj kartg.
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- Ve

2.2 Naujo dokumento, skaiciuoklés ar pateikties
kurimas

Naujg failg kuriate tame aplanke, kuriame norite jj iSsaugoti. Todél pirmiausia atidarykite
tinkama aplanka.

1 Zingsnis: spustelékite New

Virsuje spustelékite mygtukg New (1). Atsivers meniu. Pasirinkite, ka norite sukurti:

« New Document (2): teksto dokumentas, pavyzdziui, laiSkas ar pasitalymas (docx).
« New Presentation (3): pateiktis su skaidrémis (pptx).

« New Spreadsheet (4): skaiiuoklés lentelé, pavyzdziui, biudzetas (xIsx).

« New PDF form (5): pildoma PDF forma.

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...

ot Upload bestanden

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

0 8 Mappen uploaden
R tbOké xIsx 7KB 29 minuten ...
+r Favorieten Nieuw aanmaken

febOke. xlsx 7KB 20 minuten ...
+2 Shares L7 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

Pasirinkite, kg norite sukurti

Démesio: pasirinkus Text document sukuriamas paprastas teksto failas (md), skirtas
Nextcloud programeélei Text, o ne Word dokumentas. LaiSkams ir pasidlymams todél
rinkités New Document.
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2 zingsnis: suteikite failui pavadinima

|veskite aiSky pavadinima (1) ir spustelékite Sukurti (2). Gallne palikite pabaigoje,
pavyzdziui, .docx dokumentui, .xIsx skaiCiuoklei ir .pptx pateikciai. Pagal tai Nextcloud
atpazjsta, koks tai failas.

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

Nieuw Document

Bestand m
[Mi}n eerste document.docx

Suteikite dokumentui pavadinimag

3 zingsnis: pradékite rasyti

JUsy naujas failas is karto atsidaro Euro-Office programoje. Galite iSkart pradéti dirbti.
Viskas, kg darote, automatiskai iSsaugoma.
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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:

JUsy naujas dokumentas, paruostas pradéti
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2.3 Esamo Word, Excel arba PowerPoint failo
atidarymas
Failg, kuris jau yra Jusy , Nextcloud”, atidarote vienu paspaudimu ant pavadinimo. Euro-

Office automatiskai atvers tinkama jrankj: teksto redaktoriy dokumentui, skaiciuoklés
redaktoriy lentelei, pristatymuy redaktoriy skaidréms ir PDF redaktoriy PDF failui.

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 ¢ Q

1=~ q

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 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 WebOkeé

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

Een Word-document {docx) in Euro-Office, gewoon in je browser

Word failas atsidaro vienu paspaudimu

Failo pridéjimas isS Jusu kompiuterio

Ar failas dar yra Jusy kompiuteryje? Nutempkite jj j ,Nextcloud” langg arba spustelékite
New ir tada Upload files (|kelti failus). |kéle spustelékite pavadinimg, kad jj atidarytumete.

Atidarymas be redagavimo

Norite tik perzitreti? Tokiu atveju taip pat tiesiog spustelékite failg. Galite skaityti nieko
nekeisdami: kol nieko nejvedate, failas lieka toks, koks buvo. Jeigu kazkas pasidalijo su

Jumis failu suteikdamas tik skaitymo teises, jis atsidarys skaitymo rodinyje ir nieko keisti
negalésite.
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Ar mano failas bus konvertuojamas?

Ne. Docx failas lieka docx, xIsx failas lieka xlIsx, o pptx failas lieka pptx. Euro-Office dirba
tiesiogiai su failu. Todél kolegos, naudojantys Microsoft Office, gali toliau jprastai atidaryti
tg patj faila.
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2.4 Saugojimas: kaip veikia automatinis
iSsaugojimas

Dirbdami su Euro-Office, Jums nereikia patiems iSsaugoti dokumento. Viskas, ka rasote,
iSsaugoma automatiskai. Jei dirbate kartu su kitais, jie Jusy pakeitimus mato is karto.

Mygtukas Save (ISsaugoti)
|rankiy juostos virSuje kairéje vis délto yra mygtukas Save (ISsaugoti) (1). )i naudokite, kai

norite jsitikinti, kad paskutinis pakeitimas i$ karto iSsaugotas, pavyzdziui, pries pat
uzdarant langa. Taip pat galite paspausti Ctrl + S (sistemoje Mac Cmd + S).

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

20

= B B ruUusAMA-A-S TN s Ko 1
e e Wi

é Pomwosmn Invoegen  Tekenen Pagina-indeling  Verwijzingen  Samenwerking  Beveiliging Beeld  Offerte WebOké Cloud.docx & Bewerken - Spelen % Q@ X
= Arial . « K & Aav £

=

B &

il

Offerte WebOké Cloud

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

Beste mevrouw Bakker,

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 in
Europa.

Omschrijving Aantal Prijs per maand
Nextcloud Max {1 TB opslag) 1 €995
Office Suitedicentie Euro-Office 5 €1250

geg

Overzetten bestaande 1 1 gratis
Totaal per maand £2245

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

Paginalvan1 = Aantal woorden Nederiands - Nederland « & [E] ¥ ~ B

ISsaugojimas, anuliavimas ir iSkarpiné

Senesnés versijos atkurimas

Nextcloud automatiSkai iSsaugo senesnes Jusy failo versijas. NetycCia kazka istrynéte?
Galite atkurti ankstesne versijg. Kaip tai padaryti, skaitykite Version History: senesnés
versijos atklrimas.
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Kada failas Nextcloud sistemoje yra atnaujinamas?

Euro-Office JUsy pakeitimus iSsaugo is karto, taciau pats failas Jisy Nextcloud sistemoje
bus visiskai atnaujintas tik tada, kai visi uzdarys dokumentg. Norite failg atsisiysti arba
atidaryti kompiuteryje? Tuomet pirmiausia uzdarykite dokumentg. Daugiau apie tai
skaitykite JUsy pakeitimai nematyti atsisiuntus failg arba atidarius jj kompiuteryje.

Kopijos iSsaugojimas

Norite palikti originalg nepakeistg ir toliau dirbti su kopija? Tuomet pasirinkite File (Failas) ir
po to Save Copy As (ISsaugoti kopija kaip). Tada pasirinksite naujg pavadinima ir, jei reikia,
kitg formata.
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2.5 Atsisiuntimas kaip docx, xilsx, pptx, odt arba
pdf

Norite failg kam nors iSsiysti el. pastu, jrasyti | USB atmintine arba persiysti kaip PDF?
Tokiu atveju atsisiyskite jj reikiamu formatu.

1 Zzingsnis: atidarykite meniu ,File“ (Failas)

VirSuje kairéje spustelekite skirtuka ,File” (Failas) (1). Atsidarys meniu su visomis failo
parinktimis.

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

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

¢ Menu.-aten

Downloaden als

g Mieuw maken
L —
WH. ~
&
. Downloaden als DRCX gl ObF:
a
-~
W N s
DOTX PDF/A o7
(0] u
‘D) versiehistorie —
| =5 —— !!
& Toegangsrechten —— <,>
MD RTF T EPUB HTML

N Kopie opslaan als

. Bestand sluiten

Meniu ,File” (Failas)

2 zingsnis: pasirinkite ,,Download as“ (Atsisiusti kaip)

Spustelékite ,,Download as” (Atsisiysti kaip) ir pasirinkite norimg formata, pavyzdziui,
DOCX (1). Teksto dokumentui, be kita ko, galite rinktis is Siy formaty:

« DOCX: skirta Microsoft Word.

« PDF ir PDF/A: siuntimui arba archyvavimui. PDF failas visur atrodo vienodai.
« ODT: skirta LibreOffice ir kitoms OpenDocument programoms.

« DOTX ir OTT: kaip Sablonas.

« MD, RTF, TXT, HTML, EPUB, FB2: kitoms paskirtims.

« JPG ir PNG: kaip paveikslélis.
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[T X & demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/files/?dir=/WebOkégopenfile=true

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

< Menu shuiten

Downloaden als

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

Kopie opslaan als

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

(i) Documentinfa

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

¢ Bastand sluiten

} Geavanceerde instellingen

(p  Functie voorstellen

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

Pasirinkite formata, kuriuo norite atsisiysti

Failas atsidurs Jusy kompiuterio atsisiuntimy aplanke. Originalas Nextcloud sistemoje liks
nepakeistas.

SkaicCiuokléje arba pristatyme veiksmai atliekami lygiai taip pat. Tuomet, pavyzdZziui,
skaiciuoklei pasirinksite XLSX, ODS, CSV arba PDF formatg (zr. CSV faily importavimas ir
eksportavimas), o pristatymui PPTX, ODP arba PDF formatg (zr. Kaip iSsaugoti pristatyma
PDF arba PPTX formatu).

Norite iSsaugoti Nextcloud sistemoje?

Tokiu atveju vietoje ,Download as” (Atsisiysti kaip) pasirinkite ,Save copy as” (ISsaugoti
kopija kaip). Kopija, pavyzdziui, PDF formatu, atsidurs Jusy Nextcloud paskyroje.
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2.6 Kaip uzdaryti dokumenta ir grizti prie savo
faily

Ar baigéte darbg? Tuomet spustelékite kryziukg deSiniajame virSutiniame kampe (1). Euro-
Office uzsidarys ir JUs grjSite | aplanka, kuriame atidaréte failg. JUsy pakeitimai tuo metu

jau bus iSsaugoti.

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

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

)

jofferte WebhOké Cloud

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

Beste mevrouw Bakker,

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

Nextcloud Max {1 TB opsl 1 €995

Office Suiteicentie Euro-Office 5 €1250

Overzetten bestaande 1 1 gratis
Totaal per maand €£2245

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

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

B het kruisje om terug te gaan naar je bestanden

Uzdarymas naudojant kryZziukag deSiniajame virSutiniame kampe
Taip pat galite pasirinkti File (Failas), o tada Close File (Uzdaryti failg). Arba tiesiog
uzdarykite narsyklés skirtuka: tokiu atveju taip pat nieko neprarasite.

Ar faila tuo paciu metu redagavo dar kas nors?

Tokiu atveju failas kitam naudotojui lieka atviras. Jusy pakeitimai jame jau yra. Failas
galutinai atnaujinamas Nextcloud sistemoje, kai jj uzdaro visi naudotojai. Taip pat zr. Jusy
pakeitimai nematyti atsisiuntus failg arba atidarius jj kompiuteryje.
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Susipazinimas su
redaktoriumi

Euro-Office vadovas - www.weboke.nl 30/ 304



WebOké

3.1 Apzvalga po Euro-Office ekrana

Euro-Office ekranas sudarytas taip, kaip Jums pazjstama iS Word ir Excel programy.
Apzvelkime jo dalis.

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 el 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

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

Ekrano dalys

1. Skirtukai. File (Failas), Home (Pradzia), Insert (|terpimas), Draw (PieSimas), Layout
(ISdéstymas), References (Nuorodos), Collaboration (Bendradarbiavimas), Protection
(Apsauga) ir View (Rodinys). Kiekvienas skirtukas turi savo mygtukus.

2. lrankiy juosta. Pasirinkto skirtuko mygtukai. Pavyzdziui, skirtuke Home rasite Srifto
parinktis, pusjuodj, kursyva, lygiavima, sgrasus ir stilius.

3. Dokumentas. Cia rasote ir redaguojate teksta.

4. Kairioji juosta. Paieska, komentarai, pokalbiai, antrastés (dokumento navigacija) ir
informacija.

5. DesSinioji juosta. Pasirinkto elemento nustatymai, pavyzdziui, pastraipos, lentelés,
paveikslélio ar diagramos.

6. Busenos juosta. Puslapio numeris, zodziy skaicius, kalba, rasybos tikrinimas ir
mastelis.

7. Redagavimas. Pasirinkite, kaip norite dirbti su dokumentu: Editing (Redagavimas),
Reviewing (perzilra, pakeitimy sitdlymas) arba Viewing (zitréjimas, tik perzitra). Taip
pat zr. Dokumentas atsidaro tik skaitymo rezimu.

8. Bendrinimas. Bendrinkite failg su kolegomis.

9. Uzdaryti. Grjzkite j savo failus.
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Skirtukai

Skirtuke Insert galite jterpti lenteles, paveikslélius, figlras, diagramas, antrastes bei

porastes ir puslapiy numerius.

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

¢ Bewerken ~ & Delen

Bestand Start Invoegen Tekenen Pagina-indeling Verwijzingen Samenwerking Beveiliging Beeld Offerte WebOke Cloud. docx
= B @& = ol B 4 o N

Tebel  Afbeelding Vorm Smartatt Grafiek  Opmerking Sfimme Hyperiink en & Paginanummer
. . - bezar & -

SR

Offerte WebQOké Cloud

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

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

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

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

Nederlands - Mederland

Pagina1vanl = Aantal woorden

Het tabblad Invoegen

Skirtukas Insert

Skirtuke Layout nustatote parastes, popieriaus orientacija, stulpelius ir puslapiy lGzius.
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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

Pagina 1vanl 5= Aantal woorden Nederiands - Nederland « & [A] %7 BE 3 1 — Zoomen 10f

Skirtukas Layout

Skirtuke Collaboration rasite komentarus, pakeitimy stebeéjimg, dokumenty palyginimag ir
versijy istorijg.
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Offerte WebOké Cloud

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

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

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

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

Skaiciuoklés ir pateikciy redaktoriai turi tokig pacig strukttirg, su tam failo tipui pritaikytais

P v

skirtukais, pavyzdziui, Formula ir Data skaiciuokléje.
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3.2 Mastelio keitimas, rodinys ir Euro-Office tema

Mastelio keitimas

Blsenos juostos apacioje deSinéje galite sumazinti (1) arba padidinti (2) mastel;.
Naudodami Fit to Page (3) matote visg puslapj, o naudodami Fit to Width (4) puslapis
uzpildo visg Jusy ekrano plot|. Taip pat galite laikyti nuspaude klavisg Ctrl ir slinkti pelés
ratuku.

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

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

I

Offerte WebOké Cloud

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

Beste mevrouw Bakker,

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

Nextcloud Max (1 TB opslag) 1 €995
Office Suite-Jicentie Euro-Office 5 €1250
Overzetten bestaande b fen 1 gratis

Totaal per maand €2245

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

Nederiands - Nederland + € [El ©# ~ B

Mastelio keitimas busenos juostoje

Skirtukas View (Vaizdas)

Skirtuke View (1) galite pasirinkti, kg matote: antrastes kairéje juostoje, mastelj, kelis
puslapius greta vienas kito, taip pat ar norite matyti jrankiy juosta, blusenos juosta,
Sonines juostas ir liniuotes. Norite daugiau vietos tekstui? Tuomet iSjunkite jrankiy juosta
arba liniuotes.
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Offerte WebOké Cloud

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

Beste mevrouw Bakker,

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

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

Totaal per maand €£2245

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

Paginalvanl 5= Aantal woorden Nederlands - Nederland « & [&]

Het tabblad Beeld: zoo

Skirtukas View

Sviesi arba tamsi tema

Norite dirbti su tamsiu ekranu? Tuomet pasirinkite File (Failas), véliau Advanced Settings
(1). Ten taip pat galite nustatyti kitus dalykus, pavyzdziui, automatinj iSsaugojima,
bendradarbiavimo budg ir rasybos tikrinima.
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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 sluiten

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

Advanced Settings (iSpléstinés nuostatos)

Slinkite Zzemyn iki skyriaus Appearance (ISvaizda). Ties Interface Theme (1) pagal
numatytuosius nustatymus rodoma Same as system: tokiu atveju Euro-Office seka Jusy
kompiuterio nuostatas. Cia galite pasirinkti, pavyzdziui, Light arba Dark, o apacioje
spusteléti Apply. [jungus Turn on document dark mode, tamsus taps ir pats dokumentas.
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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

Sasajos temos pasirinkimas

Euro-Office vadovas - www.weboke.nl
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3.3 Kalba, rasybos tikrinimas ir zodynas

Euro-Office tikrina JGsy radyba tol, kol rasote. Zodziai, kuriy jis nepazjsta, pazymimi
raudona banguota linija. Kad tai veikty teisingai, turi bati tinkamai nustatyta dokumento
kalba.

Dokumento kalba

Blsenos juostos apacioje desSinéje matote kalbg, kuria parasytas tekstas ties zymekliu (1),
pavyzdziui, Dutch. DeSinéje nuo jos yra du mygtukai: gaublys (Set document language,
dokumento kalbos nustatymas) ir mygtukas Spell checking (rasybos tikrinimas), kuriuo
galite jjungti arba iSjungti tikrinima.

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

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

jofferte WehOké Cloud

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

Beste mevrouw Bakker,

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

Nextcloud Max {1 TB opslag) 1 €995

Office Suitedicentie Euro-Office 5 €1250

Owverzetten bestaande ] 1 gratis
Totaal per maand €2245

geg in

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

Pagina 1van 1 5 Aantal woorden

Nederiands - Nederland « & [E] ¥~ B8 [J [ Zoomen 100% -+

Dokumento kalba ir rasybos tikrinimas

Jei nurodyta kita kalba, pavyzdziui, English, ir dél to beveik kiekvienas Zodis pabrauktas
raudonai, spustelékite gaublj ir pasirinkite savo kalba. Tai bus taikoma visam dokumentui.
Jei norite nustatyti kalba tik tam tikrai teksto daliai, pavyzdziui, angliSkam sakiniui,
pazymeékite tag tekstg, spustelekite kalbg blsenos juostoje ir pasirinkite kalba.

Rasybos klaidos taisymas

Spustelékite desiniuoju pelés klavisu raudonai pabraukta zodj. Tuomet pamatysite
teisingos rasybos pasitlymus. Jei zodis yra teisingas, pavyzdziui, vardas ar pavadinimas,
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pasirinkite Ignore all (visada ignoruoti), arba pasirinkite Add to dictionary (pridéti |
zodyng), kad Sis Zodis daugiau neblty pazymeétas raudonai.

Meniu kalba

Euro-Office meniu rodomi ta kalba, kurig esate nustate Nextcloud. Jg galite pakeisti
Nextcloud: spustelékite savo profilio nuotrauka virSuje deSinéje, pasirinkite Settings
(nustatymai) ir kairéje atidarykite puslapj su kalbos nustatymais (Language & locale).
Ties Language pasirinkite norimg kalba.
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3.4 Anuliavimas, pakartojimas ir iskarpiné

Klaidg istaisyti labai paprasta. Kairéje jrankiy juostos puséje rasite mygtukus, kuriy Jums

prireiks dazniausiai.

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

Kop o )

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

team veilig samen aan documenten, spi en pf met al uw

Europa.

Nexicloud Max (1 TB opslag)

Omschrijving Aantal Prijs per maand
1 €935

in

Office Suitedicentie Euro-Office 5 €1250

Overzetten bestaande 1 1 gratis

Totaal per maand €£2245

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

Paginalvanl &= Aantal woo

Mygtukai, skirti iSsaugojimui, anuliavimui ir iSkarpinei

1. Save (Ctrl + S): iSkart iSsaugo Jusy paskutinj pakeitima.

Nederiands - Nederland - € [A1 %# ~ BE [J [

2. Undo (Ctrl + z): atSaukia paskutinj Jisy veiksma. Spustelékite kelis kartus, jei

norite grjzti keliais zingsniais atgal.
3. Redo (Ctrl + Y): vél atlieka anuliuota veiksma.

4. Copy (Ctrl + C): nukopijuoja pazymeéta tekstg arba paveikslél;.

5. Paste (Ctrl + V): jterpia tai, kg nukopijavote.

Jei naudojate Mac, vietoj Ctr1 naudokite Cmd. ISkirpti galite naudodami Ctrl + X.

Iklijavimas is kitos programos

Galite jklijuoti teksta, kurj nukopijavote kitoje programoje arba svetainéje. Kartais narsyklé
pirmiausia paprasys leidimo naudoti iSkarpine, tokiu atveju spustelékite Allow. Jei jklijuoti
naudojant mygtukg nepavyksta, naudokite Ctrl + V. Tai veikia visada. Daugiau apie tai

skaitykite I1SSokantieji langai, iSkarpiné ir narsyklés talpykla.

Euro-Office vadovas - www.weboke.nl
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Formatavimo kopijavimas

Naudodami mygtuka Copy style (teptuko piktograma) galite perkelti teksto dalies
formatavima, pavyzdziui, Sriftg ir spalva, | kitg teksto dalj.
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Teksto dokumentai
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4.1 Teksto formatavimas: sriftas, dydis, spalva ir
lygiavimas

Skirtuke Home rasite viska, ko reikia teksto formatavimui. Tai veikia taip, kaip esate jprate
naudodami Word: pirmiausia pazymite teksta, tada pasirenkate formatavima.

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

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 « & [&]

Teksto formatavimo mygtukai skirtuke Home

Kaip formatuoti teksta

1. Pazymeékite teksta: pele perbraukite per tekstg arba dukart spustelékite Zodi.
Spustelékite tris kartus, kad pazymétumete visg pastraipa.

2. Pasirinkite Srifta (1) ir teksto dydi (2). Mygtukais su didzZigja ir mazaja raide A Salia
galite teksta po truputj didinti arba mazinti.

3. Padarykite tekstg paryskinta, kursyvinj arba pabraukta (3). Salia taip pat yra
perbraukimas, virsutinis ir apatinis indeksas.

4. Suteikite tekstui spalva naudodami mygtuka Font color (4) arba suteikite jam
spalvotg fona, kaip zymekliu, naudodami Highlight color (5).

5. Pasirinkite lygiavima (6): kairéje, centre, deSinéje arba pagal plot;.
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Spalvy pasirinkimas

Spustelékite rodykle Salia teksto spalvos mygtuko. Galite rinktis iS temos spalvuy,
standartiniy spalvy arba savo spalvos. Su pipete galite perimti spalva, kuri jau yra Jusy
dokumente.

ese & demo.webokecloud.nlfindex. phpfappsffiles/?dir=/WebOkégopenfile=true web: ke
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Euro-Office in je Nextcloud

Vanaf nu werk je in je WebOké Nextcloud met Euro-Otfice: een Europese office die je
documenten precies 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.

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

Teksto spalvos pasirinkimas

Naudingi spartieji klavisai

Kas Windows ir Linux Mac
Paryskinta Ctrl1+B cmd + B
Kursyvas Ctrl+1I Cmd + I
Pabraukimas Ctrl +U Cmd + U
Kairéje, centre, deSinéje, pagal plotj Ctrl+L,ER,J Cmd +L,ER,J
Formatavimo paSalinimas Ctrl + Space Cmd + Space

Patarimas: norite dar kartg panaudoti tg patj formatavima? Nustatykite zymekilj
suformatuotame tekste, spustelékite mygtuka su teptuku (Copy style) ir tada pazymekite
teksta, kuriam turi bati pritaikytas tas pats formatavimas.
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Naudojate tg patj formatavima visoms antrastéms? Tokiu atveju geriau naudokite stilius.
Kaip tai veikia, suzinosite Stiliy ir antrasciy naudojimas.
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4.2 Stiliy ir antrasciu naudojimas
Stilius tai pastovus formatavimo derinys: Sriftas, dydis, spalva ir tarpai. ,Euro-Office” turi

stilius paprastam tekstui, antrastei ir skirtingy lygiy antrastéms. Naudojant stilius,
dokumentas visur atrodo vienodai, o turinio lentele galima sukurti vienu paspaudimu.

ese demo.webokecloud.nlfindex.php/appsffiles/?dir=/WebOké&openfile=true
PrapE F
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Euro-Office in je Nextcloud

Vanaf nu werk je in je WebOke Mextcloud 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 tegelik aan hetzelfide document. Je ziet direct wie wat doet. Met
opmerkingen en het bijhouden van wijzigingen houd je overzicht, ook als er veel mensen
meelezen.

Alles blijftin Europa

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

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

Nederlands - Nederland - & [A]

Zymeklis stovi antrastéje: stiliy galerijoje paryskintas Heading 1

Stiliaus taikymas

1. Nustatykite zymeklj pastraipoje, kuri turi tapti antraste. Nieko zymeti nereikia.
2. Skirtuke Home desinéje, stiliy galerijoje, spustelékite Heading 1, Heading 2 arba
kitg stiliy (1). Rodyklé galerijos desinéje leidzia matyti visus stilius.

Naudokite Heading 1 skyriams, Heading 2 poskyriams ir Heading 3 jy viduje esanioms
dalims. Paprastam tekstui pasirinkite Normal.

Spartieji klaviSai: A1t + 1, 2 arba 3 pavercia pastraipg | Heading 1, 2 arba 3 antraste
(sistemoje Mac Cmd + Option + 1, 2 arba 3).
Stiliaus keitimas

Norite, kad visos antrastés, pavyzdziui, turéty kita spalvg? Suformatuokite vieng antraste
taip, kaip pageidaujate, desiniuoju pelés klavisu spustelékite stiliy galerijoje ir pasirinkite
Update from selection. Visos tokio stiliaus antrastés bus atnaujintos. Savo stiliy galite
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sukurti deSiniuoju pelés klavisu spusteléje suformatuotg tekstg ir pasirinke Formatting as
Style, o0 po to Create new style. Naudodami Restore to default, galite grazinti stiliui
pradine iSvaizda.

Greitas narsymas dokumente naudojant navigacijos skydelj

Kairéje spustelékite mygtukg Headings (1). Tuomet pamatysite visas dokumento
antrastes, iSdéstytas viena po kitos. Spustelékite antraste, kad iSkart jg pasiektumeéte. Tai
labai patogu dirbant su ilgais dokumentais.

[ L X & demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/files/7dir=/WebOkégopenfile=true
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=y ) Kop 3 Kop 2 Tlt6| Geen afstand
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Arial

Koppen

= Euro-Office in je Nexteloud

o Samen werken aan gén -
; document .‘-i‘ I‘.rk
= Alles blijit in Europa d Wekx r e

Tips voor de feestdagen

= Begin van het document
o}

Nieuwsbrief november 2026

Agenda

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

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

Samen werken aan één document

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

Alles blijft in Europa

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

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

Paginalvanl 3 Aantal w Nederiands - Nederland « & [&]

Visos antrastés navigacijos skydelyje

Patarimas: stiliai iSsaugomi faile. Jei kolega atidarys dokumentg programoje Word, jis
matys tuos pacius stilius, o antrastés ten taip pat veiks navigacijos lange.
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4.3 Automatinio turinio sukurimas

Ar suteikéte antrastéms antrastés stiliy (zr. Stiliy ir antrasciy naudojimas)? Tokiu atveju
Euro-Office uz Jus sukurs turinj su teisingais puslapiy numeriais. Jei véliau kg nors
pakeisite, turinj atnaujinsite vienu paspaudimu.

Turinio iterpimas

1. Pastatykite Zymeklj vietoje, kurioje turi bati turinys, pavyzdziui, po pavadinimu.

2. Eikite j skirtukg References (1).

3. Spustelékite Table of Contents ir pasirinkite formatavima
taskeliais arba kaip nuorody sarasa.

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

: SuU puslapiy numeriais ir

web ke

B Bestand Stat  Invoegen Tekenen  Pagina-indeling  Verwilzingen  Samenwerking  Bevelliging  Beeld  Nieuwsbriel WebOké nove,

o Inhoudsopgave

Kop 1

Paginalwvanl = Aantal wi

Pasirinkite turinio formatavima

== H; Tekst toevoegen -

{75 Tabel bijwerken -

Ab = ﬂ (5] @ =: Tabel met figuren

Voetnoot  Hyperlink Bladwijzer Onderschrift

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

& Bewerken - Sipelen T Q @ X

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

Dabar turinys yra Jusy dokumente. Kiekviena eiluté yra nuoroda: laikydami nuspaude Ctrl
spustelekite eilute, kad pereituméte | ta skyriy.
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Inhoudsopgave
o udsopg

Voetnoot  Hyperlink Bladwijzer — Onderschrift Kruisverwijzing

{7 Tabel bijwerken -
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Eura-Office in je Nextcloud

Samen werken aan één document.

Alles blijft in EWopa..... o

Tips voor de f
Agenda

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

documenten precies zo laat zien als op je eigen computer.

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

Samen werken aan één document

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

meelezen.

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

De automatische inhoudsopgave in het document

webOké Cloud met Eura-Office

Turinys, sukurtas i$ antrasciy

Turinio atnaujinimas

Ar pridéjote, pakeitéte ar perkéléte antrastes? Tokiu atveju spustelékite Update Table (1).
Pasirinkite Update entire table, jei atsirado naujy antrasciy, arba Update page
numbers only, jei pasikeité tik numeriai.

Daugiau nustatymuy
Per Table of Contents, o tada Settings galite pasirinkti, be kita ko, kiek antrasciy lygiy

bus jtraukta, ar puslapiy numeriai bus deSinéje puséje ir kokj uzpildymo simbolj naudoti.
Naudodami Remove table of contents galite jj pasalinti.
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4.4 Sarasai ir numeravimas

Sarasas padaro tekstg aiSkesnj ir lengviau suprantama. Euro-Office programoje galima
naudoti sgrasus su zenkleliais (Bullets), numeruotus sarasus (Numbering) ir keliy lygiy

sgrasus (Multilevel list).

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

B Bestand Start Invoegen Tekenen Paginaindeling Verwijzingen Samenwerking Beveiliging Beeld  Nieuwsbrief WebOké nove,

- 11 v K

&

(ZE PN A e :
Samen werken aan één document
Met je collepa’s werk je tegelik aan hetzeffde document. Je ziet direct wie wat doet. Met
opmerkingen en het bijhouden van wijzigingen houd je overzicht, ook als er veel mensen
meelezen.

Alles blijftin Europa

Je bestanden staan in onze eigen datacenters in Nederland. Euro-Office is open source en
wordt ontwikke ld door Europese bedriven. 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 offeres

alle wijzigingen zijn opgeslagen Nederiands - Nederland

Pazymeékite eilutes ir spustelékite Bullets (zenkleliai)

Saraso kurimas

As ESveE-E = -9~
1 oo = | Sterk Kap &

¢~ Bewerken ~

& &

1. Pazymeékite eilutes, kurios turi tapti sarasu. Taip pat galite pirmiausia spusteléti
mygtuka ir tada pradéti rasyti.
2. Skirtuke Home spustelékite Bullets (1), jei norite sgraso su zenkleliais, arba
Numbering (2), jei norite numeruoto saraso.
3. Eilutés pabaigoje paspauskite Enter, kad pereitumete prie kito punkto. Paspauskite

Enter du kartus, kad

sustabdytumeéte sarasa.

Kito numeravimo ar zenklo pasirinkimas

Spustelékite rodykle Salia mygtuko. Tada galésite rinktis iS bibliotekos: skaicius, raides,
romeéniskus skaitmenis ar kitus zenklelius. Naudodami List Settings (sgraso nustatymai)
galite patys nustatyti Zzenklg, spalva ir jtrauka.
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B Bestand  Start  Invoegen  Teksnen  Pagina-indeling  Verwijzingen
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Met je collega’s
opmerkingen el
meelezen.

Alles blijft in
Je bestanden s

Nummeringsbibliotheek

Geen

Samenwerking

A
B
c

1)
2)
3

wordt ontwikkel st instetlingen

Tips voor de feestdagen

Beveiliging  Beeld  Nisuwsbrief WebOke nove.

W

1

Kop &

2 wat doet. Met
er veel mensen

IS OPEN SOUMCE en
& documenten.

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

spreatdsheet.

Agenda

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

¢ Webinar Slim werken met Euro-Office

* Inloopspreekuur in december

* Nieuwe sjablonen voor offeres

Pagina lvan2 = Aantal woorden

Kies een nummering uit de bibliotheek

Pasirinkite numeravima is$ bibliotekos

Saraso lygiai

« Punkto pradzZioje paspauskite Tab, kad perkeltuméte jj vienu lygiu Zemiau.

Alle wijzigingen zijn opgeslagen

Nederlands - Mederland

« Paspaude Shift + Tab, grazinsite jj vienu lygiu auksciau.
« Naudodami mygtuka Multilevel list (keliy lygiy sgrasas) galite pasirinkti fiksuotg
numeravima, pvz., 1, 1.1, 1.1.1.

webOké Cloud met Eura-Office

Patarimas: jei numeravimas neprasideda nuo 1 ten, kur norétuméte? DeSiniuoju pelés
klavisu spustelékite numerj. Meniu galésite pasirinkti, kad numeravimas vél prasidéty nuo

1 arba testysi nuo ankstesnio sgraso, taip pat nustatyti pradine reikSme.
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4.5 Lenteliy iterpimas ir formatavimas

Lenteléje duomenis galite tvarkingai sudélioti j eilutes ir stulpelius, pavyzdziui, kainas
pasitulyme.

Lentelés iterpimas

1. Pastatykite zymeklj ten, kur turi atsirasti lentelé.

2. Eikite j skirtuka Insert (Jterpimas) ir spustelékite Table (Lentelé) (1).

3. Vedziokite pele per tinklelj, kol pasirinksite norima stulpeliy ir eiluciy skaiciy, tada
spustelekite. Reikia daugiau, nei telpa tinklelyje? Pasirinkite Insert custom table
(Iterpti pasirinktine lentele) ir jveskite skaiciy.

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

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

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

Teken Tabel
126 Offertenummer: W0O-2026-1042

Tabel wissen

Tabel invoegen ar,

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

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

Office Suiteicentie Euro-Office 5 €1250

Overzetten bestaande bestanden 1 gratis

Totaal per maand €£2245

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

Faginalvanl 3= Aantal woorden Nederiands - Nederland « & [E] ¥ ~ B

Pasirinkite eiluciy ir stulpeliy skaiciy

KlaviSu Tab pereinama j kitg langelj. Jei esate paskutiniame langelyje, Tab sukurs nauja
eilute.

Lentelés formatavimas

Spustelékite lenteléje. Desinéje atsiras skydelis Table settings (Lentelés nustatymai); jei
jo nematote, spustelékite lentelés piktograma desinéje (1). Cia galite pasirinkti:

« Sablona su spalvomis, pavyzdziui, su spalvota antrastés eilute ir dryZuotomis
eilutémis;
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« kurios eilutés ir stulpeliai turi iSsiskirti: antrastés eiluté, bendros sumos eilute,
pirmasis arba paskutinis stulpelis;

« krastines: stiliy, storj ir spalva;

« pazymeéty langeliy fono spalva;

 eiluciy aukstj ir stulpeliy plot;.

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

B Bestand  Start  Invoegen Teksnen  Pagina-indeling  Verwijzingen Samenwerking  Beveiliging Beeld  Oferte WebOké Cloud docx n- Spelen w Q@ X
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o Lege Pagina-eindes Tabel Afbeeiding Vorm SmartArt Grafiek = Opmerking Slimme Hyperfink  Kopteksten & Paginanummer ¢ S b . _ ;
L agina - . w - v - kiezer woetteksten - -

SN >IN T N KM U KN Ak WKW RN, (100N SXINS NN E RS ONIE L (L Rijen Kolommen
] Koptekst (<] Eerste a
Totaal | Laatste om

~] Gestreept (] Gestreept

Selecteren uit sjabloon

Offerte WebOké Cloud

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

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

Selecteer de randen die u wilt

wijzigen door de hisrboven
Beste mewouw Bakker, :

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

Achtergrondkleur " ~

Omschrijving Aantal Prijs per maand EH Aijen en kolommen -

Nextcloud Max (1 TB opslag) 1 €995 Rijen & Kolommen grootte

Office Suite-licentie Euro-Office 5 €1250 Hoogte 0.84 cm T OBt

Overzetten bestaande bestanden 1 gratis

Totaal per maand €2245 utomatisch grootte
aanpassen aan de inhoud

fx Formule toevoegen

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

] Tabel omzetten naar tekst
Team WebOké

Paginalvanl = Aantal Nederiands - Nederland « & [&]

In een tabel: rechts de tabelins

Zymeklis yra lenteléje: dedinéje lentelés nustatymai

Eiluciy ir stulpeliy pridéjimas arba salinimas

Spustelékite langelyje desiniuoju pelés klavisu. Pasirinkite Insert (|terpti), kad pridétuméte
eilute vir$ ar po, arba stulpelj kairéje ar desinéje. Naudodami Delete (Salinti) pasalinsite
eilute, stulpelj arba visg lentele. Per Merge cells (Sujungti langelius) kelis langelius
paversite vienu langeliu.

Patarimas: norite, kad ilgos lentelés antrastes eiluté kartotysi kiekviename puslapyje?
Lentelés nustatymuose pazymeékite varnele prie Repeat as header row at the top of
each page (Kartoti kaip antrastés eilute kiekvieno puslapio virsuje).
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a.6 Paveiksléliai, figuros ir teksto laukai

Skirtuke Insert (Jterpti) galite | dokumentg jterpti visko: paveikslélius (1), figuras (2),
teksto laukus (3), dekoratyvy tekstag naudojant Text Art (4) ir diagramas (5).

ese & demo.webokecloud.nlfindex. php/appsifiles/7dir=webOkégsopenfile=true web
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Tabel  Afbeelding Vorm SmartArt Grafiek  Opmerking Slimme
- kiezar
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o - voettekstan -
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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

s Inloopspreekuur in december

« Nieuwe sjablonen voor offertes

Alle wijzigingen zijn opgeslagen Nederiands - Nederland « &5 [A]
Viskas, kg galima jterpti skirtuke Insert

Paveikslélio jterpimas

Spustelékite Image (Paveikslélis) ir pasirinkite, iS kur paimti paveikslélj:

« Image from File (Paveikslélis is failo): nuotrauka ar logotipas is Jusy kompiuterio;

« Image from URL (Paveikslélis iS URL): paveikslélis iS interneto adreso;
« Image from storage (Paveikslélis iS saugyklos): paveikslélis, kuris jau yra Jlsy
WebOké Nextcloud saugykloje.
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o Lege Pagina-sindes Tabel  Afbeslding Vorm SmartArt Grafiek  Opmerking Slimme Kopteksten & Paginanummer
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Afbeelding uit bestand
DTN

0 6 i
Afbeetding uit URL 1 één ducumem'
Afteelding van opsia
YR OPER. | tegelijk aan hetzeffde document. Je ziet direct wie wat doet. Met
opmerkingen en het bijhouden van wijzigingen houd je overzicht, ook als er veel mensen

meelezen.

Alles blijft in Europa

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

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

spreatdsheet.

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

¢ Webinar Slim werken met Euro-Office

* Inloopspreekuur in december

* Nieuwe sjablonen voor offeries

Alle wijzigingen zijn epgeslagen Nederiands - Nederland ~ & [ %7

Een afbeelding invoegen: uit een bestand. van een adres of ult je Nextcloud WebOké Cloud met Euro-Office

Paveikslélis i$ failo, adreso arba is Jusy Nextcloud

Paveikslelj taip pat galite tiesiog nutempti | dokumenta arba nukopijuoti ir jklijuoti.

Paveikslélio koregavimas

Spustelékite paveikslelj. Kampuose esanciais taskais galite jj padidinti arba sumazinti;
laikydami nuspaude Shift, iSlaikysite proporcijas. DeSinéje esanciame skydelyje Image
settings (Paveikslélio nustatymai) galite paveikslélj apkirpti, pasukti ir apversti.

Naudodami Wrapping (Teksto apgaubimas) skirtuke Layout (arba Wrapping Style
deSiniojo pelés klaviSo meniu) pasirenkate, kaip tekstas apgaubia paveikslélj. In line with
text nustato paveikslelj kaip simbolj eilutéje. Pasirinkus Square, Tight arba Through,
tekstas apgaubia paveikslélj, o pasirinkus Top and bottom, paveikslélis yra savo atskiroje
eilutéje. Behind text ir In front of text nustato paveikslélj uz teksto arba priesS teksta.

Figuros ir teksto laukai

Spustelékite Shape (Figura) ir pasirinkite staCiakampj, rodykle, zvaigzde, teksto debesélj
ar kita figlrg. Tempkite dokumente, kad nupieStumeéte figlrg. Dukart spustelékite figlra,
kad j jg jraSytumeéte teksta. DeSiniajame skydelyje pasirinkite uzpildyma, krastine ir Sesélj.
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WebOké Cloud met Euro-Office

Et Teksto laukas yra laukelis su tekstu, kurj galite patalpinti bet kur, nepriklausomai nuo
jprasto teksto, pavyzdziui, ryskiai pazymetai citatai arba kontaktiniy duomeny rémeliui.

Patarimas: paveikslélj su antraste po juo galite jterpti per References (Nuorodos) ir tada

Caption (Antrasteé). Tuomet visos Jusy figiros automatiskai gaus numerj.
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4.7 Antrasté, porasteé ir puslapiu numeriai

Antrasté (header) yra kiekvieno puslapio virsuje, o porasté (footer) apacioje. Ten galite
jrasyti, pavyzdziui, savo logotipa, jmonés duomenis ar puslapio numer;j.

Antrastés arba porastés sukurimas

1. Eikite j skirtuka Insert (|terpti) ir spustelékite Headers & Footers (Antrastés ir
porastes) (1).

2. Pasirinkite Edit header (Redaguoti antraste) arba Edit footer (Redaguoti poraste).
3. |veskite tekstg arba jterpkite paveikslélj, pavyzdziui, savo logotipa.

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

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

B B @ R A B S e g B ’ <N RRORE -
Tabel  Afbeelding Vorm S t Grafisk  Opmerking Slime Kopteksten & Tekstvak . e
. v . v . ¢ voetteksten -

anummer

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

Verwijder koptekst

verwijder voettekst

Offerte WebhOké Cloud

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

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

Beste mevrouw Bakker,

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

[
Omschrijving Aantal Prijs per maand

Nextcloud Mak (1 TB opslag) 1 €995

Office Suitedicentie Euro-Office 5 €1250

Overzetten bestaande bestanden 1 gratis

Totaal per maand €£2245

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

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

Antrasciy ir porasciy redagavimas arba Salinimas

Taip pat galite dukart spusteléti puslapio virSuje arba apacioje. |prastas tekstas tuomet
taps Sviesesnis, o Jus dirbsite su antraste arba porasté. Atsiras papildomas skirtukas su

nustatymais. Spustelékite Close (Uzverti) arba dukart spustelékite jprastame tekste, kad
griztuméte atgal.
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ese demo.webokecloud. nlfindex.php/apps/files/?dir=/WebOké&openfile=true
P/APE ¥

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

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

Paginanummer Datum en Veld Afbeelding
- tijd

oettekst vanaf onder 1.35¢cm | [ verschillende eerste pagina

Mg
[

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

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

Porastés redagavimas: likusi puslapio dalis tampa Sviesesné

Puslapiuy numeriy pridéjimas

Spustelékite Page Number (Puslapio numeris) ir pasirinkite vieta: virSuje ar apacioje,
kairéje, viduryje arba desinéje. Naudodami Number of pages (Puslapiy skaicius) galite
pridéti bendrg puslapiy skaiciy, kad gautumeéte, pavyzdziui, "puslapis 2 is 5".
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& demo.webokecloud.nlfindex. phpfapps/files/?dir=/WebOkégopenfile=true

Bestand  Start  Invosgen Tekenen Pagina-indeling  Verwijzingen  Samenwerking  Beveiliging Beeld Kopteksten& . 3 Off

B 82 o I Koptekst vanaf boven 125 em

sten &  Paginanummer Datum en Veld Afbealding
Sten - : i

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

WebOké Cloud met Eur

Pasirinkite, kur bus rodomas puslapio numeris

Kitoks pirmasis puslapis

Nenorite antrastés pirmajame puslapyje? Redaguodami antraste, pazymekite langelj
Different first page (Skirtingas pirmasis puslapis). Naudodami Different odd and even
pages (Skirtingi nelyginiai ir lyginiai puslapiai) galite sukurti atskiras antrastes ir porastes
kairiesiems ir deSiniesiems puslapiams, tai pravercia, pavyzdziui, rengiant knygute.
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a.8 Puslapio nustatymai, stulpeliai ir puslapiu
luziai

Skirtuke Layout (liet. Puslapio iSdéstymas) nustatote, kaip atrodo puslapis: parastes (1),
orientacijg (2), popieriaus formata (3), stulpelius (4) ir puslapiy lGzius (5).

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

B Bestand Stat  Invoegen Tekenen  Pagina-indeling  Vemwijzingen Samenwerking  Bevelliging  Beeld  Offerte WebOké Cloud.docx & Bewerken - 2 Delen a @ x

B D i 0 = b =,  Linkerinspringing ©Ocm . Afstand voor Oem j &n B
Ll | = r = A

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

Rechter inspringing Ocm .  Afstandna  0.2Bcm

o " v v T v T ¥ v v a2
2

L Omschrijving Aantal Prijs per maand

Nextcloud Max (1 TB opslag) 1 €995

Office Suite-icentie Euro-Office 5 €1250

Overzetten bestaande bestanden 1 gratis

Totaal per maand €2245

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

[ream WebOké

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

Het tabblad Pagina

Visi puslapio nustatymai skirtuke Layout

Parastés

Paraste tai balta juosta aplink teksta. Spustelékite Margins (Parastés) ir pasirinkite
Normal (Normalios), Narrow (Siauros), Medium (Vidutinés) arba Wide (Placios).
Pasirinke Custom margins (Pasirinktinés parastés) patys jrasykite matmenis
centimetrais.
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oo e demao.webokecloud. nlfindex. phpfapps/files/7dir=/WebOké&openfile=true
PrapE ¥

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

= D ] 0 EE ::: 4 =5 Linker ingpringing 0ecm . Afstand voor O em

[ Mames Oriéntatie Grootte Kolommen Pagina-eindes Regelnummers
] G : : 2 .

Rechter inspringing Dcm . Afstandna  0.2Bcm

Hormaal
Bover:2¢m  Onder: 2 em [ SRV SR KR RN S )
Links: 3 cm Rechts: 1.5 cm

(SRS F SRR = DR L TN UM (A LAt

smal bmschrijving Aantal Prijs per maand
Boven: 1.27 em  Onder: 1.27 em

Links: 1.27 cr dextcloud Max (1 TB opslag) 1 €995

Gamiddeld
E:\T,I 2-54 nder 2.54 ey Jiiice Suitedicentie Euro-Office 5 €1250

Links: 1.81 cm

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

Totaal per maand €2245

Aangepaste marges

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

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

WebOké Cloud met Euro-Office

Pasirinkite puslapio parastes

Stacias ar gulscias puslapis ir popieriaus formatas

Naudodami Orientation (Orientacija) pasirinkite Portrait (Stacias) arba Landscape
(Gulscias). Ties Size (Dydis) pasirinkite popieriaus formatg. Daugumoje Europos Saliy tai
beveik visada yra A4.

Tekstas stulpeliais

Naujienlaiskiui ar skrajutei tekstg galite iSdéstyti dviem ar trimis stulpeliais, kaip
laikrastyje. Pazymeékite tekstg ir ties Columns (Stulpeliai) pasirinkite jy skaiciy.
Naudodami Custom columns (Pasirinktiniai stulpeliai) nustatykite tarpa tarp stulpeliy ir
tarp jy jterpkite linija.
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demo.webokecloud.nlfindex. phpfapps/files/7dir=/WebOkéRopenfile=true
ese f bokecloud.nlfindex, php/appsffiles/7dir=/Webokégopenfil

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

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

Marges Oriéntatie Grootte Kolommen Pagina-eindes Regelnummers

Rechter inspringing Dcm . Afstandna  0.2Bcm

Aantal Prijs per maand

B opslag) 1 €99

+ Euro-Office 5 €1250

Aangepaste kolommen

wwoiecusn vemoa e bestanden 1 gratis

Totaal per maand €2245

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

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

Tekst in kolommen

WebOké Cloud met Eura-Office

Teksto iSdéstymas stulpeliais
Puslapiy luziai ir skyriu luziai
Norite, kad naujas skyrius visada prasidéty puslapio virsuje? Tuomet nenaudokite keliy

tusciy eiluciy, o jterpkite puslapio I0zj. Spustelékite Breaks (LUziai) ir pasirinkite Insert
page break (Jterpti puslapio IGzj) arba spauskite Ctrl + Enter.
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L L 4 a8 demo.webokecloud.nlfindex. phpfapps/files/?dir=/WebOkégopenfile=true

Start Tekenen  Pagina-indeling  Verwijzingen  Samenwerking  Bevelliging

B Bestand Invoegen

= D i} ] = [

Marges Oriéntatie Grootte Kolommen Pagina-eindes Regelnummers

Pagina-einde invoegen
gen kolomeinde

Sectie-ginde invoegen »

Nextcloud Max (1 TB opslag)

Rechter inspringing

Beald

Offerte WebOké Cloud.docx

X Bewerken ~ &, Delen

Afstand voor 0 em

*  Afstand na

0.28cm .

Office Suiteicentie Euro-Office

Owerzetten bestaande bestanden

gratis

Totaal per maand

€224

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

Feam WebOké

Pagina 1van1 = Aantal woorden

of sectie-einde invoegen

Een pagina-einde o

Puslapio IGzio arba skyriaus lGzio jterpimas

Nederlands - Mederland

& E

WebOké Cloud met Euro-Office

Naudodami skyriaus luzj dokumentg padalijate j dalis, kuriy kiekviena turi savo
nustatymus. Taip staciame dokumente galite jterpti vieng gulsCig puslapj arba stulpelius

pritaikyti tik daliai teksto.

Patarimas: norite matyti, kur yra puslapiy lGziai, skyriy IGziai ir tarpai? Skirtuke Home
(Pradzia) spustelekite mygtuka su pastraipos zenklu (Nonprinting characters,

Nespausdinami simboliai).
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4.9 ISnasos, galinés isnasos ir nuorodos

ISnasos arba galinés iSnasos pridéjimas

ISnasa tai paaisSkinimas puslapio apacioje, pazymeétas mazu numeriu tekste. Galiné iSnasa
veikia taip pat, taCiau pateikiama dokumento pabaigoje.

1. Nustatykite Zymeklj uz Zodzio, prie kurio turi bati pridéta pastaba.

2. Eikite j skirtukg References (Nuorodos) ir spustelékite Footnote (ISnasa).

3. Pasirinkite Insert footnote (|terpti iSnasa) arba Insert endnote (|terpti galine
iSnasq) ir jveskite paaiskinima.

[ 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

Veetnoot invoegen
L
Zoeken en vervangen \ Eindnoot invoagan

e

Webinar Slim werken met Eure z MNaar yoetnoten

s vt sndnoten sbrief november 2026

Euro-Office

PR—

Hoofdlettergevoelig

Tips voor de feestdagen
Agenda

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

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

Samen werken aan één document

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

Alles blijft in Europa

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

Tins voor de feestdanen
a 1van 2 Aantal en Alle wijzigingsn zijn opgeslagen Nederlands - Nederland g"u &

ISnasos ir galinés iSnasos
Numeriai didéja automatiskai. Jei paSalinsite pastabg, like numeriai persitvarkys.
Naudodami Notes settings (Pastaby nustatymai) galite pasirinkti numeravimg ir vieta.

Nuorodos pridéjimas

Nuoroda leidzia tekstg paversti paspaudziama nuoroda j svetaine, el. pasto adresg arba
vietg dokumente.

1. Pazymeékite teksta, kuris taps nuoroda.
2. Spustelékite Link (Nuoroda) (skirtuke Insert (|terpti) arba References (Nuorodos)),
arba paspauskite Ctrl + K.
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3. Pasirinkite External link (ISoriné nuoroda) ir jveskite adresa, pavyzdziui,
https://www.weboke.nl. Jei norite nukreipti | antraste arba zyme tame paciame

dokumente, pasirinkite Salia esantj skirtuka, skirta vietai dokumente.

4. Spustelékite OK.

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

web: ke

B Bestand  Start  Invoegen  Tekenen

1% o8 ¥ =

8 9 g

Zoeken en vervangen .4

‘Webinar Slim werken met Euro
Euro-Office

Geen overeenkamsten

24 npao

[} Hoofdlettergavoelig

DU RS TRt

Paginalvan2 = Aantal woorden

Nuorodos pridejimas

Pagi 7

M, Tekst toevoegen

Inhoudsopgave. . rabel bijwerken -

g

{ WehOks nove... & Bewerken *

< Tabel met figuren

) ] =] @

Ab =
Hyperlink Bladwijzer Onderschrift Kruisverwijzing

Voetnoot

SRR RO K

B i -
Nieuwsbrief november 2026

Instellingen hyperlink

Externe koppeling  Plaast in document

Koppelen aan

Samen werken aan een document 1

&
1|
L
45

|

Tekst van Scherminfo

Iffice: een Europese office die je
ter,

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

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

meelezen.

Alles blijftin Europa

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

Tins voor de feestdaoen

Alle wijzigingen zijn opgesiagen Nederiands - Nederland «

W v -

£ Delen

T a @

BE [J [1 — Zoomen100% -+

Norédami atidaryti nuoroda, laikykite nuspaude Ctrl ir spustelékite jg. DeSiniuoju pelés
mygtuku galite redaguoti arba pasalinti nuoroda.
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a.10 Paieska ir keitimas

leSkote zodzio ilgame dokumente? Ar norite iS karto pakeisti varda visose vietose? Tai
galite padaryti naudodami paieska ir keitima.

Paieska (Search)

Paspauskite Ctrl + F (sistemoje Mac Cmd + F) arba spustelékite didinamajj stiklg kaireje
puséje. |veskite tai, ko ieskote. , Euro-Office” pazymés visas vietas dokumente ir sudarys jy
sgrasy. Spustelékite rezultaty, kad pereituméte prie jo, arba naudokite rodykles, kad
pereituméte nuo vieno rezultato prie kito.

Keitimas (Replace)

1. Skirtuke Home (Pradzia) deSinéje spustelékite mygtukg Replace (Keisti) (1), arba
paspauskite Ctrl + H.

2. Lauke Find (leSkoti) jveskite tai, kg norite pakeisti, o Zemiau esanciame lauke nauja
teksta.

3. Spustelékite Replace (Keisti), jei norite tai daryti po vieng kartg, arba Replace all
(Keisti viska), jei norite pakeisti viska is karto.

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

B Bestand Start  Invoegen Tekenen  Pagina-indeling  Verwijzingsn  Samenwerking  Beveiliging  Beeld  Nieuwsbrief WebOks nove. & Bewerken ~ Bpelen ¥ Q@ X

= 1=+ T~
Lijstalinea Sterk Kop 6
LR R IR

I PN ERNE K 1 X ERNE] 10+ 1 12+ ) 112§ VL3
Zoeken en vervangen ol T TTEatY .
4 Samen werken aan één document
Webinar Slim werken met Eure Met je collega’s werk je tegelijk aan hetzelfde document. Je ziet direct wie wat doet. Met
7 opmerkingen en het bijhouden van wijzigingen houd je overzicht, ook als er veel mensen

meelezen.

(Euro-officel

Alles blijft in Europa

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

wordt ontwikkeld door Europese bedrijven. Zo houd je zelf de regie over je documenten.
Hoofdlettergavoslig

Tips voor de feestdagen

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

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

* Wehbinar Sim werken met Eure-Office

*  Inloopspreekuur in december

=  heeuwe sjablonen voor offeries

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

Paieska ir keitimas kairiajame skydelyje
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Pazymeékite varnele ties Case sensitive (Skirti didzigsias ir mazgsias raides), jei svarbu
skirti didzigsias ir mazasias raides. Naudodami Whole words only (Tik iStisi Zodziai),
zodzio ,tinklas” nerasite ieSkodami , tink”.

Patarimas: suabejojote po to, kai spusteléjote Replace all (Keisti viskg)? Paspaude Ctrl
+ Z, galite tai iS karto atSaukti.
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a.11 Laisko arba pasiulymo kurimas

Siame straipsnyje suzinosite, kaip sukurti tvarkingg laiska ar pasitlyma naudojant viska,
kas apraSyta Siame skyriuje. Pavyzdziui naudosime WebQOké pasitlyma.

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

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

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

jofferte WehOké Cloud

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

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

Beste mevrouw Bakker,

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

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

Office Suite-licentie Euro-Office 5 €1250

Owerzetten bestaande bestanden 1 gratis

Totaal per maand €2245

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

Nederiands - Nederland ~ & [A]

Pasillymas su logotipu antrastéje, kainy lentele ir jmonés duomenimis porastéje
Zingsnis po zingsnio

1. Firminis blankas: jkelkite savo logotipg | antraste, o adresga, telefono numerj ir
svetaine | poraste. Taip jie bus matomi kiekviename puslapyje. Zr. Antrasté, porasté
ir puslapiy numeriai.

2. Pavadinimas ir duomenys: virSuje jrasSykite pavadinima, kliento varda, datg ir
numerj. Pavadinimui pritaikykite stiliy Title arba suformatuokite jj didesniu Sriftu Jlsy
firminés spalvos. Zr. Teksto formatavimas: ériftas, dydis, spalva ir lygiavimas.

3. Kainos: sudékite punktus j lentele su stulpeliais aprasymui, kiekiui ir kainai.
Pasirinkite lentelés $ablong su spalvota antraste. Zr. Lenteliy jterpimas ir
formatavimas.

4. Check: leiskite raSybos tikrinimo funkcijai (raudonos vingiuotos linijos) padéti ir
patikrinkite dokumento kalbga. Zr. Kalba, rasybos tikrinimas ir Zodynas.

5. Siuntimas: atsisiyskite pasiulymg PDF formatu, kad klientui jis atrodyty lygiai taip
pat. Zr. Atsisiuntimas kaip docx, xIsx, pptx, odt arba pdf ir Spausdinimas ir
iSsaugojimas PDF formatu.
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Nuolatinio sablono kurimas

Daznai kuriate pasidlymus ar laiskus? Tuomet vieng kartg sukurkite dokumentg su savo
firminiu blanku ir i$saugokite jj aplanke Sablonai savo Nextcloud paskyroje. Norédami
sukurti naujg laiska, atidarykite Sablong ir pasirinkite File, o tada Save Copy As.
Pasirinkite DOCX, aplanka ir naujg pavadinima. Tada atidarykite kopijg ir uzpildykite ja.
Taip pats 3ablonas liks tus¢ias. Sablong taip pat galite nukopijuoti programoje Failai:
spustelékite tris taskus Salia pavadinimo ir pasirinkite Perkelti ar kopijuoti.

Patarimas: pasidalykite Sablony aplanku su kolegomis (zr. Dokumento bendrinimas su
kolega). Tada visi naudos tg patj firminj blanka.
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4.12 Spausdinimas ir iSsaugojimas PDF formatu

Spausdinimas

1. Kairéje virsuje spustelékite mygtukg su spausdintuvo piktograma arba paspauskite
Ctrl + P (sistemoje Mac Cmd + P). Taip pat galite pasirinkti File (Failas) ir tada Print
(Spausdinti).

2. Euro-Office sukuria spausdinama dokumento versija ir atidaro JlUsy narsyklés
spausdinimo langa.

3. Pasirinkite spausdintuvg, puslapius ir egzemplioriy skaiciy, tada spustelékite
Spausdinti.

Spausdinimo langas priklauso nuo Jusy narsyklés, todél Chrome, Edge, Firefox ir Safari
narsyklése jis atrodo Siek tiek kitaip. Jei niekas neatsidaro, patikrinkite, ar narsykle
neuzblokavo iSSokanciojo lango, ir leiskite iS5okanciuosius langus savo WebOké Cloud
svetainei.

ISsaugojimas PDF formatu

PDF failas atrodo vienodai kiekviename kompiuteryje ir telefone, o gavéjas negali jo tiesiog
pakeisti. Todél PDF formatas puikiai tinka siunciant pasitlyma, laiSka ar saskaitg faktlrg.

1. Spustelékite File (Failas), tada Download As (Atsisiysti kaip).
2. Pasirinkite PDF. Failas atsiras Jusy kompiuterio aplanke Atsisiuntimai.
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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

Atsisiuntimas PDF formatu

Norite PDF failg saugoti savo Nextcloud paskyroje? Tuomet pasirinkite File (Failas) ir Save
Copy As (ISsaugoti kopijg kaip), pasirinkite PDF ir aplanka savo Nextcloud paskyroje.
Originalus dokumentas tada liks redaguojamas.

Patarimas: pasirinkite PDF/A, jei norite dokumenta saugoti ilga laika, pavyzdziui, savo
buhalterijos reikméms. Tai PDF formatas, specialiai sukurtas archyvavimui.
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Skaiciuokleés
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5.1 Darbas su langeliais, eilutémis ir stulpeliais

Skaiciuokle sudaro langeliai, iSdéstyti eilutése (1, 2, 3) ir stulpeliuose (A, B, C). Kiekvienas
langelis turi adresa: B5 yra langelis stulpelyje B, eilutéje 5. ,,Euro-Office” programoje galite

tiesiog narsykléje atverti Excel xlIsx failus ir LibreOffice ods failus.

eee
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* Vullen
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wieur [ -

Selecteer de randen die u wilt
wijzigen door de hierboven
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Inspringen

Tekstoriéntatie
Hoek 0°
Tekstbeheer

"] Tekstterugloop

_| Verkiein om te passen

I Conditionele opmaak ~

0

Klienty sgrasas: kairéje pavadinimo laukas (Name Box), Salia jo formuliy juosta (Formula Bar), apacioje lakstai
(Sheets)

Ekrano elementai

« Name Box (pavadinimo laukas) (1): pazyméto langelio adresas. Cia jveskite adresg,
pvz., F2, arba diapazona, pvz., A1:F17, ir paspauskite Enter, kad i$ karto ten

« Formula Bar (formuliy juosta) (2): langelio turinys. Jei langelyje yra formulé, Cia
matysite paciag formule, o langelyje, rezultata.

pereitumeéte.

« Sheets (lakstai) (3): darbaknygés skirtukai apacioje. Paspaude pliuso zenkla,

Duomenuy jvedimas ir redagavimas

sukursite naujg laksta. Zr. Darbalapiy (Sheets) tvarkymas.

o Spustelékite langelj ir jveskite duomenis. Paspauskite Enter, kad pereituméte |
zemiau esantj langelj, arba Tab, kad pereitumeéte | deSinéje esantj langelj.
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« Norite pakeisti langelio turinj, neperraSydami visko i$ naujo? Dukart spustelékite
langelj arba paspauskite F2.

« Paspaude Delete, istrinsite langelio turinj.

« Vilkite maza kvadratélj langelio apatiniame deSiniajame kampe, kad iStestumeéte
turinj. Jei jvesite ,sausis” ir iStesite, , Euro-Office” automatiskai jrasys vasarj, kova ir

taip toliau.

Zyméjimas

« Spustelékite stulpelio raide arba eilutés numerj, kad pazymétumeéte visg stulpelj arba

eilute.

« Vilkite pele arba laikykite nuspaude Shift ir naudokite rodykliy klavisus, kad

pazymétuméte diapazona.

 Laikykite nuspaude Ctrl, kad pazymétumete greta nesancius langelius.
« Paspaude Ctrl + A, pazymeésite viska.

Eiluciy ir stulpeliy iterpimas arba salinimas

Skirtuke Home spustelekite Insert Cells (jterpti langelius) (1) ir pasirinkite Entire Row
(visa eiluté) arba Entire Column (visas stulpelis). Salia esan¢iu mygtuku pasalinsite
langelius, eilutes arba stulpelius. Greiciau: spustelékite desiniuoju pelés mygtuku eilutés
numerj ar stulpelio raide ir pasirinkite Insert (jterpti) arba Delete (Salinti).

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

Vilkite linijg tarp dviejy stulpeliy raidziy, kad padarytumete stulpelj platesnj. Dukart
spusteléje Sig linijg, stulpelis taps lygiai toks platus, koks yra ilgiausias jame esantis
tekstas. Naudodami Format (formatavimas) skirtuke Home, galite tiksliai nustatyti eilutés
aukstj ir stulpelio plotj.

Patarimas: ilgas tekstas netelpa langelyje? Skirtuke Home spustelékite Wrap Text
(teksto perkélimas) (arba desSinéje esanciame skydelyje pazymeékite varnele ties
Wrapping), ir tekstas bus iSdéstytas keliose langelio eilutése. Naudodami Merge Center
(sujungti ir centruoti) kelis langelius paversite vienu placiu langeliu, tai patogu antrastei.
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5.2 Formuleés ir funkcijos: SUM, AVERAGE, IF ir
VLOOKUP

Naudodami formules galite priversti Euro-Office atlikti skaiCiavimus. Formulé visada
prasideda lygybés Zenklu (=). Pakeitus skaiciy, formulé i$ karto perskaiciuojama.

[T X ] @ demo.webokecloud.nlfindex.phpfappsfiiles/7dir=WebOkéRopenfile=true web ke
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10 juli €23.700 10,480 . £25.700 € 14,5080
11 augustus £24.150 €10.860 ’ £25.900 €15.510
12 september £24.600 €11.240 3 €26,100 € 16.440
13 oktober €25.050 £11.620 £26.300 €16.470
14 navember £25,500 £12.000 ’ £26,500 €17.400
15 december €25.950 €12.380 € 18.330
15 Totaal €281.700 €122.480 €174.780 A
17

18 Tekstbaheer
17

Inspringen

Tekstoriéntatie

7] Tekstterugloop

"} Verkisin om te passen

i Conditionele opmaak ~

=  Begroting 2027

Langelyje matomas rezultatas, formuliy juostoje pati formulé

Skaiciavimai su langeliy adresais

BiudZete langelyje F4 yra formulé =B4+C4+D4-E4: apyvarta atémus isSlaidas. Naudokite
+ sudeéciai, - atimdciai, * daugybai ir / dalybai. Tvarkai nustatyti naudokite skliaustus,
pavyzdziui, =(B4+C4)*1,21.

Svarbiausios funkcijos

Euro-Office lietuviy kalba naudoja angliSkus funkcijy pavadinimus. Funkcijos elementus
skiria kabliataskis (;).

Funkcija Ka ji daro? Pavyzdys
SUM Sudeda skaicius =SUM(B4:B15)
AVERAGE Apskaiciuoja vidurkj =AVERAGE(B4:B15)
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MIN ir
MAX

COUNT

COUNTIF

SUMIF

IF

VLOOKUP

Maziausias ir didziausias skaicius

Suskaiciuoja langelius su skaiciumi

Suskaiciuoja langelius, atitinkancius
salyga

Sudeda reikSmes, atitinkancias salyga

Pasirenka reikSme pagal salyga

lesSko reikSmés lenteléje

Greita sudeétis su sumos zenklu

=MAX(F4:F15)

=COUNT(D2:D17)

=COUNTIF(C2:C17;"Nextcloud Max")

=SUMIF(C2:C17;"Nextcloud
Max";F2:F17)

=|IF(F4>0;"pelnas";"nuostolis")

=VLOOKUP(H2;A2:F17;3;0)

Pastatykite zymeklj po stulpeliu su skaiciais ir skirtuke Home spustelékite sumos zenklg
(Summation). Euro-Office pati pasillys diapazong; paspauskite Enter ir atsiras bendra
suma. Spusteléje rodykle taip pat galite pasirinkti AVERAGE, MIN arba MAX.

Paieska naudojant VLOOKUP

Klienty sgrase norime pagal kliento pavadinima rasti paketa. Langelyje H2 jraSome
pavadinima, langelyje 12 formule =VLOOKUP(H2;A2:F17;3;0). Tai reiskia: ieskoti H2
reikSmeés pirmame diapazono A2:F17 stulpelyje ir grazinti reikSme is trecio stulpelio
(paketas). Nulis gale uztikrina, kad bus skai¢iuojama tik tiksli atitiktis. Cia naudokite 0, o
ne zodj FALSE: be skliausty Euro-Office jo neatpazins, ir tuomet VLOOKUP ieSkos
artimiausios reikSmes, o JUs be jokio klaidos praneSimo gausite neteisingg rezultatg.
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11 Kinderopvang Pret Utrecht Mestcloud Personal 09-10-2021 €745
12 Garage Jansen Haarlem Mextcloud Family 10-11-2022 €14.95
13 Hotel De Haven Leiden Hextcloud Max 11-12-2023 €2245
14 Restaurant Het Anker Aalsmesr Nexicloud Personal 12-01-2024 €4,95
15 Fotostudio Licht Zwolle Mextcloud Family 13-02-2025 £12.45
16 Advocaat Bos Gouda Hextcloud Max 14032017 €19.95
17 Schilder Mulder Deift Mextcloud Personal 15-04-2020 €12,45 Hoek 0°*
18
19 Tekstbeheer

Inspringen

Tekstoriéntatie
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| Tekstterugloop

"1 Verkiein om te passen

B Conditionele opmaak. -

Alle wijzigingen zijn opgesiagen - 100% +

& Cloud met Eur

VLOOKUP suranda Kapsalon Knip paketa

Visos funkcijos skirtuke Formulas

Skirtuke Formulas (Formulés) (1) rasite visas funkcijas pagal kategorijas: finansines,
loginés, teksto, datos ir laiko, paieskos ir nuorody, matematinés ir kitos. Spustelékite
funkcija ir Euro-Office padés Jums uzpildyti reikiamus laukus.
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Klanten Alle wijzigingen zijn opgeslagen

Functies per categorie op het tabblad Formule WebOké Cloud met Euro-Office

Funkcijos pagal kategorijas skirtuke Formulas

Fiksuotos langeliuy nuorodos su dolerio zenklu

Nutempus formule zemyn, langeliy adresai pasislenka kartu: B4 tampa B5, B6 ir taip
toliau. Norite, kad adresas likty fiksuotas, pavyzdziui, langelis su PVM procentu? Tuomet
jrasykite dolerio zenklus: $H$1. Rasydami adresg paspauskite F4, kad greitai pridétumete
dolerio Zenklus.

Patarimas: jei langelyje matote #NAME?, Euro-Office neatpazjsta funkcijos pavadinimo.
Patikrinkite rasyba. #N/A naudojant VLOOKUP reiskia, kad ieSkoma reikSme nerasta.
Naudodami IFERROR galite parodyti tvarkingg tekstg: =IFERROR(VLOOKUP(...);"nerasta").
Daugiau apie tai skaitykite VLOOKUP rodo klaidg #N/A: kaip tai iSspresti. Euro-Office klaidy
reikSmes rodo angliskais kodais, kaip ir angliSkoji Excel versija.
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5.3 Skaiciu, daty ir valiutos formatavimas

Skaicius gali atrodyti jvairiai: 12,5 arba 12,50 € arba 12,50 %. Pati reikSme nesikeicia,
keiciasi tik jos rodymas. Tai vadinama skaiciy formatu.

Ska

1.

iciyu formato pasirinkimas

Pazymeékite langelius, pavyzdziui, stulpelj su ménesio sumomis.

2. Skirtuke Home (Pradzia) spustelékite formato iSskleidziamajj sgrasa (1) ir pasirinkite,
pavyzdziui, Number (Skaicius), Currency (Valiuta), Accounting (Apskaita), Short

eee

Date (Trumpa data), Percentage (Procentai) arba Text (Tekstas).

8 demo.webokecloud. nlfindex. php/appsffiles/7dir=/WebOkégopenfile=true

web ke

M Bestand

A}
Klant

N o O I R R reg ey
FRECSRBEBEBUBRRBENURE

Invoegen Tekenen  Pagina-indeling  Formule Beeld

Start

o!enoverzl(hl WebOkeé xlsx

BB - N v@ v | AL Valuta ] B B
- o 7 Blgemesn

Getal

Wetenschappelijk

e H  Boakhouding
Maandbedr. Zoek |

€4,95
€12.45
€19,95
€12.45

€995
€£17.45

€995
€17,45
£14,95
€745
€14,95
€£22,45
€495
€12.45
19,95
€1245

Plaats
Amsterdam
Utrecht
Haarbern
Leiden
Aalsmeer
Zwolle
Gouda
Deift
Amsterdam
Utrecht
Haariem
Leiden
Aalsmeer
Zvlle
Gouda
Delft

Pakket

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

Gebrulkers  Klant sinds
31-12-2018)
01-02-20208
02-03-2021)
03-04-2022
04-05-202:

05-06-2024
06-07-2025
07-08-201%
10B-0%-20204
09-10-2021)
10-11-2022
11-12-202

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

15-04-2020)

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

Motaris De Vries
Kinderopvang Pret
Garage Jansen

Hotel De Haven
Restaurant Het Anker
Fotostudio Licht
Advocaal Bos

Schilder Mulder

BuarmrBusrnuBuswdBuamw

Klanten Alle wijzigingen zijn opgeslagen GEMIDDELD: €

Pasirinkite skaiciy formata, Salia kiekvieno pasirinkimo pateikiamas pavyzdys

Eurai

Bpeen % Q@ X

reutraal

illen

ean vulling

andstijl

wieur ([ -
decteer de randen die u wilt
jzigen door de hisrboven
tkozen stil toe te passen

springen

Tekstoriéntatie
Hoek 0°
Tekstbeheer

7] Tekstterugloop

"} Verkisin om te passen

) Conditionele opmaak. ~

13,39 AANTAL: 16 Min: € 495 Max: € 22.45 S

Spustelékite mygtuka su valiutos Zenklu ir pasirinkite € Euro. Salia esandiais mygtukais
galite pateikti skaicius kaip procentus arba su tukstanciy skyrikliu, taip pat pridéti ar
sumazinti deSimtainiy skaiciy.
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ece & demo.webokecloud.nlfindex.phpfappsifiles/?dir=/WebOké&openfile=true web: ke

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

5 - Opmaak gm - Heutraal

$ Dollar
* Vullen

€ Euro -
Geen vulling

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

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

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

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

BuarBusrBuaswduasn

Tekstbeheer

"] Tekstterugloop

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

| Verkizin om te passen

2
2

B Conditionele opmaak ~

4

2 N BN NN
BRrREZRIRR

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

WebOké Cloud met Euro-Office

Greitai pasirinkite valiutg

Datos

Data jveskite taip, kaip jprasta, pavyzdziui, 22-10-2026. Euro-Office jg atpazins kaip data,
todél galésite su ja skaiciuoti ir rGSiuoti. Pasirinkite Long Date (llgoji data), kad gautumeéte
2026 m. spalio 22 d. Naudodami funkcijg TODAY() j langelj jraSysite Siandienos datg, o
=B2-A2 parodys dieny skaiciy tarp dviejy daty.

Savas formatas

I$skleidZiamojo sgraso apacioje pasirinkite More formats (Daugiau formaty). Cia galite
susikurti savo formatg, pavyzdziui, su ,vnt.” po skaiiaus arba su pirmaujanciu nuliu pasto
kodams ir kliento numeriams.

Démesio: jei skaicius langelyje islygiuotas kairéje ir formulé jo nejtraukia j skaiciavimus,
greiCiausiai jis iSsaugotas kaip tekstas, pavyzdziui, nukopijavus iS kitos programos.
Pazymeékite langelius ir pasirinkite formata Number (Skaicius) arba naudokite Text to
Columns (Tekstas | stulpelius) skirtuke Data (Duomenys).
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5.4 Salyginis formatavimas

Taikant salyginj formatavimag, langeliai automatiSkai gauna spalva, jei jie atitinka tam tikra
salyga. Taip iS karto iSsiskiria dideli ar mazi skaiciai, pasibaige terminai arba
pasikartojancios reikSmes.

Taisyklés pridéjimas

1. Pazymeékite langelius, pavyzdziui, stulpelj su naudotojy skaiciumi.

2. Skirtuke Home (Pradzia) spustelékite Conditional Formatting (Salyginis
formatavimas) (1). Euro-Office sgsaja rodoma angly kalba, todél Si funkcija vadinama
butent taip.

3. Pasirinkite taisyklés tipg ir jveskite reikSme.

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

[ Bestand Start  Invoegen Tekenen  Pagina-indeling  Formule G

[=}
5]

D E ¥ H ]
Klant Plaats Gebrulkers  Klant sinds Maandbedrag Zoek klant Paldet
Bloemisteri] Het Zonnetje Amsterdam Mextcloud Personal 31-12-2018 €495 Kapsalon kextcloud Personal
Bakkeri] Van Dijk utrecht Hentcloud Family 01-02-2020 €1245 Blanco/Fout ' - =
Fletsenmaker De Spaak Haarlem Mextcloud Max 02-03-2021 €19.95 Dupficeren/uniek  +
Kapsalon Knip Leiden Hextcloud Personal 03-04-2022 £1245 ©wilt
Architect Vermeer Aalsmeer Mextcloud Family 04-05-2023 £9.95 Gegevenshaken ¢+ @
Tandarts Smit Zwolle Hextcloud Max 05-06-2024 €17,45 5 n
Boekhandel De Latter Gouda Nextcloud Persanal 0607-2025 €995 LS J
Spartschool Fit Deift Mextcloud Family O7-08-201% €17,45 Pictogrammensets +
Motaris De Vries Amsterdam Mextcloud Max 08-0%-2020 €14.95
Kinderopvang Pret Utrecht Mextcloud Personal 09-10-2021 €745 Formule
Garage Jansen Haarlem Mextcloud Family 10-11-2022 €14.95
3| Hotel De Haven Leiden Mextcloud Max 11122023 €22.45 Nieuwe regel
Restaurant Het Anker Aalsmesr MNexicloud Personal 12-01-2024 €4,95 wis Regels
Fotostudio Licht Zwolle Mextcloud Family 13-02-2025 £12.45
Advocaal Bos Gouda Hextcloud Max

14-03-201% €19.95
Schilder Mulder Delft Hextcloud Persanal 15-04-2020 €1245 Hoek 0

Datum

Blelmaowswn-|y
Bluo wdBusi;

Regels beheren

Bt Bl

Tekstbeheer
"] Tekstterugloop

verkisin om te passen

B Conditionele opmaak ~

?w o 5 BN ha R e na e e
EEREsBRYRRREEREER

28

Alle wijzigingen zijn opgeslagen GEMIDDELD: 5,5 AANTAL: 16 Min: 1 Max: 10 SOM: 88

Voorwaardelijke opmaak: regels, gegevensbalken en kleurschalen

Taisyklés, duomeny juostos, spalvy skalés ir piktogramos
Galite rinktis, be kita ko, is Siy varianty:

« Value is (ReikSmé yra): didesnis uz, mazesnis uz, tarp, lygus;

« Top/Bottom (VirSuje/Apacioje) ir Medium (Vidutinis): didziausios ar maziausios
reikSmeés, arba visos reikSmés, esancios virs ar zemiau vidurkio;

« Text (Tekstas) ir Date (Data): pavyzdziui, viskas su tam tikru Zodziu arba viskas is$
praéjusio ménesio;

« Blank/Error (Tuscia/Klaida): tusti langeliai arba langeliai su klaidos reikSme;
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« Duplicate/Unique (Dubliuoti/Unikalu): pabrézti pasikartojancias arba, prieSingai,
unikalias reikSmes;

- Data Bars (Duomeny juostos), Color Scales (Spalvy skalés) ir Icon Sets
(Piktogramy rinkiniai): juosta, spalva ar rodyklé, rodanti reikSmeés dydj.

ese & demo.webokecloud. nlfindex. phpfappsifiles/?dir=rwebokésopenfile=true web ke

B 8estand Start  Invoegen Tekenen  Pagina-indeling  Formule kin Spelen % Q@ X

Calibr 7 G A S EE S - Sowifl v | 8 z v g B -
BT & - A&y - B~ - v Ao i ne % O 0 M - iy B - teuiraal

Vullen
[ Geen vulling
"1 Kiant Plaats Paket Gebrulkers  Klantsinds  Maandbedrag Zoek klant Pakiet

2 Bloemisteri] Het Zonnetje Amsterdam Mextcloud Personal 31-12-2018 €4,95 Kapsalon FHextclowd Personal Randstijl

3 Bakkerij Van Dijk Utrecht Mextcloud Family 01-02-2020 €12,45 Kleur . =
4 Fletsenmaker De Spaak Haarbem Hextcloud Max 02-03-2021 €19.95

5 Kapsalon Knip Laiden Hextcloud Persanal 03-04-2022 €1245 Selectaar de randen dis u wilt
& Architect Vermeer Aalsmeer Mextcloud Family 04-05-2023 €995 wijzigen door de hierboven

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

y ] |Buek handel De Letter Gouda Mextcloud Personal 06-07-2025 €9,95 & anflf ax|

9 Spartschoal Fit Deift Mextcloud Family 07-08-201% £17,45
10 Motaris De Viies Amsterdam Mextcloud Max 08-0%-2020 €£14,95 |

11 Kinderopvang Pret Utrecht Mextcloud Personal
12 Garage Jansen Haarlem Mextcloud Family
13 Hotel De Haven Leiden Mextcloud Max
14 Restaurant Het Anker Aalsmeer Hextcloud Personal
15 Fotostudio Licht Zwolle Hextcloud Family
16 Advocaat Bos Gouda Hextcloud Max
17 Schilder Mulder Dedft Hextcloud Personal
18
19 Tekstbeheer

09-10-2021 £7.45

10-11-2022 €14,95 Inspringen
11-12-2023 €22.45 0 .
12-01-2024 €495
13-02-2025 €12.45
14-03-201% €19,95
15-04-2020 €12.45 Hoek 0=

Tekstoriéntatie

nﬂ*qn"—prr~ﬂ11ﬂ

I’

Biv s wBiwewBivewByee

7] Tekstterugioop

7} Verkisin om te passen

) Conditionale opmaak ~

Klanten Alle wijzigingen zijn opgesiagen — Zoomen 100% -+

Duomeny juostos: kuo ilgesné juosta, tuo daugiau naudotojy

Taisykliy keitimas arba salinimas

Meniu pasirinkite Manage Rules (Tvarkyti taisykles). Pamatysite visas pazymeétai sriciai
arba visam darbalapiui taikomas taisykles ir galésite jas keisti, pertvarkyti arba pasalinti.
Naudodami New Rule (Nauja taisykle), o tada Formula (Formulé), galite sukurti savo
salyga, pavyzdziui, nuspalvinti visg eilute, jei paketas yra "Nextcloud Max":
=$C2="Nextcloud Max". ISsamus pavyzdys pateiktas Kaip nuspalvinti visg eilute, kai
sgskaita apmokeéta. Su Clear Rules (ISvalyti taisykles) visas taisykles pasalinsite vienu
kartu.
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5.5 Rusiavimas ir filtravimas

RUsSiavimas sutvarko Jisy duomenis tam tikra tvarka, pavyzdziui, abécélés tvarka pagal
kliento pavarde. Filtravimas rodo tik tas eilutes, kuriy ieSkote, pavyzdziui, visus klientus is
Utrechto.

eee

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

web ke

E

Blaim o s weely

Bestand  Start
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» fx Kiant
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Invoagen

Gegevens
ophalern

Tekenen
o

Externa
koppelinge

Pagina-indeling

¥ i 3
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(<

Formule

)
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F

verwijder Gegevensyalidatie
duplicaten

[Kiant

Bloemisteri] Het Zonnetje
Bakkeri] Van Dijk
Fietsenmaker De Spaak
Kapsalon Knip
Architect Vermeer
Tandarts Smit
Boekhandel De Latter
Sportschool Fit

HNotaris De Vries
Kinderopvang Pret
Garage Jansen

3|Hotel De Haven

sRREREEBESRNRBRR

Restaurant Het Anker
Fotostudio Licht
Advocaat Bos
Schilder Mulder

- Plaats
Amsterdam
uirecht
Haarbem
Leiden
Halsmeer
Zwolle
Gouda
Delft
Amsterdam
Utrecht
Haarkem
Leiden
Aalsmesr
Zwolle
Gouda
Delft

- Pakket

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

Ll ol

JF

Buawigl

| -
Bl s B

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

Alle wizigingen zijn opgeslagen

7. b=

Doslzosken Oplosser

H 1 I
Zoek klantPaldcet
Kapsalen b Nextcloud Persanal

Klantenoverzicht WebOké xlsx

&, Delen 1T

a @ x

Groeperen Groepering
opheffen -

* Vullen

Gean wulling

Randstijl

v

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

Inspringen

Tekstoriéntatie
Hoek 0=
Tekstbeheer

| Tekstterugloop

"} Verkiein om te passen

g Conditionele opmaak. ~

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

Rasiavimas (1), filtravimas (2) ir pasirinktinis rasiavimas (3, Custom sort) skirtuke Data

Greitas rusiavimas

Spustelékite stulpelyje, pagal kurj norite rtsiuoti, ir skirtuke Data (arba Home)
spustelékite Sort ascending (nuo A iki Z) arba Sort descending (nuo Z iki A) (1). Euro-
Office iSlaiko eilutes kartu: vieta ir paketas persikelia kartu su klientu.

Rusiavimas pagal kelis stulpelius

Spustelékite Custom sort (3). Mygtukais lango virSuje pridékite daugiau lygiy, pavyzdziui,
pirmiausia pagal vieta, o po to pagal kliento pavarde.
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[ X X | a8 demo.webokecloud.nlfindex. phpfapps/files/?dir=/WebOkéRopenfile=true
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« fx Klant * Vullen

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

Klant Plaats i = Zoek klantPakket |

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

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

|

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

il

] @ =

Inspringen
Sorteren op v - . (] 2

Tekstoriéntatie

Hoek 0

Tekstbeheer
() Teksttenugioop

“ Annuleren T (7] Verklein om te passen

I Conditionele opmaak ~
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2
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b
il
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104N
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2
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2
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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

Pasirinktinis rasiavimas pagal kelis stulpelius (Custom Sort)

Filtravimas

1. Spustelékite lenteléje ir spustelékite Filter (2). Virs kiekvieno stulpelio atsiras
rodyklé.

2. Spustelékite stulpelio rodykle ir pazymekite, ka norite matyti. Skaiciams ir datoms
taip pat galite pasirinkti salygas, pavyzdziui, Greater than arba Top 10.

3. Filtruoty eiluc¢iy numeriai tampa mélyni. Su Clear filter vél matysite visus duomenis.

Patarimas: blsenos juostos apacioje matote pazyméty langeliy suma, vidurkj ir kiekj.
Taikant filtrg, | SUBTOTAL funkcijg jtraukiamos tik matomos eilutés. Su Remove
duplicates skirtuke Data vienu veiksmu pasalinsite pasikartojancias eilutes.
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5.6 Diagramuy kurimas

Diagrama is karto parodo, kaip skaiciai susije tarpusavyje. Pavyzdyje sukursime pardavimy
pagal ménesj diagrama.

Diagramos jterpimas

1. Pazymekite duomenis, jskaitant antrastes. Pavyzdyje: ménesiai ir du pardavimy

stulpeliai (A3:C15).
2. Eikite j skirtuka Insert (|terpti) ir spustelékite Chart (Diagrama) (1).
3. Pasirinkite tipga: stulpeliné, linijiné, skritulingé, juostiné, plokstuminé, taskine,

spinduliné arba derinys.

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

web:

ke

M Bestand

AZ

r A

Start  Invoegen

g

=1

- fx Maand

Tekenen

|

Draaitabel Tabel

Pagina-indeling

"1 WebOke begroting 2027

Maand
januari
februari
maart

auguistiis
september
aktober
navember
december

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

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

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

Pasirinkite diagramos tipa

Nesate tikri? Tuomet pasirinkite Recommended Chart (Rekomenduojama diagrama);

€281.700

Bagroting 2027

€123.480

©

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

Formule

&

€6.100
€6.400
€6.700
£6.100
€6.400
€6.700
€4.100
€6.400
€4.700
€ 5.200
€ 6,400
€6.700
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GEMIDDELD: 16882.5 AANTAL

Begroting 2027 WebOké xlsx

h

,Euro-Office” pasiulys diagrama, kuri tinka Jisy duomenims.
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Afbeelding Vorm SmartArt Selectievak al.lnbu‘:'{\luw Grafiek Slimme Tekstvak Tekst Koptekstenfvoetteksten
- . v grafiek - kiezer . Art -

Grootte
4 A B c Bresdte Hoogte
1 WebOké begroting 2027 18% em) 6 [ 13T e
- N - stijl

B Maand ____JOmzet hosting_Omzet Nexicloud [Omzet domeinen Kosten  Resultaat |

4 Januari T €100  eBoog| €4.100 €24.500 €10.800

€21.450 . €6.400 €24.700 €11,730 i |

€21.900 €6,700 € 24,900 €12.660

€22.350 £ 9. €6.100 €25.100 €12.690

€23.800 A €6.400 €25.300 €13.620

€23.250 3 €6.700 €25.500 €14.550 £t Gegevens selecteren

€23.700 == i— -

11 augustus €24,150 Grafiektitel - 3 Rij/kolom wisselen

12 september €24.600

13 oktober €25.050

14 november €25.500

Al Wikzig type

Geavanceerda insteliingan
tonen

15 ooy | £325,950 £ amon
16 Totaal § €281.700 €1 | ‘ ‘
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De grafiek met de omzet per maand: rechts d rafiekinstellingen WebOké Cloud met Euro-Office

Diagrama; desSinéje diagramos nustatymai

Diagramos pritaikymas

« Nuvilkite diagrama | kita vieta arba patraukite uz kampy, kad padidintuméte jos dydi.

« Spustelékite diagrama; deSinéje, diagramos nustatymuose (1), galite pasirinkti kitg
stiliy, kit tipg (Change type, Keisti tipg) arba kitus duomenis (Select Data,
Pasirinkti duomenis).

o Spustelékite pavadinimg arba legendg, kad pakeistumeéte tekstg. Naudodami Show
advanced settings (Rodyti iSpléstinius nustatymus) galite, be kita ko, jjungti asiy
pavadinimus ir duomeny etiketes.

Pakeitus skaiciy lenteléje, diagrama iSkart atsinaujina.

Patarimas: norite nedidelés diagrameélés langelyje, pavyzdziui, kad parodyty kiekvieno
kliento tendencija? Tuomet naudokite Sparkline skirtuke Insert (|terpti).
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5.7 PivotTable lentelés

Naudodami PivotTable (suvestine lentele) galite apibendrinti didelj sarasa duomeny
nerasSydami formuliy. Pavyzdziui, galite suzinoti, kiek apyvartos sukuria kiekvienas

paketas. Laukus patys nutempsite | norima vieta.

PivotTable lentelés kurimas

1. Spustelékite sgrase. Sarasas turi turéti antrastes ir jame neturi bati tusciy eiluciy.

2. Skirtuke Insert spustelekite Pivot Table.

3. Patikrinkite diapazong ir pasirinkite, ar PivotTable lentelé bus sukurta naujame lape
(New sheet), ar esamame lape. Spusteléekite OK.
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PivotTable lentelés kirimas is klienty apzvalgos

Lauky pasirinkimas
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- =
Tekstoriéntatie
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Tekstbeheer
() Tekstierugloop

(] Verklein om te passen

I Conditionele opmask ~

Desinéje, skiltyje Select fields, matysite visas sgraso antrastes. Pazymeékite laukus,

kuriuos norite naudoti. Tekstas automatisSkai pateks | Rows, o skaiciai | Values. Vilkite
laukus tarp Filters, Columns, Rows ir Values, kad pakeistuméte lentelés iSdéstyma.
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Alle wijzigingen zijn opgeslagen

De draaitabel: maandbe webOké Cloud met Eura-Office

Ménesinio mokescio suma pagal paketa

» Skiltyje Values spustelekite laukga, kad pasirinktuméte Sum, Number, Midpoint,

Max arba Min.
« Skirtuke PivotTable pasirinkite iSdéstymag ir stiliy bei jjunkite arba iSjunkite bendras

sumas.
« PivotTable lentelés automatiskai neperskaiciuojamos. Jei pakeitéte sarasa, skirtuke

PivotTable spustelékite Refresh.

Patarimas: naudodami Slicer skirtuke Insert gausite mygtukus, kuriais galésite greitai
filtruoti PivotTable lentele, pavyzdziui, pagal miesta.

Euro-Office vadovas - www.weboke.nl 90 /304



WebOké

5.8 Darbalapiu (Sheets) tvarkymas

Skaiciuoklé (darbaknygeé) gali turéti kelis darbalapius (Sheets), panasiai kaip skirtukai
aplanke. Pavyzdziui, po vieng lapg kiekvienam meénesiui arba vieng lapg su duomenimis ir

kitg su skai

c¢iavimais.

« Spustelékite apacioje esantj pliuso Zzenklg, norédami pridéti naujg darbalapij.
» Spustelékite darbalapio pavadinima, norédami j jj pereiti.
« Vilkite darbalapj | kaire arba j desSine, norédami pakeisti jy tvarka.

Spustelékite deSiniuoju pelés klavisu ant darbalapio (1), kad pamatytumeéte daugiau
parinkciy: Insert (Jterpti), Delete (Pasalinti), Rename (Pervadinti), Move or copy
(Perkelti arba kopijuoti), Hide (Slepti), Protect (Apsaugoti) ir pasirinkite Tab color
(Skirtuko spalvg).
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Skaiciavimai su kitu darbalapiu
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~| Rechter paneel
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Selecteer de randen die u wilt
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"} Verkisin om te passen
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Formuléje nuoroda j kito darbalapio langelj nurodoma lapo pavadinimu ir Sauktuku:

=Uitgaven!B10. Jei pavadinime yra tarpas, jj reikia jrasyti tarp vienkartiniy kabuciuy:
='Uitgaven 2027'!B10. Paprasciausias budas: jveskite = ir tuomet spustelékite kitg
darbalapj bei norima langelj.
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Patarimas: kaip sukurti bendra keliy darbalapiy suvestine, zingsnis po Zingsnio suzinosite
skaitydami Keliy darbalapiy bendra suvestiné: iSlaidos, pajamos ir likutis.
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5.9 Eiluciy ir stulpeliy fiksavimas

Esant ilgam sarasui, antrastés dingsta iS akiracio slenkant Zemyn. Uzfiksuokite virSutine
eilute, tada antrasteés visada liks matomos.

1. Eikite j skirtukg View (Rodinys).
2. Spustelékite Freeze panes (Fiksuoti sritis) (1).
3. Pasirinkite Freeze top row (Fiksuoti virsutine eilute) virSutinei eilutei arba Freeze

first column (Fiksuoti pirmajj stulpelj) pirmajam stulpeliui.
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Norite uzfiksuoti kelias eilutes ir stulpelius? Spustelékite langelyje, esanCiame zemiau ir
deSiniau nuo tos dalies, kuri turi likti matoma, ir pasirinkite Freeze panes (Fiksuoti sritis).
Jei, pavyzdziui, spustelésite langelyje B2, liks matoma 1 eiluté ir A stulpelis.

Norédami vél atlaisvinti, atidarykite tg patj meniu i$ naujo ir pasirinkite fiksavimo
panaikinimo parinktj.

Patarimas: fiksavimas taikomas tik ekrane. Norite, kad antrastés baty matomos ir
kiekviename atspausdintame puslapyje? Tuomet naudokite Print titles (Spausdinti
antrastes) skirtuke Layout (Puslapio iSdéstymas).
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5.10 Duomenuy patvirtinimas ir pasirinkimo sarasai

Naudojant duomeny patvirtinimo (Data Validation) funkcija, galite nustatyti, kas gali bati
jrasyta langelyje. Taip iSvengiama klaidy, pavyzdziui, raSybos klaidos paketo pavadinime.
Patogiausia yra sukurti pasirinkimo sgrasa: naudotojas renkasi iS nustatyty verciy.

Pasirinkimo saraso kurimas

. Pazymeékite langelius, pavyzdziui, stulpelj Pakket.

. Skirtuke Data spustelékite Data Validation.

. Ties Allow pasirinkite parinktj List.

. Lauke Source jveskite pasirinkimus, atskirtus kabliataskiu: Nextcloud
Personal;Nextcloud Family;Nextcloud Max. Arba nurodykite langelius, kuriuose yra
pasirinkimai, pavyzdziui, =$K$2:$K$4.

5. Spustelekite OK. Dabar kiekviename langelyje bus rodykle su pasirinkimais.
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Data Validation: nustatykite, kas gali bati jrasyta langelyje

Kitos taisyklés

Ties Allow taip pat galite pasirinkti Whole number, Decimal, Date, Time arba Text
length, nurodydami minimalig ir maksimalig reikSme. Taip galite iSvengti, pavyzdziui,
neigiamo skaiCiaus arba datos ateityje.
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Skirtuke Input Message galite jrasyti paaiskinima, kuris pasirodys, kai kas nors pasirenka
langelj. Ties Error Alert nustatote, kas jvyksta, jei kas nors jveda neteisinga reikSme:
jivedimas blokuojamas, rodomas jsp€jimas arba tik pateikiama informacija.

Patarimas: pazymimajj langelj dar greiciau sukursite naudodami Check Box skirtuke
Insert. Zr. Zymimasis sgrasas su zymimaisiais langeliais skaiciuokléje.

Euro-Office vadovas - www.weboke.nl 95 /304



WebOké

5.11 CSV faily importavimas ir eksportavimas

CSV failas yra paprastas tekstinis failas su duomenimis, atskirtais kableliu arba
kabliataskiu. Jj galite gauti, pavyzdziui, eksportuodami duomenis i savo buhalterinés

apskaitos sistemos, internetinés parduotuvés ar banko.

CSV failo atvérimas

Paprasciausias budas: jkelkite CSV failg | savo Nextcloud ir spustelékite jj. Euro-Office
paklaus, kaip yra atskirti duomenys (kableliu, kabliataskiu, tabuliacijos Zenklu) ir kokia failo
koduoté naudojama. Pasirinkite UTF-8, jei raidés, tokios kaip é ir & rodomos neteisingai.

CSV duomeny ikélimas i esama skaiciuokle

1. Spustelékite langelj, nuo kurio turi prasideti duomenys.

. Skirtuke Data (Duomenys) spustelékite Get Data (Gauti duomenis) (1).
. Pasirinkite From Local TXT/CSV (IS vietinio TXT/CSV failo), jei failas yra Jlsy

kompiuteryje, arba From TXT/CSV Web Address (IS TXT/CSV ziniatinklio adreso).

. Pasirinkite skyriklio simbolj ir patikrinkite perzitrg. Spustelékite OK.
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Teksto paskirstymas i stulpelius

Ar visi duomenys yra viename stulpelyje, pavyzdziui, "Jansen;Utrecht;12,50"? Pazymeékite
stulpelj ir skirtuke Data (Duomenys) spustelekite Text to Columns (Tekstas | stulpelius).
Pasirinkite skyriklio simbolj ir duomenys bus tvarkingai paskirstyti | atskirus stulpelius.

ISsaugojimas CSV formatu

Spustelékite File (Failas), tada Download As (Atsisiysti kaip) ir pasirinkite CSV. CSV failas
iSsaugo tik dabartinio darbalapio reikSmes: jokio formatavimo, jokiy formuliy ir jokiy kity
darbalapiy. Todél visada papildomai iSsaugokite savo darbg ir xIsx formatu.

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

Bestand  Start  Invoegen Tekenen  Paginadndeling  Formule  Gegevens Samenwerking  Beveiliging Beeld Draaitabel  Klantenoverzic ht Web...

< Menu shuiten
Downloaden als

(& Nieuw maken

Downleaden als
\ L
L) Kopie opslaan als
Afdrukien

3, Beveiligan

(1) Spreadshestinfo
1) Versiehistorle

Toegangsrachten

. Bestand sluiten

Atsisiuntimas xlIsx, ods, csv arba pdf formatu

Démesio: ar dingsta pirmaujantys nuliai (pasto kodas 0123 tampa 123) arba ilgi numeriai,
pavyzdziui, IBAN, rodomi netinkamai? Tokiu atveju pirmiausia stulpeliui priskirkite Text
(Tekstas) formata ir importuokite iS naujo. Taip pat zr. Kaip iSsaugoti nulj telefono numerio
arba pasto kodo pradzioje ir CSV su kabliataskiais ir keistais simboliais tinkamai atidaryti.
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Pristatymai
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6.1 Skaidriy pridéjimas, perkélimas ir salinimas
Pateikciy redaktoriuje galite kurti ir redaguoti pateiktis, taip pat PowerPoint pptx failus.

Kairéje puséje rodoma skaidriy apzvalga su visy Jusy skaidriy miniatiGromis (1), viduryje
matote skaidre, su kuria dirbate.

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

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

Dia Tekstvak Afbeelding ooy
toevosaens 2 i eiding £ QELIC N

WebOké Cloud 2027

Veilig samenwerken met Nextcloud en Euro-Office

Klik om notitles toe te voegen

%] - Dialvan4d & E B [1 — Zoomens2s +

Kairéje skaidriy apzvalga (1), virSuje mygtukas ,,Add Slide” (2) ir viduryje skaidré (3)
Skaidrés pridéjimas
Skirtuke Home spustelékite Add Slide (2). Nauja skaidré bus jterpta po pasirinktos

skaidrés. Spustelékite rodykle po mygtuku, kad iS karto pasirinktuméte iSdéstyma,
pavyzdziui, Title and object arba Two Content.
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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

Naujos skaidrés pridéjimas: pasirinkite iSdéstyma

Spartusis klaviSas: Ctrl + M prideda nauja skaidre.

Skaidriu perkélimas, dubliavimas ir salinimas

« Perkelti: nutempkite skaidre skaidriy apzvalgoje j kitg vieta.

« Duplicate: desiniuoju pelés klavisu spustelékite skaidre ir pasirinkite Duplicate
slide. Tai patogu, jei kita skaidré atrodo beveik taip pat.

- Delete: pazymékite skaidre ir paspauskite Delete, arba meniu pasirinkite Delete
slide.

« Hide: norite iSsaugoti skaidre, bet nerodyti jos pristatymo metu? Tokiu atveju
pasirinkite Hide slide.
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@ @ demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/files/7dir=/WebOké&openfile=true web? ke

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

L = I B oCooed=.

Q

Tekstvak Afbeelding %% £ 00 N,

Dia
toevoegen . (B v

Waarom Euro-Office?

Nieuwe dia

Dia dupliceren

Dia verwijderen

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

Thema Veranderer

D) Dia-instellingen

Alles selecteren

= Selectie afdrukken

Dia naar het begin verplaatsen

Dia naar het einde verplaatsen

[ Diavoarstelling starten

Kilk om notitles toe te voegen

y een dia voor meer opties

DeSiniuoju pelés klavisSu spustelékite skaidre, norédami matyti daugiau parinkciy

Patarimas: laikykite nuspaude Ctrl, kad pazymétuméte kelias skaidres, arba sShift, kad
pazymétumete eile skaidriy. Tada galésite jas perkelti arba pasalinti i$ karto.
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6.2 Isdéstymai ir temos

Dias iSdéstymas

ISdéstymas nustato, kokie laukai bus skaidréje: tik antrasté, antrasté su tekstu, du
stulpeliai, palyginimas arba tuscia skaidré. Skirtuke Home spustelékite Change slide
layout (skaidrés isdéstymo keitimas) (1) ir pasirinkite kitg iSdéstyma. Jau jvestas tekstas
iSliks nepakites.

[ XX @ demo.webokecloud.nlfindex. phpfappsifiles/7dir=/WebOkéRopenfile=true web: ke

estan tart  Invoegen ekenen ntwerp vergangen nimatie amenwerking eergave ijn presentatie.pptx 2, pelen Q
By d S Tek: O O Al Si ki W Mi 2 I v b4

= L =8 o H B ocooad—.
o Tekstvak Afbeeldin Pt
l'\-rwn-';qr.. b : L 1 Ll L .u. g 0NN

Diatitel

Subtitel dia

Klik om notities toe te voegen

- Dialvanl 3 Zoomen 82% +

Skaidrés iSdéstymo keitimas

Temos pasirinkimas

Tema visai Jasy pateikciai vienu metu suteikia tg patj fong, spalvas ir Sriftus. Eikite |
skirtukg Design ir spustelékite temg (1).
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ese & demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/files/7dir=/WebOké&openfile=true

web ke

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

& B -

2 — g & =
5% e EETTE (WBE IR e [m ] Bl
oevoegen . (2] . -

’ web< ke
Waarom Euro-Office?

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

Kllk om notitles toe te voegen

& M B [1 — Zoomen82% +

WebOké Cloud met Eura-Office

Temos (1), spalvy schema (2) ir skaidrés dydis (3) skirtuke Design

Naudodami Colors (spalvy schema) (2) galite pasirinkti kitas tos pacios temos spalvas.

Naudodami Slide size (skaidrés dydis) (3) galite rinktis tarp Widescreen (16:9),
Siuolaikiniy ekrany ir projektoriy formato, ir Standard (4:3).
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ece & demo.webokecloud.nlfindex.phpfappsifiles/?dir=/WebOkégopenfile=true web: ke

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

5 B - - S — B -
D Aa !ﬂ, Aa -éﬂ.. i Ealii I_E\Q Aa ¥ Meurenschema Diagrootte

'.’-l.‘mri;nf: . =
HEE Aspect
WEE Blauw groen
HEE slhuwl
EEE  warm blauw
EEE Blauw
B Grijswaarden

EEE Groen geel
{ | ] Groen
EEE Maruee

IEE Mediaan
WEE office 2007 - 2010
WEE Office 2013 - 2022
EEE Kantoor
WEE Oranje rood
EEE orane

Waarom Euro-Office?

* Europees en open source

+ Word, Excel en PowerPoint zonder gedoe

+ Samen tegelijk werken

| | Papier

BN Rood oranje
Rood violet
Rood
Slipstream
Vialet if
Vialet

Geel oranje

Geel

Kantoor

Klik om notitles toe te voegen

(1 - Dia2van4 & M B [1 — Zoomens2% +

Pasirinkite spalvy schema

Skaidrés fonas

Spustelékite tuscioje skaidrés vietoje. DeSinéje esanCiame skydelyje Slide settings
(skaidrés nustatymai) pasirinkite fono spalvg, gradientg arba paveikslélj. Spustelékite
Apply to All Slides, kad visoms skaidréms buty suteiktas tas pats fonas.

Jusy imonés stilius skaidriy modelyje

Norite, kad kiekvienoje skaidréje buty Jusy logotipas arba kad visai organizacijai buty
naudojami tie patys Sriftai ir spalvos? Eikite | skirtukg View ir spustelékite Slide Master
(skaidriy modelis). Atsiras papildomas skirtukas Slide Master. Tai, kg pakeisite virsutinéje
skaidréje (pagrindiniame puslapyje), galios visoms skaidréms; tai, kg pakeisite Zemiau
esancCiame isdéstyme, galios tik tg iSdéstyma naudojancioms skaidréms. Pavyzdj rasite
Logotipo jkélimas | visas skaidres vienu metu. Spustelékite Close Master, kad griztuméte
atgal.

Patarimas: pateiktj su savo jmoneés stiliumi iSsaugokite Nextcloud aplanke Sablonai.
Noredami sukurti naujg pateiktj, atidarykite jg ir pasirinkite File ir Save Copy As. Norite
pereiti i$ 4:3 j placiaekranj formatg? Tuomet skaitykite Senos 4:3 formato skaidriy
pateikties konvertavimas | pla¢iaekranj 16:9 formata.
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6.3 Tekstas, vaizdai, figuros ir lentelés skaidréje

Skirtuke Insert (Jterpimas) galite | skaidre jdéti viskg: lentele (1), vaizda (2), figura (3),
SmartArt (4), diagrama (5) ir teksto lauka (6).

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

Bestand Start Invoegen Tekenen Ontwerp Overgangen Animatie Samenwerking Weergave Presentatie WebOke Cloud 2027.pptx

e it2 B oDooad= = oal = 43 @ A

Dia Tabel  Afbeelding SE{ECIC N N, " Smartart Grafiek  Opmerking Slimme Tekstvak }.~k::
- kiezer v mt~

t

OEVORgEn . - -

: E Waarom Euro-Office?

~ [ [ p—

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

Klik om notities toe te voegen

Tabeflen, afbeeldingen, vormen, SmartArt en grafie

Viskas, kg galite déti j skaidre

Tekstas

Spustelékite teksto lauka su uzrasu "Click to add text" (Spustelékite, kad pridétuméte
tekstq) ir rasykite. Norite teksto kitoje vietoje? Spustelékite Text Box ir skaidréje
nutempkite laukg. Formatavimas veikia taip pat, kaip teksto rengykléje: Sriftas, dydis,
spalva, sgrasas. Zr. Teksto formatavimas: $riftas, dydis, spalva ir lygiavimas.

Vaizdai

Spustelékite Picture ir pasirinkite failg savo kompiuteryje, interneto adresg arba vaizdg is
savo Nextcloud. Vaizda taip pat galite nutempti | skaidre. Kampuose esanciais apskritimais
galite jj padidinti arba sumazinti; deSinéje skydelio dalyje galite jj apkirpti.

SmartArt

Naudodami SmartArt keliais paspaudimais galite sukurti aiSkig schema: sarasa, procesa
su rodyklémis, ciklg, hierarchijg, pavyzdziui, organizacine struktlrg, arba piramide. Jums
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reikia tik jrasyti tekstg, o Euro-Office pasirapins figlromis.

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

web ke

Bestand  Stat Invoegen Tekenen Ontwerp Overgangen  Animalie  Samenwerking  Weergave Presentatie WebOke Cloud 2027.pptx Bopeen % Q@ x
v o) o o A
Le 5B | OO Gde= ia ol = I1] 2

Tabel  Afbeelding 2% gE[JIN N SmamAt Grafiek  Opmerking Slimme Tekstvak Tekst Koy
v v - - kiazer -

AT~ voetekste

Dia
toevosgen .

= Lijst

o0 Proces
Tt Aeeks

5. Hidrarchie

Waarom Eur( © ™

T Matrix

A Piramide

(] Afbeelding

Andare

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

Klik om notities toe te voegen

5] ~ Diazvand & E B [ — Zoomenszs+

Paruostos schemos, sgrasai ir procesai

Figuros, lentelés ir diagramos

- Shape: pasirinkite rodykle, zvaigzde, kalbos debeselj ar kitg figlra ir nutempkite ja |
skaidre. Dukart spustelékite, kad jraSytumeéte teksta.

« Table: pasirinkite eiluciy ir stulpeliy skaitiy. Desinéje pasirinkite stiliy. Zr. Lenteliy
jterpimas ir formatavimas.

« Chart: pasirinkite diagramos tipg ir jveskite skaicius. Zr. Diagramy krimas.

Tvarkingas objekty lygiavimas

Pazymekite kelis objektus (laikydami nuspaude Shift) ir skirtuke Home ties Arrange
shape bei Align shape pasirinkite, kaip jie turi bati iSdéstyti vienas kito atzvilgiu. Skirtuke
View jjunkite Guides ir Gridlines, kad objektus iSdéstytuméte vienodame aukstyje.
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6.4 Perejimai ir animacijos

Peréjimas yra efektas tarp dviejy skaidriy, pavyzdziui, iSnykimas arba stimimas.
Animacija yra efektas, taikomas vienam skaidrés elementui, pavyzdziui, sgrasui, kuris
atsiranda eiluté po eilutés. Naudokite juos saikingai: rami pateiktis skaitosi maloniau.

Peréjimo pasirinkimas

1. Skaidriy sgrase pasirinkite skaidre.

2. Eikite j skirtukg Transitions (Peréjimai) ir pasirinkite efektg (1), pavyzdziui, Fade
(ISnykimas), Push (Stimimas) arba Morph.

3. Naudodami Parameters (Parametrai) (2) pasirinkite kryptj, o ties Duration
(Trukmé) (3) nustatykite, kiek laiko efektas trunka.

4. Spustelékite Preview (Perziura) (4), kad jj perziaréetuméte, arba Apply to all slides
(Taikyti visoms skaidrems) (5), kad ta patj peréjima naudotumeéte visoje pateiktyje.

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

Bestand Start Invoegen Tekenen Ontwerp Qvergangen Animatie Samenwerking Weergave Presentatie WebOke Cloud 2027 pptx

— (@) Bij kiik starter
[ B .
Wissen Splitsen e [T wertragen

, E Waarom Euro-Office?

o [ —— i

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

Klik om notities toe te voegen

Efektas, parametrai, trukmé, perzilra ir taikymas visoms skaidréems

Patarimas: naudojant Morph atrodo, lyg skaidrés elementai judéty iS vienos skaidres |
kita. Dubliuokite skaidre, kopijoje perkelkite arba padidinkite elementg ir pasirinkite Morph
kaip peréjima.
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Animacijos pridéjimas

1. Spustelékite teksta arba objekta, kuris turi judéti.

2. Eikite j skirtukg Animation (Animacija) ir pasirinkite efekta (1). Naudodami Show
more effects (Rodyti daugiau efekty) pamatysite visus jéjimo, akcentavimo ir
iSéjimo efektus.

3. Naudodami Options (Parinktys) (2) galite pasirinkti, pavyzdziui, ar sgrasas atsiras
pastraipa po pastraipos.

4. Ties Start (Pradzia) (3) pasirinkite, kada efektas prasidés: On Click (Spusteléjus),
With Previous (Kartu su ankstesniu) arba After previous (Po ankstesnio). Ties
Duration (Trukmé) (4) nustatykite greit;.

5. Spustelékite Preview (Perzitra) (5), kad jj pamatytuméte.

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

Bestand Start Invoegen Tekenen Ontwerp Overgangen Animatie Samenwerking Weergave Presentatie WebOke Cloud 2027.pptx

8.0 °|T o o
o Geen Werschijnen

E Waarom Euro-Office?

= A [ ———— —

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

Klik om notities toe te voegen

Pasirinkite efekta pazymétam tekstui

Jei skaidreje yra kelios animacijos, Salia elementy matysite mazus numerius. Naudodami
Bring Forward (Perkelti pirmyn) ir Send Backward (Perkelti atgal) galite keisti tvarka.
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6.5 Pateikimas ir praneséjo rodinys

Skaidriy rodymo pradzia
Skirtuke Home spustelékite rodykle prie mygtuko Start slideshow (1) ir pasirinkite:

« Show from Beginning: pradedama nuo pirmos skaidrés (spartusis klaviSas Ctrl +
F5, ,Mac” kompiuteryje Cmd + Shift + Enter);

« Show from Current Slide: pradedama nuo Jusy pasirinktos skaidres;

« Show Presenter View: Zilrovai mato skaidre, o Jus Salia to matote ir savo pastabas
bei tai, kiek laiko jau praéjo.

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

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

b B ¥
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2 =z Tekstvak Afbeelding 22 {ECI 0 N

Dia %
@ toevoegeny = B I

Vanaf huidige dia tonen

Presentatieweargave tonen

Instellingen tonen

vvaarom Euro-Office?

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

Kllk om notitles toe te voegen

- Diazvand English - United States ~ & A £ [] Zoomen 82% -+

Pateikimas: nuo pradzios, nuo dabartinés skaidrés arba naudojant praneséjo rodinj
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ese & demo.webokecloud.nlfindex. phpfapps/files/?dir=/WebOkégopenfile=true

WebOké Cloud 2027

Veilig samenwerken met Nextcloud en Euro-Office

Skaidriy rodymas per visg ekranag

Pateikimo metu

Kas Klavisas

Kita skaidre ar animacija Space, Enter, Right Arrow, Page Down arba spusteléjimas
Ankstesné skaidré ar animacija Left Arrow arba Page Up

Pirma arba paskutiné skaidré Home arba End

Sustabdymas Esc

Ekrano apacioje yra juosta, kurig naudodami taip pat galite narSyti, pristabdyti rodymag ir
pasirinkti skaidre.

Naudodami Show Settings tame paciame meniu galite, pavyzdziui, nustatyti, kad
pateikimas nuolat buty rodomas i$ naujo. Zr. Kaip padaryti, kad pateiktis baty rodoma be
perstojo (paroda, laukiamasis, vitrina).

Démesio: kai kuriose narSyklése Ctrl + F5 iS naujo jkelia puslapj. Tokiu atveju naudokite
mygtuka Start slideshow.
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Pastabos praneséjui

Po kiekviena skaidre yra laukelis Click to add notes. |[raSykite ten tai, kg norite
papasakoti. Zilrovai Jisy pastaby nemato, o prane$éjo rodinyje jas matote Jis. Nematote
Sio laukelio? Tuomet skirtuke View pazymekite Notes (1).

web ke

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

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

= Linker zijbalk T Fa Macro opnemen

5] B % LE' I:l 82% 3 Aanpassen aan dia (=] Notities \:I 'ﬂi ~| Werkbalk altijd weergeven

p  Momaal Diamodel @ hen [ Aan breedte aanpassen d;‘,',‘:ﬂf.'}_-‘,’:—".;" -'-o.an L 7] Statusbalk ¥ Rechterdeslvenster

Waarom Euro-Office? web< ke

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

Kllk om notitles toe te voegen

(1 - Dia2vand English - United States ~ 6 [E B2 [ Zoomen 82% +

Pastabos praneséjui po skaidre

Démesio: praneséjo rodinys atsidaro naujame lange. Jei narSyklé tai blokuoja, leiskite
iSSokancius langus savo WebOké Cloud. Pateikiate per projektoriy? Tokiu atveju nustatykite
ekrang j rezima iSplésti (ne dubliuoti) ir langa su skaidre nutempkite | projektoriy.

Euro-Office vadovas - www.weboke.nl 111/304



WebOké

6.6 Kaip iSsaugoti pristatyma PDF arba PPTX
formatu

Euro-Office automatiskai iSsaugo Jusy pristatymg tuo formatu, kuriuo jj atidarete,

pavyzdziui, pptx. Norite kitokio formato? Spustelékite File (Failas), o tada Download as
(Downloaded As).

eve & demo.webokecloud.nlfindex, phpfapps/files/?dir=/WebOké&openfile=true

[0 Bestand Start Invoegen Tekenen Ontwerp Overgangen  Animatie  Samenwer king  Weergave Presentatie WehOke Cloud 2027.pptx

< Menu shuiten
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(i) info over presentatie

Pristatymo atsisiuntimas kaip pptx, odp, pdf arba paveiksléliai

« PPTX: skirta PowerPoint programai. Pasirinkite Sj formata, jei pristatyma siunciate
asmeniui, kuris naudoja PowerPoint.

» ODP: skirta LibreOffice Impress ir kitoms atvirojo kodo programoms.

« PDF: pristatymo siuntimui arba spausdinimui. Gaveéjas pristatyma matys lygiai taip
pat, kaip ir JUs, taciau nieko negalés pakeisti. Animacijos ir peréjimai neveiks.

« PPSX: PowerPoint skaidriy demonstracija, kuri pradeda pristatyma is karto, kai tik jg
atidarote.

« POTX arba OTP: sablong naujiems pristatymames.

« JPG arba PNG: kiekvieng skaidre kaip atskirg paveikslélj, pavyzdziui, naudojimui
socialiniuose tinkluose arba interneto svetaingje.

Naudodami File (Failas) ir Save Copy As (Save copy as) iSsaugosite kopija kitu formatu
savo Nextcloud paskyroje, o ne kompiuteryje.
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Spausdinimas kaip dalomoji medziaga

Spustelékite File (Failas), o tada Print (arba Ctrl + P). Skaidrés bus atspausdintos tokios,
kokios matomos ekrane. Norite keliy skaidriy viename puslapyje? Pasirinkite Sig parinktj
savo narsyklés spausdinimo lange arba pirmiausia atsisiyskite pristatyma PDF formatu.
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Pdf
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7.1 PDF failo perziura

Spustelékite WebOké Nextcloud debesyje PDF failg ir jis iSkart atsidarys Euro-Office
programoje. Jums nereikia nieko diegti, o failas lieka Jlsy Nextcloud debesyje.

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

[ Bestand Start  Opmerkin amenwe Aanmeldformulier WebOké. pdf (=) opmerkingen plaatsen *

Aanmeldformulier WebOké Cloud

Naam

Bedrijf

E-mailadres

Telefoon |

Aantal gebruikers |

Gewenst pakket |Nextc|0ud Max

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

Een pdf bekijken in Euro-Office

Kairéje puslapiy miniatiGros (1), apacioje deSinéje mastelio keitimas (2), o virSuje desinéje rezimas (3)

Narsymas ir mastelio keitimas

» Kairéje spustelékite Page Thumbnails (puslapiy miniatitros) (1), kad pamatytuméte
mazus visy puslapiy pavyzdzius. Spustelékite puslapj, kad pereituméte prie jo.

« Skirtuke Home (pradzia) rodyklémis narsykite | ankstesnj ar kitg puslapj arba
jveskite puslapio numer;j.

« Apacioje desinéje didinkite ar mazinkite mastelj (2). Pasirinke Fit to Page (talpinti
pagal puslapj) matysite visg puslapj, o pasirinke Fit to Width (talpinti pagal plotj)
puslapis uzpildys ekrano plot;j.

« Naudodami didinamajj stiklg kairéje ieSkokite teksto PDF faile.

Trys darbo budai
VirSuje deSinéje (3) pasirinkite, kaip norite dirbti su PDF failu:

« Viewing (perzilra): tik skaitymas ir formy pildymas;
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« Commenting (komentavimas): zymeéjimas, komentarai, pieSimas ir antspaudai, zr.
UZrasai, parysSkinimai ir komentarai PDF faile;

« Edit (redagavimas): teksto ir vaizdy keitimas, puslapiy pridéjimas, formy lauky
kdrimas ir duomeny uztamsinimas, zr. PDF failo redagavimas.

| redagavimo rezima taip pat galite pereiti paspaude mygtuka Edit PDF (redaguoti PDF)
skirtuke Home.

Patarimas: mégstate skaityti tamsoje? Skirtuke View (rodinys) pasirinkite tamsiag sgsajos
tema arba Dark document (tamsus dokumentas).
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7.2 Uzrasai, paryskinimai ir komentarai PDF faile

Skirtuke Comment (Komentaras) galite zyméti PDF dokumentg, panasiai kaip rasikliu ir
zymekliu ant popieriaus. Tai naudinga, norint patikrinti pasitlyma, sutartj ar projekta.

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

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

B, o . £ 5 ¥ Opmerkingen tonen
= = & A For . oD o] (] P kingen tonen

n  Opmerking Tekstepmerking o 3 Gum  Stempel e

webZ ke

Aanmeldformulier WebOké Cloud

Naam [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)

Comment (1), Text Comment (2), Highlight (3), piesimas (4), Stamp (5) ir formos (6)

Irankiai

« Comment (1): pastaba konkrecioje PDF vietoje. Jusy kolegos jg matys ir galés | jg
atsakyti.

« Text Comment (2): tekstas tiesiai puslapyje arba teksto debesélis su rodykle.

« Highlight (Paryskinti), Strikethrough (Perbraukti) ir Underline (Pabraukti) (3):
pazymekite tekstg PDF faile ir pasirinkite spalva.

« Piesikliai (4): laisvai pieskite rasikliu ar zymekliu. Su Eraser (Trintuku) galite tai
iStrinti.

o Stamp (5): uzdékite antspauda, pavyzdziui, APPROVED arba CONFIDENTIAL, ant
puslapio.

« Forma (6): keturkampis, apskritimas, rodyklé ar linija, skirti kg nors pazymeéti.
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L L X @ demo.webokecloud.nlfindex.php/apps/files/7dir=/WebOké&editing=false&openfile=true
Aanmeldformulier WebOké.pdf
B Bestand Stait Opmerking Samenwerking Aanmeldiormulier WebOké. pdf [E] opmerkingen plaatsen =

B g B ; L = = A v & T S o 0O ¥| Opmerkingen tonen

- .- POF Hand Selecteren  Opmerking Tekstopmerking Gum  Stempel —
= 2 i bewerker ‘ -

APPROVED

RECEIVED

Web': vke [ REVIEWED
REVISED !

Aanmeldformulier WebOké Cloud

Naam [Ane de Groot [CowrETn]

[ conFiDENTIAL |

m oD

Bedil [Bloemisterij Het Zonnetje

FINAL

FOR COMMENT

E-mailadres [anne@hetzonnetje.n|

| FOR PUBLIC RELEASE
Teletoon | )

Aantal gebruikers |

Gewenst pakket |N9XtC|0Ud Max

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

soedgekeurd of Vertrouwelijk

Antspaudo uzdéjimas

Komentaruy perziura ir atsakymas

Kairéje puséje spustelékite piktograma su teksto debeséliu, kad pamatytuméte visus
komentarus vienas po kito. Spustelékite komentarg, kad pereituméte prie jo, atsakytuméte
arba pazymeétumete jj kaip iSsprestg. Pazymeéje varnele Show Comments (Rodyti
komentarus), galite laikinai paslépti komentarus.

Atkreipkite démesi: uzrasai iSsaugomi paCiame PDF faile. Jie liks matomi ir tuomet, kai
PDF failg atsisiysite ir atidarysite kita programa.
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7.3 PDF formos pildymas

Gavote PDF failg su pildomais laukais, pavyzdziui, registracijos anketa? Tuomet jj galite
tiesiog uzpildyti ,,Euro-Office” programoje, be spausdinimo ir skenavimo.

1. Atidarykite PDF failg savo WebOké Nextcloud.

2. Spustelékite lauka ir rasykite. Su Tab pereisite  kita lauka, su Shift + Tab grjSite
atgal.

3. Jei yra pasirinkimo sarasas, pasirinkite iS jo reikSme, o Zymimajj langelj pazymékite jj
spusteléje.

4. ,Euro-Office” automatiskai iSsaugo Jusy jvestus duomenis PDF faile.

L L 4 & demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/files/?dir=/WebOké&editing=false&openfile=true
Aanmeldformulier WebOké.pdf
(@ sestand Stat Opmerking Samenwerking  Beeld Aanmaeldformuliar WebOké. pdf [E] opmerkingen plaatsen =

o 1/1 . m Aan pagina aanpassen

Iz

Hand Selecteren
Zoomen [ Aan breedte sanpasser

webZ ke

Aanmeldformulier WebOké Cloud

@ 4 m owm E

Naam [Anne de Groot

Bedrif [Bloemisterij Het Zonnetje

E-mailadres |aﬂ ne@hetzonnetje.nl

Telefoon |

Aantal gebruikers |

Gewenst pakket |Nextclcud Max

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

PDF formos pildymas: spustelékite lauka ir rasykite

Uzpildytos formos siuntimas

Uzpildyta PDF failg atsisiyskite per File (Failas) ir Download As (Download as), ir
iSsiyskite jg kaip prieda. Arba pasidalykite ja tiesiogiai iS savo Nextcloud nuoroda, zr.
VieSosios nuorodos sukUrimas (skaitymui arba redagavimui).

Patarimas: jei PDF faile néra pildomy lauky, pavyzdziui, tai nuskenuota forma? Tuomet
skirtuke Comment (Komentaras) naudokite Text Comment (Teksto komentaras), kad
jraSytuméte tekstg reikiamoje vietoje.
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7.4 PDF formos kurimas

Programoje Euro-Office taip pat galite patys sukurti pildoma forma, pavyzdziui,
registracijos forma arba klienty apklausg. Galite pradeéti nuo PDF failo arba sukurti nauja
PDF formag programoje Nextcloud per New (Naujas).

1. Atidarykite PDF failg ir deSiniajame virSutiniame kampe pasirinkite rezima Edit
(Redagavimas).

2. Eikite j skirtuka Forms (Formos) (1).

3. Pasirinkite laukg ir spustelékite vietg PDF faile, kurioje jis turi atsirasti. Vilkite krastus,
kad padidintuméte arba sumazintuméte lauka.

4. DeSinéje kiekvienam laukui galite nustatyti pavadinima, Placeholder (vietos
rezervavimo zenklg, pilkg pavyzdinj teksta), Tip (patarima), ar laukas yra Required
(privalomas), bei formatavima.

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

[ Bestand Start  Invoegen mulieren  Redigeren  Opmerking

B c B &% E B B ® &
_ P 3 POF n Tekst zedijst  Keuzeli| eckbox Radial Afheeiding
= 3 i bewerken knop

web ke

Aanmeldformulier WebOké Cloud

[Ane de Groot  mm

Bedii [Bloemisterij Het Zmminetie

E-mailadres lanne@hetzonnetgmnl

Teletoon | Jelefoon)

Aantal gebruikers I faebrukers]

Gewenst pakket iNexchoud Max =

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

Formos lauky pridéjimas skirtuke Forms

Laukuy tipai
Laukas Paskirtis
Teksto laukas Laisvas tekstas, pavyzdziui, vardas ar pastaba
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Combo box (Drop-
down list)

Checkbox
Radio button
Image

Email Address, Phone
Number, ZIP Code

Date & Time

Credit Card

Patarimas: susijusiems laukams suteikite aiSkius pavadinimus, pavyzdziui, "vardas",

Pasirinkimas i$ fiksuoty reiksSmiy, pavyzdziui, paketo. Yra du Combo box

mygtukai: iSskleidziamasis sgrasas ir sarasas, kuriame pasirinkimai
matomi i$ karto.

Varnelés langelis
Lygiai vienas pasirinkimas i$ keliy galimybiy
Vieta nuotraukai arba logotipui

Laukai, kurie patikrina, ar jvestis teisinga

Datos pasirinkimas i$ kalendoriaus

Laukas kortelés numeriui

"imoné" ir "el. pastas". Taip véliau bus lengviau apdoroti jvestus duomenis.
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7.5 PDF failo redagavimas

DeSinéje virSuje pasirinkite rezimg Edit (redaguoti), arba skirtuke Home spustelékite Edit
PDF (PDF redagavimas). Atsiras papildomi skirtukai: Insert (jterpti), Forms (formos) ir
Redact (neskelbtinos informacijos salinimas).

Teksto ir vaizdu redagavimas

Skirtuke Home spustelekite Edit Text (redaguoti tekstg) ir spustelekite PDF failo tekste.
Dabar galite rasyti ir taisyti teksta taip, lyg tai bty jprastas dokumentas. Spustelékite
paveikslélj, kad galétumeéte jj perkelti, padidinti arba istrinti.

Iterpimas

Skirtuke Insert (1) galite jterpti naujus elementus | PDF failg: tuscig puslapj (Blank Page),
lentele, teksto laukg, paveikslélj, formas, diagramg arba hipersaita.

. POF Han alacte;
L bewerken

web< ke

Aanmeldformulier WebOké Cloud

Naam [Ane de Groot  mm

Bedii [Bloemisterij Het Zmminetje

E-malladres fanne@hetzonnetimm|

Teletoon | el foon)

Aantal gebruikers I februskers]

Gewenst pakket iNe xtcloud Max

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

Teksto, vaizdy, formy ir puslapiy jterpimas

Puslapiy tvarkymas

Kairéje puséje spustelékite Page Thumbnails (puslapiy miniatitros). Vilkite puslapj | kitg
vietg, kad pakeistumeéte jy tvarka. Spustelékite puslapj deSiniuoju pelés klaviSu, norédami
ji pasukti, istrinti arba jterpti naujg puslapj. Tam skirtuke Home taip pat rasite mygtukus
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Insert Page (puslapio jterpimas), Rotate Page (puslapio pasukimas) ir Delete Page
(puslapio iStrynimas). Daugiau apie tai skaitykite PDF puslapiy sukimas, salinimas ar
sujungimas.

Neskelbtinos informacijos pasalinimas

Ar reikia pasidalyti PDF failu, kuriame yra asmens kodas, banko sgskaitos numeris ar
adresas, kurio kitas asmuo neturety matyti? Tokiu atveju naudokite skirtukg Redact (1).
Vien juodo staciakampio uzdeéjimas nepakanka: tekstas vis tiek lieka faile. Redact funkcija
ji pasalina visam laikui.

Bestand  Start  Invoegen  Formulierer edigeren Sar anmeldformulier Weboké. pdf

B )
. POF Han
e bewerken

web< ke

Aanmeldformulier WebOké Cloud

Naam [Ane de Groot  mm

Bedii [Bloemisterij Het Zmminetje

E-malladres fanne@hetzonnetEn|

Telefoon | el oo

Aantal gebruikers I fcbruskers]

Gewenst pakket iNexchoud Max EIE

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

\thaar maken op het tabblad Redigeren

Neskelbtinos informacijos pasalinimas skirtuke Redact

1. Spustelékite Mark for Redaction (Zymeéti redagavimui) ir pazymeékite teksta arba
sritj, kurig reikia pasSalinti. Naudodami Find Redact (ieSkoti ir redaguoti) galite,
pavyzdziui, surasti visus vardo pasikartojimus; naudodami Redact Pages (redaguoti
puslapius) galite paslépti iStisus puslapius.

2. Patikrinkite savo zymes.

3. Spustelekite Apply Redactions (taikyti redagavima). Pazyméta informacija bus
visam laikui pasalinta.

Démesio: pritaikius ir iSsaugojus pakeitimus, pasalintos informacijos atkurti nebegalésite.
Pries tai, jei reikia, iSsaugokite originalo kopija per File ir Save Copy As. Redact funkcija
padeda laikytis BDAR reikalavimuy, kai dalijatés dokumentais su asmens duomenimis.
ISsamesnis pavyzdys pateiktas Jautriy duomeny paslépimas PDF faile.
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Patarimas: norite toliau redaguoti PDF failo tekstg teksto rengykléje? Tuomet skaitykite
Kaip PDF failg paversti redaguojamu Word dokumentu.
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Bendradarbiavimas

Euro-Office vadovas - www.weboke.nl 125/ 304



WebOké

8.1 Darbas su dokumentu kartu su kitais

Naudodami ,Euro-Office” savo WebOké Nextcloud aplinkoje, galite kartu su kolegomis tuo
paciu metu dirbti tame pacliame dokumente. JUs tiesiogiai matote, kg kitas Zmogus raso.

Nebereikia siuntinéti versijy el. pastu pirmyn atgal ir klausti, kuri versija naujausia: yra tik
vienas dokumentas, ir jis saugiai saugomas Jusy paciy WebOké Cloud aplinkoje.

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

web

ke

Bestand Invoegen

Start

Tekenen

Pagina-indeling  Verwijzingen  Samenwerking  Bevefliging  Beeld

lofferte WebOké Cloud

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

Daturm: 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 TE opslag) 1 €995

1=« 9 -

B

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

Lisa raso kartu: Anne iSkart mato jos tekstg ir zymeklj

Kaip bendradarbiauti viename dokumente

Nederiands - Nederland

Samenwerken voarb

190018

Kop 6

¢ Bewerken ~

K

& B

5

@

Kop 4

Regelafstand

Meerdere 1.25

Afstand tussen alinea's

Voor Ma

0em T 028em [

| Geen interval toevoagen
tussen alinea’ z
stijl

Inspringen

Links

oem

Speciaal

{geen) Dem
="« Achtergrondkleur

Geavanceerde instellingen
tonen

Bpelen % Q@ X

1. Pasidalykite dokumentu su kolega ir suteikite redagavimo teises. Kaip tai padaryti,
skaitykite Dokumento bendrinimas su kolega.
2. Atidarykite dokumenta. Jasy kolega atidaro tg patj dokumenta isS savo paties
Nextcloud paskyros. Bendrinamas failas gavéjui rodomas skiltyje Visi failai ir skiltyje

Bendrinimai.

3. Tiesiog pradékite dirbti. Tai, kg raso Jusy kolega, atsiranda Jusy ekrane. Kolegos
zymeklis gauna savo spalva kartu su jo ar jos vardu.

Kas dirba kartu?

Jei dokumente yra dar kas nors, redaktoriaus virSuje desinéje matysite mygtuka su
figlrélémis ir zmoniy skaiciumi (1). Spustelékite jj: skiltyje Users who are editing the
file pamatysite visy, kas turi atidare dokumenta, vardus.
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ece demo.webokecloud. nlfindex.php/appsfiles/?dir=/WebOké&openfile=true
phpfapg F

web:

B Bestand  Start  Invoegen Tekenen  Pagina-indeling  Verwijzingen Samenwerking Beveiliging Beeld Samenwerken voarb & wakeo @ HBonelen ¥ O M %

= R
) Lijstalinea Sterk Kop 6

1120 1300 14y 15 | BRI AR

Offerte WebOké Cloud

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

@ 4 m

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

Beste mewouw Bakker,

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

Omschrijving Aantal Prijs per maand

Nextcloud Max (1 TB opslag) 1 €995

Office Suite-licentie Euro-Office 5 €1250

Overzetten bestaande bestanden 1 gratis

Totaal per maand €2245

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

Team WebOké

Planning: we zetten de bestanden in de week van 9 november over)
Pagina 1van1 5 Aantal woorden Nederlands - Nederland

Wie heeft het document open?

Gebruikers die het bestand bewerken:

op 5 @ Anne de Groot

) Lisa de Wit

Meerdere »  1.25
Afstand tussen alinea's
Voor Na
ocm o p2Bem D
7} Geen interval toevoegen
tussen alinea's met dezelfde
stijl
Inspringen
Links
oem
Speciaal
{geen)

» Achtergrondkleur

Geavanceerda instellingen
tonen

Spustelékite mygtuka virsuje desSinéje su vartotojy skaiCiumi: pamatysite, kas turi atidare dokumenta

ISsaugojimas

Jums nereikia nieko iSsaugoti: numatytuoju rezimu Fast visi pakeitimai iSsaugomi
automatiskai. Norite patys nuspresti, kada kitas zmogus pamato Jusy pakeitimus? Tuomet
pasirinkite rezimg Strict, Zr. Fast arba Strict: du bendro redagavimo rezimai.

Patarimas: bendradarbiavimas veikia taip pat skaiciuoklése ir pristatymuose.

Skaiciuokléje taip pat matote, kurj langelj pasirinko kolega.

Démesio: Jusy kolega neturi redagavimo teisiy? Tuomet dokumentas atsidaro tik skaitymo

rezimu. Pakoreguokite teises failo bendrinimo soniniame skydelyje.

Diskutuoti darbo metu galite naudodami komentarus (Komentary pridéjimas ir kolegos

pamineéjimas) arba pokalbj (Pokalbiai dokumente).
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8.2 Fast arba Strict: du bendro redagavimo

rezimai

Euro-Office turi du bendro dokumenty redagavimo budus. Juos galite pasirinkti skirtuke
Collaboration (Bendradarbiavimas) mygtuku Co-editing Mode (Bendro redagavimo

rezimas) (1).

L LN ] demo.webokecloud.nlfindex. phpfappsffiles/7dir=/WebOké&openfile=true
PrapE ¥

web: ke

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

2

o Delen Modus Gezamenlijk O
T bewerken - to

+ Snal

= = = Fe [

Verwijderen OCplossen ! ngen Weergavemodus

Strikt

Gebrulk 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 mewouw Bakker,

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

Europa.

Omschrijving Aantal Prijs per maand

Nextclowud Max (1 TB opslag) 1 €995

Samenwerken voarh

Office Suite-licentie Euro-Office 5 €1250

Unverzetten bestaande bestanden L agratis

Totaal per maand €2245

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

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

Pasirinkite Fast arba Strict ties Co-editing Mode

Rezimas

Fast
(numatytasis)

Strict

Kas vyksta

Kity dalyviy pakeitimus matote i$ karto, jiems

rasant. Viskas iSsaugoma automatiskai.

JUsy pakeitimai kitiems taps matomi tik tada, kai
paspausite Save. Kity dalyviy pakeitimus taip pat
pamatysite tik tada. Pastraipos, su kuria dirba
kolega, negalite redaguoti tuo paciu metu.

Kaip pakeisti rezima

1. Eikite j skirtukg Collaboration.
2. Spustelekite Co-editing Mode (1).
3. Pasirinkite Fast arba Strict.
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Naudinga, kai
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arba per susitikimg
kartu kg nors pildote.

norite ramiai parasyti
savo skyriy, kad
tekstas po Jusy
nesokty.
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Veikiant rezimui Strict, baige rasyti dalj teksto, spustelékite mygtukg Save virsuje kairéje.
Tuomet JUsy pakeitimai bus perduoti kitiems, o Jus iS karto pamatysite jy naujg teksta.

Rezima taip pat galite nustatyti per File, tada Advanced Settings, ties Co-editing
Mode.

Atkreipkite démesi: kai dokumente dirbate kartu su keliais Zmonémis rezimu Fast,
funkcijos Undo ir Redo veikia ribotai. Galite atSaukti tik savo paties pakeitimus, o ne kito
dalyvio. Jei norite atSaukti kolegos pakeitima, naudokite versijy istorijg (Version History:
senesnés versijos atkdrimas).
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8.3 Komentary pridéjimas ir kolegos paminéjimas

Komentaras leidzia prie teksto fragmento pridéti klausima ar pastaba, nekeicCiant paties
teksto. Puikiai tinka, kai norite pateikti atsiliepimg arba ko nors paklausti kolegos.

Komentaro pridéjimas

1. Pazymekite teksta, apie kurj bus komentaras.

2. Eikite j skirtukg Collaboration (Bendradarbiavimas) ir spustelékite Add Comment
(Pridéti komentarg) (1). Taip pat galite desiniuoju pelés klavisu spusteléti tekstg ir
pasirinkti Add Comment.

3. [rasykite komentarg lauke ir spustelékite Add (Pridéti) (2).

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

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

B = @ _ ' ® 9 8

ing Verwijderen Cplossen

Regelafstand
Meerdere 1.25

Afstand tussen alinea's
Voor Ma

oem o 028em |
Q Anne de Groot Geen interval toevoegen
23-10-2026, 01:57 g

Offerte WebOké Cloud T s ane's et decede
controleren?| - "

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

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

ocm T oom

Speciaal
Beste mewrouw Bakker, Igeen)

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

~ | Achtergrondkleur

Geavanceerde instellingen
tonen

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

Office Suite-licentie Euro-Office 5 €1250

Overzetten bestaande bestanden 3 gratis

Totaal per maand €2245

Wij horen graag of u met deze offerte akkoord gaat. Met vriendelijke groet,
Team WebOké
Planning: we zetten de bestanden in de week van 9 november aver)

Faginalvanl 3= Aantal woorden Nederiands - Nederland « & [

Komentaras prie pasiulymo pavadinimo

Tekstas, prie kurio pridétas komentaras, gauna spalvotg fong. Spustelékite jj, kad
perskaitytuméte komentarg. Visus komentarus kartu matysite skydelyje Comments
(Komentarai): kairéje spustelékite mygtukag su kalbos debeséliu (1).
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[ L X ] & demo.webokecloud.nlfindex.php/appsifiles/7dir=/WebOké&openfile=true
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Afwijzen
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- Opmerkingan & - : : ; : T

= c 2 = Meerdere *  1.25 5
= N afstand tu linea'
Co@ Anne de Groot 5 & and tussen alinea's
o A

o 23-10-2026, 01:57 :

Voo Ma

- 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.

« Achtergrondkleur

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

Visi komentarai skydelyje Comments

Kolegos paminéjimas su @

Norite, kad kolega pamatyty Jusy komentarg? Spustelékite Add Comment (1) ir
komentare jrasykite @ bei pirmasias vardo raides. Pasirinkite kolegg iS sgraso (2). Pridéjus
komentarg, kolega gaus praneSima, kad Zino, jog yra klausimas.
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o Defen Modus menlij Verwijderen Oplossen  Wijzi Weergavemodus Naar vorige Naar volgende Accepteren Afwijzen
g bewerken - v - Bijhe : wijziging wijziging .

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, L.av. mevrouw J. Bakker

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

Inspringen

Speciaal
Beste mewrouw Bakker, igeen} 0cm

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

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

Europa. Geavancearda instellingen
tonen

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

Office Suite-licentie Euro-Office 5 €1250

Overzetten bestaande bestanden 1 gratis

Totaal per maand €2245

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

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

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

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

|rasykite @ ir pirmasias raides, norédami kg nors paminéti

Atkreipkite démesij: jei paminésite asmenj, kuris dar neturi teisés atidaryti dokumento,
Euro-Office jspés, kad dél paminéjimo Sis asmuo gaus prieigg prie dokumento. Todél
patikrinkite, ar tikrai to norite.

Atsakymas ir iSsprendimas

» Spustelékite komentare Add reply (Pridéti atsakyma), kad atsakytuméte. Taip prie
teksto susikuria pokalbis.

» Klausimas iSsprestas? Spustelékite Resolve (ISspresti). Komentaras isliks, bet
nebebus toks pastebimas.

« Mygtuku Resolve skirtuke Collaboration vienu kartu galite iSspresti visus savo
komentarus arba visus komentarus.

« Mygtuku Delete (Salinti) skirtuke Collaboration galite pasirinkti Delete current
comments, Delete my comments arba Delete all comments.

Patarimas: siunciate dokumenta klientui? PrieS tai pasalinkite visus komentarus arba
iSsiyskite PDF failg (Zr. Spausdinimas ir iSsaugojimas PDF formatu).
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8.4 Pakeitimy sekimas ir priémimas

Naudojant Track changes (Pakeitimy sekimas) kiekvienas pakeitimas tampa pasiulymu.
Pridetas tekstas gauna spalva, paSalintas tekstas perbraukiamas. Jus ar Jusy kolega véliau
nuspres, ar kiekvienas pakeitimas isliks. Daugelis tai zino iS Word, ir Cia tai veikia lygiai
taip pat.

Pakeitimy sekimo jjungimas

1. Eikite | skirtukg Collaboration (Bendradarbiavimas).
2. Spustelékite Track Changes (Pakeitimy sekimas) (1) ir pasirinkite:
o ON for me (Jjungta man): sekami tik Jusy pakeitimai.
o ON for me and everyone (Jjungta man ir visiems): sekami visy, kurie
redaguoja dokumentg, pakeitimai.

Naudodami OFF for me (ISjungta man) ir OFF for me and everyone (ISjungta man ir
visiems) vél tai iSjungiate.

[T X & demo.webokecloud.nlfindex. phpfappsffiles/7dir=/WebOkéRopenfile=true web: ke
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Aan voor mij
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/ Meerdere 1.25
Aan voor mij en iedereen
Afstand tussen alinea's
« Uit voor mij en iederesr Voor Na
ocm oo028em

@ Anne de Groot | 7| Geen interval toevosgen
un ijz d stijl
ontrole

Voor: Bloemisterij Het Zonnetje, Lav. mevrouw J. Bakker i
8 st Het 2 I i iw ). Bl Antwoord tosvoegen Inspringen

Datumn: 22 oktober 2026 Offertenummer: WO-2026-1042 Lk

oem

Speciaal
Beste mewrouw Bakker, {geen) Dem

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

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

Europa. Geavanceerds instellingan
tonen

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

Office Suite-licentie Euro-Office 5 €1250

Overzetien bestaande bestanden : gratis

Totaal per maand €2245

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

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

alvanl = Aantal n Alle wijzigingsn zijn opgesiagen Nederlands - Nederland

Pakeitimy sekimo jjungimas sau arba visiems

Desinéje virSuje mygtukas Editing (Redagavimas) pasikeicia | Reviewing (Perzilra): taip
matote, kad JlUsy pakeitimai yra sekami. Teskite darbg jprastai: viskas, kg pakeisite, bus
pazymeéta.
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ece & demo.webokecloud.nlfindex.php/appsifiles/7dir=/WebOké&openfile=true web: ke

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

8 B B =B =B P g 2 % 8 &5 §

o Defen Mn:tln;_; Gri.'unuueuu:u,k r0|:|| In.:J Verwijderen Cplossen E_'[; gen Weergavemodus Naar vorige Naar volgende Accepteren Afwijzen  Vergedijloan
3 SEWErKEn - toevoegen v - ijhouden » iziging . -

wijziging

i [BCF: 30065 SHUNE W AT S0, SO0k AR AR, MRHy . IS WO - o B TR T LML) .o-.--.--..o o Regelafstand

B v v 0 T i i 0 T -
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Voor Na
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|O’Herte WEbOké cloud tuseen alinea's met dezelfde

still
Voor: Bloemisterij Het Zonnetje, Lav. mevrouw ). Bakker Inspringen
Datum: 22 oktober 2026 Offertenummer: WO-2026-1042 Hi e
Dem 0
Speciaal
Beste meviouw Bakker, igeent Lem

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

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

Europa. Geavancearda instellingen
tonen

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

Office Suite-licentie Euro-Office 5 €1250

Overzetten bestaande bestanden 1 gratis

Totaal per maand €2245

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

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

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

WebOké Cloud met Euro-Office

Sekamas pakeitimas: naujas tekstas nuspalvintas, pasalintas tekstas perbrauktas

Pakeitimy priémimas arba atmetimas

1. Spusteléekite To next change (Prie kito pakeitimo) (1), kad perziliretuméte
pakeitimus vieng po kito. Naudodami To previous change (Prie ankstesnio
pakeitimo) griSite atgal.

2. Spustelekite Accept (Priimti) (2), jei pakeitimas gali likti, arba Reject (Atmesti) (3),
kad jj panaikintumete.

3. Paspaudus tekste ant pakeitimo, pasirodo debesélis su informacija, kas ir kada
padaré pakeitima. Varnelé debesélyje priima pakeitima, kryziukas jj atmeta.

Per rodykle po Accept (Priimti) (1) galite pasirinkti Accept current change (Priimti
dabartinj pakeitimg) arba Accept all changes (Priimti visus pakeitimus). Po Reject
(Atmesti) yra Reject current change (Atmesti dabartinj pakeitimg) ir Reject all
changes (Atmesti visus pakeitimus).
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[ ] & demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/files/?dir=/WebOkégopenfile=true
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|offerte WebOké Cloud

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

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

Beste mewouw Bakker,

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

1 Weergavemodus Naar vorige Naar volgende Accepteren Afwijzen
5 ging i v

liging Besld S ken voorbeeldd... Reviseren * S Delen

o = =] b=t = &
vergeliken

wijziging

Huidige wijziging accepteren

[ FORS E T Tl 15+ | ABRENAEEN Regelafstand

Alle wijzigingen accepteren
wipiging P Meerdere ~ 1.5

Afstand tussen alinea's
voar

Ocm

nterval toevoegen
alinea's met dezeifde

Inspringen
Links

oem

Speciaal

igeen} 0cm

* Achtergrondkleur

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

Europa.

Omschrijving

Nextcloud Max (1 TB opslag)

Geavanceerde instellingen

tonen

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.
= Aantal woorden

Pagina 1 van 1

Een wijziging of alle wijzigingen accepteren

Alle wiizigingen zijn opgestagen

v X

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

Ingevoegd: Graag uiterlijk 1
november akkoord.

Nederiands - Nederland — Zoomen 100%, -+

& B 2

Vieno pakeitimo arba visy pakeitimy priémimas vienu metu

Kaip norite matyti pakeitimus?

Mygtuku Display Mode (Rodymo rezimas) (1) pasirenkate, kaip atrodys dokumentas:

« Markup and balloons (Zyméjimas ir debeséliai): pakeitimai tekste su paaiskinimais

debeséliuose.

« Only markup (Tik Zyméjimas): pakeitimai tekste, be debeséliy.
« Final (Galutinis): taip dokumentas atrodys priémus visus pakeitimus.
« Original (Originalas): taip dokumentas atrodé pries pakeitimus.
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[offerte WebOké Cloud

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

Datum: 22 oktober 2026 Offertenummer: WO-2026-1042 L_lnl's ) Reachts
oem I oem
Speciaal

Beste mewiouw Bakker, oaen) ban

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

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

Europa. Geavancearda instellingen

tonen

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

Office Suite-licentie Euro-Office 5 €1250

Overzetten bestaande bestanden 1 gratis

Totaal per maand €2245

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

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

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

Pasirinkite, kaip norite matyti pakeitimus

Patarimas: norite, kad kolega galéty tik siulyti pakeitimus, bet nieko negaléty keisti
tiesiogiai? Tuomet apsaugokite dokumentg naudodami sekamy pakeitimy parinktj, per
skirtuka Protection (Apsauga) ir mygtukg Protect Document (Apsaugoti dokumentg).

Démesio: dokumente su nepriimtais pakeitimais tie pakeitimai bus matomi ir tada, kai jj
iSsiysite klientui. Todel pirmiausia visus pakeitimus priimkite arba atmeskite, o tik tada
iSjunkite pakeitimy sekima.
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8.5 Pokalbiai dokumente

Ar dirbate dokumente kartu su kolega tuo paciu metu? Tokiu atveju , Euro-Office”
programoje galite susirasinéti vienas su kitu naudodami pokalbiy (Chat) funkcija. Tai
patogu trumpam klausimui uzduoti, kad | patj dokumentg nereikéty nieko jrasyti.

Kaip susirasinéti

1. Kairéje puséje spustelékite mygtukag Chat (1) arba eikite | skirtukg Collaboration
(Bendradarbiavimas) ir spustelékite Chat.

2. Apacioje esancCiame laukelyje (2) jveskite savo zinute ir paspauskite Enter arba
spustelekite Send (Siysti).

3. Zinute matys visi, kas turi atidaryta dokumenta.

[ R § & demo.webokecloud.nlfindex, php/apps/files/7dir=/WehOkégopenfile=true

web ke
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controlerent
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jel

Voor: Bloemisterij Het Zonnetje, 1.a.v. mevrouw J, Bakker
Antwoord toevoegen

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

Beste mevrouw Bakker,

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

Omschrijving Aantal Prijs per maand

Mexicloud Max (1 TB opslag) ¥ €995

Office Suite-licentie Euro-Office 5 €1250

Owverzetten bestaande bestanden 1 gratis

Totaal per maand £2245

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

Team WebOké

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

Pagina 1van 1 = Aantal woorden

Chatten met Lisa in het document

Pokalbis su Lisa dokumente

Vijzigingen Weergavemodus Naar vorige Naar volgende Accepteren Afwijzen
Bijhouden . - wijziging wijziging -

Kun je de prijzen nog even

Alle wijzigingen zijn opgeslagen Nederiands - Nederland

@) SBopeen Tt QO @ x

Regelafstand
Meerdere 1.25
Afstand tussen alinea's
Vool Ma
ocm o o2Becm D
7| Geen interval toevoegen
tussen alinea's met dezeifde
stijl
Inspringen
Links Rechis
0em S oem
Speciaal
igeen}

* Achtergrondkleur

Geavanceerda instellingan
tonen

Jei gaunama nauja zinuté, kai pokalbiy skydelis uzdarytas, tai pamatysite ant mygtuko

Chat kairiojoje juostoje.

Atkreipkite démesi: pokalbiai rengykléje skirti tik tam akimirksniui. Zinutés néra
iSsaugomos kartu su dokumentu: kai visi uzdaro dokumenta, pokalbis dingsta. Jei norite ka
nors uzfiksuoti, naudokite komentarg (Komentary pridéjimas ir kolegos paminéjimas).

Patarimas: JUsy WebOké Nextcloud failo Soninéje juostoje taip pat yra skirtukas Chat. Tai
to failo Nextcloud Talk pokalbis. Sios Zinutés iélieka iSsaugotos, net kai dokumentas
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uzdarytas.
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8.6 Version History: senesnés versijos atkurimas

JUsy WebOké Nextcloud saugo senesnes Jlsy dokumenty versijas. Netycia iStrynéte teksto
dalj, o gal kolega viska sumaisé? Tuomet galite lengvai atkurti ankstesne versijg.

Senesnés versijos perziura redaktoriuje

1. Atidarykite dokumentsg ir eikite | skirtukg Collaboration (Bendradarbiavimas).
Spustelékite mygtuka su laikrodziu, Version History (Versijy istorija). Tg patj galima
atlikti ir per File (Failas), o tada Version History.

2. Kairéje puséje atsiras versijy sarasas (2) su data, laiku ir versijos numeriu. Po versija
matysite, kas atliko pakeitimus, pavyzdziui, Lisa ir Anne.

3. Spustelékite versijg, norédami jg perzilreéti. Tos versijos pakeitimai bus pazymeéti
spalvomis, kiekvienam asmeniui priskiriant savo spalva.

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

Bestand  Start Invoegen Tekenen  Pagina-indeling  Verwijzingen  Samenwerking  Bevelliging  Beeld Samenwerken voorbeeld.docx

Versie geschiedenis

23-10-2026 01:59... o
Anne de Groot

web ke
) B cnsros pfferte WebOké Cloud

51 23-10-2026 01:586... Vioor: Bloemisterij Het Zonnetje, t.a.v. mevwouw J. Bakker

= Anne 3a Groot
W erstenes o Datum: 22 cktober 2026 Offertenummer: WO-2026-1042

Beste mewvrouw Bakker,

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

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

Office Suite-licentie Euro-Office 5 €1250

Overzetten bestaande bestanden 1 grafis

Totaal per maand €2245

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

alvanl & Aantal woorden

Versijy istorija redaktoriuje

Versijos atkurimas

1. Sgrase spustelékite versija, kurig norite atkurti.

2. Po ta versija spustelékite Restore (Atstatyti) (1).

3. Senoji versija tampa nauja, aktualia versija. Versija, kurig pakeiciate, lieka sgrase.
Taigi nieko neprarandate.
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Baige darbag, uzdarykite versijy istorijg paspausdami kryziukg saraso virsuje.

Versijos paciame Nextcloud

Versijg galite atkurti ir be redaktoriaus. Eikite | Failai, suraskite norimga failg, atidarykite
Sonine juostg paspausdami dalijimosi piktograma Salia pavadinimo ir pasirinkite skirtuka
Versijos (1). VirSuje rodoma Dabartiné versija, o Zemiau pateikiamos senesnés versijos
su nurodytu laiku ir dydziu.

ese & demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/files/?dir=/WebOkégopendetails=true

[ Alle bestanden *>  WebOké «

Naam =

Zoek hier

| 2 Alle bestanden

& Persoonlijke bestanden Aanmeldformulier WebOké pdf 12 23KB 2 uur geleden

9 Recent Begroting 2027 WebOké.xlsx W8 7KE 2 uur geleden

v Favorieten ) .
Klantenoverzicht WebOké xlsx 42 - 7 KB 2 uur geleden

+2 Shares
Mijn eerste document.docx & .- 7 4 uur geleden

Samenwerken voorbeeld.d...

55 KB * 1 minuut geleden = Anne de Groot

B Teammappen

i i ké docx e 3 uur geleden
& Markering Nieuwsbrief WebOké november 2 g

Offerte WebOkeé Cloud.docx 2, - 3 uur geleden
&2 Exteme opslag - a 4 5

I8 Mapboom Presentatie WebOké Cloud 2027.pptx 48 - 134 K 2 uur geleden Delen Chat Activite? Versies

0.0/008 8|8 a|lE
(]

Samenwerken voorbeeld.docx  Gedeeld +8  « 55 KB 1 minuut ge... Huidige versie + = Jij

1 min. geleden * 55 KB

8 bestanden
—— Initiéle versie « o Jij
4 min. geleden + 35 KB

[@ Verwijderde bestanden

® 281 KB van 1 TB gebruikt

£ Instellingen voor bestanden

Het tabblad versies in de zijbalk van je WebOké Nextcloud WebOké Cloud met Euro-Office

Failo versijos Jisy WebOké Nextcloud Soninéje juostoje

Spustelékite tris taskelius Salia senesnés versijos. Pasirinkite Atstatyti versija (1), kad ja
atkurtuméte. Naudodami Atsisiusti versija parsisiysite jg | savo kompiuterj nieko
nekeisdami, o su Pavadinti Sia versija galite svarbiai versijai suteikti atpazjstama
pavadinima, pavyzdziui, ,ISsiysta klientui“.
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Zoek hier VN [ Alle bestanden WebOké ~

Naam o

| 2 Alle bestanden

& Persoonlijke bestanden Aanmeldformulier WebOké pdf 23KB 2 uur geleden

D Recent Begroting 2027 WebOke. xlsx 7KE 2 uur geleden

v Favorieten ) -
Klantenoverzicht WebOké xlsx e 7 KB 2 uur geleden

+& Shares
Mijn eerste document.docx v 7 KE 4 uur geleden

Teammappen

- e ; ; : ; i i Samenwerken voorbeeld.d...
-

& Markering Nieuwsbrief WebOké november.docx uur geleden 55 KB » 1 minuut geleden » A G Gract

Offerte WebOkeé Cloud.docx 2, - 3 uur geleden
&2 Exteme opslag - a 4 5

12 Mapboom Presentatie WebOké Cloud 2027 .pptx 48 e 2 uur geleden Delen Chat Activiteit Versies

o
O
O
O
O
&
O
O
O
O

Samenwerken voorbeeld.docx  Gedeeld 48  « 1 minuut ge... Huidige versie + = [ij

1 min. geleden + 55 KB

8 bestanden
—— Initiéle versie + o Jij
4 min. geleden + 35 KB

& Geef deze versie een naam

o £ Herstel versie

o Download versie

[l Verwijder versie

[@ Verwijderde bestanden

® 281 KB van 1 TB gebruikt

£ Instellingen voor bestanden

inloaden of @en naam gever

Senesnés versijos atkarimas Nextcloud

Atkreipkite démesi: nauja versija sukuriama tik tada, kai visi uzdaro dokumenta. Jei visa
dieng dirbate tame paciame dokumente, Siandienos pakeitimus kaip atskirg versija
pamatysite tik uzdarius dokumenta. Kiek laiko saugomos senos versijos, priklauso nuo Jusy
saugyklos vietos.
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8.7 Dokumenty palyginimas

Ar klientas atsiunté pakeista versijg, bet be sekamy pakeitimy? Naudodami funkcija
Compare (Palyginti) vis tiek galite tiksliai matyti, kas buvo pakeista. Euro-Office visus
skirtumus jtraukia j Jusy dokumentg kaip sekamus pakeitimus.

Kaip palyginti du dokumentus

1. Atidarykite dokumentg, kurj naudosite kaip pagrinda, dazniausiai tai yra Jlsy paciy
(senesne) versija.

2. Eikite j skirtukg Collaboration (Bendradarbiavimas) ir spustelékite Compare
(Palyginti) (1).
3. Pasirinkite, kur yra kitas dokumentas:
o Document from file (Dokumentas i$ failo): failas i$ Jisy kompiuterio.
o Document from URL (Dokumentas iS URL): failas internete.

o Document from storage (Dokumentas iS saugyklos): failas Jusy WebOké
Nextcloud.

[ L X & demo.webokecloud.nlfindex.phpfappsfiles/7dir=rwebOké&openfile=true

web ke

Bestand Start  Invoegen Tekenen  Pagina-indeling  Verwilzingen  Samenwerking Bewelliging Beeld Samenwerken voarbeeld.... & Bewerken ~ 5 pelen a @ x

= 2 5 = % ] =) = ) ! ~ B3 e 996

o Delen Modus Gezamenlijk — Opir
5 bewerken « toe

jerwijderen Oplossen  Wijzigingen Weergavemodus Naar vorige Naar volgende Accepteren Afwijzen  Vergelijken
P . Bijhodden « . wijziging iziging & =

. Document van bestand
& (R AR A MO LM AN

Docurnent van URL S
Document van opslag
inea's
vergelijking insteflingen
—dBem
Geen interval toevoegen
b"ene WEbOké Cloud t;i'.laendlmea'w met dezelfde
Voor: Bloemisterij Het Zonnetje, La.v. mevrouw J. Bakker Inspringen
Datum: 22 oktober 2026 Offertenummer: WO-2026-1042 Unes
Ocm
Speciaal
Beste mewrouw Bakker, {geen) 0 cm
Hartelijk dank voor uw interesse in WebOké Cloud, Met Nextcloud en Euro-Office werkt uw =+ | achergrandkheue
team veilig samen aan documenten, spreadsheets en presentaties, met al uw gegevens in = S
Europa. Geavanceerds instellingen
tonen

Omschrijving Aantal Prijs per maand

Nextcloud Max {1 TE opslag) 1 €995

Office Suite-licentie Euro-Office 5 €1250

Overzetten bestaande bestanden 3 gratis

Totaal per maand €2245

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

Planning: we zetten de bestanden in de week van 9 november over|Graag uiterlijk 1
november akkoord.
Paginalvanl = Aantal woorden

alle wijzigingen zijn opgesiagen Nederiands - Nederland « & [l

Kur yra kitas dokumentas?

4. Jei pasirenkate Document from storage (Dokumentas iS saugyklos), atsidarys
langas Choose the file you want to compare (Pasirinkite failg, kurj norite
palyginti). Eikite j tinkamg aplanka, spustelékite failg ir spustelékite mygtuka
Choose (Pasirinkti).

Euro-Office vadovas - www.weboke.nl 142 / 304



WebOké

5. Euro-Office palygina abu dokumentus ir parodo skirtumus.

[ E X ] & demo.webokecloud.nlfindex.phpfappsffiles/7dir=WebOkégopenfile=true

Kies het bestand dat u wilt vergelijken

Bestandslijst filteren
| I A > WebOke + Mieuw

Naam Grootte
© Recent Mijn eerste decument.docx TKB
* Favorieten Nieuwsbrief WebOké novem... .docx

T Offerte WebOké Cloud.docx

T Samenwerken voorbeeld.docx

Pasirinkite dokumenta is Jisy WebOké Nextcloud

Aangepast

4 uur geleden
3 uur geleden
3 uur geleden

2 minuten geleden

Skirtumai rodomi kaip sekami pakeitimai: naujas tekstas yra spalvotas, dinges tekstas
perbrauktas. Pateiktame pavyzdyje pastraipos su planavimu nebuvo senajame pasitlyme,

todeél ji perbraukta. Spustelékite pakeitimg, kad paaiskinimo burbule pamatytumeéte

daugiau informacijos. Jei kitame dokumente nenurodytas autorius, Jus matysite vardg Un-

named. PerziGrékite pakeitimus ir kiekvienam i$ jy pasirinkite Accept (Priimti) arba

Reject (Atmesti), kaip aprasSyta Pakeitimy sekimas ir priemimas.
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ece demo.webokecloud. nlfindex.php/appsfiles/?dir=/WebOké&openfile=true
PrapE F

web:
a @ x

ke

B Bestand  Start  Invoegen Tekenen  Pagina-indeling  Verwijzingen Samenwerking  Beveiliging Beeld Samenwerken voorbeeld.... & Bewerken * 5 Delen Tt

Delen Modus
g bew

=

G = Fe

ing Verwijderen Oplossen
gen - v

o
amenlijk  Op Wijzi Weergavemodus
N - toe: Bijhe -

|offerte WebOké Cloud

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

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

-
I_-‘7

Naar vorige Naar volgende Accepteren Afwijzen  Vergelijloen
wijziging wijzig - -

2 8 8 §

qing

[ A0 O Regelafstand

Meerdere 1.25

Afstand tussen alinea's

Voor Na

ocm 0.28em D

| Geen interval toevoegen
tussen alinea's met dezelfde
stijl

Inspringen

Links

oem

Speciaal

Beste mewrouw Bakker, igeen} 0cm

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

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

"« Achtargrondkisur

Geavanceerde instellingen
tonen

Omschrijving Aantal Prijs per maand

Nextcloud Max (1 TB opslag) 1 €995

Office Suite-licentie Euro-Office 5

€1250

Overzetten bestaande bestanden 1 gratis

v X

o Un-named
22-10-2026, 23:1¢
verwijderd: Planning: we zetlen
de bestanden in de wesk van o
november over. Graag uitarlijik 1
november akkoord,

D i

Alinea verwijderd

Totaal per maand €2245

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

Team WebOké v X

Blapnng: we zetien de bestanden in de waek van B november aver. Grasg uiteil
B

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

v

De verschillen staan als bijgehouden wijzigingen in je document WebOké Cloud met Euro-Office

Skirtumai tarp dviejy versijy

Palyginti ar sujungti?

Salia Compare (Palyginti) yra mygtukas Combine (Sujungti). Jj naudokite, kai du Zmonés
kiekvienas savo kopijoje seké pakeitimus. Combine (Sujungti) sujungia visus Siuos
sekamus pakeitimus | vieng dokumenta.

Pasirinke Compare (Palyginti), o tada Comparison settings (Palyginimo nustatymai),
galite nurodyti, ar palyginimas atliekamas pagal zodzius, ar pagal simbolius.

Atkreipkite démesi: palyginti galima tik tada, kai dokumente esate vienintelis asmuo. Jei
dokumente dirba ir kolegos, Euro-Office pranes, kad dokumenty palyginimo funkcija
neprieinama bendro redagavimo metu. Jei Jusy dokumente jau yra sekamy pakeitimuy,
palyginant jie bus laikomi priimtais. Todeél, jei norite juos iSsaugoti, pirmiausia pasidarykite
kopija.
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Dalijimasis
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9.1 Dokumento bendrinimas su kolega

Norite kartu su kolega dirbti prie dokumento? Tuomet pasidalykite failu su juo ar ja. Jusy
kolega turi savo paskyra Jusy WebOké Nextcloud debesyje ir po bendrinimo matys failg

savo paties failuose.

Bendrinimas is skilties , Failai“

1. Eikite | WebOké Nextcloud skiltj Failai ir susiraskite dokumenta.
2. Salia pavadinimo spustelékite bendrinimo piktograma, Zzmogeliuka su pliuso Zenklu

(1). Desinéje atsivers Soniné juosta su skirtuku Share.
3. Dalyje Vidiniai bendrinimai (2) galite bendrinti su kolegomis, turinciais paskyrg

Jusy Nextcloud debesyje. Dalyje I1Soriniai bendrinimai (3) galite bendrinti su

zmonémis uz jos riby, o pasirinke Sukurti vieSaja nuoroda (4) sukursite nuoroda,

kurig galés atidaryti bet kas.

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

Zoek hier x e | ] [3 Alle bestanden 3>  WebOké «

| &3 Alle bestanden O Naam =

& Persoonlijke bestanden Aanmeldformulier WebOké pdf

CHLELL Begroting 2027 WebOke xIsx

+r Favorieten
Klantenoverzicht WebOke. xlsx
+& Shares
Mijn eerste document.docx
@ Teammappen

i i ké docx
€ Markering Nieuwsbrief WebOke november

G Exteme opslag Offerte WebOké Cloud.docx

2 Mapboom Presentatie WebOké Cloud 2027.pptx

B0 O O BB BB

Samenwerken voorbeeld docx

8 besta

[ Verwijderde bestanden

® 405 KB van 1 TB gebruikt

£ Instellingen voor bastanden

Failo bendrinimo Soniné juosta Jisy WebOké Nextcloud debesyje

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...

14 5 en geleden =

I
Delen Chat Activiteit

Intern delen Go

Lo}

Versies

i Type namen of teams

° Anderen met toegang

Interne link
@ \ onen die al toegang

Extern delen Qo

T eer
| ¥ 2

e Creéer openbare link o

Aanvullende shares ()

nail of gefedereerde clo.

4. Spustelékite lauka po Vidiniai bendrinimai ir jveskite pirmasias savo kolegos vardo

raides. Pasirinkite jj ar jg iS saraso (1).
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Zoek hier

|3 Alle bestanden

& Persoonlijke bestanden
9 Recent

¥ Favorieten

+& Shares

Ba Teammappen

€ Markering

&3 Externe opslag

2 Mapboom

[@ Verwijderde bestanden

® 405 KB van 1 TB gebruikt

& Instellingen voor bestanden

M van je collega €n kies hem of haar uit de lijst

WebOké «~

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

Mijn eerste document.docx
Nieuwsbrief WebOké november.docx
Offerte WebOkeé Cloud.docx
Presentatie WebOké Cloud 2027.pptx
Samenwerken voorbeeld.docx

8 bestanden

|veskite kolegos varda ir pasirinkite is sgraso

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. Pasirinkite, kg galés daryti JUsy kolega: Tik perziuréti (1) arba Leisti redaguoti
(2). Jei norite kartu dirbti prie dokumento, pasirinkite Leisti redaguoti.

6. Spustelekite lrasyti bendrinima (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

Pasirinkite, kg Jusy kolega galés daryti su failu

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

Dabar Jasy kolega yra sarase (1), o po juo nurodyta, ka jis ar ji gali daryti (2). Spustelékite
ten, kad véliau pakeistumete teises. Faily sarase prie dokumento matysite, kad jis

bendrinamas (3).
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LA & demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/files/?dir=/WebOkégopendetails=true

Zoek hier

| 3 Alle bestanden

& Persoonlijke bestanden
9 Recent

¢ Favorieten

+8 Shares

B Teammappen

€ Markering

L3 Externe opslag

|2 Mapbhoom

@ Verwijderde bestanden

® 405 KB van 1 TB gebruikt

£ Instellingen voor bestanden

Lisa staat nu in de lijst en mag het

o
O
O
O
O
O
O
O
O
O

[ Alle bestanden > WebOké ~

Naam =

Aanmeldformulier WebOké. pdf

Begroting 2027 WebOké.xlsx
Klantenoverzicht WebOke. xlsx

Mijn eerste document.docx

Nieuwsbrief WebOké november.docx

Offerte WebOkeé Cloud.docx

Presentatie WebOké Cloud 2027.pptx
Samenwerken voorbeeld.docx  Gedesld +8

8 bestanden

Share opgeslagen X

Dokumentas bendrinamas su Lisa

Daugiau nustatymuy

2 uur geleden
3 uur geleden
3 uur geleden
4 uur geleden
3 uur geleden
3 uur geleden
2 uur geleden

enkele seco...

Samenwerken voorbeeld.d...

35 KB * 31 seconden geleden =
Anne de Groot

< Q ¥

Delen Chat Activitelt

Intern delen (O

2

Versies

[ Type namen of teams

Lisa de Wit o
% coerir Q)
® Kan bewerken »

° Anderen met toegang

Interne link
@ Ve personen die al toegang

Extern delen ()

| Type een e-mall of gefederaerde clo.

e Creéer openbare link

Pries iSsaugodami spustelékite Advanced settings (3 teisiy paveikslélyje). Ten galite
nustatyti galiojimo pabaigos datg (1): po Sios datos Jusy kolega nebegalés pasiekti failo.

Taip pat galite pridéti pastabg (2), pavyzdziui, ,Ar galéetumeéte patikrinti kainas?“, ir

pasirinkti, ar Jlsy kolega galés atsisiysti ir sinchronizuoti failg.
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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

i o ) O s O L = =

1l

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

Galiojimo pabaigos data, atsisiuntimas ir pastaba kolegai

Bendrinimas is redaktoriaus

Dokumentas jau atidarytas? Tuomet virSuje deSinéje

mygtuka rasite ir skirtuke Collaboration.

Euro-Office vadovas - www.weboke.nl

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 geleden =

Anne de Groot

< Q ¥

o2

Delen Chat Activitelt Versies

Lw Deel met Lisa de Wit

@ Alleen bekijken
# Bewerken toestaan

... Aangepaste machtigingen
Lezen, bewerk, delen

Geavanceerde instellingen

[ stel vervaldatum in o

Download en synchroniseren toestaan

[ Netitie voor ontvanger o

[ Aangepaste machtigingen

Annuleren

Bewa hare

spustelekite Share (1). Tg patj
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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
| Geen interval toevoegen
bﬁene WebOké Cloud ;-;islsﬂll alinea's met dezeifde
Voor: Bloemisterij Het Zonnetje, Lav. mevrouw J. Bakker Inspringen
Datum: 22 oktober 2026 Offertenummer: WO-2026-1042 Ligks
0em
Speciaal
Beste mewrouw Bakker, igeen}
Hartelijlc dank voor uw interesse in WebOke Cloud, Met Nextcloud en Euro-Office werkt uw =7+ | achrergrndideur
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 Nederlands - Nederland « & [&] — Zoomen 100% -+

De knop

Mygtukas Share redaktoriuje

Salia dokumento atsivers ta pati bendrinimo $oniné juosta kaip ir skiltyje Failai. Taigi galite
bendrinti neuzdarydami dokumento.
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ece a8 demo.webokecloud.nlfindex. phpfappsffiles/dir=/WebOkégopendetails=trueSapenfile=true

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

R A
) Lijstalinea Sterk Kop 6

[ F TR E RS ONRS C CO & e

bfferte WebOké Cloud Samenwerken voorbeeld.d...

35 KB # 2 minuten geleden «
Voor: Bloemisterij Het Zonnetje, L.av. mevrouw J, Bakker Anne de Groot

Datum: 22 oktober 2026 Offertenummer: WO-2026-1042 < Q n o)

Delen Chat Activiteit Versies
Beste mewouw Bakker,
Hartelijlc dank voor uw interesse in WebOke Cloud, Met Nextcloud en Euro-Office werkt uw Intern delen (D

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

Type namen of teams

_ Lisa de Wit
Lo
“'® Kan bewerken »

Omschrijving Aantal Prijs per maand
° Anderen met toegang

Nextcloud Max (1 TB opslag) 1 €995

Office Suite-icentie Euro-Office 5 €1250 Interne link )
@ or personen die al toegang

Overzetten bestaande bestanden 1 gratis n

Totaal per maand €2245

Extern delen (O)

‘Wij horen graag of u met de ze offerte akkoord gaat. Met vriendelijke groet, Type een e-mail of gefedereerde clo

Delen link

Team WebOké

Paginalvanl 5= Aantal woorden Nederlands - Nederlan  Aanvullende shares (O

Delen vanuit de editor:

Bendrinimas iS redaktoriaus

Nustoti bendrinti

Nebenorite bendrinti failo? Bendrinimo Soninéje juostoje spustelékite tris taskus Salia
kolegos vardo ir pasirinkite Nustoti bendrinti. Tuomet Jusy kolega nebematys failo.

Patarimas: daznai bendrinate su ta pacia kolegy grupe? Tuomet geriau bendrinkite visa
aplanka arba naudokite komandos aplanka. Viskas, kg jkelsite | tg aplanka, automatiskai
taps prieinama visiems.
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9.2 Viesosios nuorodos sukurimas (skaitymui arba
redagavimui)

Naudodami vieSajg nuoroda galite dalytis dokumentu su Zzmogumi, kuris neturi paskyros
Jusy WebOké Nextcloud, pavyzdziui, klientu ar Jasy buhalteriu. Kiekvienas, turintis
nuorodg, gali atidaryti dokumentg narsykléje. Nereikia nieko jdiegti.

Nuorodos sukurimas

1. Atverkite failo bendrinimo Sonine juosta, kaip aprasyta Dokumento bendrinimas su
kolega.

2. Prie Sukurti viesaja nuoroda spustelékite pliuso zenkla.

3. Nuoroda sukurta (1) ir is karto patenka j JUusy isSkarpine. |klijuokite ja | el. laiska ar
pokalbio zinute naudodami Ctrl + V (Mac kompiuteryje Cmd + V). Mygtuku su dviem
lapeliais galite nukopijuoti nuoroda dar karta véliau.

ece demo.webokecloud.nlfindex.php/appsffiles/7dir=/WebOkétopendetails=true
phpfapg F

Zoek hier

[ Alle bestanden *>  WebQOké ~

Naam o

| £ Alle bestanden

& Persoonlijke bestanden Aanmeldformulier WebOké pdf 2 - 23KB 2 uur geleden

S ecant Begroting 2027 WebOKé. xlsx R 7KB 3 uur geleden
¥ Favorieten .
Klantenoverzicht WebOke. xlsx - 7KB 3 uur geleden
+2 Shares
Mijn eerste document.docx & .- 7Kl 4 uur geleden

Teammappen
@ PP ) Samenwerken voorbeeld.d...
Nieuwsbrief WebOké november.docx L SN 3uur geleden i S

35 KB » 40 seconden geleden =

Anne de Groot

€ Markering

G Exteme opslag Offerte WebOkeé Cloud.docx e - 3 uur geleden

Presentatie WebOké Cloud 2027.pptx 8 - 1 2 uur geleden < Q ' 2
Delen Chat Activiteit Versies

2 Mapboom

o
O
O
O
O
& |
O
O
O
O

Samenwerken voorbeeld.docx Gedeeld e« 35KB  enkele seco. Liva ue Wil
“‘a Kan bewerken «
8 bestanden
° Anderen met toegang

Interne link
@ onen die al toegang

Extern delen (O

i Type een e-mail of gefedereerde clo v |

Delen link o
o,

® 405 KB van 1 TB gebruikt Aanvullende shares (0

[@ Verwijderde bestanden

£ Instellingen voor bestanden

De openbare link is gemaakt en staat al op je kiembord WebOké Cloud met Eura-Office

VieSoji nuoroda sukurta

Skaitymas ar redagavimas?

Nauja nuoroda pagal nutyléjima nustatyta kaip Tik perziuréti (2 ankstesniame
paveikslelyje). Spustelékite jg, kad pasirinktumete:
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« Tik perziuréti (1): gavéjas gali skaityti, spausdinti ir atsisiysti dokumentg, bet nieko

keisti.

» Gali redaguoti (2): gavéjas gali redaguoti dokumentg Euro-Office, lygiai taip pat

kaip Jus.

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
]

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

WebOké
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

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 Vel

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)

rsies

Pasirinkite, kg asmuo gali daryti su nuoroda

Ka mato gavéjas, atidares nuorodg, galite paskaityti Bendrinimas su asmeniu uz Jusy
organizacijos riby.

Nuorodos meniu
Per tris taskelius Salia nuorodos atveriamas meniu:

« Tinkinti nuoroda (1): teisiy, slaptazodZio ir galiojimo pabaigos datos keitimas (zr.
Slaptazodis ir galiojimo pabaigos data nuorodai).

» Generuoti QR koda (2): QR kodas, kurj kas nors gali nuskaityti savo telefono
kamera.

« Pridéti kita nuoroda: antra nuoroda su kitomis teisémis, pavyzdziui, viena
skaitymui ir viena redagavimui.

« Nustoti bendrinti (3): nuoroda iS karto nustoja veikti.
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& demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/files/7dir=/WebOké&opendetails=

Zoek hier

[ Alle bestanden *>  WebOké «

Naam o

|2 Alle bestanden

& Persoonlijke bestanden Aanmeldformulier WebOké pdf 23KB 2 uur geleden

© Recent Begroting 2027 WebOké.xIsx 7KB 3 uur geleden

¥ Favorieten ) -
Klantenoverzicht WebOké xlsx e 7 KB 3 uur geleden

+2 Shares
B Teammappen
Samenwerken voorbeeld.d...
35 KB * 47 seconden geleden =
Anne de Groot

. ; ¢ docx was 3 uur geleden
% Markering Nieuwsbrief WebOké november.docx g

G Exteme opslag Offerte WebOkeé Cloud.docx 3 uur geleden

. Presentatie WebOké Cloud 2027.pptx 1 2 uur geleden < Q ' 2
Delen Chat Activiteit Versies

2 Mapboom

Lu)
O
O
O
O
(] Mijn eerste document.docx v 7 KE 4 uur geleden
a
O
O
O

Samenwerken voorbeeld.docx Gedeeld e« enkele seco... Liva ue Wil

1 -
® Kan bewerken «
8 bestanden
° Anderen met toegang

Interne link
@ X e 3 Bewerk link

%% Genereer QR code

Extern delen ()
+ Nog een link toevoegen

| Type een po' ¥ Delen stoppen

Delen link P
Qi 0

® 405 KB van 1 TB gebruikt Aanvullende shares (0

[@ Verwijderde bestanden

£ Instellingen voor bestanden Share machtigingen opgeslagen X

Het menu van de link: aanpassen. QR-code of del

Nuorodos meniu

Atkreipkite démesi: kiekvienas, turintis nuorodg, gali atidaryti dokumenta. Taip pat ir tuo
atveju, jei nuoroda persiunciama toliau. Todél nuoroda su redagavimo teisémis dalykités
tik su Zmonémis, kuriais pasitikite, nustatykite jai slaptazodj ir galiojimo pabaigos data
(Slaptazodis ir galiojimo pabaigos data nuorodai) ir nustokite bendrinti, kai darbas bus
baigtas.
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9.3 Slaptazodis ir galiojimo pabaigos data
nuorodai

VieSa nuoroda yra patogi, taciau prie jos gali prisijungti kiekvienas, kas jg gauna. Su
slaptazodziu ir galiojimo pabaigos data Jus galite padaryti nuoroda saugesne.

Kaip tai nustatyti

. Atidarykite failo bendrinimo Sonine juostg ir spustelékite tris taskelius Salia nuorodos.

. Pasirinkite Tinkinti nuoroda (Edit link) ir spustelékite Advanced settings.

. Pazymeékite Nustatyti slaptazodi (Set password) (1) ir jveskite slaptazodj.

. Pazymeékite Nustatyti galiojimo pabaigos data (Set expiration date) (2) ir
pasirinkite datg, kada nuoroda turéty nustoti veikti.

5. Spustelekite Atnaujinti bendrinima (Update share) (3).

A W N B

LA R & demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/files/7dir=/webOkégopendetails=true

Zoak hier den >  WebOké v

|2 Alle bestanden

& Persoonlijke bestanden Aanmeldformulier WebOké pdf 1B, e 23KB 2 uur geleden
Sl facant Begroting 2027 WebOké xIsx LR 7KB 3 uur geleden
+r Favorieten

Klantenoverzicht WebOké. xlsx S S 7 KB 3 uur geleden
+2 Shares

Mijn eerste document.docx 2 vae 7T KB 4 uur geleden
Teammappen
= i . Samenwerken voorbeeld.d...
Nieuwsbrief WebOké november.docx " S 3 uur geleden

5 Markering 35 KB * 1 minuut geledan + Anne de Groot
Exteme opsla Offerte WebOké Cloud.docx 2 - 3 uur geleden

- " < Q . o

I Mapboom Presentatie WebOké Cloud 2027.pptx 48 e 1 2 uur geleden Delen Chat Activiteit  Versies

Samenwerken voorbeeld docx  Gedeeld e 35 KB 1 minuut ge... & Delen link

8 bestanden 281K Aangepaste machtigingen
Lezen, hewerk

Geavanceerde instellingen

Deel het label

Instellen wachtwoord o
Wachtwoord

[0 video verificatie

Stel vervaldatum in o

[ Verwijderde bestanden 13-11-2026 B

® 405 KB van 1 TB gebruikt M Varhara dawnlnad

& Instellingen voor bestanden Annul... X Verwijder share

Slaptazodis ir galiojimo pabaigos data nuorodoje

Tame pacCiame bloke yra ir daugiau naudingy parinkciy. Naudodami Bendrinimo etiketé
(Share label) galite suteikti nuorodai pavadinimg, pavyzdziui, ,Nuoroda klientui“, kad
véliau zinotumete, kam ji buvo skirta. Slépti atsisiuntima (Hide download) pasalina
atsisiuntimo mygtuka, o naudodami Riboti atsisiuntimus (Limit downloads) galite
nustatyti, kiek karty failg bus galima atsisiysti. Lauke Pastaba gavéjui (Note to recipient)
galite jrasyti trumpa paaiskinima, kurj matys gavéjas.
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Kai kas nors atidaro nuorodg, WebOké Cloud pirmiausia paprasys jvesti slaptazodj. Tik tada
atsidarys dokumentas.

[ L X ] @ demo.webokecloud.nlfindex. php/s/oeKMCNgzEtMEyKe/authenticate/showshare

webikke

Deze share is wachtwoordbeveiligd
[Wa:hlmnrd

")

Indienen

. WebOké Cloud - Veilig samenwerken In je eigen cloud

Tas, kas atidaro nuoroda, pirmiausia turi jvesti slaptazodi

Patarimas: nesiyskite slaptazodzio tame paciame praneSime kaip ir nuoroda. Pavyzdziui,

nuorodg iSsiyskite el. pastu, o slaptazodj atskirai per SMS ar WhatsApp, arba sutarkite jj
telefonu.

Pasibaigus galiojimo pabaigos datai, nuoroda nustoja veikti. Taigi Jums paciam nereikia

prisiminti, kad jg reikéty panaikinti. Jei norite sustabdyti bendrinima anksciau, nuorodos
meniu pasirinkite Nustoti bendrinti.
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9.4 Vandenzenklio naudojimas

Vandenzenklis yra Sviesus tekstas arba paveikslélis, jstrizai arba tiesiai iSdéstytas
kiekviename puslapyje, pavyzdziui, ,JUODRASTIS“ arba ,,KONFIDENCIALU“. Taip kiekvienas,
kas skaito ar spausdina dokumentg, iS karto supranta, kad tai néra galutiné versija arba
kad dokumento toliau platinti negalima. Tai naudinga pries dalijantis dokumentu.

Vandenzenklio pridéjimas

1. Atidarykite dokumentg ir eikite j skirtukg Layout (Puslapio maketas).

2. Spustelékite mygtukg Watermark (VandenzZenklis) (1), skirtuko deSinéje puséje:
lapelis su raide A. Jei JUsy ekranas pakankamai platus, po juo rodomas Zodis
JWatermark". Pasirinkite Custom watermark (Pasirinktinis vandenzenklis).

oo e demo.webokecloud. nlfindex. phpfapps/files/7dir=/WebOké&openfile=true
PrapE ¥

web ke

B Bestand  Start  Invoegen Tekenen Paginadindeling  Verwijzingen Samenwerking  Beveiliging Beeld Samenwerken voorbeeld.... & Bewerken -+ Sipelen W Q @ X

=] i o i [ 'S = Unkerinspringing Ocem . Afstand veor 0 em

. : e Ba &
Marges Oriéntatie Grootte Kolommen Pagina-eindes Regelr - 2
a i : : et > *  Rechterinspringing Ocm © Afstandna 0.28cm . 8 -

= Aangepast watermerk
w1 (I SN XA WACKE ATROY SRS AN XN WA DNV GRS - IR TN T ONMSCTMND. 10 Regelafs

Moerdere  "Watermerk verwideren
Afstand tussen alinea‘s
Voor Na

028em D

b en
- tu a's met dezeifd

pﬁene Weboke Cloud 5--ihlkﬂllzlllllﬂsxﬂe ifde
Voor: Bloemisterij Het Zonnetje, Lav. mevrouw ). Bakker Inspringen
Datum: 22 oktober 2026 Offertenummer: WO-2026-1042 i

) em
Speciaal
Beste meviouw Bakker, igeent
Hartelijk dank voor uw interesse in WebOke Cloud. Met Nextcloud en Euro-Office werkt uw | Achtamgrandideir
team veilig samen aan documenten, spreadsheets en presentaties, met al uw gegevens in - S
Europa. Geavancearda instellingen

tonen

Omschrijving Aantal Prijs per maand

‘ Nextcloud Max (1 TB opslag) 1 €995

| Office Suitelicentie Euro-Office 5 €1250

Overzetten bestaande bestanden 1 gratis

Totaal per maand €2245

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

Team WebOké

= Aantal woorden Nederiands - Nederland

De knop Watermerk op het tabblad Pagina-indeling

Mygtukas ,Watermark“

3. Pasirinkite Text watermark (Teksto vandenzenklis) (1).

4. Laukelyje Text (Tekstas) jveskite savo tekstg (2) arba pasirinkite tekstq iS saraso.
Naudodami Language (Kalba) nustatote, kokia kalba rodomi paruosti tekstai sgrase.

5. Pasirinkite Sriftg, spalva ir nurodykite, ar tekstas turi bati pusiau permatomas (semi-

transparent). Lauke Layout (ISdéstymas) pasirinkite Diagonal (|strizai) arba
Horizontal (Horizontaliai).

6. Spustelékite OK.
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[ X X | a8 demo.webokecloud.nlfindex. phpfapps/files/?dir=/WebOkéRopenfile=true

web:

ke

Beveiligi Beeld

Spelen T Q ‘

B Bestand  Start  Invoegen Tekenen  Pagi

B e 8 ¥ O B

=5 Linkerinspringing ©0cm

Marges Oriéntatie Grootte

S | 9 & § v v

|<1|||1-i|g---x-| O SIS )

DU o

web ke

Voor: Bloemisterj Het Zonnetje
Daturm: 22 oktober 2026 Offer

e 4

Beste mewrouw Bakker,

Hartelijl dank voor uw interesse
team veilig samen aan docume

g
Nextcloud Max (1 TB opslag)
[ Office Suite-licentie Euro-Offic
[Overzetien bestaande bestant
Totaal per maand

bfferte WehO'@) -

*  Rechter inspringing 0 cm

CRCR OO SCMCRCE T RS NS ¥ DN TN E T €

Watermerk instellingen
geen
Tekst watermerk

Taal Tekst

®

Afstand voor 0cm o T B a B

Afstandna  0.28cm ] v

[ SO & TG 1} Regelafstand

[} Geen interval toevorgen
tussen alinea's met dezelfde
stijl

English - |vERTROUWELYK o Inspringen
Links Rechts

Letteitype

v| semi-transparant

Indefing

® Diagonaal Honzontaal
Afbeelding watermerk
schaal

l "‘:.‘W

oem . Dem

Speciaal
{geen) = Decm

" | Achtargrondkisur

Geavanceerde installingen

el

I3+ T % R [T

Team WehOké

T=15 & fidr s a3 1

Paginalvanl &= Aantal woorden

Vandenzenklio nustatymas

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

Nederlands - Nederland ~ € (Bl ¥ - BE [0 [1 — Zoomen100% +

Vandenzenklis dabar yra kiekviename dokumento puslapyje.

Euro-Office vadovas - www.weboke.nl

159/304



WebOké

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

B Bestand  Start  Invoegen Tekenen Paginadindeling  Verwijzingen Samenwerking  Beveiliging Beeld Samenwerken voorbeeld.... & < 3 pelen a @ x

5] D ) :I: = ) i = Lnkerinspringing ©Ocm .  Afstand voor 0 cm

[  Marges Oriéntatie Grootte Kolommen Pagina-eindes Regelnummers
0 - . - - v

Rechter inspringing Dcm . Afstandna  0.2Bcm

[ICE XA & TR T OO MR L0 DNLE Regelafstand
Meardere 125
Afstand tussen alinea's
Voor Na
ocm o p2Bem D
7} Geen interval toevoegen

g tu linea's met dezeifd
lofferte WebOké Cloud o st ot 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 ~ & [&] %7 BE [ [1 — Zoomen100% +

De offerte met het watermerk VERTROUWELIK WebOké Cloud met Euro-Office

Dokumentas su vandenzenkliu

Norite naudoti logotipa kaip vandenzenklj? Tuomet pasirinkite Image watermark
(Paveikslélio vandenzenklis) ir Select Image (Pasirinkti paveikslélj): iS savo kompiuterio, i
Nextcloud arba naudodami interneto adresg. Lauke Scale (Mastelis) nustatykite dydj.

Vandenzenklio pasalinimas

Skirtuke Layout spustelékite Watermark ir pasirinkite Remove watermark (Pasalinti
vandenzenklj).

Atkreipkite démesij: vandenzenklis yra paties dokumento dalis. Jis parodo, kad kazkas
yra konfidencialu, tadiau pats dokumentas liekas neapsaugotas. Asmuo, kuriam leidziama
redaguoti dokumenta, gali vandenzenklj ir pasalinti. Todél, jei gavéjas neturi nieko keisti,
bendrinkite dokumentg su teise Tik perziuréti, arba siyskite PDF failg (zr. Spausdinimas ir
iSsaugojimas PDF formatu).
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9.5 Bendrinimas su asmeniu uz Jusy organizacijos

riby

Klientas, JUsy buhalteris ar savanoris neturi paskyros Jusy WebOké Nextcloud sistemoje.
Vis délto su jais galite bendradarbiauti. Yra du budai.

1 budas: vieSa nuoroda (dazniausiai naudojamas)

Sukurkite vieSa nuoroda, kaip aprasyta VieSosios nuorodos sukUrimas (skaitymui arba
redagavimui), pageidautina nustatykite slaptazodj ir galiojimo pabaigos data (Slaptazodis
ir galiojimo pabaigos data nuorodai) ir iSsiyskite nuoroda gaveéjui. Jei gavéjas gali kartu
rasyti, pasirinkite Gali redaguoti.

Gaveéjas paspaudzia nuorodg ir dokumentas atsidaro narsykléje, naudojant Euro-Office.
Paskyra ar programa nereikalinga. Jei nuorodai nustatytas slaptazodis, gavéjas pirmiausia
ji iveda. Tada Euro-Office papra$o vardo (1). Sis vardas matomas prie pakeitimuy,
komentary ir pokalbyje. Jei gavéjas nieko nejveda, jis arba ji rodomas kaip Svecias.

eoe @ demo.webokecloud.nlfindex, php/s/Yx|[TeFybeEREmMPaTopendetalls=

a Bestand Start Invoegen Tekenen Pagina-indeling Verwijzingen Samenwerking Beeld Samenwerken voorbeeld docx

Pagina 1vanl = Aantal woorden

Ka mato nuorodos gaveéjas

=~ 9 ~

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

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

Beste mevrouw Bakker,

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

Europa,

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

Office Suite-licentie Euro-Office 5 €1250

Owerzetten bestaande bestanden 1 gratis

Totaal per maand €£2245

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

Nederlands - Mederland

¢ Bewerken ~

& @

Jei tuo paciu metu esate dokumente, bendradarbiaujate taip pat, kaip su kolega: vienas
kito pakeitimus matote i$ karto (zr. Darbas su dokumentu kartu su kitais).
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2 budas: bendrinimas per ISoriniai bendrinimai

Lauke po ISoriniai bendrinimai bendrinimo Soninéje juostoje jveskite el. pasto adresg (1)
ir pasirinkite adresg su vokelio Zenkleliu iS sgraso (2). Kaip ir su kolega, tada pasirinkite, ka
kitas asmuo gali daryti, ir spustelékite lrasyti bendrinima. Jusy WebOké Nextcloud
sukurs asmenine nuorodg tam asmeniui ir iSsiys jg el. pastu. Taip bendrinimo Soninéje
juostoje matysite tiksliai, su kuo bendrinote failg, ir galésite kiekvienam asmeniui atskirai
nustoti bendrinti.

[ E X | 8 demo.webokecloud. nlfindex. php/apps/files/7dir=/WebOkégopendetails=ti

3 Alle bestande >

Naam

Zoek hier

|2 Alle bestanden

& Persoonlijke bestanden Aanmeldformulier WebOké.pdf 23KE 2 uur geleden

£ Hmeart Begroting 2027 WebOké. xIsx 8 3 uur geleden

+r Favorieten
" Klantenoverzicht WebOké xlsx * e 7 KB 3 uur geleden
+& Shares

. Miin eerste document.docx 7KB 4 uur geleden
eammappen

@ PP Samenwerken voorbeeld.d...

i ief ké docx 3 uur geleden
€ Markering Nieuwsbrief WebOke november 4 35 KB * 1 minuut geleden Anne de Groot

G Exteme opslag Offerte WebOkeé Cloud.docx e 3 uur geleden

< Q 4 Io!

12 Mapboom Presentatie WebOké Cloud 2027 .pptx 48 e 1 2 uur geleden Delen Chat Activiteit Versies

00008 8 2 8 8 n
@

Samenwerken voorbeeld.docx  Gedeeld e2 o 3I5KE 1 minuut ge... Lisa de Wit

8 bestanden 281 K jan@example.com -
jan@example.com

jan
op example.com

Delen met een Deck kaart

jan@example.com| o
Delen link

® 405 KB van 1 TB gebruikt Aanvullende shares (O

@ Verwijderde bestanden

@ Instellingen voor bestanden

Bendrinimas su asmeniu uz Jasy organizacijos riby

Jei kitas asmuo taip pat naudoja Nextcloud, pavyzdziui, kitoje jmonéje? Tuomet jveskite jo
ar jos federacinj Cloud ID, kuris atrodo taip: vardas@cloud.pavyzdys.It. Failas tiesiog
atsiras kito asmens Nextcloud sistemoje.

Saugus bendrinimas su asmenimis uz Jusy organizacijos riby

« Suteikite redagavimo teises tik tuomet, kai tai tikrai batina. Perzitrai pakanka
pasirinkti Tik perziuréti.

» Nustatykite nuorodai slaptazodj ir galiojimo pabaigos datg (Slaptazodis ir galiojimo
pabaigos data nuorodai).

« Bendrinkite patj failg, o ne visg aplanka, nebent kitas asmuo tikrai turi matyti viska
tame aplanke.

« Naudokite vandens Zenkla, jei dokumentas yra konfidencialus (Vandenzenklio
naudojimas).
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» Baigéte? Nuorodos meniu pasirinkite Nustoti bendrinti.

Patarimas: viskas lieka Jusy paciy WebOké Cloud sistemoje, Europoje. JUs nesiuntinéjate
kopijy, todél visada Zinote, kuri versija yra naujausia.
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Jusu kompiuteryje ir kelyje
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10.1 Euro-Office kaip programa Jusuy kompiuteryje:
kas tai yra ir kada ja naudoti?

Euro-Office tiesiog veikia JUsy narSykleje: atidarote dokumenta savo WebOké Nextcloud ir
pradedate darba. Ar norétumeéte dirbti su programa, jdiegta Jlsy kompiuteryje, kaip su
Word, Excel ar PowerPoint? Tokiu atveju jdiekite nemokamg programa Nextcloud Office.
Tai yra Euro-Office versija, skirta Windows, Mac ir Linux kompiuteriams, sukurta Nextcloud.

Ka galite su ja daryti?

« Atidaryti, kurti ir redaguoti dokumentus (docx), skaiciuokles (xIsx), pristatymus (pptx)
ir pdf failus. Taip pat atidaromi senesni formatai, tokie kaip doc, xls ir ppt, bei
LibreOffice formatai (odt, ods, odp).

« Redaguoti failus savo kompiuteryje, net kai neturite interneto rysio, pavyzdziui,
traukinyje.

« Susieti programg su savo WebOké Nextcloud. Tuomet failus iS debesies galésite
atidaryti tiesiogiai programoje ir bendradarbiauti su kolegomis, kurie dirba
nardykléje. Zr. Programos susiejimas su Jisy WebOké Nextcloud ir Bendras darbas
tarp programos ir kolegy narsykléje.

Mygtukai ir meniu yra tokie patys kaip narsykléje. Todél viskas, kg Siame vadove skaitote
apie teksto dokumentus, skaiciuokles, pristatymus ir pdf failus, galioja ir Siai programai.

Kur ja atsisiusti?

Musy atsisiuntimo puslapyje www.weboke.nl/download rasite visas Jusy WebOké Nextcloud
skirtas programas vienoje vietoje: Nextcloud Office (1), sinchronizavimo programg
Nextcloud Files (2) ir Nextcloud programeéle telefonui bei plansSetei (3). Misy mygtukai
visada nukreipia | naujausig versijg, o atsisiunciate tiesiai is kUréjo, iS$
download.nextcloud.com.
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a8 www.weboke.nl/download

Webhaosting ~ Domainen

NEXTCLOUD

Producten Support Tools

Apps en programma's voor je Nextcloud

Werk met je WebOké Nextcloud op je computer, telefoon en tablet. Je downloadt altijd rechtstreeks

bij de maker; onze links wijzen vanzelf naar de nieuwste versie.

o Nextcloud Office

Euro-Office op je computer

Bewerk je documenten, spreadsheets en
presentaties met een programma op je computer,
net als Word, Excel en PowerPoint. Je opent
bestanden direct uit je Nextcloud en werkt samen
met collega’s in de browser. Voor de Mac is er een
versie voor Apple Silicon (M1 en nieuwer)

Windows x64 =l Windows ARMG4
® macOS (Apple Silicon) m

Linux .rpm

Handleiding

Nextcloud Talk

Chatten en videobellen

Chat en videobel veilig met je collega's en gasten,
via je eigen Mextcloud.

o Nextcloud Files

pp voor je

Houd je bestanden automatisch gelijk tussen je
computer en je Nextcloud. Je bestanden staan

dan in een gewone map op je computer, ook als je

even geen internet hebt

A LUinux (Applmage)

Versie 3500  Instalteren op Windows

Instafleren op de Mac

DAVxS

Agenta en contacten op Android

Synchroniseer je Nextcloud-agenda en -contacten
met de agenda- en contacten-app van je Android-

Al Builder [N

& Mijn Account -

o Nextcloud-app

Voor je telefoon en tablet

Bekijk en deel je bestanden onderweg, upload
automatisch je foto's en open documenten in
Euro-Office.

Instellen op iPhone  Instellen op Android

Visos Jisy WebOké Nextcloud programos puslapyje www.weboke.nl/download

Programa taip pat rasite oficialiame Nextcloud puslapyje: nextcloud.com/install, skiltyje
Download for desktop, o tada Nextcloud Office.

Euro-Office vadovas - www.weboke.nl

166 / 304


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

nextcloud.com/install: de officiéle bron van het programma WebOké Cloud met Euro-Office

Tie patys atsisiuntimai puslapyje nextcloud.com/install

Kurie kompiuteriai yra palaikomi?

Kompiuteris Versija Atsisiuntimas

Windows, jprastas kompiuteris arba nesiojamasis Windows x64 Windows x64
kompiuteris (Intel arba AMD)

Windows su ARM procesoriumi (pavyzdziui, Copilot+ Windows Windows ARM64

kompiuteris su Snapdragon) ARM64

Mac su Apple Silicon (M1 ir naujesni) macOS macOS (Apple
Silicon)

Linux: Ubuntu, Debian, Linux Mint .deb Linux .deb

Linux: Fedora ir panasios .rpm Linux .rom

Mac su Intel procesoriumi néra palaikomas. Tokiu Mac kompiuteriu galite dirbti tiesiog
narsykléje.

Narsyklé ar programa: ka pasirinkti?

Narsykléje Programa Nextcloud Office
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Diegimas Nereikalingas Vieng kartg, kiekviename
kompiuteryje

Veikia be interneto Ne Taip, failams Jusy kompiuteryje
Bendradarbiavimas su Taip Taip, jei failg atidarote is
kolegomis prijungto Nextcloud

Telefonas ir planseté Taip, narsykléje arba Nextcloud Ne

programeleje
Naujinimai Automatiskai, atlieka WebOké Programa pati pranesa apie

naujg versijg

Patarimas: nesate tikri? Pradékite narsykléje. Tai veikia bet kuriame kompiuteryje ir nieko
diegti nereikia. Programa ypac naudinga, jei daznai dirbate be interneto arba norite turéti
atskirag langa.
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10.2 Atsisiuntimas ir diegimas Windows sistemoje
(x64 ir ARM64)

Stai kaip jdiegti Nextcloud Office Windows kompiuteryje. Diegimo failo dydis yra apie 600
MB.

Kurios versijos Jums reikia?
Nextcloud Office 64 bity Windows sistemai yra dviejy versijuy:

+ Windows x64 (1): skirta beveik visiems kompiuteriams ir nesSiojamiesiems
kompiuteriams su Intel arba AMD procesoriumi.

« Windows ARMG64: skirta tik kompiuteriams su ARM procesoriumi, pavyzdziui,
nesSiojamiesiems kompiuteriams su Snapdragon lustu.

Nesate tikri? Spustelékite Start (Pradzia), tada Settings (Nustatymai), System (Sistema)
ir Informacija. Ties System type (Sistemos tipas) nurodyta "x64" arba "ARM". Jei
naudojate senesne 32 bity Windows versijg, programa neveiks, tokiu atveju dirbkite
narsykléje.

ese & www.weboke.nl/download#nextcloud-office

Wb{_ﬂ(e Webhosting Domeinen Producten Support Tools Al Builder * 46 = & MijnAccount === NL

bij de maker; onze links wijzen vanzelf naar de nieuwste versie

Nextcloud Office Nextcloud Files Nextcloud-app

Euro-Office op je computer Synchronisatie-app voor je computer Voor je telefoon en tablet

Bewerk je documenten, spreadsheets en Houd je bestanden automatisch gelijk tussen je Bekijk en deel je bestanden onderweg, upload
presentaties met een programima op je computer, computer en je Nextcloud. Je bestanden staan automatisch je foto's en open documenten in
net als Word, Excel en PowerPoint. Je opent dan in een gewone map op je computer, ook als je Euro-Office.

bestanden direct uit je Nextcloud en werk! samen even geen imernet hebt

met collega's in de browser. Voor de Mac is er een

g megsny
versie voor Apple Silicon (M1 en nieuwer) m m
o I8 Windows x64 =8 Windows ARMG&4 A Linux (Applmage)

Instellen op iPhone  Instellen op Androld
o & macOS (Apple Silicon) me Versie 35.0.0  Installeren op Windows
m Installeren op de Mac

Handieiding

Nextcloud Talk DAVXS

Chatten en videobellen Agenida en contacten op Android

Chat en videobel veilig met je collega's en gasten, Synchroniseer je Nextcloud-agenda en -contacten
via je eigen MNextcloud. met de agenda- en contacten-app van je Android-

telefoon
& App Store O Geogle Play
0 Google Play O F-Droid
O F-Droid
Za installeer je het

Pasirinkite Windows x64 (1), macOS (2) arba Linux (3)
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Atsisiuntimas

1. Eikite | www.weboke.nl/download.

2. Ties Nextcloud Office spustelékite Windows x64 arba Windows ARM64. Taip pat
galite naudoti Sias tiesiogines nuorodas: Windows x64 arba Windows ARM64.

3. Failas bus iSsaugotas JUusy Atsisiuntimai aplanke. Jo pavadinimas bus, pavyzdziui,
Nextcloud-Office-DesktopEditors-latest-windows-x64.exe.

Diegimas

1. Dukart spustelékite atsisiysta failg.

2. Windows paklaus, ar programai leidziama atlikti pakeitimus. Spustelékite Taip. Tam
reikalingos administratoriaus teisés kompiuteryje.

3. Vykdykite diegimo programos zingsnius. Galite palikti sitlomus nustatymus.

4. |diegus, Nextcloud Office rasite Pradzios meniu.

Pirma kartg paleidus programa, pamatysite pradzios langg. Kairéje puséje yra, be kita ko,
Create new (Sukurti naujg), Recent files (Naujausi failai), Open local file (Atidaryti
vietinj failg), Connect to cloud (Prisijungti prie debesies) ir Settings (Nustatymai). Kaip
susieti programa su Jlisy WebOké Nextcloud, skaitykite Programos susiejimas su Jusy
WebOké Nextcloud.

Kalba ir rodymas

Programa rodoma angly kalba? Kairéje spustelékite Settings (Nustatymai) ir ties
Interface language (Sasajos kalba) pasirinkite Jums tinkama kalbg. Nauja kalba jsigalios
iS naujo paleidus programa. Ties Interface theme (Sasajos tema) galite pasirinkti Sviesia,
tamsig arba tokig pacia kaip Jasy sistemoje.

Atnaujinimas

Programa gali pati patikrinti, ar yra nauja versija. Ties Settings (Nustatymai), skiltyje
Updates (Atnaujinimai), nustatykite, ar tai turi vykti automatiskai, ar pirma turite gauti
praneSima. Taip pat visada galite atsisiysti naujausig versijg per mygtukg muisy
atsisiuntimy puslapyje ir jg jdiegti ant senosios.

Démesio: darbo kompiuteryje daznai negalima paciam diegti programy. Tokiu atveju
kreipkités | sistemos administratoriy arba dirbkite narsykléje.
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10.3 Atsisiuntimas ir diegimas Mac kompiuteryje
(Apple Silicon)

Nextcloud Office yra skirta Mac kompiuteriams su Apple lustu: M1, M2, M3, M4 ir
naujesniais. Diegimo failas yra apie 1 GB dydzio, todél atsisiuntimas gali Siek tiek uztrukti.

Ar turite Mac su Apple Silicon lustu?

Virsuje kairéje spustelékite Apple meniu ir pasirinkite Apie $i Mac (About This Mac). Jei
ties Lustas (Chip) nurodyta ,Apple M1“ arba naujesnis, galite naudoti Nextcloud Office. Jei
nurodytas Procesorius (Processor) su ,Intel”, turite Intel Mac. Tokiam kompiuteriui
versijos néra; tuomet dirbkite narsykléje.

Atsisiuntimas ir diegimas

1. Eikite | www.weboke.nl/download ir prie Nextcloud Office spustelekite macOS
(Apple Silicon). Arba naudokite Sig tiesiogine nuoroda: macOS (Apple Silicon).

2. Atidarykite atsisiystg failg Nextcloud-Office-DesktopEditors-latest-macos-
arm64.dmg savo aplanke Downloads.

3. Atsidarys langas su programa. Nutempkite jg | aplanka Programos (Applications).

4. Paleiskite programga is aplanko Programos arba per Launchpad. Pirmg kartg Mac
paklaus, ar norite atidaryti programa, atsisiysta iS interneto. Spustelékite Atidaryti
(Open).

5. Po to Finder programoje iSmeskite dmg failo diskg. Patj dmg failg galite istrinti.

Programa yra pasiraSyta ir Apple patikrinta, todél saugos nustatymuy keisti nereikia.

Po diegimo

Pamatysite pradzios ekrang su skiltimis Create New (Sukurti naujg), Recent Files
(Naujausi failai), Open Local File (Atidaryti vietinj failg), Connect to Cloud (Prisijungti
prie debesies) ir Settings (Nustatymai). Skiltyje Settings pasirinkite Interface Language
(sgsajos kalba) ir Interface Theme (sgsajos tema) bei nustatykite, kaip programa tvarko
Updates (atnaujinimus). Po to prijunkite savo WebOké Nextcloud, zr. Programos
susiejimas su Jusy WebOké Nextcloud.

Patarimas: norite, kad docx ir xIsx failai nuo Siol atsidaryty su Nextcloud Office? Tai
nustatykite per failo informacijg (Get Info) Finder programoje, ties Open with (Atidaryti
su), ir pritaikykite visiems tokio tipo failams.
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10.4 Atsisiuntimas ir diegimas , Linux“ sistemoje
(deb ir rpm)

LLinux“ sistemai Nextcloud Office sitlomas kaip .deb paketas (Ubuntu, Debian, Linux Mint
ir panasioms sistemoms) bei kaip .rpm paketas (Fedora ir panasioms sistemoms).
Pasirinkite tai, kas tinka Jusy ,Linux" sistemai.

Jusuy ,, Linux*“ Paketas Atsisiuntimas (x64)
Ubuntu, Debian, Linux Mint, Pop! OS .deb Linux .deb
Fedora ir kitos sistemos su dnf .rpm Linux .rpm

Mdasy atsisiuntimo mygtukai skirti jprastiems 64 bity kompiuteriams (x64). Ar turite
kompiuterj su ARM procesoriumi (arm64 arba aarch64)? Tokiu atveju naudokite pakety
saugykla, nurodytg Zzemiau, nes joje yra abi versijos.

Diegimas naudojant atsisiysta paketa

Daugelyje ,Linux” versijy tiesiog dukart spustelékite atsisiystg failg ir diekite jj per
programineés jrangos parduotuve. Norite naudoti terminalg? Eikite | aplanka Downloads ir
jveskite:

« Ubuntu ir Debian: sudo apt install ./Nextcloud-Office-DesktopEditors-latest-
linux-x64.deb

» Fedora: sudo dnf install ./Nextcloud-Office-DesktopEditors-latest-linux-
x64.rpm

Po to Nextcloud Office atsiras programy meniu.

Diegimas per pakety saugykla (su automatiniais
atnaujinimais)

Nextcloud turi savo pakety saugyklg. Privalumas: programa bus atnaujinama kartu su
jprastais sistemos atnaujinimais, be to, ji veikia tiek x64, tiek ARM64 architekturose.

Ubuntu ir 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, o tada sudo apt install nextcloud-office-nextcloudoffice

Fedora: sukurkite failg /etc/yum.repos.d/nextcloud-office.repo su tokiu turiniu:
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[nextcloud-office]

name=Nextcloud Office
baseurl=https://download.nextcloud.com/office/repo/rpm/stable/$basearch
enabled=1

gpgcheck=1

repo_gpgcheck=1
gpgkey=https://download.nextcloud.com/office/repo/nextcloud-office.asc

Po to jveskite sudo rpm --import
https://download.nextcloud.com/office/repo/nextcloud-office.asc ir sudo dnf
install nextcloud-office-nextcloudoffice.

Sie veiksmai paimti i3 oficialios Euro-Office dokumentacijos. Po to prijunkite savo WebOké
Nextcloud, zr. Programos susiejimas su Jusy WebOké Nextcloud.

Démesio: nediekite tuo pat metu ir atsisiysto paketo, ir paketo is saugyklos. Pasirinkite
vieng blda, kitaip programa bus jdiegta du kartus.
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10.5 Programos susiejimas su Jusy WebOké
Nextcloud

Susiejus Nextcloud Office su Jisy WebOké Nextcloud, failus is cloud galésite atverti
tiesiogiai programoje. Tai, kg iSsaugosite, iS karto atsiras Jusy Nextcloud, o kolegos galés
dirbti kartu tuo paciu metu.

Ko Jums reikés?

» Jusuy Nextcloud adreso. Tai adresas, kurj matote narsykléje prisijunge, be dalies po
pavadinimo. Siame vadove tai https://demo.webokecloud.nl; Jisy atveju tai gali
bati, pavyzdziui, https://cloud.jouwbedrijf.nl arba adresas, kuris baigiasi
webokecloud.nl.

« JUsy naudotojo vardo (arba el. pasto adreso) ir jprasto Jusy Nextcloud
slaptazodzio.

« Jei naudojate dviejy veiksniy tapatybés patvirtinimg: telefono arba pasto dézutés
kodui gauti.

Prisijungimas

1. Atverkite Nextcloud Office ir kairéje puséje spustelékite Connect to cloud
(Prisijungti prie cloud).

2. IS cloud paslaugy sgraso pasirinkite Nextcloud.

3. Lauke Cloud office URL jveskite Jusy Nextcloud adresa, pavyzdziui,
https://demo.webokecloud.nl.

4. Spustelékite Connect (Prisijungti).

5. Programoje atsivers Jusy WebOké Nextcloud prisijungimo langas. Prisijunkite
naudotojo vardu ir slaptazodziu, o jei bus paprasyta, jveskite dviejy veiksniy
tapatybés patvirtinimo koda.

6. Dabar matysite savo failus, kaip ir narsSykléje. Jusy Nextcloud nuo Siol bus rodomas
kairéje, skiltyje Connected clouds (Prijungti cloud paslaugy teikéjai).

Spustelekite dokumentg ir jis atsivers naujoje programos korteléje. Jusy atlikti pakeitimai
bus iSsaugomi Jlsy Nextcloud. Kitg kartg atvére programa, kairéje spustelékite savo
Nextcloud ir iS karto vél pateksite prie savo faily.

Atkreipkite démesi: programos prisijungimo lange prisijunkite savo iprastu
slaptazodziu, o ne programélés slaptazodziu (app password). Programélés slaptazodis
Siame lange neveikia. |klijuoti slaptazodi is slaptazodziy tvarkyklés Siame lange daznai taip
pat nepavyksta: tokiu atveju slaptazodj jveskite ranka. O jei paprastai prisijungiate tik
naudodami raktg (passkey) arba saugumo raktg (Prisijungimas be slaptazodzio),
programoje naudokite savo slaptazodi.

Gaunate pranesimg Check the cloud office URL (Patikrinkite cloud office URL)?
Patuomet patikrinkite adresa: jis turi prasidéti https://, be tarpy ir be /apps/files ar kito
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teksto gale.

Kurie jrenginiai turi prieiga? Ziurékite Protection

Jusy WebOké Nextcloud visada galite matyti, kurie kompiuteriai, telefonai ir programélés
turi prieiga prie Jisy paskyros. Stai kaip tai patikrinti:

1. NarSykléje, Jusy Nextcloud, virSuje deSinéje spustelékite savo profilio nuotrauka (1) ir
pasirinkite Nustatymai (2).
2. Kairéje spustelékite Protection.

ese & demo.webokecloud nlfindex. php/apps/filesfapps/files/files?dir=/webOké

Zoek hier

[ Alle bestanden >  WebOké D Type (3 Aangepast Anne de Groot
Bekijk profiel
Naam &

| £ Alle bestanden m  Intros

& Persoonlijke bestanden

Aanmeldformulier WebOké. pdf 2 @ Status instellen

£ Recent (ioie
Begroting 2027 WebOke. xIsx 3 + Weergave en toegankelijkheid
¢ Favorieten
Gevorderd Adressenlijst. x|sx o Instellingen
+£ Shares
2

Gevorderd Jaarverslag.docx Help & privacy

@ Teammappen
T Markering Gevorderd Uitnodiging.docx Afmelden
G Exteme opslag Klantenoverzicht WebOké. xlsx (B 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 5KB 1 uurgeleden

. Presentatie WebOké Cloud 2027.pptx 1 33 minuten ...

O
O
O
O
O
O
O
O
O
izl
=
O
O

Samenwerken voorbeeld.docx Gedeeld 48 35 KB 1 minuut ge...

11 bestanden

[ Verwijderde bestanden

® 281 KB van 1 TB gebruikt

# Instellingen voor bestanden

Spustelékite savo profilio nuotrauka (1), tada Nustatymai (2)

Puslapyje Protection (1), skiltyje Irenginiai ir sesijos (2) matysite visas narSykles,
kompiuterius, telefonus ir programeles, kurie prisijunge prie Jusy paskyros, kartu su
informacija, kada jie paskutinj kartg buvo aktyvis. Pametéte neSiojamajj kompiuterj ar
telefong? Tuomet spustelékite tris taskus Salia to jrenginio, kad atSauktumeéte jo prieiga.

Euro-Office vadovas - www.weboke.nl 175/ 304



WebOké

ese & demo.webokecloud. nifsettings/user/security

Personal o

Begin-tot-eind versleuteling
& Profile & contact

End-to-end encryption is cul
@ Language & |ocale
o Beveiliging Enable EZEE navigation in browser

0 Meldingen
¥ Weergave en toegankelijkheid
& Delen

@ Beschikbaarheid °Apparaten & sessies

Web, desktop en mobiele clients die momenteel zijn ingelo

o WebOke Import Tool
B WebOke Taken Manager Apparaat Laatste activiteit

o» Flow . enkele seconden
Huidige sessie
geleden

& Gegevensmigratie
enkele seconden

handleiding geleden

0 Intros
Mozilla/5.0 (X11; Linux xB6_64) AppleWebKit/537.36 (KHTML, like Gecka)

4 mi !
Administration HeadlessChrome/156.0.8078.47 Safari/537.36 misniten:geleden

T Uiterlijk Mozilla/5.0 {X11: Linux x86_64) AppleWebKit/537.36 (KHTML, like Gecko)

HeadlessChrome/156.0.8078.47 Safari/537.36 3 uur geleden

Mozilla/5.0 (X11; Linux x86_64) AppleWebKit/537.36 (KHTML, like Gecka)

@ HeadlessChrome/156.0.8078.47 Safari/537.36

3 uur geleden

App naam

jie instellingen. Beveiliging: hier zie je welke apparaten en apps toegang WebOké Cloud met Euro-Office

Protection (1), |renginiai &amp; sesijos (2) ir programeélés slaptazodzio mygtukas (3)

Kas yra programélés slaptazodis (app password)?

Programélés slaptazodis tai atskiras slaptazodis, skirtas vienai programeélei. Taip
programeélei nereikia zinoti Jlsy tikrojo slaptazodzio, o vienos programélés prieigg galite
atSaukti nekeisdami savo paties slaptazodzio. Nextcloud programelé telefone ir
sinchronizavimo programeélé kompiuteryje tokj slaptazodj susikuria pacios, kai prisijungiate
per narsykle; véliau jas matysite sarase.

Programélés slaptazodj patys sukuriate tik tuomet, kai programélé negali parodyti Jlsy
Nextcloud prisijungimo lango, pavyzdziui, kalendoriaus programeélei arba programai, kuri
jungiasi per WebDAV: apacioje, lauke App name (Programeélés pavadinimas) jveskite
pavadinima, kurj atpazinsite, ir spustelékite Sukurti nauja programeélés slaptazodi (3).
Slaptazodj matysite tik vieng karta; iS karto nukopijuokite jj  tg programéle. Nextcloud
Office programélés slaptazodzio nereikia.

Patarimas: dokumento atvérimas iS cloud veikia per Jisy WebOké Nextcloud, lygiai taip
pat, kaip narsykléje. Jei narSykléje negalite redaguoti dokumenty, tai nepavyks ir
programoje. Tokiu atveju paprasSykite savo Nextcloud administratoriaus suteikti Jums
prieigg prie Euro-Office, zr. UZzsakyti Office licencijas ir priskirti jas naudotojams.
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10.6 Bendras darbas tarp programos ir koleguy
narsykléje

Ar dirbate programoje Nextcloud Office, o JUsy kolega narsykléje? Tokiu atveju galite tuo
paciu metu dirbti prie to paties dokumento, lygiai taip pat, kaip du kolegos, dirbantys
narsykléje. Sglyga: Jus atidarote dokumentg i$ prijungto Nextcloud programoje (zr.
Programos susiejimas su Jusy WebOké Nextcloud).

Kaip tai veikia

1. Atidarykite Nextcloud Office kairéje puséje savo Nextcloud skyriuje Connected
clouds (Prijungti debesys).

2. Atidarykite bendrinamg dokumenta. Jusy kolega atidaro tg patj dokumenta
narsykléje.

3. Matote vienas kito zymeklj ir pakeitimus. Komentarai, paminéjimai, pakeitimy
stebéjimas ir pokalbiai veikia taip, kaip aprasyta 8 skyriuje. Zr. Darbas su dokumentu
kartu su kitais ir Fast arba Strict: du bendro redagavimo rezimai.

Kolega, kuris neturi prieigos prie failo, negali bendradarbiauti. Pirmiausia bendrinkite failg,
zr. Dokumento bendrinimas su kolega.

Failai Jusu paciu kompiuteryje

Jei atidarote failg, kuris yra Jlsy paciy kompiuteryje (naudodami Open local file (Atidaryti
vietinj failg) arba dukart spusteléje jj Explorer ar Finder lange), dirbate vienas. Niekas
nemato Jusy pakeitimy, kol neiSsaugote failo ir jis neatsiranda Jisy Nextcloud.

Tai galioja ir failams, esantiems sinchronizavimo programos Nextcloud Files aplanke
(Darbas su ,,Nextcloud” darbalaukio programéle (sinchronizavimas)). Programa failg j Jusy
Nextcloud perkelia tik po iSsaugojimo. Jei tuo tarpu kolega narsykléje dirba prie to paties
failo, kyla konfliktas: atsiranda dvi lygiagrecios versijos.

Failo atidarymo budas Bendras darbas tuo Be

paciu metu interneto
Narsykleje Taip Ne
Programoje, is$ prijungto Nextcloud Taip Ne
Programoije, is Jasy paciy kompiuterio arba is Ne Taip

sinchronizavimo aplanko

Atkreipkite démesi: dirbdami prie bendrinamo failo, kurj redaguoja ir kolegos, visada
naudokite narSykle arba prijungta Nextcloud programoje, o ne sinchronizavimo aplanka.
Taip iSvengsite dubliuoty versijy. Jei tai vis délto nutiko? Skaitykite Version History:
senesnés versijos atkurimas, kaip atkurti ankstesne versija.
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10.7 Euro-Office Nextcloud programeéléje telefone
ar plansetéje

Prie savo dokumenty galite prieiti ir keliaudami. Naudodami nemokamg Nextcloud
programéle telefone ar planSetéje galite perziaréti ir redaguoti failus bei, pavyzdziui,

automatiskai jkelti nuotraukas.

& 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

Nextcloud programelé (1), skirta iPhone, iPad ir Android jrenginiams

Programeélés idiegimas

Irenginys

iPhone ir iPad

Android

Kur

App Store

Google Play arba 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

Visas nuorodas taip pat rasite svetainéje www.weboke.nl/download. Pasirinkite programéle,
kuri paprasciausiai vadinasi Nextcloud, su mélynu logotipu su trimis apskritimais.

Prisijungimas

1. Atidarykite programéle ir bakstelékite Prisijungti.

2. |veskite savo Nextcloud adresa, pavyzdziui, https://demo.webokecloud.nl.
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3. Atsivers Jisy WebOké Nextcloud prisijungimo langas. Prisijunkite naudodami
vartotojo vardg ir slaptazodj, o jei bus paprasyta, jveskite dviejy veiksniy
autentifikavimo kodg.

4. Suteikite programélei prieiga. Programeélé pati susikurs programélés slaptazodj;
veéliau savo telefong rasite skiltyje Irenginiai ir sesijos (zr. Programos susiejimas su
Jisy WebOké Nextcloud).

ISsamy paaiskinimg su ekrano nuotraukomis rasite masy ziniy bazéje: Nextcloud
programélés nustatymas iPhone telefone ir Nextcloud programeélés nustatymas Android
jrenginyje.

Dokumento atidarymas ir redagavimas

Programeéléje bakstelékite dokumentg, skaiCiuokle ar pristatyma. Programélé atidarys jj
Euro-Office, JUsy WebOké Nextcloud redaktoriuje, rodinyje, pritaikytame mazam ekranui.
Galite skaityti, rasyti, perzitréti komentarus ir bendradarbiauti su kolegomis. Jisy
pakeitimai i$ karto iSsaugomi Jusy Nextcloud.

Arba tiesiog telefono narsykléje

Galite dirbti ir be programeélés: atidarykite telefono narSykle (Safari, Chrome ar kitg),
jveskite savo Nextcloud adresg ir prisijunkite. Pamatysite savo failus telefonui pritaikytame
rodinyje. Bakstelékite dokumenta ir jis atsidarys Euro-Office, iS pradziy skaitymo rezimu.
Norédami pradéti redaguoti, bakstelékite pieStuko piktograma apatiniame desSiniajame
kampe (1).
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e e a8 demo.webokecloud.nlfindex. phpfapps/files/7dir=rWebOkéRopenfile=true

Aanmeldformulier WebOkeé.pdf
Begroting 2027 WebOké. x/sx
Gevorderd Adressenlijst.xlsx
Gevorderd Jaarverslag.docx
Gevorderd Uitnodiging.docx
Kiantenoverzicht WebOké xisx
Mijn eerste document.docx
Nieuwsbrief WebOkeé nove... .docx

Offerte WebOké Cloud docx

Presentatie WebOké Cloud... pptx

O
O
O
a
O
O
O
a
O
O
O -
O
O

Samenwerken voorbeeld.docx

Offerte WebOké Cloud.docx =

Offerte WebOké Cloud

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

Datum: 22 oktober 2026 Offertenummer: WO0-2026-

1042

Baste meviouw Bakker,

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

Omschrijving Aantal Prijs per
maand

Nexicloud Max (1 TB opslag) (1 €995

|Office Suite-licentie Euro- |5 €1250
|Office

|Overzetien bestaande 1 gratis

[bestanden

|Totaal per maand | €22.45

Wij horen graag of u met deze offerte ﬂkko. ‘

Met viiendelijke groet,

Kairéje Jasy failai, deSinéje atidarytas dokumentas; piestuku (1) pradésite redaguoti

Patarimas: telefono ekranas yra mazas. Trumpam perzvelgti ar atlikti nedidelj pakeitima
tai puikiai tinka. Didesniems darbams, pavyzdziui, formatuoti ilgg tekstg ar kurti didele
skaiciuokle, patogiau dirbti kompiuteryje ar plansetéje.

Démesio: pametéte telefong? Tokiu atveju savo Nextcloud panaikinkite to jrenginio

prieiga per Nustatymai, Protection ir Irenginiai ir sesijos. Zr. Programos susiejimas su

Jusy WebOké Nextcloud.
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10.8 Darbas su , Nextcloud” darbalaukio
programeéle (sinchronizavimas)

Naudodami nemokama sinchronizavimo programeéle Nextcloud Files, Jsy failai iS
WebOké Nextcloud atsiranda jprastame aplanke Jlsy kompiuteryje. Tai, kg pakeiciate tame
aplanke, automatiskai atsiranda JUsy Nextcloud, ir atvirksciai. Taip prie savo faily galite
prieiti net be interneto.

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

G Soode iy
versie voor Apple Silicon (M1 en nieuwer) m
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): sinchronizavimo programele, skirta Windows, Mac ir Linux

Atsisiuntimas

Kompiuteris Sistemos reikalavimai pagal Nextcloud Atsisiusti
Windows Windows 10 (1809 versija ar naujesné) arba Windows 11, 64  Windows
bity
Mac macOS 13 ar naujesné macOS
Linux 64 bity (x86_64), kaip Applmage Linux
(Applmage)

Musy mygtukai visada nukreipia | naujausia versijg. Senesniems Mac kompiuteriams
(macOS 11 arba 12) Nextcloud turi senesne versijg svetainéje nextcloud.com/install.
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Diegimas ir prisijungimas

1. |diekite programéle ir paleiskite j3a.

2. Pasirinkite prisijungima ir jveskite savo Nextcloud adresg, pavyzdziui,
https://demo.webokecloud.nl.

3. Jasy narsyklé atvers WebOké Nextcloud prisijungimo langg. Prisijunkite, jei reikia,
jveskite dviejy zingsniy patvirtinimo kodga ir suteikite programélei prieiga.

4. Pasirinkite, kuriuos aplankus norite turéti savo kompiuteryje ir kur bus aplankas.

Zingsnis po zingsnio su ekrano nuotraukomis: Nextcloud Files diegimas Windows sistemoje
ir Nextcloud Files diegimas Mac kompiuteryje.

Sinchronizavimas ir Nextcloud Office kartu

» Jei Nextcloud aplanke dukart spustelite docx, xlsx arba pptx failg, jis atsidaro
programoje, priskirtoje tokio tipo failams. Tai gali buti Nextcloud Office, bet taip pat
Word arba LibreOffice.

 ISsaugojus, sinchronizavimo programeélé jkelia failg j Jisy Nextcloud. Tac¢iau tuomet
dirbate vienas: kolegos Jusy pakeitimus pamatys tik po iSsaugojimo.

« Jei norite dirbti su failu kartu su kolegomis tuo paciu metu, atidarykite jj narSykléje
arba per prisijungta Nextcloud, naudodami Nextcloud Office. Zr. Bendras darbas tarp
programos ir kolegy narsykléje.

Démesio: pastebéjote aplanke faila, kurio pavadinime yra ,conflict“? Tai reiSkia, kad failas
buvo pakeistas dviejose vietose vienu metu. Patikrinkite, kurig versijg norite iSsaugoti, ir
iStrinkite kitg. Nepavyksta iSsaugoti arba sinchronizuoti rasite daugiau informacijos apie
iSsaugojimo ir sinchronizavimo problemas.

Patarimas: ar Jums kompiuteryje nereikia visy faily? Programeléje jjunkite tik tuos
aplankus, kuriuos is tikryjy naudojate. Taip sutaupysite vietos diske.
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Spartieji klavisai ir
patarimai
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11.1 Naudingi spartieji klavisai visiems
redaktoriams

Naudodami sparciuosius klavisus galite dirbti kur kas greiCiau nei su pele. Daugelj jy
tikriausiai jau Zinote iS Word ar Excel programy: Euro-Office programoje jie veikia beveik
taip pat. Siame straipsnyje pateikiami spartieji klaviai, kurie veikia visuose keturiuose
redaktoriuose: teksto redaktoriuje, skai¢iuoklés redaktoriuje, pateikciy redaktoriuje ir PDF
redaktoriuje.

Sistemoje Mac dazniausiai naudojate Cmd ten, kur Windows naudojamas Ctrl, o Option
ten, kur Windows naudojamas Alt. Daugelyje sparciujy klavisy sistemoje Mac vietoj Cmd
veikia ir Control. Jei prie Mac parasyta ,néra“, vadinasi, tam veiksmui sistemoje Mac
nenustatytas fiksuotas spartusis klavisas.

Failas, iSsaugojimas ir spausdinimas

Veiksmas Windows ir Linux Mac

ISsaugojimas Cctrl+S cmd + S

Spausdinimas Ctrl+P Cmd + P

Atsisiysti kaip (pasirinkti kitg formatg) Ctrl + Shift + S Cmd + Shift + S
Atidaryti meniu File (Failas) Alt + F Control + Option + F

Anuliavimas ir iskarpiné

Veiksmas Windows ir Linux Mac

Anuliuoti Ctrl+ 2 Cmd + Z
Pakartoti Ctrl+Y cmd + Y
ISkirpti Ctrl + X arba Shift + Delete cmd + X
Kopijuoti Ctrl + CarbaCtrl + Insert Cmd + C
Iklijuoti Ctrl + V arba Shift + Insert Ccmd + V
Pazymeti viskg Ctrl + A cmd + A

Paieska, komentarai ir pokalbiai

Veiksmas Windows ir Linux Mac
Paieska Ctrl+F cmd + F
Paieska ir keitimas Ctrl +H Control + H
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Atidaryti skydelj Comments (Komentarai) Ctrl + sShift +H Cmd + Shift + H
Pridéti komentarg Alt +H Cmd + Option + A
Atidaryti pokalbj Alt +Q Control + Option + Q

Teksto formatavimas

Veiksmas Windows ir Linux Mac

Paryskintas Ctrl1+B Cmd + B
Kursyvas Ctrl+1I Cmd + I
Pabrauktas Ctrl +U Cmd + U
Apatinis indeksas (mazos raidés po eilute) Ctrl+ . Cmd + .
Virsutinis indeksas (mazos raidés virs eilutés) ctrl +, cmd + ,
[terpti hipersaitg Ctrl +K Cmd + K

Mastelis ir meniu

Veiksmas Windows ir Linux Mac

Didinti mastelj Ctrl + + (skaitiné klaviatdra) cmd + =
arba Ctrl + =

Mazinti mastelj ctrl + - cmd + -

Grizti prie 100 % Ctrl +0 cmd + 0

Atidaryti kontekstinj meniu (kaip Shift + F10 Shift + F10

desSiniuoju pelés klavisu)
ljlungti arba iSjungti ekrano skaitytuvo Ctrl +Alt +2Z Cmd + Option
palaikyma +Z

Patarimas: mastelj keiskite naudodami Euro-Office mygtukus arba sparciuosius klavisus,
0 ne narSyklés mastelio keitimo funkcija. Jei narsyklés mastelis néra 100 %, Euro-Office
gali paprasyti grazinti narSyklés mastelj naudojant Ctrl + 0.

Perziuréti visus sparciuosius klavisus patiems

Euro-Office turi langa, kuriame pateikiami visi redaktoriaus, kuriame dirbate, spartigji
klavisai. Stai kaip jj atidaryti:

1. Spustelékite skirtuka File (Failas) ir pasirinkite Advanced Settings.
2. Slinkite Zemyn. Prie Keyboard Shortcuts spustelékite Customize (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

1 Geavanceerde instellingen

(g Functie voorstellen

Tekenen  Pagina-indeling  Verwijzingen Samenwerking  Beveiliging  Beeld
(9] Commantaran in tekst weargaven
Opgeloste opmerkingen weergeven
Controleren
[¥) Spellingcontrole
[#) Megeer woorden in HOOFDLETTERS
7] Negeer woorden met

Instellingen automat

Inhoud document

Getal Arabisch

Verschijning

Interfacethema Zaifde als systeam
Tabbladstil Lijr

| Werkhalkkleur als tabbladachtergrond gebruikesn
Werkruimte

[C) Ondersteuning voor schermiezer inschakelen

[ Uitlijningshulplijnen

(] Gebruik de Alt-toets om met het toetsenbord door de gebruikersinterface te navigeran
Maateenheid

standaardwaarde zoomen

Hints voar fetteriype als Windows

Macra instellingen Weergeef notificatie

Toetsenbord-shortcuts Adnpassen o

ceerde instellingen: bij Toel rd-shortcuts klik je op Aanpassen

Prie Keyboard Shortcuts spustelékite Customize

Nieuwsbrief WebOka nove.

Dabar matote visy veiksmy ir jy klavisy sgrasa. Paieskos lauke (1) jveskite pavadinimo
dalj, kad greitai kg nors rastumeéte. Sgrase esantys pavadinimai yra techniniai ir pateikiami

angly kalba, pavyzdziui, ApplyHeadingl zymi stiliy Heading 1. Spustelékite eilute: po
Description (Aprasymas) pamatysite, kg atlieka spartusis klavisas.
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@®® @ demowebokecloud.nlfindex.php/appsffiles/7dir

Mebokésopenfile=true

B Bestand  Start  Invoegen Tekenen  Pag

b

¢ Menu shiiten [»] Cammentaran in tekst weargevan

() Opgeloste opmerkingen weergeven

Controleren

4 [¥] Spellingcantrole

Downloaden als (] Megeer woorden in HANEM ETTERE

Kopie opstaan als (%) Negeer woordan m

Afdrukken Instellingen aute o

Toetsenbord-shortcuts

Beveiligan
Inhoud documer

al
Gocumentinfa el

Versiehistorie Verschijning

"
Toegangsrechten P e

Tabbladstijl
Bastand sluitan
[ Werkbalkkleur als £

Werkruimte

[J) Ondersteuning voo

) Uit

OpenfilePane!

DpenthatPanel

Gl

[¥) Gebruik de Alrtoet
Maateenheid
Standaardwaarde Zoomen
Hints voor fettertype
Macrn instellingen

Toetsanbord-sharteuts
It Geavanceerde insteliingen

(Q Functie voorstelian

Het venster Toetse -shortcuts in de

Beschrijving:

Lo
als Windows
Weergeef notificatle -

Aanpassen

Langas su visais teksto redaktoriaus sparciaisiais klavisais

° demo.webokecloud.nlfindex.php/apps

WebOkégoperfile

f WabOké nove...

B Bestand Tekenen  Pag

b

f WehOke nove..

< Weni shiten (9] Commentaran in tekst weergevan

() Opgelosts opmerkingen weergeven

HNietw maken
Controleren

2a [9) Spallingcantrole

Downloaden als (¥ Megeer woorden in HANEM ETTERE

Kopie opstaan als () Negeer woordan m

Toetsenbord-shortcuts

Afdrulkken Instellingen aute o H ]

Beveiligen
Inhoud documer

al
Gecumentinfa Gatal

Versiehistorie Verschijning

"
Toegangsrechten iferbrathemng
Tabbladstijl
Bestand sluitan

() werkbalkkleur als £

Werkruimte

() Ondersteuning voa
(=) uitljningshulplijner
(%) Gebruik de Alr-toet
Maateenheid
Standaardwaarde zoomen
Hints voar lettertype

Macro

AppiyHeading

Beschrijving:

L

als Windowrs

Toetsanbord-sharteuts
}t Geavanceerde insteliingen

(Q Functie voorsteiien

n in de snefto 1: hier de toe

PaieSka sparciujy klavisy sgrase

Euro-Office vadovas - www.weboke.nl

g

Aanpassen

187 /304



WebOké

Spartusis klaviSas su uzrakto Zenkliuku Salia yra fiksuotas. Kitus galite pakeisti patys lange
Edit shortcut (Redaguoti spartyjj klavisg). Kazkg sugadinote? Spusteléje Restore All to
Defaults grazinsite visus sparciuosius klavisSus | pradine blseng. Atkreipkite démes;:
pakeisti spartieji klavisai galioja tik tame redaktoriuje, kuriame juos kei¢iate. Sios
instrukcijos lentelése pateikiami numatytieji klavisai.

Skaiciuoklés redaktoriuje papildomuose nustatymuose Si eiluté vadinasi Keyboard
Shortcuts. Langas veikia taip pat.

e0e & demo.webokecloud.nlfindex. phpfappsffiles/dir=/WebOkégopenfile=true

B Bestand  Stat  Invoegen Tekenen  Pagina-indeling  Formule g i il Begroting 2027 WebOké xlsx
) Gedruik oe AT-toets om met net

< Menu shiiten () uitljnen op raster tijdens schuiven

[+ Horlzontale schuifbalk tonen

Nieuw maken
(¥ Verticale schuifbalk tonen

standaard bladrichting

o Downloaden als aze tnsteliing bs allean u=n inulnsd an nlasee bl
(®) Wan links naar rech Toetsenbord-shortcuts

Kopie opslaan als

() Wan rechts naar fin
Afdrukken

Baveiligan Maateenheid

Standsardwaarde zoon
Spreadsheetinfo

Hints voor lettertype
Verslehistorie

Macro instellingen MenuZoekenEnVervangenOpensan
Toegangsrechten

Keyboard Shortcuts

OpmerkingenpaneeiOpenen

Bestand luiten
Regionale instel

OpmerkingsveldOpenen
Taal formule
aneclOpenen
Regio

[~ Gebruik scheidings Opshan

! Beschrijving:

Controleren
Woordenboak Laal Nederlands - Belgié
[) Megeer woorden in HOOFDLETTERS

(%) Negeer woorden met cifers
1t Geavanceerde instellingen

nntias o ALt pmect
Toepassen

Het venster Toetsenbord-shortcuts in de spreadsheet-editor webOké Cloud met Euro-Office

(@ Een functie voorstellan

Skaiciuoklés redaktoriaus spartieji klavisai

Atkreipkite démesi: kai kuriuos klaviSus taip pat naudoja narsyklé. Jei spartusis klavisas
neveikia, galbut jj anksciau perima narSyklé arba operaciné sistema. Tokiu atveju
naudokite mygtuka jrankiy juostoje.

Spartieji klavisai pagal redaktoriuy

Spartieji klaviSai teksto dokumentams
Spartieji klavisai skaiciuokléms

Spartieji klaviSai pateiktims

Sparciyjy klavisy kombinacijos PDF failams
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11.2 Patarimai, kaip greiciau dirbti su Euro-Office

Su keletu gudrybiy galésite i$naudoti Euro-Office dar geriau. Cia surinkome geriausius
patarimus.

1. Viska valdykite klaviatura naudodami klavisa Alt

Vieng karta paspauskite Alt ir atleiskite. Prie kiekvieno skirtuko ir mygtuko tuomet atsiras
raidé. Paspauskite skirtuko raide, pavyzdziui, H reiSkia Home (Pradzia), o tada paspauskite
mygtuko, kurj norite naudoti, raide. Klavisu Esc grjSite Zingsniu atgal.

[ L X & demo.webokecloud.nlfindex.phprappsfiles/7dir=rwebOké&openfile=true

Bestand  Start Invoegen  Tekenen  Pagina-indeling  Verwijzingen  Samenwerking  Bevelliging  Beeld  Nieuwsbrief WebOks nove. & Bewerken - S pelen Y Q
| - 5 L N u 7| w Al ] D

| Kop 3 Kop 1 Titel Geen afstand

e R0 N ) Regelafstand
Meerdere 1.25

Afstand tussen alinea's
Voo M

A Seen inter
W eb:’_r:ke stijl
Inspringen

Nieuwsbrief november 2026 Links

ocm

Speciaal

Euro-Office in je Nextcloud

Igeen) 0cm
Vanaf nuwerk je in je WebOke Nextcloud met Euro-Office: een Europese office die je

documenten precies zo laal zien als op je eigen computer, © -+ Achtergrondkleur

Je opent Word-, Excel- en PowerPoint-bestanden met één kik in je browser. Je hoeft niets Geavanceerde instellingsn

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

Samen werken aan één clocumend

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

Alles blijft in Europa

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

Tips voor de feestdagen

Plan je vakantie? Zet een vakantiebericht in je WebOké mail en deel je planning in een
spreadsheet.
AE| AF| AG | AM_.w A AK| AL| AM] AN |

Pagina 1van 1 = Aantal woorden Nederlands - Nederland « &5 [A] B [J [] — zoomen 100% +

Jruk op Alt: bij elk tabblad en elke knop verschijnt een letter

Paspauskite Alt: prie kiekvieno mygtuko atsiranda raidé

Nematote raidziy? Patikrinkite meniu File (Failas), skiltyje Advanced settings (Papildomi
nustatymai), ar jjungta parinktis Use Alt key to navigate the user interface with the
keyboard.

2. Naudokite desSini pelés mygtuka

Spustelékite deSiniuoju pelés mygtuku ant teksto, lentelés, paveikslélio ar langelio. Tuomet
pamatysite bltent tas parinktis, kurios tinka tai vietai, pavyzdziui, Paste (|klijuoti), Add
Comment (Pridéti komentara), Link (Nuoroda) arba pastraipos nustatymus. Tai daznai
greic¢iau nei ieskoti skirtukuose.
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[ XX ] & demo.webokecloud.nlfindex. phpfapps/files/?dir=/WebOkégopenfile=true web® ke

B Bestand  Start  Invoegen Tekenen Pagina-indeling  Verwijzingen Samenwerking Beveiliging Beeld  Mieuwshriel WebOks nove. & Bewerken - Sipelen w Q @ X

A -

Kop 3 Kop 2 Kop 1 Titel  ceenatsond -

[ GG T Regelafstand
Meerdere 1.25
Afstand tussen alinea's
Voor Na
ocm o p2Bem D
7} Geen interval toevoegen
) tussen alinea's met dezeifde
web-. ke
Inspringen

Nieuwsbrief november 2026 s s

oem

= = = Speciaal
Euro-Office in je Nextcloud P
Vanaf nuwerk je in je WebOke Nextcloud met Euro-Office: een Europese office die je
documenten precies zo laal zien als op je eigen computer.

=" v Achtergrondkleur
Je opent Word-, Excel- en PowerPoint-bestanden met één kiik in je browser. Je hoeft niets Geavanceerda instellingen
te installeren en je bestanden blijven gewoon in je eigen Nextcloud staan. Wil je toch liever tonen

een programma op je computer? Ook dat kan, voor Windows, Mhc en Linux.

Samen werken aan één document

Met je collega’'s werk je tegelik aan hetzelide document. Je ziet
opmerkingen en het bijhouden van wijzigingen houd je overzich [E] Plakken
meelezen.

Alles blijft in Europa Pagina-einde voar
Je bestanden staan in onze eigen datacenters in Nederand, Eu Regels bijeenhouden

wordt ontwikkeld door Europese bedrijven. Zo houd je zelf dere 9] Geavancearde alinea-instellingen

- g Opmerking toevoegen
Tips voor de feestdagen
€ Hyperlink
Plan je vakantie? Zet een vakantieberichl in je WebOke mail en
spreadsheet. Opmaak als stijl

Pagina lvanl 5= Aantal woorden Nederlands - Nederland « & [E] ©°

Met de rechtermuisknop krijg je ies die op die plek passen WebOké Cloud met Euro-Office

DeSiniojo pelés mygtuko meniu

v

3. Kopijuokite formatavima, uzuot nustate ji iS naujo

Pastatykite zymeklj tekste su norimu formatavimu ir paspauskite Ctrl + Alt + C (Mac: Cmd
+ Option + C). Tada pazymeékite kitg tekstg ir paspauskite Ctrl + A1t + V (Mac: Cmd +
Option + V). Su pele tai galima padaryti naudojant mygtuka su teptuku, zr. Anuliavimas,
pakartojimas ir iSkarpiné.

4. lklijuokite teksta be svetainés formatavimo

Kopijuojant tekstg iS svetainés ar el. laiSko, daznai kartu perkeliamas nejprastas Sriftas ar
spalva. |klijuokite naudodami Ctrl + Shift + vV (Mac: Cmd + Shift + V): tuomet tekstas
gaus Jusy dokumento formatavima. Tai veikia teksto redaktoriuje, pristatymy redaktoriuje
ir PDF redaktoriuje.

5. Naudokite stilius

Teksto dokumento antrastéms priskirkite antrastés stiliy naudodami A1t + 1, 2 arba 3
(Mac: Cmd + Option + 1, 2 arba 3). Tuomet vienu paspaudimu galésite sukurti turinj ir per
nardymo skydelj iSkart persokti j norima skyriy. Zr. Stiliy ir antras¢iy naudojimas ir
Automatinio turinio sukdrimas.
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6. Suraskite ir pakeiskite viena operacija

Reikia pakeisti varda ar suma deSimtyje viety? Paspauskite Ctrl + H ir pakeiskite viskg i$
karto. Kaip tai veikia, skaitykite Paieska ir keitimas.

7. Greiti triukai skaicCiuokléje

o Alt + = iSkart jterpia SUM formule j langelj (Mac: Cmd + Option + =).

« F4 pavercia formuléje esanciag langelio nuoroda fiksuota nuoroda, pvz., $A$1.
Paspauskite kelis kartus, kad pakeistuméte tipa.

e Ctrl + ; jterpia Sios dienos datg | langel;.

« Pazymekite diapazong, jveskite reikSme ir paspauskite Ctrl + Enter: visi pazymeti
langeliai gaus ta reikSme.

e Ctrl + 1 atidaro skaiciy formato langa.

Daugiau rasite Spartieji klavisai skaiciuoklems.

8. Greiti triukai pristatyme

e Ctrl + M sukuria naujg skaidre, Ctrl + D dubliuoja pazyméta skaidre.

e Ctrl + G sugrupuoja objektus, kad galétuméte perkelti juos visus is karto.

« Pristatymo metu klaviSu Space, Enter arba rodykliy klaviSais pereisite prie kitos
skaidrés. KlaviSu Esc sustabdysite pristatyma.

Daugiau rasite Spartieji klavisai pateiktims.

9. Dirbkite narsykléje, o ne tuo paciu metu ir kompiuteryje

Bendrinama failg geriausia atidaryti tik Euro-Office narSykléje. Jei jj tuo paciu metu
redaguosite ir kompiuterio programoje per sinchronizavima, galite gauti pranesimuy, kad
failas uzrakintas arba pakeistas. Zr. Nepavyksta issaugoti arba sinchronizuoti.

10. Naudokite Euro-Office mastelio keitima

Mastelj keiskite klaviSais Ctrl + = ir Ctrl + - arba mygtukais deSiniajame apatiniame
kampe, o ne narsyklés mastelio keitimu. KlaviSais Ctrl + 0 grjSite prie 100%.
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11.3 Spartieji klavisai teksto dokumentams

Sie spartieji klavisai veikia Euro-Office teksto rengykléje, skirtoje laiskams, pasitlymams,
ataskaitoms ir kitiems teksto dokumentams rengti. Spartieji klavisai, kurie veikia visur,
pavyzdziui, iSsaugojimui ir kopijavimui, rasite Naudingi spartieji klavisai visiems

redaktoriams.

Sistemoje Mac dazniausiai naudojamas klavisas Cmd ten, kur Windows naudojamas Ctrl, o
Option ten, kur Windows naudojamas Alt. Daugelio sparciyjy klavisy kombinacijy atveju

sistemoje Mac taip pat veikia Control vietoj Cmd. Jei prie Mac nurodyta ,néra“, tai reiskia,

kad Siam veiksmui sistemoje Mac néra nustatyto sparciojo klaviso.

Teksto formatavimas

Veiksmas

Paryskintas

Kursyvas

Pabrauktas

Perbrauktas

Apatinis indeksas
VirSutinis indeksas

Tekstas 1 punktu didesnis
Tekstas 1 punktu mazesnis
Pazymeéto teksto formatavimo Salinimas
Formatavimo kopijavimas
Formatavimo jklijavimas

|klijavimas be formatavimo

Windows ir Linux
Ctrl1+B
Ctrl+1I
Ctrl+U
Ctrl+5

Ctrl + .

ctrl +,

Ctrl + ]
Ctrl+ [

Ctrl + Space
Ctrl + Alt +C
Ctrl + Alt +V

Ctrl + Shift +V

Pastraipos, antrastés ir sarasai

Veiksmas

Stilius Heading 1

Stilius Heading 2

Euro-Office vadovas - www.weboke.nl

Windows ir Linux

Alt +1

Alt + 2

Mac

Cmd + B

Cmd + I

Cmd + U

Cmd + Shift + X
Cmd + .

Ccmd + ,

Cmd + ]

cmd + [

Cmd + Space

Cmd + Option + C
Cmd + Option + V

Cmd + Shift +V

Mac

Cmd +
Option + 1

Cmd +
Option + 2
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Stilius Heading 3

Sgrasas su zenkleliais

Lygiuoti kairéje

Centruoti

Lygiuoti deSinéje

Lygiuoti pagal abu krastus
Padidinti pastraipos jtrauka

Sumazinti jtrauka

SarasSo punkta perkelti vienu lygiu giliau

(zymeklis punkto pradzioje)

Saraso punkta perkelti vienu lygiu
auksciau

Rodyti arba slépti nespausdinamus
simbolius

Iterpimas

Veiksmas

Puslapio l0zis

Nauja eiluté be naujos pastraipos
Skilties IGzis

Puslapio numeris zymeklio vietoje
ISnasa puslapio apacioje

ISnasa dokumento pabaigoje
Hipersaitas

Lygtis

Nedalomas tarpas (zodziai lieka kartu)
Nedalomas briksnelis

Euro Zenklas

Autoriy teisiy zenklas

Euro-Office vadovas - www.weboke.nl

Alt + 3 Cmd +
Option + 3
Ctrl + Shift + L cmd +
Shift + L
Ctrl+1L Cmd + L
Ctrl + E Cmd + E
Ctrl +R Cmd + R
Ctrl +3J Cmd + J
Ctrl + M Cmd + M
Ctrl + Shift + M Cmd +
Shift + M
Tab Tab
Shift + Tab Shift +
Tab
Ctrl + Shift + 8 arba Ctrl + Cmd +
Shift + 8 (skaitmeniné) Shift + 8
Windows ir Linux Mac
Ctrl + Enter Cmd + Enter

Shift + Enter

Ctrl + Shift + Enter
Ctrl + Shift +P
Ctrl + Alt +F

Ctrl + Alt +D

Ctrl +K

Alt + =

Ctrl + Shift + Space
Ctrl + Shift + -
Ctrl + Alt + E

Ctrl + Alt +G

Shift + Enter

Cmd + Shift + Enter
Cmd + Shift + P

néra

Control + Option + D
Cmd + K

Cmd + Option + =

Cmd + Shift + Space
Cmd + Shift + -

Cmd + Option + E

Cmd + Option + G
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Registruoto prekiy Zzenklo simbolis

Prekiy zenklo simbolis

Daugtaskis (trys taskai)

Ctrl +Alt+T

Ctrl + Alt + .

Lauku, pavyzdziui, turinio, atnaujinimas F9

Judéjimas dokumente

Veiksmas

Vienu ZodZiu kairén
Vienu ZodZiu deSinén
| eilutés pradzig

| eilutés pabaiga

| dokumento pradzig
| dokumento pabaiga

| ankstesnio puslapio
pradzig

| kito puslapio pradzia

Vienu ekranu zemyn

Vienu ekranu aukstyn

Windows ir Linux
Ctrl +

Ctrl + -

Home

End

Ctrl + Home

Ctrl + End

Ctrl + Alt + Page Up

Ctrl + Alt + Page
Down

Page Down

Page Up

Ctrl + Alt +R

Cmd + Option + R
Cmd + Option + T
Option + ;

F9

Mac

Option +
Option + -

Home arba Cmd + —
End arba Cmd + -
Cmd + Home

Cmd + End

Cmd + Page Up arba Option + Page Up

Cmd + Page Down arba Option + Page
Down

Page Down

Page Up

Zyméjimas ir Salinimas
Veiksmas
Zymeéti iki zodZio pabaigos
Zymeéti iki zodZio pradzios
Zymeéti iki eilutés pabaigos
Zymeéti iki eilutés pradzios
Zymeéti iki dokumento pabaigos
Zymeéti iki dokumento pradzios
Zyméti viska

Salinti zodj kairéje nuo Zymeklio
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Windows ir Linux
Ctrl + Shift + -
Ctrl + Shift +
Shift + End

Shift + Home

Ctrl + shift + End
Ctrl + shift + Home
Ctrl1+A

Ctrl + Backspace

Mac

Option + Shift + -
Option + Shift +
Shift + End

Shift + Home

Cmd + Shift + End
Cmd + Shift + Home
Cmd + A

Option + Backspace
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Salinti zodj deinéje nuo zymeklio Ctrl + Delete
Lentelés
Veiksmas Windows ir Linux

| kita langelj
| ankstesnj langelj
Pridéti nauja eilute (paskutiniame langelyje)

Padalyti lentele

Tab

Shift + Tab

Tab

Ctrl + Shift + Enter

Option + Delete

Mac

Tab

Shift + Tab

Tab

Cmd + Shift + Enter

Patarimas: antrasciy spartieji klavisai yra naudingi kartu su automatiniu turiniu. Daugiau
apie tai skaitykite Stiliy ir antrasciy naudojimas ir Automatinio turinio sukdrimas.
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11.4 Spartieji klavisai skaiciuokléms

Sie spartieji klaviai veikia Euro-Office skaiciuoklés rengykléje, skirti biudzetams, sgrasams
ir suvestinéms. Spartieji klavisai, kurie veikia visur, pavyzdziui, iSsaugojimui ir kopijavimui,
pateikti ¢ia: Naudingi spartieji klavisai visiems redaktoriams.

Sistemoje Mac dazniausiai naudojamas klavisas Cmd ten, kur Windows naudojamas Ctrl, o
Option ten, kur Windows naudojamas Alt. Daugelyje sparciyjy klavisy kombinacijy
sistemoje Mac taip pat veikia Control vietoj Cmd. Jei prie Mac nurodyta "néra", tai reiskia,
kad Siam veiksmui sistemoje Mac néra nustatyto sparciojo klaviso.

Judéjimas po darbalapi

Veiksmas

Uzbaigti jvedima ir pereiti |
langelj Zemiau

Pereiti | langelj auksciau
Pereiti | langelj deSinéje
Pereiti j langelj kaireje

Pereiti | Sios eilutés A stulpelj
Pereiti | langelj A1

Pereiti | paskutinj naudotg
langelj

Pereiti | duomeny pabaiga
zemyn

Pereiti | duomeny pabaigg
aukstyn

Pereiti | duomeny pabaiga
desinéje

Pereiti | duomeny pabaiga
kaireje

Pereiti | kitg darbalapj

Pereiti | ankstesnj darbalapj
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Windows ir Linux

Enter

Shift + Enter
Tab

Shift + Tab
Home

Ctrl + Home

Ctrl + End

Ctrl + |

Ctrl + 1

End arba Ctrl + -

Ctrl + ~

Ctrl + Page Down arba Alt +
Page Down

Ctrl + Page Up arba Alt +
Page Up

Mac

Enter

Shift + Enter
Tab

shift + Tab
Home

Cmd + Home

Cmd + End

Cmd + !

Cmd + 1t

End arba Cmd + -

cmd +

Cmd + Page Down arba Option

+ Page Down

Cmd + Page Up arba Option +
Page Up
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Zymeéjimas
Veiksmas
Pazymeéti visg stulpelj
Pazymeéti visg eilute

Pazymeti viskg

ISplésti zyméjima iki duomeny pabaigos Zzemyn

ISplésti Zyméjima iki duomeny pabaigos desinéje

ISplésti zyméjima iki darbalapio pradzios

ISplésti zyméjimg iki paskutinio naudoto langelio

Ivedimas ir redagavimas

Veiksmas
Redaguoti aktyvy langelj

Nauja eiluté tame paciame
langelyje

AtSaukti jvedima

Uzpildyti visus pazymeétus
langelius tuo paciu jvestu
turiniu

|terpti Siandienos datg
|terpti dabartinj laika

ISskleisti stulpelio reiksmiy
sgrasg (tusc¢iame langelyje)

ISvalyti pazyméty langeliy
turinj

|terpti langelius

Pasalinti langelius
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Windows ir Linux

F2

Alt + Enter

Esc

Ctrl + Enter

Ctrl + ;
Ctrl + shift + ;

Alt + 1

Delete

Ctrl + shift + +

Windows ir Linux Mac

Ctrl + Space Cmd + Space
Shift + Space Shift + Space
Ctrl1+A Cmd + A

Ctrl + Shift + cmd + Shift + |
Ctrl + shift + - Ccmd + Shift + -

Ctrl + Shift + Home Cmd + Shift + Home

Ctrl + shift + End Cmd + Shift + End

Mac
F2

Option + Enter

Esc

Control + Enter

Cmd + ;
Cmd + Shift + ;

Option + |

Delete

Cmd + Shift + +

(skaitmeninis) arba Ctrl + (skaitmeninis) arba Cmd +

shift + =

Ctrl + shift + -

Shift + =

Cmd + Shift + -

(skaitmeninis) arba Ctrl + (skaitmeninis) arba Cmd +

Shift + -

shift + -
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Formulés
Veiksmas Windows ir Mac
Linux
[terpti SUM funkcijg Alt + = Cmd + Option +
Atidaryti langa Insert function shift + F3 shift + F3
Perjungti tarp santykinés ir absoliuc¢ios nuorodos F4 F4
($A$1)
IS naujo apskaiciuoti visg darbaknyge F9 F9
IS naujo apskaiciuoti tik $j darbalapj shift + F9 shift + F9
Rodyti formules vietoj rezultaty Ctrl +° Cmd + °
Number Format
Veiksmas Windows ir Mac
Linux
Atidaryti langg Number Format Ctrl1+1 Cmd + 1
Bendrasis formatas Ctrl + shift + ° Cmd + Shift +
Skaicius su dviem deSimtainémis vietomis ir tikstanciy Ctrl + shift +1 Cmd + Shift +
skirtuku 1
Valiuta su dviem desimtainémis vietomis Ctrl + shift + 4 Cmd + Shift +
4
Procentai be desSimtainiy viety Ctrl + shift +5 Cmd + Shift +
5
Data (diena, ménuo, metai) Ctrl + shift +3 Cmd + Shift +
3
Laikas (valanda ir minute) Ctrl + shift +2 Cmd + Shift +
2
Moksliné zyméjimo forma Ctrl + shift+6 Cmd + Shift +
6
Formatavimas, filtrai ir lentelés
Veiksmas Windows ir Linux Mac
Paryskintas Ctrl+8B Ccmd + B
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Kursyvas

Pabraukimas

Perbraukimas

ljungti arba iSjungti filtrg

Atidaryti filtro langa (stulpelio su filtru antrastéje)
Formatuoti kaip lentele

Pridéti bendros sumos eilute | formatuotg lentele
Atnaujinti pazymeéta suvestine lentele

Atnaujinti visas suvestines lenteles

Ctrl+1

Ctrl+U

Ctrl +5

Ctrl + Shift + L

Alt + |

Ctrl+1L

Ctrl + shift +R

Alt + F5

Ctrl + Alt + F5

Cmd + I

Cmd + U

Cmd + 5

Cmd + Shift + L
Option + |

Cmd + L

Cmd + Shift + R
Option + F5

Cmd + Option + F5

Patarimas: skaiciuokléje Ctrl + Space pazymi visg stulpelj, o Shift + Space pazymi visg
eilute. Patogu greitai formatuoti arba pasalinti stulpel;.

Daugiau apie formules rasite Cia: Formulés ir funkcijos: SUM, AVERAGE, IF ir VLOOKUP, apie
rasiavima ir filtravima cia: Rusiavimas ir filtravimas.
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11.5 Spartieji klavisai pateiktims

Sie spartieji klaviai veikia Euro-Office pateik¢iy redaktoriuje. Spartieji klavisai, kurie veikia
visur, pavyzdziui, iSsaugojimas ir kopijavimas, pateikti Naudingi spartieji klavisai visiems

redaktoriams.

Sistemoje Mac dazniausiai naudojamas Cmd ten, kur Windows naudojamas Ctrl, ir Option
ten, kur Windows naudojamas Alt. Daugelio spartiyjy klavisy atveju sistemoje Mac taip

pat veikia Control vietoje Cmd. Jei prie Mac nurodyta "néra", tai reiskia, kad Siam veiksmui
sistemoje Mac néra nustatyto sparciojo klaviso.

Skaidreés

Veiksmas

Nauja skaidré po pazymeétos
skaidrés

Dubliuoti skaidre

Pasalinti pazymeéta skaidre
(skaidriy sarase)

Perkelti skaidre aukstyn
Perkelti skaidre zemyn

Perkelti skaidre | pradzig
Perkelti skaidre | pabaiga

Pereiti | pirma skaidre
Pereiti | paskutine skaidre
Pereiti | kitg skaidre

Pereiti | ankstesne skaidre

Pristatymas

Veiksmas
Start slideshow nuo pradzios

Kita animacija arba skaidre
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Windows ir Linux

Enter arba Ctrl + M

Ctrl +D

Backspace arba Delete

Ctrl + 1
Ctrl + !

Ctrl + shift + Page Up arba
Ctrl + Shift + 1

Ctrl + shift + Page Down
arba Ctrl + Shift + |

Home
End
Page Down arba -

Page Up arba

Windows ir Linux
Ctrl + F5

Enter arba Em space /
Space

Mac

Enter arba Cmd + M

Cmd + D

Backspace arba Delete

Cmd + 1
Cmd + !

Cmd + Shift + Page Up arba
Cmd + Shift + 1

Cmd + Shift + Page Down
arba Cmd + Shift + |

Home
End
Page Down arba -

Page Up arba ~

Mac
Cmd + Shift + Enter

Enter arba Em space /
Space
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Ankstesné animacija arba Page Up arba Page Up arba «
skaidré

Pereiti | pirma skaidre Home Home

Pereiti | paskutine skaidre End End

Baigti pristatyma Esc Esc

Démesio: kai kuriose narsyklése Ctrl + F5 iS naujo jkelia puslapj. Tokiu atveju pristatyma
pradékite mygtuku Start slideshow. Daugiau apie pristatymy rodyma skaitykite
Pateikimas ir praneséjo rodinys.

Objektai skaidréje

Veiksmas Windows ir Linux Mac

Grupuoti objektus Ctrl+G Cmd + G
Panaikinti grupavimag Ctrl + Shift + G Cmd + Shift + G
Pereiti prie kito objekto Tab Tab

Pereiti prie ankstesnio objekto Shift + Tab Shift + Tab
Perkelti objekta mazu zingsniu (rodykliy klavisais) ctrl + - cmd + -

Perkelti objekta dideliu zingsniu (rodykliy klavisais) - =

Panaikinti visus zymeéjimus Shift + Esc Shift + Esc
Pereiti prie kito maketo teksto laukelio Ctrl + Enter Cmd + Enter

Tekstas skaidréje

Veiksmas Windows ir Linux Mac
Paryskintas Ctrl+B Cmd + B
Kursyvas Ctrl +1I Cmd + I
Pabrauktas Ctrl+ U Cmd + U
Perbrauktas Ctrl+5 Cmd + 5

Sgrasas su zenkleliais Ctrl + shift + L Cmd + Shift + L
Padidinti teksto dydj 1 punktu Ctrl + ] Cmd + ]
Sumazinti teksto dydj 1 punktu Ctrl+ [ cmd + [

Lygiuoti kaireje Ctrl1+1L Cmd + L
Centruoti Ctrl +E Cmd + E
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Lygiuoti desinéje Ctrl1 +R cmd + R

Lygiuoti abipus Ctrl+1J Cmd + J

ISvalyti formatavima Ctrl + Em space / Cmd + Em space /
Space Space

Kopijuoti formatavima Ctrl +Alt +C Cmd + Option + C

|klijuoti formatavima Ctrl + Alt +V Cmd + Option +V

|klijuoti be formatavimo Ctrl + shift +V Cmd + Shift +V

Euro Zenklas Ctrl + Alt + E Cmd + Option + E

Rodyti arba slépti nespausdinamus Ctrl + shift + 8 Cmd + Shift + 8

simbolius
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11.6 Sparciujuy klavisy kombinacijos PDF failams

Sios sparciujy klavisy kombinacijos veikia Euro-Office PDF redaktoriuje: skaitant, pildant
formas, Zzymint komentarus ir redaguojant PDF failg. Sparciyjy klavisy kombinacijas, kurios
veikia visur, pavyzdziui, spausdinimas ir paieska, rasite Naudingi spartieji klavisai visiems

redaktoriams.

Mac sistemoje dazniausiai naudojamas Cmd ten, kur Windows sistemoje naudojamas Ctrl,

ir option ten, kur Windows sistemoje naudojamas Alt. Daugelyje kombinacijy Mac

sistemoje vietoj Cmd veikia ir Control. Jei prie Mac parasyta ,néra“, tai reiskia, kad Siam

veiksmui Mac sistemoje néra nustatytos fiksuotos klavisy kombinacijos.

Skaitymas ir narSymas

Veiksmas
Puslapis zemyn
Puslapis aukstyn

| kita puslapj

| ankstesnj puslapj
| PDF failo pradzia
| PDF failo pabaiga
PaieSka PDF faile
Didinti mastelj
Mazinti mastelj

Grazinti 100% mastelj

Formuy pildymas

Veiksmas
| kita laukag
| ankstesnj laukg

Kitas pasirinkimas sarase

Windows ir Linux

Page Down

Page Up

Alt + Page Down

Alt + Page Up
Ctrl + Home
Ctrl + End

Ctrl +F

Ctrl + + (skaitiné klaviatdra) arba Ctrl + =

ctrl + -

Ctrl+0

Ankstesnis pasirinkimas sgrase

Nauja eiluté keliy eiluciy lauke

Windows ir Linux

Tab

Shift + Tab

1

Enter

Kaip uzpildyti formg, skaitykite PDF formos pildymas.
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Mac

Page Down

Page Up

néra

néra

Cmd + H

Cmd + E

Cmd + F

Cmd + =

Cmd + -

Cmd + 0

Mac

Tab

Shift + Tab

Enter

ome

nd
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Komentarai

Veiksmas
Komentaro pridéjimas
Comments skydelio atidarymas

Pokalbio atidarymas

Windows ir Linux
Alt + H
Ctrl + shift + H

Alt + Q

Teksto kopijavimas ir redagavimas

Veiksmas

Viso teksto Zyméjimas
Kopijavimas

Pusjuodis Sriftas (redaguojant)
Kursyvas (redaguojant)
Pabraukimas (redaguojant)
AtSaukti

Pakartoti

Mac
Cmd + Option + A
Cmd + Shift + H

Control + Option + Q

Windows ir Linux Mac

Ctrl1+A Cmd + A
Ctrl + Carba Ctrl + Insert Cmd + C
Ctrl1+B Cmd + B
Ctrl1+1I Cmd + I
Ctrl+ U Cmd + U
Ctrl+2z Cmd + Z
Ctrl+Y Cmd +Y

Formatuoti ir redaguoti galima tik tuo atveju, jei redaguojate PDF faila. Zr. PDF failo

redagavimas.
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Problemuy sprendimas
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12.1 Dokumentas neatsidaro arba kraunasi be
galo

Ar spusteléjote failg, bet ekranas liko tuscias, arba Euro-Office vis dar kraunasi?
Dazniausiai tai iSsprendziama keliais paprastais veiksmais. ISbandykite juos Sia tvarka.

1 Zingsnis: iS naujo ikelkite puslapi

Paspauskite F5 (Mac: Cmd + R) arba spustelékite narsyklés mygtuka puslapiui iS naujo
ikelti. Po to Siek tiek palaukite: didelio failo atidarymas gali uztrukti ilgiau.

2 zingsnis: iSbandykite privaty langa arba kita narsykle

Atidarykite privaty langg (Chrome ir Edge narSyklése Ctrl + Shift + N, Firefox narSykléje
Ctrl + shift + P), prisijunkite prie savo WebOké Nextcloud ir iS naujo atidarykite faila. Ar
ten veikia? Tuomet problema susijusi su kazkuo jlsy jprastoje narsykléje, pavyzdziui,
senais failais podélyje arba plétiniu. Tokiu atveju iSvalykite podélj, kaip aprasyta
ISSokantieji langai, iSkarpiné ir narsykleés talpykla, arba laikinai iSjunkite plétinius,
pavyzdziui, reklamy blokavimo priemone.

Ar naudojate senesne ar maziau zinoma narsykle? Tuomet jg atnaujinkite arba iSbandykite
Chrome, Edge, Firefox ar Safari. Zr. Kurios narsyklés ir faily formatai veikia su Euro-Office?.

3 zingsnis: perskaitykite pranesima

Ar matote ekrane pranesima? Jis daznai tiksliai paaiskina, kas vyksta. Dazniausiai
pasitaikantys praneSimai:

« Dokumentas jau seniai nebuvo redaguotas. IS naujo jkelkite puslapi.
Dokumentas buvo ilgai atidarytas nieko neatliekant. IS naujo jkelkite puslapj, nieko
neprarasite.

« Dokumento redagavimo sesija baigési. 15 naujo ikelkite puslapi. Cia taip pat
tiesiog iS naujo jkelkite puslapij.

- Failo dydis virSija Jusuy serveriui nustatyta riba. Failas per didelis, kad jj bty
galima atidaryti internete. Sumazinkite jj, pavyzdziui, sumazindami dideliy nuotrauky
dydj arba perkeldami seng archyvg j atskira failg. Jei tai nepavyksta, susisiekite su
palaikymo tarnyba.

- Failas apsaugotas slaptazodziu ir negali buti atidarytas. Failas uzsifruotas
slaptazodziu. PapraSykite karéjo atsiysti versijg be slaptazodzio.

« Failo turinys neatitinka failo plétinio. Plétinys pavadinime neteisingas,
pavyzdziui, senas Word failas pavadintas .docx. Paprasykite kdréjo iS naujo iSsaugoti
failg tinkamu formatu.

Visus pranesimus rasite Euro-Office praneSimai ir jy reikSme.
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4 zingsnis: failas neatsidaro Euro-Office?

Ar spusteléjus dokumentg Euro-Office nieko nevyksta, nors kolegos savo dokumentus
atidaryti gali? Tuomet galbUt dar neturite Office Suite licencijos. Paprasykite savo
Nextcloud administratoriaus Jums jg suteikti. Kaip tai padaryti, aprasyta Uzsakyti Office
licencijas ir priskirti jas naudotojams.

Ar administratorius Siuo metu diegia Euro-Office naujinimg? Tokiu atveju Jusy Nextcloud
dazniausiai buna nepasiekiamas 5-15 minudiy. Palaukite ir véliau bandykite dar karta. Zr.
Peréjimas prie Euro-Office.

5 zingsnis: patikrinkite, ar pats failas yra tvarkingas

Atsisiyskite failg iS Nextcloud ir atidarykite jj savo kompiuteryje. Jei ir ten jis neatsidaro,
failas greiciausiai yra pazeistas. Tokiu atveju atkurkite ankstesne versija Nextcloud, kaip
aprasSyta Version History: senesnés versijos atklrimas.

Patarimas: jei atlikus Siuos Zingsnius problema vis tiek neiSsprendziama, susisiekite su
mumis. Kada kreiptis | palaikymo tarnybg rasite informacijg, kokie duomenys mums padés
greitai jg iSspresti.
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12.2 Dokumentas atsidaro tik skaitymo rezimu
Atidarote dokumenta, taCiau negalite nieko rasyti ir triksta daugumos skirtuky? Tuomet

dokumentas yra skaitymo rodinyje. Tokiu atveju matote, pavyzdziui, tik skirtukus File
(Failas) ir View (Rodinys) (1). Tam yra kelios galimos priezastys.

[ 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 = Aantal

Dokumentas tik su skaitymo teisémis: skaityti galima, keisti ne

Jus turite tik skaitymo teises

Ar kazkas pasidalijo failu su Jumis, ar atidarote jj per nuoroda? Tokiu atveju tas asmuo
nusprendzia, ar galite redaguoti. Jei turite tik skaitymo teises, galite skaityti, ieSkoti,
spausdinti ir atsisiysti, bet ne keisti. Paprasykite savininko suteikti Jums redagavimo teises.
Kaip veikia dalijimasis, galite perskaityti Dokumento bendrinimas su kolega ir VieSosios
nuorodos sukUrimas (skaitymui arba redagavimui).

Vis délto norite kg nors pakeisti? Tuomet pasirinkite File (Failas) ir Download as (Atsisiysti
kaip), kad sukurtuméte savo kopija, arba paprasykite savininko atlikti pakeitima.

Jus patys pasirinkote Viewing
Virsuje desSinéje Euro-Office pasirenkate, kaip dirbate su dokumentu (1):

» Editing (Redagavimas): atlikti pakeitimus.
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« Reviewing (Perzitra): sitlyti pakeitimus. Kiekvienas pakeitimas yra registruojamas,
kad kitas asmuo galéty ji priimti arba atmesti. Zr. Pakeitimy sekimas ir priémimas.
« Viewing (Perzilréjimas): perziaréti failg neatliekant pakeitimuy.

Cia parodyta Viewing? Spustelékite ant to ir pasirinkite Editing.

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

R
1= & Wilzigingen aanbrangen
Lijstalinea Sterk Kop 4
LR - R %7 Reviseren

Wijzigingen voorstelien

I I DT DT RC Regelafstand
emarle e Meerdere 1.25
Afstand tussen alinea's
Voo
dcm

Geen interval toevoegen

3 tussen alinea's met dezelfd
lofferte WebOké Cloud e i me) et
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 vriendelijke groet,

Team WebOké

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

Bewerken, Reviseren of Weergeven: kies hier hoe je het document opent Cloud met Euro-Office

Pasirinkite Editing, kad vél galétuméte keisti dokumenta

Failas yra uzrakintas

Matote pranesimg Document is locked for editing (Dokumentas uzrakintas
redagavimui) arba Failas redaguojamas kitoje programoje? Tuomet kazkas atidaré
failg kitoje programoje, pavyzdziui, Word per sinchronizavimo programéle. Ka tokiu atveju
daryti, galite perskaityti Nepavyksta iSsaugoti arba sinchronizuoti.

Prane$imas Sis failas atidarytas perziuros rezimu. Failas uzrakintas redagavimui,
arba Jusy prieigos teisés neleidzia redaguoti. reiSkia ta patj: failas yra arba
uzrakintas, arba turite tik skaitymo teises.

Dokumentas yra apsaugotas

Kdréjas gali apsaugoti dokumentg skirtuke Protection (Apsauga), pavyzdziui,
pasirinkdamas No changes (Read only) (Jokiy pakeitimy (Tik skaitymui)). Tokiu atveju
galite dokumenta tik skaityti, net jei turite redagavimo teises. Paprasykite kiréjo panaikinti
apsauga arba, jei jis apsaugojo dokumenta slaptazodziu, paprasykite slaptazodzio.
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Tai yra PDF

PDF failas iS pradziy atsidaro skaitymui, pildymui ir komentary raSymui. Jei norite patys
pakeisti teksta, pasirinkite PDF redagavima. Kaip tai padaryti, galite perskaityti PDF failo
redagavimas.

Failas iSsaugotas tik skaitymo rezimu

Matote Read only (Tik skaitymui) ir praneSima, kad failg reikia iSsaugoti kitu pavadinimu
arba kitoje vietoje? Tuomet pasirinkite File (Failas) ir Save Copy As (ISsaugoti kopija
kaip). Po to toliau dirbsite su kopija.
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12.3 Sriftai atrodo kitaip

Dokumentas, kurj gaunate is kito asmens, programoje Euro-Office kartais atrodo Siek tiek
kitaip. Eiluté eina kitaip, lentelé tampa platesné arba tekstas persikelia | kitg puslapj.
Beveik visada tai lemia Sriftas.

Kodél taip atsitinka?

Euro-Office gali rodyti tik tuos Sriftus, kurie yra Euro-Office serveryje. Jei Jisy dokumente
naudojamo Srifto serveryje néra, Euro-Office naudoja kitg Sriftg. Taciau originalaus Srifto
pavadinimas lieka JGsy dokumente, taip pat ir Srifty pasirinkimo sgrase. Jei véliau
atidarysite failg programoje Word kompiuteryje, kuriame yra tas Sriftas, dokumentas veél
atrodys taip, kaip buvo sukurtas.

oo e demao.webokecloud. nlfindex. phpfapps/files/7dir=/WebOké&openfile=true
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in WebOke Cloud, Met Nextcloud en Euro-Office werkt uw
« | Achtergrondkleur

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

Europa. Geavancearda instellingen
tonen

Omschrijving Aantal Prijs per maand

Nextcloud Max (1 TB opslag) 1 €995

Office Suite-licentie Euro-Office 5 €1250

Overzetten bestaande bestanden 1 gratis

Totaal per maand €2245

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

Team WebOké

= Karital woorien Nederlands - Nederland ~ & [ %7

De lijst met lettertypen die Eurc-Office kent

Spustelékite sriftg (1), kad pamatytumeéte, kuriuos Sriftus atpazjsta Euro-Office

Zinomi Sriftai turi lygiaverti pakaitala

Populiariausiems Microsoft Office Sriftams serveryje yra atvirojo kodo Sriftas, kurio
kiekvienos raidés plotis tiksliai toks pat. Todél Jasy tekstas uzima tokig pacia vieta, skiriasi
tik raidziy forma.

Sriftas Jusu dokumente Euro-Office naudoja
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Calibri Carlito

Cambria Caladea

Arial Liberation Sans
Times New Roman Liberation Serif
Courier New Liberation Mono

Kiti Sriftai, pavyzdziui, Verdana, Tahoma, Georgia, Garamond, Century Gothic arba
nuosavas firminio stiliaus Sriftas, serveryje néra. Jie pakeiciami Sriftu, kuris kuo labiau | juos
panasus. Dél to tekstas gali eiti kitaip.

Ka galite padaryti?

« Pasirinkite Srifta iS saraso. Jei patys kuriate dokumenta, kuris daugiausia bus
naudojamas Euro-Office, pasirinkite Sriftg, esantj pasirinkimo sarase, pavyzdziui,
Carlito, Liberation Sans, Open Sans arba DejaVu Sans. Tuomet visi Euro-Office matys
ta patj.

« Bendradarbiaujate su Zmonémis, kurie naudoja Word? Naudokite Calibri, Arial
arba Times New Roman. Euro-Office jie atitinka savo pakaitalus, o Word programoje
atrodo lygiai taip, kaip buvo sumanyta.

» Reikia, kad visur atrodytuy lygiai taip pat? Tuomet siyskite dokumentg kaip PDF.
PDF failas atrodo vienodai kiekviename kompiuteryje ir telefone. Zr. Spausdinimas ir
iSsaugojimas PDF formatu.

» Dirbate su programa savo kompiuteryje? Euro-Office programa, skirta Windows,
Mac ir Linux, naudoja $riftus, esancius Jasy kompiuteryje. Zr. Euro-Office kaip
programa Jusy kompiuteryje: kas tai yra ir kada jg naudoti?.

- Patikrinkite Srifta pasirinkimo sarase. Spustelékite teksta, kuris atrodo kitaip.
Srifty pasirinkimo sarase skirtuke Home matysite, kokiu $riftu parasytas tekstas.

Atkreipkite démesij: ar gaunate praneSimg Fonts have not been loaded? Tuomet iS
naujo jkelkite puslapj. Jei praneSimas vis tiek rodomas, susisiekite su palaikymo komanda.
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12.4 Nepavyksta iSsaugoti arba sinchronizuoti

Euro-Office automatiskai iSsaugo JUsy darbg WebOké Nextcloud (Zr. Saugojimas: kaip
veikia automatinis iSsaugojimas). Jei vis délto kyla problemy iSsaugant ar sinchronizuojant,
Cia rasite, kg daryti.

"Connection is lost" arba "Document cannot be saved"

Jei JUsy interneto rySys trumpam dingsta, Euro-Office rodo praneSimg Connection is lost
ir pats bando prisijungti iS naujo. Kai tik rysys atsistato, pamatysite Connection is
restored ir galésite toliau dirbti kaip jprasta.

Gavote pranesimg Document cannot be saved arba An error has occurred while
saving the file? Tuomet darykite taip:

1. Neuzdarykite skirtuko is karto.

2. ISsaugokite atsargine kopija savo kompiuteryje: pasirinkite File (Failas) ir Download
as (Atsisiysti kaip). Rodant praneSimg Document cannot be saved, Euro-Office
pats pasiulys atsisiysti dokumentg, kai paspausite OK.

3. Patikrinkite savo interneto rysj, pavyzdziui, "Wi-Fi" ar VPN.

4. IS naujo jkelkite puslapj ir patikrinkite, ar Jusy pakeitimai isliko. Jei jy néra, jkelkite
atsargine kopija | Nextcloud.

Jei tai kartojasi daznai, susisiekite su palaikymo tarnyba ir nurodykite laikg bei failo
pavadinima. Zr. Kada kreiptis j palaikymo tarnyba.

Atsisiunciant ar kompiuteryje vis dar matote sena versija

Euro-Office iSkart iSsaugo JUsy pakeitimus, taciau failas Nextcloud sistemoje visiskai
atnaujinamas tik tada, kai visi uzdaro dokumentga. Kol JUs ar kolega jj dar turite atverta,
atsisiuntimas arba sinchronizavimo programélé Jusy kompiuteryje gali vis dar rodyti
ankstesne versija.

1. Uzdarykite dokumenta. Paprasykite ir kolegu, kurie dar jj turi atverta, jj uzdaryti.

2. Palaukite kelias akimirkas ir atnaujinkite Nextcloud.

3. Atsisiyskite failg iS naujo arba palaukite, kol sinchronizavimo programélé atsisiys
nauja failo versija.

"The file version has changed. The page will be reloaded."

Failas buvo pakeistas ne per Euro-Office, kol jis buvo atvertas pas Jus. Pavyzdziui, kazkas
ikélé nauja versijg, atklré senesne versijg arba redagavo failg kompiuteryje per
sinchronizavimo programéle. Paspauskite OK ir leiskite puslapiui iS naujo jsikelti. Jei
puslapis uzstringa, uzdarykite skirtukg, palaukite puse minutés ir vél atidarykite faila.
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Failas yra uzrakintas arba redaguojamas kitoje programoje

Matote praneSima The file is being edited in another app. You can continue editing
and save as a copy.? Tai reiSkia, kad kazkas failg atvéré kitoje programoje, pavyzdziui,
"Word" ar "LibreOffice" per sinchronizavimo programéle.

1. Patikrinkite, ar Jus patys ar kolega dar turite failg atvertg kitoje programoje ar kitame
skirtuke. Uzdarykite jj ten ir palaukite minute.

2. Reikia testi darbg dabar? Dirbkite toliau, o veliau pasirinkite File (Failas) ir Save
Copy As (ISsaugoti kopijg kaip). Véliau sujunkite pakeitimus, pavyzdziui,
naudodamiesi Dokumenty palyginimas.

3. Jei failas lieka uzrakintas, nors niekas jo neturi atverto, susisiekite su palaikymo
tarnyba. Mes galime atlaisvinti uzstrigusj uzrakta.

Failas, kurio pavadinime yra "conflicted copy"

Jei redaguojate failg savo kompiuteryje per Nextcloud sinchronizacijg, o kazkas kitas tuo
paciu metu jj keicia Euro-Office aplinkoje, sinchronizavimo programelé gali sukurti antrg
failg, kurio pavadinime bus conflicted copy. Jame bus Jusy pakeitimai. Palyginkite abu
failus, perkelkite reikalingus pakeitimus, o tada istrinkite kopija.

Daugiau apie tai skaitykite Jusy pakeitimai nematyti atsisiuntus failg arba atidarius jj
kompiuteryje.

Patarimas: taip iSvengsite daugumos problemuy: su bendrinamu failu dirbkite tik Euro-
Office narsykléje, o ne vienu metu kompiuterio programoje. Daugiau apie sinchronizavimo
programele skaitykite Darbas su , Nextcloud” darbalaukio programéle (sinchronizavimas).

Kazkas dingo?

Nextcloud automatiskai saugo ankstesnes JUsy faily versijas. Jei vis délto kazka praradote,
galite atkurti ankstesne versijg. Zr. Version History: senesnés versijos atkirimas.
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12.5 Kada kreiptis i palaikymo tarnyba

Daugelj problemy galite iSspresti patys, naudodamiesi Siame skyriuje pateiktais zingsniais.
Jei tai nepavyksta, mielai Jums padésime.

Kada kreiptis i mus?

« JUs iSbandéte Dokumentas neatsidaro arba kraunasi be galo nurodytus zingsnius,
taCiau dokumentas vis tiek neatsidaro.

« PraneSimas nuolat kartojasi, net ir iS naujo jkélus puslapj ar naudojant kitg narSykle.

« PraneSime prasoma susisiekti su administratoriumi arba dokumenty serverio
administratoriumi. Tai esame mes: WebOké administruoja Euro-Office server;j.

 Failas lieka uzrakintas, nors niekas jo neturi atidares.

« Failas per didelis, kad jj blty galima atidaryti.

» JUs praradote darbg ir negalite jo atkurti naudodamiesi versijy istorija.

Jei klausimas susijes su Office licencijomis, naujais naudotojais ar teisémis | aplanka, tuo
dazniausiai ripinasi Jisy organizacijos Nextcloud administratorius. Zr. Uzsakyti Office
licencijas ir priskirti jas naudotojams ir Office vartotojy ir grupiy valdymas.

Kaip su mumis susisiekti

« Prisijunkite prie Mijn WebOké ir eikite | Supportcentrum (Pagalbos centras).
Pasirinkite Ticket indienen (Pateikti uzklausa).
» Arba eikite tiesiai | www.weboke.nl/support.

Tai padés mums greiciau Jums padéti

« JUsy Nextcloud adresas, pavyzdziui, jusuvardas.webokecloud.nl.
» Failo pavadinimas ir aplankas, kuriame jis yra.

« Tikslus pranesimo tekstas, pageidautina su ekrano nuotrauka.

» Laikas, kada tai jvyko.

« Kokig narSykle naudojate, arba ar naudojate programa kompiuteryje, ar programéle
telefone.

« Ka jau bandéte ir ar kolegos susiduria su ta pacia problema.

Atkreipkite démesi: niekada nesiyskite savo slaptazodzio uzklausoje. Jo mums nereikia.
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12.6 Issokantieji langai, iskarpiné ir narsyklés
talpykla

Euro-Office veikia Jisy naréykléje. Kai kurie nardyklés nustatymai dél to gali trukdyti. Stai
kaip tai iSspresti.

Spausdinant arba atsisiunciant niekas neatsidaro

Spausdinant Euro-Office atidaro Jusy narsyklés spausdinimo langa. Ar paspaudus Print
(Spausdinti) arba Download As (Atsisiysti kaip) nieko nejvyksta? Greiciausiai Jlsy
narSyklé uzblokavo iSSokantj langa.

1. Pazilreékite adreso juostoje arba lango virSuje, ar narSyklé nepranesa, kad iSSokantis
langas buvo uzblokuotas.

2. Paspauskite tg pranesima ir pasirinkite leisti iSSokancius langus Jusy WebOké
Nextcloud adresui.

3. Po to bandykite dar karta.

Atsisiunciant failus taip pat patikrinkite narSyklés atsisiuntimy sarasa: failas gali jau buti
ten.

Iklijavimas mygtuku neveikia

Kartais JUsy narSyklé papraso leidimo naudoti iSkarpine. Tokiu atveju paspauskite Allow
(Leisti). Jei jklijavimas jrankiy juostos mygtuku neveikia, naudokite Ctrl + VvV (Mac: Cmd +
V). Tai visada veikia. Zr. taip pat Anuliavimas, pakartojimas ir iskarpineé.

Narsyklés talpyklos iSvalymas

JUsy narSyklé iSsaugo svetainiy dalis, kad jos greiCiau uzsikrauty. Po Euro-Office
atnaujinimo sena kopija gali sukelti problemuy, pavyzdziui, redaktorius gali nuolat jkeliamas
arba mygtukai gali neveikti. Tokiu atveju iSvalykite talpykla:

- Chrome, Edge ir Firefox: paspauskite Ctrl + Shift + Delete (Mac: Cmd + Shift
+ Delete). Pasirinkite tik talpykloje esancius vaizdus ir failus, pavyzdziui, per
pastaragsias 24 valandas. Palikite slaptazodzius ir slapukus, jei nenorite iS naujo
prisijungti.

« Safari: iSvalykite talpyklg per Safari nustatymus arba i$ naujo jkelkite puslapj be
talpyklos naudodami Cmd + Option + R.

Po to iS naujo jkelkite savo Nextcloud ir dar karta atidarykite faila.

Patarimas: norite pirmiausia suzinoti, ar problema yra talpykla? Atidarykite privaty langa
ir ten prisijunkite. Jei ten viskas veikia, talpyklos iSvalymas beveik visada padeda.
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Narsyklés mastelis

Jei JUsy narSyklés mastelis néra nustatytas 100%, Euro-Office gali pranesti: The current
browser zoom setting is not supported (Dabartinis narSyklés mastelio nustatymas
nepalaikomas). Paspauskite Ctrl + 0 (Mac: Cmd + 0), kad grgzintumete narsyklés mastel; j

pradine reikdme, o tada keiskite mastelj naudodami Euro-Office mygtukus. Zr. Mastelio
keitimas, rodinys ir Euro-Office tema.
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12.7 Euro-Office pranesimai ir ju reikSsmeé

Ar gaunate pranesima Euro-Office programoje? Sioje lenteléje galite rasti, kg jis reiskia ir
ka daryti. PraneSimai pateikti taip, kaip juos rodo Euro-Office, kartais Siek tiek sutrumpinti.

Pranesimas Ka tai reiskia? Ka daryti?

The file version has been changed. Failas buvo pakeistas ne Spustelékite OK. Zr.

The page will be reloaded. per Euro-Office, kol jis Nepavyksta iSsaugoti arba
buvo atidarytas. sinchronizuoti.

The editor version has been Euro-Office kg tik buvo Leiskite puslapiui jsikelti iS

updated. The page will be reloaded atnaujinta. naujo.

to apply the changes.

Connection is lost JUsy interneto rysys Palaukite, kol pamatysite
trumpam dingo. pranesimg Connection is
restored. Jei nepavyksta,

patikrinkite Wi-Fi arba VPN

rysi.
Connection is lost. You can still Rysys su serveriu dingo. Palaukite, kol rysSys
view the document, but you will atsistatys, ir iS naujo jkelkite
not be able to download or print it puslapij.
until the connection is restored and
the page is reloaded.
The document could not be saved. Nepavyksta iSsaugoti Spustelékite OK ir
Please check connection settings or dokumento serveryje. atsisiyskite dokumenta kaip
contact your administrator. atsargine kopija. Zr.

Nepavyksta iSsaugoti arba
sinchronizuoti.

ISsaugoti nepavyko. Failo iSsaugoti nepavyko. Atsisiyskite failag naudodami
Download As ir véliau
bandykite dar karta.

The document has not been edited Dokumentas ilga laikg IS naujo jkelkite puslapj.

for quite a long time. Please reload buvo atidarytas

the page. neatliekant jokiy veiksmuy.

The document editing session has Redagavimo sesija IS naujo jkelkite puslapi.
expired. Please reload the page. pasibaige.

The connection to the server has RysSys su serveriu buvo IS naujo jkelkite puslapj.
been interrupted. Please reload the  nutrauktas.

page.

You can't edit this file because it's Failas atidarytas kitoje Uzdarykite jj toje

being edited in another app. programoje. programoje arba iSsaugokite

savo darba kaip kopija. Zr.
Nepavyksta iSsaugoti arba
sinchronizuoti.
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This file is opened in view mode.

The file size exceeds the limitation
set for your server.

The file is password protected and
cannot be opened.

An error has occurred while
opening the file. Failo turinys
neatitinka failo plétinio.

Sriftai nebuvo jkelti.

You are trying to perform an action
you do not have rights for.

The file cannot be accessed right
Now.

Your browser current zoom setting
is not fully supported.

Faile yra automatiniy
makrokomandy. Ar norite jas
paleisti?

The document is open in read-only
mode as the maximum number of
simultaneous connections allowed
by license has been reached.

Failas uzrakintas arba
turite tik perzilros teises.

Failas per didelis, kad jj
buty galima atidaryti
internetu.

Failas yra uzsifruotas.

Failo pavadinimo plétinys
yra neteisingas.

Nepavyko jkelti Srifty.

JUs neturite teisés tai
atlikti su Siuo failu.

JUsy prieiga prie failo buvo
panaikinta, pavyzdziui, dél
to, kad bendrinimas buvo
sustabdytas.

JUsy narsyklés mastelis
néra 100%.

Faile yra makrokomandy,
kurios nori paleisti
atidarymo metu.

Siuo metu su failu dirba
per daug zmoniy vienu
metu.

Zr. Dokumentas atsidaro tik
skaitymo rezimu.

Sumazinkite failo dydj arba
susisiekite su palaikymo
komanda.

Paprasykite klréjo pateikti
versijg be slaptazodzio.

Paprasykite klréjo iS naujo
iSsaugoti failg tinkamu
formatu.

IS naujo jkelkite puslapj. Jei
problema islieka, susisiekite
su palaikymo komanda.

Paprasykite savininko
suteikti daugiau teisiy. Zr.
Dokumentas atsidaro tik
skaitymo rezimu.

IS naujo jkelkite savo failus
ir, jei reikia, kreipkités i
savininka.

Paspauskite Ctrl + 0 (Mac:
Cmd + 0). Zr. 1350kantieji
langai, iSkarpiné ir narsyklés
talpykla.

Paleiskite jas tik tuo atveju,
jei pasitikite failu ir jo
karéju.

Pabandykite véliau. Jei

problema islieka, susisiekite
su palaikymo komanda.

Ar praneSimas praso susisiekti su dokumenty serverio administratoriumi? Tai esame mes.
Straipsnyje Kada kreiptis | palaikymo tarnybg rasite informacijos, kaip su mumis susisiekti.
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Jusu Nextcloud
administratoriui
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13.1 Uzsakyti Office licencijas ir priskirti jas
naudotojams

Kiekvienam, kas Jusy WebOké Nextcloud nori dirbti su Euro-Office, reikalinga Office Suite
licencija. Licencijg perkate kiekvienam naudotojui atskirai. Taip mokate tik uz tuos Zzmones,
kurie i$ tikryjy naudoja office programas. Sis straipsnis skirtas administratoriui, asmeniui,
kuris valdo Nextcloud paketg sistemoje Mijn WebOké.

Kiek licencijy turite?

1. Prisijunkite prie mijn.weboke.nl ir eikite | Mano produktai.

2. Prie savo Nextcloud paketo spustelékite Administravimas.

3. VirSuje, prie Office Suite licencijos, matysite, kiek licencijy turite ir kiek jy
naudojama, pavyzdziui, 3 i$ 5. Salia taip pat matysite Nextcloud naudotojy skai¢iy ir
saugyklos vieta.

Papildomuy licenciju uzsakymas

1. Tame paciame puslapyje eikite | Konfiguruojamos parinktys.

2. Nustatykite Office licencijy skaiciy pagal savo poreikj. Viena licencija skirta vienam
naudotojui.

3. Spustelékite ISsaugoti parinktis.

4. Dabar matysite, kiek papildomai mokésite uz likusj paketo galiojimo laikotarpj, be
PVM ir su PVM. Kadangi mokate tik iki kitos pratesimo datos, Si suma daznai yra
mazesné nei kaina uz visus metus.

5. Spustelékite Patvirtinti ir apmokéti ir apmokékite saskaita.

Po apmokéjimo naujos licencijos iSkart tampa prieinamos. Nuo kito pratesimo jos bus
jtrauktos | paketo kaing. Kaing uz vieng licencijg rasite prie Nextcloud pakety musy
svetainéje.

Licencijos priskyrimas naudotojui

1. Savo Nextcloud paketo administravimo puslapyje nuslinkite iki Naudotoju
valdymas.
2. Prie naudotojo jjunkite perjungiklj stulpelyje Office Suite.

Pakeitimas iSsaugomas iSkart. Naudotojas i$ karto gali atidaryti dokumentus, skaicCiuokles
ir pristatymus programoje Euro-Office. Jei naudotojas jau prisijunges ir dar nieko nemato,
paprasykite jo iS naujo jkelti Nextcloud puslapj.

Kuriate naujg naudotojg naudodami Pridéti naudotoja? Tuomet iS karto pazymékite
Priskirti Office Suite licencija. Daugiau apie naudotojus skaitykite Office vartotojy ir
grupiy valdymas.
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Visos licencijos naudojamos?

Tokiu atveju gausite pranesSima su JUsy licencijy skaic¢iumi: Visos 5 Office Suite licencijos
jau naudojamos. Padidinkite jy skaiciy skiltyje , Konfigliruojamos parinktys” arba isjunkite
Office kitam naudotojui. Turite dvi galimybes:

« Perkelti licencija. ISjunkite Office tam, kas jo nebenaudoja. Ta licencija taps laisva
kitam naudotojui.
« Uzsisakyti daugiau licenciju, kaip aprasyta auksciau.

Maziau licencijy

Reikia maziau licencijy? Pirmiausia iSjunkite Office tiems naudotojams, kuriems jis
nebereikalingas, o tada sumazinkite skaiciy skiltyje Konfiguruojamos parinktys.
Sumazinimas jsigalioja iS karto, o | kaing bus jskailiuotas nuo kito pratesimo.

Patarimas: naudotojas be Office Suite licencijos Nextcloud sistemoje gali laisvai jkelti,
atsisiysti ir bendrinti failus. Tik redagavimas programoje Euro-Office skirtas naudotojams
su licencija. Paprastg uzrasg naudojant Tekstdocument (teksto dokumentas) meniu New
(Naujas) galima sukurti ir be licencijos.
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13.2 Pereéjimas prie Euro-Office

WebOké pereina nuo senojo Nextcloud Office (Collabora) prie Euro-Office. Tuo pacdiu metu
Jusy Nextcloud bus atnaujintas | Nextcloud 35. Kaip administratorius, peréjimg pradedate
patys, kada Jums patogu. Apie tai, kas pasikeis Jusy naudotojams, skaitykite Euro-Office ar
senasis Nextcloud Office: kas Jums pasikeis?.

Kada?

Paleiskite atnaujinima, kai Jums patogu. Jei nieko nedarysite, atliksime jj uz Jus ne véliau
kaip 2026 m. gruodzio 1 d. Nauji Nextcloud paketai Euro-Office gauna is karto.

Kaip pradéti peréjima

1. Prisijunkite prie mijn.weboke.nl ir eikite | Mano produktai.

2. Atidarykite savo Nextcloud paketa. Ten pamatysite kortele Nextcloud 35 su Euro-
Office, pazymeéta zyma New. Kortele taip pat rasite paieskos laukelyje Mijn WebOké
ivede Euro-Office.

3. Praneskite savo naudotojams, kad Nextcloud trumpam bus nepasiekiamas, ir
paprasykite juos uzdaryti atidarytus dokumentus.

4. Spustelékite Atnaujinti | Nextcloud 35.x ir jjungti Euro-Office.

5. Patvirtinkite klausimg Nextcloud nu bijwerken naar 35.x en overstappen op Euro-
Office? (Ar norite dabar atnaujinti Nextcloud | 35.x ir pereiti prie Euro-Office?)

Atnaujinimas paprastai trunka nuo 5 iki 15 minuciy. Tuo metu Jtisy Nextcloud trumpam bus
nepasiekiamas, todél pirmiausia iSsaugokite atidarytus dokumentus.

Eigos stebéjimas

Korteléje matysite, kiek atnaujinimo atlikta. Atnaujinkite puslapj, kad pamatytumete
blsena.
Matote Ka tai reiskia

Atnaujinimas suplanuotas ir prasidés per Atnaujinimas paruostas ir tuoj prasides.
kelias minutes.

Vyksta atnaujinimas. Nextcloud netrukus veél Siek tiek palaukite; Jisy Nextcloud laikinai
bus pasiekiamas. nepasiekiamas.

Jusy Nextcloud versija: 35 (su pilnu versijos Baigta: dabar dirbate su Euro-Office.
numeriu). Atnaujinimy néra.

Atnaujinimas pavyko ne visiskai. Mes tuo Mes tai iSspresime. Taip pat galite pabandyti dar
rapinames, Jums nieko daryti nereikia. karta naudodami Bandyti dar karta.
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Kas lieka nepakite?

« Visi Jusy failai ir aplankai lieka nepakite.

« JUsy naudotojai, slaptazodziai ir Office Suite licencijos lieka tie patys.

» Bendrinami aplankai ir nuorodos toliau veikia.

» JUsy naudotojai toliau atidaro dokumentus vienu paspaudimu Nextcloud aplinkoje.

Nepavyksta naudoti mygtuko?

« Sj atnaujinima gali paleisti tik paskyros savininkas. Prisijunkite su pagrindine Jisy
WebOké paskyra.

» Kg tik bandéte. Palaukite kelias minutes. Palaukite ir atnaujinkite puslapj.

« Sio atnaujinimo negalima paleisti Siam paketui. Susisiekite su pagalbos tarnyba, mes
viska sutvarkysime uz Jus.

Jei kortelés visai nematote arba abejojate, susisiekite su pagalbos tarnyba. Kaip tai
padaryti, skaitykite Kada kreiptis | palaikymo tarnyba.

Patarimas: neturite Office Suite licencijy? Tuomet korteléje matysite tik atnaujinimag |
Nextcloud 35. Jei norite pradéti naudoti Euro-Office, pirmiausia uZsisakykite licencijas. Zr.
UZsakyti Office licencijas ir priskirti jas naudotojams.
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13.3 Office vartotojy ir grupiy valdymas

Kaip administratorius, JUs nustatote, kas dirba Jusy WebOké Nextcloud aplinkoje ir kas gali
naudotis Euro-Office. Tai atliekama Mano WebOké skydelyje, Jisy Nextcloud paketo skiltyje
Vartotojy valdymas.

Kaip veikia Office Suite licencija

Office Suite licencija Nextcloud sistemoje reiskia naryste grupéje office. Tik Sios grupés
nariai gali atidaryti failus naudodami Euro-Office. Jei skiltyje Vartotojy valdymas jjungiate
jungiklj Office Suite, mes priskiriame vartotojg Siai grupei. Jei jj iSjungiate, pasaliname
vartotojg iS grupés ir licencija atsilaisvina.

Kiekvienas vartotojas pats gali patikrinti, ar turi licencija. Nextcloud sistemoje deSiniajame
virsutiniame kampe spustelékite savo profilio nuotrauka ir pasirinkite Nustatymai.
Puslapio Profile & contact apacioje, skiltyje Your groups, nurodyta, kurioms grupéms
priklausote. Jei tarp jy yra office (1), tai reiskia, kad turite Office Suite licencija.

[ B J & demo.webokecloud.nifsetti

Personal

Contact
| & Profile & contact Motifications and password reset requests

@ Language & locale

demo-handleiding@weboke.nl

& Bevelliging

4 Meldingen Additional address

+ Weergave en toegankelijkheid R e R———
& Delen

@ Beschikbaarheid

o WebOke Import Tool

B WebOke Taken Manager

o Flow

& Gegevensmigratie X (voorhien TWitter)
Your groups

1212051, 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 gelicenseerd onder de AGPL

00RO

Grupé office reiskia: Sis vartotojas turi Office Suite licencijg

Démesio: Office licencijg visada suteikite naudodami jungiklj Mano WebOké skydelyje, o
ne pridédami vartotojg prie grupés office kitu budu. Tik taip Jusy licencijy skaicius bus
teisingas.

Euro-Office vadovas - www.weboke.nl 225/ 304



WebOké

Vartotojo pridéjimas

1. Mano WebOké skydelyje eikite | Mano produktai, prie savo Nextcloud paketo
spustelekite Valdymas ir nuslinkite iki Vartotojuy valdymas.

2. Spustelékite Pridéti vartotoja.

3. Jveskite Vartotojo varda. Juo vartotojas prisijungs prie sistemos. Naudokite
mazasias raides, skaicius, taskg arba bruksnelj. Véliau vartotojo vardo pakeisti
negalésite.

4. lveskite Rodoma varda ir El. pasto adresa.

5. Pasirinkite Slaptazodi, sudarytg bent iS 10 simboliy, turintj bent vieng skaiciy ir
vieng specialyjj simbolj, arba spustelékite Generuoti. Saugiai perduokite slaptazodi
vartotojui.

6. Ar vartotojas turés dirbti su Euro-Office? Pazymeékite Priskirti Office Suite
licencija.

7. Spustelékite Sukurti vartotoja.

Pasiekeéte didziausig savo paketo vartotojy arba licencijy skaiciy? Apie tai gausite

pranesima. Padidinkite skaicliy skiltyje Konfiguruojamos parinktys, zr. Uzsakyti Office
licencijas ir priskirti jas naudotojams.

Vartotojo valdymas

Skiltyje Vartotojy valdymas prie kiekvieno vartotojo matote, be kita ko, ar jis aktyvus, ar
turi Office Suite licencija ir kada paskutinj kartg prisijungé. Vartotojo veiksmy meniu galite
pasirinkti:

Keisti slaptazodi: pavyzdziui, jei vartotojas pamirSo savo slaptazodi.
Edit data: pakeisti rodomg varda arba el. pasto adresa.

Disable ir Enable: laikinai uzdrausti kam nors prieigg, nieko netrinant.
« Delete: visam laikui pasalinti vartotoja.

Démesio: pasirinkus Delete, visam laikui bus istrinti visi Sio vartotojo failai, kalendoriai ir
kontaktai. Sio veiksmo anuliuoti negalima. Todél svarbius failus i5 anksto perkelkite kitur,
pavyzdziui, pasidalykite jais su kolega, kuris nukopijuos juos | savo aplanka.

Kai vartotojas iSeina arba jam nebereikia Office

« Jei vartotojui nebereikia Euro-Office, bet Nextcloud dar naudoja, tiesiog iSjunkite
jungiklj Office Suite. Licencija atsilaisvins kitam vartotojui.

 Jei vartotojas iSeina, pirmiausia jj iSjunkite. PaSalinkite jj tik tada, kai basite tikri, kad
visi failai saugiai perkelti.

Bendras darbas grupése

Norite, kad komanda kartu dirbty su tais paciais dokumentais? Sukurkite bendrg aplanka ir
pasidalykite juo su kolegomis, kurie turi jame dirbti. Visi, turintys Office Suite licencija,
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galés atidaryti to aplanko dokumentus programoje Euro-Office ir juos bendrai redaguoti.
Kaip veikia dalijimasis, skaitykite Dokumento bendrinimas su kolega. Kaip dirbti
dokumente vienu metu su kitais, skaitykite Darbas su dokumentu kartu su kitais.

Euro-Office vadovas - www.weboke.nl 227 /304



WebOké

Dazniausiai uzduodami
klausimai
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14.1 Dazniausiai uzduodami klausimai apie Euro-
Office

Cia rasite trumpus atsakymus j dazniausiai uzduodamus klausimus apie Euro-Office Jisy
WebOké Nextcloud aplinkoje. Jei norite suzinoti daugiau, sekite nuorodg j iSsamesnj
straipsnj. Klausimai apie darbg su dokumentais pateikti Dazniausiai uzduodami klausimai
apie darbg su dokumentais, klausimai apie problemas ir valdyma Dazniausiai uzduodami
klausimai apie problemas ir administravima.

Kas yra Euro-Office?

Euro-Office tai pilnavertis atvirojo kodo biuro paketas dokumentams, skaiiuokléms,
pristatymams ir PDF failams. JUs naudojate jj narsykléje, tiesiai iS savo WebOké Nextcloud
aplinkos. Daugiau informacijos Kas yra , Euro-Office”?.

Ar man reikia Microsoft 365 ar Google?

Ne. Euro-Office veikia visisSkai savarankiskai Jisy narsykléje. Jums reikia tik WebOké
Nextcloud su Office Suite licencija.

Kur saugomi mano failai?

JUsy paciy Nextcloud aplinkoje, WebOké serveriuose Nyderlanduose. Euro-Office taip pat
veikia pas mus, todél Jisy dokumentai nepatenka | amerikietiSka debes;.

Ar man reikia ka nors jdiegti?

Ne. Euro-Office veikia narsykléje. Jei vis délto norétuméte dirbti su programa savo
kompiuteryje, tai taip pat galima. Zr. Euro-Office kaip programa Jisy kompiuteryje: kas tai
yra ir kada jg naudoti?.

Kokia narsykle galiu naudoti?

Bet kurig Siuolaikine narsykle, pavyzdziui, Chrome, Edge, Firefox arba Safari.
Rekomenduojame naudoti naujausia versijg. Zr. Kurios narsyklés ir faily formatai veikia su
Euro-Office?.

Kuo tai skiriasi nuo senojo Nextcloud Office?

JUsy failai, meniu ,,New" ir bendrinimas islieka tokie patys. ,Word“, ,,Excel” ir ,,PowerPoint“
failai atrodo geriau, jrankiy juosta labiau panasi | Microsoft Office, o su PDF galima atlikti
daugiau veiksmuy. Zr. Euro-Office ar senasis Nextcloud Office: kas Jums pasikeis?.
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Kada pereisiu prie Euro-Office?

JUisy Nextcloud administratorius pats pradeda pereéjima portale Mijn WebOké, skiltyje Mijn
Producten. Atnaujinimas paprastai trunka nuo 5 iki 15 minuciy. Jei jis nieko nedaro, mes tai
sutvarkysime ne véliau kaip 2026 m. gruodzio 1 d. Zr. Peréjimas prie Euro-Office.

Kiek kainuoja Euro-Office?

Euro-Office jeina | Jusy Nextcloud paketo Office Suite licencijg. Jus patys pasirenkate, kiek
vartotojy licencija norite jsigyti. Kainas rasite prie Nextcloud pakety. Zr. UZsakyti Office
licencijas ir priskirti jas naudotojams.

Ar Euro-Office veikia mano telefone ar plansetéje?

Taip. Naudodami Nextcloud programéle, galite atidaryti dokumentus telefone ar plansetéje
rodinyje, pritaikytame mazam ekranui. Zr. Euro-Office Nextcloud programéléje telefone ar
planSetéje.

Ar galiu dirbti be interneto?

Narsykléje internetas batinas. Naudodami Nextcloud Office programa savo kompiuteryje,
failus galite redaguoti ir tada, kai laikinai neturite interneto. Zr. Euro-Office kaip programa
Jusy kompiuteryje: kas tai yra ir kada jg naudoti?.
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14.2 Dazniausiai uzduodami klausimai apie darba
su dokumentais

Trumpi atsakymai | klausimus apie dokumenty kdrima, iSsaugojimg, bendrinimg ir
redagavima naudojant Euro-Office.

Ar turiu pats iSsaugoti dokumenta?

Ne. Euro-Office viskg iSsaugo automatiskai. Mygtuku Save (ISsaugoti) arba klavisy
kombinacija Ctrl + S idkart uzfiksuojate paskutinj pakeitima. Zr. Saugojimas: kaip veikia
automatinis iSsaugojimas.

Kodel atsisiuntus faila matau sena versija?

Failas Nextcloud sistemoje visiSkai atnaujinamas tada, kai dokumentg uzdaro visi
vartotojai. Uzdarykite dokumentg, trumpai palaukite ir atsisiyskite dar karta. Arba
redaktoriuje pasirinkite File (Failas) ir Download as (Atsisiysti kaip). Zr. Jisy pakeitimai
nematyti atsisiuntus failg arba atidarius jj kompiuteryje.

Ar Word failas lieka Word failu?

Taip. Docx failas lieka docx, xIsx lieka xlIsx, o pptx lieka pptx. Kolegos, naudojantys
Microsoft Office, failg atidarys be jokiy problemy. Zr. Esamo Word, Excel arba PowerPoint
failo atidarymas.

Kaip iS dokumento sukurti PDF faila?

Pasirinkite File (Failas), Download as (Atsisiysti kaip) ir tada PDF. Jei norite PDF failg
iSsaugoti savo Nextcloud paskyroje, pasirinkite Save copy as (I3saugoti kopijg kaip). Zr.
Spausdinimas ir iSsaugojimas PDF formatu ir Atsisiuntimas kaip docx, xlIsx, pptx, odt arba
pdf.

Ar galime vienu metu dirbti su vienu dokumentu kartu su
keliais Zmonémis?

Taip. Vienas kito pakeitimus matote iSkart, be to, dokumente galite palikti komentarus ir
bendrauti pokalbiy lange. Zr. Darbas su dokumentu kartu su kitais.

Ar galiu atkurti ankstesne versija?

Taip. Nextcloud automatiskai i$saugo ankstesnes Jisy faily versijas. Zr. Version History:
senesnés versijos atkurimas.

Euro-Office vadovas - www.weboke.nl 231/ 304



WebOké

Ar galiu dokumentu dalytis su asmeniu, kuris neturi Nextcloud
paskyros?

Taip, naudodami vieSg nuoroda. Jus patys nusprendziate, ar kitas asmuo galés tik skaityti,
ar taip pat ir redaguoti dokumenta. Zr. Vie3osios nuorodos sukdrimas (skaitymui arba
redagavimui) ir Bendrinimas su asmeniu uz Jisy organizacijos ribuy.

Ar veiks mano Excel makrokomandos?

VBA makrokomandos iS Excel neveiks. Taliau failas atsidarys su visais duomenimis ir
formulémis. Euro-Office makrokomandas kuriate naudodami JavaScript. Zr. Excel failas su
VBA makrokomandomis: kg daryti?.

Ar galiu tiesiog ivesti =SUM ir =VLOOKUP?

Taip. JUsy WebOké Nextcloud aplinkoje Euro-Office pagal nutyléjimg naudoja angliskus
funkcijy pavadinimus ir kabliatadkj argumentams atskirti. Zr. Formuliy kopijavimas i3
~Excel”: angly kalbos funkcijy pavadinimai ir kabliataskis.

Ar galiu uzpildyti PDF forma?

Taip. Spustelékite laukg ir radykite; klavidu Tab pereisite j kitg lauka. Zr. PDF formos
pildymas.

Kur rasiu visus sparciuosius klavisus?

Rasite Naudingi spartieji klavisai visiems redaktoriams straipsnyje ir kiekvieno redaktoriaus
straipsniuose. Pacioje Euro-Office programoje juos rasite pasirinke File (Failas), Advanced
Settings (Papildomi nustatymai), Keyboard Shortcuts (Sparciyjy klavisy kombinacijos).
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14.3 Dazniausiai uzduodami klausimai apie
problemas ir administravima

Trumpi atsakymai | klausimus, kai kas nors neveikia, taip pat administratoriy klausimus
apie licencijas ir vartotojus.

Mano dokumentas vis dar kraunasi. Ka daryti?

IS naujo jkelkite puslapj, pabandykite privaty langa arba kitg narSykle ir perskaitykite
pranedima, jei jis rodomas. Zr. Dokumentas neatsidaro arba kraunasi be galo.
Negaliu nieko jrasyti savo dokumente. Kodél taip yra?

Dokumentas yra skaitymo rodinyje. Galbut turite tik skaitymo teises, rezimas nustatytas |
Viewing (Display) arba failas yra uzrakintas. Zr. Dokumentas atsidaro tik skaitymo rezimu.

Gaunu pranesima, kad failas yra uzrakintas arba
redaguojamas kitoje programoje.

Kazkas yra atidares failg kitoje programoje, pavyzdziui, per sinchronizavimo programéle.
UZzdarykite jj ten arba i$saugokite savo darbg kaip kopija. Zr. Nepavyksta i$saugoti arba
sinchronizuoti.

Mano dokumentas atrodo kitaip nei Word programoje.

Dazniausiai taip nutinka dél Srifto, kurio néra serveryje. Calibri, Cambria, Arial, Times New
Roman ir Courier New 3riftams Euro-Office naudoja pakaitalg su tokiu paciu plo¢iu. Zr.
Sriftai atrodo kitaip.

Kolegos gali atidaryti dokumentus Euro-Office, o as ne.

Tikriausiai dar neturite Office Suite licencijos. Paprasykite savo Nextcloud
administratoriaus Jums jg suteikti. Zr. Uzsakyti Office licencijas ir priskirti jas naudotojams.

Kaip suzinoti, ar turiu Office Suite licencija?

Nextcloud desiniajame virSutiniame kampe spustelékite savo profilio nuotraukg ir
pasirinkite Nustatymai (Settings). Prie savo profilio pamatysite savo grupes. Jei tarp jy yra
office, licencijg turite. Zr. Office vartotojy ir grupiy valdymas.

Kaip suteikti kolegai Office Suite licencija?

Portale Mijn WebOQOké eikite | Mano produktai, prie savo Nextcloud paketo spustelékite
Valdymas ir Vartotojy valdyme prie kolegos vardo jjunkite jungiklj Office Suite. Zr. Uzsakyti
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Office licencijas ir priskirti jas naudotojames.

Visos licencijos yra naudojamos. Ka galiu daryti?

ISjunkite Office tam, kuris jo nebenaudoja, arba padidinkite licencijy skaiciy skiltyje
Konfiglruojamos parinktys. Zr. Uzsakyti Office licencijas ir priskirti jas naudotojams.

Kaip susisiekti su pagalbos tarnyba?

Prisijunkite prie Mijn WebOké, eikite | Pagalbos centrg ir pasirinkite Pateikti uzklausa. Arba
apsilankykite www.weboke.nl/support. Zr. Kada kreiptis j palaikymo tarnyba.
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Ispléstiniai klausimai ir
sprendimai
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15.1 Keliu darbalapiu bendra suvestiné: islaidos,
pajamos ir likutis

Daugelis zmoniy savo iSlaidas ir pajamas tvarko atskiruose darbalapiuose. Puikiai, nes taip
kiekvienas sgrasas lieka aiSkus ir tvarkingas. Taciau véliau norisi vienoje vietoje matyti,
kiek IéSy gauta, kiek isleista ir kiek liko. Tam skirtas trecias darbalapis, kuris iStraukia kity
darbalapiy bendras sumas. Pakeitus kokig nors sumg véliau, suvestiné i$ karto atsinaujina
ir vél bus tiksli.

Kaip pavyzdj naudosime metinius duomenis is géliy parduotuvés ,Bloemisterij Het
Zonnetje”, WebOké kliento, su trimis darbalapiais: Uitgaven (ISlaidos), Inkomsten
(Pajamos) ir Overzicht (Suvestiné).

1 zingsnis: darbalapis Uitgaven (ISlaidos)

1. Sukurkite naujg skaiciuokle ir pirmajj darbalapj pavadinkite Uitgaven: deSiniuoju
pelés klavisSu spustelékite skirtukg apacioje ir pasirinkite Rename (zr. Darbalapiy
(Sheets) tvarkymas).

2. |veskite A2 langelyje Post (Punktas), o B2 langelyje Bedrag (Suma). Zemiau, nuo A3
iki B11, suveskite savo iSlaidas: nuomag, energijg, pirkimus, draudimus, Jiasy WebOké
Nextcloud ir taip toliau.

3. |veskite A12 langelyje Totaal (IS viso), o B12 langelyje formule =SUM(B3:B11).

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

B Bestand Stat  Invoegen Tekenen  Pagina-indeling Beeld Gevorderd Totaaloverzicht.xlsx Spelen % Q@ X

Calibri . v B & A ST B E S ¥~ B 8 valuta B B2 B -
7 IS . = - E1 v S~ % O 2 20

Opmual gm - Meutraal

812 - fx =SOM(B3:B11) Vullen
A 4 A ¥ 3 A Geen vulling

I Uitgaven 2027
Randstijl

) 3 Huur winkel wieur [ -

‘: f:‘:z:hhgmen ¥ Selectaar de randen dis u wilt
: wijzigen door de hierboven

& Verzekeringen ¥

7 WebOké Nextcloud Max
i) B Office Suite-licenties 50, al am
% Telefoon en internet

10 Bestelbus

11 Boekhouder

gekozen still toe te passen

€57.139,40] Inspringen

Tekstoriéntatie

Hoek 0 °

Tekstbeheer
7] Tekstterugioop

] Verkisin om te passen

I Conditionale opmaak ~

Uitgaven

Werkblad Uitgaven: het totaal met SOM in cel B12

Langelyje B12 formulé =SUM(B3:B11) sudeda visas iSlaidas (1); apacioje matomas darbalapis Uitgaven (2)
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Patarimas: palikite kelias tuscias eilutes virs bendros sumos eilutés. Jei véliau pridésite
punkta tokioje tuscioje eilutéje, SUM automatiskai jj jtrauks j skai¢iavima. Jei intervale
jterpsite visg eilute, intervalas taip pat automatiskai issiplés.

2 zingsnis: darbalapis Inkomsten (Pajamos)

Apacioje spustelékite pliuso Zenklg naujam darbalapiui ir pavadinkite jj Inkomsten.
Sutvarkykite jj lygiai taip pat kaip Uitgaven: punktai nuo A3 iki A11, sumos B stulpelyje, o
B12 langelyje vél =SUM(B3:B11). Vienodas sandaras véliau palengvina suvestinés
kdrima: abiejuose darbalapiuose bendra suma yra langelyje B12.

3 zingsnis: darbalapis Overzicht (Suvestiné)

1. Sukurkite trecig darbalapj ir pavadinkite jj Overzicht.

2. |veskite A3 langelyje Inkomsten (Pajamos), A4 langelyje Uitgaven (ISlaidos), o A5
langelyje Saldo (Likutis).

3. lveskite B3 langelyje formule =Inkomsten!B12. Tai reiskia: reikSme iS darbalapio
Inkomsten langelio B12. Sauktukas atskiria darbalapio pavadinima nuo langelio
adreso.

4. |veskite B4 langelyje =Uitgaven!B12.

5. |veskite B5 langelyje =B3-B4: pajamos atémus iSlaidas.

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

[ Bestand Start  Invoegen  Tekenen  Pagina-indeling  Formule

© Vullen

Geen vulling

"1 Overzicht 2027

¥ G 1 A
5 Bedrag Randstijl
! | 3 |Inkomsten (?9.20003_ - Cleur
2 electeer de randen die u wi
ove

4 Uitgaven €57.137,40
5 Saldo €22.060,60

Tekstoriéntati

Hoek 0"

Tekstbeheer

Formuliy juostoje (1) matoma =Inkomsten!B12: darbalapio Inkomsten bendra suma. Apacioje darbalapis
Overzicht (2)

Euro-Office vadovas - www.weboke.nl 237/ 304



WebOké

Nuorodos rasyti rankiniu blidu nebdutina. Langelyje B3 jveskite lygybés Zenklg, apacioje
spustelékite darbalapj Inkomsten, spustelékite langelj B12 ir paspauskite Enter. Euro-
Office pati jraSys nuorodg formuléje ir grjs atgal | suvestine.

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

Bestand  Start Invoegen Tekenen  Pagina-indeling  Formule

! 5 Inkamsten
_ 4 Uitgaven
2 [saldo
oo

Tekstoriéntati

Hoek 0

Tekstbeheer

Likutis (1): 79 200 pajamy atémus 57 139,40 isSlaidy yra 22 060,60

Pavadinimai su tarpu

Jei darbalapis vadinasi Uitgaven 2027, su tarpu, pavadinimg jrasykite tarp vienody
kabuciy: ='Uitgaven 2027'!B12. Be tarpo kabutes taip pat galima naudoti
(='Uitgaven'!B12); tokiu atveju Euro-Office jas automatiskai pasalins. Jei spustelésite
langelj, o ne rasysite rankiniu btdu, Euro-Office pati teisingai sudés kabutes.

ISplétimas: pagal ménesi ar kategorija

» Procentas: C4 langelyje jveskite =B4/B3 ir langeliui nustatykite formatg Percentage
(Procentai). Tada matysite, kokia pajamy dalis tenka iSlaidoms.

« Pagal kategorija: darbalapyje Uitgaven C stulpelyje nurodykite kategorijg
(pavyzdziui, Bustas, Pirkimai, Auto). Suvestingéje
=SUMIF(Uitgaven!C3:C11;"Pirkimai";Uitgaven!B3:B11) sudés tik pirkimy
sumas.

« Tas pats langelis daugelyje darbalapiu: jei turite dvylika darbalapiy nuo Sausis
iki Gruodis, kiekviename su bendra suma langelyje B12, tuomet
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=SUM(Sausis:Gruodis!B12) jas visas sudés vienu kartu. Ta¢iau darbalapiai turi
bati iSdéstyti vienas Salia kito, batent tokia tvarka.

Galimos klaidos

« #REF! suvestinéje: istrynéte darbalapj arba pasSalinote eilute, | kurig rodé formulé.
Nurodykite nuorodg iS naujo.

- Darbalapis pervardytas? Jokiy problemy: Euro-Office automatiskai pakoreguos
formules suvestingje.

« Bendra suma pasislinko? Jei virs bendros sumos eilutés jterpsite eilute, suma
pasislinks | B13, o nuoroda suvestinéje atitinkamai pasikeis automatiskai. Jei nuorodg
rasote rankiniu badu iS naujo, atidziai patikrinkite, kur dabar yra bendra suma.

« Suma neiskaic¢iuojama? Jei suma langelyje pateikta kairéje puséje, tai reiskia, kad
ji laikoma tekstu. Zr. Skai¢iy, daty ir valiutos formatavimas.

Patarimas: jei su Siuo failu dirbate kartu su kitais asmenimis, apsaugokite formules
suvestinéje, kad niekas jy netycia neperrasyty. Zr. Formuliy apsauga bendrinamoje
skaiciuoklés lenteléje.
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15.2 Formuliu kopijavimas is ,,Excel“: angluy kalbos
funkciju pavadinimai ir kabliataskis

Jei esate priprate prie Excel, veikiancio lietuviy kalba, tikriausiai rasote =SUM, =IF ir
=VLOOKUP su kabliataskiais tarp argumenty. Internete formulés daznai pateikiamos
angliskai, su kableliais: =SUM(A1,A2). Kurig forma naudoti Euro-Office?

Stai kaip yra Jusu WebOké Cloud

JUsy WebOké Nextcloud aplinkoje Euro-Office pagal numatytuosius nustatymus naudoja
angliskus funkcijuy pavadinimus (lietuviy kalba sasajoje nepalaikoma) ir kabliataski
tarp funkcijos daliy, kaip jprasta lietuviskuose regioniniuose nustatymuose. Taigi rasote
=SUM(B3:B11), =IF(B5>0;"pelnas";"nuostolis") ir
=VLOOKUP(A3;Facturen!B2:H13;6;0). Kablelis yra deSimtainis skirtukas: 1,21.

Nustatymo patikrinimas arba keitimas

1. Spustelékite File (Failas) ir pasirinkite Advanced Settings (ISpléstiniai nustatymai).

2. Ziurékite srityje Regional settings (Regioniniai nustatymai) prie Formula
language (Formulés kalba) (1). Cia pasirenkate, kokia kalba radysite funkcijas.

3. Ties Region (Regionas) (2) pasirenkate, kaip atrodys datos, skaiciai ir valiuta.
Pasirinkite Lietuviu (Lietuva), kad data buty rodoma kaip 2026-10-23, deSimtainis
skirtukas buty kablelis, o valiuta eurai.

4. Palikite pazymétg Use separators based on regional settings (Naudoti skyriklius
pagal regioninius nustatymus) ir spustelekite Apply (Taikyti).
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[ X X & demo.webokecloud.nlfindex. phpfappsffiles/?dir=/WebOkéRopenfile=true

Bl Bestand  Start  Invoegen Tekenen  Pagina-indeling  Formule G liging Gevorderd Klantenlijst.xlsx

[#] Horizontale schuifbalk tonen
<. Menu sluiten

v Verticale schuifbalk tonen

HeuK iken Standaard bladrichting

% Van links naar rechts
Downloaden als Van rechts naar links
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

«  Bestand sluitan 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 - Balgia
%) Megeer woorden in HOOFDLETTERS
«] Megeer woorden met cijfers
Opties voor AutoComect

} Geavanceerde instellingen
Rarskansn

wstellingen: taal van de farmules en regio WebOké Cloud met Eun

(@ Een functie voorstellen

Formula language (1) ir Region (2) ties Regional settings nustatymais

Pats failas dél to nepasikeicia. Kolega, kuriam nustatyta olandy (Dutch) kalba, tame
paciame faile paprasciausiai mato =SOM, o olandiSkas Excel atidaro jj be jokiy problemuy.

Internete rastos formulés panaudojimas

Funkcijy pavadinimy versti nereikia: Euro-Office jau naudoja tuos pacius angliSkus
pavadinimus, kuriuos matote internete. Pakeiskite tik kablelius tarp daliy kabliataskiais.
Zemiau trumpas paaiskinimas, ka reiskia dazniausiai naudojamos funkcijos:

Funkcija Reiksmeé

SUM, AVERAGE, COUNT suma, vidurkis, kiekis

IF, AND, OR jei, ir, arba

VLOOKUP, XLOOKUP, MATCH vertikali paieSka, X paieska, atitikmuo

IFERROR, IFNA jei klaida, jei néra reikSmeés

SUMIF, SUMIFS, COUNTIF suma pagal salyga, suma pagal kelias salygas, kiekis pagal
salyga

TRIM, CLEAN, SUBSTITUTE tarpy pasalinimas, valymas, pakeitimas

LEFT, RIGHT, MID, LEN kairéje, desinéje, dalis, ilgis
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DATE, TODAY, data, Siandien, darbo dienos
NETWORKDAYS
TEXTJOIN, UNIQUE, FILTER teksto sujungimas, unikalios reikSmés, filtras

Patarimas: abejojate dél pavadinimo? Eikite j skirtukg Formula (Formulé) ir narsykite
kategorijas, arba jrasykite lygybés Zenklg ir pirmasias raides: Euro-Office parodys tinkamy
funkcijy sarasa.

Spastai

« #NAME? langelyje: funkcijos pavadinimas neatpazintas. (Euro-Office klaidy reikSmes
visada rodo angliskais kodais.) Dazniausiai tai yra rasybos klaida arba
neegzistuojantis pavadinimas.

« Logines reikSmes Euro-Office rodo angliSkai: TRUE ir FALSE, taip pat formuliy
juostoje. Formuléje nerasykite paprasto zodzio tiesa ar netiesa, nes gausite #NAME?
arba neteisinga rezultata. Naudokite TRUE ir FALSE, funkcijas TRUE() bei FALSE() su
skliaustais, arba 1 ir O.

« Jei formuléje naudojama sava VBA funkcija i$ Excel, ji neveiks. Zr. Excel failas su VBA
makrokomandomis: kg daryti?.
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15.3 VLOOKUP rodo klaida #N/A: kaip tai iSspresti

Tai tikriausiai dazniausiai pasaulyje uzduodamas klausimas apie skaiciuokles: klientas tikrai
yra sarase, taciau funkcija VLOOKUP (vertikalioji paieska) vis tiek rodo klaidos pranesSima.
Euro-Office Si klaida vadinama #N/A. Tai reisSkia: nerasta. Toliau pateikiamos priezastys

nuo dazniausios iki reciausios.

1. Paslépti tarpai

Musy pavyzdyje langelyje A3 jrasyta ,Kapsalon Knip “ su tarpu gale. Jums tai atrodo taip
pat, tacCiau skaiciuoklei ne. Taip daznai nutinka su duomenimis, kuriuos nukopijuojate is

svetainés, el. laiSko ar eksporto failo.

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

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% -+

Formulé (1) langelyje B3 rodo #N/A: dél tarpo pavadinimo gale , Kapsalon Knip“ nerandamas

Sprendimas: pirmiausia leiskite TRIM (tarpy pasalinimas) pasalinti tarpus.

=VLOOKUP(TRIM(A3);Facturen!$B$2:$H$13;6;0) klienta jau suras.
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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

Naudojant TRIM (1), VLOOKUP randa sumg 149,40

Jei sgrasas gautas is tinklalapio, jame kartais btna ,kietyjy” tarpu, kuriy TRIM nepastebi.
Tokiu atveju naudokite SUBSTITUTE(A3;CHAR(160);" ") (SUBSTITUTE, keitimas, CHAR,
simbolis) ir prireikus CLEAN nematomiems simboliams pasalinti.

2. leskote netiksliai

Ketvirtasis VLOOKUP argumentas turi buti O (arba FALSE). Jei jj praleisite, Euro-Office
ieSkos ,,apytiksliai lygios” reikSmeés. Dél to gali atsirasti keisti rezultatai arba klaida #N/A,
jei sgrasas néra surusiuotas.

Démesio: Euro-Office nerasykite zodzio, kurj esate prate naudoti savo kalbos Excel
versijoje loginei reikSmei , klaidinga“ zyméti, jei jis néra uzrasytas kaip tikra funkcija su
skliaustais. Euro-Office tokio ZodzZio logine reikSme nepripazins. Tokiu atveju VLOOKUP vis
tiek ieSkos reikSmés apytiksliai ir be klaidos praneSimo pateiks neteisingg suma. Naudokite
0, FALSE arba FALSE().

3. Lentelé pasislenka tempiant formule

Jei formule nutempsite zemyn, sritis B2:H13 pasislinks | B3:H14, ir virSutinis klientas
atsidurs uz srities riby. |rasykite dolerio Zenklus: $B$2:$H$13. Rasydami formule
paspauskite F4, kad juos greitai jterptuméte.
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4. Skaicius pries teksta

Jei ieSkote pagal kliento numerj ar pasto koda, abi pusés turi biti to paties tipo reikSmés.
Skaicius, iSsaugotas kaip tekstas, langelyje rodomas kairéje, o tikras skailius deSinéje.
Suvienodinkite abu stulpelius per skaiciy formatg (zr. Skaiciy, daty ir valiutos
formatavimas) arba ieSkokite kaip teksto: =VLOOKUP(A3&"";...).

5. Paieskos stulpelis néra kairéje

VLOOKUP iesko tik pirmajame srities stulpelyje. Jei norite iesSkoti pagal kliento pavadinima
ir jis yra B stulpelyje, sritis turi prasidéti nuo B (B2:H13, o ne A2:H13). Jei atsakymas yra
kairiau nuo paieskos stulpelio, naudokite XLOOKUP: zr. XLOOKUP: paieska j kaire ir su
individualiu pranesimu.

Tvarkingas pranesimas vietoj #N/A

Jei reikSmés is tikryjy néra, pavyzdziui, dél rasybos klaidos? Tokiu atveju apdorokite klaidg:
=IFNA(VLOOKUP(A4;Facturen!$B$2:$H$13;6;0);"Nerasta"). Esant rasybos klaidai,
pavyzdziui, ,Kapsalon Knipp“, pamatysite ,Nerasta“, kaip C4 langelyje pavyzdyje.

Patarimas: patikrinkite, ar problema yra pacioje reikSméje, naudodami
=MATCH(A3;Facturen!$B$2:$B$13;0). Jei ir Si formulé rodo #N/A, problema yra
reikSmése (tarpuose, tekste ar skaiciuje), o ne jasy formuléje.
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15.4 XLOOKUP: paieska j kaire ir su individualiu
pranesimu

XLOOKUP yra VLOOKUP jpédiné. Zmonés apie ja daznai klausia, nes VLOOKUP turi tris
apribojimus: ji ieSko tik pirmame stulpelyje, reikia skaiciuoti stulpelius, o klaida reikia
apdoroti atskirai. XLOOKUP Siy apribojimy neturi, ir Euro-Office jg puikiai atpazjsta.
Sandara

=XLOOKUP(ieSkoma_reikSmé; ieSkomas_stulpelis; rezultato_stulpelis;
"pranesimas, jei nerasta")

Pavyzdys: suraskime viesbucio Hotel De Haven saskaitos suma. Kliento pavadinimai yra B
stulpelyje, sumos G stulpelyje:

=XLOOKUP(A5;Facturen!$B%$2:$B$13;Facturen!$G$2:$G%$13;"Nerasta")

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

B Bestand  Stat  Invoegen Tekenen  Pagina-indeling liging Bpelen % Q@ X

& [omr ]
E . Heutraal

cs + fx =X.ZOEKEN(AS:Facturen!SB$2:$BS13;FacturenisG$2:5G$13;"Niet gevonden') © vullen
F A 8 ‘H’ c £ 5 i ! Gean wulling
1 Opzoeken: het bedrag van een factu®

b oek kiant Bedrag (fout) Bedrag (goed)  Ultleg Randstijl

3 Kapsalon Knip VA € 149,40 Er staat een spatie achter de naam weur ([l
4 Kapsalon Knipp BA Mist gevonden Tikfout: deze klant bestaat niet
5 |Hotel De Haven 269,40 € 249,40K. ZOEKEN met eigen melding Selecteer de randen die u wilt
- w en door de hisrboven
en stijl toe te passen

Inspringen

Tekstoridntatie
Hoek ©0°
Tekstbeheer

7] Tekstterugloop

"} Verkisin om te passen

i Conditionele opmaak ~

XLOOKUP (1): atskiri ieSkomas stulpelis ir rezultato stulpelis, su individualiu praneSimu

Kodéel tai geriau

+ Nereikia skaiciuoti stulpeliu: tiesiog nurodote rezultato stulpelj. Jei véliau jterpsite
stulpelj, formulé ir toliau veiks teisingai.
» Taip pat i kaire: rezultato stulpelis gali biti | kaire nuo ieskomo stulpelio.
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« Pagal nutyléjima tiksli atitiktis: nereikia papildomai pridéti O.
« Individualus pranesimas: ketvirtasis argumentas yra tekstas, rodomas, kai nieko
nerandama.

Papildomos galimybeés

« Penktasis argumentas, palyginimo rezimas: 0 tiksli atitiktis (numatytasis), -1 tiksli
atitiktis arba artimiausia mazesné reikSmeé (naudinga diapazonams), 1 tiksli atitiktis
arba artimiausia didesné reikSmé, 2 su pakaitos simboliais * ir ?.

«+ Seétasis argumentas, paieskos kryptis: -1 iesko nuo apacios j virsy. Taip rasite
paskutine kliento saskaitg: =XLOOKUP("Bakkerij Van
Dijk";B2:B13;F2:F13;"None";0;-1).

Spastai

« leSkomas stulpelis ir rezultato stulpelis turi buti vienodo ilgio: $B$2:$B$13 ir
$G$2:$G$13, 0 ne $G$2:$G$20.

« Dideliuose failuose venkite istisy stulpeliy, pavyzdziui, B:B, nes tai sulétina
skai¢iuokle. Zr. Kaip pagreitinti létai veikian¢ig skaic¢iuokle.

« Jei failg siunciate asmeniui, turinciam labai seng Excel versijg (2016 ar senesne), jis
XLOOKUP funkcijos neatpazins. Tokiu atveju naudokite VLOOKUP.
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15.5 Datos, kurios ikeliamos kaip tekstas arba
kuriose diena ir ménuo sukeisti vietomis

Atsisiunciate iSrasa iS savo banko, internetinés parduotuvés ar buhalterinés sistemos, ir
datos elgiasi keistai: 03/04/2027 virsta kovo 4 diena vietoj balandzio 3 dienos, arba su
jomis negalima atlikti skaiCiavimy ar rikiavimo. Tokiu atveju datos yra jrasytos kaip tekstas.

Atpazinimas

« Tekstu jrasytos datos langelyje yra kairéje, tikros datos, deSinéje.
« Jei pasirenkate skaiciy formatg Long Date (llga data) ir niekas nepasikeicia,
vadinasi, tai tekstas.
« Formule, pavyzdziui, =C3+30, grazina #VALUE! arba kitg keista rezultata.
Pirmiausia: tinkamai nustatykite regiona

Eikite | File (Failas), Advanced Settings (Papildomi nustatymai) ir pasirinkite Region
(Regionas) reikSme Lithuanian (Lithuania) (zr. Formuliy kopijavimas is ,Excel”: angly
kalbos funkcijy pavadinimai ir kabliataskis). Tada Euro-Office viskg, kg patys jrasote,
interpretuos kaip diena-ménuo-metai.

Teksto pavertimas tikra data

Jei langelyje A3 yra tekstas 03/04/2027 (diena/ménuo/metai), langelyje C3 jrasykite:
=DATE(RIGHT(A3;4);MID(A3;4;2);LEFT(A3;2))

RIGHT paima paskutinius keturis simbolius (metus), MID, du simbolius nuo 4 pozicijos
(ménesj), o LEFT, pirmus du simbolius (dieng). DATE isS jy sudaro tikrg data.
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ese demo. webokecloud.nlfindex. php/apps/files/7dir=/WebOkégopenfile=true
PrapE F

web ke

[ Bestand Start  Invoegen Tekenen  Pagina-indeling Formule G

Bpelen Q@ X

e
c3 * fx =DATUM(RECHTS(AZ;4);DEEL{A3;4;2;LINKS(A3;2))

* Vullen

4 A ] o c 5 1 A [ Geen vulling
1 Datums uit een export van de bank

IR Catum (tekst)  Omschrijving Echte datum Randstijt
2 3 |owoar2007 Betaling Kapsalon Knip 03-04-2027| wieur [ -
4 15/04/2027 Betaling Hotel De Haven 15-04-2027

5 28/04/2027 Betaling Tandarts Smit 268-04-2027 r de randen die u wilt

door de hierboven

Inspringen

Tekstoriéntatie

Hoek 0 ®

Tekstbeheer
" Tekstterugloop

7} Verkisin om te passen

B Conditionele opmaak ~

Alle wijzigingen zijn opgesiagen

Van tekst naar een echte datum met DATUM, RECHTS, DEEL &n LINKS

Formulé (1) pavercia tekstg 03/04/2027 tikra data, 2027 m. balandzio 3 d.

1. Nukopijuokite formule zemyn.
2. Stulpeliui C priskirkite formata Short Date (Trumpa data).
3. Norite atsikratyti senojo stulpelio? Nukopijuokite stulpelj C, spustelékite deSiniuoju

pelés klavisu ir pasirinkite Paste special (|klijuoti specialiai), palikdami tik reikSmes.
Po to galite istrinti stulpelj A.

Amerikietiskos datos (ménuo/diena/metai)

Jei iSrasas yra iS amerikietiskos sistemos (04/03/2027 reiskia balandzio 3 dieng), sukeiskite
MID ir LEFT vietomis: =DATE(RIGHT(A3;4);LEFT(A3;2);MID(A3;4;2)).

Spastai

» Jei diena arba ménuo kartais nurodyti vienu skaitmeniu (3/4/2027)? Tuomet fiksuota
pozicija neatitiks. Tokiu atveju pirmiausia naudokite Text to Columns (Tekstas |
stulpelius) skirtuke Data (Duomenys), skyrikliu nurodydami pasvirgjj braksnj (ties
Other (Kita)), o tada trims stulpeliams taikykite =DATE(metai;ménuo;diena).

» Nebandykite "taisyti" naudodami =TEXT(): taip vel gausite teksta.

« Jei duomenys gaunami is csv failo, zr. taip pat CSV su kabliataskiais ir keistais
simboliais tinkamai atidaryti.
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15.6 Kaip issaugoti nulj telefono numerio arba
pasto kodo pradzioje

Jeigu jvedate 0612345678 | langelj, skaiiuokle pavercia tai | 612345678. Skaicius juk
niekada neprasideda nuliu. Taciau telefono numeriuose, Belgijos pasto koduose, prekiy
kodu arba kliento numeriuose Jums reikia, kad tas nulis islikty.

IS anksto: stulpelio formato nustatymas i Text (Tekstas)

1. Pazymeékite stulpelj (spustelékite stulpelio raide) pries kg nors jvesdami ar
iklijuodami.

2. Skirtuke Home (Pradzia) spustelékite skaiciy formato iSskleidziamajj sgrasg (1) ir
pasirinkite Text (Tekstas).

3. Viskas, kg dabar jvesite ar jklijuosite, liks tiksliai taip, kaip jrasyta, jskaitant nulj.

eee & demo.webokecloud.nlfindex. php/appsfiles/7dir=rwebokésopenfile=true web: ke

M EBestand Start Invoegen Tekenen Pagina-indeling Formule G g Beeld ovcldeld Klantenlijst.xlsx &, Delen w Q @ x

T8 E S - S e AL E [rekst ) B B B
= = BT F i g 7 Algemeen Loy g - Meutraal ;
Getal

~ fx 0612345678 Watensehappelijk © Vullen

L&

- & s = b E & Boekhouding

F2027001  Bloemistesi] Het Zonnetie  Jan de Vries 0612345678 |info@herzonnetje.n! 05012007, VR Randstijl

F2027-002  Bakkerij Van Dijk Petra van Dijk 0201234567 |petra@bakkerijvandijk.nl 0801-2027 Cor urm T - =
F2027-003  Fietsenmaker De Spaak Kees Jansen 0687654321  [kees@despaak.nl 12012027 |
F2027004  Kapsalon Knip Fatima el Amrani 0715551234 [fatima@kapsalonknip.nl 15012027 Selecteer de randen dis u wilt
F2027-005  Architect Vermeer Sanne Vermeer 0297123456 |sanne@vermeer-architect.nl 19-01-2027 It wijzigen door de hierboven
F2027-006  Tandarts Smit Ruud Smit 0381234567  |praktijk @tandartssmit.nl 2201-2027|  Percentage gekozen stiji toe te passen
F2027-007  Kapsalon Knip Fatima el Amrani 0715551234 |fatima@kapsalonknip.nl 1501-2027
F2027-008  Boekhandel De Letter Ingrid Bos 0182654301 [ingrid@deletter.nl 02-02-2007
F2027-009  Sportschool Fit Mohammed Yilmaz 78 i hoalfit.nl 05022027 Tekst
F2027-010  Notaris De Vries Willern van der Berg 32 |kant es.nl 09-02-2027
F2027-011  Hotel De Haven Lotte Mulder 0713456789 |receptie@hoteldehaven.nl 12022077, Meer indelinger Inspringen
F2027-012  Bakkeri] Van Dijk Petra van Dijk 0201734567 _ |petra@bakkeriivandik.nl 0801-2027 €149,40 Bataald 0 -

Geen wlling

Breuk

Tekstariéntatie
Hoek 0°
Tekstbeheer

) Tekstterugloop

7] Verkiein om te passen

) Conditionale opmaak ~

Facturen = Opzocken = Werkdager nport Alle wijzigingen zijn opgeslagen

be kolom Telefoon heeft de notatie Tekst. zodat de nul blijft staan

Skaiciy formato sgrase (1) pasirinkite Text (Tekstas): tuomet nulis isliks

Greitai vienam langeliui

Pries skaiciy jrasykite apostrofy: '0612345678. Apostrofo langelyje nematysite, bet nulis
iSliks.
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Fiksuoto ilgio kodai

Ar prekés kodas visada turi bati i$ seSiy skaitmeny (000123)? ISskleidZziamojo saraso
apacioje pasirinkite More formats (Daugiau formaty) ir sukurkite savo formatg 000000.
Tuomet kodas isSliks skaicius, pagal kurj galésite rasSiuoti, taCiau visada bus papildytas
nuliais.

Jeigu nulis jau dinges

Formato pakeitimas | Text véliau nulio negrazina. TusCiame stulpelyje jrasykite
=TEXT(D2;"0000000000") deSimties skaitmeny telefono numeriams, nukopijuokite
formule Zzemyn ir rezultata jklijuokite atgal kaip reikSmes (desSiniuoju pelés klavisu
spustelékite ir pasirinkite Paste special (|klijuoti specialiai)).

Dazniausios klaidos

« Telefono numeris néra skaicius, su kuriuo atliekami skai¢iavimai. Todél ir +31 6
12345678 su tarpais gali puikiai tikti kaip tekstas.

« Importuojant csv failg, batent importavimas nulemia, ar nulis isliks. Po importavimo
nustatykite stulpelio formatg j Text ir, jei nepavyko, importuokite i$ naujo. Zr. CSV su
kabliataskiais ir keistais simboliais tinkamai atidaryti.

« llgus numerius, pavyzdziui, IBAN arba asmens kodga, taip pat verta laikyti tekstu: kaip
skaiciai jie baty suapvalinti arba rodomi kaip 1,23E+17.
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15.7 CSV su kabliataskiais ir keistais simboliais
tinkamai atidaryti

Eksportai is internetiniy parduotuviy, banky ir nariy administravimo sistemy beveik visada
yra csv failai. Nuolat sulaukiame dviejy skundy: arba viskas sugridsta j vieng stulpelj, arba
rodomi keisti simboliai, pavyzdziui, A« vietoje &. Abi problemas galima i$spresti atidarant
failg.

Kodél taip nutinka?

« Vienas stulpelis: kai kurios programos laukus atskiria kabliataskiu, kitos,
pavyzdziui, angliSkos, kableliu. Jei skaiCiuoklé parenka netinkamg simbolj, visi
duomenys atsiduria A stulpelyje.

« Keisti simboliai: failas buvo iSsaugotas su kitokia koduote, nei mano skaiciuoklé.
Senesnés Windows programos daznai naudoja Windows 1252 (Vakary Europos),
naujesnés UTF-8.

Atkreipkite démesi: paspaudus failas atsidaro teksto
redaktoriuje

Jei Jisy WebOké Nextcloud aplinkoje paspausite ant csv failo, Nextcloud atidarys jj kaip
paprastg tekstg teksto redaktoriuje, o ne kaip skaiciuokle. Norédami gauti tikrg lentele,
importuokite csv failg | skaiciuokle.

Kaip teisingai importuoti

1. Sukurkite nauja, tusciag skaiciuokle (arba atidarykite tg skaiciuokle, j kurig reikia jkelti
duomenis).

2. Eikite j skirtukg Data (Duomenys), spustelékite Get Data (Gauti duomenis) ir
pasirinkite From Local TXT/CSV (IS vietinio TXT/CSV failo). Pasirinkite csv failg savo
kompiuteryje. Jei failas yra internete, pasirinkite From TXT/CSV Web Address (IS
TXT/CSV interneto adreso).

3. Atsidarys langas Text Import (Teksto importavimo vediklis). Perzitrékite skiltyje
Preview (Perzilira), ar raidés rodomos teisingai. Jei prie raidziy é, é ir 6 matote
keistus simbolius, ties Encoding (Koduoté) pasirinkite kitg koduote. Eksportams is
senesniy Windows programy dazniausiai tinka Western European (Windows),
naujesnems Unicode (UTF-8).

4. Ties Delimiter (Skirtukas) pasirinkite Semicolon (Kabliataskis) arba Comma
(Kablelis), kol perzitroje duomenys graziai pasiskirstys stulpeliuose. Daznai Euro-
Office skirtuka atpazjsta automatiskai.

5. Ties Choose where to put the data (Pasirinkite, kur jrasyti duomenis) nurodykite
langelj virSuje kairéje, pavyzdziui, $A$1, ir spustelékite OK.
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wvebokecloud.nl/index. php/appsffiles/7dir=/Webokégopenfile=true

Invosgen  Tekenen

[ & v
G
ophaien -

Externa
koppelingen

ering en scheic

yappsfiles/

Pagina-indeling

2l

il

=]

Aangepast
sorberen

Formule

= =

Tekst naar  Verwijder

A i
kelommen duplicaten

Wizard Tekst importeren

codering

de (UTI

Schaidingsteken

Crésche He
Hbrte! @idbgance

Kies waar de data moet keman

Geavancesrd

| sas1|

WebOkégopenfile=true

rodomi keisti simboliai

Vullen

Geen vulling

Randstijl

eur [

Selectear de randen die u wilt
wijzigen door de hierboven
gekazen stifl toe te passen

H & 3

Inspringen

o

Tekstoriéntatie

Hoek 0

Tekstbeheer

Tekstterugioop

Verklein om te passen

I Conditionele opmaak ~

— Zoomen 100% -+

Invoegen  Tekenen

[ v

Gegevens
ophalen -

Externe
koppelingen

FHEBHREERBYBRRRERBEBGE R

Met de

Pagina-indeling

zl

=]

Aangepast
sorberen

Formule

=] =

Gevordard Import xlsx

Tekst naar  Verwijder
kolommen duplicaten

Wizard Tekst importeren

Codering

l European (Windows)

Schaidingsteken

Puntkomma

Voorbeeld
Baste
10231

232

Kies waar de data moet komen
SAS1

Geavancesrd

Naudojant Western European (Windows), diakritiniai Zenklai rodomi teisingai

Euro-Office vadovas - www.weboke.nl

Vullen

Geen vulling

Randstijl

weur [

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

H&E 3

Inspringen

a

Tekstoriéntatie

Hoek 0*

Tekstheheer

Tekstierugioop

Verklein om te passen

I Conditionele opmaak ~

— Zoomen 100% -+
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eoe

a8 demo.webokecloud.nlfindex. phpfapps/files/7dir=/WebOkégRopenfile=true

web:

ke

[ Bestand Start  Invoegen Tekenen  Pagina-indeling  Formule

o

Externa
koppelingen

+  fx Bestelnummer
D E
Product Bedrag  Datum
2495 342007
395 342027
&7 4-4-2027
1249 542027

A A B
"1 [Bestelnun]kiant  Plaats
10231 Café De Br Leeuwarde Boeket "¢
10232 Créche HelZwolle  Plant groo
10233 Hotel Elég; MaastrichiTafelstuk
10234 Brasserie I Den Haag Boeket "Le

o G2 N BN NN R e
BREERBYRBRERE

2B

Alle wiizigingen zijn opgeslagen

= export van de webwinkel, met accenten en bedragen goed

Eksportas pasiskirstes stulpeliuose: sumos ir datos yra tikri skaiciai bei datos

=)
varwijder
duplicaten

Gegevensvalidatie  Doelzoeken Oplosser

GEMIDDELD: 19019,454

Gevordard Import.xisx

4

& Delen

Groaperen Groe
oph

AANTAL

* Vullen

Gean wulling

Randstijl

wleur [ -

Selecteer de randen die u wilt
ijzigen door de hierboven

Inspringen

Tekstoriéntatie
Hoek 0°
Tekstbeheer

"] Tekstterugloop

| Verkisin om te passen

B Conditionele opmaak ~

30 Min; 24,95 Max; 46482 SOM: 228233.45

o @ x

Skiltyje Advanced (ISpléstiniai nustatymai) nustatysite deSimtainj skirtuka ir tikstanciy
skyriklj. Jei duomenys naudoja kablelj kaip deSimtainj skirtuka, o taska tukstanciams skirti,
pasirinkite atitinkamus nustatymus. Taip pat zr. CSV faily importavimas ir eksportavimas.

| ka atkreipti démesij

« Atidarius failg, JUs dirbate su csv failu. Csv neiSsaugo formatavimo, formuliy ar
papildomy darbalapiy. Jei ketinate toliau dirbti su Siais duomenimis, iSsaugokite
kopija xIsx formatu per File (Failas), Save Copy As (ISsaugoti kopijg kaip).

Pirmaujantys nuliai (pasto kodai, telefono numeriai) ir ilgi numeriai, pavyzdziui, IBAN,

atidarant gali bati prarasti. Zr. Kaip i$saugoti nulj telefono numerio arba pasto kodo

pradzioje.

kuriose diena ir ménuo sukeisti vietomis.
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15.8 Pasikartojanciy klientuy radimas ir
pasalinimas

Sujungus du adresy sagrasus arba du kartus eksportavus duomenis is internetinés
parduotuvés, klientai sarase gali atsidurti du kartus. Misy pavyzdyje Kapsalon Knip ir
Bakkerij Van Dijk saskaitos faktiros yra jtrauktos du kartus. Stai kaip jas rasti ir pasalinti.

1 zingsnis: pirmiausia perziurékite
Niekada netrinkite aklai. Pirmiausia pazymeékite pasikartojancias reikSmes spalva:

1. Pasirinkite stulpelj, kuriame ieskote pasikartojimy, pavyzdziui, el. pasto adresy
stulpel;.

2. Skirtuke Home spustelekite Conditional formatting (taip Euro-Office programoje
vadinamas sglyginis formatavimas) ir pasirinkite Duplicate/Unique.

3. Pasirinkite spalva. Dabar i$ karto matysite, kurios reikSmeés kartojasi dazniau.
SurlSiuokite pagal §j stulpelj, kad pasikartojancios reikSmeés atsidurty greta.

2 zingsnis: pasalinimas

. Pazymékite visg lentele, jskaitant antrastes.

. Skirtuke Data spustelekite Remove Duplicates.

. Palikite pazymétg My data has headers.

. Ties Columns pazymeékite tik tuos stulpelius, kurie kartu nurodo, kas laikoma
pasikartojimu. Jei pazymesite viskg, visa eiluté turi bati visiSkai vienoda. Jei
pazymeésite tik El. pastas, kiekvienam el. pasto adresui liks tik viena eiluté.

5. Spustelékite OK. Euro-Office pranes, kiek pasikartojanciy eiluciy buvo pasalinta.

A W N
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[ L X ] a8 demo.webokecloud.nlfindex. phpfappsffiles?dir=/WebOkéRopenfile=true

web:

ke

- Bestand  Start  Invoegen Tekenen  Pagina-indeling  Formule

B B8 ¥ ] o Vo ]

Gegevens Externa - Aangepast
= B onll’?aten- koppelingen A AL scr%el':eﬂ

= fx Factuur

Telefoon

=

i Verwijder

Gevorderd Klantenlijst xlsx

=

dupll(laren

E-mall

fatima @kavsalonlkeio.nl 15012027

verwijder duplicaten

©om dubbele waarden te verwijderen, selecteert u
een of mear kol

8 (v Mijn gegevens hebben kopteksten

- Kolommen

RRenBesRyyRNERR R

Pacturen  Opzosken | Werkdsgen | Import

verwijder duplicaten: kies de kolommen die samen bepalen wat dubbel is

Remove Duplicates: pasirinkite stulpelius, kurie kartu nurodo, kas laikoma pasikartojimu

| ka atkreipti démesij

Alle wiizigingen zijn opgesiagen

<) A

E

Groepering
op -

Boelen % QO @ X

* Vullen

Kleuropvulling

Randstijl

wieur [ -

Selecteer de randen die u wilt
wijzigen door da hisrboven
gekogen stil toe te passen

BREHBAN
Bl EHBEE
Inspringen

Lot
Tekstoriantatie

Hosk 0*

Takstbehaar
() Tekstterugioop

[} Verkléin om te passen

BB Conditionele opmaak -

0
GEMIDDELD: 23290.117 AANTAL: 104 Min: 1194 Max: 46430 SOM: 558962.8 — Zoomen

WebOké Cloud met E

100% +

uro-Qffice

« Pirmoji eilute lieka, velesnés pasalinamos. Jei norite iSlaikyti naujausius duomenis,
pirmiausia surusiuokite pagal datg, naujausius jrasus patalpindami virSuje.
« ,Jan de Vries” ir ,jan de vries “ (su tarpu) skaicCiuoklei yra skirtingi jrasai. Pirmiausia
pasalinkite tarpus naudodami funkcijg TRIM (zr. VLOOKUP rodo klaidg #N/A: kaip tai

iSspresti).

« Jei kazkas nutiko ne taip, iS karto paspauskite Ctrl + z. Véliau tai galima atkurti per

failo versijy istorija.

Euro-Office vadovas - www.weboke.nl

256 /304



WebOké

15.9 Kaip nuspalvinti visa eilute, kai saskaita
apmokeéta

Naudojant jprasta sglyginj formatavimg nuspalvinama tik pati langelio reikSmeé. Taciau
sgskaity, uzduocdiy ar nariy sagrasSe daznai norima nuspalvinti visa eilute, kai viename
stulpelyje parasyta, pavyzdziui, "Apmokéta". Tai galima padaryti suklrus taisykle su

formule.

Zingsnis po zingsnio

1. Pazymeékite visa lentele be antrasciy, Siame pavyzdyje A2:H13. Taigi ne tik stulpelj
Status (BUsena).
2. Skirtuke Home spustelékite Conditional formatting ir pasirinkite New rule.

w

pazyméjimo eilute.
5. Ties Format pasirinkite uzpildymo spalva ir spustelékite OK.

. Ties Rule pasirinkite tipg Formula.
4. Jrasykite formule =$H2="Apmokéta". H yra stulpelis su blsena, 2 pirmoji Jusy

demo.webokecloud.nlfindex. php/appsffiles/7dir=/WebOké&openfile=true
Php/apE ¥

web:

ke

. Bestand

& B8 ¥
* B | BT WS A~

=]

F2027-002
F2027-003
F2027-004
F2027-005
F2027-007
F2027-009
F2027-010

F2027011

a2
4
1
2
3
4
-4
id
2
8
»
10
n
12
13
1

o
&

FEEBEREBERYBRNREERBREBERUE

+ =

Start

—
Facturen

Calibri

= fx F2027-001

Bloemisterij Het Jonnetje
Bakkeri] Van Dilk
Fletsenmaker De Spaak.
Kapsalon Knip
Architect Viermeer
Tandarts Smit
Kapsalon Kaip
Baskhandel De Letter
‘sportschool Fit
Notaris De Vries
Hatel De Haven

Opzosken

Invoegen  Tekenen

Pagina-indeling

=11 A & An -

A&~ -

Contactpersoon
Jan de Vries.
Petra van Difk
Kees jansen
Fatima el Amran]
Sanne Vermeer
Ruud Smit
Fatima el Amrani
ingrid Bos

Mohammed Yimaz
Willem van der Berg

Lotte Mulder

{F2007.012  @akkerij van Dijk Petra van Dijk 1l

Werkdagen

Nieuwe opmaakregel met een formule: =$H2="Betaald"

Import

Beald Gevorderd Klantenlijst.xlsx

B- B

Opmaak
2 | P

0687654321
0715551924

| Regel

N Formule

=§H2="Betaald"

opmaak

Woorinstellingen =

B I U

Voorbeeld

petra@bakkerfivandijk.nl
kees@despaak.nl
fatima@kancalonknin nl

Nicuwe opmaakregel

o, = - i

«  Algemsen

AaBbCovyZz

GEMIODELD: 23290,117 AANTAL: 96 Min: 119.4 Max: 46430 SOM:558962.8

Nauja Formula tipo formatavimo taisyklé su =$H2="Apmokéta"

Euro-Office vadovas - www.weboke.nl

2. Delen

|- Hevtraal

* Vullen

Geen vulling

Randstijl

T a@ x

S (T

]

IS

wleur [ -

Selectear de randen die u wilt

wijzigen door de hisrboven
gekozen stijl toe te passen
HEEE#E
: nom

Inspringen
e
Tekstoriéntatie

Hoek 0*

Tekstbeheer
) Tekstrerugioop

[7) Verklein om te passen

I Conditionele opmaak ~

— Zoomen 100% +

WebOké Cloud met Euro-Office
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ece & demo.webokecloud.nlfindex.php/appsifiles/?dir=/WebOké&openfile=true web -

Pl Bestand Start Invoegen Teksnen  Pagina-indeling Formule G liging Gevorderd Klantenlijst xisx Speen % Q @

= &l vy v g =% O £ oM .

g~ PN . heutraal

) v Vullen
S | G H | X A b F Geen vulling
QR Eral _  Foctuurdatum Bedrag __Status | ]
7 info@hetzonnetje.nl 05-01-2027 €119,40 Betaald Randstijl
+ petra@bakkerijvandik.nl 08012027 €147,40 Betaakl wieur [ -
4 kees@despaak.nl 12-01-2027 € 239,40 Open
5 fatima@kapsalonknip.nl 15012027 € 147,40 Betaald Selecteer de randen die u wilt
A & sanne@vermeer-architact.nl 19-01-2027 € 119,40 Open i n
ST 7 kel 22012027  €209,40 Betaald
i fatimagdikaps nl 501 £ 149,40 Betaaid
Y 5 ingrid@deletter.n| 02-02-2027 € 119,40 Open
10 in nl 4 € 209,40 Betaald
11 kantoor@notarisdevries.n| 09-02-2027 € 179,40 Open
! receptie ghotekiehaven.nl 12022027 €269,40 Betanid. inspringen
08012027 €149,40 Betaald -

Tekstoriéntatie
Hoek 0=
Tekstbeheer

7] Tekstterugioop

| Verkizin om te passen

B Conditionele opmaak ~

A e
BREZRYRBRERE

28

mecturan’| Opzosken | Werkdager ot lle wijzigingen zijn opgeslagen
Fact: Al 7

Alle betaalde facturen kleuren mee. de hele rij WwebOké Cloud met Eura-Office

Kiekviena eiluté su reikSme Apmokéta H stulpelyje gauna spalva

Kodél dolerio zenklas?

Dolerio Zenklas pries H uzfiksuoja stulpeli: kiekvienas langelis eilutéje zitri | H stulpel;.
PrieS 2 dolerio Zzenklo néra, todél 3 eiluté ziari | H3, 4 eiluté | H4 ir taip toliau. Jei
jrasytumeéete =$H$2, viskas zilrety j tg patj langelj ir nuspalvinty arba viska, arba nieko.

Daugiau pavyzdziy

» Pasibaiges terminas ir vis dar neapmokéta:
=AND($H2<>"Apmokeéta";$F2<TODAY()-30): neapmokétos sgskaitos, senesnés
nei 30 dienu.

» Pakaitiné spalva: =MOD(ROW();2)=0.

e Didelé suma: =$G2>200.

Dazniausios klaidos

« Viskas nuspalvinta arba nieko? Patikrinkite dolerio Zenklus ir tai, ar formulé prasideda
nuo pirmosios JUsy pazymeéjimo eilutés.

» Kopijuojant ir jklijuojant eilutes gali atsirasti dubliuotos taisyklés. Jas sutvarkykite per
Conditional formatting, Manage rules (Zr. Salyginis formatavimas).

« Lyginant raidziy dydis neturi reikSmés: "apmokéta" taip pat bus nuspalvinta. Taciau
tarpas gale turi: "Apmokéta " nebus nuspalvinta.
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15.10 Zymimasis sarasas su Zymimaisiais

langeliais skaiciuokléje

Uzduociy sarasa, kontrolinj sgrasg ar dalyviy sgrasa su zymimaisiais langeliais galima

sukurti programoje Euro-Office. Skirtuke Insert (Jterpimas) yra mygtukas Check box

(zymimasis langelis).

Zymimojo langelio jterpimas

1. Spustelékite langelj, kuriame turi atsirasti zymimasis langelis, pavyzdziui, 12

stulpelyje Gecontroleerd.
2. Skirtuke Insert spustelékite Check box (1).

3. Langelyje atsiras zymimasis langelis. Spustelékite jj, kad pazymétumeéte arba
panaikintumeéte zyméjima.

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

web:

ke

[ GBestand Start  invoegen Tekenen  Pagina-indeling

B @ B

Formule

)

Afbealding Vorm SmartArt Selectievak

Vierhoek 387 -

A A ]

G

o) alll

Aanbevolen Grafiek
arafiek ks

E

F G
Factuurdatum Bedrag

Gevorderd Klantenlijstxlsx

|

H 1

= o
BN Factuur Klant Contactpersoon Telefoon E-mall Status

2 F2027-001  Bloemisterij Het Zonnetje Jan de Vries
3 F2027-002  Bakkeri] Van Dk Petra van Dijk
4 FR027003  Fietsenmaker De Spaak Kees Jansen
5 F2027004  Kapsalon Knip Fatima el Amrani
6 F2027005  Architect Vermeer Sanne Vermeer
7 F2027-006  Tandarts Smit Ruud Smit
¢ 8 F2027-007  Kapsalon Knip Fatima el Amrani
Y 5 F2007-008  Boekhandel De Letter Ingrid Bos
10 F2027-009 Sportschool Fit Mohammed Yilmaz
11 F2027-010  Notaris De Vries Willern van der Berg
12 F2027-011  Hotel De Haven Lotte Mulder
13 F2027-012  Bakkerij Van Dilk Petra van Dijk

Check box (1) skirtuke Insert jdeda zymimajj langelj | langelj

Skaiciavimai su zymimaisiais langeliais

0612345678
0201234567
0687654321
0715551234
0297123456
0381234567
0715551234
0182654321
0152345678
0208765432
0713456789
0201234567

info@hetzonnetje.nl
petra@bakkerijvandilk.nl
kees@despaak.nl
fatima@kapsalonknip.nl
sanne@vermeer-architect.nl
praktijk @tandartssmit.nl
fatima@kapsalonknip.nl
ingrid@deletter.nl
info@sportschoolfit.nl
kantoor @notarisdevries.nl
receptie@hoteldehaven.nl
petra@bakkerijvandijk.nl

05-01-2027
08-01-2027
12-01-2027
15-01-2027
19-01-2027
22:01-2027
1501-2027
02-02-2007
05-02-2027
09-02-2027
1202-2027
08-01-2027

€119.40 Betaald 1) Check Box 1
€ 149,40 Betaald
€239.40 Open
149,40 Betaald
€119.40 Open
£209,40 Betaald
149,40 Betaald
£119.40 Open
207,40 Betaald
€179.40 Open
€ 269,40 Betaald
€149 40 Betaald

Alle wijzigingen zijn opgesiagen

Spelen ® O @ x

2 %

Tekstvak }-ist Koptekstenfvoetteksten
v it

Regelafstand

Meerdere ~ 1
Afstand tussen alinea's
Vadr Na

0cm S bem

Geavanceerde instellingen
tonen

Zymimasis langelis yra nedidelis objektas, esantis vir3 langelio. Jei norite atlikti
skaic¢iavimus su Zzymimaisiais langeliais, susiekite zymimajj langelj su langeliu: deSiniuoju
pelés mygtuku spustelékite zymimajj langelj ir pasirinkite Link Cell (Susieti langelj). Tas
langelis rodys TRUE, jei zymimasis langelis yra pazymeétas, ir FALSE, jei jis tuscias (Euro-
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Office logines reikSmes rodo angliskai). Po to galite, pavyzdziui, suskaiciuoti, kiek uzduociy
atlikta: =COUNTIF(J2:)J)13;TRUE), arba naudodami sglyginj formatavima (zr. Kaip
nuspalvinti visg eilute, kai saskaita apmokéta) pazyméty eilute paversti pilka.

Spastai ir alternatyvos

« Kiekvienas zymimasis langelis yra atskiras objektas. llgam sarasui nukopijuokite
zymimajj langelj ir jklijuokite jj | kitas eilutes, o tada patikrinkite kiekvieno zymimojo
langelio susieta langelj.

« RUSiuojant sgrasa, Zymimieji langeliai ne visada iSlieka tvarkingai prie savo eilutés.
Sgrasams, kuriuos daznai rusiuojate ar filtruojate, patogiau naudoti iSskleidziamajj
sgrasy: naudodami Data Validation (Duomeny patvirtinimas) sukurkite sarasa su
Taip;Ne arba O;& (2r. Duomeny patvirtinimas ir pasirinkimo sarasai). Si reikdmé i3
tikrujy yra langelyje ir iSlieka rasiuojant bei filtruojant.

« Programoje Excel sukurti Zzymimieji langeliai, atidarius failg programoje Euro-Office,
iSlieka matomi.

Euro-Office vadovas - www.weboke.nl 260/ 304



WebOké

15.11 Formuliy apsauga bendrinamoje
skaicCiuoklés lenteléje

Darbo laiko apskaitos lentele ar pasitlymo skaiciuokle Jusy WebOké Nextcloud aplinkoje
pildo visa komanda. Akimirksniu kas nors jraso skaiciy vietoj formulés ir bendra suma
nebesutampa. JUs norite, kad kolegos galéty jvesti savo duomenis, bet nepaliesty formuliy.

Kaip tai veikia

Kiekvienas langelis turi varnele Locked Cell (langelio uzrakinimas), kuri pagal
numatytuosius nustatymus yra jjungta. Ji pradeda veikti tik tada, kai apsaugote darbalapj.
Gudrybeé tokia: iSjunkite Sig varnele langeliuose, kuriuos zmoneés gali pildyti, o tada
apsaugokite lapa.

Zingsnis po zingsnio

1. Pazymekite langelius, kuriuos kolegos gali pildyti, pavyzdziui, sumas B3:B11. (Arba
pazymekite viska klaviSais Ctrl + A, jei beveik viskg reikia leisti pildyti.)

2. Eikite j skirtukg Protection (apsauga) ir iSjunkite Locked Cell (1).

3. Pazymeékite langelius su formulémis, pavyzdziui, suma B12, ir jsitikinkite, kad ten
Locked Cell yra jjungta. Jei norite paslépti ir pacig formule, pazymeékite Hidden
Formulas (pasléptos formulés) (2): rezultatas liks matomas, o formulé ne.

4. Spustelékite Protect Sheet (apsaugoti lapa) (3).

5. Jei norite, nustatykite slaptazodj ir pazymékite, kg visi galés atlikti toliau, pavyzdziui,
Format cells (formatuoti langelius), Insert rows (jterpti eilutes), Sort (rikiuoti) arba
Use AutoFilter (naudoti automatinj filtrg). Spustelékite Protect (apsaugoti).

Euro-Office vadovas - www.weboke.nl 261 /304



WebOké
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F2027-003
F2027-004
F2027-005
F2027-006
F2027-007
F2027-008
F2027-009
F2027-010
F2027-011
Fa027-012
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Stat Invoegen Tekenen  Pagina-indeling o—nule Gegavens

&

verslautelen Beveilig
werkbogk

Ix Factuur

Klant

Bloemisterij Het Zonnetje
Bakkeri] Van CHk
Flatsenmaker De Spaak
Kapsalon Knip
Aschitect Viermeer
Tandarts Smit
Kapsalon Knip
Boekhandel De Letter
Sportschool Fit

Motaris De Vries

Hotel De Haven
Bakkeri] Van Dijk

i (B

vailig  Bevailig

Blad

=
Contactpersoon
Jan de Vries
Petra van Dijk
Kees Jansan
Fatima el Amrani
Sanne Vermeer
Ruud Smit
Fatima el Amrani
Ingrid Bos
Mohammed Yilmaz
Willemn van der Berg
Lotte Mulder
Petra van Dijk

Samenwerking

[#) Cel vergrendeler

Verbomean formules

E-mall
info@hetzonnetje.nl
petra@bakkerijvandijk.nl
kees@despaak.nl
fatima@kapsalonknip.nl
sanne@vermeer-architect.nl
praktijk @tandartssmit.n
fatima@kapsalonknip.nl
ingrid@deletter.nl
info@sportschoalfit.ni
kantoor @notarisdevries.nl
receptie@hoteldehaven.nl
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0612345678
0201234567
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0715551234
0297123456
0381234567
0715551234
01824654321
0152345678
0208765432
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0201234567 ¥

Beveiliging

F G
Factuurdatum Bedrag

05-01-2027
08-01-2027
12-01-2027
15-01-2027
19-01-2027
22101-2027
15-01-2027
02-02-2027
05-02-2027
07-02-2027
1202-2027
0801-2027

Gevorderd Klantenlijst.xlsx

H
Status
€119,40 Betaald
€149,40 Betaald
€ 239,40 Open
€ 149,40 Betaald
€119,40 Open
€207,40 Betaald
€149,40 Betaald
£119,40 Open
€ 207,40 Betaald
£179,40 Open
€ 269,40 Betaald
€149,40 Betaald
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Alle wiizigingen zijn opgeslagen

WebOkégopenfile:
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Selecteer de randen die u wilt
wijzigen doar de hierboven
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Inspringen
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Tekstterugloop

Verkiein om te passen
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EBe

Tekenen
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fx Factuur

Beveili
werkboel

Pagina-indeling

oo
Sele

Petra van Dijk

Keas Jansen

Fatima ef Amrani
Sanne Vermeer
Ruud smic
Fatima el Amrani
gk
Mohammed Yilmaz
Willem van der Berg

(#) Cel vergrendalen re ol &

[0 vierborgen formules

Formule i il

Bereik
beveiligen

Beveilig Blad

Voorkom onge:
ewerken te bep:

e wijzigingen van andersn door hun
U kunt

ontgrandelen voor bewerken

Aanpassen van bereik toestaan

Opzosken

d en wat ar

Werkdagen | Import

Sta alle gebruikers van dit blad toe om
[+] Beveiligde ceen selecteren

(] Drbeveligds cellen selecternsn

Alle wiizigingen zijn opgeslagen

Protect Sheet: slaptazodis ir kg kiti dar galés atlikti
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Jei kas nors dabar bandys pakeisti formule, Euro-Office pranes, kad langelis yra
apsaugotas. Norite patys kg nors pakeisti? Spustelékite Protect Sheet, kad
panaikintumeéte apsauga (jvede slaptazodi), o po to vél jg jjunkite.

Skirtingos teisés skirtingiems asmenims

Naudodami Allow edit ranges (leisti redaguoti intervalus) tame paciame lange, Jus galite
sukurti sritis, kurias tam tikri asmenys arba visi, Zinantys slaptazodj, galés redaguoti. Taip
pardavimy skyrius pildo tik pardavimy stulpelj, o buhalterija tik sgnaudas.

Spastai

« Pamirsto slaptazodzio atkurti negalima, net WebOké to nepadarys. Saugokite jj
kruopsSciai, pavyzdziui, savo slaptazodziy tvarkykléje. Arba apsaugokite lapg be
slaptazodzio: tai jau apsaugo nuo atsitiktiny klaidy.

« Apsaugotame lape niekas negalés rikiuoti ar filtruoti duomeny, nebent tai leisite is
anksto. Todeél filtrus jjunkite dar pries apsaugojant lapa.

» Lapo apsauga skirta apsisaugoti nuo klaidy, o ne nuo piktavaliy. Kas gali redaguoti
failg, gali jj ir nukopijuoti. Todél jautrius duomenis dalykités tik su tais, kam leidziama
juos matyti.

« Norite taip pat uzkirsti kelig darbalapiy Salinimui ar pervadinimui? Naudokite Protect
workbook (apsaugoti darbaknyge) tame paciame skirtuke.
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15.12 Filtravimas netrukdant kolegoms

JUs dirbate trise toje pacioje saskaity faktlry sarase savo WebOké Nextcloud. JUs filtruojate
pagal ,,Open”, ir staiga Jasy kolega taip pat mato tik atviras saskaitas. Arba atvirksciai:
kazkas surusiuoja sgrasg, ir Jus prarandate savo vietg. Sprendimas vadinasi Sheet View.

Savo rodinio kurimas

1. Eikite j skirtukg View.

2. Prie Sheet View (1) spustelékite New. Stulpeliy ir eiluciy antrastés jgaus spalva, o
Euro-Office pranes, kad esate lapo rodinyje.

3. Dabar nustatykite savo filtrus ir risiavima. Juos matysite tik JUs (ir tie, kurie pasirinks
tg patj rodinj); Jusy kolegos toliau dirbs jprastame lape.

4. Baigéte? Spustelékite Close, kad griztumeéte | jprastg lapa.

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

Bl Bestand  Stat  Invoegen Tekenen  Pagina-indeling  Formule g king

)

25 P A Weergave beheren c D E
IR [Factuur ilan/ ontactpersoon Telefoon E-mall

Bloemisterij Het Zonnetje Jan de Vries 0612345678 info@hetzonnetie.nl
Bakkerij Van Dijk Petra van Dijk 0201234567 petra@bakkerijvandijk.nl
Fletsenmaker De Spaak Kees Jansen 0687654321  kees@despaak.nl
Kapsalon Knip Fatima el Amrani 0715551234  fatima@kapsalonknip.nl
Architect Vermeer Sanne Vermeer 0297123456 sanne@vermeer-architect.nl
Tandarts Smit Ruud Smit. 0381234567 praktijk @tandartssmit.nl
Kapsalon Knip Fatima ef Amrani 0715551234 fatima @kapsalonknip.nl
Boekhandel De Letter Ingrid Bos 0182654321 ingrid@deletter.nl
Sportschool Fit Mohammed Yilmaz 0152345678 info @spartschoolfit.ni
Motaris De Vries Willem van der Berg 3 kantoor i ies.nl

F2027-011  Hotel De Haven Lotte Mulder 0713456789 receptie@hoteldehaven.nl

F2027-012  Bakkeri] Van Dijk Petra van Dijk 0201234567 petr it ijk.nl

& G Nieuw B Ep Lo0%- & R [ Formulebalk (7 Rasterfijne

Zoomen - v ¥ Koppen ¥ Nullen weergeven

Besld

(] Werkbalk aitijd weergeven

F G

Factuurdatum Bedrag
05-01-2027
08-01-2027
12-01-2027
15-01-2027

19-01-2027 €11%,40 Open
22:01-2027 € 209,40 Betaald
15-01-2027 €149,40 Betaald
02-02-2027 €11%.40 Open
05-02-2027 € 207,40 Betaald
07-02-2027 €179.40 Open
12-02-2027 € 269,40 Betaald
08-01-2027 £ 147,40 Betaald

(¥ Blad- en statusbalken samenvoegen (¥

Gevorderd Klantenlijst.xlsx

~| Linker zijpalk

Bpelen r Q@ X

B @ Macro opnemen
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H
Status

[eRr TR re s
® & BR

2peBREBEEY

=  Facturen Ipzoeken Werkdager mport Alle wijzigingen zijn opgeslagen

Sheet View (1): New, Close arba View manager
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U rose s s v sahne Vermeer
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9 [F2027-008  Boekhandel De Letter Ingrid Bos
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12|F2027011  Hotel De Haven Lotte Mulder
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Pasirinke View manager, matysite visus lapo rodinius. Suteikite jiems aiSky pavadinimag
naudodami Rename, pavyzdziui , Atviros sgskaitos” arba ,Tik Utrecht”. Su Go to view
veliau galésite pasirinkti viena is ju.

Spastai

« Lapo rodinys iSsaugo tik filtrus ir rGSiavima. Jei lapo rodinyje jvesite suma, ji pasikeis

visiems.

« Lapo rodiniai yra Euro-Office funkcija. Jei kas nors atidarys failg programoje Excel, jis

matys jprastag lapa.

« Ar dirbate kartu su daug Zzmoniy dideliame faile? Perskaitykite taip pat Kaip
pagreitinti |étai veikiancig skaiciuokle.
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15.13 Vardo ir pavardés atskyrimas is v

stulpelio

eno

JUsy adresy sgrase jrasas "Jan de Vries" yra vienoje langelyje, taciau laiSkui reikia tik
vardo, pavyzdziui, "Gerbiamas Jan". Taigi varda reikia atskirti. Yra du bldai tai padaryti.

1 budas: Text to Columns (Teksto skaidymas stulpeliais)

1. |sitikinkite, kad | deSine nuo vardy stulpelio yra pakankamai tusciy stulpeliy.

PrieSingu atveju esami duomenys bus perrasyti.

2. Pazymeékite langelius su vardais.

w

. Skirtuke Data (Duomenys) spustelékite Text to Columns.

4. Prie Delimiter (Skyriklis) pazymeékite tik Space (Tarpas) ir pasizitrekite skiltyje

Preview (Perzilra), kaip rezultatas atrodys. Spustelékite OK.
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Fatima el Amrani fatima@kapsalonknip.nl
Sanne Vermeer
Tandarts Smit Ruud Smit
Kapsalon Knip Fatima el Amsani
Baekhandel De Letter Ingrid Bos '
Spartschool Fit Mohammed Yilmaz
Mataris De Vries Willem van der Berg
Hotel De Haven Lotte Mulder 2

Bakkeri] Van Dijk D‘e‘trliran Dijk 3 | Dubbele punt Overige

Tekst naar kelommen

L schaidingstok
oy Scheidingsteken

(B E R e o s s

=

Voorbeeld

Annuleren

15
16
1
18
19
20
21
brd
il
4
r=}
25
T
28
22
330
31
32
3
34
33
r i

+ = | Facturen Opzosken  Werkdsgen | Import

Tekst naar kolommen: kies de spatie als

Text to Columns: pasirinkite tarpa kaip skyriklj

Oplasser

Contactpersoon elefo -ma Factuurdatum Bedrag Status

€ 119,40 Betaald
€149,40 Betaald
€ 239,40 Open

€149,40 Betaald

. 19,40 Open

09,40 Betaald
4,40 Betaald
19,40 Open

07,40 Betaald
79,40 Open

67,40 Betaald
45,40 Betaald

Alle wijzigingen zijn opgeslagen

© Vullen

Geen vulling

Randstijl

wleur [ -

Selectear de randan dia u wilt
wijzigen door de hisrboven
gekozen stijl toe te passen

e s 7N

N m

Inspringen
LI
Tekstoriéntatie

Hoek 0*

Tekstheheer
() Tekstterugioop

(] Verklein om te passen

i Conditionele opmaak ~

AANTAL: 12 — Zoomen 100% +

Trakumas: jrasant "Jan de Vries", "de" ir "Vries" atsidurs atskiruose stulpeliuose, o "Willem

van der Berg" atveju gausite net keturis stulpelius.
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2 budas: su formulémis (geriau tinka, kai pavardéje yra
priesdélis)
Tarkime, kad vardas yra langelyje C2:

e Vardas: =LEFT(C2;FIND(" ";C2)-1). Visas tekstas iki pirmo tarpo.

 Likusi dalis (priesdeélis ir pavardée): =MID(C2;FIND(" ";C2)+1;100). Visas tekstas po
pirmo tarpo, taigi "de Vries" ir "van der Berg" liks nepazeisti.

Nukopijuokite abi formules zemyn. Jei norite atsikratyti formuliy, nukopijuokite stulpelius ir
iklijuokite juos kaip reikSmes (deSiniuoju pelés klavisu spustelékite ir pasirinkite Paste
special).

Patarimas: norédami atvirksciai sujungti varda ir pavarde, naudokite =A2&" "&B2 arba
=TEXTJOIN(" ";1;A2:B2).
Dazniausios klaidos

» Dvigubi vardai (pvz., "Anne Marie de Groot") ir vardai be tarpo né vienu metodu
negali bati tiksliai atskirti. Patikrinkite rezultatg po atskyrimo.

« Jei langelyje néra tarpo, FIND funkcija grazins klaida. Ja galite apdoroti naudodami
IFERROR: =IFERROR(LEFT(C2;FIND(" ";C2)-1);C2).
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15.14 Darbo dienuy tarp dviejy daty
apskaiciavimas, neiskaitant svenciy dieny

Kiek darbo dieny turite uzduociai atlikti? Kada baigiasi deSimties darbo dieny moké&jimo
terminas? Paprasta daty atimtis jskaiciuoja ir savaitgalius, ir Svenciy dienas. Tam yra
specialios funkcijos.

Darbo dienos tarp dviejuy daty

1. rasykite Svenciy dienas | sgrasa, Siame pavyzdyje langeliuose F3:F10 (Naujieji metai,
Velykos, Karaliaus diena, I$laisvinimo diena, Sestinés, Sekminés ir Kalédos).

2. Jei pradzios data yra langelyje B3, o pabaigos data langelyje C3, langelyje D3
jveskite: =NETWORKDAYS(B3;C3;$F$3:$F$10).

3. Nukopijuokite formule Zemyn. Dolerio zenklai iSlaiko Svenciy dieny sgrasg fiksuotoje
vietoje.

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

[ Bestand Start Invoegen Tekenen  Pagina-indeling  Formule g liging Gevorderd Klantenlijst.xlsx Boeen % Q@ X

deutraal

o3 - _f‘ =NETTOWERKDAGEN(B3;C3;@3F$3:5F%10) * Vullen

) _ A A B o c 1] E P Geen vulling
1 Levertijd in werkdagen

P} Opdracht Start [T Werkdagen  Feestdagen 2027 Aandenid
3 |Website Bakkerij Van Dijk 19042027 1405202 ] 01-01-2027 wieur [ -

4 Verhuiring mail Tandarts Smit 03-05-2027 21052027 12 29-03-2027
5 Mextcloud Hotel De Haven 13-12-2027 31-12-2027 15 27-04-2027
05-05-2027
06-05-2027
17-05-2027
25-12-2027
26-12-2027

de randen die u wilt
de hierboven

Inspringen

Tekstariéntatie

Hoek 0=

Tekstbeheer
"] Tekstterugloop

"} Verkisin om te passen

i Conditionele opmaak

Werkdagen  Import Alle wijzigingen zijn opgesiagen

NETWORKDAYS (1): nuo balandzio 19 d. iki geguzés 14 d. 2027 m. imtinai yra 17 darbo dieny

Siame pavyzdyje: nuo pirmadienio, balandzio 19 d., iki penktadienio, geguzés 14 d. 2027
m. imtinai yra 20 savaités dieny. Atémus Karaliaus dieng ir dvi Sventes geguzés 5 d.
savaite, lieka 17 darbo dieny.
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Data, pridéjus tam tikra darbo dienuy skaiciy

Galutiné mokeéjimo data, deSimt darbo dieny po saskaitos faktlros datos langelyje F2:
=WORKDAY(F2;10;Feestdagen!$A$2:$A$10). Langeliui priskirkite formatg Short
Date.

Kitokia darbo savaite

Pavyzdziui, jei dirbate nuo antradienio iki SeStadienio imtinai? Tuomet naudokite
NETWORKDAYS.INTL. Treciasis argumentas yra septyniy simboliy kodas nuo pirmadienio
iki sekmadienio, kur 1 zymi laisvg diena:
=NETWORKDAYS.INTL(B3;C3;"1000001";$F$3:$F$10) laisvoms dienoms pirmadienj ir
sekmadieni.

Dazniausios klaidos

NETWORKDAYS jskaiciuoja tiek pradzios, tiek pabaigos datg. Jei norite gauti ,, dieny

skaiciy tarp jy“, atimkite 1.

. Jei datos jvestos kaip tekstas, gausite klaidg #VALUE!. Zr. Datos, kurios jkeliamos
kaip tekstas arba kuriose diena ir ménuo sukeisti vietomis.

« Formulés juostoje Euro-Office kartais priesS Svenciy dieny intervalg jraso zenklg @
(....,@%$F$3:$F$10). Tai susije su tuo, kaip Euro-Office rodo formule, rezultatas vis tiek
yra teisingas.

» Paprastos kalendorinés dienos tarp dviejy daty: =C3-B3, su formatu Number.
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15.15 Plataus darbalapio spausdinimas viename
A4 lape, su antrastés eilute kiekviename

puslapyje

Spausdinate saskaity faktliry sarasa, o paskutiniai stulpeliai atsiduria antrame lape. Arba
sgrasas yra ilgas, ir antrame puslapyje niekas nebesupranta, kuris stulpelis kg reiskia. Abi
problemas galite iSspresti skirtuke Layout (Puslapio iSdéstymas).

Visi stulpeliai viename puslapyje

1. Eikite | skirtukg Layout (Puslapio iSdéstymas).

2. Spustelekite Scale to fit (Pritaikyti pagal mastelj) ir nustatykite Width (Plotis) | 1
page (1 puslapis). Aukstj palikite automatinj: tuomet ilgas sgrasas gali testis per kelis
puslapius, bet visi stulpeliai bus greta vienas kito.

3. Jei lentelé labai plati, papildomai nustatykite Orientation (Orientacija) | landscape

(horizontali).

Antrastés eiluté kiekviename puslapyje

1. Skirtuke Layout (Puslapio iSdéstymas) spustelékite Print titles (Spausdinti
antrastes).

2. Ties Repeat rows at top (Kartoti eilutes virSuje) per Repeat... (Kartoti...)
pasirinkite eilute su antrastémis, dazniausiai pirmaja eilute.

3. Spustelékite OK.
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L L 4 a8 demo.webokecloud.nlfindex. phplfappsffiles/dir=/WebOkégopenfile=true

web: ke

B Bestand  Stat  Invoegen Tekenen  Paginadindeling  Formule g i 8

9

T e O @& @ 4 B B
% y Marges Oriéntatie Grootte Print | windes Kopteksten/voetteksten Aan formaat  Titels
=] g E - - bereik- aanpassen - afdrukken

= fx Factuur

Contactpersoon Telefoon

Bloemisterij Het Zonnetie  Jan de Vries info@hetzonnetje.nl

Bakker] Van Dijk Petra van Dijk petra@bakkerijvandijk.nl
Fletsenmaker De Spaak Kees Jansan kees@despaak.nl

Kapsalon Knip Fatima el Amrani fatima @kapsalonknip.nl
Aschitect Vermeer Sanne Vermeer sanne@vermeer-architect.nl
Tandarts Smit Ruud Smit. ktijk dartssmit.nl
Kapsalon Knip Fatima el Amrani fatima@kapsalonknip.nl
Baekhandel De Letter Ingrid Bos | linerid@deletter.nl
Sportschool Fit Yimaz | Titels afdrukken
Motaris De Vries Willem van der Berg
Hottel De Haven Lotte Mulder
Bakkeri] Van Dijk Petra van Dijk

Herhaal rijen bovenaan

Herhalen.

Herhaal kolommen aan de linkerkant

14
15
16
17
18
19
2
n
Frd
n
4
5
25
7
28
9
30
31
32
3
34
35
i

—_—
+ = | Facturan  Opzosken Werkdagen Import

Titels afdrukken: de kopregel op elke pagina

Herhalen. . -

Gevorderd Kantenlijst xlex
[} Rasterfijnen afdrukken

Blad van =
rechts naar flinks () Koppen afdrukken

Factuurdatum Bedrag Status

£119,40 Betaald
€147.40 Betaald
€239.40 Open
149,40 Betaald
€ 119,40 Open
209,40 Betaald
€ 149,40 Betaald
£119,40 Open
€ 209,40 Betaald
€179,40 Open
€ 269,40 Betaald
€147,40 Betaald

Print titles (Spausdinti antrastes): Repeat rows at top (Kartoti eilutes virSuje)

Patikrinkite pries spausdindami

Zoelen w Q@ X

i

* Vullen

Kleuropvulling
Randstijl

wieur [ -

Selecteer de randen die u wilt
wijzigen door da hiarboven
gekozen stifl toe te passen
HEdHEB BN

Inspringen
o -

Tekstoriéntatie
Hosk 0

Takstbehaar
() Tekstterugioop

[} Verklein om te passen

BB Conditionele opmaak -

— Zoomen 1008 +

WebOké Cloud met Euro-Office

Spustelékite File (Failas) ir Print (Spausdinti). DeSinéje matysite kiekvieno puslapio
perzilrg. Kairéje galite tg patj nustatyti dar karta: ties Scaling (Mastelis) pasirinkite,
pavyzdziui, Fit all columns on one page (Sutalpinti visus stulpelius viename puslapyje),
o po Print titles (Spausdinti antrastes) pakartotine eilute. Cia taip pat pazymékite Print
gridlines (Spausdinti tinklelio linijas), jei norite, kad linijos buty matomos ant popieriaus.
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[ E X | & demo.webokecloud.nlfindex. phpfappsffiles?dir=/WebOkégopenfile=true

[ Bestand  Start  Inveegen

¢ Menu shuiten

Nieuw maken

4 Downloaden als
3 Kopie opslaan als
Afdrukken

&y Beveiligan

(i) Spreadshestinfo
T) Verslehistorle

:  Toegangsrechten

¢ Bastand sluiten

1t Geavanceerde instellingen

(@ Een functie voorstellen

Spausdinimas: kairéje nustatymai, deSinéje perzilra

Tekenen  Pagina-indeling Formule G

Afdrukken

Afdrukbereik
Actieve bladen

Negeer het afdrukgebied
Pagina's >l tot

Instellingen van blad

Paginaformaat
A4 (21 cm x 29.7 cm)

Paginastand
Autornatisch

Marges

Nosmaal

schaal
Ware grootte

= Titels afdrukken

Herhaal rijen bovenaan

Herhaal kolommen aan de linke.

Rastarlijnen en koppen
) Rasterlijnen afdrukken

Rij- en kolomkoppen afdrukken
Kop- en woettekstinstellingen

Eerste paginanummer: 1

Afdrukken met voorbeeld: kies hoe het blad op de pagina past

Spausdinti tik dalj

Gevorderd Klantenlijst.xlsx

WebOké Cloud met Euro-Office

Pazymekite langelius, spustelékite Print area (Spausdinimo sritis) ir pasirinkite Set print
area (Nustatyti spausdinimo sritj). Naudodami Clear print area (ISvalyti spausdinimo

sritj) veéliau vél galésite spausdinti viska.

Dazniausios klaidos

« DvideSimt stulpeliy viename A4 lape taps nejskaitomai mazi. Tokiu atveju pasirinkite
horizontalig orientacija, paslépkite stulpelius, kuriy ant popieriaus nereikia, arba
spausdinkite A3 formatu.

« Matote tuscig antra puslapj? Tai reiskia, kad kazkur toliau liko formatavimas arba

tarpas. Nustatykite spausdinimo sritj tik savo lentelei.

» Norite iSsiysti kaip PDF? Spausdindami pasirinkite iSsaugoti kaip PDF, arba naudokite

Download as (Atsisiysti kaip) ir PDF.
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- Ve

15.16 Kaip pagreitinti létai veikiancia skaiciuokle

Didelés darbaknygés su tlikstanciais eiluciy ir formuliy gali tapti Iétos: atidarymas
uztrunka, filtravimas strigo, o po kiekvieno pakeitimo tenka laukti. Dazniausiai tai lemia ne
JUsy kompiuteris, o tai, kaip sudaryta skaicCiuoklé. Atlike Siuos veiksmus, padarysite jg kur
kas greitesne.

1. Nenaudokite istisu stulpeliy formulése

=SUMIF(A:A;...) arba =XLOOKUP(...;B:B;...) atlieka skaiCiavimus su daugiau nei milijonu
eiluciy, net jei naudojate tik 2000. Naudokite fiksuotg diapazona: $A$2:$A$5000.

2. Maziau sudétingos formulés

« Tukstanciai SUMIF arba VLOOKUP formuliy, kurios nurodo | kitg darbalapj, daro failg
létg. Viena suvestiné lentelé daznai atlieka tg patj darba daug greiciau (zr. PivotTable
lentelés).

o TODAY(), NOW(), INDIRECT() ir RAND() perskaiciuojami po kiekvieno pakeitimo.
Naudokite juos taupiai.

3. Pastovius rezultatus paverskite reikSmémis

Ar rezultatas daugiau nebesikeicia, pavyzdziui, praéjusiy mety skaiciai? Nukopijuokite
langelius, spustelékite deSiniuoju pelés klavisu ir pasirinkite Paste special, nurodydami
tik reikSmes. Taip Euro-Office nereikés jy kiekvieng karta skaiciuoti iS naujo.

4. Susitvarkykite

« Pasalinkite tuscias eilutes ir stulpelius, kurie vis dar turi formatavima, iki pat lapo
pabaigos. Paspauskite Ctrl + End: jei nukeliaujate gerokai toliau nei paskutiniai
duomenys, vadinasi, ten dar liko formatavimas.

» Sutvarkykite salyginj formatavimg per Manage rules: po daugybés kopijavimo ir
iklijavimo veiksmy ten daznai susikaupia deSimtys pasikartojanciy taisykliy.

« Pasalinkite didelius paveikslélius ir darbalapius, kuriy niekas nebenaudoja.

5. Padalykite faila

Ankstesnius metus perkelkite | atskirg archyvo failg. Darbaknygeé, kurioje yra tik Siy mety
duomenys, atsidaro daug greiciau.

6. Darbas su daugeliu Zmoniy vienu metu

Jei faile vienu metu dirba daug koleguy, skirtuke Collaboration nustatykite bendro
redagavimo rezimg | Strict. Tuomet kity asmeny pakeitimai bus rodomi tik Jums
iSsaugojus, todél darbas nebus nuolat trikdomas.
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Démesio: jei failas po Siy veiksmy vis tiek veikia labai Iétai, susisiekite su WebOké
palaikymo tarnyba. Nurodykite failo pavadinima ir tai, kas veikia létai (atidarymas,
rasymas, filtravimas).
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15.17 Puslapiy numeravima pradeéti tik nuo 3
puslapio

Rengiant baigiamajj darbg, metine ataskaitg ar pasiulyma, virselio puslapis neturi numerio,

taip pat jo neturi ir turinio puslapis. Numeravimas turi prasidéti nuo 1 batent 3 puslapyje.
Tai padarysite dokumentg padalije | dvi sekcijas: vieng sekcijg be numeriy ir kita su
numeriais.

Kaip pavyzdj naudosime géliy parduotuvés "Bloemisterij Het Zonnetje" metine ataskaitg: 1
puslapis yra virselis, 2 puslapis turinys, o nuo 3 puslapio prasideda tekstas.
1 zingsnis: sekcijos pabaigos iterpimas

1. Pastatykite Zymeklj turinio pabaigoje, taigi paskutinéje 2 puslapio eilutéje.

2. Eikite j skirtukg Layout (Puslapio maketas) ir spustelékite Breaks (Pertraukos) (1).

3. Pasirinkite Insert section break (|terpti sekcijos pabaiga) (2), o tada Next Page
(Kitas puslapis).

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

a Bestand Start Invoegen Tekenen Pagina-indeling Verwijzingen Samenwerking Beveiliging Beeld Gevorderd jaarverslag.docx

= 0D © @ = ' e

== (]
o Marges Oriéntatie Grootte Kolommen Pagina-eindes Regelnummers

Regelafstand

Meerdere 1.25

Afstand tussen alinea

Inhoud
1. Het jaar in het kort
2. Samenwerken in de cloud

& F{IISHJS“

Breaks (1), Insert section break (2), o tada Next Page

Jei tarp 2 ir 3 puslapio jau yra paprasta puslapio pabaiga, pirmiausia jg pasalinkite. Kitaip
gausite tuscia puslapj.
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2 zingsnis: rySio nutraukimas

1. Dukart spustelékite 3 puslapio apacioje esancioje porastéje (arba skirtuke Insert
pasirinkite Header & Footer (Antraste ir porasté), Edit footer (Redaguoti poraste)).

2. ISjunkite Link to Previous (Susieti su ankstesniu) (1). Dabar 2 sekcijos poraste yra
atskirta nuo 1 sekcijos porastes.

L] @ demo.webokecloud.nlfindex.phpfappsifiles/7dir=/WebOkétopenfile=true web: ke

Bestand  Start  Invoegen Tekenen  Pagina-indeling  Verwijzingen Samenwerking  Beveiliging Beeld Kopteksten& . » Ge.. & Bewerken ~ Bpelen % Q@ X

E 7,_‘ [ -—] Koptekst vanaf boven 1.25cm ([ verschillende even en oneven pagina's [v] Koppelen aan vorige

mmer Datum en Veld Afbeelding

A - Shuit
Tijd Voettekst vanaf onder 1.25 cm [} Verschillende eerste pagina

XN MRS NS VAN P O S TR P OME CRNE 0027 (LI Regelafstand
Meerdere 1

Afstand tussen alinea's
Voar Ma

toe en

1alinea's met dezeifde

@4 e

Inspringen

Links

ocm

Speciaal

Igeen) 0em

- Achtergrondkleur

Geavanceerde instellingen
tonen

voattekst -Sectis 2- Zolfde als vorige

Pagina3van6 T Aantal woorden alle wijzigingen zijn opgesiagen Nederiands - Nederland « & [E] %# ~ B

Naujos sekcijos porastéje: iSjunkite Link to Previous (1)

3 zingsnis: puslapio numerio jterpimas ir numeravimo pradzios
nustatymas nuo 1
1. 3 puslapio porastéje spustelékite Page number (Puslapio numeris) ir pasirinkite
padeétj, pavyzdziui, per vidurj apacioje.

2. Spustelékite Page Numbering (Puslapiy numeravimas) ir pasirinkite Start at
(Pradéti nuo) 1. Spustelékite OK.
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[ X X & demo.webokecloud.nlfindex.phplapps/

fWebOkégopenfile

web ke

Bestand  Start  Invosgen

B <

Tekenen  Pagl

]

2 5]
Kopteksten &
g \.-oep:teksm B

"3"""'8""" 2

&8

Paginanummer Datum en
- tijd

ewerkt inje |

W o aEm o

o 4

VREEE VAR

Alle besta

Voattekst -sectis 2-

Pagina 3van 6 = Aantal woorden

ene & demo.webokecloud.nlfindex. phpfapps/files

(3 KO WAL

@

veld Afbeelding

STl By

rgaar

Beginner

3

Alle wiizigingen ijn opgestagen

WebOkéEopenfile=true

Voettekst vanaf onder

Bevelliging Beeld  Kopteksten & v 3 Ge...

1.25cm (D) Verschillende earste pagina

B0 01100 | +1e ) 4120 7 (130 4 114 4 118+

[ T QL

Paginanummering

vanaf vorige se

Waord

=gelik me

Je apent Word-, Ex

ke me

& Bewerken ~

Nederlands - Nederland ~

2 Delen

% a @ x

Koptekst vanafboven 1.25em [} Verschillende even en oneven pagina's [ Koppelen aan verige D

Shait

Regelafstand

Meerdera ~

33

Afstand tussen al

Vool
oem

Mo

0 cm

[} Geen interval toevosgen
tussen alinea's met dezelida

sl

inspringen
Links
oem

Speciaal
{geen)

Rechts
Dem

Qcm

" * | Achtargrondkleur

Geavanceerds installingen
ceenlinil

BE O 0

— Zoomen 100% +

Bestand Start Invosgen  Tekenen

8
Kopte mmer Datum en Vi
| tijd

Paginar
5 voattek -

voattekst -Sectie 2-

blad en inhoud houd nummer

Pagina-indeling

verwijzingen

o B pEel

Woettekst

1

e wijzigingen zijn opgeslagen

Samenwerking

Bevelliging Beeld Kopteksten& v » Ge

nafboven 1.25em . [0 Verschillende e

af onder 1.25cm [ verschillende eerste pagl

150 1 B

Nederiands - Nederland

Tekstas prasideda nuo numerio 1, virselis ir turinys numeriy neturi

Euro-Office vadovas - www.weboke.nl

ven pagina's

&L Bewarken

& "

Koppe

vorige

Regelafstand
Meerdere

1

Afstand tussen alinea's

voar

Geen
tussen alin
stijl
Inspringen
Links
aem
Speciaal

Igee

Achterg

MNa
0cm

toevorgen

a's met dezelfde
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Geavanceerda installingan

Cloud met Eurc
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Tik virselis be numerio?

Tokiu atveju sekcijy Jums nereikia. Porastéje jjunkite Different first page (Skirtingas
pirmas puslapis) ir palikite 1 puslapio poraste tuscia. Jei norite, kad 2 puslapis gauty
numerj 1, nustatykite Start at (Pradéti nuo) reikSme 0.

Spastai

« Antrasteé ir porasteé yra susietos atskirai. Jei norite nuo 3 puslapio pakeisti ir antraste,
taip pat iSjunkite Link to Previous antrastéje.

« Paliame pirmame puslapyje Link to Previous nematysite. Tai normalu: pirmoji
sekcija neturi ankstesnes sekcijos.

« Vis délto virSelyje atsirado numeris? Eikite | 1 puslapio poraste ir ten jj paSalinkite.
Kadangi rysys nutrauktas, 3 puslapis liks sunumeruotas.

» Pasléptas sekcijy pabaigas pamatysite paspaude mygtuka Nonprinting characters
(Nespausdinami simboliai) skirtuke Home (zr. Pabaigoje liekantis tuscias puslapis,
kurio nepavyksta pasalinti).

Daugiau apie antrastes ir porastes rasite Antraste, poraste ir puslapiy numeriai.
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15.18 Viena peizaziné puslapio orientacija staigiai
dokumente

Platus lentelé arba planas netelpa j staigy (vertikaly) puslapj, bet likusi dokumento dalis
turi likti staigi. Tai taip pat atliekama naudojant sekcijas: kiekviena sekcija gali turéti savo
orientacija.

Zingsnis po zingsnio

1.

eee

Padékite zymeklj puslapio pabaigoje, pries puslapj, kuris turi tapti peizazinis

(horizontalus).

. Eikite | Layout (Puslapio isdéstymas), Breaks (Pertraukos), Insert section break

(Jterpti sekcijos pertrauka) ir pasirinkite Next Page (Kitas puslapis). Prasidés naujas

puslapis naujoje sekcijoje.
Sios vietos viskas bus peizaziné.
pertrauka Next Page (Kitas puslapis).

(Staigi).

a8 demo.webokecloud.nlfindex. phplappsffiles/?dir=/WebOkéRopenfile=true

. Spustelékite Orientation (Orientacija) (1) ir pasirinkite Landscape (Peizaziné). Nuo
. Padékite zymeklj peizazinio puslapio pabaigoje ir jterpkite dar vieng sekcijos

. Padékite zymeklj kitame puslapyje ir pasirinkite Orientation (Orientacija), Portrait

B Bestand  Start  Invoegen  Teksnen  Pagina-indeling  Verwijzingen  Samenwerking

B o o

Beveiliging  Beald

g r =k Rechter inspringing 0 cm

[y tiggend

0 blijven in je eigen Nextcloud in Nederland staan.

Gevordeard Jaarverslag.docx
Afstand voor 0 cm

© Afstandna 0.2Bcm

[ RO LA

Euro-Office werkt in je browser, direct in je WebOké Nextcloud. Je opent Word-, Excel- en
PowerPoint-bestanden zonder iets te installeren, en je collega’s kunnen tegelik meewerken.
Alle bestanden blijven in je eigen Nextcloud in Nederland staan.

Euro-Office werkt in je browser, direct in je WebOké Nextcloud. Je opent Word-, Excel- en
PowerPoint-bestanden zonder iets te installeren, en je coliega’s kunnen tegelik meewerken.
Alle bestanden blijven in je eigen Nexicloud in Nederland staan.

Euro-Office werkt in je browser, direct in je WebOké Nextcloud. Je opent Word-, Excel- en
PowerPoint-bestanden zonder iets te installeren, en je collega’s kunnen tegelik meewerken,
Alle bestanden blijven in je eigen Nextcloud in Nederland staan.

2. Samenwerken in de cloud

Euro-Office werkt in je browser, direct in je WebOks Nextcloud. Je opent Word-, Excel- en
PowerPoint-bestanden zonder iets te installeren, en je collega’s kunnen tegelijk meewerken
Alle bestanden blijven in je eigen Nexicloud in Nederland staan.

Euro-Office werkt in je browser, direct in je WebOlké Nextcloud. Je opent Word-, Excel- en

Alle bestanden blijven in je eigen Nextcloud in Nederland staan.

Euro-Office werkt in je browser, direct in je WebOké Nextcloud. Je opent Word-, Excel- en
PowerPoint-bestanden zonder iets te installeren, en je collega’s kunnen tegelik meewerken
Alle bestanden blijwen in je eigen Mextcloud in Nederland staan.

Euro-Office werkt in je browser, direct in je WebOké Nextcloud. Je opent Word-, Excel- en
PowerPoint-bestanden zonder iets te installeren, en je coliega’s kunnen tegelik meewerken.
Iile bestanden blijven in je eigen Nextcloud in Nederland staan.

Pagina 3van 6 = Aantal woorden Alle wijzigingen zijn opgeslagen

Oriéntatie: staand of liggend. per sectie

Orientation (Orientacija) (1): staigi arba peizaziné, taikoma sekcijai, kurioje yra Zymeklis
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Spastai

« Patikrinkite puslapiy numeracija po peizazinio puslapio. Jei numeracija nesitesia
teisingai, atidarykite poraste ir patikrinkite, ar ties Page Numbering (Puslapiy
numeracija) pasirinkta Continue from previous section (Testi nuo ankstesnés
sekcijos).

« Peizazinis puslapis turi kitokj plotj, todél antrasté ir porasté gali atrodyti kitaip. Jei
norite tai pakeisti, iSjunkite Link to Previous (Susieti su ankstesniu) (zr. Puslapiy
numeravima pradeti tik nuo 3 puslapio).

« Néra mygtuko ,,nuo Cia peizaziné”, kaip kai kuriose Word versijose. Du sekcijy
pertraukos yra budas tai padaryti.

« Matote tusciag puslapj? Tuomet Salia sekcijos pertraukos yra dar ir paprasta puslapio
pertrauka. Zr. Pabaigoje liekantis tus¢ias puslapis, kurio nepavyksta pasalinti.
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15.19 Pabaigoje liekantis tuscias puslapis, kurio
nepavyksta pasalinti

Dokumento pabaigoje liekantis tuscias puslapis, kurio niekaip nepavyksta pasalinti, yra
vienas dazniausiai uzduodamy klausimy apie tekstg. Beveik visada priezastis yra kazkas
nematomo: tuscia pastraipa, puslapio lUzis arba privaloma pastraipa po lentelés.

1 zingsnis: parodykite nematomus simbolius

Skirtuke Home (Pradzia) spustelékite Nonprinting characters (Nespausdinami
simboliai), 1 Zenkla. Dabar matysite kiekvieng pastraipa (1), kiekvieng puslapio 1Gzj ir
kiekvieng skyriaus 10Zj.

2 zingsnis: pasalinkite nereikalingus elementus

« Tuscios pastraipos tus¢iame puslapyje: pazymeékite § simbolius ir paspauskite
Delete.

« Puslapio luzis arba skyriaus luzis prieS pat tuscig puslapj: nustatykite zymeklj
pries jj ir paspauskite Delete. Atsargiai su skyriaus lGziu: po jo esancio skyriaus
formatavimas (orientacija, antrasté ir porasté) gali pasikeisti.

Ar Jusuy dokumentas baigiasi lentele?

Po lentelés visada lieka viena pastraipa, kurios negalima pasalinti. Jei ji nebetelpa
puslapyje, atsiranda tuscias puslapis. Sumazinkite tg pastraipa kuo labiau:

1. Nustatykite zymeklj paskutiniame 9 po lentele.

2. Nustatykite Srifto dydj 1.

3. Pastraipos nustatymuose desinéje puséje nustatykite Line spacing (Tarpai tarp
eiluciy) reiksme Exactly (Tiksliai) ir 1 pt, o tarpus pries ir po pastraipos nustatykite
0.

Dabar pastraipa tilps ankstesniame puslapyje ir tuscias puslapis dings. Jei tai nepadeda,
Siek tiek sumazinkite apatine paraste per Layout (Puslapio iSdéstymas), Margins
(Parastes), arba sutrumpinkite lentele viena eilute.

Patarimas: véliau vél iSjunkite Nonprinting characters (Nespausdinami simboliai). Jie
nebus spausdinami, taciau be jy teksta skaityti bus patogiau.
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15.20 llgos lentelés antrastés eilutés kartojimas
kiekviename puslapyje

Kainorastis, nariy sarasas ar grafikas gali uzimti kelis puslapius. Antrame ir vélesniuose
puslapiuose skaitytojas nebezino, kuris stulpelis kg reiskia. Todél verta antrastés eilute
automatiskai kartoti kiekviename puslapyje.

Zingsnis po zingsnio

1. Spustelékite pirmoje lentelés eilutéje, tai yra eilutéje su antrastémis. Jei Jisy antrasteé
sudaryta is dviejy eiluciy, pazymeékite abi.

2. Desinéje puseéje atidarykite Table Settings (lentelés nustatymai).

3. Pazymekite Repeat as header row at the top of each page (1).

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

B Bestand Start Invoegen Tekenen  Pagina-indeling Verwijzingen Samenwerking Bevelliging Beeld  Gevorderd Jaarverslag.docx & Bewerken ~
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Lijstalinea Sterk Kop 6 Kop 5
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A "_ A e B = : ¥| Koptekst ¥| Eerste

PowerPaint-bestanden zonder iels te installeren, en je collega’s kunnen tegelik meewerken N -
Alle bestanden blijven in je eigen Nextcloud in Nederland staan. Jan ] Lackde
v} Gestrespt | Gestreept

Salecteren uit sjabloon

e 4

Randstijl

wi=ur (-

Selectaer de randen dia u wilt
i de hierboven

PowerPaint-bestanden zonder iets te installeren, en je collega's kunnen tegelijk meewerken. R "
chtergrondileur [l -
Alle bestanden blijven in je eigen Nextcloud in Nederland staan. chtergrondideur

Euro-Office werkt in je browser, direct in je YWebOke Nextcloud. Je opent Word-, Excel- en [EH Rijen en kolommen -

PowerPaint-bestanden zonder iets te installeren, en je collega's kunnen tegelik meewerken =

Alle bestanden blijven in je eigen Nesacloud in Nederland staan. Rijen & Kolommen grootte
Hoogte o8dem D [}

Euro-Office werkt in je browser, direct in je WebOkeé Nextcloud. Je opent Word-, Excel- en =i

PowerPoint-bestanden zonder iets te installeren, en je collega’s kunnen tegelijk meewerken readte 6.66 cm - | Bl

Alle bestanden blijven in je eigen Mextcloud in Nederland staan. s atisch grootte

n aan de inhou

Euro-Office werkt in je browser, direct in je WebOké Nextcloud. Je opent Word-, Excel- en
PowerPoint-bestanden zonder iets te installeren, en je collega's kunnen tegelik meewerken

Alle bestanden blijven in je eigen Nextcloud in Nederland staan.
=] Tabel omzetten naar tekst

3. Prijslijst 7] Rij als
herhalen bovenaan op
Artikel Omschrijving Prijs per maand jedere pagina

Paginadvan6 5= Aantal woorden Alle wijzigingen zijn opgeslagen Nederlands - Nederland

Tabelinstellingen: Rij als veld

Repeat as header row at the top of each page (1)
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[ XX ] & demo.webokecloud.nlfindex. phpfapps/files/7dir=/WebOkégopenfile=true web: ke

B Bestand Start  Invoegen Tekenen  Pagina-indeling  Verwijzingen Samenwerking Beveiliging Beeld  Gevorderd jaarverslag.docx & Bewerken -+ Spelen W Q @ X

Lijstalinea Sterk Kop 6

I SN XN MR WO KA AR NN KINHET TS U ACE IR G & (RS T NS - T ¥ AT ¥ Regelafstand
Artikel 033 Office Sune-icentie Meerdere ~  1.25

Artikel 034 Extra opslag 100 GB :fslznd tussgl: alinea's
oo Na

Artikel 035 Mextchoud Personal ocm - o028em ]

Artikel 036 Nextcloud Family | Geen interval toevoegen
tussen alinea's met dezelfde

Artikel 037 Nextcloud Max stijl

Artikel 038 Office Suite-licentie inspringen

Links

Artikel 039 Extra opslag 100 GB
Artikel 040 Nexicloud Personal

Dem

Speciaal

Artikel 041 MNextcloud Family {geen) oem

Artikel 042 MNextcloud Max " = Achtergrondkleur

Artikel 043 Office Suite-licentie

Geavanceerda instellingen
tonen

Artikel Omschrijving Prijs per maand

Artikel 044 Extra opslag 100 GB €99

‘ Artikel 045 Nexicloud Personal €1245

Alle prijzen zijn exclusief bow]
PaginaSvan6 = Aantal woorden Alle wijzigingen zijn spgeslagen Nederlands - Nederland ~ & [ %7 BE [ [1 — Zoomen100% +

De kopregel staat nu ook bovenaan de volgende pagina webOké Cloud met Eura-Office

Antrastés eiluté dabar rodoma ir 5 puslapio virsuje

Nuslinkite | kitg puslapj: ten antrastés eiluté dabar taip pat matoma. Jei pakeisite antrastes
pirmoje eilutéje, jos pasikeis visur. Pakartota antrastés eilute galima redaguoti tik pirmame

puslapyje.

Dazniausios klaidos

 Tai veikia tik su virSutine lentelés eilute ar eilutémis. Eilutés, esancios lentelés
viduryje, kartoti negalima.

« Ar antrastés eiluté nerodoma? Patikrinkite, ar lentelé néra teksto lauke ir ar ji
nesusideda iS atskiry lenteliy (tuscia eiluté tarp jy sukuria dvi atskiras lenteles).

« Antrasteés eilutéje geriau nenaudokite sujungty langeliy, nes jos kartais sukelia
netvarkingg kartojima.

« PerziUrékite rezultata spausdinimo perzitroje, pasirinke File, Print.

Daugiau apie lenteles rasite Lenteliy jterpimas ir formatavimas.
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15.21 Paveiksléliai, kurie pasoka i Salj rasant
teksta

JUs tvarkingai jdedate logotipg ar nuotrauka, parasote greta sakinj, o paveikslélis staiga
pasoka j kitg vieta arba net j kitg puslapj. Taip atsitinka dél to, kaip paveikslélis yra
"iterptas"” | teksta: tai lemia apipynimo stilius (Wrapping Style).

Kodél taip nutinka?

Pagal numatytuosius nustatymus paveikslélis yra In line with text (sulygiuotas su
tekstu): jis elgiasi kaip (labai didelé) raidé sakinyje. Jei raSote pries jj, jis pasislenka kartu
su zodziais.

Paveikslélio uzfiksavimas

1. Spustelékite paveikslélj deSiniuoju pelés klavisu ir pasirinkite Advanced settings
(Papildomi nustatymai) (arba spustelékite paveikslélj ir deSinéje pasirinkite Show
advanced settings).

2. Prie Wrapping Style pasirinkite kitg parinktj nei Inline, pavyzdziui, Square (tekstas
apteka aplink), Top and bottom, Behind text (kaip fonas) arba In front of text.

3. Eikite | Position ir nustatykite vietg pagal puslapi arba paraste, o ne pagal
pastraipa.

4. ISjunkite Move object with text. Dabar paveikslélis liks vietoje, kai rasysite virs jo.

5. Spustelékite OK.

Firminis blankas su logotipu virsuje desinéje

Logotipa, kuris turi bati kiekviename puslapyje, geriau dékite | antraste (dukart
spustelékite puslapio virsuje). Tada jis niekada nejudés kartu su tekstu. Zr. Antraste,
porasteé ir puslapiy numeriai ir LaiSko arba pasitlymo kdrimas.

Spastai

« IS Word gautas dokumentas kartais atrodo Siek tiek kitaip: logotipas pasislinkes
keliais milimetrais. Tokiu atveju iS naujo nustatykite pozicija pagal puslapj arba
naudokite Relative position.

« Kai pasirinktas Behind text, paveikslélj gali biti sunku pazymeéti spusteléjus. Tokiu
atveju spustelékite krastg, esantj uz teksto riby, arba laikinai pakeiskite apipynimo
nustatyma.

Daugiau apie paveikslélius rasite Paveiksléliai, figuros ir teksto laukai.
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15.22 Laiskuy kurimas is adresy saraso

Pakvietima, priminimg ar naujienlaiskj norite iSsiysti visiems savo klientams, kiekviename
laiSke nurodant tiksly vardg ir adresa. Visus laiSkus rasyti po vieng atskirai uzimty daug
laiko. Naudodami Mail Merge (laiskuy suliejimo) funkcijg, Euro-Office sukuria visus

laiSkus vienu metu is skaiciuoklés su adresais.

Ko reikia?

« Skaiciuoklés failas (xlsx) Jusy WebOké Nextcloud, kurio pirmoje eilutéje nurodyti

stulpeliy pavadinimai, pavyzdziui, Kreipinys, Name, [moné, Adresas, ZIP Code,

Miestas. Kiekviena kita eiluté yra vienas gavéjas.
« Laiskas (docx) su pastoviu tekstu.

1 zingsnis: adresy saraso susiejimas

1. Atidarykite laiska.

2. Eikite j skirtukg Collaboration (Bendradarbiavimas) ir spusteléekite Mail Merge

(1).

3. Pasirinkite From Storage, jei norite adresy sarasa pasirinkti iS savo Nextcloud,

From File failui savo kompiuteryje, arba From URL failui internete.

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

Bestand  Start Invoegen Tekenen  Paginadindeling  Verwijzingen  Samenwerking  Beveiliging Beeld  Gevorderd Uitnodiging.docx
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verwijderen Oplossen
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Amsterdam, 22 oktober 2026

Uitnodiging: slim werken met Euro-Office

Graag nodigen wij u uit voor ons gratis webinar "Slim werken met Euro-Office” op 12

november. We laten zien hoe u in uw WebOke Nextcloud samen aan documenten werkt.

Met vriendelijke groet,
Team WebOké

Pagina 1van1l = Aantal woorden

Afdruk samenvoegen: kies de adressenlijst

Mail Merge (1): pasirinkite, kur yra adresy sgrasas
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Desinéje puséje atsiranda Mail merge settings. Naudodami Edit recipient list (gavéjuy
saraso redagavimas), galite pazymeéti arba nuimti zyméjima nuo gavéjy.

2 Zi

1.
2.

3.

ngsnis: lauky iterpimas i laiska

Pastatykite Zzymeklj ten, kur turéty bati vardas.

DeSinéje puséje spustelékite Insert merge field (suliejimo lauko iterpimas) ir
pasirinkite Name.

Ta patj atlikite su |[moné, Adresas, ZIP Code ir Miestas. Tarpus ir naujas eilutes tarp
lauky jterpkite patys, o po kreipinio, pavyzdziui, parasykite kablelj.

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

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

[ = = = =4 = | =

=31 |_ -a Fe ‘D = =] =]
o Delen Modus Gezamenlijk Verwijderen Oplossen  Wijzigingen Weergavemodus Naar vorige Naar volgende Accepteren Afwijzen
T bewerken - ~ - Bijhouden wijziging W g -

e et 1201 13 81
B

Adressenlijst bewerken

Samenvoegvelden
Samenvoegveld invoegen
Samenvoeguetden markeren

Voorbeeld van resultaten

web: ke

Samenvoegen naar
POF

Maximaal 100 geadressesrden

Amsterdam, 22 oktober 2026

Uitnodiging: slim werken met Euro-Office

Graag nodigen wij u uit voor ons gratis webinar "Slim werken met Euro-Office™ op 12
november. We laten zien hoe u in uw WebOke Nextcloud samen aan documenten werkt.

Met vriendelijke groet,

Team WebOké

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

Suliejimo laukai laiSke; desinéje Insert merge field (1)

3 zingsnis: tikrinimas ir sujungimas

1.

Euro-Offic

Spustelékite Preview results (rezultaty perziura). Rodyklémis galite narsyti per
laiSkus, skirtus kiekvienam gavéjui.

. Prie Merge to (sulieti i) pasirinkite, ko norite: vieno PDF failo su visais laiSkais,

skirtais spausdinti, Docx failo tolesniam perziGréjimui, arba El. pastas.

. Pasirinkite, ar norite visy jrasy, ar tik jy dalies, ir spustelékite Download arba Save.
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[ ] & demo.webokecloud.nlfindex. phpfappsffiles7dir=/WebOkéRopenfile=true

B
B

Pagina

Voorbeeld van resultaten: de brief met de geg

Bestand  Start  Invoegen

1vanl 5 Aantal woorden

Tekenen  Pagina-indeling  Verwijzingen  Samenwerking  Beveiliging Beeld  Gavorderd Uitnadiging.docx

web< ke

Jan de Viies
Bloemistenj Het Zonnetje
Prinsengracht 12

Amsterdam, 22 oktober 2026

Uitnodiging: slim werken met Euro-Office

Graag nodigen wij u uit voor ons gratis webinar "Slim werken met Euro-Office” op 12
november. We laten zien hoe u in uw WebOke Nextcloud samen aan documenten werkt.

Met vriendelijke groet,
Team WebOké

Alle wijzigingen zijn opgeslagen

ens van de eerste klant

Preview results (1): laiSkas su pirmojo kliento duomenimis

Spastai ir apribojimai

Samenvoegvelden

Samenvoegelden markere

o (v} voorbeeld van resultaten

1 #

Samenvoegen naar
POF

Maximaal 100 geadresseerden

Meer informatie

% Alle records
Huidige record

Var Maar

Downloaden Opslaan

WebOké Cloud met Euro-Office

Euro-Office vienu metu sulieja ne daugiau kaip 100 gaveéju. Jei jy daugiau, atlikite
tai dalimis (jrasai nuo 1 iki 100, nuo 101 iki 200) naudodami laukus From ir To.

Mail Merge funkcija veikia narsykléje, Jusy WebOké Nextcloud.

Adresuy etikeciy (keli adresai viename lape) Euro-Office sukurti negali: kiekvienas
laiSkas skiriamas vienam gaveéjui. Sgziningas alternatyvus sprendimas: sukurkite
etiketes skaiciuokléje, sudédami adresus tinklelyje, atitinkanciame Jasy etikeciy lapa,
arba naudokite etikeciy gamintojo programa.
Ar ZIP Code be priekinio nulio arba suma laiSke atrodo keistai? Patikrinkite skaiciy
formatg skaiciuokléje (zr. Kaip iSsaugoti nulj telefono numerio arba pasto kodo

pradzioje).
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15.23 Pamatykite, kas pasikeiteé tarp dviejy
sutarties versijuy

Siunciate sutartj klientui ir gaunate atgal pakeistg versijg, taCiau pakeitimai nebuvo
fiksuojami. Kas tiksliai pasikeité? Leiskite Euro-Office palyginti abi versijas.

Zingsnis po zingsnio

1. Atidarykite savo originalig versijg. Pavyzdyje: Contract versie 1.

2. Eikite j skirtukg Collaboration (Bendradarbiavimas) ir spustelékite Compare
(Palyginti) (1).

3. Pasirinkite Document from storage (iS Jisy Nextcloud), Document from file (is
JUsy kompiuterio) arba Document from URL.

4. Pasirinkite kitg versija. Euro-Office visus skirtumus pazymeés Jasy dokumente kaip
stebimus pakeitimus.

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

Bestand Start Invoegen Tekenen Paginaindeling Verwijzingen Samenwerking Bevelliging Beeld Gevorderd Contract versie. & Bewerken ~ 2, pelen a @ x

= B E B | = =] 5 5 g

verwijderen Oplossen Weargavemodus Naar vorige Naar volgende Accepteren Afwijzen  Vergelijken
) v v . wijziging wiiziging . 5

o 1ent van bestand
ST TAINN € TRUIE T O COMNEE: U0 L

Document van URL 5
Document van opslag
inea's
vergelijking instellingen
~dlem D
| Geen interval toevoegen
tussen alinea's met dezelfde
. stijl
pvereenkomst WehOké Cloud :
Inspringen
Links Rechts

Artikel 1. Dienst 0em

WebOké leven een Nexicloud Max-pakket met 5 Office Suite-licenties voor Euro-Office Speciaa
igeen)

Partijen: WebOke en Bloemisten Het Zonnetje, gevestigd te Amsterdam.

Artikel 2. Looptijd
2 A «  Achtergrondkleir
De overeenkomst gaat in op 1 januari 2027 en loopt twaalf maanden. Daarna wordt zij

steeds stilzwijgend met een maand verlengd. ia instellingan

Artikel 3. Prijs
De prijs bedraagt € 22 45 per maand, exclusief biw, en wordt maandelijks gefactureerd.

Paginalvanl = Aantal woorden Nederiands - Nederland - & [Al 3# - B

Compare (1): pasirinkite, kur yra kitas dokumentas
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demo.webokecloud.nlfindex. phpfappsffiles7dir=/WebOkéRopenfile=true
ese 1 bokecl Ifind. hp/appsffiles/?dir=/Webokégopenfil

B GBestand Start  invoegen Tekenen  Pagina-indeling  Verwijzingen  Samenwerking  Beveiliging Beeld  Gevorderd Contract versie. ¥ Bewerken ~
s : - "
= == i = = = = |

ing Verwijderen Oplossen Weergavemodus Naar vorige Naar volgende Accepteren Afwijzen  Vergedijen
en v ” - wijziging wijziging - w

(S ¥R € TR T NI C R A0 & JNCE T Regelafstand
Meerdere 1.25
afstand tussen alinea's
Voor Na
06dem . 02lem D
| Geen interval toevoegen
tussen alinea’s met dezeifde

pvereenkomst WebOké Cloud still

Partijen: WebOke en Bloemisten| Het Zonnetje, gevestigd te Amsterdam. :_T:ﬁringm Rechts
Artikel 1. Dienst 0 em

WebOké levent een Nextcloud Max-pakket met 58 Office Sulte-licenties voor Euro-Office. peCaw
igeen) 0cm
Artikel 2. Looptijd

. o ~ | Achtargrondkieur
De overeenkomst gaat in op 1 januari 2027 en loopt fvaalévierentvintig maanden. Daarna

wordt ij steeds stilzwijgend met een maand verlengd,

Geavanceerda instellingan

tonen
Artikel 3. Prijs

De prijs bedraagt € 2229,4595 per maand, exclusief btw, en wordt maandelijks gefactureerd.

Artikel 4, Opzeggingl

n kan

r e-mail met

Paginalvanl &= Aantal woorden Alle wijzigingen zijn opgeslagen Nederlands - Nederland ~ & [&] %7

WebOké Cloud met Eur

Visi skirtumai kaip stebimi pakeitimai: 5 tapo 8 licencijos, dvylika tapo dvideSimt keturi ménesiai

Perziurékite skirtumus

« Naudodami Display Mode (Rodymo rezimas) pasirinkite, kaip norite matyti
dokumenta: Markup and balloons (Zymos ir debeséliai), Only markup (Tik
zymos), Final (Galutinis, naujoji versija) arba Original (Originalas).

« PerziUrékite kiekvieng pakeitimg ir pasirinkite Accept (Priimti) arba Reject (Atmesti).
Zr. Komentary ir pakeitimy pa3alinimas prie$ siun¢iant dokumenta.

« Naudodami Combine (Sujungti), esantj Salia Compare, galite sujungti dvi versijas,
kuriose abiejose jau yra stebimy pakeitimy.

| ka atkreipti démesij

« Euro-Office lygina Zodis po zodzio. Vienas pakeistas simbolis zodyje laikomas
pakeistu Zodziu.

» JeiJusy versijoje jau yra stebimy pakeitimuy, lyginant jie bus laikomi priimtais. Euro-
Office pries tai apie tai paklaus. Jei abejojate, pirmiausia pasidarykite kopija.

» Palyginti negalima, kol dokumente dirba kas nors kitas. Palaukite, kol kolega baigs
darbg, arba dirbkite su kopija.

- Jei tai PDF failas, pirmiausia konvertuokite jj | docx (zr. Kaip PDF failg paversti
redaguojamu Word dokumentu) ir tada lyginkite.
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15.24 Komentaruy ir pakeitimy pasalinimas pries
siunciant dokumenta

Dokumente, prie kurio dirbo komanda, daznai lieka komentary (,,ar Si kaina teisinga?“) ir
sekamy pakeitimy. Jei tokj dokumentg nusiysite klientui, jis matys viska. Stai kaip
dokumenta iSvalyti.

1 zingsnis: visy pakeitimy apdorojimas

1. Eikite j skirtukg Collaboration (Bendradarbiavimas).

2. Spustelékite rodykle Salia Accept (Priimti) ir pasirinkite Accept all changes (Priimti
visus pakeitimus). Jei pakeitimy nenorite, pasirinkite Reject (Atmesti) ir tada Reject
all changes (Atmesti visus pakeitimus).

3. ISjunkite Track Changes (Sekti pakeitimus), kad neatsirasty naujy pakeitimuy.

[ & 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  Wijzi n 5 volgende ‘Accepteren Afwijzen  Vergelijken
T bewerken - ~ - Bijhe . wijziging g - -

O Huidige wijzigi an
g (I XHE TR CRR T Y TR ER TG G R T T | Regelafstand
Alle wijzigingen acceptersn e e =T

Afstand tussen alinea's
voor

0.64 crr
| Geen interval teevoegen
tussen alinea's met dezelfde

bvereenkomst WebOké Cloud sl

Inspringen

Partijen: WebOke en Bloemisteni) Het Zonnetje, gevestigd te Amsterdam. Links

Artikel 1. Dienst 0 cm

WebOké leven een Nextcloud Max-pakket met 58 Office Suite-licenties voor Euro-Office. Socclaa
{geen)

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
tanen

Artikel 3. Prijs
De prijs bedraagt € 2229,4535 per maand, exclusief biw, en wordt maandelijks gefactureerd.
Artikel 4, Opzeggingl

r e-mall m

en kan o -mail met

Alle wijzigingen zijn opgeslagen Nederiands - Nederland - &5 [A] ¥ ~ B

Accept (Priimti): dabartinj pakeitimg arba visus pakeitimus is karto

2 zingsnis: komentary pasalinimas

Skirtuke Collaboration (Bendradarbiavimas) spustelékite mygtukg komentarams pasalinti
(1) ir pasirinkite Delete all comments (IStrinti visus komentarus). Jei norite pasalinti tik
savo komentarus, naudokite Delete my comments (IStrinti mano komentarus).
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[ L X ] demo.webokecloud.nlfindex.php/apps/files/7dir=/WebOké&openfile=true
PrapE F

B Bestand  Start  Invoegen Tekenen  Pagina-indeling  Verwijzingen Samenwerking  Beveiliging Beeld Gevorderd Contract versie. & Bewerken ~

= o =i =l =5 S =) | | =1 &
= &h [ Fe ] = = =e ] .|
r Opmerking Verwijderen Oplossen Weergavemodus Naar vorige Maar volgende Accepteren Afwijzen  Vergelijien
toe en - e . wijziging wijziging . -
fer huidige apmerking
[E *- O E TN OIS O A DNNE T Regelafstand
Verwijder al mijn commentaar E E
i i Meerdere 1.25
Alle commentaar verwijderen
afstand tussen alinea's
Voor Na
06dem . 02lem D
| Geen interval

tussen alinea's met dezelfde

pvereenkomst WebOké Cloud still

Inspringen

Partijen: WebOke en Bloemisten| Het Zonnetje, gevestigd te Amsterdam. Links Rechts

Artikel 1. Dienst 0 em

WebOké levent een Nextcloud Max-pakket met 58 Office Sulte-licenties voor Euro-Office. peCaw
igeen) 0cm
Artikel 2. Looptijd

~ v | Achtergrondkleur
De overeenkomst gaat in op 1 januari 2027 en loopt fvaalévierentvintig maanden. Daarna ]

wordt ij steeds stilzwilgend met een maand verlengd.

Geavancearda installingen
tonen
Artikel 3. Prijs

De prijs bedraagt € 2229,4595 per maand, exclusief btw, en wondt maandelijks gefactureerd.

Artikel 4. Opzeggingl

n kan

r e-mail met

Paginalvanl = Aantal woorden Alle wijzigingen zijn opgeslagen Nederlands - Nederland ~ & [ %7

Alle opmerkingen in één keer verwijderen WebOké Cloud met Eur

Komentary pasalinimas (1): visi arba tik Jlusy

3 zingsnis: patikrinimas

Pasirinkite Display Mode (Rodymo rezimas) nustatyma Final (Galutinis) ir dar karta
perskaitykite dokumentg. Taip pat atverkite kaireje esantj komentary skydelj ir patikrinkite,
ar jis tuscias.

Dar saugiau: siyskite PDF faila

Norite bati tikri, kad kartu nebus persiun¢iama jokia papildoma informacija ir kad klientas
nieko negalés keisti? Siyskite PDF failg: pasirinkite File (Failas), Download as (Atsisiysti
kaip) ir pasirinkite PDF. Arba naudodami Save copy as (ISsaugoti kopijg kaip) sukurkite
PDF failg savo Nextcloud paskyroje ir pasidalykite juo per nuoroda.

| ka atkreipti démesij

« |IStrinti komentarai iS dokumento isnyksta visam laikui. Jei norite juos iSsaugoti,
pirmiausia padarykite kopija.

« Senesneé versija su visais komentarais vis dar lieka failo versijy istorijoje. Jei patj failg
pasidalysite su klientu, jis galés jj pasiekti su redagavimo teisémis. Todél dalykités
kopija arba PDF failu.
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15.25 Logotipo ikélimas | visas skaidres vienu
metu

JUs norite, kad logotipas, firminé spalva ir porasté buty kiekvienoje pristatymo skaidréje.
Klijuoti juos | kiekvieng skaidre atskirai yra daug darbo, o ir jie niekada neatsiduria lygiai
toje pacioje vietoje. Naudokite Slide Master (Diamodelis): tai, kg Jus ten jdésite, atsiras
visose skaidrése.

Zingsnis po zingsnio

1. Eikite | skirtuka View (Perzilra) ir spustelékite Slide Master (Diamodelis). Atsivers
skirtukas Slide Master.

2. Kairéje puséje spustelékite virsutine, didziausia skaidre. Tai pagrindinis puslapis;
mazesnés skaidrés Zzemiau yra iSdéstymai, pagrijsti juo.

3. |terpkite savo logotipg per Insert (Jterpti) ir Picture (Paveikslélis), ir padékite jj |
tinkama vietg. Cia taip pat galite pasirinkti fong, $rifta ir spalvas.

4. Spustelékite Close Master (Uzdaryti pagrindinj rodinj). Logotipas dabar bus visose
skaidrése.

twerp  Diamodel  Samenwerking  Weergave

=]
Basispagina
shuiten

Skirtukas Slide Master: kairéje pagrindinis puslapis, o po juo esantis iSdéstymas
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Nenorite jo antrastés skaidréje?

Tokiu atveju nedeékite logotipo | pagrindinj puslapj, o tik j tuos iSdéstymus, kuriuose jj norite
matyti: diamodelio rodinyje spustelékite tg iSdéstyma (pavyzdziui, ,Title and Content”) ir
iterpkite logotipa ten.

Dazniausios klaidos

» Logotipo néra vienoje skaidréje? Galbut ta skaidré naudoja iSdéstyma be logotipo,
arba Jus pakeitéte tos skaidrés formatavima. DesSiniuoju pelés klavisu spustelékite
skaidre ir pasirinkite Reset slide (Atstatyti skaidre).

« Dirbdami su skaidrémis, diamodelyje esancio logotipo netycia perkelti negalésite. Jei
norite jj pakeisti, grjzkite j Slide Master rodinj.

» Logotipas, kurj jklijuojate | paprasta skaidre, liks tik toje skaidréje.

Daugiau apie iSdéstymus skaitykite ISdestymai ir temos.
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15.26 Kaip padaryti, kad pateiktis buty rodoma be
perstojo (paroda, laukiamasis, vitrina)

Ekranas parduotuvéje, laukiamajame ar parodos stende turi visg dieng pats rodyti
skaidres, kad niekam nereikéety spusteléti. Tam reikia nustatyti dvi savybes: kad kiekviena
skaidré pereity savaime ir kad pasibaigus pateikciai, ji prasidéty iS naujo.

1 zingsnis: kiekvienos skaidrés automatinis peréjimas

1. Eikite | skirtukg Transitions.

2. Jei norite, pasirinkite peréjima, pavyzdziui, Fade (iSnykimas).

3. Pazymékite Delay ir jveskite sekundziy skaiciy, kurj skaidreé turi islikti rodoma,
pavyzdziui, 8.

4. Spustelékite Apply to all slides.

2 zingsnis: pakartojimo jjungimas

1. Eikite | skirtukg Home ir spustelékite rodykle Salia skaidziy rodymo mygtuko.
2. Pasirinkite Show Settings.
3. Pazymékite Loop continuously until 'Esc' is pressed ir spustelékite OK.

3 zingsnis: paleidimas

Pasirinkite Show from Beginning. Dabar pateiktis bus rodoma be perstojo. Sustabdyti
galite klaviSu Esc.

| ka atkreipti démesij

« Animacijos, kurios turi prasidéti ,paspaudus”, lauks paspaudimo. Skirtuke
Animation ties Start pasirinkite After previous.

« Kompiuteryje isjunkite ekrano uzsklanda ir miego rezima, kitaip po kurio laiko
ekranas uzges.

« Pateiktis veikia narsykléje, todél jai paleisti reikalingas interneto rysys. Jei parodoje
dings rysys, gali kilti problemy. Tokiu atveju atsisiyskite pateiktj pptx formatu ir
atidarykite jg kompiuteryje jdiegta programa Nextcloud Office (atsisiysti galite per
https://www.weboke.nl/download).

Daugiau apie pateikciy rodyma skaitykite Pateikimas ir praneséjo rodinys.
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15.27 Senos 4:3 formato skaidriy pateikties
konvertavimas i placiaekrani 16:9 formata

Senos pateiktys daznai blna sukurtos "kvadratiniu" 4:3 formatu. Rodant jas moderniame
televizoriuje ar projektoriuje, kairéje ir desinéje pusése atsiranda juodos juostos. Stai kaip
jas konvertuoti | plac¢iaekranj formata.

Zingsnis po zingsnio
1. Pirmiausia sukurkite kopijg: File (Failas), Save Copy As (ISsaugoti kopija kaip). Taip
iSsaugosite originala.
2. Eikite | skirtukg Design (Dizainas) ir spustelékite Slide size (Skaidrés dydis) (1).

3. Pasirinkite Widescreen (Placiaekranis).
4. PerzilUrékite visas skaidres.

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

[ &estand Start Invoegen Tekenen Ontwerp Diamodel Samenwerking Weergave Gevorderd Presentatie pptx &, Delen

- Aa_ !fl‘_.l : Aa ! Eﬁ.. 3 !.‘9!3 Aa ) -<|<-u-».-&::|-r.-u.-\ D-al;r_?one
o!.—'l-ﬂ 14:3)

+ Bree

Slide size (1): Standard (4:3) arba Widescreen

Po konvertavimo

- IStempti vaizdai ir logotipai: spustelékite vaizdg ir deSinéje puséje nustatykite
teisingas proporcijas (uzrakinkite proporcijg ir pakoreguokite plotj). Arba istrinkite
vaizda ir jklijuokite jj iS naujo iS kopijos.
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« Butinai patikrinkite skaidriy Sablona: pagrindiniame puslapyje esantis logotipas
ten koreguojamas ir tai matysite visose skaidrése. Zr. Logotipo jkélimas j visas

skaidres vienu metu.
« Tuscia erdvé Sonuose: padarykite teksto laukus platesnius arba pridékite Salia

vaizda.

Spastai

 Pateikc¢iai su daug atskiry elementy kiekvienoje skaidréje reikés rankinio darbo.
Didelése pateiktyse pradékite nuo dazniausiai naudojamy skaidriy.

« Ar pateiktis dar bus rodoma seno tipo 4:3 projektoriuje? Tokiu atveju iSsaugokite
originalg kartu su nauja versija.
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15.28 Jautriy duomeny paslépimas PDF faile

Norite pasidalyti PDF failu, taciau jame yra duomenuy, kuriy gavéjas neturéty matyti:
asmens kodas, banko saskaitos numeris (IBAN), adresas ar atlyginimas. Juodo
staCiakampio uzdéjimas ant teksto néra pakankama priemoné: tekstas po juo islieka ir jj
galima nukopijuoti. Tai kelia BDAR rizikg. Todél naudokite funkcija Redact (Redaguoti):
tada tekstas iS PDF failo bus visam laikui pasalintas.

1 zingsnis: PDF failo atidarymas redagavimo rezimu

1. Pirmiausia pasidarykite PDF failo kopijg, kad iSsaugotumeéte originala.

2. Atidarykite kopija ir virsuje desinéje pasirinkite Edit (Redaguoti) (arba spustelékite
Edit PDF).

3. Spustelékite skirtukg Redact (1).

demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/files/7dir=/WebOkéfediting=false&openfile=true
] ki /i fil Nebh Ok diting = I
Gevorderd Personeelsgegevens.pdf

joeren  Opmerking  Sa

7]

web< ke

Personeelsgegevens

Naam Lisa de Wit

Functie Medewerker klantenservice

Adres Keizersgracht 101, 1015 CJ Amsterdam
Geboortedatum 14-03-1991

BSN 123456782

IBAN NL91 ABNA 0417 1643 00

In dienst sinds 1 februari 2024

Uren per week 32

it overzicht is vertrouwelijk. Deel het alleen mat wie het nodig heeft

Het tabblad Redigeren: markeren, zoeken en redigeren, toepassen

Skirtukas Redact (1): Mark for Redaction, Redact Pages, Find Redact ir Apply Redactions

2 zingsnis: pazymeékite, ka reikia pasalinti

« Rankiniu budu: spustelékite Mark for Redaction ir pele apibrézkite teksta ar sritj,
kurig reikia pasalinti.

« Paieska: spustelékite Find Redact, jveskite, pavyzdziui, asmens kodg ar vardg ir i$
karto pazymekite visas rastas vietas. Tai patogu, kai tas pats duomuo pasikartoja
daznai.
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- IStisi puslapiai: pasirinkite Redact Pages ir nurodykite puslapius, pavyzdziui, 2, 5-
7.

Pazymetos vietos apvedamos rémeliu. Jos dar néra pasalintos: zyméjima vis dar galite
panaikinti.

3 zingsnis: pritaikymas

1. Spustelékite Apply Redactions.
2. Euro-Office jspeés, kad informacija bus paSalinta negrjZztamai. Spustelékite Apply.
3. Teksto vietoje dabar matomas juodas laukelis. Tekstas po juo is tikryjy isSnyko.

| ka atkreipti démesij

« Atlikto redagavimo (Redact) po iSsaugojimo atSaukti negalima. Todél visada dirbkite
su kopija, o originalg saugokite saugioje vietoje.

« Patikrinkite ir tai, ko nematote: ar vardas nurodytas failo pavadinime, dokumento
antrastéje ar komentare? Pasalinkite komentarus ir suteikite failui neutraly
pavadinima.

« Jei PDF failas yra nuskenuotas (popieriaus nuotrauka), paieska nieko nerasite, nes
tekstas jame neegzistuoja. Tokiu atveju zymékite rankiniu badu.

 Jei PDF failg veéliau siysite el. pastu ar nuoroda, dalinkités tik redaguota kopija.
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15.29 PDF puslapiu sukimas, Salinimas ar

sujungimas

Nuskaitytas priedas yra apverstas auksStyn kojomis, tarp puslapiy jsiterpes tuscias lapas,
arba reikia tris PDF failus sujungti j vieng ir iSsiysti savivaldybei ar hipotekos konsultantui.
Nemazai is to galima atlikti Euro-Office programoje.

Puslapio sukimas ar salinimas

1. Atidarykite PDF failg ir virSuje deSinéje pasirinkite Edit (Redagavimas).

2. Kairéje atverkite Page thumbnails (puslapiy miniatitros) (3) naudodami mygtuka

Page thumbnails ir spustelékite norimg puslapj. Su Ctrl arba Shift galite

pasirinkti kelis puslapius.

3. Skirtuke Home spustelékite Rotate Page arba Delete page. Jei deSiniuoju pelés

klaviSu spustelésite miniatitrg, ten taip pat rasite Delete page, Rotate left ir

Rotate right.

4. Jei norite pakeisti puslapiy tvarka, nutempkite miniatitrg j kitg vieta.

E
POF
r bewerken

)  Pagina pictogrammen lf - ¥

@ 4 m

Naam

Functie

Adres

Geboortedatum

BSN

IBAN

In dienst sinds

Uren per week

Kaireje puslapiy miniatiaros (3); skirtuke Home mygtukai Rotate Page ir Delete page

PDF faily sujungimas

webZ ke

Personeelsgegevens

Lisa de Wit

Medewerker klantenservice

Keizersgracht 101, 1015 CJ Amsterdam

14-03-1991

123456782

NL91 ABNA 0417 1643 00

1 februari 2024

Euro-Office neturi atskiro mygtuko failams sujungti. Taciau tai vis tiek galima padaryti taip:
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. Atidarykite antrajj PDF failg redagavimo rézimu, kairéje pazymeékite norimy puslapiy
miniatitras ir nukopijuokite jas naudodami Ctrl + C.

. Atidarykite pirmajj PDF failg redagavimo rézimu, spustelékite miniatitrg, po kurios
turi atsirasti puslapiai, ir jklijuokite naudodami Ctrl + V.

3. ISsaugokite rezultata nauju pavadinimu per File, Save Copy As.

Dazniausios kliutys

« Jei puslapiy jklijuoti nepavyksta, pavyzdziui, apsaugoto PDF failo atveju? Tokiu atveju
iS savo kompiuterio atspausdinkite PDF failus kartu | vieng PDF, arba naudokite
sujungimo funkcijg savo kompiuterio PDF programoje.

« Labai dideliy nuskaitymy (daug puslapiy su nuotraukomis) atveju veikimas gali
sulététi. Tokiu atveju dirbkite su mazesnémis dalimis.

» PDF formos su pildymo laukeliais: po sujungimo laukeliai ne visada veikia toliau.
Pirmiausia uzpildykite forma.

Daugiau apie PDF faily redagavima skaitykite PDF failo redagavimas.

Euro-Office vadovas - www.weboke.nl 300/ 304



WebOké

15.30 Excel failas su VBA makrokomandomis: ka
daryti?

Daug jmoniy turi Excel faily (xIsm formatu) su makrokomandomis: mygtukais, kurie
sukuria saskaitg faktlra, surisiuoja sarasa arba nukopijuoja duomenis. Sios
makrokomandos parasytos VBA kalba, kuri yra ,,Microsoft Office” programavimo kalba. Kas
nutinka, kai toks failas atidaromas Jusy WebOké Nextcloud aplinkoje?

Saziningas atsakymas

Euro-Office nevykdo VBA makrokomandu. Failas tiesiog atsidaro, Jus matote visus
duomenis ir formules, ta¢iau mygtukai ir automatiniai veiksmai neveikia. Euro-Office
makrokomandos raSomos JavaScript kalba, kuri skiriasi nuo VBA.

Ka galite daryti?

« Naudoti faila tik duomenims: pildyti, perziuréti ir skaiciuoti galima jprastai.
Makrokomandas tokiu atveju naudokite Excel programoje.

IS naujo sukurti makrokomanda Euro-Office programoje: eikite j skirtukg View
ir spustelékite Macros. Cia galite sukurti makrokomanda JavaScript kalba arba jradyti
ja naudodami Record macro: Euro-Office tuomet uzfiksuos Jasy veiksmus kaip
makrokomanda.

« Patikrinkite, ar makrokomanda Jums vis dar reikalinga: daug seny
makrokomandy rasiuoja, filtruoja arba spalvina duomenis. Daznai tai galima padaryti
ir be makrokomandos, naudojant suvestine lentele, salyginj formatavima (zr. Kaip
nuspalvinti visg eilute, kai saskaita apmokéta) arba funkcijg XLOOKUP (Zr. XLOOKUP:
paieska j kaire ir su individualiu praneSimu).
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Het venster Macro's: macro's en aangepaste functies in |avascript WebOké Cloud met Euro-Office

Langas ,Macros”: kairéje puséje makrokomandos ir pasirinktinés funkcijos (Custom functions), deSinéje puséje
JavaScript kodas

Pasirinktiné funkcija

Ar Excel programoje formulése naudojote savo VBA funkcija, pavyzdziui =BTW(A1)? Lange
Macros, skiltyje Custom functions, galite JavaScript kalba sukurti savo funkcijg. Tam
reikia programavimo ziniy. Tokia funkcija veikia tik Euro-Office programoje, o ne Excel
programoje.

| ka atkreipti démesij

« Visada iSsaugokite originala. Jei xIsm failg iSsaugosite Euro-Office programoje,
VBA kodas gali tapti nebenaudojamas Excel programoje. Jei failas turi veikti ir Excel
programoje, redaguokite kopijg arba redaguokite jj tik Excel programoje.

« Formulés su pasirinktine VBA funkcija Euro-Office programoje rodo klaidos reikSme,
pavyzdziui #NAME?.

« Kity asmeny failuose esancios makrokomandos gali atlikti nepageidaujamus
veiksmus. Jei faile yra automatiniy makrokomandy, atidarydama failg Euro-Office
paklaus, ar norite jas vykdyti. Pasirinkite ,taip“ tik tuo atveju, jei failu pasitikite.

» Reikia pagalbos konvertuojant svarbig makrokomandg? Paveskite tai atlikti asmeniui,
kuris iSmano JavaScript; WebOké palaikymo komanda mielai padés Jums susipazinti
su galimybémis.
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15.31 Kaip PDF faila paversti redaguojamu Word
dokumentu

Turite tik laiSko ar ataskaitos PDF failg, o originalus Word dokumentas yra dinges. Norite

teksta panaudoti pakartotinai arba gerokai jj pakeisti. Euro-Office gali paversti PDF failg j
docx formata.

Zingsnis po zingsnio

1. Atidarykite PDF failg savo WebOké Nextcloud aplinkoje.

2. Spustelékite File (Failas) ir pasirinkite Save Copy As (ISsaugoti kopija kaip), jei
norite rezultatg iSsaugoti Jisy Nextcloud aplinkoje, arba Download As (Atsisiysti
kaip), jei norite jj parsisiysti | kompiuter;j.

3. Pasirinkite DOCX.

4. Atidarykite naujajj docx failg ir patikrinkite formatavima.

Ko galima tikeétis?

» Jei PDF failas sukurtas teksty redaktoriuje (su tikru tekstu), tekstas bus perkeltas
tinkamai. Formatavimas dazniausiai yra labai panasus j originalg, taciau retai
sutampa 100 procenty: atkreipkite démesj j eiluciy intervalus, stulpelius ir lenteles.

» Nuskaityto PDF failo (popieriaus nuotraukos) atveju teksto néra. Gausite docx failg
su paveiksléliais. Euro-Office neturi teksto atpazinimo (OCR) funkcijos. Tam reikalinga

atskira programa, pavyzdziui, skenavimo programeélé Jisy telefone arba skenerio
programiné jranga.

Alternatyva: PDF failo redagavimas tiesiogiai

Ar reikia pataisyti tik raSybos klaidg ar kelis zodZius? Tuomet konvertuoti nereikia.
Atidarykite PDF failg, pasirinkite Edit (Redaguoti) ir pakeiskite teksta tiesiogiai PDF faile.
Zr. PDF failo redagavimas.

Dazniausios spastai
« Sriftas, kuris yra PDF faile, bet néra serveryje, bus pakeistas kitu. Dél to eilutés gali

baigtis kitaip.
o PDF formos laukai docx dokumente taps paprastu tekstu.
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15.32 Jusy pakeitimai nematyti atsisiuntus faila
arba atidarius ji kompiuteryje

JUs narsykléje pakeitéte dokumenta. Atsisiunciate jj, kad iSsiystuméte el. pastu, arba
atidarote jj kompiuteryje per sinchronizacijg, ir matote seng versijg. Kur dingo Jusy
pakeitimai?

Kaip tai veikia

Euro-Office JUsy pakeitimus iSsaugo i$ karto, taciau iS pradziy dokumenty serveryje. Failas
JUsy WebOké Nextcloud atnaujinamas tik tada, kai visi uzdaro dokumenta. Po to praeina
dar Siek tiek laiko, dazniausiai nuo desimties iki trisdeSimties sekundziy. Taip keli Zmonés
gali dirbti vienu metu be to, kad failas buty nuolat i$ naujo iSsaugomas.

Kaip gauti naujausia versija

1. Uzdarykite dokumentg paspaude kryziuka virsuje desinéje (zr. Kaip uzdaryti
dokumentga ir grjzti prie savo faily). Paprasykite kolegy, kurie taip pat jj atidare, jj
uzdaryti.

2. Palaukite puse minutés.

3. Atnaujinkite faily puslapj ir dar kartg atsisiyskite failg. Sinchronizacija Jusy
kompiuteryje po to pati gaus naujg versija.

Skubu?

Ar naujausig versijg reikia issiysti nedelsiant, kol dokumentas dar atidarytas? Rengykléje
pasirinkite File, Download As. Sis failas visada turi Jasy paskutinius pakeitimus, net jei
kiti dar dirba kartu.

Dazniausios spastai

» Jei dokumenta visg dieng laikote atverta korteléje, failas Nextcloud tg dieng nebus
atnaujintas. Uzdarykite dokumentus, kai baigiate darba.

« Nerengtkite failo vienu metu narsSykléje ir Word arba LibreOffice programoje
kompiuteryje per sinchronizacija. Tada gausite dvi versijas arba praneSima, kad failas
buvo pakeistas.

« Matote praneSima ,Failo versija pasikeité“? Tai reiskia, kad failas buvo pakeistas ne
per rengykle. Spustelékite OK, puslapis jkels naujausig versijg.

Euro-Office vadovas - www.weboke.nl 304 /304



