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1.1 Was ist Euro-Office?

Euro-Office ist ein Online-Office-Paket: eine Textverarbeitung, ein
Tabellenkalkulationsprogramm, ein Prasentationsprogramm und ein PDF Editor in einem.
Sie nutzen es in lhrem Browser, direkt aus Ihrer WebOké Nextcloud heraus. Sie missen
nichts installieren und lhre Dateien bleiben einfach in lhrer eigenen Nextcloud gespeichert.

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

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

,

Offerte WebOké Cloud

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

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

Eurapa.

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

Totaal per maand €£2245

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

g9eg

Nederiands - Nederland « & [&]

So sieht ein Word Dokument in Euro-Office aus

Ein europaisches Office Paket

Euro-Office wurde im Marz 2026 in Berlin von einer Gruppe europaischer
Technologieunternehmen vorgestellt, darunter Nextcloud, IONOS und Proton. Das Ziel: eine
vollwertige Alternative zu Microsoft Office, entwickelt und verwaltet in Europa. So behalten
Unternehmen, Behdrden und Privatpersonen selbst die Kontrolle Gber ihre Dokumente. Das
nennen wir digitale Souveranitat.

Euro-Office ist Open Source. Jeder kann den Quellcode auf GitHub einsehen. Das Paket
basiert auf ONLYOFFICE, einer bekannten Online-Office-L6sung, die seit Jahren
nachweislich gut mit Word-, Excel- und PowerPoint-Dateien umgeht. Mehr Uber den
Hintergrund erfahren Sie auf Wikipedia.
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Warum bei WebOké?

« lhre Dateien bleiben in Europa. Euro-Office lauft bei WebOké auf unseren
eigenen Servern in den Niederlanden, genau wie Ihre Nextcloud.

» lhre Dokumente sehen gut aus. Eine Word-, Excel- oder PowerPoint-Datei sieht in
Euro-Office nahezu genauso aus wie auf lhrem eigenen Computer.

« Zusammenarbeiten ohne Aufwand. Sie arbeiten gleichzeitig mit Kollegen an
derselben Datei und sehen sofort, wer was macht.

- Keine separaten Programme notig. Alles funktioniert im Browser. Méchten Sie
lieber ein Programm auf Ihrem Computer? Auch das ist méglich, fur Windows, Mac
und Linux.

Was benotigen Sie?

Eine WebOké Nextcloud mit einer Office Suite Lizenz fir den Benutzer, der Euro-Office
nutzen moéchte. Haben Sie diese noch nicht, oder sind Sie sich nicht sicher, ob Sie sie
haben? In Office-Lizenzen bestellen und Benutzern zuweisen erfahren Sie, wie der
Administrator Ihrer Nextcloud die Lizenzen bestellt und den Benutzern zuweist.
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1.2 Was konnen Sie mit Euro-Office machen?

Euro-Office besteht aus vier Bestandteilen. Welcher Bestandteil ge6ffnet wird, hangt von
der Datei ab, auf die Sie klicken. Sie mussen also nie selbst wahlen: Klicken Sie auf eine
Datei und das passende Programm 6ffnet sich automatisch.

Textdokumente

Briefe, Angebote, Berichte und Newsletter erstellen Sie in der Textverarbeitung. Diese
funktioniert so, wie Sie es von Word gewohnt sind: mit Formatvorlagen und Uberschriften,
Tabellen, Bildern, Kopf- und FulBzeilen sowie einem automatischen Inhaltsverzeichnis. Euro-
Office 6ffnet und speichert Word-Dateien (docx), aber auch OpenDocument (odt), rtf und
mehr.

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

B Bestand Start Invoegen Tekenen  Pagina-indeling  Verwijzingen Samenwerking  Beveiliging  Beeld  Mieuwshriel WebOké nove. & Bewerken -~ Sipelen W Q @ X

B8 r vl v F K Ay EVEYRECE E EYS

e uwsbrief W ¢ november 2026
Euro-Office in je Mextcloud
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.,
Samen werken aan één document
Met je collega’s werk je tegelijk aan hetzelfde document. Je ziet direct wie wat doet.
Alles bt in Europa
Je bestanden staan in onze eigen datacenters in Nederland.
Tips voor de feestdagen
Plan je vakantie? Zet een vakanticbericht in je WebOkeé mail en deel je planning in een
spreadsheet.
Agenda
12 november: webinar “Slim werken met Euro-Office”. 3 december: inloopspreekuur.

Nederiands - Nederland « &5 [2

wWiebOké Cloud met Eur

Ein Textdokument mit Uberschriften und dem WebOké-Logo

Tabellenkalkulationen

Budgets, Ubersichten und Listen erstellen Sie im Tabellenkalkulations-Editor. Sie rechnen
mit Formeln und Funktionen, erstellen Diagramme und Pivot-Tabellen und sortieren und
filtern Ihre Daten. Excel-Dateien (xIsx) funktionieren ganz normal, einschlie3lich Formeln
und Formatierung.
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@ & demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/files/?dir=/WebOké&openfile=true

Begroting 2027 WebOké xlsx

Bestand  Start Invoegen Teksnen  Pagina-indeling  Formule

BEES - R - [ B @

2 & g, Opmak . Meutraal

AL » fx WebOke begrating 2027

A4 A B c
1 |weboke blgroting 2027
2
3

Maand Omzet hosting Omzet Nextcloud Omgzet domeinen Hosten Resultaat

4 januari €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

1 augustus £24.150 €10.840 £46.400

12 september €24.600 €11.240 €4.700

13 oktober €25.050 €11.420 €4.100

14 november £25.500 €12.000 €6.400
15 december €25.950 €12.380
€281.700 €123.480

— Zoomen 1008, +

=  Begroting 2027

yestand (xsx) in de spreadsheet-editor

Das Budget 2027 als Excel-Datei in Euro-Office

Prasentationen

Mit dem Prasentations-Editor erstellen Sie Folien mit Text, Bildern, Formen und
Diagrammen. Sie figen Ubergénge und Animationen hinzu und prasentieren direkt aus
Ihrem Browser. PowerPoint-Dateien (pptx) 6ffnen und speichern Sie ohne Umwandlung.
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eve & demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/files/?dir=/WebOké&openfile=true web: ke

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

= = . : r - .
B C4 | B oCooos-— ¢
[ Tekstvak Afbeeldin [ RN

tmw:..n:;-:n, ety eeiding £} FROODN Y, =

WebOké Cloud 2027

Veilig samenwerken met Nextcloud en Euro-Office

Klik om notitles toe te voegen

& M B [1 — Zoomen82% +

Eine PowerPoint-Prasentation in Euro-Office

PDF-Dateien

PDFs betrachten Sie in Euro-Office, und Sie konnen auch damit arbeiten: Formulare
ausfullen, Kommentare und Markierungen hinzufigen und sogar den Text eines PDFs
bearbeiten. Sie kdnnen auch selbst ein ausfillbares PDF-Formular erstellen.
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L L X @ demo.webokecloud.nlfindex.php/apps/files/7dir=/WebOké&editing=false&openfile=true
Aanmeldformulier WebOké . pdf

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

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

POF
bewerker men [ Aan breedte sanpassen

B

web: ke

Aanmeldformulier WebOké Cloud

) 4 om

Bedrijf

E-mailadres

Teletoon

Aantal gebruikers |

Gewenst pakket |N9XtC|0Ud Max

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

Een pdf-formulier openen en invullen

Ein PDF-Formular ausfullen in Euro-Office

Zusammenarbeiten

Bei allen vier Bestandteilen kdnnen Sie zusammenarbeiten. Sie teilen eine Datei mit einem
Kollegen und arbeiten gemeinsam daran. Sie sehen die Anderungen der anderen Person,
flgen Kommentare hinzu und kénnen sich im Dokument gegenseitig chatten. Mehr dazu
lesen Sie in Gleichzeitig an einem Dokument arbeiten.
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1.3 Euro-Office oder das alte Nextcloud Office:
Was andert sich fur Sie?

Bis zum Umstieg nutzten Sie WebOké Nextcloud mit einer Office Suite-Lizenz das Online-
Office-Paket Collabora. In Nextcloud hie8 das Nextcloud Office. WebOké steigt um auf
Euro-Office. Etwas verwirrend: Das neue Programm fur Ihren Computer heiSt ebenfalls
Nextcloud Office, dabei handelt es sich um Euro-Office (siehe Euro-Office als Programm auf
Ihrem Computer: Was ist das und wann nutzen Sie es?). Nachfolgend lesen Sie, was sich
flr Sie andert und vor allem, was gleich bleibt.

Was gleich bleibt

Ihre Dateien bleiben genau dort, wo sie sich befinden, in Ihrer eigenen Nextcloud.
» Sie 6ffnen ein Dokument weiterhin durch einen Klick darauf.

« Ein neues Dokument erstellen Sie weiterhin Uber die Schaltflache Neu.

« Teilen und Zusammenarbeiten funktioniert wie gewohnt.

Zoek hier x| Q lom [ Alle bestanden >  WebOké v [ Type () Aangepast € Markering &\ Mensen 3§

|23 Alle bestanden Uploaden vanaf appara Gro... Revige...
& Persoonlijke bestanden s Upload bestanden WebOké.pdf ——
0 8 Mappen uploaden

£ Recent 1bOkeé. xlsx 7KB 29 minuten ...

vr Favorieten Nieuw aanmaken ) . .
lebOké. xlsx - F KE 29 minuten ...

+2 Shares L7 Nieuwe map

@ Maak bestandsaanvraag & november.docx - 3I3KE 21 minuten ...

B Teammappen
o B Nieuw Document aud.docx 21 minuten ...
a ¢ Nieuwe presentatie
o ¥ Nieuwe spreadsheet
B Tekstdocument
o B Nieuw PDF-formulier

+ Nieuwe sjablonenmap

T Markering
) Exteme opslag € Cloud 2027 .pptx 133KB 29 minuten ...

{2 Mapboom

= Mapomschrijving toevoegen

@ Verwijderde bestanden

® 239 KB van 1 TB gebruikt

# Instellingen voor bestanden

Uber Neu erstellen Sie ein Dokument, eine Tabelle, eine Prisentation oder ein PDF-Formular

Was ist besser

« Word-, Excel- und PowerPoint-Dateien sehen besser aus. Euro-Office arbeitet
direkt mit den Microsoft-Formaten (docx, xIsx, pptx), wodurch Formatierung, Tabellen

Euro-Office Handbuch - www.weboke.nl 13 /309
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und Schriftarten ndher am Original bleiben.

« Eine vertraute Symbolleiste. Die Registerkarten Startseite, Einfligen, Layout und
Ansicht dhneln stark dem, was Sie von Word und Excel kennen.

« Mehr mit PDF. Sie flllen PDF-Formulare aus, erstellen sie selbst und bearbeiten
PDFs.

« Auch als Programm auf lhrem Computer. Euro-Office gibt es auch flir Windows,
Mac und Linux.

Wann steige ich um?

Gleichzeitig mit dem Umstieg wechselt Ihre Nextcloud auf Version 35. Der Administrator
Ihrer Nextcloud startet den Umstieg selbst mit einem Klick in Mein WebOké, unter Meine
Produkte. Tun Sie nichts, erledigen wir das spatestens am 1. Dezember 2026 fur Sie. lhre
Dateien und Einstellungen bleiben dabei ganz normal erhalten. Wie das genau funktioniert,
lesen Sie in Der Umstieg auf Euro-Office und in unserem Blog Uber den Umstieg.
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1.4 Welche Browser und Dateiformate
funktionieren mit Euro-Office?

Browser

Euro-Office funktioniert in jedem modernen Browser. Verwenden Sie vorzugsweise die
neueste Version eines dieser Browser:

e Google Chrome oder Chromium
» Microsoft Edge

» Mozilla Firefox

» Safari auf dem Mac

Ein alterer oder seltener Browser kann Probleme verursachen, zum Beispiel ein Dokument,
das dauerhaft |adt. Aktualisieren Sie in diesem Fall zunachst Ihren Browser. Auf lhrem
Smartphone oder Tablet verwenden Sie die Nextcloud-App. Mehr dazu lesen Sie in Euro-
Office in der Nextcloud-App auf lhrem Smartphone oder Tablet.

Dateiformate

Euro-Office 6ffnet und speichert die bekannten Formate von Microsoft Office und
OpenDocument. Sie mussen lhre Dateien also nicht umwandelin.

Art Offnen und Bearbeiten Herunterladen als

Textdokument docx, odt, rtf, txt docx, pdf, odt, rtf, txt, html, epub
und mehr

Tabellenkalkulation  xlsx, ods, csv xlsx, pdf, ods, csv und mehr

Prasentation pptx, odp pptx, pdf, odp und mehr

Pdf pdf (ansehen, ausflllen, pdf

Kommentare, bearbeiten)
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eve & demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/files/?dir=/WebOkégopenfile=true

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

< Menu shuiten

Downloaden als

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

Kopie opslaan als

L -
S Afdrukken a a

W ~
2, Baveiligan

DOTX PDFIA oTT

(D Documentinfa

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

¢ Bastand sluitan

} Geavanceerde instellingen

(p  Functie voorstellen

Downloaden als docx. pdf. odt en meer

Ein Dokument in einem anderen Format herunterladen

Altere Office-Dateien (doc, xIs und ppt) éffnet Euro-Office ebenfalls. Speichern Sie lhre
Arbeit danach vorzugsweise als docx, xIsx oder pptx.

Tipp: Arbeiten Sie mit Personen zusammen, die Microsoft Office verwenden? Speichern Sie
Ihre Dateien dann als docx, xlsx und pptx. Diese 6ffnen sie problemlos.
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Erste Schritte
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2.1 Anmelden und lhre Dokumente finden

Euro-Office befindet sich in Ihrer WebOké Nextcloud. Sie beginnen also immer mit der
Anmeldung bei Nextcloud.

Schritt 1: Anmelden

Gehen Sie in lhrem Browser zur Adresse |hrer Nextcloud, zum Beispiel
jouwnaam.webokecloud.nl oder Inrem eigenen Domainnamen. Geben Sie lhren
Benutzernamen oder lhre E-Mail-Adresse (1) und lhr Passwort (2) ein und klicken Sie auf
Anmelden (3).

[ X ] & demo.webokecloud.nlflogin

web:ke

Inloggen bij WebOké
Cloud

o [Gebruikersnaam of emall
\
o Wachtwoord

& Onthoud mij

=» Inloggen
Inloggen met een apparaat

Wachtwoord vergeten?

Web0ké Cloud - veilig samenwerken in j@ eigen cloud

Der Anmeldebildschirm Ihrer WebOké Nextcloud

Erhalten Sie danach einen Code per E-Mail? Das ist die zusatzliche Sicherheitsfunktion von
WebOké. Geben Sie den Code aus der E-Mail ein, um fortzufahren.

Schritt 2: lhre Dateien offnen

Nach der Anmeldung sehen Sie die App Dateien mit all Ihren Ordnern und Dateien. Klicken
Sie auf einen Ordner, um ihn zu 6ffnen, zum Beispiel den Ordner 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

Gro... Aange...

| B3 Alle bestanden 0 Naam =

£ Recent

& Persoonlijke bestanden o. WebOké 239 KB enkele seco
Livan

1 map 239 KB
¢ Favorieten

+& 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

lhre Dateien und Ordner in Nextcloud

Im Ordner sehen Sie lhre Dokumente, Tabellenkalkulationen, Prasentationen und PDFs. Am
Symbol und der Dateiendung hinter dem Namen erkennen Sie, um welche Art von Datei es
sich handelt.
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ese & demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/filesfapps/files/files?dir=/WebOké

[ Alle bestanden >  WebOké +

Zoek hier

Naam o

|2 Alle bestanden

& Persoonlijke bestanden Aanmeldformulier WebOké. pdf

£ HeEant Begroting 2027 WebOké.xlsx

¥ Favorieten

+2 Shares
Nieuwsbrief WebOké november.docx
B Teammappen

: ke .docx
2 Markering Offerte WebOke Cloud x

o
O
O
O
O Klantenoverzicht WebOke. xlsx
)
O
O

[ Exteme opslag [l Presentatie WebOké Cloud 2027.pptx

2 Mapboom 6 bestanden

[ Verwijderde bestanden
® 239 KB van 1 TB gebruikt

£ Instellingen voor bestanden

De map met documenten. spreadsheets, presentaties en een pdf

Ein Ordner mit verschiedenen Arten von Dateien

Eine Datei suchen

0 Type

() Aangepast

© Markering

Gro...

&, Mensen B3
Aange...
29 minuten ..
29 minuten ...
29 minuten ...
21 minuten ..,
21 minuten ...

29 minuten ...

Wissen Sie nicht mehr, wo sich eine Datei befindet? Verwenden Sie dann das Suchfeld
oben im Bildschirm oder oben links in Dateien und geben Sie einen Teil des Namens ein.
Uber Neueste in der linken Spalte finden Sie die Dateien, an denen Sie zuletzt gearbeitet

haben.
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2.2 Ein neues Dokument, eine neue Tabelle oder
Prasentation erstellen

Ein neues Dokument erstellen Sie in dem Ordner, in dem Sie es speichern méchten. Offnen
Sie also zunachst den gewunschten Ordner.

Schritt 1: Klicken Sie auf Neu

Klicken Sie oben auf die Schaltflache Neu (1). Es offnet sich ein Menu. Wahlen Sie aus, was
Sie erstellen mochten:

« Neues Dokument (2): ein Textdokument, wie zum Beispiel ein Brief oder ein
Angebot (docx).

« Neue Prasentation (3): eine Prasentation mit Folien (pptx).

 Neue Tabelle (4): ein Rechenblatt, wie zum Beispiel ein Budget (xIsx).

« Neues PDF-Formular (5): ein ausfullbares PDF-Formular.

[ LN & demo.webokecloud.nlfindex. php/appsifiles/apps/files/files?dir=/WebOké

Zoek hier x| Q Io [ Alle bestander WebOké ~ [ Type (3 Aangepast © Markering 2\ Mensen gg

| E3 Alle bestanden Uploaden vanaf apparaat Ranige...

2 Persoonlijke bestanden I, Upload bestanden WebOké pdf 29 minuten ...

C8 Mappen uploaden
4D Recent 1bOKE. xlsx TKB 29 minuten ...

+r Favorieten Nieuw aanmaken ) . .
lebOke xlsx e F KE 29 minuten ...

+£ Shares L7 Nieuwe map
@ Teammappen [ Maak bestandsaanvraag <& november.docx e 33KB 21 minuten ..,

B Nieuw Document docx 21 minuten ...
2 Markering pud .
¢ Nieuwe presentatie

3 Exteme opslag o € Cloud 2027.pptx 133KB 29 minuten ...
o ¥ Nieuwe spreadsheet

B B Tekstdocument

o B Nieuw PDF-formulier

+ Nieuwe sjablonenmap

= Mapomschrijving toevoegen

@ Verwijderde bestanden

® 239 KB van 1 TB gebruikt

# Instellingen voor bestanden

Wahlen Sie aus, was Sie erstellen mochten

Achtung: Die Option Text erstellt eine einfache Textdatei (md) flr die Nextcloud App Text,
kein Word Dokument. Fur Briefe und Angebote wahlen Sie daher Neues Dokument.
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Schritt 2: Geben Sie lhrer Datei einen Namen

Geben Sie einen klaren Namen ein (1) und klicken Sie auf Erstellen (2). Lassen Sie die
Dateiendung am Ende stehen, wie .docx fur ein Dokument, .xIsx fUr eine Tabelle und .pptx
fur eine Prasentation. Daran erkennt Nextcloud, um welche Art von Datei es sich handelt.

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

Nieuw Document

Bestand m
[Mi}n eerste document.docx

o A

Geben Sie dem Dokument einen Namen

Schritt 3: Beginnen Sie mit dem Schreiben

Ihre neue Datei 6ffnet sich sofort in Euro-Office. Sie kbnnen direkt loslegen. Alles, was Sie
tun, wird automatisch gespeichert.
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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:

lhr neues Dokument, bereit fir den Start
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2.3 Eine vorhandene Word-, Excel- oder
PowerPoint-Datei offnen

Eine Datei, die bereits in Ihrer Nextcloud liegt, 6ffnen Sie mit einem Klick auf den Namen.
Euro-Office 6ffnet dann automatisch die passende Komponente: die Textverarbeitung flr
ein Dokument, den Tabellenkalkulations-Editor flr ein Rechenblatt, den Prasentations-
Editor fUr Folien und den PDF-Editor flr ein PDF.

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

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

=+ T

Offerte WebOké Cloud

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

Beste mevrouw Bakker,

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

Nextcloud Max (1 TB opslag) 1 €9.95
Office Suite-Jicentie Euro-Office 5 €1250
Overzetten bestaande b fen 1 gratis
Totaal per maand €2245

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

Paginalvanl = Aantal woorden Nederiands - Nederland « € [El %% ~ B

Eine Word-Datei 6ffnet sich mit einem Klick

Eine Datei von lhrem Computer hinzufugen

Befindet sich die Datei noch auf Ihrem Computer? Ziehen Sie sie dann in das Fenster von
Nextcloud oder klicken Sie auf Neu und dann auf Hochladen. Nach dem Hochladen klicken
Sie auf den Namen, um die Datei zu 6ffnen.

Offnen ohne zu bearbeiten

Mochten Sie nur kurz hineinschauen? Auch dann klicken Sie einfach auf die Datei. Sie
kénnen lesen, ohne etwas zu verandern; solange Sie nichts eingeben, bleibt die Datei so,
wie sie war. Hat jemand die Datei nur mit Leserechten mit Ihnen geteilt, 6ffnet sie sich in
der Leseansicht, und Sie kbnnen nichts andern.
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Wird meine Datei umgewandelt?

Nein. Eine docx bleibt eine docx, eine xIsx bleibt eine xIsx und eine pptx bleibt eine pptx.
Euro-Office arbeitet direkt in der Datei. Dadurch kénnen Kollegen, die Microsoft Office
verwenden, die Datei weiterhin ganz normal 6ffnen.
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2.4 Speichern: so funktioniert das automatische
Speichern

In Euro-Office mussen Sie nicht selbst speichern. Alles, was Sie eingeben, wird
automatisch gesichert. Arbeiten Sie mit anderen zusammen, sehen diese Ihre Anderungen
sofort.

Die Schaltflache Speichern

Oben links in der Symbolleiste finden Sie dennoch eine Schaltflache Speichern (1). Diese
verwenden Sie, wenn Sie sicherstellen méchten, dass lhre letzte Anderung sofort
festgehalten wird, zum Beispiel kurz bevor Sie das Fenster schlieSen. Sie kdnnen auch
Strg + S dricken (auf dem Mac Cmd + S).

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

E nua.-—a Start  Invoegen Tekenen Paginadindeling Verwijzingen Samenwerking Bevelliging Beeld  Offerte WebOké Cloud.docx & Bewerken ~ Bpelen % Q@ X
= Arial 20 ~ A A Aa~ 3

BT USANML-A-S q -~

I

e !
.

= §

ol

Offerte WebhOké Cloud

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

Beste mevrouw Bakker,

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

Nextcloud Max (1 TB opslag) 1 €995

Office Suite-licentie Euro-Office 5 €1250

Overzetten bestaande b fen 1 gratis
Totaal per maand €2245

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

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

Speichern, Ruckgangig machen und die Zwischenablage

Eine altere Version wiederherstellen

Nextcloud speichert automatisch altere Versionen lhrer Datei. Haben Sie aus Versehen
etwas geldéscht? Dann kénnen Sie eine frlhere Version wiederherstellen. Wie das
funktioniert, lesen Sie in Versionshistorie: eine altere Version wiederherstellen.
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Wann wird die Datei in Nextcloud aktualisiert?

Euro-Office speichert Ihre Anderungen sofort, aber die Datei in Ihrer Nextcloud selbst wird
erst vollstandig aktualisiert, wenn alle das Dokument geschlossen haben. Mdchten Sie die
Datei herunterladen oder auf Ihrem Computer 6ffnen? SchlieBen Sie das Dokument dann
zuerst. Mehr dazu lesen Sie in Sie sehen lhre Anderungen nicht, wenn Sie die Datei
herunterladen oder auf lhrem Computer 6ffnen.

Eine Kopie speichern

Moéchten Sie das Original unverandert lassen und in einer Kopie weiterarbeiten? Wahlen
Sie dann Datei und anschlieBend Kopie speichern als. Sie wahlen dann einen neuen Namen
und gegebenenfalls ein anderes Format.
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2.5 Herunterladen als docx, xlsx, pptx, odt oder
pdf

Moéchten Sie eine Datei an jemanden mailen, auf einen USB-Stick kopieren oder als PDF
versenden? Dann laden Sie sie in dem Format herunter, das Sie bendtigen.

Schritt 1: Offnen Sie das Menii Datei

Klicken Sie oben links auf das Register Datei (1). Das Menu mit allen Dateioptionen 6ffnet
sich.

[ 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
Al
WH. ~
&
. Downloaden als DRCX gl ObF:
(3 kopie opsiaan als

. a
-~
DOTX PDF/A o7
(0] u
‘D) versiehistorie —
| =5 —— !!
& Toegangsrechten —— <,>
MD RTF T EPUB HTML

. Bestand sluiten

Das Menu Datei

Schritt 2: Wahlen Sie Herunterladen als

Klicken Sie auf Herunterladen als und wahlen Sie das gewilnschte Format, zum Beispiel
DOCX (1). Fir ein Textdokument konnen Sie unter anderem wahlen aus:

« DOCX: fur Microsoft Word.

« PDF und PDF/A: zum Versenden oder Archivieren. Ein PDF sieht tUberall gleich aus.
« ODT: flr LibreOffice und andere OpenDocument-Programme.

« DOTX und OTT: als Vorlage.

- MD, RTF, TXT, HTML, EPUB, FB2: fir andere Anwendungen.

« JPG und PNG: als Bild.
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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

Wahlen Sie das Format zum Herunterladen

Die Datei wird im Download-Ordner Ihres Computers abgelegt. Das Original in Nextcloud
bleibt unverandert.

In einer Tabellenkalkulation oder Prasentation funktioniert es genauso. Sie wahlen dann
beispielsweise XLSX, ODS, CSV oder PDF fiur eine Tabellenkalkulation (siehe CSV-Dateien
importieren und exportieren), oder PPTX, ODP oder PDF fir eine Prasentation (siehe Eine
Prasentation als PDF oder PPTX speichern).

Lieber in Nextcloud speichern?

Wahlen Sie dann Kopie speichern als anstelle von Herunterladen als. Die Kopie, zum
Beispiel als PDF, wird dann in Ihrer Nextcloud abgelegt.
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2.6 Ein Dokument schlieBen und zuruck zu lhren
Dateien
Sind Sie fertig? Klicken Sie dann rechts oben auf das Kreuz (1). Euro-Office schlieRt sich

und Sie gelangen zurtck in den Ordner, in dem Sie die Datei get6ffnet haben. lhre
Anderungen sind dann bereits gespeichert.

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

SchlieBen mit dem Kreuz rechts oben

Sie konnen auch Datei wahlen und dann Datei schlieSen. Oder Sie schliefen einfach den
Tab Ihres Browsers, auch dann geht nichts verloren.

Arbeitete noch jemand anderes an der Datei?

Dann bleibt die Datei fur die andere Person einfach geéffnet. Inre Anderungen sind bereits
enthalten. Die Datei wird endgultig in Nextcloud aktualisiert, sobald alle sie geschlossen

haben. Siehe auch Sie sehen lhre Anderungen nicht, wenn Sie die Datei herunterladen
oder auf Ihrem Computer 6ffnen.
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Den Editor kennenlernen
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3.1 Rundgang durch den Bildschirm von Euro-
Office

Der Bildschirm von Euro-Office ist so aufgebaut, wie Sie es von Word und Excel kennen.
Wir gehen die einzelnen Bestandteile durch.

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

a Bestand Start  Invoegen Tekenen  Pagina-indeling Verwijzingen  Samenwerking Beveiliging Beeld Offerte WebOke Cloud.docx ¢~ Bewerken -

0 Ak | s viE v S 1=+ T~
Kop 3 op 2 Kop 1

jofferte WebOké Cloud

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

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

team veilig samen aan documenten, sp s en p met al uw geg in
Europa.

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

Office Suitedicentie Euro-Office 5 €1250
Overzetten 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 3= Aantal woorden Nederiands - Nederland « & [E] ¥ ~ B

Die Bestandteile des Bildschirms

1. Registerkarten. Datei, Startseite, Einflgen, Zeichnen, Layout, Verweise,
Zusammenarbeit, Schutz und Anzeigen. Jede Registerkarte hat ihre eigenen
Schaltflachen.

2. Symbolleiste. Die Schaltflachen der gewahlten Registerkarte. Auf Startseite finden
Sie zum Beispiel Schriftart, Fett, Kursiv, Ausrichtung, Listen und Formatvorlagen.

3. Das Dokument. Hier tippen und bearbeiten Sie.

4. Linke Seitenleiste. Suche, Kommentare, Chat, Uberschriften (die Navigation durch
Ihr Dokument) und Informationen.

5. Rechte Seitenleiste. Einstellungen fur das, was Sie ausgewahlt haben, zum
Beispiel einen Absatz, eine Tabelle, ein Bild oder eine Grafik.

6. Statusleiste. Die Seitenzahl, die Wortanzahl, die Sprache, die Rechtschreibprifung
und den Zoom.

7. Bearbeiten. Wahlen Sie, wie Sie mit dem Dokument arbeiten: Bearbeiten,
Uberpriifung (Anderungen vorschlagen) oder Anzeigen (nur ansehen). Siehe auch Ein
Dokument 6ffnet sich schreibgeschutzt.

8. Teilen. Teilen Sie die Datei mit Kollegen.
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9. SchlieRBen. Zuruck zu lhren Dateien.

Die Registerkarten

Auf Einflgen flgen Sie Tabellen, Bilder, Formen, Grafiken, Kopf und Fulszeilen sowie
Seitenzahlen hinzu.

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

B Bestand  Stat Invoegen  Tekenen  Paginaindeling  Verwijzingen Samenwerking Beveiliging Beeld  Offerte WebOkS Cloud.docx o Bewerken - S Delen 1 Q @ ¥
B © = B 4 o [ B

Afbeelding Vorm SmartArt Grafiek

T AERBMOD & QO &

Opmerking Slimme Hyperink Ko on & Paginanummer
kiezer " :

g

Offerte WebhOké Cloud

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

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

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

Totaal per maand €2245

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

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

Die Registerkarte Einflgen

Auf Layout stellen Sie die Rander, die Ausrichtung des Papiers, Spalten und
Seitenumbriche ein.
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[ L X ] @ demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/files/7dir=/WebOké&openfile=true

Bestand  Start Invoegen Tekenen  Pagina-indeling  Verwijzingen  Samenwerking  Bevefliging  Beeld

O & 1@ -o o

Offerte WebOké Cloud.docx &~ Bewerken ~

Linker ingpringing 0ecm . Afstand voor O em

[ Marges Oriéntatie Grootte Kolommen Pagina-eindes Regelnummers

Rechter inspringing Dcm . Afstandna  0cm

jofferte WebOké Cloud

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

Beste mevrouw Bakker,

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

DOmsc ng

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

Aantal Prijs per maand
€9.9

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

Pagina 1van1 = Aantal woorden

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

Cloud met E

Die Registerkarte Layout

Auf Zusammenarbeit finden Sie Kommentare, Anderungen nachverfolgen, Dokumente
vergleichen und den Versionsverlauf.
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[ L X ] @ demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/files/7dir=/WebOké&openfile=true

B Bestand  Stat  Invoegen Tekenen  Pagina-indeling  Verwijzingen _Samenwerking  Beveiliging Beeld  Offerte WebOké Cloud docx & Bewerken

B =) E
Delen Modus Gi
L] bew

Pagina 1van1 = Aantal woorden

Het tabblad
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= = e I = = “e o <l

e ngen Weergavemodus Naar vorige Naar volgende Accepteren Afwijzen  Vergelijken
i1 - ijziging wijziging . . .

Offerte WebOké Cloud

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

Beste mewvrouw 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.

Nextcloud Max (1 TB opsl 1 €995
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 - & [B] %°

Die Registerkarte Zusammenarbeit

&L Delen

Clale

Der Tabellenkalkulations- und Prasentationseditor haben denselben Aufbau, mit
Registerkarten, die zu dieser Art von Datei passen, wie Formel und Daten in einer

Tabellenkalkulation.
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3.2 Zoom, Ansicht und das Thema von Euro-Office

Zoom

Unten rechts in der Statusleiste zoomen Sie heraus (1) oder hinein (2). Mit Seite anpassen
(3) sehen Sie die ganze Seite, mit Breite anpassen (4) flllt die Seite die Breite lhres
Bildschirms. Sie kdnnen auch Strg gedrickt halten und mit Ihrer Maus scrollen.

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

B Bestand  Start  Invoegen Tekenen  Pagina-indeling  Verwijzingen Samenwerking  Beveiliging Beeld  Offerte WebOke Cloud docx

= Aantal woorden

Zoomen en de weergave van de pagina

Zoom in der Statusleiste
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Offerte WebOké Cloud

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

Beste mevrouw Bakker,

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

Nextcloud Max {1 TB opslag) 1 €995

Office Suiteicentie Euro-Office 5 €1250

Overzetten bestaande 1 1 grats
Totaal per maand €2245

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

Nederlands - Nederland

Das Register Anzeigen

<L Bewerken ~ S pelen T Q

'

60D

S m BE [J L1 — Zoomen 100% +

WebOké Cloud met Euro-Office

Im Register Anzeigen (1) wéahlen Sie, was Sie sehen: die Uberschriften in der linken Leiste,
den Zoom, mehrere Seiten nebeneinander, und ob Sie die Symbolleiste, Statusleiste,

Seitenleisten und Lineale sehen mdchten. Méchten Sie mehr Platz fur Ihren Text? Schalten
Sie dann die Symbolleiste oder die Lineale aus.
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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 & Aantal woorden Nederlands - Nederland « & [&]

Das Register Anzeigen

Helles oder dunkles Thema

Arbeiten Sie lieber mit einem dunklen Bildschirm? Wahlen Sie dann Datei, danach
Erweiterte Einstellungen (1). Dort stellen Sie auch andere Dinge ein, wie automatisches
Speichern, wie Sie zusammenarbeiten und die Rechtschreibprifung.
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¢ Menu shuiten : g
Geavanceerde instellingen

8 Nieuw maken

Bewerken en opslaan
I+ Automatisch opslaan

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

_ @) slimme alineasslectie gebruiken
Kopie opslaan als

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

A
(k]
& Afdrukien

| Bavelligan Samenwerking

Medus Gezamenlijk bewerken

(i) Documentinfa ® Snal

1) WVersiehistorie
Strikt
% Toegangsrechten

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

Geaf weer in tooltips door cursor over item te bewegen

in realtime king

¥ Commentaren in tekst weergeven
() Opgeloste opmerkingen weergeven
Controleren

= Spellingcontrole

| Megeer woorden in HOOFDLETTERS

I Geavanceerde instellingen o Megeer woorden met cijfers

erde instellingen: opsiaan. sam sellingcontrole en meer

(@ Functie voorstellen

Die erweiterten Einstellungen

Scrollen Sie nach unten zur Uberschrift Darstellung. Bei Thema der Benutzeroberflache (1)
steht standardmafig Wie im System: Euro-Office folgt dann der Einstellung Ihres
Computers. Wahlen Sie hier zum Beispiel Hell oder Dunkel und klicken Sie unten auf
Anwenden. Mit Dunkelmodus aktivieren wird auch das Dokument selbst dunkel.
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Nieuw maken

Downloaden als
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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

Das Thema der Benutzeroberflache wahlen
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3.3 Sprache, Rechtschreibprufung und
Worterbuch

Euro-Office Uberprift Ihre Rechtschreibung wahrend der Eingabe. Worter, die es nicht

kennt, erhalten eine rote Wellenlinie. Dafliir muss die Sprache lhres Dokuments richtig
eingestellt sein.

Die Sprache lhres Dokuments

Unten rechts in der Statusleiste sehen Sie die Sprache des Textes, in dem sich Ihr Cursor
befindet (1), zum Beispiel Deutsch. Rechts daneben befinden sich zwei Schaltflachen: der
Globus (Sprache des Dokumentes festlegen) und die Schaltflache
Rechtschreibprifung, mit der Sie die Prifung ein- oder ausschalten.
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jofferte WebOké Cloud

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

Beste mevrouw Bakker,

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

Nextcloud Max (1 TB opslag) 1 €995
Office Suitedicentie Euro-Office 5 €1250
Overzetien bestaande fen 1 gratis

Totaal per maand €2245

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

Paginalvanl = Aantal woorden Nederiands - Nederland + € [El %* - B

Die Dokumentsprache und die Rechtschreibprifung

Steht dort eine andere Sprache, zum Beispiel Englisch, wodurch fast jedes Wort rot
unterstrichen ist? Klicken Sie dann auf den Globus und wahlen Sie Deutsch. Das gilt fur das
gesamte Dokument. Méchten Sie die Sprache nur flr einen Textabschnitt festlegen, zum
Beispiel einen englischen Satz? Markieren Sie diesen Text, klicken Sie auf die Sprache in
der Statusleiste und wahlen Sie die Sprache aus.
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Einen Rechtschreibfehler korrigieren

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf ein rot unterstrichenes Wort. Sie erhalten dann
Vorschlage fur die richtige Schreibweise. Ist das Wort korrekt, zum Beispiel ein Name?
Wahlen Sie dann Alle auslassen, oder wahlen Sie Zum Worterbuch hinzufiugen, damit
das Wort kinftig nicht mehr rot markiert wird.

Die Sprache der Menus

Die Menus von Euro-Office verwenden die Sprache, die Sie in Nextcloud eingestellt haben.
Diese andern Sie in Nextcloud: Klicken Sie oben rechts auf Ihr Profilbild, wahlen Sie
Einstellungen und 6ffnen Sie links die Seite mit den Spracheinstellungen (Language &
locale). Wahlen Sie dort bei Sprache die gewlnschte Sprache aus.
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3.4 Ruckgangig machen, Wiederholen und die
Zwischenablage

Ein Fehler ist schnell behoben. Links in der Symbolleiste finden Sie die Schaltflachen, die
Sie am haufigsten bendtigen.
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Offerte WebOké Cloud

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

Beste mevrouw Bakker,

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

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

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

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

Die Schaltflachen fur Speichern, Ruckgangig machen und die Zwischenablage

1. Speichern (Strg + S): lhre letzte Anderung sofort festlegen.

2. Ruckgangig machen (Strg + Z): lhre letzte Aktion zuricknehmen. Klicken Sie
mehrmals, um weitere Schritte zurickzugehen.

3. Wiederholen (Strg + Y): eine rickgangig gemachte Aktion erneut ausfuhren.

4. Kopieren (Strg + C): den ausgewahlten Text oder das Bild kopieren.

5. Einfugen (Strg + V): das Kopierte einfugen.

Auf dem Mac verwenden Sie Cmd anstelle von Strg. Zum Ausschneiden verwenden Sie
Strg + X.
Einfugen aus einem anderen Programm

Sie kdnnen Text einflgen, den Sie in einem anderen Programm oder auf einer Website
kopiert haben. Ihr Browser fragt manchmal zunachst um Erlaubnis, die Zwischenablage zu
verwenden; klicken Sie dann auf Zulassen. Funktioniert das Einfigen Uber die Schaltflache
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nicht, verwenden Sie Strg + V. Das funktioniert immer. Mehr dartber lesen Sie unter Pop-
ups, die Zwischenablage und der Cache lhres Browsers.

Formatierung kopieren

Mit der Schaltflache Format Ubertragen (dem Pinselsymbol) Gbernehmen Sie die
Formatierung eines Textabschnitts, wie Schriftart und Farbe, und Ubertragen diese auf
einen anderen Textabschnitt.
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Textdokumente
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4.1 Text formatieren: Schriftart, GroRe, Farbe und
Ausrichtung

Auf der Registerkarte Startseite finden Sie alles, um Text zu formatieren. Es funktioniert
wie gewohnt aus Word: Zuerst markieren Sie den Text, dann wahlen Sie die Formatierung.
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Euro-Office in je Nextcloud

Vanaf nu werk je in je WebOké Mextcloud 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 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 « & [&]

Die Schaltflachen fur die Textformatierung auf der Registerkarte Startseite

So formatieren Sie Text

1. Markieren Sie den Text: Ziehen Sie mit der Maus Uber den Text, oder doppelklicken
Sie auf ein Wort. Klicken Sie dreimal, um einen ganzen Absatz zu markieren.

2. Wahlen Sie die Schriftart (1) und die SchriftgroBe (2). Mit den Schaltflachen mit
dem grolsen und kleinen A daneben vergréRern oder verkleinern Sie den Text Schritt
flr Schritt.

3. Machen Sie Text fett, kursiv oder unterstrichen (3). Daneben stehen Durchstreichen,
hochgestellt und tiefgestellt.

4. Geben Sie dem Text eine Farbe mit der Schaltflache Schriftfarbe (4), oder
versehen Sie ihn mit einem farbigen Hintergrund wie mit einem Textmarker, mit
Texthervorhebungsfarbe (5).

5. Wahlen Sie die Ausrichtung (6): links, zentriert, rechts oder Blocksatz.
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Farben auswahlen

Klicken Sie auf den Pfeil neben der Schaltflache flr die Schriftfarbe. Sie wahlen aus den
Designfarben, den Standardfarben oder einer eigenen Farbe. Mit der Pipette Gbernehmen

Sie eine Farbe, die bereits

irgendwo in lhrem Dokument vorkommt.

demo.webokecloud.nlfindex. phpfappsffiles/?dir=/WebOkégopenfile=true
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Euro-Office in je Nextcloud

Vanaf nu werk je in je WebOké Nextcloud met Euro-Otfice: een Europese office die je
documenten precies 7o 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

Praktische Tastenkombinationen

¢~ Bewerken ~

Titel

P ils

& &

Boeen % Q@ X

Geen afstand ™

Was Windows und Linux Mac

Fett Strg + B Cmd + B

Kursiv Strg+1I Cmd + I
Unterstreichen Strg+ U Cmd + U

Links, Mitte, Rechts, Blocksatz Strg+ L, E,R,J Cmd +L,ER,J

Formatierung léschen

Strg + Leerzeichen

Cmd + Leerzeichen

Tipp: Mdchten Sie dieselbe Formatierung noch einmal verwenden? Setzen Sie den Cursor
in den formatierten Text, klicken Sie auf die Schaltflache mit dem Pinsel (Format

ubertragen) und markieren Sie anschlieBend den Text, der dieselbe Formatierung

erhalten soll.
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Verwenden Sie dieselbe Formatierung fiir alle Uberschriften? Dann verwenden Sie lieber
Formatvorlagen. Wie das funktioniert, lesen Sie in Formatvorlagen und Uberschriften
verwenden.
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4.2 Formatvorlagen und Uberschriften verwenden

Eine Formatvorlage ist eine feste Kombination aus Formatierungen: Schriftart, GroRe,
Farbe und Abstand. Euro-Office verflgt Uber Formatvorlagen fir normalen Text, einen Titel
und Uberschriften auf verschiedenen Ebenen. Wenn Sie mit Formatvorlagen arbeiten, sieht
Ihr Dokument Uberall einheitlich aus und Sie kdnnen mit einem Klick ein Inhaltsverzeichnis
erstellen.
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Euro-Office in je Nextcloud

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

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

Samen werken aan één document

Met je collega’s werk je 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 blijftin Europa

Je bestanden staan in onze eigen datacenters in Nederland. Euro-Office is open source en
wordt ontwikkeld door Europese bednjven. 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 - & [A] %°

op met de stijl Kop 1

Der Cursor steht in einer Uberschrift: In der Formatvorlagengalerie ist Uberschrift 1 markiert

Eine Formatvorlage anwenden

1. Setzen Sie den Cursor in den Absatz, der eine Uberschrift werden soll. Sie missen
nichts markieren.

2. Klicken Sie rechts auf der Registerkarte Startseite in der Formatvorlagengalerie auf
Uberschrift 1, Uberschrift 2 oder eine andere Formatvorlage (1). Mit dem Pfeil
rechts neben der Galerie sehen Sie alle Formatvorlagen.

Verwenden Sie Uberschrift 1 fiir Kapitel, Uberschrift 2 fiir Abschnitte und Uberschrift
3 fur Unterabschnitte darin. Fir normalen Text wahlen Sie Normal.

Tastenkombinationen: Alt + 1, 2 oder 3 macht aus dem Absatz eine Uberschrift 1, 2 oder 3
(auf dem Mac Cmd + Option + 1, 2 oder 3).
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Eine Formatvorlage anpassen

Méchten Sie beispielsweise, dass alle Uberschriften eine andere Farbe erhalten?
Formatieren Sie eine Uberschrift wie gewlinscht, klicken Sie mit der rechten Maustaste auf
die Formatvorlage in der Galerie und wahlen Sie Aus der Auswahl neu aktualisieren.
Alle Uberschriften mit dieser Formatvorlage dndern sich entsprechend. Eine eigene
Formatvorlage erstellen Sie, indem Sie mit der rechten Maustaste auf den formatierten
Text klicken und Formatierung als Formatvorlage und anschlieBend Neuer Stil
erstellen wahlen. Mit Auf Standard zuriicksetzen wird eine Formatvorlage wieder auf
ihren Ausgangszustand zurlckgesetzt.

Schnell durch IThr Dokument mit dem Navigationsbereich

Klicken Sie links auf die Schaltfliche Uberschriften (1). Sie sehen dann alle Uberschriften
Ihres Dokuments untereinander aufgelistet. Klicken Sie auf eine Uberschrift, um direkt
dorthin zu springen. Das ist bei langen Dokumenten sehr praktisch.

[ L X ] demo.webokecloud. nlfindex.phpfappsffiles/?dir=/WebOké&openfile=true
PrapE F

B Bestand Start  Invoegen Tekenen  Pagina-indeling  Verwijzingen  Samenwerking  Beweiliging Beeld  Nieuwsbrief WebOke nove. ¢~ Bewerken ~ & Delen =4

viE e & R ™
; ; Kop 3 Kop 2 Titel  ceenasana

| AP
Koppan - x LS

* Euto-Office in je Nexteloud

o Samen werken aan gén 3
document ‘;| k
” Alles blijit in Europa i web\._h;_ e

Tips voor de feestdagen

= Begin van het documant
o

Nieuwsbrief november 2026

agenda

Euro-Office in je Nextcloud

Vanaf nu werk je in je WebOké Nextcloud met Euro-Office: een Europese office die je
documeniten precies 2o laal zien als op je eigen computer

Je opent Word-, Excel- en PowerPoint-bestanden met &&n kdik 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 Linuc

Samen werken aan één document

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

Alles blijit in Europa

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

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

alvanl == Aantal woorden Nederlands - Nederland - & [A]

Alle Uberschriften im Navigationsbereich

Tipp: Die Formatvorlagen bleiben in der Datei erhalten. Offnet ein Kollege das Dokument
in Word, verfugt er (ber dieselben Formatvorlagen, und die Uberschriften funktionieren
dort ebenfalls im Navigationsbereich.
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4.3 Ein automatisches Inhaltsverzeichnis erstellen

Haben Sie Ihren Uberschriften eine Formatvorlage zugewiesen (siehe Formatvorlagen und
Uberschriften verwenden)? Dann erstellt Euro-Office das Inhaltsverzeichnis fur Sie, mit den
richtigen Seitenzahlen. Andern Sie spater etwas, aktualisieren Sie das Inhaltsverzeichnis
mit einem Klick.

Ein Inhaltsverzeichnis einfugen

1. Setzen Sie den Cursor an die Stelle, an der das Inhaltsverzeichnis eingefugt werden
soll, zum Beispiel unter den Titel.

2. Gehen Sie zum Tab Verweise (1).

3. Klicken Sie auf Inhaltsverzeichnis und wahlen Sie ein Format: mit Seitenzahlen und
Punkten oder als Liste mit Links.

[ L X & demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/files/7dir=/WebOkégopenfile=true
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Nieuwsbrief november 2026
|

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 é8n kiik in je browser. Je hoeft niets
te installeren en je bestanden blijven gewoon in je eigen Nextcloud staan. Wil je toch liever
een programma op je computer? Ook dat kan, voor Windows, Mac en Linux.

Samen werken aan één document

Met je collega’s werk je tegelijk aan hetzeffde document. Je ziet direct wie wat doet. Met
en het bij 1van 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 bedriven. Zo houd je zelf de regie over je documenten.
Tips voor de feestdagen

Plan e wvakantie? 7et een vakanticheric bt in is WehDke mail en deel ie nlannina in 2en
Paginalvanl = Aantal woorden alle wijzigingen zijn opgeslagen Nederiands - Nederland « & [A]

Wahlen Sie das Format des Inhaltsverzeichnisses

Das Inhaltsverzeichnis befindet sich nun in Threm Dokument. Jede Zeile ist ein Link: Halten
Sie Strg gedrickt und klicken Sie auf eine Zeile, um zu diesem Kapitel zu gelangen.
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[ L X ] demo.webokecloud.nlfindex.php/apps/files/7dir=/WebOké&openfile=true
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Nieuwsbrief november 2026

Eura-Office in je Nextcloud

Samen werken aan één document.

Alles blijft in EWopa..... o

Tips voor de f
Agenda

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

documenten precies zo laat zien als op je eigen computer.

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

Samen werken aan één document

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

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

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

Das Inhaltsverzeichnis, erstellt aus den Uberschriften

Das Inhaltsverzeichnis aktualisieren

Haben Sie Uberschriften hinzugefiigt, gedndert oder verschoben? Klicken Sie dann auf
Aktualisierung (1). Wahlen Sie Ganze Tabelle aktualisieren, wenn Uberschriften
hinzugekommen sind, oder Nur Seitenzahlen aktualisieren, wenn sich nur die Zahlen
verschoben haben.

Weitere Einstellungen

Uber Inhaltsverzeichnis und dann Einstellungen wihlen Sie unter anderem, wie viele
Uberschriftenebenen enthalten sein sollen, ob die Seitenzahlen rechts stehen und welches
Fullzeichen Sie verwenden. Mit Inhaltsverzeichnis entfernen entfernen Sie es wieder.
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4.4 Aufzahlungen und Nummerierung

Eine Liste macht Text Gbersichtlich. Euro-Office kennt Aufzahlungen mit Zeichen (Punkten),
nummerierte Listen und Listen mit mehreren Ebenen.

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

a Bestand Start Invoegen Tekenen Pagina-indeling Verwijzingen Samenwerking Beveiliging Beeld Nisuwsbrief WebOks nove. (L Bewerken ~
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Samen werken aan één document

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

Alles blijftin Europa

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

Tips voor de feestdagen

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

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

*  Webinar Slim werken met Euro-Office

s Inloopspreekuur in december

¢ Nieuwe sjablonen voor offertes

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

Markieren Sie die Zeilen und klicken Sie auf Aufzahlung

Eine Liste erstellen

1. Markieren Sie die Zeilen, die eine Liste werden sollen. Sie kdnnen auch zuerst auf die
Schaltflache klicken und danach mit dem Tippen beginnen.

2. Klicken Sie auf der Registerkarte Startseite auf Aufzahlung (1) flr eine Liste mit
Punkten, oder auf Nummerierung (2) fir eine nummerierte Liste.

3. Dricken Sie am Ende einer Zeile Enter flur den nachsten Punkt. Dricken Sie zweimal
Enter, um die Liste zu beenden.

Eine andere Nummerierung oder ein anderes Zeichen wahlen

Klicken Sie auf den Pfeil neben der Schaltflache. Sie wahlen dann aus der Bibliothek:
Zahlen, Buchstaben, rémische Zahlen oder andere Aufzahlungszeichen. Uber
Listeneinstellungen legen Sie selbst das Zeichen, die Farbe und den Einzug fest.
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Plan je vakantie? Zet een vakantiebericht in je WebOké mail en deel je planning in een

spreatdsheet.

Agenda

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

¢ Webinar Slim werken met Euro-Office

* Inloopspreekuur in december

* Nieuwe sjablonen voor offeres

Paginalvan2 & Aantal woorden Alle wijzigingen zijn epgeslagen

Kies een nummering uit de bibliotheek

Wahlen Sie eine Nummerierung aus der Bibliothek

Ebenen in einer Liste

Nederiands - Nederland ~ & [A]

WebOké Cloud met Euro-Office

« Drucken Sie am Anfang eines Punktes Tabulator, um ihn eine Ebene tiefer zu

setzen.

e Mit Umschalt + Tabulator setzen Sie ihn wieder eine Ebene zurlck.

e Mit der Schaltflache Liste mit mehreren Ebenen wahlen Sie eine feste

Nummerierung wie 1, 1.1, 1

1.1

Tipp: Beginnt die Nummerierung nicht bei 1, wo Sie das mdchten? Klicken Sie mit der
rechten Maustaste auf die Zahl. Im MenU lassen Sie die Nummerierung erneut bei 1
beginnen oder von der vorherigen Liste fortlaufen, und legen Sie den Anfangswert fest.
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4.5 Tabellen einfugen und formatieren

In einer Tabelle ordnen Sie Daten Ubersichtlich in Zeilen und Spalten an, zum Beispiel die
Preise in einem Angebot.

Eine Tabelle einfugen

1. Setzen Sie den Cursor an die Stelle, an der die Tabelle eingefligt werden soll.

2. Gehen Sie zum Tabulator Einfugen und klicken Sie auf Tabelle (1).

3. Bewegen Sie die Maus Uber das Raster, bis Sie die gewinschte Anzahl von Spalten
und Zeilen haben, und klicken Sie. Bendtigen Sie mehr, als das Raster bietet? Wahlen
Sie dann Benutzerdefinierte Tabelle einfiigen und geben Sie die Anzahl ein.

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

web:
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es  Tabel rtArt Grafiek  Opmerking Slime

I~ bOKé Cloud

Aangepaste tabel invoegen

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

Tabel wissen

Tabel invoegen ar,

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

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

Office Suiteicentie Euro-Office 5 €1250

Overzetten bestaande bestanden 1 gratis

Totaal per maand €£2245

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

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

Wahlen Sie die Anzahl der Zeilen und Spalten

Mit Tab gelangen Sie zur nachsten Zelle. Befinden Sie sich in der letzten Zelle, fligt Tab
eine neue Zeile hinzu.

Die Tabelle formatieren

Klicken Sie in die Tabelle. Rechts erscheint das Panel Tabellen-Einstellungen; sehen Sie
es nicht, klicken Sie rechts auf das Tabellensymbol (1). Hier wahlen Sie:

« eine Vorlage mit Farben, zum Beispiel mit einer farbigen Kopfzeile und gestreiften
Zeilen;
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» welche Zeilen und Spalten hervorgehoben werden: die Kopfzeile, die Summenzeile,
die erste oder letzte Spalte;

« die Rahmen: Stil, Dicke und Farbe;

« die Hintergrundfarbe der ausgewahlten Zellen;

» die Hohe der Zeilen und die Breite der Spalten.

[ XX ] & demo.webokecloud.nlfindex. phpfapps/files/7dir=/WebOkégopenfile=true web: ke
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< agina - - w ¢ v . kiazar voetteksten - -

SN >IN T N KM U KN Ak WKW RN, (100N SXINS NN E RS ONIE L (L Rijen Kolommen
% Koptekst (7] Eerste

Totaal
~] Gestreept (7] Gestreept

Selecteren uit sjabloon

Offerte WebOké Cloud

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

Datum: 22 oktober 2026 Offertenummer: WO-2026-1042 Kleur . .
Selecteer de randen die u wilt

deh n

Beste mewouw Bakker,

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

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

Europa.

Achtergrondkleur " ~

Omschrijving Aantal Prijs per maand EH Aijen en kolommen -

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

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

Overzetten bestaande bestanden 1 gratis

Totaal per maand €2245 utomatisch grootte
anpassen aan de inhoud

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

Team WebOké

Paginal1vanl 5= Aantal woorden Nederiands - Nederland « & [&]

In een tabel: rechts de tabelinstellingen webOké Cloud met Euro-Office

Der Cursor steht in der Tabelle: rechts die Tabellen-Einstellungen

Zeilen und Spalten hinzufugen oder loschen

Klicken Sie mit der rechten Maustaste in eine Zelle. Wahlen Sie Einfiigen flr eine Zeile
darUber oder darunter, oder eine Spalte links oder rechts. Mit Loschen entfernen Sie eine
Zeile, Spalte oder die gesamte Tabelle. Uber Zellen verbinden fassen Sie mehrere Zellen
zu einer Zelle zusammen.

Tipp: Soll die Kopfzeile einer langen Tabelle auf jeder Seite wiederkehren? Setzen Sie in
den Tabellen-Einstellungen ein Hakchen bei Gleiche Kopfzeile auf jeder Seite
wiederholen.
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4.6 Bilder, Formen und Textfelder

Auf der Registerkarte Einfugen fugen Sie allerlei Elemente in Ihr Dokument ein: Bilder (1),
Formen (2), Textfelder (3), dekorativen Text mit Text Art (4) und Diagramme (5).

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

web:

Bestand Start Invoegen Tekenen Pagina-indeling Verwijzingen Samenwerking Beveiliging Beeld Nisuwsbrief WebOks nove.
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Samen werken aan één document

T Kop ten & Paginanummer

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

Alles blijft in Europa

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

Tips voor de feestdagen

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

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

*  Webinar Slim werken met Euro-Office

« Inloopspreekuur in december

« Nieuwe sjablonen voor offertes

& Bewerken - Sipelen T QO @

1 AERBMD w0

0.0

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

Alles, was Sie auf der Registerkarte Einfugen einfligen konnen

Ein Bild einfugen

Klicken Sie auf Bild und wahlen Sie aus, woher das Bild kommen soll:

» Bild aus Datei: ein Foto oder Logo von Ihrem Computer;
« Bild aus URL: ein Bild von einer Internetadresse;

« Bild aus dem Speicher: ein Bild, das bereits in Ihrer WebOké Nextcloud

gespeichert ist.

Euro-Office Handbuch - www.weboke.nl
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[ X X & demo.webokecloud.nlfindex. phplappsffiles?dir=/WebOkégopenfile=true
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Afbeelding uit bestand
EREET]

Afbeelding uit URL 1 één document

Afbeekding van opsiag
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 Nederlands - Nederland « & [&]

WebOké Cloud met Euro-Office

Ein Bild aus einer Datei, von einer Adresse oder aus lhrer Nextcloud

Sie kdnnen ein Bild auch einfach in das Dokument ziehen oder es kopieren und einfigen.

Ein Bild anpassen

Klicken Sie auf das Bild. Mit den Punkten an den Ecken machen Sie es grdfSer oder kleiner.
Halten Sie dabei Umschalt gedrickt, damit das Seitenverhaltnis erhalten bleibt. Rechts im
Bereich Bild-Einstellungen kénnen Sie das Bild zuschneiden, drehen und spiegeln.

Mit Textumbruch auf der Registerkarte Layout (oder Textumbruch im MenU der rechten
Maustaste) legen Sie fest, wie der Text um das Bild flieRt. Inline setzt das Bild wie ein
Zeichen in die Zeile. Mit Eckig, Passend oder Durchgehend flie3t der Text um das Bild
herum, mit Oben und unten steht das Bild auf einer eigenen Zeile. Hinter dem Text
und Vorne platzieren das Bild hinter oder vor dem Text.

Formen und Textfelder

Klicken Sie auf Form und wahlen Sie ein Rechteck, einen Pfeil, einen Stern, eine
Sprechblase oder eine andere Form aus. Ziehen Sie im Dokument, um die Form zu
zeichnen. Doppelklicken Sie auf die Form, um Text einzugeben. Im rechten Bereich wahlen
Sie die Fullung, den Rahmen und den Schatten aus.
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WebOké Cloud met Euro-Office

Ein Textfeld ist ein Feld mit Text, das Sie unabhangig vom Ubrigen Text an beliebiger
Stelle platzieren kénnen, zum Beispiel flr ein auffalliges Zitat oder einen Kasten mit

Kontaktdaten.

Tipp: Flgen Sie einem Bild eine Beschriftung hinzu Gber Verweise und dann
Beschriftung. So erhalten alle Ihre Abbildungen automatisch eine Nummer.
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4.7 Kopf- und FuBzeile und Seitenzahlen

Eine Kopfzeile steht oben auf jeder Seite, eine FuRRzeile unten. Darin platzieren Sie
beispielsweise lhr Logo, lhre Firmendaten oder die Seitenzahl.

Eine Kopf- oder FuBzeile erstellen
1. Gehen Sie zum Register Einfugen und klicken Sie auf Kopfzeilen & FuBBzeilen (1).

2. Wahlen Sie Kopfzeile bearbeiten oder FuBRzeile bearbeiten.
3. Geben Sie den Text ein oder fugen Sie ein Bild ein, zum Beispiel Ihr Logo.

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

Verwijder koptekst

Verwijder voettekst

Offerte WebOké Cloud

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

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

Beste mevrouw Bakker,

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

Europa.

[
Omschrijving Aantal Prijs per maand

Mexicloud Mag (1 TB opslag) 1 €9.95

Office Suite-licentie Euro-Office 5 €1250

Owerzetten bestaande bestanden 1 gratis

Totaal per maand €£2245

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

Team WebOké

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

Kopfzeilen und FulBzeilen bearbeiten oder entfernen

Sie kdnnen auch oben oder unten auf der Seite doppelklicken. Der Ubrige Text wird dann
heller dargestellt, und Sie arbeiten in der Kopf- oder Ful3zeile. Es erscheint ein zusatzliches

Register mit den Einstellungen. Klicken Sie auf SchlieBen oder doppelklicken Sie in den
normalen Text, um zurtckzukehren.
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Paginanummer Datum en Veld Afbeelding
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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

Die FuRzeile bearbeiten: der Rest der Seite wird heller dargestellt

Seitenzahlen hinzufugen

Klicken Sie auf Seitenzahl und wahlen Sie die Position: oben oder unten, links, mittig oder
rechts. Mit Seitenzahl (Anzahl der Seiten) fligen Sie die Gesamtzahl hinzu, sodass Sie
beispielsweise "Seite 2 von 5" erhalten.
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& ] [ & Koptekst vanafboven 1.25em - [} Verschillends even en oneven pagina's
Paginanummer Datum en Veld Afbeelding
- tijd

Voettekst vanaf onder 1.35¢cm | [ verschillende eerste pagina

Naar huidige pesitie

Aantal pagina's

Paginanummering

Voettekst

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

Paginanummers toevoegen WebOké Cloud met Euro-Office

Wahlen Sie, wo die Seitenzahl erscheint

Eine abweichende erste Seite

Mochten Sie keine Kopfzeile auf dem Deckblatt? Setzen Sie beim Bearbeiten der Kopfzeile
ein Hakchen bei Erste Seite anders. Mit Gerade und ungerade Seiten anders
erstellen Sie getrennte Kopf- und Ful3zeilen fur linke und rechte Seiten, praktisch fur ein
Heft.
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4.8 Seiteneinstellungen, Spalten und

Seitenumbruche

Auf der Registerkarte Layout legen Sie fest, wie die Seite aussieht: die Rander (1), die
Ausrichtung (2), das Papierformat (3), Spalten (4) und Umbriche (5).

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

web:

ke

B Bestand Stat  Invoegen Tekenen  Pagina-indeling  Verwijzingen  Samenwerking  Bewelliging
= i [ (a1 = (] =
= ] i L = — =+

ers

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

0000 0
!

L Omschrijving
Nextcloud Max (1 TB opslag)

Beeld

Linker inspringing 0 cm

Rechter inspringing 0 cm

Offerte WebOke Cloud.docx

- Afstand voor O cm

®  Afstandna  0.28cm

T RN b

Aantal Prijs per maand

1

€995

Office Suite-icentie Euro-Office

5

€1250

Overzetten bestaande bestanden

1

gratis

Totaal per maand

€2245

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

[ream WebOké

Paginalvanl & Aantal woorden

Het tabblad Pagina

Alle Seiteneinstellungen auf der Registerkarte Layout

Rander

Nederiands - Nederland

&L Bewerken ~

118

=Y

& Delen

=~ @

a @ x
B &

iz

Der Rand ist der weiRe Bereich um den Text herum. Klicken Sie auf Rander und wahlen
Sie Normal, Schmal, MittelmaRBig oder Breit. Bei Benutzerdefinierte Seitenrander

geben Sie die Male selbst in Zentimetern ein.
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B Bestand Start  Invoegen  Teksnen  Pagina-indeling  Verwijzingen  Samenwerking

B @l & 0 =

o Marges Oriéntatie Grootte Kolomme:
] . . -

Normaal
Boven: 2 cm Onder: 2 cm
Links: 3 cm Rechts: 1.5 ¢cm

Smal

Boven: 1.27 em  Onder: 1.27 em
Links: 1.27 ¢r

Gamiddeld

Boven: 2.54 cm

Links: 1.91 cm

Breed

Boven: 2.54 cm D 1. 2.54 cm
Links: 5.08 cm Rechts: 5.08 cm

Aangepaste marges

Pagina 1van1 = Aantal woorden

Wahlen Sie die Rander der Seite

Hochformat oder Querformat, und das Papierformat

[
[l
n Pagina-eindes Regelnummers

Pmschrijving
dexicloud Max (1 TB opslag)

Beveiliging

Linker inspringing

Rechter inspringing

Beald

0em

Dcm

(R VG F SRR DR RN I

Offerte WebOké Cloud.docx
- Afstand voor 0 em

S Afstandna 0.2Bcm

Aantal Prijs per maand

1

€995

ifice Suiteicentie Euro-Office

5

€1250

Juerzetten bestaande bestanden

1

gratis

Totaal per maand

€224

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

[feam WebOké

RNl

Nederlands - Nederland

118

& m

WebOké Cloud met Euro-Office

Mit Ausrichtung wahlen Sie Hochformat oder Querformat. Bei GroBe wahlen Sie das
Papierformat. In Europa ist das fast immer A4.

Text in Spalten

FUr einen Newsletter oder ein Faltblatt setzen Sie Text in zwei oder drei Spalten, wie in

einer Zeitung. Markieren Sie den Text und wahlen Sie bei Spalten die gewilinschte Anzahl.
Mit Benutzerdefinierte Spalten stellen Sie den Abstand zwischen den Spalten ein und
fligen bei Bedarf eine Trennlinie hinzu.
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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

Text in Spalten setzen

Seitenumbriche und Abschnittsumbriche

Mochten Sie, dass ein neues Kapitel immer oben auf einer Seite beginnt? Verwenden Sie
dann keine Reihe leerer Zeilen, sondern einen Seitenumbruch. Klicken Sie auf Umbriiche
und wahlen Sie Seitenumbruch einflugen, oder drlicken Sie Strg + Enter.
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L L 4 a8 demo.webokecloud.nlfindex. phpfapps/files/?dir=/WebOkégopenfile=true

web ke

B Bestand  Start  Invoegen Tekenen Paginadindeling  Verwijzingen Samenwerking  Beveiliging  Beeld

Linker inspringing 0 cm

= ] ] ] [ ‘ =P

N.\r_g:,--, Oriéntatie C—u]:.-t:r,l Kolr)n.\"wl Pagirm_w\riss Rege nummers. Rechter inspringing |0 cm

g
Pagina-einde invoegen

egen kolomeinde

Nextcloud Max (1 TB opslag)

Offerte WebOké Cloud.docx

- Afstand voor 0 em

*  Afstand na

0.28cm .

Office Suiteicentie Euro-Office

Owerzetten bestaande bestanden

gratis

Totaal per maand

€224

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

Feam WebOké

Pagina 1van1 = Aantal woorden

Een pagina-einde of sectie-einde invoegen

Einen Seitenumbruch oder Abschnittsumbruch einfigen

Mit einem Abschnittsumbruch teilen Sie das Dokument in Teile auf, die jeweils eigene

Nederlands - Mederland

<L Bewerken ~

& E

& Delen

a @ x

WebOké Cloud met Euro-Office

Einstellungen haben. So kénnen Sie eine Querformatseite in ein Hochformatdokument
einflUgen oder Spalten nur fur einen Teil des Textes verwenden.

Tipp: Mdchten Sie sehen, wo sich Seitenumbriche, Abschnittsumbriche und Leerzeichen
befinden? Klicken Sie auf der Registerkarte Startseite auf die Schaltflache mit dem

Absatzzeichen (Nichtdruckende Buchstaben).

Euro-Office Handbuch - www.weboke.nl

65 /309



WebOké

4.9 FuBnoten, Endnoten und Links

Eine FuBnote oder Endnote hinzufigen

Eine FulBnote ist eine Erlauterung am unteren Rand der Seite, mit einer kleinen Nummer
im Text. Eine Endnote funktioniert genauso, steht aber am Ende des Dokuments.

1. Setzen Sie den Cursor hinter das Wort, auf das sich die Notiz bezieht.

2. Gehen Sie zur Registerkarte Verweise und klicken Sie auf FuBnote.

3. Wahlen Sie FuBnotiz einfugen oder Endnotiz einfiigen und geben Sie die
Erlduterung ein.

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

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

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

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

Voetnoot invoegen

. ANRE

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

Euro-Office

sbrief november 2026

1aan &en document.
ties
eoprmmn TP
Tips voor de feestdagen
Agenda

Hoofdlettergevoelig

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

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

Samen werken aan één document

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

Alles blijft in Europa

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

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

FuBnoten und Endnoten

Die Nummern laufen automatisch weiter. Wenn Sie eine Notiz entfernen, ricken die
anderen Nummern nach. Uber Hinweise Einstellungen wahlen Sie die Nummerierung
und die Position.

Einen Link hinzufugen

Mit einem Link machen Sie aus Text einen anklickbaren Verweis auf eine Webseite, eine E-
Mail-Adresse oder eine Stelle in lhrem Dokument.

1. Markieren Sie den Text, der zum Link werden soll.
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2. Klicken Sie auf Link (auf der Registerkarte Einfligen oder Verweise), oder drlcken Sie

Strg + K.

3. Wahlen Sie Externer Link und geben Sie die Adresse ein, zum Beispiel
https://www.weboke.nl. Méchten Sie zu einer Uberschrift oder einem Lesezeichen im
selben Dokument verlinken? Wahlen Sie dann die danebenliegende Registerkarte, fur
eine Stelle im Dokument.

4. Klicken Sie auf OK.

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

web:

ke

{ WebOke nove...

B Bestand  Start  Invoegen  Tekenen

B &8 ¥ =

Inhoudsopgave
& 9 2 il

Zoeken en vervangen .4

‘Webinar Slim werken met Euro
Euro-Office

Geen overeenkamsten

24 npao

[} Hoofdlettergevoaliq

R TR ¥ 8 T S 10

Paginalvan2 = Aantal woorden

Einen Link hinzufigen

Pagi i
M, Tekst toevoegen ~

{73 Tabel bijwerken -

g

Ab
Voeatnoot

(100 e S R SRR, A S0
&GW-‘H

Alle wijzigingen zijn opgesiagen

king

<) | =] @

Hyperlink Bladwijzer  Onderschrift Kruisverwijzing

< Tabel met figuren

SRR RO K

Nieuwsbrief november 2026

Instellingen hyperlink

Externe koppeling  Plaast in document

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

Tins voor de feestdaoen

& Bewerken ~

£ Delen

T a @

x

Nederlands - Nederland «~ € [B1 ¥~ BE [J [1 — Zoomen 1008 +

Um einen Link zu 6ffnen, halten Sie Strg gedrickt und klicken Sie darauf. Mit der rechten
Maustaste kdnnen Sie den Link bearbeiten oder entfernen.
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4.10 Suchen und ersetzen

Suchen Sie ein Wort in einem langen Dokument? Oder mdéchten Sie einen Namen Uberall
auf einmal andern? Das erledigen Sie mit Suchen und ersetzen.

Suchen

Dricken Sie Strg + F (auf dem Mac Cmd + F) oder klicken Sie links auf die Lupe. Geben Sie
ein, wonach Sie suchen. Euro-Office markiert alle Fundstellen im Dokument und zeigt sie in
einer Liste an. Klicken Sie auf ein Ergebnis, um dorthin zu springen, oder verwenden Sie
die Pfeile, um von einer Fundstelle zur nachsten zu gelangen.

Ersetzen

1. Klicken Sie auf der Registerkarte Startseite rechts auf die Schaltflache Ersetzen
(1), oder driicken Sie Strg + H.

2. Geben Sie bei Suchen ein, was Sie ersetzen méchten, und darunter den neuen Text.

3. Klicken Sie auf Ersetzen, um es einzeln durchzufihren, oder auf Alle ersetzen, um
alles auf einmal zu andern.

[ L X ] demo.webokecloud. nlfindex. phpfapps/files/7dir=/WebOké&openfile=true
PrapE ¥

B Bestand Start Invoegen Tekenen  Paginaindeling Verwijzingen Samenwerking Beveiliging Beeld  Nieuwsbrief WebOke nove, & Bewerken ~

=«
| ek sk

Zoeken en vervangaen

Mialca 3 + (OS]
) v v v
Samen werken aan één document

Webinar Slim werken met Euro Met je collega’s werk je tegelijk 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.

[F-.m Officed

Alles blijft in Europa

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

wordt ontwilkkeld door Europese bedrijven. Zo houd je zelf de regie over je documenten,
Hoofdlettergevoelig

Tips voor de feestdagen

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

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

* Wehinar Slim werken met Euro-Office

= Inlocpspreekudr in december

= Meeuwe sjablonen voor offertes

Paginalvan2 & Aantal woorden Alle wijzigingen zijn opgeslagen Nederiands - Nederland ~ &5 [A]

Suchen und ersetzen im Bereich links

Setzen Sie ein Hakchen bei GroB-/Kleinschreibung beachten, wenn der Unterschied
zwischen GroR- und Kleinschreibung wichtig ist. Mit Nur ganze Worter finden Sie "Netz"
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nicht mehr in "Netzwerk".

Tipp: Zweifeln Sie nach Alle ersetzen? Mit Strg + Z machen Sie es in einem Schritt
rickgangig.
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a.11 Einen Brief oder ein Angebot erstellen

In diesem Artikel zeigen wir Ihnen, wie Sie mit allem aus diesem Kapitel einen ordentlichen
Brief oder ein Angebot erstellen. Als Beispiel verwenden wir das Angebot von WebOké.

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

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

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

T T R D T G . |

jofferte WehOké Cloud

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

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

Beste mevrouw Bakker,

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

Europa,

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

Office Suite-licentie Euro-Office 5 €1250

Owerzetten bestaande bestanden 1 gratis

Totaal per maand €2245

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

Pagina 1van1 = Aantal woorden Nederiands - Nederland « & [A1 %# ~ BE [J [1 — Zoomen 100% +

Ein Angebot mit Logo in der Kopfzeile, einer Preistabelle und den Firmendaten in der Ful3zeile

Schritt fur Schritt

1. Briefpapier: Setzen Sie lhr Logo in die Kopfzeile und lhre Adresse, Telefonnummer
und Website in die FulRzeile. So erscheinen sie auf jeder Seite. Siehe Kopf- und
FuBzeile und Seitenzahlen.

2. Titel und Daten: Tippen Sie oben den Titel, den Namen des Kunden, das Datum und
eine Nummer ein. Weisen Sie dem Titel die Formatvorlage Titel zu oder formatieren
Sie ihn mit einer grélSeren Schrift in Ihrer Hausfarbe. Siehe Text formatieren:
Schriftart, GréRe, Farbe und Ausrichtung.

3. Die Preise: Setzen Sie die Posten in eine Tabelle mit Spalten fUr Beschreibung,
Anzahl und Preis. Wahlen Sie eine Tabellenvorlage mit einer farbigen Kopfzeile. Siehe
Tabellen einfligen und formatieren.

4. Prifen: Lassen Sie die Rechtschreibprifung mitlaufen (rote Wellenlinien) und prifen
Sie die Dokumentsprache. Siehe Sprache, Rechtschreibprifung und Waorterbuch.

5. Versenden: Laden Sie das Angebot als PDF herunter, damit es beim Kunden genau
so aussieht wie bei Ihnen. Siehe Herunterladen als docx, xlsx, pptx, odt oder pdf und
Drucken und als PDF speichern.
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Eine feste Vorlage erstellen

Erstellen Sie haufiger ein Angebot oder einen Brief? Dann erstellen Sie einmalig ein
Dokument mit Ihrem Briefpapier und speichern Sie es in einem Ordner Vorlagen in Ihrer
Nextcloud. Flr einen neuen Brief 6ffnen Sie die Vorlage und wahlen Datei und dann Kopie
speichern als. Wahlen Sie DOCX, den Ordner und einen neuen Namen. Danach 6ffnen
Sie die Kopie und flllen sie aus. So bleibt die Vorlage selbst leer. Sie kdnnen die Vorlage
auch in Dateien kopieren: Klicken Sie auf die drei Punkte neben dem Namen und wahlen

Sie Verschieben oder kopieren.

Tipp: Teilen Sie den Ordner mit den Vorlagen mit Ihren Kolleginnen und Kollegen (siehe Ein
Dokument mit einem Kollegen teilen). So verwenden alle dasselbe Briefpapier.
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4.12 Drucken und als PDF speichern

Drucken

1. Klicken Sie oben links auf die Schaltflache mit dem Drucker oder drlicken Sie Strg +
P (auf dem Mac Cmd + P). Sie kbnnen auch Uber Datei und dann Drucken gehen.

2. Euro-Office erstellt eine druckbare Version lhres Dokuments und 6ffnet das
Druckfenster Ihres Browsers.

3. Wahlen Sie Ihren Drucker, die Seiten und die Anzahl der Exemplare und klicken Sie
auf Drucken.

Das Druckfenster stammt von Ilhrem Browser, daher sieht es in Chrome, Edge, Firefox und
Safari etwas anders aus. Offnet sich nichts? Prifen Sie dann, ob Ihr Browser ein Pop-up
blockiert hat, und lassen Sie Pop-ups fir lhre WebOké Cloud zu.

Als PDF speichern

Ein PDF sieht auf jedem Computer und Telefon gleich aus und der Empfanger kann es nicht
ohne Weiteres verandern. Deshalb eignet sich PDF ideal zum Versenden eines Angebots,
Briefs oder einer Rechnung.

1. Klicken Sie auf Datei und dann auf Herunterladen als.
2. Wahlen Sie PDF. Die Datei wird im Ordner Downloads auf Ihrem Computer
gespeichert.
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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
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Downloaden als
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(i) Documentinfa
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MD RTF ™ EPUB HTML

¢ Bastand sluitan

} Geavanceerde instellingen

(p  Functie voorstellen

Downloaden als docx, pdf. odt en meer

Herunterladen als PDF

Mdéchten Sie das PDF lieber in Ihrer Nextcloud aufbewahren? Wahlen Sie dann Datei und
Kopie speichern als, wahlen Sie PDF und den Ordner in Ihrer Nextcloud. Das
urspringliche Dokument bleibt dann ganz normal bearbeitbar.

Tipp: Wahlen Sie PDF/A, wenn Sie das Dokument langfristig aufbewahren mdéchten, zum
Beispiel fur Ihre Buchhaltung. Das ist ein PDF-Format, das speziell fur Archive entwickelt
wurde.
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Tabellen
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5.1 Arbeiten mit Zellen, Zeilen und Spalten
Eine Tabelle besteht aus Zellen in Zeilen (1, 2, 3) und Spalten (A, B, C). Jede Zelle hat eine

Adresse: B5 ist die Zelle in Spalte B, Zeile 5. In Euro-Office 6ffnen Sie xlsx-Dateien von
Excel und ods-Dateien von LibreOffice einfach in Ihrem Browser.

ece & demo.webokecloud.nlfindex. phpfappsffiles/?dir=/WebOkégopenfile=true web: ke
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= ! h Plaats Pakhet Gebrulkers  Klant sinds Maandbedrag

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

4 Fietsenmaker De Spaak Haarlem Mextcloud Max

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

02-03-2021 €19,95

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

DB-03-2020 €£14,95

09-10-2021 £7,45

10-11-2022 €£14,95 Inspringen
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12-01-2024 €495

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

15-04-2020 €12,45 Hoek 0=

& Architect Vermeer Malsmear Mextcloud Family

7 Tandarts Smit Zwolle Hextcloud Max

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

10 Notaris De Vries Amsterdam  Mextcloud Max

11 Kinderopvang Pret Utrecht Mestcloud Personal

12 Garage Jansen Haarlem Mextcloud Family

13 Hotel De Haven Leiden Hextcloud Max

14 Restaurant Het Anker Aalsmesr Hextcloud Persanal

15 Fotostudio Licht Zwolle Mextcloud Family

16 Advocaat Bos Gouda Hextcloud Max

17 Schilder Mulder Delft Mextcloud Persanal

18

19 Tekstbeheer

BuanBusrBuswduanw

o | Tekstterugloop

_| Verkiein om te passen

o
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£ 8

+ =  Klanten

Die Kundenubersicht: links das Namensfeld, daneben die Formelleiste und unten die Arbeitsblatter

Die Bestandteile des Bildschirms

« Namensfeld (1): die Adresse der ausgewahlten Zelle. Geben Sie hier eine Adresse
wie F2 oder einen Bereich wie A1:F17 ein und dricken Sie Enter, um direkt dorthin
Zu springen.

« Formelleiste (2): der Inhalt der Zelle. Steht in der Zelle eine Formel, sehen Sie hier
die Formel und in der Zelle das Ergebnis.

» Arbeitsblatter (3): unten die Registerkarten der Arbeitsmappe. Mit dem Plus
erstellen Sie ein neues Arbeitsblatt. Siehe Arbeitsblatter verwalten.

Daten eingeben und bearbeiten

» Klicken Sie auf eine Zelle und tippen Sie. Dricken Sie Enter, um zur Zelle darunter
zu gelangen, oder Tabulator flr die Zelle rechts.

» MOdchten Sie eine Zelle anpassen, ohne alles neu einzugeben? Doppelklicken Sie auf
die Zelle oder dricken Sie F2.
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» Mit Delete leeren Sie eine Zelle.

» Ziehen Sie das kleine Quadrat unten rechts in einer Zelle, um den Inhalt
fortzusetzen. Geben Sie "Januar" ein und ziehen Sie weiter, dann fullt Euro-Office
automatisch Februar, Marz und so weiter aus.

Auswahlen

» Klicken Sie auf einen Spaltenbuchstaben oder eine Zeilennummer, um die ganze
Spalte oder Zeile auszuwahlen.

o Ziehen Sie mit der Maus oder halten Sie Umschalt gedrlickt und verwenden Sie die
Pfeiltasten, um einen Bereich auszuwahlen.

» Halten Sie Strg gedrlckt, um Zellen auszuwahlen, die nicht nebeneinander liegen.

e Mit Strg + A wahlen Sie alles aus.

Zeilen und Spalten einfugen oder Ioschen

Klicken Sie auf der Registerkarte Startseite auf Zellen einfluigen (1) und wahlen Sie
Ganze Zeile oder Ganze Spalte. Mit der Schaltflache daneben I6schen Sie Zellen, Zeilen
oder Spalten. Schneller geht es, indem Sie mit der rechten Maustaste auf eine
Zeilennummer oder einen Spaltenbuchstaben klicken und Einfiigen oder Loschen
wahlen.

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

Bl Bestand  Start  Invosgen Tekenen  Pagina-indeling  Formule liging Klantenaverzicht WebOké xlsx

Calibri . X ke BEE S - Se@ o A B B

len naar rachts v
Cellen naar beneden verplaatsen
- fx Leiden Hele rij
4| A S AR Hele kolom
= 1 Kant Plaats Pakket Gebrulkers  Klant sinds Maandbedrag

2 Bloemisteri] Het Zonnetje Amsterdam  Mextcloud Personal 31-12-2018 €4,95 Randstijl
3 Bakkeri] van Dijk Hextcloud Family
4 Fletsenmaker De Spaak Mextcloud Max

o 01-02-2020 €12.45 vieor (-
[ 5 |kapsalon knip i Inextcloud personal
L

02-03-2021 €19,95

03-04-2022 €12.45 lecteer de randen die u wilt
04-05-2023 £9.95 wijzi oar de hisrboven
0506-2024 £17.45 gekozen stifl toe te passen
0é-07-2025 €995 1
07-08-201% €17.45

0B-0%-2020 €£14,95

09-10-2021 €7.45

10-11-2022 £14,95 Inspringen

11-12-2023 €322.45 o -

12-01-2024 €495

1302-2025 €12.45 Tekstoriéntatie
14-03-201% €19,95

15042020 €12,45 Hoek 0°*

& Architect Vermeer 3 Mextcloud Family

7 Tandarts Smit Hextcloud Max

8 Boekhandel De Letter Mextcloud Personal
9 sportschoal Fit Hextcloud Famity

10 Motaris De Vries Amsterdam  Mextcloud Max

11 Kinderopvang Pret Utrecht Mextcloud Personal

12 Garage Jansen Haarlem Mextcloud Family

13 Hotel De Haven Leiden Hextcloud Max

14 Restaurant Het Anker Aalsmeer Mextcloud Persanal

15 Fotostudio Licht Zwiolke Mextcloud Family

16 Advocaat Bos Gouda Hextcloud Max

17 Schilder Mulder Drefft Hextcloud Persanal

BuamBusnBuswByamn

Tekstbehear
7] Tekstterugloep

7} Verkisin om te passen

¥ Conditionele oprmaak

2Bk EBEES R RBRE

Klanten

Zellen, eine ganze Zeile oder eine ganze Spalte einfligen
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Breite und Hohe

Ziehen Sie die Linie zwischen zwei Spaltenbuchstaben, um eine Spalte breiter zu machen.
Doppelklicken Sie auf diese Linie, und die Spalte wird genau so breit wie der langste Text.
Uber Format auf der Registerkarte Startseite stellen Sie die Zeilenhdhe und Spaltenbreite

genau ein.

Tipp: Passt ein langer Text nicht in eine Zelle? Klicken Sie auf Zeilenumbruch auf der
Registerkarte Startseite (oder setzen Sie rechts im Bedienfeld ein Hakchen bei
Textumbruch), dann [duft der Text Uber mehrere Zeilen innerhalb der Zelle weiter. Mit
Verbinden und zentrieren machen Sie aus mehreren Zellen eine breite Zelle, praktisch
flr einen Titel.
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5.2 Formeln und Funktionen: SUMME,
MITTELWERT, WENN und SVERWEIS

Mit Formeln lassen Sie Euro-Office rechnen. Eine Formel beginnt immer mit einem
Gleichheitszeichen (=). Andern Sie eine Zahl, berechnet die Formel das Ergebnis sofort

neu.

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

web:

ke

B Bestand

Start

Invoagen  Tekanen

* Ix =B4+C4+D4-E4

= A
Z 1 WebOké begroting 2027
2

B kRl Maand Omzet hosting Omzet Nextcloud Omgzet domelnen Hosten Resultaat
@ [dienuan €21.000 €8.200 €6.100 £24.500 < 10.800]

5 februari
=] 6 maart

7 april
@ 8 mel
7 juni
10 juli
11 augustus
12 september
13 oktober
14 november
15 december
16 Totaal
17
18
19
2
n
2
n
24
25

B

€21,450
€21.900
€22.350
€22.800
€23.250
£23.700
£24.150
€24.600
€25.050
€25.500
€25.950
€281.700

Begroting 2027

Pagina-indeling

€8.580
€8.960
£9.340
€970
€10.100
€10.480
€10.850
€11.240
€11.420
€12.000
€12.380
€123.480

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

In der Zelle steht das Ergebnis, in der Formelleiste die Formel

Formule

€6.400
€6.700
€6.100
€6.400
€4.700
£6.100
€46,400
€4.700
€4.100
€6.400
€4.700
« 74,800

G

€24.700
€24.900
€25.100
€25.300
€25.500
€25.700
€25.900
€26,100
€26,300
€26,500
€26,700
€307.200

Rechnen mit Zelladressen

€11.730
€12.650
€ 12,690
€13.620
€ 14,550
€ 14.580
€15.510
€ 16.440
€ 16,470
€17.400
€18,330
€174.780

Begroting 2027 WebOké xlsx

B @
[ Opmaak

& Delen ¥

a @

@ v Heutraal .

© Vullen

Gean vulling

Randstijl

wleur ([ -

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

Inspringen

Tekstoriéntatie
Hoek 0°
Tekstbeheer

_| Tekstterugloop

7} verkiein om te passen

) Conditionele opmaak

X

Im Budget steht in Zelle F4 die Formel =B4+C4+D4-E4: der Umsatz minus die Kosten. Sie
verwenden + fur Addition, - fir Subtraktion, * fUr Multiplikation und / far Division.
Verwenden Sie Klammern fur die Reihenfolge, zum Beispiel =(B4+C4)*1,21.

Die wichtigsten Funktionen

Euro-Office verwendet im Deutschen die deutschen Funktionsnamen, genau wie das
deutsche Excel. Zwischen den Bestandteilen einer Funktion setzen Sie ein Semikolon (;).

Funktion

SUMME

Was macht sie?

Addiert Zahlen

Euro-Office Handbuch - www.weboke.nl
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=SUMME(B4:B15)
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MITTELWERT Der Durchschnitt =MITTELWERT(B4:B15)

MIN und MAX Die kleinste und groéfte Zahl =MAX(F4:F15)

ANZAHL Zahlt Zellen mit einer Zahl =ANZAHL(D2:D17)

ZAHLENWENN  Zahlt Zellen, die eine =ZAHLENWENN(C2:C17;"Nextcloud Max")

Bedingung erflllen

SUMMEWENN Addiert, was eine Bedingung =SUMMEWENN(C2:C17;"Nextcloud
erfullt Max";F2:F17)

WENN Trifft eine Wahl anhand einer =WENN(F4>0;"Gewinn";"Verlust")
Bedingung

SVERWEIS Sucht einen Wert in einer =SVERWEIS(H2;A2:F17;3;0)
Tabelle

Schnell addieren mit dem Summenzeichen

Setzen Sie den Cursor unter eine Spalte mit Zahlen und klicken Sie auf der Registerkarte
Startseite auf das Summenzeichen (Summenbildung). Euro-Office schlagt selbst den
Bereich vor. Driicken Sie auf Enter und die Summe erscheint. Uber den Pfeil wahlen Sie
auch MITTELWERT, MIN oder MAX.

Etwas nachschlagen mit SVERWEIS

In der Kundenubersicht méchten wir bei einem Kundennamen das Paket nachschlagen. In
H2 geben wir den Namen ein, in 12 die Formel =SVERWEIS(H2;A2:F17;3;0). Das
bedeutet: Suche den Wert aus H2 in der ersten Spalte von A2:F17 und gib den Wert aus
der dritten Spalte (das Paket) zurlick. Die 0 am Ende sorgt dafur, dass nur eine exakte
Ubereinstimmung zahlt. Verwenden Sie hier eine 0 und nicht das Wort FALSCH: Das
erkennt Euro-Office ohne Klammern nicht, und dann sucht SVERWEIS nach dem
nachstliegenden Wert, sodass Sie ohne Fehlermeldung ein falsches Ergebnis erhalten.
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ese @ demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/files/7dir=/WebOké&openfile=true

Bestand  Start Invoegen Teksnen  Pagina-indeling  Formule

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

opmaak

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

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

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

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

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

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

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

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

Tekstoriéntatie

BuarBusrBuaswduasn

| Tekstterugloop

"1 Verkiein om te passen

B Conditionele opmaak. -

Alle wijzigingen zijn opgesiagen - 100% +

& Cloud met Eur

SVERWEIS sucht das Paket von Kapsalon Knip heraus

Alle Funktionen auf der Registerkarte Formel

Auf der Registerkarte Formel (1) stehen alle Funktionen nach Kategorie: Finanzen, Logik,
Text, Datum und Uhrzeit, Suchen und Verweisen, Mathematik und mehr. Klicken Sie auf
eine Funktion und Euro-Office hilft Ihnen mit den Bestandteilen, die Sie ausfillen mussen.
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[ X X & demo.webokecloud.nlfindex. phpfappsffiles?dir=/WebOkégopenfile=true

web:

ke

[ Bestand Start  Invoegen Tekenen  Pagina-indeling Formule G

on Datum & Zoekenen Wiskunde e
- Tt verwijzen - tr

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

b ALS FOUT

4 A ]
=t Kiant Plaats Pakket ALS.NB

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

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

EN

OF

SCHAKELEN

WAAR

Extra

ol

A
BREBRRYIRBRUR!

28

Klanten

Functies per categorie op het tabblad Formule

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

¥
Maandbedrag

€4,95

€12,45

€19.95

€12.45

£9.95

€17.45

€995

€17,45

€14,95

€7,45

€14,95

€22,45

€4,95

€12.45

€19.95

€12,45

Klantenoverzicht WebOké xlsx
@ By Precedenten traceren

8 amankelijkheden traceren

H 1 J
Zoek klant Palet

Kapsalon 1t~lertrlnudfnmonad

Alle wijzigingen zijn opgeslagen

Funktionen nach Kategorie auf der Registerkarte Formel

Feste Zellbezuge mit dem Dollarzeichen

SBpelen Q@ X

[g Pijlen verwijderen - ==

fa FOMMUlEs weergeven

* Vullen

Gean wulling

Randstijl

wleur [ -

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

Inspringen

Tekstoriéntatie
Hoek 0 °®
Tekstbeheer

"] Tekstterugloop

| Verkisin om te passen

B Conditionele opmaak. -

WebOké Cloud met Euro-Office

Ziehen Sie eine Formel nach unten weiter, verschieben sich die Zelladressen mit: B4 wird
B5, B6 und so weiter. MOchten Sie, dass eine Adresse fest bleibt, zum Beispiel eine Zelle
mit dem Mehrwertsteuersatz? Setzen Sie dann Dollarzeichen ein: $H$1. Driicken Sie beim

Eingeben einer Adresse auf F4, um die Dollarzeichen schnell einzufligen.

Tipp: Sehen Sie #NAME? in einer Zelle, erkennt Euro-Office den Funktionsnamen nicht.
Uberpriifen Sie die Schreibweise. #NV bei SVERWEIS bedeutet, dass der Suchwert nicht
gefunden wurde. Mit WENNFEHLER zeigen Sie dann einen passenden Text an:
=WENNFEHLER(SVERWEIS(...);"nicht gefunden"). Mehr dazu erfahren Sie in SVERWEIS gibt
#NV zurick: so lésen Sie das Problem. Euro-Office zeigt Fehlerwerte mit den englischen

Codes an, genau wie das englische Excel.
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5.3 Zahlen, Datumswerte und Wahrungen

formatieren

Eine Zahl kann auf viele Arten dargestellt werden: 12,5 oder € 12,50 oder 12,50 %. Der
Wert bleibt dabei gleich, nur die Darstellung andert sich. Das nennt man das

Zahlenformat.

Ein Zahlenformat auswahlen

1. Wahlen Sie die Zellen aus, zum Beispiel die Spalte mit den Monatsbetragen.
2. Klicken Sie auf dem Tab Startseite auf die Auswahlliste mit dem Format (1) und
wahlen Sie beispielsweise Nummer, Wahrung, Rechnungswesen, Kurzes

Datum, Prozentsatz oder Text.

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

web ke

M Bestand Start  Invoegen Tekenen  Pagina-indeling  Formule liging  Besld

o‘enove rzicht WebOkeé xlsx

calibri - v & ON Aaw =5 B B I, . S vl 4 x Valuta I B - B

4 (= -] E ¥
1 Klant Plaats Pakiket Gebrulkers Klantsinds  Maandbedrag
Bloemisterj Het Zonnetje Amsterdam Mextcloud Personal 31-12-2018 €4,95
Bakkeri] van Dijk uarecht Hextcloud Family 01-02-2020) €1245
Fletsenmaker De Spaak Haarbern Hextcloud Max 02-03-2021) €19,95
Kapsalon Knip Leiden Hextcloud Persanal 03-04-2022] €12.45
Architect Vermeer Aalsmeer Mextcloud Family 04-05-202: €9,95
Tandarts Smit Zwnolle Hextcloud Max 05-06-2024 €17.45
Boekhandel De Letter Gouda Mextcloud Personal 0é-07-2025 €995
Spartschool Fit Deift Hextcloud Family 07-08-201% €17.45
Motaris De Vries Amsterdam Mextcloud Max 0B-0%-20204 £14,95
Kinderopvang Pret Utrecht Mextcloud Personal 09-10-2021 €745
Garage Jansen Haarlem Mextcloud Family
Hotel De Haven Leiden Hextcloud Max
Restaurant Het Anker Aalsmeer Mextcloud Persanal
Fotostudio Licht Zvlle Hextcloud Family
Advocaat Bos Gouda Hextcloud Max
Schilder Mulder Drefft Hextcloud Persanal

10-11-2022) £14,95
11-12-202 €32,45
1201-2024) €495
13-02-2025] €12.45
14-03-201 €19.95
15-04-2020) €12.45

BuamBunsrnBuswBuamw

2pesREBEEYRRRNRR

Klanten Alle wijzigingen zijn opgeslagen GEMIDDELD: € 13,

Wahlen Sie das Zahlenformat, neben jeder Auswahl steht ein Beispiel

Euro

Algemaen
Getal
wetenschappeliji

Boskhouding

39 AANTAL: 16 Min: € 495 Max: € 22.45

Bpeen r Q@ X

eutraal

illen

een vulling

indstijl

wierr (-

Hecteer de randen die u wilt

jzigen door de h

ierboven

kozen still toe te passen

springen

Tekstoriéntatie
Hoek ©0°
Tekstbeheer

7] Tekstterugloop

"} Verkisin om te

passen

B Conditionele opmaak. ~

SOM: € 214.20

— Zoomen 100% -+

Klicken Sie auf die Schaltflache mit dem Wahrungssymbol und wahlen Sie € Euro. Mit den
Schaltflachen daneben wandeln Sie Zahlen in Prozentwerte um oder figen ein
Trennzeichen fur Tausender ein, auBerdem kénnen Sie mehr oder weniger Dezimalstellen

anzeigen.
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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
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| Verkizin om te passen

ik
)

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

WebOké Cloud met Euro-Office

Schnell die Wahrung auswahlen

Datumswerte

Geben Sie ein Datum einfach so ein, wie Sie es gewohnt sind, zum Beispiel 22.10.2026.
Euro-Office erkennt es als Datum, sodass Sie damit rechnen und sortieren kdnnen. Wahlen
Sie Langes Datum flr 22. Oktober 2026. Mit der Funktion HEUTE() setzen Sie das
heutige Datum in eine Zelle, und =B2-A2 ergibt die Anzahl der Tage zwischen zwei
Datumswerten.

Ein eigenes Format

Wahlen Sie unten in der Auswahlliste Weitere Formate. Dort erstellen Sie Ihr eigenes
Format, zum Beispiel mit "Stk." hinter einer Anzahl oder mit einer fiUhrenden Null far
Postleitzahlen und Kundennummern.

Achtung: Steht eine Zahl links in der Zelle und rechnet eine Formel nicht damit? Dann ist
sie wahrscheinlich als Text gespeichert, zum Beispiel nach dem Einfligen aus einem
anderen Programm. Wahlen Sie die Zellen aus und wahlen Sie das Format Nummer, oder
verwenden Sie Text in Spalten auf dem Tab Daten.
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5.4 Bedingte Formatierung

Mit bedingter Formatierung erhalten Zellen automatisch eine Farbe, wenn sie eine
Bedingung erflllen. So fallen hohe oder niedrige Betrage, abgelaufene Daten oder
doppelte Werte sofort auf.

Eine Regel hinzufugen

1. Wahlen Sie die Zellen aus, zum Beispiel die Spalte mit der Anzahl der Benutzer.
2. Klicken Sie auf der Registerkarte Startseite auf Bedingte Formatierung (1).
3. Wahlen Sie eine Regelart aus und geben Sie den Wert ein.

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

web:

ke

Bestand  Start Invoegen  Tekenen

]
5]

Klant

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

Motaris De Vries
Kinderopvang Pret
Garage Jansen
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« Wert ist: groBer als, kleiner als, zwischen, gleich;

« Oben/Unten und MittelmaRig: die hochsten oder niedrigsten Werte, oder alles
Uber oder unter dem Durchschnitt;

« Text und Datum: zum Beispiel alles mit einem bestimmten Wort oder alles vom

letzten Monat;

» Leer/Fehler: leere Zellen oder Zellen mit einem Fehlerwert;

» Duplizieren/Eindeutig: doppelte oder gerade eindeutige Werte hervorheben;

- Datenbalken, Farbskalen und Symbolsatze: ein Balken, eine Farbe oder ein Pfeil,
der die GroRRe des Werts zeigt.
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Datenbalken: je langer der Balken, desto mehr Benutzer

Regeln anpassen oder Ioschen

Wahlen Sie im Menu Regeln verwalten. Sie sehen alle Regeln fur die Auswahl oder das
gesamte Arbeitsblatt und kdnnen diese anpassen, in eine andere Reihenfolge bringen oder
I6schen. Mit Neue Regel und dann Formel erstellen Sie Ihre eigene Bedingung, zum
Beispiel um eine ganze Zeile einzufarben, wenn das Paket "Nextcloud Max" ist:
=$C2="Nextcloud Max". Ein ausfuhrliches Beispiel finden Sie unter Eine ganze Zeile
einfarben, wenn die Rechnung bezahlt ist. Mit Regeln loschen entfernen Sie alle Regeln
auf einmal.
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5.5 Sortieren und Filtern

Sortieren bringt Ihre Daten in eine Reihenfolge, zum Beispiel alphabetisch nach

Kundennamen. Filtern zeigt nur die Zeilen, die Sie suchen, zum Beispiel alle Kunden in

Utrecht.

eee

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

web:

ke

[ Bestand Start

g

E

» fx Kiant

A

Invoagen

Gegevens
ophalern

Tekenen
o

Externa
koppelinge

Pagina-indeling

¥ i 3
- @O

(<

Formule

)

=)

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
Restaurant Het Anker
Fotostudio Licht
Advocaat Bos
Schilder Mulder

Blemaouawme

- 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

sRREREEBESRNRBRR

Sortieren (1), Filtern (2) und benutzerdefiniertes Sortieren (3) auf der Registerkarte Daten

Alle wizigingen zijn opgeslagen

Schnell sortieren

Doslzosken Oplosser

1

Klantenoverzicht WebOké xlsx
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Hoek 0=
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Klicken Sie in die Spalte, nach der Sie sortieren mdchten, und klicken Sie auf der
Registerkarte Daten (oder Startseite) auf Aufsteigend sortieren (A bis Z) oder
Absteigend sortieren (Z bis A) (1). Euro-Office halt die Zeilen zusammen: Der Ort und
das Paket ziehen mit dem Kunden mit.

Nach mehreren Spalten sortieren

Klicken Sie auf Benutzerdefinierte Sortierung (3). Figen Sie mit den Schaltflachen
oben im Fenster weitere Ebenen hinzu, zum Beispiel zuerst nach Ort und danach nach

Kundennamen.
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Aangepast sorteren op meerdere kolommen WebOké Cloud met Euro-Office

Benutzerdefinierte Sortierung nach mehreren Spalten

Filtern

1. Klicken Sie in die Tabelle und klicken Sie auf Filter (2). Uber jeder Spalte erscheint
ein Pfeil.

2. Klicken Sie auf den Pfeil einer Spalte und wahlen Sie aus, was Sie sehen méchten.
Bei Zahlen und Datumsangaben kénnen Sie auch Bedingungen wie GroBer als oder
Erste 10 auswahlen.

3. Die Zeilennummern der gefilterten Zeilen werden blau. Mit Filter lI6schen sehen Sie
wieder alles.

Tipp: Unten in der Statusleiste sehen Sie die Summe, den Durchschnitt und die Anzahl der
ausgewahlten Zellen. Bei einem Filter zahlen nur die sichtbaren Zeilen in TEILERGEBNIS.
Mit Entferne Duplikate auf der Registerkarte Daten entfernen Sie doppelte Zeilen auf
einmal.
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5.6 Diagramme erstellen

Ein Diagramm zeigt auf einen Blick, wie sich Zahlen zueinander verhalten. Als Beispiel
erstellen wir ein Diagramm des Umsatzes pro Monat.

Ein Diagramm einfugen

1. Wahlen Sie die Daten einschlieRlich der Uberschriften aus. Im Beispiel: die Monate
und zwei Spalten mit Umsatz (A3:C15).

2. Gehen Sie zur Registerkarte Einfugen und klicken Sie auf Diagramm (1).

3. Wahlen Sie eine Art: Saule, Linie, Kreis, Balken, Flache, Punkt (XY), Netz oder eine
Kombination.
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Wahlen Sie die Art des Diagramms

Sind Sie unsicher? Wahlen Sie dann Empfohlenes Diagramm, Euro-Office schlagt dann
ein Diagramm vor, das zu Ihren Daten passt.
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De grafiek met de omzet per maand: rechts de grafiekinsteilingen webOké Cloud met Euro-Office

Das Diagramm, rechts die Diagrammeinstellungen

Das Diagramm anpassen

« Ziehen Sie das Diagramm an eine andere Stelle oder ziehen Sie an den Ecken, um es
groBer zu machen.

» Klicken Sie auf das Diagramm; rechts in den Diagrammeinstellungen (1) wahlen Sie
einen anderen Stil, einen anderen Typ (Typ andern) oder andere Daten (Daten
auswahlen).

« Klicken Sie auf den Titel oder die Legende, um den Text anzupassen. Uber
Erweiterte Einstellungen anzeigen aktivieren Sie unter anderem Achsentitel und
Datenbeschriftungen.

Wenn Sie eine Zahl in der Tabelle andern, passt sich das Diagramm sofort an.

Tipp: Mdchten Sie ein kleines Diagramm in einer Zelle, zum Beispiel um den Verlauf pro
Kunde darzustellen? Verwenden Sie dann Sparkline auf der Registerkarte Einfligen.
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5.7 Pivot-Tabellen

Mit einer Pivot-Tabelle fassen Sie eine grof3e Liste zusammen, ohne Formeln zu schreiben.
Zum Beispiel: Wie viel Umsatz bringt jedes Paket ein? Sie ziehen die Felder selbst an die
richtige Stelle.

Eine Pivot-Tabelle erstellen

1. Klicken Sie in lhre Liste. Die Liste muss Uberschriften haben und darf keine leeren
Zeilen enthalten.

2. Klicken Sie auf dem Tab Einfigen auf Pivot-Tabelle.

3. Uberpriifen Sie den Bereich und wéhlen Sie, ob die Pivot-Tabelle auf einem Neuen
Arbeitsblatt oder auf einem bestehenden Arbeitsblatt erstellt wird. Klicken Sie auf
OK.
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Eine Pivot-Tabelle aus der Kundenubersicht erstellen

Felder auswahlen

Rechts sehen Sie bei Felder auswahlen alle Uberschriften lhrer Liste. Aktivieren Sie die
Felder, die Sie verwenden mochten. Text landet automatisch bei Zeilen, Zahlen bei
Werte. Ziehen Sie Felder zwischen Filter, Spalten, Zeilen und Werte, um die Tabelle zu
drehen.
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De draaitabel: maandbe webOké Cloud met Eura-Office

Die Summe des Monatsbetrags pro Paket

e Klicken Sie bei Werte auf das Feld, um zwischen Summe, Zahl, Mittelwert, Max

oder Minus zu wahlen.
« Auf dem Tab Pivot-Tabelle wahlen Sie das Layout und einen Stil und schalten die

Gesamtsummen ein oder aus.
» Pivot-Tabellen berechnen nicht automatisch neu. Haben Sie die Liste geandert?
Klicken Sie dann auf dem Tab Pivot-Tabelle auf Aktualisieren.

Tipp: Mit Datenschnitt auf dem Tab Einfigen erhalten Sie Schaltflachen, um die Pivot-
Tabelle schnell zu filtern, zum Beispiel nach Ort.
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5.8 Arbeitsblatter verwalten

Eine Tabellenkalkulation (Arbeitsmappe) kann mehrere Arbeitsblatter enthalten, wie
Register in einem Ordner. Zum Beispiel ein Blatt pro Monat, oder ein Blatt mit Daten und
ein Blatt mit den Berechnungen.

» Klicken Sie unten auf das Pluszeichen, um ein neues Arbeitsblatt hinzuzuftgen.
» Klicken Sie auf den Namen eines Arbeitsblatts, um dorthin zu wechseln.
« Ziehen Sie ein Arbeitsblatt nach links oder rechts, um die Reihenfolge zu andern.

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf ein Arbeitsblatt (1) fur weitere Optionen:
Einfugen, Léschen, Umbenennen, Verschieben oder kopieren, Verbergen,
Schutzen und eine Registerfarbe wahlen.
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€ e

s
Klanten Alle wijzigingen zijn opgestagen

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf ein Arbeitsblatt, um es zu verwalten

Mit einem anderen Arbeitsblatt rechnen

In einer Formel verweisen Sie auf eine Zelle in einem anderen Arbeitsblatt mit dem Namen
des Blatts und einem Ausrufezeichen: =Ausgaben!B10. Enthalt der Name ein
Leerzeichen, setzen Sie den Namen in einfache AnfUhrungszeichen: ='Ausgaben
2027''B10. Am einfachsten: Geben Sie = ein und klicken Sie dann auf das andere
Arbeitsblatt und die Zelle.
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Tipp: Wie Sie so eine GesamtUbersicht aus mehreren Arbeitsblattern erstellen, lesen Sie
Schritt far Schritt in Eine GesamtUbersicht aus mehreren Arbeitsblattern: Ausgaben,
Einnahmen und Saldo.
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5.9 Zeilen und Spalten fixieren

Bei einer langen Liste verschwinden die Uberschriften aus dem Blickfeld, wenn Sie nach
unten scrollen. Fixieren Sie die oberste Zeile, dann bleiben die Uberschriften immer
sichtbar.

1. Gehen Sie zur Registerkarte Ansicht.

2. Klicken Sie auf Fenster fixieren (1).

3. Wahlen Sie Oberste Zeile einfrieren flr die oberste Zeile, oder Erste Spalte
einfrieren fur die erste Spalte.
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11 Kinderopvang Pret Utrecht Mextcloud Personal
12 Garage Jansen Haarlem Mextcloud Family
13 Hotel De Haven Leiden Mextcloud Max
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15 Fotostudio Licht Zwolle Mextcloud Family
16 Advocaat Bos Gouda Hextcloud Max
17 Schilder Mulder Dedft Mextcloud Personal
18
19 Tekstbeheer
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"} Verkiein om te passen

) Conditionele opmaak

Alle wijzigingen zijn opgeslagen

Die oberste Zeile oder die erste Spalte fixieren

Moéchten Sie mehrere Zeilen und Spalten fixieren? Klicken Sie in die Zelle rechts unterhalb
des Bereichs, der sichtbar bleiben soll, und wahlen Sie Fenster fixieren. Klicken Sie
beispielsweise in Zelle B2, bleiben Zeile 1 und Spalte A sichtbar.

Um die Fixierung wieder aufzuheben, 6ffnen Sie dasselbe MenU erneut und wahlen Sie die
Option zum Aufheben der Fixierung.

Tipp: Die Fixierung gilt nur fiir den Bildschirm. Méchten Sie die Uberschriften auch auf
jeder ausgedruckten Seite sehen? Verwenden Sie dann Drucke Titel auf der Registerkarte
Layout.
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5.10 Datenuberprufung und Auswahllisten

Mit der Datenuberprufung bestimmen Sie, was in einer Zelle stehen darf. So vermeiden Sie
Fehler, zum Beispiel einen Tippfehler bei einem Paketnamen. Am praktischsten ist eine
Auswahlliste: Der Benutzer wahlt aus festgelegten Werten.

Eine Auswahlliste erstellen

A W N B

. Wahlen Sie bei Zulassen die Option Liste.

. Markieren Sie die Zellen, zum Beispiel die Spalte Paket.
. Klicken Sie auf der Registerkarte Daten auf Dateniuberprifung.

. Geben Sie bei Quelle die Auswahlmoéglichkeiten durch ein Semikolon getrennt ein:

Nextcloud Personal;Nextcloud Family;Nextcloud Max. Oder verweisen Sie auf Zellen,
in denen die Auswahlmadglichkeiten stehen, zum Beispiel =$K$2:$K$4.

Auswahlmadglichkeiten.
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WebOké Cloud met Euro-Office

Bei Zulassen wahlen Sie auch Ganzzahl, Dezimal, Datum, Zeit oder Textlange, mit
einem Minimum und Maximum. So vermeiden Sie zum Beispiel eine negative Anzahl oder

ein

Datum in der Zukunft.
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Auf der Registerkarte Eingabemeldung legen Sie eine Erlauterung fest, die erscheint,
wenn jemand die Zelle auswahlt. Bei Fehlermeldung bestimmen Sie, was passiert, wenn
jemand etwas Falsches eingibt: verhindern, warnen oder nur informieren.

Tipp: Ein Ankreuzfeld erstellen Sie noch schneller mit Kontrollkastchen auf der
Registerkarte Einfugen. Siehe Eine Abhakliste mit Kontrollkastchen in einer
Tabellenkalkulation.
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5.11 CSV-Dateien importieren und exportieren

Eine CSV-Datei ist eine einfache Textdatei mit Daten, die durch ein Komma oder Semikolon
getrennt sind. Sie erhalten sie zum Beispiel als Export aus Ihrer Buchhaltung, Ihrem
Webshop oder lhrer Bank.

Eine CSV-Datei offnen

Der einfachste Weg: Legen Sie die CSV-Datei in Ihrer Nextcloud ab und klicken Sie darauf.
Euro-Office fragt, wie die Daten getrennt sind (Komma, Semikolon, Tabulator) und welchen
Zeichensatz die Datei hat. Wahlen Sie UTF-8, wenn Buchstaben wie é und é nicht korrekt
angezeigt werden.

CSV-Daten in eine bestehende Tabelle einfugen

1. Klicken Sie in die Zelle, in der die Daten beginnen sollen.

2. Klicken Sie auf der Registerkarte Daten auf Aus Text/CSV (1).

3. Wahlen Sie Daten aus einer Datei erhalten fur eine Datei auf lhrem Computer,
oder Daten aus einer URL erhalten.

4. Wahlen Sie das Trennzeichen aus und kontrollieren Sie die Vorschau. Klicken Sie auf
OK.
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Text in Spalten aufteilen

Stehen alle Daten in einer Spalte, zum Beispiel "Jansen;Utrecht;12,50"? Markieren Sie die
Spalte und klicken Sie auf der Registerkarte Daten auf Text in Spalten. Wahlen Sie das
Trennzeichen aus, und die Daten werden Ubersichtlich in getrennte Spalten aufgeteilt.

Als CSV speichern

Klicken Sie auf Datei, dann auf Herunterladen als und wahlen Sie CSV. Eine CSV-Datei
speichert nur die Werte des aktuellen Arbeitsblatts: keine Formatierung, keine Formeln und
keine anderen Arbeitsblatter. Speichern Sie Ihre Arbeit deshalb immer zusatzlich als XLSX.

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

Bestand  Start Invoegen Tekenen  Paginadindeling Formule Gegevens Samenwerking  Beveiliging  Beeld  Draaitabel  Klantenoverzicht Web...
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Downloaden als
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Downloaden als SR i)

N Kopie opslaan als

Afdrukicen
X §~
3, Beveiligan
ALTX oTs

(1) Spreadshestinfo

1) Versiehistorle
Toegangsrechten

. Bestand sluiten

1 Geavanceerde instellingen

@ Eenfunctie voorstellen

Herunterladen als XLSX, ODS, CSV oder PDF

Achtung: Verschwinden fuhrende Nullen (aus Postleitzahl 0123 wird 123) oder werden
lange Zahlen wie eine IBAN seltsam dargestellt? Geben Sie der Spalte dann zunachst das
Format Text und importieren Sie erneut. Siehe auch Die fUhrende Null bei einer
Telefonnummer oder Postleitzahl erhalten und CSV-Dateien mit Semikolons und falschen
Zeichen richtig 6ffnen.
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Prasentationen
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6.1 Folien hinzufugen, verschieben und loschen
Im Prasentationseditor erstellen und bearbeiten Sie Prasentationen, auch pptx-Dateien von

PowerPoint. Links befindet sich die FolienUbersicht mit kleinen Vorschaubildern aller lhrer
Folien (1), in der Mitte die Folie, an der Sie arbeiten.

[ 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
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WebOké Cloud 2027

Veilig samenwerken met Nextcloud en Euro-Office

Klik om notitles toe te voegen

& E B [1 — Zoomens2s +

Links die Folienubersicht (1), oben Folie hinzufiigen (2) und in der Mitte die Folie (3)

Eine Folie hinzufiugen

Klicken Sie auf der Registerkarte Startseite auf Folie hinzufiigen (2). Die neue Folie wird
nach der ausgewahlten Folie eingeflgt. Klicken Sie auf den Pfeil unter der Schaltflache, um
direkt das Layout auszuwahlen, zum Beispiel Titel und Objekt oder Inhalt von zwei.
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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

= o o 0 B oCosed-—.

Dia Tekstvak Afbeelding 2% £% [0 0
tosvoegen - — & ¢ o :

Diatitel

Subtitel dia

Klik om notities toe te voegen

Eine neue Folie hinzufliigen: wahlen Sie das Layout aus

Tastenkombination: Strg + M fugt eine neue Folie hinzu.

Folien verschieben, duplizieren und Iéschen

« Verschieben: Ziehen Sie eine Folie in der Folientbersicht an eine andere Stelle.

» Duplizieren: Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Folie und wahlen Sie
Folie duplizieren. Praktisch, wenn die nachste Folie fast genauso aussieht.

« Loéschen: Wahlen Sie die Folie aus und drlcken Sie Delete, oder wahlen Sie Folie
lIoschen im Mendu.

« Ausblenden: Mdchten Sie eine Folie behalten, aber wahrend der Prasentation nicht
anzeigen? Wahlen Sie dann Folie ausblenden.
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@ @ demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/files/7dir=/WebOké&openfile=true web? ke
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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

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf eine Folie flr weitere Optionen

Tipp: Halten Sie Strg gedruckt, um mehrere Folien auszuwahlen, oder Umschalt fur eine
Reihe. So verschieben oder [6schen Sie diese auf einmal.
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6.2 Layouts und Designs

Das Layout einer Folie

Ein Layout bestimmt, welche Felder auf einer Folie stehen: nur ein Titel, ein Titel mit Text,
zwei Spalten, ein Vergleich oder eine leere Folie. Klicken Sie auf der Registerkarte
Startseite auf Folienlayout andern (1) und wahlen Sie ein anderes Layout. Der bereits
vorhandene Text bleibt erhalten.

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

[ Bestand Stat  Invoegen Tekenen Onbwerp  Owvergangen  Animatie  Samenwerking  Weergave Mijn presentatie.pptx
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Klik om notities toe te voegen

¥l - Dialvanl Y Zoomen 82% =+

Das Layout einer Folie andern

Ein Design wahlen

Ein Design verleiht Ihrer gesamten Prasentation auf einmal denselben Hintergrund,
dieselben Farben und Schriftarten. Gehen Sie zur Registerkarte Design und klicken Sie auf
ein Design (1).
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[ E X | & demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/files/7dir=/WebOké&openfile=true web? ke

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

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

Kllk om notitles toe te voegen
(] - Dia2van4 & M B [1 — Zoomen82% +

Het tabblad Ontwerp: thema. kleurenschema en diagrootte webOké Cloud met Euro-Office

Designs (1), Farben (2) und FoliengroRe (3) auf der Registerkarte Design

Mit Farben (2) wahlen Sie andere Farben beim gleichen Design. Mit FoliengroRBe (3)
wahlen Sie zwischen Breitbildschirm (16:9), dem Format moderner Bildschirme und
Beamer, und Standard (4:3).
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ece & demo.webokecloud.nlfindex.phpfappsifiles/?dir=/WebOkégopenfile=true web: ke
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Kies een kleurenschema

Wahlen Sie ein Farbschema

Der Hintergrund einer Folie

Klicken Sie auf eine leere Stelle der Folie. Rechts in den Folien-Einstellungen wahlen Sie
eine Hintergrundfarbe, einen Farbverlauf oder ein Bild. Klicken Sie auf Auf alle Folien
anwenden, um allen Folien denselben Hintergrund zu geben.

lhr eigenes Corporate Design im Folienmaster

Mdchten Sie Ihr Logo auf jeder Folie oder feste Schriftarten und Farben fur Ihre gesamte
Organisation? Gehen Sie zur Registerkarte Ansicht und klicken Sie auf Folienmaster. Es
erscheint eine zusatzliche Registerkarte Folienmaster. Was Sie auf der obersten Folie
(dem Master) andern, gilt fur alle Folien; was Sie bei einem darunterliegenden Layout
andern, gilt fur die Folien mit diesem Layout. Ein Beispiel finden Sie in Das Logo mit einem
Mal auf allen Folien platzieren. Klicken Sie auf Master schlieBen, um zurlickzukehren.

Tipp: Speichern Sie eine Prasentation mit Ihrem Corporate Design in einem Ordner
Vorlagen in Ihrer Nextcloud. FUr eine neue Prasentation 6ffnen Sie diese und wahlen Datei
und Kopie speichern als. Méchten Sie von 4:3 zu Breitbild wechseln? Lesen Sie dann
Eine alte 4:3-Prasentation in Breitbild 16:9 umwandeln.
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6.3 Text, Bilder, Formen und Tabellen auf einer

Folie

Auf der Registerkarte Einfugen platzieren Sie alles Mdgliche auf einer Folie: eine Tabelle
(1), ein Bild (2), eine Form (3), SmartArt (4), ein Diagramm (5) und ein Textfeld (6).
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Klicken Sie in ein Textfeld mit "Klicken, um Text hinzuzufiigen" und tippen Sie. M6chten Sie
an einer anderen Stelle Text einfligen? Klicken Sie auf Textfeld und ziehen Sie auf der
Folie ein Feld auf. Die Formatierung funktioniert wie in der Textverarbeitung: Schriftart,
GrolSe, Farbe, Aufzahlung. Siehe Text formatieren: Schriftart, GrolRe, Farbe und Ausrichtung.

Bilder

Klicken Sie auf Bild und wahlen Sie eine Datei auf Inrem Computer, eine Adresse im
Internet oder ein Bild aus Ihrer Nextcloud. Sie kénnen ein Bild auch auf die Folie ziehen. Mit
den Punkten an den Ecken vergrdéfRern oder verkleinern Sie es; rechts im Bedienfeld

konnen Sie es zuschneiden.
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SmartArt

Mit SmartArt erstellen Sie in wenigen Klicks ein Ubersichtliches Schema: eine Liste, einen
Prozess mit Pfeilen, einen Kreislauf, eine Hierarchie wie ein Organigramm oder eine
Pyramide. Sie geben nur den Text ein, Euro-Office sorgt fur die Formen.

ese & demo.webokecloud.nlfindex. phpfappsffiles/?dir=/WebOkéaopenfile=true web: ke
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- = = . : A = = ' =
53] 5| OO ad=_ b olll = 1 I A = & 1] ¥
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web: ke

Waarom Eur(? ™~

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

Kilk om notitles toe te voegen

] - Diazvan4

Fertige Schemata, Listen und Prozesse

Formen, Tabellen und Diagramme

« Form: Wahlen Sie einen Pfeil, Stern, eine Sprechblase oder eine andere Form und
ziehen Sie sie auf die Folie. Doppelklicken Sie, um Text einzufiigen.

« Tabelle: Wahlen Sie die Anzahl der Zeilen und Spalten. Rechts wahlen Sie einen Stil.
Siehe Tabellen einfigen und formatieren.

« Diagramm: Wahlen Sie einen Diagrammtyp und geben Sie die Zahlen ein. Siehe
Diagramme erstellen.

Objekte sauber ausrichten

Wahlen Sie mehrere Objekte aus (halten Sie dabei Umschalt gedrlckt) und legen Sie auf
der Registerkarte Startseite bei Form anordnen und Form ausrichten fest, wie sie
zueinander stehen. Auf der Registerkarte Ansicht aktivieren Sie Fithrungslinien und
Gitternetzlinien, um Objekte auf gleicher Hohe zu platzieren.
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6.4 Ubergdnge und Animationen

Ein Ubergang ist der Effekt zwischen zwei Folien, zum Beispiel Verblassen oder Schieben.
Eine Animation ist ein Effekt auf ein einzelnes Element einer Folie, zum Beispiel eine
Aufzahlung, die Zeile flr Zeile erscheint. Setzen Sie diese Effekte sparsam ein: Eine ruhige
Prasentation liest sich angenehmer.

Einen Ubergang auswihlen

1. Wahlen Sie die Folie in der Folienlbersicht aus.

2. Gehen Sie zum Register Ubergange und wahlen Sie einen Effekt (1), zum Beispiel
Verblassen, Schieben oder Morphen.

3. Mit Parameter (2) wahlen Sie die Richtung, bei Dauer (3) legen Sie fest, wie lange
der Effekt dauert.

4. Klicken Sie auf Vorschau (4), um ihn anzusehen, oder auf Auf alle Folien
anwenden (5), um denselben Ubergang flr die gesamte Prasentation zu
verwenden.

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

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

() Bij klik starter [ Toepassen op alle dia's
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Vervagen Duwen Wissen Splitsen o [T Mertragen o

Waarom Euro-Office?

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

Klik om notities toe te voegen

(] -~ Daz2vand o E 2 Zoomen 82% -+

Effekt, Parameter, Dauer, Vorschau und Anwenden auf alle Folien

Tipp: Mit Morphen sieht es so aus, als wirden sich Elemente der einen Folie zur nachsten
bewegen. Duplizieren Sie eine Folie, verschieben oder vergréRern Sie etwas auf der Kopie
und wahlen Sie Morphen als Ubergang.
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Eine Animation hinzufiugen

1. Klicken Sie auf den Text oder das Objekt, das sich bewegen soll.

2. Gehen Sie zum Register Animation und wahlen Sie einen Effekt (1). Mit Mehr
Effekte anzeigen sehen Sie alle Eingangs, Betonungs und Abschlusseffekte.

3. Mit Optionen (2) legen Sie zum Beispiel fest, ob eine Aufzahlung pro Absatz
erscheint.

4. Wahlen Sie bei Start (3), wann der Effekt beginnt: Beim Klicken, Mit vorheriger
oder Nach vorheriger. Bei Dauer (4) stellen Sie die Geschwindigkeit ein.

5. Klicken Sie auf Vorschau (5), um ihn zu sehen.

ese & demo.webokecloud.nlfindex. phpfapps/files?dir=/WebOkéRopenfile=true

Bestand Start  Invoegen  Tekenen  Ontwer Overgangen  Animatie  Samenwerkin Weergave Precentatie WebOke Cloud 2027 pptx
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Waarom Euro-Office?

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

Klik om notitles toe te voegen
Dia 2 van 4 English - United States « & [ 0O [] Zoomen 82% -+

Het tabblad Animatie: kies een effect voor de geselecteerde tekst WebOké Cloud met Euro-Office

Wahlen Sie einen Effekt flir den ausgewahlten Text

Hat eine Folie mehrere Animationen, sehen Sie kleine Nummern neben den Elementen. Mit
Eine Ebene nach vorne und Eine Ebene nach hinten andern Sie die Reihenfolge.
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6.5 Prasentieren und die Referentenansicht

Die Vorschau starten

Klicken Sie auf der Registerkarte Startseite auf den Pfeil bei der Schaltflache Vorschau

starten (1) und wahlen Sie:

« Von Beginn anschauen: startet bei der ersten Folie (Tastenkombination Strg + F5,

auf dem Mac Cmd + Umschalt + Enter);

« Mit der aktuellen Folie beginnen: startet bei der Folie, die Sie ausgewahlt haben;
« Referentenansicht: das Publikum sieht die Folie, Sie sehen daneben auch Ihre

Notizen und wie lange Sie schon prasentieren.

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

web ke
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vvaarom Euro-Office?

e Europees en open source
‘e Waord, Excel en PowerPoint zonder gedoe
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Klik om notities toe te voegen
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Prasentieren: von Beginn an, von der aktuellen Folie aus oder mit der Referentenansicht
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ese & demo.webokecloud.nlfindex. phpfapps/files/?dir=/WebOkégopenfile=true

WebOké Cloud 2027

Veilig samenwerken met Nextcloud en Euro-Office

Die Vorschau im Vollbildmodus

Wahrend des Prasentierens

Was Taste

Nachste Folie oder Animation Leerzeichen, Enter, Pfeil nach rechts, Bild ab oder
klicken

Vorherige Folie oder Pfeil nach links oder Bild auf

Animation

Zur ersten oder letzten Folie Pos1 oder Ende

Beenden Esc

Am unteren Bildschirmrand befindet sich eine Leiste, mit der Sie ebenfalls blattern,
pausieren und eine Folie auswahlen kénnen.

Mit Einstellungen anzeigen im selben Menu kénnen Sie zum Beispiel festlegen, dass die
Prasentation immer wieder von vorne beginnt. Siehe Eine Prasentation endlos wiederholen
lassen (Messe, Wartezimmer, Schaufenster).

Hinweis: In manchen Browsern 1adt Strg + F5 die Seite neu. Verwenden Sie in diesem Fall
die Schaltflache Vorschau starten.
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Notizen fur den Vortragenden

Unter jeder Folie befindet sich ein Feld Klicken Sie, um Notizen hinzuzufiigen. Geben
Sie dort ein, was Sie erzahlen mdéchten. Das Publikum sieht Ihre Notizen nicht, in der
Referentenansicht sehen Sie sie jedoch. Sehen Sie das Feld nicht? Setzen Sie dann auf der
Registerkarte Ansicht ein Hakchen bei Notizen (1).

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

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

g8 B B2% ~ [ Aanpassen aan dia - (¥ Notities Eail:::] =] Werkbalk altijd weergeven (¥ Linker zijbalk ) R Macro opnemen

p  Mormeal Diamodel o o hen [] Aanbreedte aanpassen o mmaer. | O C ) Statusbalk ¥ Rechterdesivenster

web< ke

Waarom Euro-Office?

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

Klik om notities toe te voegen

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

Notizen fur den Vortragenden unter der Folie

Hinweis: Die Referentenansicht 6ffnet sich in einem neuen Fenster. Blockiert Ihr Browser
dies, erlauben Sie Pop-ups flr Inre WebOké Cloud. Prasentieren Sie mit einem Beamer?
Stellen Sie lhren Bildschirm dann auf Erweitern (nicht Duplizieren) und ziehen Sie das
Fenster mit der Folie auf den Beamer.
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6.6 Eine Prasentation als PDF oder PPTX
speichern

Euro-Office speichert Ihre Prasentation automatisch in dem Format, in dem Sie sie geo6ffnet

haben, zum Beispiel pptx. Mdchten Sie ein anderes Format? Klicken Sie auf Datei und
dann auf Herunterladen als.

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

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

< Menu shuiten
Downloaden als

Nieuw maken

Downleaden als

Kopie opslaan als

Afdrukken L
2, Beveiligen ‘/L
POF/A

(i) info over presentatie

1) Versle geschiedenis
Toegangsrechten

¢ Bastand sluitan

} Geavanceerde instellingen

(p Functie voorstellen

Een presentatie downloaden als ppix. odp of pdf

Eine Prasentation als pptx, odp, pdf oder Bilder herunterladen

o PPTX: flUr PowerPoint. Wahlen Sie dies, wenn Sie die Prasentation an jemanden
senden, der PowerPoint verwendet.

« ODP: fur LibreOffice Impress und andere Open-Source-Programme.

« PDF: um die Prasentation zu versenden oder zu drucken. Der Empfanger sieht sie
genau wie Sie, kann aber nichts dndern. Animationen und Ubergénge werden nicht
berlcksichtigt.

« PPSX: eine PowerPoint-Diashow, die beim Offnen sofort mit der Présentation
beginnt.

« POTX oder OTP: als Vorlage fur neue Prasentationen.

» JPG oder PNG: jede Folie als Bild, zum Beispiel fur soziale Medien oder eine Website.

Mit Datei und Kopie speichern als speichern Sie eine Kopie in einem anderen Format in
Ihrer Nextcloud statt auf Ihrem Computer.
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Als Handout drucken

Klicken Sie auf Datei und dann auf Drucken (oder Strg + P). Sie drucken die Folien so,
wie sie auf dem Bildschirm angezeigt werden. Méchten Sie mehrere Folien pro Seite?
Wahlen Sie dies im Druckfenster Ihres Browsers aus oder laden Sie die Prasentation zuerst
als PDF herunter.
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PDF
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7.1 Ein PDF ansehen

Klicken Sie in Ihrer WebOké Nextcloud auf ein PDF und es 6ffnet sich direkt in Euro-Office.
Sie mussen nichts installieren und die Datei bleibt einfach in Ihrer Nextcloud.

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

Aanmeldformulier WebOké.pdf

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

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

POF Hand Selecteren
bewerken comen || Aan breedte aanpassen

Pagina pictogrammen lf - %

()

web ke

Aanmeldformulier WebOké Cloud

S 4 om

Bedrijf

E-mailadres

Aantal gebruikers |

Gewenst pakket |Nextc|0ud Max

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

p:

Een pdf bekijken in Euro-Office

Links die Miniaturansichten der Seiten (1), rechts unten das Zoomen (2) und rechts oben der Modus (3)

Blattern und zoomen

o Klicken Sie links auf Miniaturansichten (1) fur kleine Vorschauen aller Seiten.
Klicken Sie auf eine Seite, um dorthin zu gelangen.

« Auf der Registerkarte Startseite blattern Sie mit den Pfeilen zur vorherigen oder
nachsten Seite, oder Sie geben eine Seitenzahl ein.
» Rechts unten zoomen Sie hinein und heraus (2). Mit Seite anpassen sehen Sie eine

ganze Seite, mit An Breite anpassen flllt die Seite die Breite des Bildschirms aus.
« Mit der Lupe links suchen Sie nach Text im PDF.

Drei Arbeitsweisen

Rechts oben (3) wahlen Sie, wie Sie mit dem PDF arbeiten:

« Anzeigen: nur lesen und Formulare ausflllen;
« Kommentieren: markieren, Kommentare, Zeichnungen und Stempel, siehe
Anmerkungen, Markierungen und Kommentare in einem PDF;

Euro-Office Handbuch - www.weboke.nl 116 /309



WebOké

« Bearbeiten: Text und Bilder anpassen, Seiten hinzufigen, Formularfelder erstellen
und Daten schwarzen, siehe Eine PDF bearbeiten.
In den Modus Bearbeiten gelangen Sie auch Uber die Schaltflache PDF bearbeiten auf
der Registerkarte Startseite.

Tipp: Lesen Sie lieber im Dunkeln? Wahlen Sie auf der Registerkarte Ansicht ein dunkles
Oberflachenthema oder Dunkles Dokument.
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7.2 Anmerkungen, Markierungen und
Kommentare in einem PDF

Auf der Registerkarte Kommentar fligen Sie Anmerkungen in ein PDF ein, genau wie mit
einem Stift und Textmarker auf Papier. Praktisch, um ein Angebot, einen Vertrag oder einen
Entwurf zu Gberprufen.

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

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

[Ane de Groot

Bedi [Bloemisterij Het Zonnetje

E-mailadres |aﬂ ne@hetzonnetje.nl

Teletoon |

Aantal gebruikers |

Gewenst pakket |Nextc|cud Max

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

Kommentar (1), Textkommentar (2), Markieren (3), Zeichnen (4), Stempel (5) und Formen (6)

Die Werkzeuge

« Kommentar (1): eine Notiz an einer Stelle im PDF. Ihre Kollegen sehen sie und
kdnnen darauf reagieren.

 Textkommentar (2): Text direkt auf der Seite oder eine Sprechblase mit einem Pfeil.

« Markieren, Durchgestrichen und Unterstrichen (3): markieren Sie Text im PDF
und wahlen Sie die Farbe.

e Die Stifte (4): zeichnen Sie frei mit einem Stift oder Textmarker. Mit dem Radierer
entfernen Sie es wieder.

« Stempel (5): setzen Sie einen Stempel wie APPROVED oder CONFIDENTIAL auf die
Seite.

» Die Form (6): ein Viereck, Kreis, Pfeil oder eine Linie, um auf etwas hinzuweisen.
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L L X @ demo.webokecloud.nlfindex.php/apps/files/7dir=/WebOké&editing=false&openfile=true

Aanmeldformulier WebOké . pdf

Bestand Start Opmerking Samenwerking Aanmeldformulier WebOké.pdf [E] opmerkingen plaatsen =
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. POF Hand Selecteren  Opmerking Tekstopmerking Gum  Stempel w—
newerker Yo -

APPROVED

RECEIVED

Web': vke [ REVIEWED
REVISED !
Aanmeldformulier WebOké Cloud

APPROVED
Naam |Ane de Groot ,m

m oD

[ conFiDENTIAL |

Bedil [Bloemisterij Het Zonnetje

FINAL

FOR COMMENT

E-mailadres [anne@hetzonnetje.n|

| FOR PUBLIC RELEASE
Teletoon | )

Aantal gebruikers |

Gewenst pakket |N9XtC|0Ud Max

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

soedgekeurd of Vertrouwelijk

Einen Stempel setzen

Kommentare ansehen und beantworten

Klicken Sie links auf das Symbol mit der Sprechblase, um alle Kommentare untereinander
anzuzeigen. Klicken Sie auf einen Kommentar, um dorthin zu gelangen, zu antworten oder
ihn als gel6st zu markieren. Mit dem Hakchen Kommentare anzeigen blenden Sie die
Kommentare vorlibergehend aus.

Achtung: Anmerkungen werden im PDF selbst gespeichert. Sie bleiben auch sichtbar,
wenn Sie das PDF herunterladen und in einem anderen Programm &6ffnen.
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7.3 Ein PDF-Formular ausfullen

Erhalten Sie ein PDF mit Eingabefeldern, zum Beispiel ein Anmeldeformular? Dann fullen
Sie es in Euro-Office einfach aus, ohne Drucken und Scannen.

1. Offnen Sie das PDF in lhrer WebOké Nextcloud.

2. Klicken Sie in ein Feld und tippen Sie. Mit Tabulator gehen Sie zum nachsten Feld,
mit Umschalt + Tabulator zurlck.

3. Wahlen Sie bei einer Auswahlliste einen Wert aus der Liste und klicken Sie auf ein
Kastchen, um es anzukreuzen.

4. Euro-Office speichert Ihre Eingabe automatisch im PDF.

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

[@ sBestand Start Opmerking Samenwerking  Beeld Aanmeldformulier WebOké. pdf [E] opmerkingen plaatsen =
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[
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Aanmeldformulier WebOké Cloud
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[Anne de Groot

Bedil [Bloemisterij Het Zonnetje

E-mailadres |an ne@hetzonnetje.nl

Teleloon |

Aantal gebruikers |

Gewenst pakket |N9XtC|0Ud Max

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

Ein PDF-Formular ausfillen: Klicken Sie in ein Feld und tippen Sie

Das ausgefullte Formular versenden

Laden Sie das ausgefullte PDF Uber Datei und Herunterladen als herunter und senden
Sie es als Anhang. Oder teilen Sie es direkt aus lhrer Nextcloud mit einem Link, siehe Einen
offentlichen Link erstellen (lesen oder bearbeiten).

Tipp: Hat das PDF keine Eingabefelder, zum Beispiel ein gescanntes Formular? Verwenden
Sie dann im Tab Kommentar den Textkommentar, um Text an der richtigen Stelle
einzufugen.
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7.4 Ein PDF-Formular erstellen

Sie kdnnen in Euro-Office auch selbst ein ausfullbares Formular erstellen, zum Beispiel ein
Anmeldeformular oder einen Kundenfragebogen. Sie beginnen mit einem PDF oder
erstellen in Nextcloud Uber Neu ein neues PDF-Formular.

1. Offnen Sie das PDF und wahlen Sie oben rechts den Modus Bearbeiten.

2. Gehen Sie zum Tab Formulare (1).

3. Wahlen Sie ein Feld aus und klicken Sie auf die Stelle im PDF, an der es platziert
werden soll. Ziehen Sie an den Randern, um das Feld gréRer oder kleiner zu machen.

4. Rechts legen Sie pro Feld unter anderem den Namen, einen Platzhalter (den grauen
Beispieltext), einen Tipp, ob das Feld Erforderlich ist, sowie die Formatierung fest.

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

[ Bestand Start Invoegen Forrmulieren  Redigeren  Opmerking  Samenwerking Aanmeldformulier WebOké, pdf =) Bewerken
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Aanmeldformulier WebOké Cloud

[Ane de Groot  mm

Bedii [Bloemisterij Het Zmmnetie

E-mailadres [anne@hetzonnetimn|

Telefoon | Jelefoon]

Aantal gebruikers I fpebruskers]

Gewenst pakket iNeKldOUd Max

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

Formularfelder auf dem Tab Formulare hinzufigen

Feldtypen
Feld Wofur
Textfeld Freier Text, wie ein Name oder eine Bemerkung
Kombinationsfeld Auswahl aus festen Werten, zum Beispiel ein Paket. Es gibt zwei
Schaltflachen fur Kombinationsfeld: eine Dropdownliste und eine
Liste, in der die Optionen direkt sichtbar sind.
Checkbox Ein Kastchen zum Ankreuzen
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Optionsfeld
Bild

E-Mail-Adresse,
Telefonnummetr,
Postleitzahl

Datum & Uhrzeit

Kreditkarte

Genau eine Auswahl aus mehreren Moglichkeiten
Ein Platz fir ein Foto oder Logo

Felder, die prifen, ob die Eingabe korrekt ist

Ein Datum aus einem Kalender auswahlen

Ein Feld flr eine Kartennummer

Tipp: Geben Sie zusammengehdrigen Feldern einen eindeutigen Namen, wie "Name",
"Unternehmen” und "E-Mail". So kdnnen Sie die ausgeflllten Daten spater einfach

weiterverarbeiten.
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7.5 Eine PDF bearbeiten

Wahlen Sie oben rechts den Modus Bearbeiten, oder klicken Sie auf der Registerkarte
Startseite auf PDF bearbeiten. Es erscheinen zusatzliche Registerkarten: Einfugen,
Formulare und Schwarzen.

Text und Bilder anpassen

Klicken Sie auf der Registerkarte Startseite auf Text bearbeiten und klicken Sie in den
Text der PDF. Sie kdnnen nun tippen und korrigieren, als handele es sich um ein
gewohnliches Dokument. Bilder klicken Sie an, um sie zu verschieben, zu vergréRern oder
zu entfernen.

Einfugen

Auf der Registerkarte Einfugen (1) fiugen Sie neue Elemente in die PDF ein: eine leere
Seite (Leere Seite), eine Tabelle, ein Textfeld, ein Bild, Formen, ein Diagramm oder einen
Hyperlink.

e0e @ demo.webokecloud.nlfindex. phpfapps/files/Fdir=/WebOké&editing=false&openfile=true
Aanmeldformulier WebOké . pdf
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Bedii [Bloemisterij Het Zmmnetie
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Gewenst pakket |Nextcloud Max

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

Text, Bilder, Formen und Seiten einfligen
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Seiten verwalten

Klicken Sie links auf Seitenminiaturansichten. Ziehen Sie eine Seite an eine andere
Stelle, um die Reihenfolge zu andern. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf eine Seite,
um sie zu drehen, zu I6schen oder eine Seite hinzuzufligen. Auf der Registerkarte
Startseite finden Sie daflr auch die Schaltflachen Seite einfuigen, Seite drehen und
Seite loschen. Mehr dazu lesen Sie in PDF-Seiten drehen, I6schen oder zusammenflugen.

Sensible Daten unkenntlich machen

Mussen Sie eine PDF teilen, in der eine Sozialversicherungsnummer, Bankverbindung oder
Adresse steht, die der andere nicht sehen darf? Nutzen Sie dann die Registerkarte
Schwarzen (1). Ein schwarzes Feld dartber zu zeichnen reicht nicht aus: Der Text bleibt
dann im Dokument erhalten. Schwarzen entfernt ihn wirklich.

@88 @& demo.webokecloud.nlfindex.php/apps/files/7dir=/WebOké&editing=false&openfile=true
Aanmeldformulier WebOké.pdf
= Bestand Start Invoegen Formulieren Redioeren Samenwerking Aanmeldfarmulier WebOksé, pr‘ﬂ :‘:I Bewerken ~
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Hand Selectersn  Markerenvoor Pagina's  Zoskenen Redacties
redactie  redigeren~ redigeren  toepassen

& 8 £ ]

B 2 POF
=S i bewerken

web< ke

Aanmeldformulier WebOké Cloud

[Ane de Groot  mm

Bedrif [Bloemisterij Het Zmmnetie

E-mailadres lanne@hetzonnetgmnl

Teletoon | el foon)

Aantal gebruikers I faebruskers]

Gewenst pakket iNexchoud Max =

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

ns anzichtbaar maken op het tabblad Redigeren

Sensible Daten unkenntlich machen auf der Registerkarte Schwarzen

1. Klicken Sie auf Zum Schwarzen markieren und wahlen Sie den Text oder Bereich
aus, der entfernt werden soll. Mit Suchen und Schwarzen suchen Sie zum Beispiel
alle Vorkommen eines Namens; mit Seiten schwarzen schwarzen Sie ganze Seiten.

2. Uberprifen Sie lhre Markierungen.

3. Klicken Sie auf Schwarzungen anwenden. Die markierten Informationen werden
nun endgiltig entfernt.
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Achtung: Nach dem Anwenden und Speichern kénnen geschwarzte Informationen nicht
mehr wiederhergestellt werden. Bewahren Sie gegebenenfalls zuvor eine Kopie des
Originals auf Uber Datei und Kopie speichern als. Schwarzen hilft Ihnen, die DSGVO
einzuhalten, wenn Sie Dokumente mit personenbezogenen Daten teilen. Ein ausfuhrliches
Beispiel finden Sie in Sensible Daten in einer PDF unkenntlich machen.

Tipp: Mdchten Sie den Text einer PDF weiter in der Textverarbeitung bearbeiten? Lesen Sie
dann Eine PDF in eine bearbeitbare Word-Datei umwandeln.
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Zusammenarbeiten
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8.1 Gleichzeitig an einem Dokument arbeiten

Mit Euro-Office in lhrer WebOké Nextcloud arbeiten Sie mit lhren Kollegen gleichzeitig im
selben Dokument. Sie sehen live, was der andere tippt. Keine Versionen mehr hin und her
mailen und kein "wer hat die neueste?": es gibt nur ein Dokument, und das liegt sicher in
Ihrer eigenen WebOké Cloud.

eoe @ demo.webokecloud.nlfindex.php/apps/files/7dir=/WebOkétopenfile=true web ke
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y Lijstalinea Sterk Kop 6 Kop 5 Kop 4

L) 20y 30 1 ase ) AR Regelafstand
Meerdere 1.25
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lofferte WebOké Cloud e i
Voor: Bloemisterij Het Zonnetje, Lav. mevrouw J. Bakker Inspringen
Datum: 22 oktober 2026 Offertenummer: WO-2026-1042 L_'“"5

ocm

Speciaal
Beste mevrouw Bakker, igeen) e

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

="« Achtergrondkleur

Geavanceerde instellingen
tonen

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

Office Suite-licentie Euro-Office 5 €1250

Overzetten bestaande bestanden 3 gratis

Totaal per maand €2245

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

Planning: we zetten de bestanden in de MEJ

Nederiands - Nederland « & [

Lisa tippt mit: Anne sieht ihren Text und Cursor sofort erscheinen

So arbeiten Sie gemeinsam an einem Dokument

1. Teilen Sie das Dokument mit IThrem Kollegen und geben Sie Bearbeitungsrechte. Wie
das geht, lesen Sie in Ein Dokument mit einem Kollegen teilen.

2. Offnen Sie das Dokument. Ihr Kollege 6ffnet dasselbe Dokument aus seiner eigenen
Nextcloud. Eine freigegebene Datei steht beim Empfanger unter Alle Dateien und
unter Freigaben.

3. Beginnen Sie einfach mit der Arbeit. Was lhr Kollege tippt, erscheint bei Ihnen auf
dem Bildschirm. Der Cursor |lhres Kollegen erhalt eine eigene Farbe, mit seinem oder
ihrem Namen dabei.

Wer arbeitet mit?

Befindet sich noch jemand im Dokument, steht oben rechts im Editor eine Schaltflache mit
Figuren und der Anzahl der Personen (1). Klicken Sie darauf: Sie sehen unter Benutzer,
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die die Datei bearbeiten die Namen aller, die das Dokument gedffnet haben.

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

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

Europa.

Omschrijving

Nextcloud Max {1 TE opslag)

Geavanceerde instellingen
tonen

Aantal Prijs per maand
1 €995

Office Suite-licentie Euro-Office

5 €1250

Overzeiten bestaande bestanden

: gratis

Totaal per maand

€2245

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

Team WebOké

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

Paginalvanl 5 Aantal woorden

Nederiands - Nederland

& B

Klicken Sie oben rechts auf die Schaltflache mit der Anzahl der Benutzer: Sie sehen, wer das Dokument gedffnet

hat

Speichern

Sie missen nichts speichern: im Standardmodus Schnell werden alle Anderungen
automatisch gesichert. Méchten Sie lieber selbst bestimmen, wann der andere lhre
Anderungen sieht? Wahlen Sie dann den Modus Formal, siehe Schnell oder Formal: die

zwei Modi der gemeinsamen Bearbeitung.

Tipp: die Zusammenarbeit funktioniert genauso in Tabellenkalkulationen und
Prasentationen. In einer Tabellenkalkulation sehen Sie auch, welche Zelle ein Kollege

ausgewahlt hat.

Achtung: Ihr Kollege hat keine Bearbeitungsrechte? Dann 6ffnet sich das Dokument nur
zum Lesen. Passen Sie die Rechte in der Freigabe Seitenleiste der Datei an.

Zum Austausch wahrend der Arbeit nutzen Sie Kommentare (Kommentare hinzufiigen und
jemanden erwahnen) oder den Chat (Chatten im Dokument).
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8.2 Schnell oder Formal: die zwei Modi der
gemeinsamen Bearbeitung

Euro-Office kennt zwei Arten der gemeinsamen Bearbeitung. Sie wahlen diese auf der
Registerkarte Zusammenarbeit mit der Schaltflache Modus "Gemeinsame

Bearbeitung"” (1).

L] & demo.webokecloud.nlfindex. phplapps/files/?dir=/WebOkéRopenfile=true
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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
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1 €995

e

Samenwerken voarh

Naar vorige Naar volgende Accef

wiziging

=

Office Suite-licentie Euro-Office

5 €1250

Overzetten 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)

Pagina lvanl = Aantal woorden

Modus Gezamenlijk bewerken: Snel of Strikt

Wahlen Sie Schnell oder Formal unter Modus "Gemeinsame Bearbeitung"

Modus Was passiert
Schnell
(Standard)

gespeichert.
Formal

Sie sehen die Anderungen anderer sofort,
wahrend diese tippen. Alles wird automatisch

wenn Sie auf Speichern klicken. Anderungen
anderer sehen Sie ebenfalls erst dann. Einen
Absatz, an dem ein Kollege gerade arbeitet,
kénnen Sie nicht gleichzeitig bearbeiten.

So wechseln Sie den Modus

1. Gehen Sie zur Registerkarte Zusammenarbeit.
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2. Klicken Sie auf Modus "Gemeinsame Bearbeitung" (1).
3. Wahlen Sie Schnell oder Formal.

Im Modus Formal klicken Sie oben links auf die Schaltflache Speichern, wenn Sie mit
einem Abschnitt fertig sind. lhre eigenen Anderungen gehen dann an die anderen und Sie
sehen sofort deren neuen Text.

Sie kébnnen den Modus auch Uber Datei und dann Erweiterte Einstellungen bei Modus
"Gemeinsame Bearbeitung" einstellen.

Achtung: Befinden Sie sich mit mehreren Personen im Modus Schnell in einem Dokument,
funktionieren Ruckgangig machen und Wiederholen nur eingeschrankt. Sie kénnen nur
Ihre eigenen Anderungen riickgéngig machen, nicht die eines anderen. Méchten Sie etwas
von einem Kollegen zurlicksetzen, verwenden Sie den Versionsverlauf (Versionshistorie:
eine altere Version wiederherstellen).

Euro-Office Handbuch - www.weboke.nl 130/ 309



WebOké

8.3 Kommentare hinzufugen und jemanden
erwahnen

Mit einem Kommentar fligen Sie eine Frage oder Notiz zu einem Textabschnitt hinzu, ohne
den Text selbst zu verandern. Ideal, um Feedback zu geben oder einem Kollegen etwas zu
fragen.

Einen Kommentar hinzufugen

1. Markieren Sie den Text, auf den sich der Kommentar bezieht.

2. Gehen Sie zur Registerkarte Zusammenarbeit und klicken Sie auf Kommentar
hinzufigen (1). Sie kbnnen auch mit der rechten Maustaste in den Text klicken und
Kommentar hinzufiigen auswahlen.

3. Geben Sie Ihren Kommentar in das Feld ein und klicken Sie auf Hinzufugen (2).

ese & demo.webokecloud.nlfindex,. php/appsifiles/7dir=webOkégopenfile=true web: ke
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Offerte WebOké Cloud Fare e e 7o eve s alns' met dzeide
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Voor: Bloemisterij Het Zonnetje, La.v. mevrouw J. Bakker

. Links Rechts
Datum: 22 okiober 2026 Offertenummer: WO-2026-1042 o o - ;

oem > oem

Inspringen

Speciaal
Beste mewouw 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.

“" «  Achtergrondkieur

Geavanceerde instellingen
tonen

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

Office Suite-licentie Euro-Office 5 €1250

Overzetten bestaande bestanden : gratis

Totaal per maand €2245

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

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

Ein Kommentar zum Titel des Angebots

Der Text mit einem Kommentar erhalt einen farbigen Hintergrund. Klicken Sie darauf, um
den Kommentar zu lesen. Alle Kommentare zusammen sehen Sie im Bereich
Kommentare: Klicken Sie links auf die Schaltflache mit der Sprechblase (1).
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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 instellingan

tonen

Omschrijving Aantal Prijs per maand
Mextcloud Max (1 TB opslag) 5 €9,95

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 BB [0 [1 — Zoomen 100% -+

Alle Kommentare im Bereich Kommentare

Jemanden mit @ erwahnen

Moéchten Sie, dass ein Kollege Ihren Kommentar sieht? Klicken Sie auf Kommentar
hinzufigen (1) und geben Sie im Kommentar ein @ sowie die ersten Buchstaben des
Namens ein. Wahlen Sie lhren Kollegen aus der Liste aus (2). Nach dem Hinzufligen des

Kommentars erhalt Ihr Kollege eine Benachrichtigung, sodass er oder sie weil}, dass eine
Frage vorliegt.
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Speciaal
Beste mewrouw Bakker, igeen} 0cm

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

"« Achtergrondkieur

Geavanceerda instellingan
tonen

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

Office Suite-licentie Euro-Office 5 €1250

Overzetten bestaande bestanden 1 gratis

Totaal per maand €2245

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

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

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

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

Geben Sie @ und die ersten Buchstaben ein, um jemanden zu erwahnen

Achtung: Wenn Sie jemanden erwahnen, der das Dokument noch nicht 6ffnen darf, warnt
Euro-Office, dass diese Person durch die Erwahnung Zugriff auf das Dokument erhalt.
Prifen Sie daher kurz, ob das beabsichtigt ist.

Beantworten und losen

« Klicken Sie in einem Kommentar auf Antwort hinzufugen, um zu reagieren. So
entsteht ein Gesprach zum Text.

« |Ist der Punkt erledigt? Klicken Sie auf Losen. Der Kommentar bleibt erhalten, fallt
aber nicht mehr auf.

« Uber die Schaltflaiche Losen auf der Registerkarte Zusammenarbeit I6sen Sie auf
einmal alle Thre eigenen Kommentare oder alle Kommentare.

« Mit der Schaltflache Entfernen auf der Registerkarte Zusammenarbeit wahlen Sie
Aktuelle Kommentare entfernen, Meine Kommentare entfernen oder Alle
Kommentare entfernen.

Tipp: Senden Sie das Dokument an einen Kunden? Entfernen Sie dann zuerst alle
Kommentare oder senden Sie ein PDF (siehe Drucken und als PDF speichern).
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8.4 Anderungen nachverfolgen und annehmen

Mit Nachverfolgen von Anderungen wird jede Anderung zu einem Vorschlag.
Hinzugeflgter Text erhalt eine Farbe, entfernter Text wird durchgestrichen. Sie oder lhr
Kollege entscheiden danach pro Anderung, ob sie bestehen bleibt. Viele kennen dies aus

Word, und es funktioniert hier genauso.

Nachverfolgen von Anderungen einschalten

1. Gehen Sie zur Registerkarte Zusammenarbeit.

2. Klicken Sie auf Nachverfolgen von Anderungen (1) und wéhlen Sie:
o AKTIVIERT fir mich: nur Ihre Anderungen werden nachverfolgt.

o AKTIVIERT fur alle: die Anderungen aller, die das Dokument bearbeiten,

werden nachverfolgt.

Mit DEAKTIVIERT fiir mich und DEAKTIVIERT fir alle schalten Sie es wieder aus.
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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 vriendeljjke groet,
Team WebOké

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

Alle wijzigingen zijn opgeslagen Nederiands - Nederland

Nachverfolgen von Anderungen fiir sich selbst oder fiir alle einschalten
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tonen

webOké Cloud met

Oben rechts &ndert sich die Schaltflaiche Bearbeiten in Uberprifung: so sehen Sie, dass

Ihre Anderungen nachverfolgt werden. Arbeiten Sie nun einfach weiter: alles, was Sie

andern, wird markiert.
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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

Eine nachverfolgte Anderung: neuer Text farbig, entfernter Text durchgestrichen

Anderungen annehmen oder ablehnen

1. Klicken Sie auf Zur niachsten Anderung (1), um die Anderungen nacheinander
durchzugehen. Mit Zur vorherigen Anderung gehen Sie zuriick.

2. Klicken Sie auf Annehmen (2), wenn die Anderung bestehen bleiben soll, oder auf
Ablehnen (3), um sie rickgangig zu machen.

3. Klicken Sie im Text auf eine Anderung, erscheint zudem eine Sprechblase mit
Angaben dazu, wer die Anderung vorgenommen hat und wann. Mit dem Hakchen in
der Sprechblase nehmen Sie die Anderung an, mit dem Kreuz lehnen Sie sie ab.

Uber den Pfeil unter Annehmen (1) wihlen Sie Aktuelle Anderungen annehmen oder
Alle Anderungen annehmen. Unter Ablehnen finden Sie Aktuelle Anderungen
ablehnen und Alle Anderungen ablehnen.
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[ ] & demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/files/?dir=/WebOkégopenfile=true

Bestand  Start  Inwvoegen Tekenen  Pagina-indeling  Verwijzingen S liging Beeld S ken voorbesld d... &2 Reviseren ~ &, Delen

2 E

Pagina l1van1 = Aantal woorden

Een wijziging of alle wijzigingen accepteren

g Delen Modus Gezamenlijk  Opmerking Verwijderen Opiossen
ewerken - toevoegen - P

=5 - 2 = = 3 =

e = Fe 2 ‘D = =] =e =e

| Weergavemodus Naar vorige Naar volgende |Accepteren Afwijzen
e ging - .

Bijheldeén « wijziging

Vergelijken

B

Huidige wijziging accepteren

(RCE TRONE TRONS L ONORS CON™ ) 2 0 |

|offerte WebOké Cloud

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

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

Beste mewouw Bakker,

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

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

Office Suite-licentie Euro-Office 5 €1250

Overzetten bestaande bestanden 1 gratis

Totaal per maand €2245

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

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

november akkoord.
november akkoord.

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

Eine Anderung oder alle Anderungen gleichzeitig annehmen

Wie mochten Sie die Anderungen sehen?

Alle wijzigingen acceptersn

Regelafstand
Meerdere ~ 1.5
afstand tussen alinea's
Vo
ocm
niterval toevoegen
alinea's met dezeifde

Inspringen
Links

oem

Speciaal

igeen} 0cm

* Achtergrondkleur

Geavanceerde instellingen

tonen

o J [1 — Zoomen 1004 -+

Mit der Schaltflache Anzeigemodus (1) wahlen Sie, wie das Dokument aussieht:

Markup und Sprechblasen: Anderungen im Text, mit Erlduterungen in

Sprechblasen.

Einfaches Markup: Anderungen im Text, ohne Sprechblasen.
Endgliltig: so sieht das Dokument aus, wenn Sie alle Anderungen annehmen.
Original: so sah das Dokument vor den Anderungen aus.
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[ ] & demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/files/?dir=/WebOkégopenfile=true web? ke

Bestand  Start Invoegen Teksnen  Pagina-ndeling  Verwijzingen S | ol ken voarbesld.d... & Reviseren - Sipelen W Q @ X

& E = = Fe b = = B B g

[  Delen Modus Gezamenlijk ~ Opmerking Verwijderen Oplossen — Wijzigingen Weergavemodus Naar vorige Naarvolgende Accepteren Afwijzen —Vergeljcen
7 bewerken - toevoegen v - ijhouden « - wijziging wijziging - . -

+ Markup en ballonnen

1 Alle veranderingen (Bewerken) Regelafstand
Alleen markup Meerdere *  1.25

Alle wijzigingen Geen ballonnen aEetard tusem bty

Einde Vool Na

Alle veranderingen geaccepteerd (Voorbeeld) ocm o p2Bem D

origineel

. | Geen interval toevoegen
Alle veranderingen afgekeurd (Voorbeeid) "

tussen alinea's met dezelfde
stijl

|offerte WebOké Cloud

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

Datumn: 22 oktober 2026 Offertenummer: WO-2026-1042 Links o s
0em o 0em
Speciaal

Beste mewrouw Bakker, igeen) 0cm

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

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

" = Achtergrondkleur

Geavanceerde instellingen

tonen

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

Office Suite-licentie Euro-Office 5 €1250

Overzetten bestaande bestanden 1 gratis

Totaal per maand €2245

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

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

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

Wahlen Sie, wie Sie die Anderungen sehen méchten

Tipp: Mochten Sie, dass ein Kollege nur Vorschlage machen und nichts direkt andern
kann? Schiitzen Sie das Dokument dann mit der Option fiir nachverfolgte Anderungen,
Uber die Registerkarte Schutz und die Schaltflache Datei schutzen.

Achtung: Ein Dokument mit nicht angenommenen Anderungen zeigt diese Anderungen
auch, wenn Sie es an einen Kunden senden. Nehmen Sie sie also zunachst alle an oder
lehnen Sie sie ab, und schalten Sie das Nachverfolgen von Anderungen danach aus.
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8.5 Chatten im Dokument

Arbeiten Sie mit einem Kollegen gleichzeitig an einem Dokument? Dann kdnnen Sie in
Euro-Office miteinander chatten. Praktisch fUr eine kurze Frage, ohne dass etwas im
Dokument selbst landet.

So chatten Sie

1. Klicken Sie links auf die Schaltflache Chat (1), oder gehen Sie zur Registerkarte
Zusammenarbeit und klicken Sie auf Chat.

2. Geben Sie lhre Nachricht unten in das Feld (2) ein und drlcken Sie Enter oder
klicken Sie auf Senden.

3. Jeder, der das Dokument gedffnet hat, sieht Ihre Nachricht.

[ R § & demo.webokecloud.nlfindex, php/apps/files/7dir=/WehOkégopenfile=true

B Bestand  Stat  Invoegen Tekenen  Pagina-indeling  Verwizingen Samenwerking  Beveiliging Beeld Samenwerken voarh & Bewerken ~  (2) & Delen ¥

g] =3 B =l =5 S =) 1 =l =l
= = = -8 Fe Cd ‘D =] =] = =e
o Delen Modus Gezamenlijk oprr Verwijderen Oplossen Vijzigingen Weergavemodus Naar vorige Naar velgende Accepteren Afwijzen
bewerken - toe - . Bijholden . - wijziging wijziging “

R 0 O SR X &' 1751118 (kX Br 1+ 01041 1110 0 112 FECIESCRONNOE Y, )2 s egelal nd
Chat . 5 T % t ’ = Regelafsta
Meerdere 1.25

= * Anne de Groot e Afstand tussen alinea's
Lisa de Wit Voo Ma
= o ocm o o2Becm D
Lisa :al Wit , @ Anne de Groot 7 [ 7| Geen interval toevoegen
' 1k heb de planning onderaan 23-10-2026, 01:57 I 4 e i
flchat de pienoing erderasn, tussen alinea's met dezelfde
i3 Kun je de prijzen nog even stijl

Anne de Groot controlerent

a, 9 november klopt, Dank : i . :
}_,‘ Voor: Bloemisteri] Het Zonnetje, Lav. mevrouw J. Bakker Al g hmingen
Datum: 22 oktober 2026 Offertenummer: WO-2026-1042 Links Rachis

oem o ocm

Speciaal
Beste mevrouw 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

Geavanceerda instellingan

tonen

Omschrijving Aantal Prijs per maand

Mexicloud Max (1 TB opslag) 1 €9.95

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)

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

Chatten met Lisa in het document

Chatten mit Lisa im Dokument

Kommt eine neue Nachricht herein, wahrend das Chatfenster geschlossen ist? Dann sehen
Sie das an der Schaltflache Chat in der linken Seitenleiste.

Achtung: der Chat im Editor ist fUr den aktuellen Moment gedacht. Nachrichten werden
nicht beim Dokument gespeichert: Wenn alle das Dokument geschlossen haben, ist der
Chat weg. Mdchten Sie etwas festhalten, verwenden Sie dann einen Kommentar
(Kommentare hinzufigen und jemanden erwahnen).
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Tipp: in der Seitenleiste einer Datei in Ihrem WebOké Nextcloud gibt es ebenfalls eine
Registerkarte Chat. Das ist der Chat von Nextcloud Talk zu dieser Datei. Diese Nachrichten
bleiben erhalten, auch wenn das Dokument geschlossen ist.
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8.6 Versionshistorie: eine altere Version
wiederherstellen

Ihre WebOké Nextcloud speichert altere Versionen lhrer Dokumente. Versehentlich einen
Textabschnitt geldscht, oder hat ein Kollege alles umgestellt? Dann setzen Sie ganz einfach
eine frihere Version zurick.

Eine altere Version im Editor ansehen

1. Offnen Sie das Dokument und gehen Sie zum Reiter Zusammenarbeit. Klicken Sie
auf die Schaltflache mit dem Uhrsymbol, Versionsverlauf. Dies ist auch Uber Datei
und dann Versionshistorie moglich.

2. Links erscheint die Liste der Versionen (2), mit Datum, Uhrzeit und Versionsnummer.
Unter einer Version sehen Sie, wer Anderungen daran vorgenommen hat, zum
Beispiel Lisa und Anne.

3. Klicken Sie auf eine Version, um sie anzusehen. Die Anderungen in dieser Version
werden farbig angezeigt, pro Person in einer eigenen Farbe.

ese & demo.webokecloud.nlfindex. phplapps/files/?dir=/WebOkéRopenfile=true

B Bestand  Start  Invoegen Tekenen  Pagina-indeling  Verwijzringen  Samenwerking  Beveiliging  Baeld Samenwerken voorbeeld.docx

&

Versie geschiadenis

23-10-2026 01:59... o Y
Anne de Groot web’i-.:‘ .c,ke

y 23-10-2026 01:57:08

Ca de Wit offerte WehOké Cloud

23-10-2026 01:56... Voor: Bloemisterij Het Zonnetje, ta.v. meviouw J. Bakker
Anne 2= Groot
» o Datum: 22 oktober 2026 Offertenummer: WO-2026-1042

Beste mevrouw Bakker,

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

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

Office Suite-licentie Euro-Office 5 €12,50

Overzetten bestaande bestanden T gratis

Totaal per maand €2245

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

Die Versionsgeschichte im Editor

Eine Version wiederherstellen

1. Klicken Sie in der Liste auf die Version, die Sie zurlicksetzen mochten.
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2. Klicken Sie unter dieser Version auf Wiederherstellen (1).
3. Die alte Version wird zur neuen, aktuellen Version. Die Version, die Sie ersetzen,
bleibt einfach in der Liste stehen. Sie verlieren also nichts.

SchlieRen Sie den Versionsverlauf mit dem Kreuz oben in der Liste, um weiterzuarbeiten.

Versionen in Nextcloud selbst

Sie kdnnen eine Version auch ohne den Editor wiederherstellen. Gehen Sie in Dateien zur
Datei, 6ffnen Sie die Seitenleiste, indem Sie auf das Teilen-Symbol neben dem Namen
klicken, und wahlen Sie den Reiter Versionen (1). Oben steht die Aktuelle Version,
darunter die alteren Versionen mit ihrer Uhrzeit und Grofe.

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

Zoek hier x = O [ Alle bestanden >  WebOké ~

| E Alle bestanden 0O Naam

& Persoonlijke bestanden Aanmeldformulier WebOké. pdf e 23 KB 2 uur geleden

5 Hecant Begroting 2027 WebOké. xIsx 8 2uur geleden

¥r Favorieten X
Klantenoverzicht WebOké xlsx e TKB 2 uur geleden

’ +£ Shares
Mijn eerste document.docx 7KB 4 uur geleden
Samenwerken voorbeeld.d...

55 KB * 1 minuut geleden » Anne de Groot

B Teammappen

| it ke docx 3 uur geleden
€ Markering Nieuwsbrief WebOké november g

Exteme opslal Offerte WebOké Cloud.docx se 3 uur geleden
= e < Q 4 o]

{2 Mapboom Presentatie WebOké Cloud 2027.pptx 1 2 uur geleden Delen Chat Activite? Versies

O |0 O | B (B | & B

Samenwerken voorbeeld.docx  Gedesld +8 o 55 KB 1 minuut ge... Huidige versie + « Jij

1 min. geleden * 55 KB

8 bestanden
—— Initiéle versie * Jij
4 min. geleden » 35 KB

@ Verwijderde bestanden

® 281 KB van 1 TB gebruikt
# Instellingen voor bestanden

s in de zijbalk van je WebOké Nextcloud

Versionen einer Datei in der Seitenleiste Ihrer WebOké Nextcloud

Klicken Sie auf die drei Punkte neben einer alteren Version. Wahlen Sie Version
wiederherstellen (1), um sie zurickzusetzen. Mit Version herunterladen laden Sie sie
auf lhren Computer herunter, ohne etwas zu andern, und mit Dieser Version einen
Namen geben geben Sie einer wichtigen Version einen erkennbaren Namen, wie "An
Kunden gesendet".
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Zoek hier

[ Alle bestanden *>  WebOké «

Naam o

| 2 Alle bestanden

& Persoonlijke bestanden Aanmeldformulier WebOké pdf 23KB 2 uur geleden

D Recent Begroting 2027 WebOke. xlsx 7KE 2 uur geleden

v Favorieten ) -
Klantenoverzicht WebOké xlsx e 7 KB 2 uur geleden

+2 Shares

Teammappen
- e ; ; : ; i i Samenwerken voorbeeld.d...
-
& Markering Nieuwsbrief WebOké november.docx uur geleden 55 KB » 1 minuut geleden » A G Gract

Offerte WebOkeé Cloud.docx 3 uur geleden
&2 Exteme opslag - a 4 5

12 Mapboom . Presentatie WebOké Cloud 2027 .pptx 2 uur geleden Delen Chat Activiteit Versies

o
O
O
O
O
O Mijn eerste document.docx 7KE 4 uur geleden
O
O
O
]

Samenwerken voorbeeld.docx  Gedeeld 48  « 1 minuut ge... Huidige versie + = [ij

1 min. geleden + 55 KB

8 bestanden
—— Initiéle versie + o Jij
4 min. geleden + 35 KB

& Geef deze versie een naam

o £ Herstel versie

o Download versie

[l Verwijder versie

[@ Verwijderde bestanden

® 281 KB van 1 TB gebruikt

£ Instellingen voor bestanden

Eine altere Version in Nextcloud wiederherstellen

Achtung: eine neue Version entsteht erst, wenn alle das Dokument geschlossen haben.
Arbeiten Sie den ganzen Tag im selben Dokument, sehen Sie die heutigen Anderungen erst
als Version, nachdem das Dokument geschlossen wurde. Wie lange alte Versionen
aufbewahrt werden, hangt von Ihrem Speicherplatz ab.
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8.7 Dokumente vergleichen

Schickt ein Kunde Ihnen eine angepasste Version zurtick, allerdings ohne nachverfolgte
Anderungen? Mit Vergleichen sehen Sie trotzdem genau, was sich geéndert hat. Euro-
Office zeigt alle Unterschiede als nachverfolgte Anderungen in lhrem Dokument an.

So vergleichen Sie zwei Dokumente

1. Offnen Sie das Dokument, das Sie als Ausgangspunkt nehmen, meist lhre eigene
(altere) Version.
2. Gehen Sie zur Registerkarte Zusammenarbeit und klicken Sie auf Vergleichen (1).
3. Wahlen Sie, wo sich das andere Dokument befindet:
o Dokument aus Datei: eine Datei von Ihrem Computer.
o Dokument aus URL: eine Datei im Internet.
o Dokument aus dem Speicher: eine Datei in Ihrer WebOké Nextcloud.

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

B Bestand Start  Invoegen Tekenen  Pagina-indeling  Verwijzingen Samenwerking  Beveiliging  Beeld Samenwerken voorbesld.... & Bewsrken ~ Spelen ® QO @ X

- 2 E B & [ El

o Defen Modus Gezamenlijk Verwijderen Oplossen  Wijzigingen Weergavemodus Naar vorige Naar v
5 bewerken - ~ - Bijhouden . wijziging

ende Accepteren Afwijzen  Vergelfjken
g - -

Document van bestand
Wi (I S KRN A SR RS RN K XIS TN Oy - T RF E N

Document van UAL E
5
Document van opslag
inea's
vergelijking instellingen
—2Bcm

Geen interval toevoegen

|offerte WebOké Cloud

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

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

Beste mevrouw Bakker,

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

tussen alinea's met dezelfde
stijl

Inspringen
Links Rechts

ocm - 0cm
Speciaal

{geen)
"« Achtergrondkieur

Geavanceerde instellingen

tonen
Omschrijving Aantal Prijs per maand

Nextcloud Max (1 TB opslag) 1 €995

Office Suite-licentie Euro-Office 5 €1250

Overzetten bestaande bestanden : gratis

Totaal per maand €2245

Wij horen graag of u met deze offerte akkoord gaat. Met vriendelijke groet,
Team WebOké
Planning: we zetten de bestanden in de week van 9 november over|Graag uiterlijk 1

november akkoord.

Paginalvanl = Aantal woorden Alle wijzigingen zijn opgeslagen Nederiands - Nederland ~ &5 [A]

Wo befindet sich das andere Dokument?

4. Wahlen Sie Dokument aus dem Speicher, 6ffnet sich das Fenster Datei zum
Vergleich auswahlen. Gehen Sie zum entsprechenden Ordner, klicken Sie auf die
Datei und klicken Sie auf die Schaltflache Auswahlen.

5. Euro-Office vergleicht die beiden Dokumente und zeigt die Unterschiede an.
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& demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/files/7dir=/WebOkégopenfile=true

Kies het bestand dat u wilt vergelijken

Bestandslijst filteren
| I A > WebOké  + Nieuw

MNaam Grootte
© Recent Mijn eerste document.docx 7KB
* Favorieten Nieuwsbrief WebOké novem... .docx

T Offerte WebOké Cloud.docx

T Samenwerken voorbeeld.docx

Wahlen Sie das Dokument aus Ihrer WebOké Nextcloud

Aangepast

4 uur geleden

3 uur geleden

3 uur geleden

2 minuten geleden

Die Unterschiede erscheinen als nachverfolgte Anderungen: neuer Text farbig markiert,
entfernter Text durchgestrichen. Im folgenden Beispiel steht der Absatz mit dem Zeitplan
nicht im alten Angebot, daher ist er durchgestrichen. Klicken Sie auf eine Anderung, um

die Erklarung in der Sprechblase anzuzeigen. Steht im anderen Dokument kein Autor,

sehen Sie dort Un-named als Namen. Gehen Sie die Anderungen durch und wéhlen Sie je
Anderung Annehmen oder Ablehnen, wie in Anderungen nachverfolgen und annehmen.
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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

Die Unterschiede zwischen den beiden Versionen

Vergleichen oder kombinieren?

Neben Vergleichen befindet sich die Schaltflache Kombinieren. Diese verwenden Sie,
wenn zwei Personen jeweils in ihrer eigenen Kopie Anderungen nachverfolgt haben.
Kombinieren fasst all diese nachverfolgten Anderungen in einem Dokument zusammen.

Uber Vergleichen und dann Vergleichseinstellungen wihlen Sie, ob wortweise oder
zeichenweise verglichen wird.

Achtung: Vergleichen ist nur maglich, wenn Sie allein im Dokument sind. Befinden sich
Kollegen im Dokument, meldet Euro-Office, dass Dokumente vergleichen wahrend der
gemeinsamen Bearbeitung nicht verflgbar ist. Enthalt Ihr Dokument bereits nachverfolgte
Anderungen, werden diese beim Vergleichen als angenommen betrachtet. Erstellen Sie
daher zuerst eine Kopie, wenn Sie diese behalten mdchten.
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9.1 Ein Dokument mit einem Kollegen teilen

Mochten Sie gemeinsam mit einem Kollegen an einem Dokument arbeiten? Geben Sie die
Datei dann fur ihn oder sie frei. Ihr Kollege hat ein eigenes Konto in Ihrer WebOké
Nextcloud und sieht die Datei anschlieBend in seinen oder ihren eigenen Dateien.

Freigeben uber Dateien

1. Gehen Sie in lhrer WebOké Nextcloud zu Dateien und suchen Sie das Dokument.

2. Klicken Sie neben dem Namen auf das Freigabesymbol, das Figirchen mit dem
Pluszeichen (1). Rechts 6ffnet sich die Seitenleiste mit der Registerkarte Freigeben.

3. Unter Interne Freigaben (2) geben Sie fur Kollegen frei, die ein Konto in Ihrer
Nextcloud haben. Unter Externe Freigaben (3) geben Sie flr Personen auerhalb
frei, und mit Offentlichen Link erstellen (4) erstellen Sie einen Link, den jeder

offnen kann.

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

Zoek hier x e | ] [3 Alle bestanden 3>  WebOké «

| &3 Alle bestanden O
& Persoonlijke bestanden
9 Recent
+r Favorieten
+& Shares
@ Teammappen
% Markering
G Exteme opslag

2 Mapboom

B0 O O BB BB

[ Verwijderde bestanden

® 405 KB van 1 TB gebruikt

£ Instellingen voor bastanden

Die Freigabe-Seitenleiste einer Datei in Ihrer WebOké Nextcloud

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

8 besta

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 ()

4. Klicken Sie in das Feld unter Interne Freigaben und geben Sie die ersten
Buchstaben des Namens lhres Kollegen ein. Wahlen Sie ihn oder sie aus der Liste aus

(1).
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Zoek hier x| Q | ] [ Alle bestanden *  WebOké «

|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

O Naam «

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

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

. Presentatie WebOké Cloud 2027.pptx

O
O
O
& |
O
O
O
O

Samenwerken voorbeeld.docx

8 bestanden

& Instellingen voor bestanden

van je collega en kies

em of haar uit de lijst

Aange...
2 uur geleden
3 uur geleden
3 uur geleden
4 uur geleden
3 uur geleden
3 uur geleden
2 uur geleden

enkele seco...

Geben Sie den Namen lhres Kollegen ein und wahlen Sie aus der Liste aus

Samenwerken voorbeeld.d... -

35 KB » 18 seconden geleden =
Anne de Groot

< Q ¥

Delen Chat Activitelt

Intern delen (O

o2

Versies

w

O, usadewn
“'@ demo-handleiding@webok

Delen met een Deck kaart

Extern delen ()

[ Type een e-mail of gefedereerde clo.

v)

e Creéer openbare link

Aanvullende shares (O

+

5. Wahlen Sie aus, was |hr Kollege darf: Nur anzeigen (1) oder Bearbeitung
erlauben (2). Méchten Sie gemeinsam an dem Dokument arbeiten, wahlen Sie
Bearbeitung erlauben.

6. Klicken Sie auf Freigabe speichern (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

Wahlen Sie aus, was lhr Kollege mit der Datei tun darf

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

Ihr Kollege steht jetzt in der Liste (1), darunter sehen Sie, was er oder sie darf (2). Klicken
Sie darauf, um die Rechte spater zu andern. In der Dateiliste sehen Sie beim Dokument,
dass es freigegeben ist (3).
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ece & demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/files/?dir=/WebOkégopendetails=true

= Q, Apps, bestanden
Zoek hier x| Q | B} [ Alle bestanden >  WebOké +

| B3 Alle bestanden 0O Naam =

& Persoonlijke bestanden Aanmeldformulier WebOké pdf 23KB 2 uur geleden

D Recent Begroting 2027 WebOké xlsx TKE 3 uur geleden

Y Favorieten ) o
Klantenoverzicht WebOké xlsx + e 7 KB 3 uur geleden
+2 Shares
Mijn eerste document.docx 8 - 7 4 uur geleden

-
[ Teammappen Samenwerken voorbeeld.d...

35 KB * 31 seconden geleden =
Anne de Groot

. bt ¢ docx e 3 uur geleden
€ Markering Nieuwsbrief WebOké november.c g

G Extemne opslag Offerte WebOkeé Cloud.docx 3 uur geleden

Presentatie WebOké Cloud 2027.pptx 1 2 uur geleden < Q ' 2
Delen Chat Activiteit Versies

|2 Mapbhoom

B0 BB B

Samenwerken voorbeeld.docx  Gedesld +8 - enkele seco...

Intern delen (O
8 bestanden

[ Type namen of teams

Lisa de Wit o
% coerir Q)
® Kan bewerken »

° Anderen met toegang
Interne link

@ Voor personen die al toegang

hebben

Extern delen ()

@ Verwijderde bestanden

| Type een e-mall of gefederaerde clo.

® 405 KB van 1 TB gebruikt

e Creéer openbare link

& Instellingen voor bestanden Share opgeslagen X

Lisa staat nu in de lijst ¢

Das Dokument ist fur Lisa freigegeben

Weitere Einstellungen

Klicken Sie vor dem Speichern auf Erweiterte Einstellungen (3 in der Abbildung mit den
Rechten). Dort legen Sie ein Ablaufdatum fest (1): Nach diesem Datum hat Ihr Kollege
keinen Zugriff mehr auf die Datei. Sie kdnnen auch eine Notiz hinzufigen (2), zum Beispiel
,Kbnnen Sie bitte die Preise prifen?”, und festlegen, ob lhr Kollege die Datei herunterladen
und synchronisieren darf.
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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

Ablaufdatum, Download und eine Notiz flr Ihren Kollegen

Freigeben aus dem Editor

Aange...
2 uur geleden
3 uur geleden
3 uur geleden
4 uur geleden
3 uur geleden
3 uur geleden
2 uur geleden

enkele seco...

Samenwerken voorbeeld.d... -
35 KB * 24 seconden 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

Haben Sie das Dokument bereits ge6ffnet? Klicken Sie dann oben rechts auf Freigeben
(1). Auf der Registerkarte Zusammenarbeit befindet sich derselbe Button.
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ece & demo.webokecloud.nlfindex.php/appsifiles/7dir=/WebOké&openfile=true

Bestand  Start  Invoegen Teksnen  Pagina-indeling  Verwijzingen S

ken voarbesald.... 2 Bewerken ~ &, Delen w

Kop & Kop 5 Kop 4

Regelafstand
Meerdere ~ 1.25
Afstand tussen alinea's
Voor Na
ocm o D2Bem
| Geen interval toevoegen
bﬁene WebOké Cloud ;-;islsﬂll alinea's met dezeifde
Voor: Bloemisterij Het Zonnetje, Lav. mevrouw J. Bakker Inspringen
Datum: 22 oktober 2026 Offertenummer: WO-2026-1042 Ligks

Oem
speciaal
Beste mevrouw Bakker, igeen) ocm
Hartelijlc dank voor uw interesse in WebOke Cloud, Met Nextcloud en Euro-Office werkt uw =7+ | actrergrandideur
team veilig samen aan documenten, spreadsheets en presentaties, met al uw gegevens in “ - -
Europa. Geavanceerda instellingan
tonen

Omschrijving
Nextcloud Max (1 TB opslag)

Office Suite-licentie Euro-Office

Overzetten bestaande bestanden gratis

Totaal per maand €2245

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

Pagina 1vanl | i Aantal woorden Nederlands - Nederland « 6 [K 7
De lI||'l|,.I Delen

Die Schaltflache Freigeben im Editor

Neben Ihrem Dokument 6ffnet sich dann dieselbe Freigabe-Seitenleiste wie in Dateien. Sie
geben also frei, ohne das Dokument zu schlieRen.
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ece a8 demo.webokecloud.nlfindex. phpfappsffiles/dir=/WebOkégopendetails=trueSapenfile=true

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

R A
: ) Lijstalinea Sterk Kop 6

[ F TR E RS ONRS C CO & e

I il
=

= Samenwerken voorbeeld.d...
lofferte WebOké Cloud R
35 KB = 2 minuten geleden «
Voor: Bloemisterij Het Zonnetje, L.av. mevrouw J, Bakker Anne de Groot
Datum: 22 oktober 2026 Offertenummer: WO-2026-1042 < Q n o)

Delen Chat Activiteit Versies
Beste mewouw Bakker,

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

Type namen of teams

_ Lisa de Wit
Lo
“'® Kan bewerken »

Omschrijving Aantal Prijs per maand
° Anderen met toegang

Nextcloud Max (1 TB opslag) 1 €995

Office Suite-icentie Euro-Office 5 €1250 Interne link )
@ Voor personen die al toegang

Overzetten bestaande bestanden 1 gratis he n

Totaal per maand €2245

Extern delen (O)

‘Wij horen graag of u met de ze offerte akkoord gaat. Met vriendelijke groet, Type een e-mail of gefedereerde clo

Delen link
B S - ©m

Team WebOké

Paginalvanl 5= Aantal woorden Nederlands - Nederlan  Aanvullende shares (O

Delen vanuit de editor: de deelzijbalk opent naast je document

Freigeben aus dem Editor

Freigabe aufheben

Mochten Sie die Freigabe nicht langer fortsetzen? Klicken Sie in der Freigabe-Seitenleiste
auf die drei Punkte neben dem Namen lhres Kollegen und wahlen Sie Freigabe
aufheben. Ihr Kollege sieht die Datei dann nicht mehr.

Tipp: Geben Sie haufig fur dieselbe Gruppe von Kollegen frei? Geben Sie dann lieber einen
ganzen Ordner frei oder verwenden Sie einen Teamordner. Alles, was Sie in diesen Ordner
legen, steht automatisch allen zur Verfigung.
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9.2 Einen offentlichen Link erstellen (lesen oder

bearbeiten)

Mit einem offentlichen Link teilen Sie ein Dokument mit jemandem, der kein Konto in lhrer
WebOké Nextcloud hat, zum Beispiel einem Kunden oder lhrem Buchhalter. Jeder mit dem
Link kann das Dokument im Browser 6ffnen. Es muss nichts installiert werden.

Einen Link erstellen

1. Offnen Sie die Freigabe-Seitenleiste der Datei, wie in Ein Dokument mit einem

Kollegen teilen.

2. Klicken Sie bei Offentlichen Link erstellen auf das Pluszeichen.

3. Der Link ist erstellt (1) und befindet sich sofort in Ihrer Zwischenablage. Figen Sie
ihn mit Strg + V (auf dem Mac Cmd + V) in eine E-Mail oder Chatnachricht ein. Mit
der Schaltflache mit den beiden Blattern kopieren Sie den Link spater erneut.

ece & demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/files/?dir=/WebOkégopendetails=true

Zoek hier

Naam o

|2 Alle bestanden

& Persoonlijke bestanden Aanmeldformulier WebOké. pdf

£ et Begroting 2027 WebOké.xlsx

¥ Favorieten .
Klantenoverzicht WebOke. xlsx
+2 Shares
Mijn eerste document.docx
B@ Teammappen

i i ké docx
& Markering Nieuwsbrief WebOké november

G Exteme opslag Offerte WebOké Cloud.docx

2 Mapboom Presentatie WebOké Cloud 2027.pptx

o
O
O
O
O
& |
O
O
O
O

8 bestanden

[@ Verwijderde bestanden
® 405 KB van 1 TB gebruikt

£ Instellingen voor bestanden

De openbare link is gemaakt en staat al op je kiembord

Der offentliche Link wurde erstellt

Lesen oder bearbeiten?

[ Alle bestanden *>  WebOké «

2
=
2
=
&
2

o
b

Samenwerken voorbeeld.docx  Gedeeld e

2 uur geleden
3 uur geleden
3 uur geleden
4 uur geleden
3 uur geleden
3 uur geleden
2 uur geleden

enkele seco.

Samenwerken voorbeeld.d...
35 KB * 40 seconden geleden =
Anne de Groot

< Q ¥ o]
Delen Chat Activitelt Versies

Lisd ue vl

LG
® Kan bewerken -

° Anderen met toegang

Interne link

@ onen die al toegang

Extern delen (O

i Type een e f gefedereerde clo v |

Delen link o
e Alleen bekijken + s

Aanvullende shares ()

WebOké Cloud met Euro-Office

Ein neuer Link steht auf Nur anzeigen (2 im vorherigen Bild). Klicken Sie darauf, um zu

wahlen:
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 Nur anzeigen (1): Der Empfanger kann das Dokument lesen, drucken und
herunterladen, aber nichts andern.

« Kann bearbeiten (2): Der Empfanger kann das Dokument in Euro-Office bearbeiten,
genau wie Sie.

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

Zoek hier

|2 Alle bestanden

& Persoonlijke bestanden
£ Recent

¥y Favorieten

+2 Shares

@ Teammappen

% Markering

G Exteme opslag

12 Mapboom

[ Verwijderde bestanden

® 405 KB van 1 TB gebruikt

£ Instellingen voor bestanden

<

4

O

B0 OO B B & B

x e ] [ Alle bestanden 3>  WebOké w

Naam

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

Mijn eerste document.docx
Nieuwsbrief WebOké november.docx
Offerte WebOké Cloud.docx
Presentatie WebOké Cloud 2027.pptx

Samenwerken voorbeeld docx  Gedeeld co

8 bestanden

Wahlen Sie, was jemand mit dem Link tun darf

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 seconden geleden
Anne de Groot

< Q ¥ o]
Delen Chat Activiteit Versies

Uisa ue wiL

LE 7
® Kan bewerken «

° Anderen met toegang

Interne link
@ r personen die al toegang

o & Alleen bekijken

o # Kan bewerken

3= Aangepaste machtigingen
v

Aanvullende shares (i)

Was der Empfanger sieht, wenn er oder sie den Link 6ffnet, erfahren Sie in Freigeben fur
jemanden auBlerhalb Ihrer Organisation.

Das Menu des Links

Uber die drei Punkte neben dem Link éffnen Sie das Men:

« Link anpassen (1): Rechte, Passwort und Ablaufdatum anpassen (siehe Passwort
und Ablaufdatum far einen Link).
» QR-Code erzeugen (2): ein QR-Code, den jemand mit der Kamera seines Telefons

scannt.

« Weiteren Link hinzufugen: ein zweiter Link mit anderen Rechten, zum Beispiel

einer zum Lesen und einer zum Bearbeiten.

+ Freigabe aufheben (3): der Link funktioniert sofort nicht mehr.
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[ XX ] & demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/files/?dir=/WebOkégopendetails=true

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

| E3 Alle bestanden 0O Naam =

& 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

+& Shares
Mijn eerste document.docx &2 - 7 KE 4 uur geleden

-
[ 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

B0 0 VOB BB B

Samenwerken voorbeeld.docx Gedeeld e« enkele seco... Liva ue Wil
LRy kan bewerken «

8 bestanden
° Anderen met toegang

Interne link

e 3= Bewerk link
o %% Genereer QR code

Extern delen ()
+ Nog een link toevoegen

| Type een po' ¥ Delen stoppen

Delen link P
Qi 0

[@ Verwijderde bestanden
® 405 KB van 1 TB gebruikt Aanvullende shares (0

£ Instellingen voor bestanden Share machtigingen opgeslagen X

Het menu van de link: aanpassen. QR-code ¢

Das Menu des Links

Achtung: Jeder, der den Link hat, kann das Dokument 6ffnen. Auch wenn der Link
weitergeleitet wird. Teilen Sie einen Link mit Bearbeitungsrechten also nur mit Personen,
denen Sie vertrauen, versehen Sie ihn mit einem Passwort und einem Ablaufdatum
(Passwort und Ablaufdatum fur einen Link) und beenden Sie die Freigabe, sobald die Arbeit
abgeschlossen ist.
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9.3 Passwort und Ablaufdatum fur einen Link

Ein offentlicher Link ist praktisch, aber jeder, der ihn erhalt, kann darauf zugreifen. Mit
einem Passwort und einem Ablaufdatum machen Sie den Link sicherer.

So richten Sie es ein

1. Offnen Sie die Freigabe-Seitenleiste der Datei und klicken Sie auf die drei Punkte
neben dem Link.

2. Wahlen Sie Link anpassen und klicken Sie auf Erweiterte Einstellungen.

3. Aktivieren Sie Passwort festlegen (1) und geben Sie ein Passwort ein.

4. Aktivieren Sie Ablaufdatum setzen (2) und wahlen Sie das Datum, an dem der Link
ablaufen soll.

5. Klicken Sie auf Freigabe aktualisieren (3).

[ B J & demo.webokecloud.nlfindex. phpfappsffiles/?dir=/WebOkégopendetails=true

Zoek hier

|2 Alle bestanden

& Persooniijke bestanden
4D Recent

+r Favorieten

+£ Shares

B Teammappen

9 Markering

&2 Exteme opslag

{2 Mapboom

@ Verwijderde bestanden
® 405 KB van 1 TB gebruikt

# Instellingen voor bestanden

<

4

00008 2|8 8|8
]

[ Alle bestanden >  WebOké ~

Naam «

Aanmeldformulier WebOké. pdf

Begroting 2027 WebOké. xlsx
Klantenoverzicht WebOké xlsx

Mijn eerste document.docx

Nieuwsbrief WebOké november.docx

Offerte WebOkeé Cloud.docx

Presentatie WebOké Cloud 2027.pptx 2

Samenwerken voorbeeld.docx  Gedeeld eo

8 bestanden

Ein Passwort und ein Ablaufdatum flr den Link

2 uur geleden
3 uur geleden
3 uur geleden
4 uur geleden
3 uur geleden
3 uur geleden
2 uur geleden

1 minuut ge...

Samenwerken voorbeeld.d...

35 KB * 1 minuut geleden » Anne de Groot

= Q 4 2

Delen Chat Activiteit Versies

D Delen link

... Aangepaste machtigingen
Lazen, bewerk

Geavanceerde instellingen =

Deel het label

Instellen wachtwoord o
ord

[ video verificatie
Stel vervaldatum in o
13-11-2026 o

M1 Varharn dawnlaad

Annul... X Verwijder share

Im selben Bereich finden Sie noch weitere nutzliche Optionen. Mit Freigabe-Label geben
Sie dem Link einen Namen, zum Beispiel ,Link fir den Kunden“, damit Sie spater wissen,
wofur er gedacht war. Download verbergen entfernt die Download-Schaltflache, und mit
Downloads begrenzen legen Sie fest, wie oft die Datei heruntergeladen werden darf. Bei
Notiz fiur den Empfanger hinterlegen Sie eine kurze Erklarung, die der Empfanger zu

sehen bekommt.
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Offnet jemand den Link, fragt Ihre WebOké Cloud zunachst nach dem Passwort. Erst
danach o6ffnet sich das Dokument.

[ L X ] @ demo.webokecloud.nlfindex. php/s/oeKMCNgzEtMEyKe/authenticate/showshare

webikke

Deze share is wachtwoordbeveiligd

Wachtwoord

( °J

. WebOké Cloud - Veilig samenwerken In je eigen cloud

Wer den Link 6ffnet, gibt zuerst das Passwort ein

Tipp: Senden Sie das Passwort nicht in derselben Nachricht wie den Link. Schicken Sie den
Link beispielsweise per E-Mail und das Passwort per SMS oder WhatsApp, oder sprechen
Sie es telefonisch ab.

Nach dem Ablaufdatum funktioniert der Link nicht mehr. Sie mussen also nicht selbst
daran denken, ihn zu entfernen. Mochten Sie friiher aufhéren, wahlen Sie im MenU des
Links Freigabe aufheben.

Euro-Office Handbuch - www.weboke.nl 158 /309



WebOké

9.4 Ein Wasserzeichen verwenden

Ein Wasserzeichen ist ein heller Text oder ein helles Bild, das diagonal oder gerade Uber
jede Seite gelegt wird, zum Beispiel "ENTWURF" oder "VERTRAULICH". So sieht jeder, der
das Dokument liest oder ausdruckt, sofort, dass es sich nicht um eine endgultige Version

handelt oder dass es nicht weiterverbreitet werden darf. Praktisch, bevor Sie ein Dokument

teilen.

Ein Wasserzeichen hinzufiugen

1. Offnen Sie das Dokument und gehen Sie zur Registerkarte Layout.

2. Klicken Sie auf die Schaltflache Wasserzeichen (1), rechts auf der Registerkarte:
das Blatt mit dem Buchstaben A. Ist Ihr Bildschirm breit genug, steht das Wort
Wasserzeichen darunter. Wahlen Sie Benutzerdefiniertes Wasserzeichen.

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

web ke

Bestand Start Invoegen Tekenen Pagina-indeling  Verwijzingen

Samenwerking

jofferte WebOké Cloud

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

Bevelliging Besld Samenwerken voarbeeld....

Linker inspringing 0 cm

Rechter inspringing Dcm . Afstand na

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

Beste mewrouw Bakker,

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

Europa.

Omschrijving

‘ MNextcloud Max (1 TB opslag)

Aantal Prijs per maand

1

€995

1501 A

| Office Suite-licentie Euro-Office

5

€1250

Overzetten bestaande bestanden

1

gratis

Totaal per maand

€2245

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

Team WebOké

Paginalvanl = Aantal woorden

De knop Watermerk op het tabblad Pagina-indeling

Die Schaltflache Wasserzeichen

3. Wahlen Sie Text-Wasserzeichen (1).
4. Geben Sie bei Text Ihren eigenen Text ein (2), oder wahlen Sie einen Text aus der
Liste. Mit Sprache bestimmen Sie, in welcher Sprache die vorgefertigten Texte in der

Liste angezeigt werden.

Nederiands - Nederland

- Afstand voor Oc

R TNRE

Bpeen % Q@ X

o|j ‘:_ iz

Aangepast watermerk
Regelafs
Meerdere  "Watermerk verwijderen

Afstand tussen alinea's

Voor Na

0em T 028em [

| Geen interval toevorgen

tussen alinea's met dezelfde
stijl

Inspringen

Links

Dem

Speciaa

Igean) 0cm
Achtergrondkleur

Geavanceerde instellingen
tonen

5. Wahlen Sie die Schriftart, die Farbe und ob der Text halbtransparent ist. Bei
Layout wahlen Sie Diagonal oder Horizontal.

6. Klicken Sie auf OK.
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[ XX ] & demo.webokecloud.nlfindex. phpfapps/files/7dir=/WebOkégopenfile=true web: ke

B Bestand  Start  Invoegen Tekenen  Pagina-indeli i Beveiliging  Beeld Boelen % Q@ X

B % E & [ﬁ Sp \Unkerinspringing Ocm I Afstandvoor Ocem  C ~oml 3 @ ‘3 i

g Marges Oriéntatie Grootte n *  Rechterinspringing Dcm - Afstandna  0.2Bcm | i

|<}|||l|i|g-|-\-| F SO KO AU S (O ERRCR OO KBRS T RIS SN ¥ (OIS E TN € OO CORE, 0L 0 Regelafstand
Meerdete *  1.25

Afstand tussen alinea's
voor Na
Watarmerk Instellingen X ocm . D02Bem

web ke
geen () Geen interval toevorgen
bﬂer[e WebO'o & Tekst watermerk tussen alinea’s met dezelfde

stijl
Taal st

Voor: Bloemisier§ Het Zonnege English - |verTRouwELY o nspringan

Datum: 22 oktober 2026 Offer Gl Reahls

Letteitype Wik “ hem

E Speciaal
Beste mevrouw Bakker, ) geen) = 0cm

Hartelijk dark voor uw interesst v| semi-transparant

team veilig samen aan docume Incteling
® Diagonaal Honzontaal

" | Achtargrondkisur

Geavanceerde installingen

n
Afbeelding watermerk L .| SR

Nextcloud Max (1 T8 opsiag) "
Office: Suite-licentie Euro-Offic
Overzetien bestaande bestant “ annuferen

Totaal per maand I ' T e

(3 T s VR i UL

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

T=15 & fidr s a3 1

Paginalvanl &= Aantal woorden Nederlands - Nederland « & Bl %* -~ BE [0 [1 — Zoomen 100% -+

Cloud met Eur

Wasserzeichen einstellen

Das Wasserzeichen steht nun auf jeder Seite des Dokuments.
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[ X X | a8 demo.webokecloud.nlfindex. phpfapps/files/?7dir=/WebOkégopenfile=true

B Bestand  Start  Invoegen Tekenen Paginadindeling  Verwijzingen Samenwerking  Beveiliging Beeld Samenwerken voorbeeld.... 2 = 8 pelen

=] D ) -I' L = 3 inker inspringing em . Afstand voor 0 em
Ll i [ [ *

[y  Marges Oriéntatie Grootte Kolemmen Pagina-eindes Regelnummers
o . - - -

Rechter inspringing Dcm . Afstandna  0.2Bcm

[ICE XA & TR T OO MR L0 DNLE Regelafstand
Meardere 125
Afstand tussen alinea's
Voor Na
ocm o p2Bem D
7} Geen interval toevoegen

bfferte Weboké Cloud tussen alinea's met dezeifde

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

Datum: 22 ocktober 2026 Offertenummer: WO-2026-1042 L_II'"E _ Rechts
Dem Dem

Speciaal
Beste mewrouw Bakker, igeen} 0cm

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

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

Europa. Geavancearda instellingen
tonen

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

Office Suite-licentie Euro-Office 5 €1250

Overzetten bestaande bestanden 1 gratis

Totaal per maand €2245

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

Team WebOké

Paginalvanl 5= Aantal woorden Alle wijzigingen zijn opgeslagen Nederlands - Nederland « & [&] 5 BE [ [1 — Zoomen100% +

De offerte met het watermerk VERTROUWELIJK WebOké Cloud met Euro-Office

Das Dokument mit Wasserzeichen

Mochten Sie lieber ein Logo als Wasserzeichen? Wahlen Sie dann Bild-Wasserzeichen
und Bild auswahlen: von Ihrem Computer, aus lhrer Nextcloud oder Uber eine
Internetadresse. Bei MaRstab stellen Sie die Grof3e ein.

Ein Wasserzeichen entfernen

Klicken Sie auf der Registerkarte Layout auf Wasserzeichen und wahlen Sie
Wasserzeichen entfernen.

Achtung: Ein Wasserzeichen ist Teil des Dokuments selbst. Es macht deutlich, dass etwas
vertraulich ist, schitzt das Dokument aber nicht. Jemand, der das Dokument bearbeiten
darf, kann das Wasserzeichen auch entfernen. Teilen Sie das Dokument daher mit Nur
anzeigen, wenn der Empfanger nichts andern darf, oder senden Sie eine PDF (siehe
Drucken und als PDF speichern).
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9.5 Freigeben fur jemanden auBerhalb lhrer
Organisation

Ein Kunde, Ihr Buchhalter oder ein Freiwilliger hat kein Konto in Ihrer WebOké Nextcloud.
Trotzdem kdénnen Sie mit ihnen zusammenarbeiten. Es gibt zwei Mdglichkeiten.

Moglichkeit 1: ein offentlicher Link (am haufigsten verwendet)

Erstellen Sie einen 6ffentlichen Link wie in Einen offentlichen Link erstellen (lesen oder
bearbeiten), versehen Sie ihn vorzugsweise mit einem Passwort und einem Ablaufdatum
(Passwort und Ablaufdatum fUr einen Link) und senden Sie den Link an den Empfanger.
Darf der Empfanger mitschreiben, wahlen Sie Kann bearbeiten.

Der Empfanger klickt auf den Link und das Dokument 6ffnet sich in Euro-Office im Browser.
Es ist weder ein Konto noch ein Programm erforderlich. Ist der Link mit einem Passwort
geschutzt, gibt der Empfanger dieses zuerst ein. Danach fragt Euro-Office nach einem
Namen (1). Dieser Name erscheint bei den Anderungen, Kommentaren und im Chat. Tragt
der Empfanger nichts ein, erscheint er oder sie als Gast.

[ E X a8 demo.webokecloud.nlfindex. php/s/Yx[TeFybeEREmMPaTopendetalls=

B Bestand Start Invoegen Tekenen  Paginaindeling Verwijzingen Samenwerking  Beeld Samenwerken voorbeeld.docx

1=+ T
) Lijstalinea Sterk

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

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

Beste mevrouw Bakker,

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

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

Office Suite-dicentie Euro-Office 5 €1250

Overzetten bestaande bestanden 1 gratis

Totaal per maand €£2245

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

Nederiands - Nederland ~ 6 [El % - B

Was der Empfanger des Links sieht

Befinden Sie sich gleichzeitig im Dokument? Dann arbeiten Sie zusammen wie mit einem

Kollegen: Sie sehen die Anderungen des anderen sofort (siehe Gleichzeitig an einem
Dokument arbeiten).
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Moglichkeit 2: Freigabe uber Externe Freigaben

Geben Sie im Feld unter Externe Freigaben in der Freigabeseitenleiste eine E-Mail-
Adresse ein (1) und wahlen Sie die Adresse mit dem Umschlagsymbol aus der Liste aus
(2). Genau wie bei einem Kollegen wahlen Sie anschliefend aus, was die andere Person
darf, und klicken Sie auf Freigabe speichern. Ihre WebOké Nextcloud erstellt einen
personlichen Link fur diese Person und sendet ihn per E-Mail. So sehen Sie in der
Freigabeseitenleiste genau, mit wem Sie die Datei geteilt haben, und kénnen die Freigabe
flr jede Person einzeln aufheben.

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

[ Alle bestanden >  WebOké v

Naam

;?__ns-;(“\-;i-pr
|2 Alle bestanden

& Persoonlijke bestanden Aanmeldformulier WebOké. pdf B - 23KB 2 uur geleden

S Heeant Begroting 2027 WebOké xIsx & - 7KB 3 uur geleden
¢ Favorieten
Klantenoverzicht WebOké. xlsx W, - 7KE 3 uur geleden
+& Shares
Mijn eerste document.docx > vae 7 kKB 4 uur geleden

Teammappen
» e Samenwerken voorbeeld.d...

2 Markering Nieuwsbrief WebOke november.docx Ay i 3.4 geleden 35 KB » 1 minuut geleden * s« Anne de Groot

) Exteme opslag Offerte WebOké Cloud.docx R S 3 uur geleden

< Q 4 9

12 Mapboom Presentatie WebOké Cloud 2027.pptx 48 e 1 2 uur geleden Delen Chat Activiteit  Versies

00000 g2 8|8 o
L]

Samenwerken voorbeeld.docx  Gedeeld e 35 KB 1 minuut ge... Lisa de Wit

8 bestanden 281 K jan@example.com -
jan@example.com

jan
op example.com

Delen met een Deck kaart

jan@example.com| o

Delen link
@ oo - ®©

[ Verwijderde bestanden

® 405 KB van 1 TB gebruikt Aanvullende shares (O

# Instellingen voor bestanden

Freigeben fur jemanden auBerhalb lhrer Organisation

Nutzt die andere Person ebenfalls Nextcloud, zum Beispiel bei einem anderen
Unternehmen? Geben Sie dann ihre foderative Cloud-ID ein, die wie
naam@cloud.voorbeeld.nl aussieht. Die Datei erscheint dann einfach in der Nextcloud
der anderen Person.

Sicheres Freigeben fur Personen auBBerhalb lIhrer Organisation

» Erteilen Sie Bearbeitungsrechte nur, wenn dies wirklich notwendig ist. Zum Mitlesen
genugt Nur anzeigen.

» Versehen Sie den Link mit einem Passwort und einem Ablaufdatum (Passwort und
Ablaufdatum fur einen Link).

e Geben Sie die Datei selbst frei und nicht einen ganzen Ordner, es sei denn, die
andere Person darf wirklich alles in diesem Ordner sehen.
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« Verwenden Sie ein Wasserzeichen, wenn das Dokument vertraulich ist (Ein
Wasserzeichen verwenden).
» Fertig? Wahlen Sie im Menu des Links Freigabe aufheben.

Tipp: Alles bleibt in Ihrer eigenen WebOké Cloud, in Europa. Sie versenden keine Kopien,
sodass Sie immer wissen, welche Version die aktuelle ist.
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Auf lhrem Computer und
unterwegs
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10.1 Euro-Office als Programm auf lhrem
Computer: Was ist das und wann nutzen Sie es?

Euro-Office funktioniert ganz einfach in Ihrem Browser: Sie 6ffnen ein Dokument in lhrer
WebOké Nextcloud und legen los. Arbeiten Sie lieber mit einem Programm auf lhrem
Computer, so wie mit Word, Excel oder PowerPoint? Dann installieren Sie das kostenlose
Programm Nextcloud Office. Das ist Euro-Office als Programm fir Windows, Mac und
Linux, entwickelt von Nextcloud.

Was konnen Sie damit machen?

» Dokumente (docx), Tabellen (xlsx), Prasentationen (pptx) und PDFs 6ffnen, erstellen
und bearbeiten. Auch altere Formate wie doc, xls und ppt sowie die Formate von
LibreOffice (odt, ods, odp) lassen sich 6ffnen.

» Dateien auf lhrem eigenen Computer bearbeiten, auch wenn Sie gerade kein Internet
haben, zum Beispiel im Zug.

« Das Programm mit Ihrer WebOké Nextcloud verbinden. Dann 6ffnen Sie Ihre Dateien
aus der Cloud direkt im Programm und arbeiten mit Kollegen zusammen, die im
Browser arbeiten. Siehe Das Programm mit Ihrer WebOké Nextcloud verbinden und
Zusammenarbeiten zwischen dem Programm und Kollegen im Browser.

Die Schaltflachen und Menis sind dieselben wie im Browser. Alles, was Sie in diesem
Handbuch Uber Textdokumente, Tabellen, Prasentationen und PDFs lesen, gilt also auch fur
das Programm.

Wo laden Sie es herunter?

Auf unserer Downloadseite www.weboke.nl/download finden Sie alle Apps und Programme
flr Inre WebOké Nextcloud an einem Ort: Nextcloud Office (1), die Synchronisations-App
Nextcloud Files (2) und die Nextcloud-App fur Ihr Telefon und Tablet (3). Unsere
Schaltflachen verweisen immer auf die neueste Version und Sie laden direkt beim
Hersteller herunter, von download.nextcloud.com.
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[ ] a8 www.weboke.nl/download

webdkke .

Webhaosting ~ Domainen

NEXTCLOUD

Apps en programma's voor je Nextcloud

Werk met je WebOké Nextcloud op je computer, telefoon en tablet. Je downloadt altijd rechtstreeks

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 = Windows ARM&4

® 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.

Producten Support Tools

bij de maker; onze links wijzen vanzelf naar de nieuwste versie.

o Nextcloud Files

Synchronisatie-app voor je computer

Houd je bestanden automatisch gelijk tussen je
computer en je Nexteloud. 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-

Alle Apps flir Ihre WebOké Nextcloud auf www.weboke.nl/download

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

Das Programm steht auch auf der offiziellen Seite von Nextcloud: nextcloud.com/install,

unter Download for desktop und dann Nextcloud Office.

Euro-Office Handbuch - www.weboke.nl
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& nextcloud.comfinstall/#desktop-office

Products Solutions Resources Partners Community About Download JEESEIEFVIUETEE ) @ EN

Q Nextcloud Talk

D B Nextcloud Office

Download for desktop Edit your files locally and save the changes back to your Nextcloud while collaborating with others,

whether they're working in their own desktop clients, on mobile, or frem the browser.

Connect to your Nextcloud from Windows, mac0S =
or Linux. = Windows v ‘ & macOs |

More about clients >

o,; Integrations apps

[E Documentation and source code

BB Nextcloud Files

Dieselben Downloads auf nextcloud.com/install

Welche Computer werden unterstutzt?

Computer Ausfiihrung Download

Windows, gewdhnlicher PC oder Laptop (Intel oder AMD) Windows x64 Windows x64

Windows mit einem ARM-Prozessor (zum Beispiel ein Windows Windows ARM64

Copilot+ PC mit Snapdragon) ARM64

Mac mit Apple Silicon (M1 und neuer) macOS macOS (Apple
Silicon)

Linux: Ubuntu, Debian, Linux Mint .deb Linux .deb

Linux: Fedora und vergleichbar .rpm Linux .rpm

Ein Mac mit einem Intel-Prozessor wird nicht unterstitzt. Auf einem solchen Mac arbeiten
Sie einfach im Browser.

Browser oder Programm: Was wahlen Sie?

Im Browser Programm Nextcloud Office

Installieren Nicht nétig Einmalig, pro Computer
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Funktioniert ohne Internet  Nein Ja, fur Dateien auf Ihrem Computer
Zusammenarbeiten mit Ja Ja, wenn Sie die Datei aus lhrer
Kollegen verbundenen Nextcloud 6ffnen
Telefon und Tablet Ja, im Browser oder in der Nein

Nextcloud-App

Updates Automatisch, durch Das Programm meldet selbst eine
WebOké neue Version

Tipp: Sind Sie unsicher? Beginnen Sie im Browser. Das funktioniert auf jedem Computer
und Sie missen nichts installieren. Das Programm ist vor allem praktisch, wenn Sie haufig
ohne Internet arbeiten oder lieber ein separates Fenster haben.
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10.2 Herunterladen und Installieren unter
Windows (x64 und ARM64)

So richten Sie Nextcloud Office auf einem Windows-Computer ein. Die Installationsdatei ist
etwa 600 MB grof3.

Welche Version benotigen Sie?
Nextcloud Office gibt es fur 64-Bit-Windows in zwei Ausfihrungen:

« Windows x64 (1): fir nahezu alle PCs und Laptops mit einem Prozessor von Intel
oder AMD.

« Windows ARM64: nur fur Computer mit einem ARM-Prozessor, wie Laptops mit
einem Snapdragon-Chip.

Sind Sie sich nicht sicher? Klicken Sie auf Startseite, dann Einstellungen, System und
Info. Bei Systemtyp steht ,x64“ oder ,ARM"“. Wenn Sie ein alteres 32-Bit-Windows
verwenden, funktioniert das Programm nicht; arbeiten Sie dann im Browser.

eve 8 www.weboke.nl/download#nextcloud-office

Wbme Weabhosting Domainen Producten Support Tools Al Builder * 46 b= £ Mijn Account s N

bij de maker; onze links wijzen vanzelf naar de nieuwste versie,

Nextcloud Office Nextcloud Files Nextcloud-app

Euro-Office op je computer Syr app voor je computel Voor je telefoon en tablet

Bewerk je documenten, spreadsheets en Houd je bestanden automatisch gelijk tussen je Bekijk en deel je bestanden onderweg, upload
presentaties met een programma op je computer, computer en je Nextcloud. Je bestanden staan automatisch je foto's en open documenten in
net als Word, Excel en PowerPoint. Je opent dan in een gewone map op je computer, ook als je Eura-Office.

bestanden direct uit je Nextcloud en werkt samen even geen internet hebt

met collega's in de browser. Voor de Mac is er een O Google Play
versie voor Apple Silicon (M1 en nieuwer) =2 Windows m
0 F-Droid
o I8 Windows x64 8 Windows ARMG4 A Linux (Appimage)

Instellen op iPhone  Instellen op Android

o % macOS (Apple Silicon) m e Versie 3500  Installeren op Windows
m Installeren op de Mac

Handieiding

Nextcloud Talk DAVXS5

Chatten en videobellen Agenda en contacten op Andraid

Chat en videobel veilig met je collega's en gasten, Synchroniseer je Nextcloud-agenda en -contacten
via je eigen Mextcloud. met de agenda- en contacten-app van je Android-
telefoon

& App Store O Google Play
[0 Google Play O F-Droid
O F-Droid
Zo installeer je het

Nextcloud Office downloaden: kies de knop voor jouw computer

Wahlen Sie Windows x64 (1), macOS (2) oder Linux (3)

Herunterladen

1. Gehen Sie zu www.weboke.nl/download.
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2. Klicken Sie bei Nextcloud Office auf Windows x64 oder Windows ARM64. Sie
kdnnen auch direkt diese Links verwenden: Windows x64 oder Windows ARM64.

3. Die Datei wird in Threm Ordner Downloads gespeichert. Sie heilst zum Beispiel
Nextcloud-Office-DesktopEditors-latest-windows-x64.exe.

Installieren

1. Doppelklicken Sie auf die heruntergeladene Datei.

2. Windows fragt, ob das Programm Anderungen vornehmen darf. Klicken Sie auf Ja.
Dafur bendtigen Sie Administratorrechte auf dem Computer.

3. Folgen Sie den Schritten des Installationsprogramms. Sie kénnen die
vorgeschlagenen Einstellungen tUbernehmen.

4. Nach der Installation finden Sie Nextcloud Office im Startmend.

Beim ersten Start sehen Sie den Startbildschirm. Links befinden sich unter anderem Neu
erstellen, Zuletzt verwendete Dateien, Lokale Datei 6ffnen, Mit Cloud verbinden
und Einstellungen. Wie Sie das Programm mit lhrer WebOké Nextcloud verbinden, lesen
Sie in Das Programm mit lhrer WebOké Nextcloud verbinden.

Sprache und Darstellung

Ist das Programm auf Englisch eingestellt? Klicken Sie links auf Einstellungen (Settings)
und wahlen Sie bei Interfacesprache Deutsch aus. Die neue Sprache gilt, nachdem Sie
das Programm neu gestartet haben. Bei Interface-Design wahlen Sie hell, dunkel oder
passend zu lhrem System.

Aktualisieren

Das Programm kann selbst prifen, ob eine neue Version verfugbar ist. Bei Einstellungen
legen Sie unter Updates fest, ob dies automatisch geschehen soll oder ob Sie zunachst
eine Benachrichtigung erhalten mochten. Sie kdnnen auch jederzeit die neueste Version
Uber die Schaltflache auf unserer Downloadseite herunterladen und diese Uber die alte
Version installieren.

Achtung: Auf einem Arbeitscomputer durfen Sie haufig keine Programme selbst
installieren. Fragen Sie in diesem Fall IThren Systemadministrator oder arbeiten Sie im
Browser.
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10.3 Herunterladen und Installieren auf dem Mac
(Apple Silicon)

Nextcloud Office ist flir Macs mit einem Apple-Chip verfugbar: M1, M2, M3, M4 und neuer.
Die Installationsdatei ist etwa 1 GB grol3, der Download kann daher etwas dauern.

Haben Sie einen Mac mit Apple Silicon?

Klicken Sie oben links auf das Apple-Menii und wahlen Sie Uber diesen Mac. Steht bei
Chip "Apple M1" oder hdher, kdnnen Sie Nextcloud Office verwenden. Steht dort
Prozessor mit "Intel", haben Sie einen Intel-Mac. Daflr gibt es keine Version, arbeiten Sie
dann im Browser.

Herunterladen und installieren

1. Gehen Sie zu www.weboke.nl/download und klicken Sie bei Nextcloud Office auf
macOS (Apple Silicon). Oder verwenden Sie direkt diesen Link: macOS (Apple
Silicon).

2. Offnen Sie die heruntergeladene Datei Nextcloud-Office-DesktopEditors-latest-
macos-arm64.dmg in lhrem Ordner Downloads.

3. Es 6ffnet sich ein Fenster mit dem Programm. Ziehen Sie es in den Ordner
Programme (Applications).

4. Offnen Sie das Programm aus Programme oder (ber Launchpad. Beim ersten Mal
fragt der Mac, ob Sie ein Programm 6ffnen mdchten, das aus dem Internet stammt.
Klicken Sie auf Offnen.

5. Werfen Sie danach das Image der dmg-Datei im Finder aus. Die dmg-Datei selbst
kénnen Sie Idschen.

Das Programm ist signiert und von Apple geprift, Sie missen daher keine
Sicherheitseinstellungen anpassen.

Nach der Installation

Sie sehen den Startbildschirm mit links Neu erstellen, Letzte Dateien, Lokale Datei
offnen, Mit Cloud verbinden und Einstellungen. Bei Einstellungen wahlen Sie die
Interfacesprache und das Interface-Design sowie, wie das Programm mit Updates
umgeht. Verbinden Sie anschlieBend Ihre WebOké Nextcloud, siehe Das Programm mit
Ihrer WebOké Nextcloud verbinden.

Tipp: Mdchten Sie, dass docx- und xlsx-Dateien kinftig in Nextcloud Office gedffnet
werden? Stellen Sie dies (iber die Informationen einer Datei im Finder bei Offnen mit ein
und wenden Sie es auf alle Dateien dieser Art an.
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10.4 Herunterladen und Installieren unter Linux
(deb und rpm)

Fir Linux ist Nextcloud Office als .deb-Paket (Ubuntu, Debian, Linux Mint und Ahnliches)
und als .rpm-Paket (Fedora und Ahnliches) erhaltlich. Wahlen Sie, was zu lhrem Linux
passt.

lhr Linux Paket Download (x64)
Ubuntu, Debian, Linux Mint, Pop! OS .deb Linux .deb
Fedora und andere Systeme mit dnf .rpm Linux .rpm

Unsere Download-Schaltflachen sind fur gewdhnliche 64-Bit-PCs (x64) gedacht. Haben Sie
einen Computer mit einem ARM-Prozessor (arm64 oder aarch64)? Verwenden Sie dann die
unten stehende Paketquelle, die beide Ausflhrungen enthalt.

Installation mit einem heruntergeladenen Paket

Bei vielen Linux-Versionen doppelklicken Sie einfach auf die heruntergeladene Datei und
installieren sie Uber den Softwarestore. Bevorzugen Sie das Terminal? Gehen Sie zum
Ordner Downloads und geben Sie Folgendes ein:

« Ubuntu und Debian: sudo apt install ./Nextcloud-Office-DesktopEditors-latest-
linux-x64.deb

» Fedora: sudo dnf install ./Nextcloud-Office-DesktopEditors-latest-linux-
x64.rpm

Danach finden Sie Nextcloud Office im MenU mit den Programmen.

Installation uber die Paketquelle (mit automatischen Updates)

Nextcloud verfugt Uber eine eigene Paketquelle. Der Vorteil: Das Programm wird
zusammen mit lhren Ublichen Systemupdates aktualisiert und funktioniert sowohl auf x64
als auch auf ARM64.

Ubuntu und 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 und anschliefend sudo apt install nextcloud-office-
nextcloudoffice

Euro-Office Handbuch - www.weboke.nl 173/ 309


https://www.weboke.nl/download/nextcloud-office/linux-deb
https://www.weboke.nl/download/nextcloud-office/linux-rpm

WebOké

Fedora: Erstellen Sie die Datei /etc/yum.repos.d/nextcloud-office.repo mit folgendem
Inhalt:

[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

Geben Sie danach sudo rpm --import
https://download.nextcloud.com/office/repo/nextcloud-office.asc und sudo dnf
install nextcloud-office-nextcloudoffice ein.

Diese Schritte stammen aus der offiziellen Dokumentation von Euro-Office. Verbinden Sie
anschlieBend Ihr WebOké Nextcloud, siehe Das Programm mit Ihrer WebOké Nextcloud
verbinden.

Achtung: Installieren Sie nicht sowohl das heruntergeladene Paket als auch das Paket aus
der Paketquelle. Wahlen Sie eine Methode, sonst haben Sie das Programm doppelt
installiert.
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10.5 Das Programm mit lhrer WebOké Nextcloud
verbinden

Verbinden Sie Ihr Nextcloud Office mit Ihrer WebOké Nextcloud, dann 6ffnen Sie lhre
Dateien aus der Cloud direkt im Programm. Was Sie speichern, steht sofort wieder in lhrer
Nextcloud, und Kollegen kdnnen gleichzeitig mitarbeiten.

Was benotigen Sie?

« Die Adresse lhrer Nextcloud. Das ist die Adresse, die Sie im Browser sehen, wenn
Sie eingeloggt sind, ohne den Teil nach dem Namen. In dieser Anleitung ist das
https://demo.webokecloud.nl; bei Ihnen ist es zum Beispiel
https://cloud.ihrunternehmen.nl oder eine Adresse, die auf webokecloud.nl
endet.

» |hren Benutzernamen (oder lhre E-Mail-Adresse) und Ihr normales Passwort flr
Ihre Nextcloud.

« Wenn Sie die Zwei-Faktor-Authentifizierung verwenden: Ihr Telefon oder Postfach fur
den Code.

Verbindung herstellen

1. Offnen Sie Nextcloud Office und klicken Sie links auf Mit Cloud verbinden.

2. Wahlen Sie Nextcloud aus der Liste der Clouds.

3. Geben Sie bei Cloud office URL die Adresse Ihrer Nextcloud ein, zum Beispiel
https://demo.webokecloud.nl.

4. Klicken Sie auf Jetzt verbinden.

5. Im Programm o6ffnet sich der Anmeldebildschirm Ihrer WebOké Nextcloud. Melden Sie
sich mit Threm Benutzernamen und Passwort an und geben Sie, falls erforderlich, den
Code der Zwei-Faktor-Authentifizierung ein.

6. Sie sehen nun lhre Dateien, genau wie im Browser. Ihre Nextcloud steht von nun an
links bei Verbundene Clouds.

Klicken Sie auf ein Dokument, und es 6ffnet sich in einer Registerkarte des Programms.
Was Sie andern, wird in Ihrer Nextcloud gespeichert. Wenn Sie das Programm das nachste
Mal 6ffnen, klicken Sie links auf Ihre Nextcloud und sind sofort wieder bei Ihren Dateien.

Achtung: Melden Sie sich im Anmeldefenster des Programms mit Ihrem normalen
Passwort an, nicht mit einem App-Passwort. Ein App-Passwort funktioniert in diesem
Fenster nicht. Auch das Einflgen aus einem Passwort-Manager gelingt in diesem Fenster
oft nicht: Geben Sie Ihr Passwort dann selbst ein. Und melden Sie sich normalerweise nur
mit einem Passkey oder Sicherheitsschlissel an (Ohne Passwort anmelden), verwenden
Sie im Programm dann lhr Passwort.

Erhalten Sie die Meldung Controleer de cloud office URL? Uberpriifen Sie dann die
Adresse: Sie muss mit https:// beginnen, ohne Leerzeichen und ohne /apps/files oder etwas
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anderes dahinter.

Welche Gerate haben Zugriff? Schauen Sie unter Sicherheit

nach

In Threr WebOké Nextcloud sehen Sie immer, welche Computer, Telefone und Apps auf lhr

Konto zugreifen kdnnen. So sehen Sie es nach:

1. Klicken Sie in lhrer Nextcloud im Browser oben rechts auf Ihr Profilbild (1) und wahlen

Sie Einstellungen (2).
2. Klicken Sie links auf Sicherheit.

[ E X | & demo.webokecloud nlfindex. phplappsffilesfappsifiles/files?dir=/WebOké

[ Alle bestanden >  WebOké ~

Naam

Zoek hier

| B2 Alle bestanden

& Persoonlijke bestanden Aanmeldformulier WebOké. pdf

S ReERnt Begroting 2027 WebOké xlsx

+r Favorieten
Gevorderd Adressenlijst. xlsx
+& Shares
Gevorderd Jaarverslag.docx
B Teammappen
& Markering Gevorderd Uitnodiging.docx

L Exteme opslag Klantenoverzicht WebOké, xlsx

18 Mapboom Mijn eerste document.docx
Nieuwsbrief WebOké november.docx

Offerte WebOké Cloud.docx

Presentatie WebOké Cloud 2027 .pptx

Samenwerken voorbeeld.docx

27 [ I 1 o 8 o A 1 D e G 2 O N (-

11 bestanden

@ Verwijderde bestanden

® 281 KB van 1 TB gebruikt

& Instellingen voor bestanden

Klicken Sie auf Ihr Profilbild (1) und dann auf Einstellungen (2)

[ Type (3 Aangepast Anne de Groot
Bek

2

-2,
(2]
Ty

Gedeeld 48

kijk profie

Intros

Status instellen

Weergave en toegankelijkheid

Instellingen

Help & privacy

Afmelden

7 KB

T KB

33 KB

35 KB

43 minuten ..
2 uur geleden
1 uur geleden
1 uur geleden
33 minuten ..

1 minuut ge...

Auf der Seite Sicherheit (1) sehen Sie unter Gerate & Sitzungen (2) alle Browser,
Computer, Telefone und Apps, die bei Inrem Konto angemeldet sind, mit Angabe, wann sie
zuletzt aktiv waren. Haben Sie einen Laptop oder ein Telefon verloren? Klicken Sie dann
auf die drei Punkte neben diesem Gerat, um den Zugriff zu widerrufen.
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ese & demo.webokecloud. nifsettings/user/security

Personal o

Begin-tot-eind versleuteling
& Profile & contact

End-to-end encryption is cu

@ Language & |ocale
o Beveiliging Enable EZEE navigation in browser
0 Meldingen

¥ Weergave en toegankelijkheid

& Delen

@ Beschikbaarheid °Apparaten & sessies

Web, desktop en mobiele clients die momenteel zijn ingelo

o WebOke Import Tool
B WebOke Taken Manager Apparaat Laatste activiteit

o» Flow . enkele seconden
Huidige sessie
geleden

& Gegevensmigratie
enkele seconden

handleiding geleden

0 Intros
Mozilla/5.0 (X11; Linux xB6_64) AppleWebKit/537.36 (KHTML, like Gecka)

4 mi !
Administration HeadlessChrome/156.0.8078.47 Safari/537.36 misniten:geleden

T Uiterlijk Mozilla/5.0 {X11: Linux x86_64) AppleWebKit/537.36 (KHTML, like Gecko)

HeadlessChrome/156.0.8078.47 Safari/537.36 3 uur geleden

Mozilla/5.0 (X11; Linux x86_64) AppleWebKit/537.36 (KHTML, like Gecka)

@ HeadlessChrome/156.0.8078.47 Safari/537.36

3 uur geleden

App naam

jie instellingen. Beveiliging: hier zie je welke apparaten en apps toegang WebOké Cloud met Euro-Office

Sicherheit (1), Gerate &amp; Sitzungen (2) und die Schaltflache flr ein App-Passwort (3)

Was ist ein App-Passwort?

Ein App-Passwort ist ein separates Passwort flr eine einzelne App. So muss eine App lhr
echtes Passwort nicht kennen, und Sie kdnnen den Zugriff dieser einen App widerrufen,
ohne Ihr eigenes Passwort zu andern. Die Nextcloud-App auf Ihrem Telefon und die
Synchronisierungs-App auf lhrem Computer erstellen ein solches Passwort selbst, wenn Sie
sich Uber Ihren Browser anmelden; Sie finden es anschlieBend in der Liste wieder.

Nur far eine App, die keinen Anmeldebildschirm Ihrer Nextcloud anzeigen kann, zum
Beispiel eine Kalender-App oder ein Programm, das sich Uber WebDAV verbindet, erstellen
Sie selbst ein App-Passwort: Geben Sie unten bei App naam einen Namen ein, den Sie
wiedererkennen, und klicken Sie auf Creéer een nieuw app wachtwoord (3). Sie sehen
das Passwort nur einmal; kopieren Sie es sofort in diese App. Fur Nextcloud Office
bendtigen Sie kein App-Passwort.

Tipp: Ein Dokument aus der Cloud zu 6ffnen funktioniert Gber Ihre WebOké Nextcloud,
genau wie im Browser. Kdnnen Sie im Browser keine Dokumente bearbeiten, gelingt das
auch im Programm nicht. Bitten Sie dann den Administrator Ihrer Nextcloud, Ihnen Zugriff
auf Euro-Office zu gewahren, siehe Office-Lizenzen bestellen und Benutzern zuweisen.
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10.6 Zusammenarbeiten zwischen dem Programm
und Kollegen im Browser

Arbeiten Sie im Programm Nextcloud Office und Ihr Kollege im Browser? Dann kénnen Sie
beide gleichzeitig an demselben Dokument arbeiten, genau wie zwei Kollegen, die beide
im Browser arbeiten. Voraussetzung: Sie 6ffnen das Dokument aus lhrer verbundenen
Nextcloud im Programm (siehe Das Programm mit Ihrer WebOké Nextcloud verbinden).

So funktioniert es

1. Offnen Sie in Nextcloud Office links lhre Nextcloud bei Verbundene Clouds.

2. Offnen Sie das geteilte Dokument. lhr Kollege 6ffnet dasselbe Dokument im Browser.

3. Sie sehen gegenseitig den Cursor und die Anderungen. Kommentare, Erwdhnungen,
Anderungen nachverfolgen und der Chat funktionieren so, wie in Kapitel 8
beschrieben. Siehe Gleichzeitig an einem Dokument arbeiten und Schnell oder
Formal: die zwei Modi der gemeinsamen Bearbeitung.

Ein Kollege, der keinen Zugriff auf die Datei hat, kann nicht mitarbeiten. Teilen Sie die
Datei zuerst, siehe Ein Dokument mit einem Kollegen teilen.

Dateien auf lhrem eigenen Computer

Offnen Sie eine Datei, die sich auf Ihrem eigenen Computer befindet (mit Lokale Datei
offnen oder durch Doppelklick im Explorer oder Finder), dann arbeiten Sie allein. Niemand
sieht Ihre Anderungen, bis Sie die Datei speichern und sie in Ihre Nextcloud gelangt.

Das gilt auch fur Dateien im Ordner der Synchronisations-App Nextcloud Files (Arbeiten mit
der Nextcloud-Desktop-App (Synchronisierung)). Die App Ubertragt die Datei erst nach
dem Speichern in Ihre Nextcloud. Arbeitet ein Kollege wahrenddessen im Browser an
derselben Datei, entsteht ein Konflikt: zwei Versionen nebeneinander.

Sie 6ffnen die Datei Gleichzeitige Ohne
Zusammenarbeit Internet

Im Browser Ja Nein

Im Programm, aus lhrer verbundenen Nextcloud Ja Nein

Im Programm, von |lhrem eigenen Computer oder Nein Ja

aus dem Synchronisationsordner

Achtung: Arbeiten Sie an einer geteilten Datei, an der auch Kollegen arbeiten, immer
Uber den Browser oder Uber lhre verbundene Nextcloud im Programm, nicht Gber den
Synchronisationsordner. So vermeiden Sie doppelte Versionen. Ist es trotzdem passiert? In
Versionshistorie: eine altere Version wiederherstellen erfahren Sie, wie Sie eine altere
Version wiederherstellen.
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10.7 Euro-Office in der Nextcloud-App auf lhrem
Smartphone oder Tablet

Auch unterwegs haben Sie Zugriff auf lhre Dokumente. Mit der kostenlosen Nextcloud-App
auf lhnrem Smartphone oder Tablet betrachten und bearbeiten Sie lhre Dateien und laden
Sie beispielsweise automatisch lhre Fotos hoch.

& 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

Die Nextcloud-App (1) flr iPhone, iPad und Android

Die App installieren

Gerat

iPhone und iPad

Android

Wo

App Store

Al Builder D

£ Mijn Account —

o Nextcloud-app

Voor je telefoon en tablet

Bekijk en deel je bestanden onderweg, upload
automatisch je foto's en open documenten in
Eura-Office.

Instellen op iPhone  Instellen op Androld

Google Play oder F-Droid

Alle Links finden Sie auch auf www.weboke.nl/download. Wahlen Sie die App, die einfach

Nextcloud heilRt, mit dem blauen Logo mit drei Kreisen.

Anmelden

1. Offnen Sie die App und tippen Sie auf Anmelden.
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2. Geben Sie die Adresse lhrer Nextcloud ein, zum Beispiel
https://demo.webokecloud.nl.

3. Der Anmeldebildschirm Ihrer WebOké Nextcloud 6ffnet sich. Melden Sie sich mit
Ihrem Benutzernamen und Passwort an und geben Sie bei Aufforderung den Code
der Zwei-Faktor-Authentifizierung ein.

4. Erteilen Sie der App Zugriff. Die App erstellt selbst ein App-Passwort. Sie finden lhr
Smartphone anschlieBend unter Gerate & Sitzungen wieder (siehe Das Programm
mit Ihrer WebOké Nextcloud verbinden).

Eine ausfuhrliche Erklarung mit Bildschirmfotos finden Sie in unserer Wissensdatenbank:
Nextcloud-App auf dem iPhone einrichten und Nextcloud-App auf Android einrichten.

Ein Dokument offnen und bearbeiten

Tippen Sie in der App auf ein Dokument, eine Tabelle oder eine Prasentation. Die App
offnet es in Euro-Office, dem Editor Ihrer WebOké Nextcloud, in einer fir einen kleinen
Bildschirm geeigneten Ansicht. Sie kdnnen lesen, tippen, Kommentare betrachten und mit
Kollegen zusammenarbeiten. Ihre Anderungen werden direkt in Ihrer Nextcloud
gespeichert.

Oder einfach im Browser lhres Smartphones

Sie kdnnen auch ohne App arbeiten: Offnen Sie den Browser auf lhrem Smartphone (Safari,
Chrome oder einen anderen), rufen Sie die Adresse lhrer Nextcloud auf und melden Sie
sich an. Sie sehen |Ihre Dateien in einer flr Ihr Smartphone angepassten Ansicht. Tippen
Sie auf ein Dokument, und es 6ffnet sich in Euro-Office, zunachst zum Lesen. Tippen Sie
unten rechts auf den Stift (1), um mit der Bearbeitung zu beginnen.
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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

Links lhre Dateien, rechts ein gedffnetes Dokument; mit dem Stift (1) beginnen Sie mit der Bearbeitung

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,

Tipp: Auf einem Smartphone ist der Bildschirm klein. Um kurz etwas nachzulesen oder

eine kleine Anpassung vorzunehmen, ist das vollig ausreichend. Fir umfangreiche

Arbeiten, wie das Formatieren eines langen Textes oder das Erstellen einer groRen Tabelle,
arbeiten Sie angenehmer an einem Computer oder Tablet.

Achtung: Haben Sie Ihr Smartphone verloren? Entziehen Sie dann in Ihrer Nextcloud den
Zugriff dieses Gerats Uber Einstellungen, Sicherheit und Gerate & Sitzungen. Siehe
Das Programm mit Ihrer WebOké Nextcloud verbinden.
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10.8 Arbeiten mit der Nextcloud-Desktop-App
(Synchronisierung)

Mit der kostenlosen Synchronisierungs-App Nextcloud Files stehen |hre Dateien aus lhrer
WebOké Nextcloud in einem gewdhnlichen Ordner auf lnrem Computer. Was Sie in diesem

Ordner andern, landet automatisch in Ihrer Nextcloud, und umgekehrt. So haben Sie auch

ohne Internet Zugriff auf Ihre Dateien.

ece & www.weboke.nl/download#nextcloud-files

Wbihke nl Webhosting ~ Domeinen Producten Support Tools Al Builder [EEN * 46 v 2 Mijn Account —

bij de maker; onze links wijzen vanzelf naar de nieuwste versie

Nextcloud Office o Nextcloud Files Nextcloud-app

Euro-Office op je computer Synchronisatie-app voor je computer Voor je telefoon en tablet

Bewerk je documenten, spreadsheets en Houd je bestanden automatisch gelijk tussen je Bekijk en deel je bestanden onderweg, upload
presentaties met een programima op je computer, computer en je Nextcloud. Je bestanden staan automatisch je foto's en open documenten in

net als Word, Excel en PowerPoint. Je opent dan in een gewone map op je computer, ook als je Euro-Office.
bestanden direct uit je Nexicloud en werkt samen even geen internet hebt
met collega's in de browser. Voor de Mac is er een & App Store [ Google Play

versie voor Apple Silicon (M1 en nieuwer) == Windows m
[ F-Droid
I8 Windows x64 =0 Windows ARMS&4 A Linux (Appimage)

Instellen op iPhone  Instellen op Androkd

& macOS (Apple Silicon) m Versie 35.0.0  Installeren op Windows
m Installeren op de Mac

Handieiding

Nextcloud Talk DAVXS5

Chatten en videobellen Agenda en contacten op Android

Chat en videobel veilig met je collega's en gasten, Synchroniseer je Nextcloud-agenda en -contacten
via je eigen Mextcloud. met de agenda- en contacten-app van je Android-
telefoon

[0 Google Play O F-Droid
Zo installeer je het

Nextcloud Files (1): die Synchronisierungs-App fur Windows, Mac und Linux

Herunterladen

Computer Systemanforderungen laut Nextcloud Download
Windows Windows 10 (Version 1809 oder neuer) oder Windows 11, 64- Windows
Bit
Mac macOS 13 oder neuer macOS
Linux 64-Bit (x86_64), als Applmage Linux
(Applmage)

Unsere Schaltflachen verweisen immer auf die neueste Version. Fur altere Macs (macOS 11
oder 12) bietet Nextcloud eine altere Version unter nextcloud.com/install an.
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Installieren und anmelden

1. Installieren Sie die App und starten Sie sie.

2. Wahlen Sie Anmelden und geben Sie die Adresse lhrer Nextcloud ein, zum Beispiel
https://demo.webokecloud.nl.

3. Ihr Browser 6ffnet den Anmeldebildschirm Ihrer WebOké Nextcloud. Melden Sie sich
an, geben Sie bei Bedarf den Code der Zweistufenverifizierung ein und gewahren Sie
der App Zugriff.

4. Wahlen Sie, welche Ordner Sie auf lhrem Computer haben mdchten und wo der
Ordner angelegt wird.

Schritt fUr Schritt mit Bildschirmfotos: Nextcloud Files unter Windows installieren und
Nextcloud Files auf dem Mac installieren.

Synchronisierung und Nextcloud Office gemeinsam

« Wenn Sie im Nextcloud-Ordner auf eine docx-, xIsx- oder pptx-Datei doppelklicken,
Offnet sie sich in dem Programm, das zu diesem Dateityp gehoért. Das kann Nextcloud
Office sein, aber auch Word oder LibreOffice.

» Beim Speichern legt die Synchronisierungs-App die Datei in Ihrer Nextcloud ab. Sie
arbeiten dann allerdings allein: Kollegen sehen lhre Anderungen erst nach dem
Speichern.

» MOdchten Sie mit Kollegen gleichzeitig an einer Datei arbeiten, 6ffnen Sie diese im
Browser oder Uber lhre verbundene Nextcloud in Nextcloud Office. Siehe
Zusammenarbeiten zwischen dem Programm und Kollegen im Browser.

Achtung: Sehen Sie in lhrem Ordner eine Datei mit "conflict" im Namen? Dann wurde die
Datei an zwei Stellen gleichzeitig geandert. Prufen Sie, welche Version Sie behalten
mochten, und I6schen Sie die andere. In Speichern oder Synchronisieren funktioniert nicht
lesen Sie mehr Gber Probleme beim Speichern und Synchronisieren.

Tipp: Bendtigen Sie nicht alle Dateien auf Threm Computer? Aktivieren Sie in der App nur
die Ordner, die Sie wirklich nutzen. Das spart Speicherplatz auf Ihrer Festplatte.
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11.1 Nutzliche Tastenkombinationen fur alle
Editoren

Mit Tastenkombinationen arbeiten Sie deutlich schneller als mit der Maus. Viele kennen Sie
wahrscheinlich schon aus Word oder Excel: In Euro-Office funktionieren sie fast alle
genauso. In diesem Artikel finden Sie die Tastenkombinationen, die in allen vier Editoren
funktionieren: dem Textverarbeitungsprogramm, dem Tabellenkalkulations-Editor, dem
Prasentations-Editor und dem PDF-Editor.

Auf dem Mac verwenden Sie meist Cmd, wo Windows Strg verwendet, und Option, wo
Windows Alt verwendet. Bei vielen Tastenkombinationen funktioniert auf dem Mac auch
Control anstelle von Cmd. Steht beim Mac "keine", hat diese Aktion auf dem Mac keine
feste Tastenkombination.

Datei, Speichern und Drucken

Was Windows und Mac

Linux
Speichern Strg + S Cmd + S
Drucken Strg+ P Cmd + P
Herunterladen als (ein anderes Format Strg + Umschalt +S  Cmd + Umschalt + S
wahlen)
Das Menu Datei 6ffnen Alt + F Control + Option +

F

Ruckgangig machen und die Zwischenablage

Was Windows und Linux Mac

Rickgangig machen Strg+ 2 cmd + Z
Wiederholen Strg+Y cmd + Y
Ausschneiden Strg + X oder Umschalt + Entf cmd + X
Kopieren Strg + C oder Strg + Einfg Cmd + C
Einflgen Strg + V oder Umschalt + Einfg Cmd +V
Alles auswahlen Strg + A Cmd + A

Suchen, Kommentare und Chat

Was Windows und Linux Mac
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Suchen

Suchen und ersetzen

Das Fenster Kommentare offnen

Strg+ F
Strg + H

Strg + Umschalt + H

Cmd + F

Control + H

Cmd + Umschalt + H

Einen Kommentar hinzufiigen Alt +H Cmd + Option + A
Den Chat o6ffnen Alt +Q Control + Option + Q
Text formatieren

Was Windows und Linux Mac
Fett Strg + B Cmd + B
Kursiv Strg+ 1 Cmd + I
Unterstreichen Strg + U Cmd + U
Tiefgestellt (kleine Buchstaben unter der Zeile) Strg + . Cmd + .
Hochgestellt (kleine Buchstaben Uber der Zeile) Strg +, Cmd + ,
Einen Hyperlink einfligen Strg + K Cmd + K

Zoomen und Meniis

Was

VergrofSern

Verkleinern
Zuruck auf 100%

Das Kontextmen( 6ffnen (wie mit der
rechten Maustaste)

Windows und Linux Mac

Strg + + (numerisch) oder cmd + =

Strg + =

Strg + - Cmd + -

Strg + 0 Cmd + 0

Umschalt + F10 Umschalt +
F10

Unterstltzung fur einen Bildschirmleser ein Strg + Alt + 2

oder aus

Cmd + Option
+ Z

Tipp: Zoomen Sie mit den Schaltflachen oder Tastenkombinationen von Euro-Office, nicht
mit dem Zoom lhres Browsers. Steht Ihr Browser nicht auf 100%, kann Euro-Office Sie
bitten, den Zoom lhres Browsers mit Strg + 0 zurickzusetzen.

Alle Tastenkombinationen selbst ansehen

Euro-Office verflugt Uber ein Fenster mit allen Tastenkombinationen des Editors, in dem Sie

gerade arbeiten. So 6ffnen Sie es:
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1. Klicken Sie auf das Register Datei und wahlen Sie Erweiterte Einstellungen.

2. Scrollen Sie nach unten. Klicken Sie bei Tastenkombinationen auf Anpassen (1).

L L4 & demo.webokecloud.nlfindex. phpfapps/files/?dir=/WebOkéRopenfile=true

B Bestand Stat  Inveegen  Tekenen  Pagina-indeling

< Menu shuiten

Verwijzingen

[¥) Commantaren in tekst weergeven

Opgeloste opmerkingen weergeven

Nieuw maken
Controleren

<) spelingcontrole

D [«

B a

) Bevelligen

- Gatal
(i) Documentinfa

T) Versiehistorle

Verschijning
% Toegangsrechten
a Interfacethema

Tabbladsti
x.  Bastand sluitan

Inhoud document

Downloaden als [¥) Negeer woorden in HOOFDLETTERS
Kopie opslaan als 7] Negeer woorden met ciffers

Afdrukken Instellingen automatische spellingscontrole

Lijr

Samenwerking

Zeifde als systeem

~| Werkbalkkleur als tabbladachtergrand gebruiken

Werkruimte

() Ondersteuning voor schermiezer inschakelen

) uitijningshulplijnen

(] Gebruik de Alt-toets om met het toetsenbaord door de gebruikersinterface te

Maateanheid

Standaardwaarde zoomen

Hints voor fettertype
Macro installingsn

Toetsenbord-sharteists
§ Geavanceerde instellingen

(p Functie voorstellen

d-shortcuts kiik je op Aanpassen

Bestand. Geavanceerde instellingen: bij Toetse

als Windows

Weergeel notificatie

Bei Tastenkombinationen klicken Sie auf Anpassen

Beveiliging  Beald

navigeren

Nisuwshrnief WebhOks nove

Sie sehen nun eine Liste mit allen Aktionen und den dazugehdrigen Tasten. Geben Sie im
Suchfeld (1) einen Teil des Namens ein, um schnell etwas zu finden. Die Namen in der Liste
sind technische Namen und teilweise Englisch, wie ApplyHeadingl fur den Stil Uberschrift

1. Klicken Sie auf eine Zeile: Unter Beschreibung lesen Sie dann, was die

Tastenkombination bewirkt.
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[ X X & demo.webokecloud.nlfindex. phplfappsffiles/?dir=/WebOkégopenfile=true

B Bestand  Start  Invoegen Tekenen  Pag i iligi isuwsbrief WebOks nave...

¢ Menu shuiten

Downloaden als
Kopie opsiaan als
Afdrukken

Beveiligan

Documentinfa
Verslehistorle

Toegangsrechten

Bastand sluitan

It Geavanceerde insteliingen

(Q Functie voorstelian

Het venster Toetse -shortcuts in de

[»] Cammentaran in tekst weargevan

() Opgeloste opmerkingen weergeven

Controleren

[¥] Spellingcantrole

] Megeer woorden in HANENI ETTERS

(%) Negeer woarden m

Instellingen autg o

Inhoud documer

Getal

Verschijning
Interfacathema
Tabbladstijl

[ Werkbalkkleur als £

Werkruimte
[J) Ondersteuning voo

) Uit

Toetsenbord-shortcuts

OpenfilePane!

DpenthatPanel

Gl

[¥) Gebruik de Alrtoet

Maateenheid

Beschrijving:

Standaardwaarde Zoamen: L0

Hints voar fetteriype
Macrn instellingen

Toetsanbord-shortcuts

|findex.phpfapps

als Windows
Weergeef notificatle -

Aanpassen

WebOkégoperfile

B Bestand  Stant

< Menu shuiten

Nieuw maken

Downloaden als
Kopie opsiaan als
Afdrukken

Beveiligen

Documentinfa
Versiehistorie

Toegangsrechten

Bastand sluitan

}t Geavanceerde insteliingen

(Q Functie voorsteiien

n in de snel

v: hier de toe

Tekenen  Pag

b

(] Cammentaran in tekst

wesrgevan

() Opgelosts opmerkingen weergeven

Controleren

[v] spallingcantrole

[¥] Megeer woorden in HOANENI ETTERS

[¥) Negeer woorden m

Toetsenbord-shortcuts

Instellingen aute o H ]

Inhoud documer

Gatal

Verschijning
interfacathema
Tabbladstijl

() werkbalkkleur als £

Werkruimte

() Ondersteuning voa
(=) uitljningshulplijner
(%) Gebruik de Alr-toet
Maateenheid
Standaardwaarde zoomen
Hints voar lettertype

Macro

AppiyHeading

Beschrijving:

L

als Windowrs

Toetsanbord-sharteuts

g

Aanpassen

f WehOke nove..

Suchen in der Liste mit Tastenkombinationen
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Eine Tastenkombination mit einem Schloss-Symbol dahinter ist fest eingestellt. Die

anderen konnen Sie selbst im Fenster Tastenkombination bearbeiten andern. Haben

Sie etwas verloren? Mit Alles auf Standard zuriicksetzen stehen alle
Tastenkombinationen wieder so, wie sie waren. Beachten Sie: Geanderte

Tastenkombinationen gelten in dem Editor, in dem Sie sie andern. Die Tabellen in dieser
Anleitung gehen von den Standardtasten aus.

Im Tabellenkalkulations-Editor hei8t die Zeile in den erweiterten Einstellungen Keyboard
Shortcuts. Das Fenster funktioniert genauso.

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

. Bestand  Start  Invoegen

Menu shuiten

Nieuw maken

. Downloaden als
Kopie opsiaan als
Afdruldesn

Bevelligen

Spreadshestinfo
Versishistoria

Toegangsrechten

Bestand sluiten

1t Geavanceerds instellingen

@ Eenfunctie voorstellen

Tekenen  Pagina-indeling  Formule

|| Getrik o8 AlL-Loets om met het

() Uitlijnen op raster tijdens schuiven
(¥ Horizontzsle schuifbalk tonen

(%) Verticale schuifbalk tonen
Standaard bladrichting

(® Wan links naar rech

() Man rechts naar fin

Toetsenbord-shortcuts

Begroting 2027 WebOké xlsx

Maateenhsid
Standaardwaarde znon
Hints voor lettertype
Macra instellingen

Keyboard Shartcuts

Regionale instel
Taal formule

ChatpaneelOpenen
Regio

(¥ Gebruik scheidings Cpsiven

=l Beschrijving:

Controleren

Woordenboek taal Nederlands - Belgié

(v Megeer woorden in HOOFDLETTERS.
(¥ Megeer woorden met cijfers

Antias wnor At nmact

Die Tastenkombinationen des Tabellenkalkulations-Editors

Achtung: Einige Tasten verwendet auch Ihr Browser. Funktioniert eine Tastenkombination

nicht, fangt sie Ihr Browser oder Ihr Betriebssystem madglicherweise schon vorher ab.

Verwenden Sie in diesem Fall die Schaltflache in der Symbolleiste.

Tastenkombinationen pro Editor

Euro-Office Handbuch - www.weboke.nl

Tastenkombinationen fur Textdokumente
Tastenkombinationen fur Tabellenkalkulationen
Tastenkombinationen fUr Prasentationen
Tastenkombinationen fur PDF-Dateien
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11.2 Tipps fur schnelleres Arbeiten in Euro-Office

Mit ein paar Kniffen holen Sie viel mehr aus Euro-Office heraus. Hier finden Sie die besten
Tipps auf einen Blick.

1. Bedienen Sie alles mit der Tastatur uber die Alt-Taste

Dricken Sie einmal A1t und lassen Sie die Taste wieder los. Bei jedem Tab und jeder
Schaltflache erscheint dann ein Buchstabe. Dricken Sie den Buchstaben eines Tabs, zum
Beispiel H fUr Startseite, und danach den Buchstaben der Schaltflache, die Sie verwenden
mochten. Mit Esc gehen Sie einen Schritt zuruck.

demo.webokecloud.nlfindex, phpfappsfiles/?dir=/Web: ehopenfle=true
ese i bokecl |findex. php/apps/files/7dir=/WebOké&openfil

B Bestand  Start  Invoegen Tekenen  Pagina-indeling  Verwijzingen  Samenwerking  Beveiliging  Baeld  Nieuwshrief WehOks nove
- (= L N u T w

| AR B
. ' B ; : | Kop 3 Kop 1 Titel  ceenasana ~

AR A TEE Regelafstand
Meerdere 1.25

Afstand tussen alinea's

.“_;:-:( }T_k [-..'.uﬂll alinea's met dezelfde
web<, ke
Inspringen

Nieuwsbrief november 2026 Links

oem - Dbem

- - - Speciaal
Euro-Office in je Nextcloud iGna
Vanaf nuwerk je in je WebOke Nextcloud met Euro-Office: een Europese office die je =
documenten precies zo laat zien als op je eigen computer, " % Achtergrondkieur

Je opent Word-, Excel- en PowerPoint-bestanden met één klik in je browser. Je hoeft niets Geavanceerda instellingen
te installeren en je bestanden bliven 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 dacumenll

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 averzicht, ook als er veel mensen
meelezen.

Alles blijft in Europa

Je bestanden staan in onze elgen 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. o
AE| AF| AS| AH|all Al AK] ALl AM] AN |
Paginalvanl = Aantal woorden Nederlands - Nederland - &5 [ %° BY [J [1 — Zoomen 100% +

Druk op Alt: bij elk tabblad en elke knog verschijnt een letter

Dricken Sie Alt: bei jeder Schaltflache erscheint ein Buchstabe

Sehen Sie keine Buchstaben? Prifen Sie dann bei Datei, Erweiterte Einstellungen, ob
Alt-Taste verwenden, um mit der Tastatur durch die Benutzeroberflache zu
navigieren aktiviert ist.

2. Verwenden Sie die rechte Maustaste

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf Text, eine Tabelle, ein Bild oder eine Zelle. Sie
erhalten dann genau die Optionen, die an dieser Stelle passen, wie Einfigen, Kommentar
hinzufligen, Link oder die Einstellungen des Absatzes. Das ist oft schneller, als in den Tabs
Zu suchen.
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demo.webokecloud. nlfindex.php/apps/files/?dir=/WebOkégopenfile=true
PrapE F

web? ke

B Bestand Stat  Invoegen  Teksnen  Pagina-indeling  Verwijzingen  Samenwerking

A -

web< ke

Nieuwsbrief november 2026

Euro-Office in je Nextcloud

Beveiliging  Beald  Nisuwsbrief WebOke nove. & Bewerken ~

Bpelen Q@ X

Titel

Kop 3 Kop 2 Kop 1 Geen afstand ™

]
[ D O T Regelafstand
Meerdere 1.25
Afstand tussen alinea's
Voor Na
ocm 028em D
7} Geen interval toevoegen
tussen alinea's met dezeifde
stijl
Inspringen
Links Rechts
Oem 0

Speciaal

{geen)

Vanaf nuwerk je in je WebOke Nextcloud met Euro-Office: een Europese office die je

documenten precies zo laal zien als op je eigen computer.

Je opent Word-, Excel- en PowerPoint-bestanden met één kiik in je browser. Je hoeft niets

* Achtergrondkleur

Geavanceerde instellingan

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

Je bestanden staan in onze elgen datacenters in Nederland. Eu

Pagina-sinde véar

Regels enhouden

wordt ontwikkeld door Europese bedrijven. Zo houd je zelf dere 9] Geavancearde alinea-instellingen

Tips voor de feestdagen

g Opmerking toevoegen

© Hyperlink

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

spreadsheet.
Pagina 1van1 = Aantal woorden
Met de rechtermuisknop krijg je

ies die op die plek passen

Das Kontextmenu der rechten Maustaste

Opmaak als stijl
Nederlands - Mederland

& E v

WebOké Cloud met Euro-Office

3. Ubernehmen Sie Formatierungen, statt alles neu

einzustellen

Setzen Sie den Cursor in Text mit der Formatierung, die Sie iUbernehmen méchten, und

dricken Sie Strg + Alt + C (Mac: Cmd + Option + C). Markieren Sie danach den anderen
Text und dricken Sie Strg + Alt + V (Mac: Cmd + Option + V). Mit der Maus funktioniert
es Uber die Schaltflache mit dem Pinsel, siehe Rickgangig machen, Wiederholen und die

Zwischenablage.

4. Fugen Sie Text ein, ohne die Formatierung der Website zu

ubernehmen

Kopieren Sie Text von einer Website oder aus einer E-Mail, kommt oft eine ungewohnte
Schriftart oder Farbe mit. Fligen Sie mit Strg + Umschalt + V ein (Mac: Cmd + Umschalt +
V): Dann erhalt der Text die Formatierung Ihres Dokuments. Dies funktioniert im
Textverarbeitungsprogramm, im Prasentationseditor und im PDF-Editor.

5. Arbeiten Sie mit Formatvorlagen

Weisen Sie Uberschriften in einem Textdokument eine Uberschriftenformatvorlage zu mit
Alt + 1, 2 oder 3 (Mac: Cmd + Option + 1, 2 oder 3). Dann kénnen Sie mit einem Klick ein
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Inhaltsverzeichnis erstellen und Uber das Navigationsfenster direkt zu einem Kapitel
springen. Siehe Formatvorlagen und Uberschriften verwenden und Ein automatisches
Inhaltsverzeichnis erstellen.

6. Suchen und Ersetzen in einem Schritt

Muss ein Name oder Betrag an zehn Stellen geandert werden? Drlcken Sie Strg + H und
ersetzen Sie alles auf einmal. Wie das funktioniert, lesen Sie in Suchen und ersetzen.

7. Schnelle Tricks in einer Tabellenkalkulation

o Alt + = setzt direkt eine SUMME-Formel in die Zelle (Mac: Cmd + Option + =).

e F4 macht aus einem Zellbezug in einer Formel einen absoluten Bezug, wie $A$1.
Dricken Sie mehrmals, um zu wechseln.

e Strg + ; setzt das heutige Datum in die Zelle.

« Markieren Sie einen Bereich, geben Sie einen Wert ein und drlcken Sie Strg +
Enter: Alle markierten Zellen erhalten diesen Wert.

e Strg + 1 6ffnet das Fenster flr das Zahlenformat.

Mehr in Tastenkombinationen fur Tabellenkalkulationen.

8. Schnelle Tricks in einer Prasentation

« Strg + M erstellt eine neue Folie, Strg + D dupliziert die ausgewahlte Folie.

e Strg + G gruppiert Objekte, sodass Sie sie gemeinsam verschieben kénnen.

« Wahrend der Prasentation gehen Sie mit Leerzeichen, Enter oder den Pfeiltasten
zur nachsten Folie. Mit Esc beenden Sie die Prasentation.

Mehr in Tastenkombinationen flr Prasentationen.

9. Arbeiten Sie im Browser, nicht gleichzeitig auch auf lhrem
Computer

Offnen Sie eine Datei, die Sie teilen, vorzugsweise nur in Euro-Office im Browser.
Bearbeiten Sie sie gleichzeitig auch in einem Programm auf Ihrem Computer Gber die
Synchronisierung, kdnnen Sie Meldungen erhalten, dass die Datei gesperrt oder geandert
wurde. Siehe Speichern oder Synchronisieren funktioniert nicht.

10. Verwenden Sie den Zoom von Euro-Office

Zoomen Sie mit Strg + = und Strg + - oder mit den Schaltflachen unten rechts, nicht mit
dem Zoom lhres Browsers. Mit Strg + 0@ kehren Sie wieder zu 100% zurtck.
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11.3 Tastenkombinationen fur Textdokumente

Diese Tastenkombinationen funktionieren in der Textverarbeitung von Euro-Office, flr
Briefe, Angebote, Berichte und andere Textdokumente. Die Tastenkombinationen, die
Uberall funktionieren, wie Speichern und Kopieren, finden Sie in Nutzliche
Tastenkombinationen fur alle Editoren.

Auf dem Mac verwenden Sie meist Cmd, wo Windows Strg verwendet, und Option, wo
Windows Alt verwendet. Bei vielen Tastenkombinationen funktioniert auf dem Mac auch
Control anstelle von Cmd. Steht bei Mac "keine", dann hat diese Aktion auf dem Mac keine
feste Tastenkombination.

Text formatieren

Was Windows und Linux Mac

Fett Strg + B Cmd + B

Kursiv Strg+ 1 Cmd + I
Unterstreichen Strg + U Cmd + U
Durchstreichen Strg+ 5 Cmd + Umschalt + X
Tiefgestellt Strg + . Cmd + .
Hochgestellt Strg + , Cmd + ,

Text 1 Punkt groBer Strg + ] Cmd + ]

Text 1 Punkt kleiner Strg + [ cmd + [
Formatierung der Auswahl I6schen Strg + Leerzeichen Cmd + Leerzeichen
Formatierung kopieren Strg + Alt + C Cmd + Option + C
Formatierung einfligen Strg + Alt +V Cmd + Option + V
Ohne Formatierung einfigen Strg + Umschalt + V Cmd + Umschalt + V

Abséitze, Uberschriften und Listen

Was Windows und Linux Mac

Formatvorlage Uberschrift 1 Alt +1 Cmd + Option +
1

Formatvorlage Uberschrift 2 Alt + 2 Cmd + Option +
2
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Formatvorlage Uberschrift 3

Aufzahlung mit Aufzahlungszeichen

Linksblndig ausrichten
Zentrieren

Rechtsblndig ausrichten
Blocksatz

Absatz weiter einrticken

Einrickung verkleinern

Listenpunkt eine Ebene tiefer
(Cursor am Anfang)

Listenpunkt eine Ebene zurick

Nicht druckbare Zeichen anzeigen
oder ausblenden

Einfugen

Was
Seitenumbruch
Neue Zeile ohne neuen Absatz

Spaltenumbruch

Seitenzahl an der Cursorposition
FulBnote

Endnote

Hyperlink

Gleichung

Geschutztes Leerzeichen (Worter
bleiben zusammen)

Geschutzter Bindestrich

Eurozeichen

Euro-Office Handbuch - www.weboke.nl

Alt +3

Strg + Umschalt + L

Cmd + Option +

3

Cmd + Umschalt

+L
Strg+ L Cmd + L
Strg + E Cmd + E
Strg + R Cmd + R
Strg + J Cmd + J
Strg + M Cmd + M

Strg + Umschalt + M

Tabulator

Umschalt + Tabulator

Strg + Umschalt + 8 oder Strg +

Cmd + Umschalt

+M

Tabulator

Umschalt +

Tabulator

Cmd + Umschalt

Umschalt + Enter

Strg + Umschalt +
Enter

Strg + Umschalt + P
Strg + ALt + F

Strg + A1t + D

Strg + K

Alt + =

Strg + Umschalt +
Leerzeichen

Strg + Umschalt + -

Strg + Alt + E

Umschalt + 8 (numerisch) + 8
Windows und Linux Mac
Strg + Enter Cmd + Enter

Umschalt + Enter

Cmd + Umschalt +
Enter

Cmd + Umschalt + P
keine

Control + Option + D
Cmd + K

Cmd + Option + =

Cmd + Umschalt +
Leerzeichen

Cmd + Umschalt + -

Cmd + Option + E
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Copyrightzeichen

Zeichen fur eingetragenes
Warenzeichen

Zeichen fur Warenzeichen

Auslassungszeichen (drei Punkte)

Felder aktualisieren, wie das
Inhaltsverzeichnis

Strg + Alt + G

Strg + A1t + R

Strg 4+ Alt + T

Durch das Dokument bewegen

Was

Ein Wort nach links

Ein Wort nach rechts

Zum Anfang der Zeile

Zum Ende der Zeile

Zum Anfang des Dokuments
Zum Ende des Dokuments

Zum Anfang der vorherigen
Seite

Zum Anfang der nachsten
Seite

Einen Bildschirm nach unten

Einen Bildschirm nach oben

Cmd + Option + G

Cmd + Option + R

Cmd + Option + T

Strg + Alt + . Option + ;
F9 F9

Windows und Linux Mac

Strg + « Option +

Strg + - Option + -

Pos1 Pos1 oder Cmd +

Ende Ende oder Cmd + -

Strg + Posl Cmd + Pos1

Strg + Ende Cmd + Ende

Strg + Alt + Bild
auf auf

Strg + Alt + Bild
ab ab

Bild ab

Bild auf

Auswahlen und loschen

Was

Bis zum Ende des Wortes auswahlen

Bis zum Anfang des Wortes auswahlen

Bis zum Ende der Zeile auswahlen

Bis zum Anfang der Zeile auswahlen
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Windows und Linux

Umschalt + Ende

Umschalt + Pos1

Bild ab

Bild auf

Strg + Umschalt + -

Strg + Umschalt +

Cmd + Bild auf oder Option + Bild

Cmd + Bild ab oder Option + Bild

Mac

Option + Umschalt +

—

Option + Umschalt +

—

Umschalt + Ende

Umschalt + Pos1
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Bis zum Ende des Dokuments auswahlen

Bis zum Anfang des Dokuments
auswahlen

Alles auswahlen
Wort links vom Cursor loschen

Wort rechts vom Cursor [6schen

Tabellen

Was
Zur nachsten Zelle
Zur vorherigen Zelle

Neue Zeile hinzufligen (in der letzten
Zelle)

Die Tabelle teilen

Strg + Umschalt +
Ende

Strg + Umschalt +
Pos1

Strg + A
Strg + Ricktaste

Strg + Entf

Windows und Linux

Tabulator

Umschalt + Tabulator

Tabulator

Strg + Umschalt +
Enter

Cmd + Umschalt +
Ende

Cmd + Umschalt +
Pos1

Cmd + A
Option + Ricktaste

Option + Entf

Mac

Tabulator

Umschalt + Tabulator

Tabulator

Cmd + Umschalt +
Enter

Tipp: Die Tastenkombinationen fir die Uberschriften sind praktisch in Kombination mit
dem automatischen Inhaltsverzeichnis. Lesen Sie mehr daruber in Formatvorlagen und
Uberschriften verwenden und Ein automatisches Inhaltsverzeichnis erstellen.
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11.4 Tastenkombinationen fur
Tabellenkalkulationen

Diese Tastenkombinationen funktionieren im Tabellenkalkulationseditor von Euro-Office, fur
Budgets, Listen und Ubersichten. Die Tastenkombinationen, die Gberall funktionieren, wie
Speichern und Kopieren, finden Sie in Nutzliche Tastenkombinationen fur alle Editoren.

Auf dem Mac verwenden Sie meist Cmd, wo Windows Strg verwendet, und Option, wo
Windows Alt verwendet. Bei vielen Tastenkombinationen funktioniert auf dem Mac auch
Control anstelle von Cmd. Steht beim Mac , keine”, dann hat diese Aktion auf dem Mac
keine feste Tastenkombination.

Durch das Arbeitsblatt bewegen

Was

Eingabe abschlieBen und zur
Zelle darunter

Zur Zelle darUber

Zur Zelle rechts

Zur Zelle links

Zu Spalte A dieser Zeile

Zu Zelle Al

Zur zuletzt verwendeten Zelle

Zum Ende der Daten nach
unten

Zum Ende der Daten nach oben

Zum Ende der Daten nach
rechts

Zum Ende der Daten nach links

Zum nachsten Arbeitsblatt

Zum vorherigen Arbeitsblatt

Auswahlen

Was
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Enter

Umschalt + Enter
Tabulator

Umschalt + Tabulator
Pos1

Strg + Pos1l

Strg + Ende

Strg + |

Strg + 1

Ende oder Strg + -

Strg + «

Strg + Bild ab oder Alt +
Bild ab

Strg + Bild auf oder Alt
+ Bild auf

Windows und Linux

Mac

Enter

Umschalt + Enter
Tabulator

Umschalt + Tabulator
Pos1

Cmd + Pos1l

Cmd + Ende

Cmd + !

Cmd + 1t

Ende oder Cmd + -

Cmd +

Cmd + Bild ab oder Option +
Bild ab

Cmd + Bild auf oder Option
+ Bild auf

Mac
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Ganze Spalte auswahlen Strg + Leerzeichen Cmd + Leerzeichen

Ganze Zeile auswahlen Umschalt + Umschalt +
Leerzeichen Leerzeichen
Alles auswahlen Strg + A Cmd + A

Auswahl bis zum Ende der Daten nach unten Cmd + Umschalt + |

erweitern

Strg + Umschalt + |

Auswahl bis zum Ende der Daten nach rechts Strg + Umschalt + - Cmd + Umschalt + -

erweitern

Auswahl bis zum Anfang des Arbeitsblatts

erweitern

Auswahl bis zur zuletzt verwendeten Zelle

erweitern

Pos1

Ende

Eingeben und bearbeiten

Was

Die aktive Zelle bearbeiten
Neue Zeile in derselben Zelle
Eingabe abbrechen

Alle ausgewahlten Zellen mit
derselben Eingabe fullen

Heutiges Datum einfligen
Aktuelle Uhrzeit einfligen

Auswahlliste mit Werten aus
der Spalte (in einer leeren
Zelle)

Inhalt der ausgewahlten
Zellen léschen

Zellen einfugen

Zellen loschen
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Windows und Linux
F2

Alt + Enter

Esc

Strg + Enter

Strg +
Strg + Umschalt + ;

Alt +

Delete

Strg + Umschalt + +
(numerisch) oder Strg +
Umschalt + =

Strg + Umschalt + -
(numerisch) oder Strg +
Umschalt + -

Strg + Umschalt +

Strg + Umschalt +

Cmd + Umschalt +
Pos1

Cmd + Umschalt +
Ende

Mac

F2

Option + Enter
Esc

Control + Enter

Cmd + ;
Cmd + Umschalt + ;

Option + |

Delete

Cmd + Umschalt + +
(numerisch) oder Cmd +
Umschalt + =

Cmd + Umschalt + -
(numerisch) oder Cmd +
Umschalt + -
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Formeln

Was

SUMME-Funktion einfigen

Fenster Funktion einfiigen

Wechseln zwischen relativem und absolutem Bezug
($A$1)

Die gesamte Arbeitsmappe neu berechnen
Nur dieses Arbeitsblatt neu berechnen

Formeln anstelle der Ergebnisse anzeigen

Zahlenformat

Was

Fenster Zahlenformat 6ffnen

Allgemeines Format

Zahl mit zwei Dezimalstellen und
Tausendertrennzeichen

Wahrung mit zwei Dezimalstellen
Prozent ohne Dezimalstellen
Datum (Tag, Monat, Jahr)

Uhrzeit (Stunde und Minute)

Wissenschaftliche Notation

Formatierung, Filter und Tabellen

Was
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Windows und
Linux

Alt + =

Umschalt + F3

Fa4

F9
Umschalt + F9

Strg + °

Windows und
Linux

Strg+ 1

Strg + Umschalt +

Strg + Umschalt +
1

Strg + Umschalt +
4

Strg + Umschalt +
5

Strg + Umschalt +
3

Strg + Umschalt +
2

Strg + Umschalt +
6

Windows und
Linux

Mac

Cmd + Option +

Umschalt + F3

Fa4

F9
Umschalt + F9

Cmd + °

Mac

Cmd + 1

Cmd + Umschalt +

Cmd + Umschalt +
1

Cmd + Umschalt +
4

Cmd + Umschalt +
5

Cmd + Umschalt +
3

Cmd + Umschalt +
2

Cmd + Umschalt +
6

Mac
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Fett

Kursiv
Unterstreichen
Durchstreichen

Filter ein oder aus

Filterfenster 6ffnen (im Kopf einer Spalte mit Filter)
Als Tabelle formatieren

Ergebniszeile zu einer formatierten Tabelle
hinzufligen

Die ausgewahlte Pivot-Tabelle aktualisieren

Alle Pivot-Tabellen aktualisieren

Strg+ B
Strg+ 1
Strg+ U
Strg+ 5

Strg + Umschalt +
L

Alt + |
Strg + L

Strg + Umschalt +
R

Alt + F5

Strg + Alt + F5

Cmd + B
Cmd + I
Cmd + U
Cmd + 5

Cmd + Umschalt +
L

Option +
Cmd + L

Cmd + Umschalt +
R

Option + F5

Cmd + Option + F5

Tipp: In einer Tabellenkalkulation wahlt Strg + Leerzeichen eine ganze Spalte und
Umschalt + Leerzeichen eine ganze Zeile aus. Praktisch, um schnell eine Spalte zu

formatieren oder zu loschen.

Mehr Uber Formeln erfahren Sie in Formeln und Funktionen: SUMME, MITTELWERT, WENN
und SVERWEIS, Uber Sortieren und Filtern in Sortieren und Filtern.
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11.5 Tastenkombinationen fur Prasentationen

Diese Tastenkombinationen funktionieren im Prasentations-Editor von Euro-Office. Die
Tastenkombinationen, die Uberall funktionieren, wie Speichern und Kopieren, finden Sie in
NUtzliche Tastenkombinationen flr alle Editoren.

Auf dem Mac verwenden Sie meistens Cmd, wo Windows Strg verwendet, und Option, wo
Windows Alt verwendet. Bei vielen Tastenkombinationen funktioniert auf dem Mac auch

Control anstelle von Cmd. Steht beim Mac "keine", dann hat diese Aktion auf dem Mac

keine feste Tastenkombination.

Folien

Was

Neue Folie nach der
ausgewahlten Folie

Folie duplizieren

Ausgewahlte Folie l6schen
(in der Folienliste)

Folie eine Position nach
oben

Folie eine Position nach
unten

Folie an den Anfang

Folie an das Ende

Zur ersten Folie
Zur letzten Folie
Zur nachsten Folie

Zur vorherigen Folie

Prasentieren

Was

Windows und Linux

Enter oder Strg + M

Strg+ D

Backspace oder Delete

Strg + 1

Strg + |

Strg + Umschalt + Page Up
oder Strg + Umschalt + 1

Strg + Umschalt + Page Down
oder Strg + Umschalt + |

Home
End
Page Down oder -

Page Up oder

Windows und Linux

Strg + F5

Vorschau von Anfang an starten
Nachste Animation oder Folie

Vorherige Animation oder Folie
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Enter oder Leerzeichen

Page Up oder —

Mac

Enter oder Cmd + M

Cmd + D

Backspace oder Delete

Cmd + 1

Cmd + |

Cmd + Umschalt + Page Up
oder Cmd + Umschalt + 1t

Cmd + Umschalt + Page Down
oder Cmd + Umschalt + |

Home
End
Page Down oder -

Page Up oder

Mac
Cmd + Umschalt + Enter
Enter oder Leerzeichen

Page Up oder —
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Zur ersten Folie Home
Zur letzten Folie End
Vorschau beenden Esc

Home

End

Esc

Achtung: In manchen Browsern ladt Strg + F5 die Seite neu. Starten Sie lhre
Prasentation dann mit der Schaltflache Vorschau starten. Mehr Uber das Prasentieren
lesen Sie in Prasentieren und die Referentenansicht.

Objekte auf einer Folie

Was

Objekte gruppieren

Gruppierung aufheben

Zum nachsten Objekt

Zum vorherigen Objekt

Objekt einen kleinen Schritt verschieben (mit den
Pfeiltasten)

Objekt einen groBen Schritt verschieben (mit den
Pfeiltasten)

Alle Auswahlen aufheben

Zum nachsten Textfeld des Layouts

Text auf einer Folie

Was

Fett

Kursiv
Unterstreichen
Durchstreichen

Aufzahlung mit Aufzahlungszeichen

Text 1 Punkt groRer
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Windows und
Linux

Strg + G

Strg + Umschalt +
G

Tabulator

Umschalt +
Tabulator

Strg + -

Umschalt + Esc

Strg + Enter

Windows und
Linux

Strg + B
Strg + I
Strg + U
Strg + 5

Strg + Umschalt + L

Strg + ]

Mac

Cmd + G

Cmd + Umschalt

Tabulator

Umschalt +
Tabulator

Cmd + -

Umschalt + Esc

Cmd + Enter

Mac

Cmd + B

Cmd + I

Cmd + U

Cmd + 5

+G

Cmd + Umschalt +

L

Cmd + ]
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Text 1 Punkt kleiner Strg + [ Cmd + [
Linksblndig ausrichten Strg+ L Cmd + L
Zentrieren Strg + E Cmd + E
Rechtsbindig ausrichten Strg + R Cmd + R
Blocksatz Strg + 3 cmd + J
Formatierung I6schen Strg + Leerzeichen Cmd + Leerzeichen
Formatierung kopieren Strg + Alt +C Cmd + Option + C
Formatierung einfligen Strg + Alt +V Cmd + Option + V
Ohne Formatierung einfigen Strg + Umschalt +V  Cmd + Umschalt +
V
Eurozeichen Strg + Alt + E Cmd + Option + E
Nicht druckbare Zeichen anzeigen oder Strg + Umschalt + 8 Cmd + Umschalt +
ausblenden )
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11.6 Tastenkombinationen fur PDF-Dateien

Diese Tastenkombinationen funktionieren im PDF-Editor von Euro-Office: beim Lesen, beim
Ausfillen von Formularen, beim Hinzufugen von Kommentaren und beim Bearbeiten eines
PDF-Dokuments. Die Tastenkombinationen, die Uberall funktionieren, wie Drucken und
Suchen, finden Sie unter Nutzliche Tastenkombinationen flr alle Editoren.

Auf dem Mac verwenden Sie meistens Cmd, wo Windows Strg verwendet, und Option, wo
Windows Alt verwendet. Bei vielen Tastenkombinationen funktioniert auf dem Mac auch
Control anstelle von Cmd. Steht beim Mac "keine", dann hat diese Aktion auf dem Mac
keine feste Tastenkombination.

Lesen und Blattern

Was Windows und Linux Mac
Ungefahr eine Seite nach unten Page Down Page Down
Ungefahr eine Seite nach oben Page Up Page Up
Zur nachsten Seite Alt + Page Down keine
Zur vorherigen Seite Alt + Page Up keine
Zum Anfang des PDF-Dokuments Strg + Home Cmd + Home
Zum Ende des PDF-Dokuments Strg + End Cmd + End
Im PDF-Dokument suchen Strg + F Cmd + F
VergroBern Strg + + (numerisch) oder Strg + = cmd + =
Verkleinern Strg + - cmd + -
Zurlck auf 100% Strg + 0 Cmd + 0
Formulare ausfullen
Was Windows und Linux Mac
Zum nachsten Feld Tabulator Tabulator

Zum vorherigen Feld Umschalt + Tabulator Umschalt + Tabulator
Nachste Auswahl in einer Auswabhlliste ! !

Vorherige Auswahl in einer Auswahlliste 1 1

Enter

Neue Zeile in einem mehrzeiligen Feld Enter

Wie Sie ein Formular ausfullen, lesen Sie unter Ein PDF-Formular ausfullen.
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Kommentare

Was
Einen Kommentar hinzufligen
Das Fenster Kommentare 6ffnen

Den Chat offnen

Windows und Linux Mac

Alt + H Cmd + Option + A
Strg + Umschalt + H Cmd + Umschalt + H
Alt +Q Control + Option + Q

Text kopieren und bearbeiten

Was

Gesamten Text auswahlen
Kopieren

Fett (beim Bearbeiten)

Kursiv (beim Bearbeiten)
Unterstreichen (beim Bearbeiten)
Rickgangig machen

Wiederholen

Windows und Linux

Strg + A

Strg + C oder Strg + Insert
Strg + B

Strg+ I

Strg + U

Strg+ 2z

Strg + Y

Mac

Cmd + A

Cmd + C

Cmd + B

Cmd + I

Cmd + U

cmd + Z

cmd +Y

Formatieren und Bearbeiten ist nur moéglich, wenn Sie das PDF-Dokument bearbeiten.

Siehe Eine PDF bearbeiten.
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Probleme losen
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12.1 Ein Dokument offnet sich nicht oder bleibt
beim Laden hangen

Klicken Sie auf eine Datei und der Bildschirm bleibt leer, oder bleibt Euro-Office beim
Laden hangen? Meistens lasst sich das mit ein paar einfachen Schritten 16sen. Probieren
Sie diese in der folgenden Reihenfolge.

Schritt 1: Laden Sie die Seite neu

Drucken Sie F5 (Mac: Cmd + R) oder klicken Sie auf die Schaltflache zum Neuladen lhres
Browsers. Warten Sie danach kurz: Eine groRe Datei kann etwas langer zum Offnen
bendtigen.

Schritt 2: Probieren Sie ein privates Fenster oder einen
anderen Browser

Offnen Sie ein privates Fenster (in Chrome und Edge Strg + Umschalt + N, in Firefox Strg
+ Umschalt + P), melden Sie sich bei Inrer WebOké Nextcloud an und 6ffnen Sie die Datei
erneut. Funktioniert es dort wohl? Dann liegt es an etwas in Ihrem gewdhnlichen Browser,
wie alten Dateien im Cache oder einer Erweiterung. Leeren Sie dann den Cache, wie in
Pop-ups, die Zwischenablage und der Cache lhres Browsers beschrieben, oder deaktivieren
Sie vorubergehend Erweiterungen wie einen Werbeblocker.

Verwenden Sie einen alteren oder weniger bekannten Browser? Aktualisieren Sie ihn dann,
oder probieren Sie Chrome, Edge, Firefox oder Safari. Siehe Welche Browser und
Dateiformate funktionieren mit Euro-Office?.

Schritt 3: Lesen Sie die Meldung

Erhalten Sie eine Meldung auf dem Bildschirm? Diese zeigt oft genau an, was los ist. Die
haufigsten:

« Das Dokument wurde lange nicht mehr bearbeitet. Laden Sie die Seite neu.
Sie hatten das Dokument lange gedffnet, ohne etwas zu tun. Laden Sie die Seite neu,
es geht nichts verloren.

- Die Bearbeitungssitzung fur das Dokument ist abgelaufen. Laden Sie die
Seite neu. Auch hier gilt: Seite neu laden.

- Die DateigroBRe uberschreitet das fur lhren Server festgelegte Limit. Die
Datei ist zu grof3, um online ged6ffnet zu werden. Verkleinern Sie sie, zum Beispiel
indem Sie grofl3e Fotos verkleinern oder ein altes Archiv in eine separate Datei
auslagern. Gelingt das nicht, wenden Sie sich an den Support.

- Die Datei ist durch ein Passwort geschutzt und kann nicht geoffnet werden.
Die Datei ist mit einem Passwort verschlUsselt. Bitten Sie den Ersteller um eine
Version ohne Passwort.
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« Der Inhalt der Datei stimmt nicht mit der Dateierweiterung uberein. Die
Erweiterung hinter dem Namen stimmt nicht, zum Beispiel eine alte Word-Datei, die
.docx heiRt. Bitten Sie den Ersteller, die Datei erneut im richtigen Format zu
speichern.

Eine Ubersicht aller Meldungen finden Sie in Meldungen von Euro-Office und ihre
Bedeutung.

Schritt 4: Offnet sich die Datei nicht in Euro-Office?

Passiert nichts in Euro-Office, wenn Sie auf ein Dokument klicken, wahrend Kollegen ihre
Dokumente problemlos 6ffnen kénnen? Dann haben Sie mdglicherweise noch keine Office
Suite-Lizenz. Bitten Sie den Administrator Ihrer Nextcloud, Ihnen eine zuzuweisen. Wie das
funktioniert, steht in Office-Lizenzen bestellen und Benutzern zuweisen.

Ist der Administrator gerade mit dem Update auf Euro-Office beschaftigt? Dann ist lhre
Nextcloud meist 5 bis 15 Minuten lang nicht erreichbar. Warten Sie kurz und versuchen Sie
es danach erneut. Siehe Der Umstieg auf Euro-Office.

Schritt 5: Prufen Sie, ob die Datei selbst in Ordnung ist

Laden Sie die Datei aus Nextcloud herunter und éffnen Sie sie auf Inrem Computer. Offnet
sie sich dort auch nicht, ist die Datei wahrscheinlich beschadigt. Stellen Sie dann in
Nextcloud eine frGhere Version wieder her, wie in Versionshistorie: eine altere Version
wiederherstellen beschrieben.

Tipp: Gelingt es nach diesen Schritten immer noch nicht? Dann nehmen Sie Kontakt mit
uns auf. Lesen Sie in Wenn Sie sich an den Support wenden, welche Angaben uns helfen,
das Problem schnell zu Iésen.
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12.2 Ein Dokument offnet sich schreibgeschutzt

Sie 6ffnen ein Dokument, kdnnen aber nichts eingeben und die meisten Registerkarten
fehlen? Dann befindet sich das Dokument in der Leseansicht. Sie sehen dann

beispielsweise nur die Registerkarten Datei und Anzeigen (1). Daflur gibt es mehrere
maogliche Ursachen.

eoe & demo.webokecloud.nlfindex. php/s/s4GBXY]pg)8x85i

a Bestand Beeld Werkbestand h12 alleen-lezen.docx

web: ke
Offerte WebOké Cloud

Woor: Bloemisteri] Het Zonnetje, tav. mevrouw J. Bakker

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

Beste mewouw Bakker,

Hartelijk dank voor tw 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

Nextclowd Max (1 TB opslag) 1 £9,95

Office Suitedicentie Euro-Office 5 £12,50

Overzetten bestaande besianden 1 gratis

| Totaal per maand €2245

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

Paginalwvanl 5= Aantal wc

Ein Dokument mit nur Leserechten: Lesen ist méglich, Andern nicht

Sie haben nur Leserechte

Hat jemand die Datei mit Ihnen geteilt, oder 6ffnen Sie sie Uber einen Link? Dann
bestimmt diese Person, ob Sie bearbeiten dirfen. Haben Sie nur Leserechte, kdnnen Sie
lesen, suchen, drucken und herunterladen, aber nicht andern. Bitten Sie den Eigentimer,
Ihnen Bearbeitungsrechte zu geben. Wie das Teilen funktioniert, lesen Sie in Ein Dokument
mit einem Kollegen teilen und Einen 6ffentlichen Link erstellen (lesen oder bearbeiten).

Mdchten Sie dennoch etwas anpassen? Wahlen Sie dann Datei und Herunterladen als,
um eine eigene Kopie zu erstellen, oder bitten Sie den Eigentiimer um die Anderung.

Sie haben selbst Anzeigen gewahlt

Oben rechts in Euro-Office wahlen Sie, wie Sie mit dem Dokument arbeiten (1):

- Bearbeiten: Anderungen vornehmen.
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« Uberprifung: Anderungen vorschlagen. Jede Anderung wird nachverfolgt, sodass
jemand anderes sie annehmen oder ablehnen kann. Siehe Anderungen
nachverfolgen und annehmen.

« Anzeigen: die Datei ansehen, ohne Anderungen vorzunehmen.

Steht hier Anzeigen? Klicken Sie darauf und wahlen Sie Bearbeiten.

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

Bestand  Start  Invoegen Tekenen  Paginadndeling  Verwijzingen  Samenwerking  Bevelliging  Beeld  Offerte WebOké c=oudco & Bewerken *

£ Bewerken

=.q .
=~ % Wifzigingen aanbrangen
Lijstalinea Sterk
-~ [ - 77 Reviseren

wifzigingen voorstallen

A As v

AT TARNE TR E TN O " Regelafstand
e Meerdere 1.25
Afstand tussen alinea's
Voor Na
0em T 028em [
Geen toevoagen
- tussen al et dezelfd
jofferte WebOké Cloud zsen ainacs mei dezelide
Woor: Bloemisterij Het Zonnetje, Layv. mevrouw ], Bakker Inspringen
Daturm: 22 oktober 2026 Offertenummer: WO-2026-1042 Hiis
) em
Speciaa
Beste mewrouw Bakker, {geen)
Hartelijk dank voor uw interesse in WebOké Cloud. Met Nextcloud en Euro-Office werkt uw ~ 7% I 1
team veilig samen aan documenten, spreadsheets en presentaties, met al uw gegevens in = i
Europa. Geavanceerds instellingan
tonen

Omschrijving Aantal Prijs per maand

‘ Nextcloud Max (1 TB opslag) 1 €995

| Office Suite-licentie Euro-Office 5 €1250

Overzetten bestaande bestanden ¢ gratis

Totaal per maand €2245

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

Nederlands - Nederland « & [A]

Wahlen Sie Bearbeiten, um das Dokument wieder andern zu kénnen

Die Datei ist gesperrt

Sehen Sie die Meldung Dokument ist zur Bearbeitung gesperrt oder Die Datei wird
in einer anderen App bearbeitet? Dann hat jemand die Datei in einem anderen
Programm gedéffnet, beispielsweise in Word Uber die Synchronisierungs-App. Was Sie dann
tun kénnen, lesen Sie in Speichern oder Synchronisieren funktioniert nicht.

Die Meldung Diese Datei wurde im Anzeigemodus geéffnet. Die Datei ist zur
Bearbeitung gesperrt oder lhre Zugriffsrechte erlauben keine Bearbeitung.
bedeutet dasselbe: Entweder ist die Datei gesperrt, oder Sie haben nur Leserechte.

Das Dokument ist geschutzt

Der Ersteller kann ein Dokument auf der Registerkarte Schutz schitzen, beispielsweise
mit der Option Keine Anderungen (Schreibgeschiitzt). Sie kénnen das Dokument dann
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nur lesen, auch wenn Sie Bearbeitungsrechte haben. Bitten Sie den Ersteller, den Schutz
aufzuheben, oder um das Passwort, falls er den Schutz mit einem Passwort versehen hat.

Es handelt sich um ein PDF

Ein PDF 6ffnet sich zunachst zum Lesen, Ausflllen und Hinzufligen von Kommentaren.
Mdchten Sie den Text selbst anpassen, wahlen Sie die Bearbeitung des PDFs. Wie das
funktioniert, lesen Sie in Eine PDF bearbeiten.

Die Datei wurde schreibgeschutzt gespeichert

Sehen Sie Schreibgeschiitzt und die Meldung, dass Sie die Datei unter einem anderen
Namen oder an einem anderen Ort speichern missen? Wahlen Sie dann Datei und Kopie
speichern als. Sie arbeiten anschlieBend in der Kopie weiter.
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12.3 Schriftarten sehen anders aus

Ein Dokument, das Sie von jemand anderem erhalten, sieht in Euro-Office manchmal
etwas anders aus. Eine Zeile verlauft anders, eine Tabelle wird breiter oder ein Text rutscht
auf die nachste Seite. Fast immer liegt das an der Schriftart.

Wie kommt das?

Euro-Office kann nur Schriftarten anzeigen, die auf dem Server von Euro-Office vorhanden
sind. Ist eine Schriftart aus Ihrem Dokument dort nicht vorhanden, verwendet Euro-Office
eine andere Schriftart. Der Name der urspringlichen Schriftart bleibt jedoch in Ihrem
Dokument erhalten, und auch in der Auswahlliste der Schriftarten. Offnen Sie die Datei
spater wieder in Word auf einem Computer mit dieser Schriftart, sieht sie wieder so aus
wie ursprunglich erstellt.
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De lijst met lettertypen die Eure-Office kent

Klicken Sie auf die Schriftart (1), um zu sehen, welche Schriftarten Euro-Office kennt

Bekannte Schriftarten haben einen gleichwertigen Ersatz

FUr die bekanntesten Schriftarten von Microsoft Office steht auf dem Server eine Open-
Source-Schriftart mit genau derselben Breite pro Buchstabe zur Verfigung. lhr Text verlauft
dadurch auf die gleiche Weise, nur die Form der Buchstaben ist etwas anders.

Schriftart in lhrem Dokument Euro-Office verwendet
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Calibri Carlito

Cambria Caladea

Arial Liberation Sans
Times New Roman Liberation Serif
Courier New Liberation Mono

Andere Schriftarten, wie Verdana, Tahoma, Georgia, Garamond, Century Gothic oder eine
eigene Hausschriftart, sind auf dem Server nicht vorhanden. Diese werden durch eine
Schriftart ersetzt, die ihr moéglichst dhnlich ist. Dadurch kann sich der Textfluss andern.

Was konnen Sie tun?

« Wahlen Sie eine Schriftart aus der Liste. Erstellen Sie selbst ein Dokument, das
vor allem in Euro-Office verwendet wird? Wahlen Sie dann eine Schriftart, die in der
Auswabhlliste steht, wie Carlito, Liberation Sans, Open Sans oder DejaVu Sans. Dann
sieht jeder in Euro-Office dasselbe.

« Arbeiten Sie mit Personen zusammen, die Word verwenden? Verwenden Sie
dann Calibri, Arial oder Times New Roman. In Euro-Office verlaufen diese gleich wie
ihr Ersatz, und in Word sehen sie genau so aus wie beabsichtigt.

 Muss es uberall genau gleich aussehen? Versenden Sie das Dokument dann als
PDF. Ein PDF sieht auf jedem Computer und Telefon gleich aus. Siehe Drucken und als
PDF speichern.

» Arbeiten Sie mit dem Programm auf lhrem Computer? Das Euro-Office-
Programm fur Windows, Mac und Linux verwendet die Schriftarten, die auf Ihrem
eigenen Computer vorhanden sind. Siehe Euro-Office als Programm auf lhrem
Computer: Was ist das und wann nutzen Sie es?.

« Uberprifen Sie die Schriftart in der Auswabhlliste. Klicken Sie in den Text, der
anders aussieht. In der Auswahlliste mit Schriftarten auf der Registerkarte Start
sehen Sie, welche Schriftart der Text hat.

Achtung: Erhalten Sie die Meldung Schriftarten wurden nicht geladen? Laden Sie
dann die Seite erneut. Erscheint die Meldung weiterhin, wenden Sie sich bitte an den
Support.
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12.4 Speichern oder Synchronisieren funktioniert
nicht

Euro-Office speichert Ihre Arbeit automatisch in Ihrer WebOké Nextcloud (siehe Speichern:
so funktioniert das automatische Speichern). Geht beim Speichern oder Synchronisieren
trotzdem etwas schief, erfahren Sie hier, was Sie tun kdnnen.

“"Verbindung wurde unterbrochen" oder "Das Dokument kann
nicht gespeichert werden"

Fallt Ihre Internetverbindung kurz aus, zeigt Euro-Office die Meldung Verbindung wurde
unterbrochen an und versucht selbst, die Verbindung wiederherzustellen. Sobald die
Verbindung wieder da ist, sehen Sie Verbindung wurde wiederhergestellt und kdnnen
ganz normal weiterarbeiten.

Erhalten Sie die Meldung Das Dokument kann nicht gespeichert werden oder Beim
Speichern der Datei ist ein Fehler aufgetreten? Gehen Sie dann wie folgt vor:

1. SchlieBBen Sie den Tab nicht sofort.

2. Sichern Sie eine Reservekopie auf lhrem Computer: Wahlen Sie Datei und
Herunterladen als. Bei der Meldung Das Dokument kann nicht gespeichert
werden fragt Euro-Office von sich aus, ob das Dokument heruntergeladen werden
soll, wenn Sie auf OK klicken.

3. Uberpriifen Sie lhre Internetverbindung, zum Beispiel WLAN oder VPN.

4. Laden Sie die Seite neu und prifen Sie, ob Ihre Anderungen vorhanden sind. Fehlen
sie, laden Sie lhre Reservekopie in Nextcloud hoch.

Kommt das haufiger vor? Wenden Sie sich dann an den Support und nennen Sie den
Zeitpunkt und den Namen der Datei. Siehe Wenn Sie sich an den Support wenden.

Beim Herunterladen oder auf lhrem Computer sehen Sie noch
die alte Version

Euro-Office speichert Ihre Anderungen sofort, aber die Datei in Nextcloud wird erst
vollstandig aktualisiert, wenn alle das Dokument geschlossen haben. Solange Sie oder ein
Kollege es noch gedéffnet haben, kann ein Download oder die Synchronisierungs-App auf
Ihrem Computer noch die vorherige Version anzeigen.

1. SchlieBen Sie das Dokument. Bitten Sie auch Kollegen, die es noch gedéffnet haben,
es zu schlie3en.

2. Warten Sie kurz und aktualisieren Sie Nextcloud.

3. Laden Sie die Datei erneut herunter, oder warten Sie, bis die Synchronisierungs-App
die neue Datei abgerufen hat.
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"Die Dateiversion wurde geandert. Die Seite wird neu
geladen."”

Die Datei wurde auBBerhalb von Euro-Office geandert, wahrend Sie sie gedffnet hatten.
Zum Beispiel, weil jemand eine neue Version hochgeladen hat, eine altere Version
wiederhergestellt hat oder die Datei auf einem Computer Uber die Synchronisierungs-App
bearbeitet hat. Klicken Sie auf OK und lassen Sie die Seite neu laden. Bleibt die Seite
hangen, schlieBen Sie den Tab, warten Sie eine halbe Minute und 6ffnen Sie die Datei
erneut.

Die Datei ist gesperrt oder wird in einer anderen App
bearbeitet

Sehen Sie die Meldung Die Datei wird in einer anderen App bearbeitet. Sie konnen
mit der Bearbeitung fortfahren und als Kopie speichern.? Dann hat jemand die
Datei in einem anderen Programm gedéffnet, zum Beispiel Word oder LibreOffice Gber die
Synchronisierungs-App.

1. Prifen Sie, ob Sie oder ein Kollege die Datei noch in einem anderen Programm oder
einem anderen Tab gedffnet haben. Schlieen Sie sie dort und warten Sie eine
Minute.

2. MUssen Sie jetzt weiterarbeiten? Arbeiten Sie weiter und wahlen Sie danach Datei
und Kopie speichern als. Fiihren Sie die Anderungen spater zusammen, zum
Beispiel mit Dokumente vergleichen.

3. Bleibt die Datei gesperrt, obwohl niemand sie gedffnet hat? Wenden Sie sich dann an
den Support. Wir kbnnen eine festgefahrene Sperre aufheben.

Eine Datei mit "conflicted copy" im Namen

Bearbeiten Sie eine Datei auf Inrem Computer Uber die Nextcloud-Synchronisierung,
wahrend jemand anderes sie gleichzeitig in Euro-Office anpasst? Dann kann die
Synchronisierungs-App eine zweite Datei mit conflicted copy im Namen erstellen. Darin
stehen Ihre Anderungen. Vergleichen Sie die beiden Dateien, bernehmen Sie, was Sie
bendétigen, und 16schen Sie anschlieBend die Kopie.

Mehr dazu lesen Sie in Sie sehen Ihre Anderungen nicht, wenn Sie die Datei herunterladen
oder auf Ihrem Computer 6ffnen.

Tipp: So vermeiden Sie die meisten Probleme: Arbeiten Sie bei einer gemeinsam
genutzten Datei nur in Euro-Office im Browser und nicht gleichzeitig in einem Programm
auf lhnrem Computer. Mehr Uber die Synchronisierungs-App lesen Sie in Arbeiten mit der
Nextcloud-Desktop-App (Synchronisierung).
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Etwas verloren?

Nextcloud speichert automatisch altere Versionen lhrer Dateien. Sollten Sie dennoch etwas
verloren haben, stellen Sie eine frihere Version wieder her. Siehe Versionshistorie: eine

altere Version wiederherstellen.
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12.5 Wenn Sie sich an den Support wenden

Viele Probleme I6sen Sie selbst mit den Schritten in diesem Kapitel. Gelingt das nicht,
helfen wir Ihnen gerne weiter.

Wann nehmen Sie Kontakt mit uns auf?

» Sie haben die Schritte aus Ein Dokument 6ffnet sich nicht oder bleibt beim Laden
hangen ausprobiert und ein Dokument lasst sich weiterhin nicht 6ffnen.

« Eine Meldung kommt immer wieder zurick, auch nach erneutem Laden und in einem
anderen Browser.

» Die Meldung fordert Sie auf, sich an den Administrator oder den Administrator des
Dokumentenservers zu wenden. Das sind wir: WebOké verwaltet den Server von
Euro-Office.

» Eine Datei bleibt gesperrt, obwohl niemand sie ge6ffnet hat.

» Eine Datei ist zu groR, um ged6ffnet zu werden.

« Sie haben Arbeit verloren und kédnnen diese Uber den Versionsverlauf nicht
wiederherstellen.

Geht es um Office-Lizenzen, neue Benutzer oder Rechte flr einen Ordner? Das regelt in
der Regel der Administrator Ihrer Nextcloud innerhalb Ihrer eigenen Organisation. Siehe
Office-Lizenzen bestellen und Benutzern zuweisen und Benutzer und Gruppen fur Office
verwalten.

So erreichen Sie uns

« Melden Sie sich bei Mijn WebOké an und gehen Sie zum Supportcenter. Wahlen Sie
Ticket einreichen.
« Oder gehen Sie direkt zu www.weboke.nl/support.

Das hilft uns, lhnen schnell zu helfen

» Die Adresse lhrer Nextcloud, zum Beispiel ihrname.webokecloud.nl.

« Den Namen der Datei und des Ordners, in dem sie sich befindet.

» Die genaue Meldung, am liebsten mit einem Screenshot.

« Den Zeitpunkt, zu dem es passiert ist.

» Welchen Browser Sie verwenden, oder ob Sie das Programm auf lhrem Computer
oder die App auf lhrem Telefon verwenden.

» Was Sie bereits ausprobiert haben und ob Kollegen dasselbe Problem haben.

Achtung: Senden Sie niemals Ihr Passwort in einem Ticket mit. Das benétigen wir nicht.

Euro-Office Handbuch - www.weboke.nl 217 /309


https://www.weboke.nl/support

WebOké

12.6 Pop-ups, die Zwischenablage und der Cache
lhres Browsers

Euro-Office lauft in Ihrem Browser. Einige Einstellungen lhres Browsers kdnnen dabei im
Weg stehen. So Iésen Sie das.

Beim Drucken oder Herunterladen offnet sich nichts

Beim Drucken offnet Euro-Office das Druckfenster Ihres Browsers. Passiert nichts, wenn Sie
auf Drucken oder Herunterladen als klicken? Dann hat Ihr Browser wahrscheinlich ein
Pop-up blockiert.

1. Schauen Sie in der Adressleiste oder oben im Fenster nach, ob Ihr Browser meldet,
dass ein Pop-up blockiert wurde.

2. Klicken Sie auf diese Meldung und wahlen Sie, Pop-ups flir die Adresse Ihrer WebOké
Nextcloud zuzulassen.

3. Versuchen Sie es danach erneut.

Schauen Sie beim Herunterladen auch in der Downloadliste Ihres Browsers nach: Die Datei
steht dort vielleicht schon.

Einfugen mit der Schaltflache funktioniert nicht

Ihr Browser fragt manchmal um Erlaubnis, die Zwischenablage zu verwenden. Klicken Sie
dann auf Zulassen. Funktioniert das Einfligen mit der Schaltflache in der Symbolleiste
nicht, verwenden Sie Strg + V (Mac: Cmd + V). Das funktioniert immer. Siehe auch
RUckgangig machen, Wiederholen und die Zwischenablage.

Den Cache lhres Browsers leeren

Ihr Browser speichert Bestandteile von Websites, damit sie schneller laden. Nach einem
Update von Euro-Office kann eine alte Kopie davon Probleme verursachen, etwa einen
Editor, der dauerhaft 1&dt, oder Schaltflachen, die nicht funktionieren. Leeren Sie dann den
Cache:

« Chrome, Edge und Firefox: dricken Sie Strg + Umschalt + Delete (Mac: Cmd +
Umschalt + Delete). Wahlen Sie nur die Bilder und Dateien im Cache aus, und zum
Beispiel die letzten 24 Stunden. Lassen Sie Passworter und Cookies stehen, wenn Sie
sich nicht erneut anmelden méchten.

» Safari: leeren Sie den Cache Uber die Einstellungen von Safari, oder laden Sie die
Seite erneut ohne Cache mit Cmd + Option + R.

Laden Sie danach Ihre Nextcloud erneut und 6ffnen Sie die Datei noch einmal.

Tipp: mochten Sie zuerst wissen, ob der Cache das Problem ist? Offnen Sie dann ein
privates Fenster und melden Sie sich dort an. Funktioniert es dort einwandfrei, dann hilft
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das Leeren des Caches fast immer.

Der Zoom lhres Browsers

Steht der Zoom lhres Browsers nicht auf 100%, kann Euro-Office melden: Die aktuelle
Zoomeinstellung lhres Browsers wird nicht unterstutzt. Dricken Sie Strg + 0 (Mac:
Cmd + 0), um den Zoom lhres Browsers zurlckzusetzen, und zoomen Sie danach mit den
Schaltflachen von Euro-Office. Siehe Zoom, Ansicht und das Thema von Euro-Office.
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12.7 Meldungen von Euro-Office und ihre
Bedeutung

Erhalten Sie eine Meldung in Euro-Office? In dieser Tabelle finden Sie, was sie bedeutet
und was Sie tun sollten. Die Meldungen stehen so da, wie Euro-Office sie anzeigt,
manchmal leicht gekdrzt.

Meldung Was bedeutet das? Was tun Sie?
Die Dateiversion wurde geandert. Die Die Datei wurde Klicken Sie auf OK. Siehe
Seite wird neu geladen. auBerhalb von Euro- Speichern oder
Office verandert, Synchronisieren
wahrend Sie sie funktioniert nicht.

geodffnet hatten.

Editor-Version wurde aktualisiert. Die Euro-Office wurde Lassen Sie die Seite neu
Seite wird neu geladen, um die gerade aktualisiert. laden.
Anderungen zu libernehmen.

Verbindung wurde unterbrochen lhre Internetverbindung Warten Sie, bis Sie
ist kurzzeitig Verbindung wurde
unterbrochen. wiederhergestellt sehen.

Uberprifen Sie andernfalls
Ihr WLAN oder VPN.

Die Verbindung ist unterbrochen. Man Die Verbindung zum Warten Sie, bis die

kann das Dokument weiterhin Server ist unterbrochen.  Verbindung

anschauen, aber Sie kénnen es erst wiederhergestellt ist, und
herunterladen oder drucken, wenn die laden Sie die Seite neu.

Verbindung wiederhergestellt und die
Seite neu geladen wurde.

Das Dokument konnte nicht Das Speichern auf dem Klicken Sie auf OK und
gespeichert werden. Bitte Uberprifen Server ist nicht méglich.  laden Sie das Dokument
Sie die Verbindungseinstellungen oder als Sicherungskopie
wenden Sie sich an lhren Administrator. herunter. Siehe Speichern

oder Synchronisieren
funktioniert nicht.

Beim Speichern der Datei ist ein Fehler Das Speichern ist Laden Sie die Datei mit

aufgetreten. fehlgeschlagen. Herunterladen als
herunter und versuchen
Sie es spater erneut.

Das Dokument wurde lange nicht Sie hatten das Laden Sie die Seite neu.
bearbeitet. Laden Sie die Seite neu. Dokument lange

gedffnet, ohne etwas zu

tun.
Die Bearbeitungssitzung des Die Sitzung ist Laden Sie die Seite neu.
Dokumentes ist abgelaufen. Laden Sie abgelaufen.
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die Seite neu.

Die Verbindung zum Server wurde
unterbrochen. Laden Sie die Seite neu.

Die Datei wird in einer anderen App
bearbeitet. Sie kdnnen die Bearbeitung
fortsetzen und die Kopie dieser Datei
speichern.

Diese Datei ist im Anzeigemodus
geoffnet.

Die DateigrofRe Uberschreitet die fur

Ihren Server festgelegte Einschrankung.

Das Dokument ist kennwortgeschitzt
und kann nicht gedéffnet werden.

Beim Offnen der Datei ist ein Fehler
aufgetreten. Der Inhalt der Datei
stimmt nicht mit der Dateierweiterung
Uberein.

Schriftarten wurden nicht geladen.

Sie versuchen, eine Aktion
durchzufthren, flr die Sie keine Rechte
haben.

Kein Zugriff auf diese Datei ist mdglich.

Die aktuelle Zoom-Einstellung lhres
Webbrowsers wird nicht vollig
unterstitzt.

Die Datei enthalt automatische Makros.
Mochten Sie die Makros ausfihren?
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Die Verbindung wurde
unterbrochen.

Die Datei ist in einem
anderen Programm
geodffnet.

Die Datei ist gesperrt
oder Sie haben nur
Leserechte.

Die Datei ist zu groR,
um sie online zu offnen.

Die Datei ist
verschlisselt.

Die Dateierweiterung
hinter dem Dateinamen
stimmt nicht.

Die Schriftarten konnten
nicht geladen werden.

Sie durfen das mit
dieser Datei nicht tun.

lhr Zugriff auf die Datei
ist weggefallen, zum
Beispiel weil die
Freigabe beendet
wurde.

Der Zoom lhres
Browsers ist nicht auf
100 % eingestellt.

Die Datei enthalt
Makros, die beim Offnen
gestartet werden sollen.

Laden Sie die Seite neu.

SchlieBen Sie sie dort oder
speichern Sie Ihre Arbeit
als Kopie. Siehe Speichern
oder Synchronisieren
funktioniert nicht.

Siehe Ein Dokument offnet
sich schreibgeschutzt.

Verkleinern Sie die Datei
oder wenden Sie sich an
den Support.

Bitten Sie den Ersteller
um eine Version ohne
Kennwort.

Bitten Sie den Ersteller,
die Datei erneut im
richtigen Format zu
speichern.

Laden Sie die Seite neu.
Besteht das Problem
weiterhin, wenden Sie sich
an den Support.

Bitten Sie den Eigentimer
um mehr Rechte. Siehe
Ein Dokument 6ffnet sich
schreibgeschitzt.

Laden Sie Ihre Dateien
neu und fragen Sie bei
Bedarf den Eigentimer.

Dricken Sie Strg + 0
(Mac: Cmd + 0). Siehe
Pop-ups, die
Zwischenablage und der
Cache lhres Browsers.

Wahlen Sie Ausflihren nur,
wenn Sie der Datei und
dem Ersteller vertrauen.
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Das Dokument ist im Momentan arbeiten zu Versuchen Sie es spater

schreibgeschutzten Modus gedffnet, da viele Personen erneut. Besteht das

die maximale Anzahl gleichzeitiger gleichzeitig. Problem weiterhin,

Verbindungen erreicht wurde. wenden Sie sich an den
Support.

Bittet eine Meldung Sie, sich an den Administrator des Dokumentenservers zu wenden?
Das sind wir. Lesen Sie in Wenn Sie sich an den Support wenden, wie Sie uns erreichen.
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Fur den Administrator lhrer
Nextcloud
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13.1 Office-Lizenzen bestellen und Benutzern
zuweisen

Jeder, der in lhrer WebOké Nextcloud mit Euro-Office arbeiten mochte, benétigt eine Office
Suite-Lizenz. Sie kaufen eine Lizenz pro Benutzer. So zahlen Sie nur flr die Personen, die
die Office tatsachlich nutzen. Dieser Artikel richtet sich an den Administrator: die Person,
die das Nextcloud-Paket in Mein WebOké verwaltet.

Wie viele Lizenzen haben Sie?

1. Melden Sie sich bei mijn.weboke.nl an und gehen Sie zu Meine Produkte.

2. Klicken Sie bei lnrem Nextcloud-Paket auf Verwaltung.

3. Oben sehen Sie bei Office Suite-Lizenzen, wie viele Lizenzen Sie haben und wie
viele davon in Gebrauch sind, zum Beispiel 3 von 5. Daneben sehen Sie auch die
Anzahl der Nextcloud-Benutzer und den Speicherplatz.

Zusatzliche Lizenzen bestellen

1. Gehen Sie auf derselben Seite zu Konfigurierbare Optionen.

2. Stellen Sie die Anzahl der Office-Lizenzen auf die benétigte Anzahl ein. Eine Lizenz
gilt fir einen Benutzer.

3. Klicken Sie auf Optionen speichern.

4. Sie sehen nun, was Sie fur den restlichen Zeitraum lhres Pakets nachzahlen,
exklusive und inklusive Mehrwertsteuer. Da Sie nur bis zum nachsten
Falligkeitsdatum nachzahlen, ist dieser Betrag oft niedriger als der Preis fUr ein
ganzes Jahr.

5. Klicken Sie auf Bestatigen und bezahlen und bezahlen Sie die Rechnung.

Nach der Zahlung sind die neuen Lizenzen sofort verfigbar. Ab der nachsten Verlangerung
sind sie im Preis lhres Pakets enthalten. Den Preis pro Lizenz finden Sie bei den Nextcloud-
Paketen auf unserer Website.

Eine Lizenz einem Benutzer zuweisen

1. Scrollen Sie auf der Verwaltungsseite Ihres Nextcloud-Pakets zu
Benutzerverwaltung.
2. Aktivieren Sie bei dem Benutzer den Schalter in der Spalte Office Suite.

Die Anderung wird sofort gespeichert. Der Benutzer kann sofort Dokumente, Tabellen und
Prasentationen in Euro-Office 6ffnen. Ist der Benutzer bereits angemeldet und sieht er
noch nichts? Lassen Sie ihn die Nextcloud-Seite dann neu laden.

Legen Sie einen neuen Benutzer mit Benutzer hinzuflugen an? Aktivieren Sie dann gleich
Office Suite-Lizenz zuweisen. Mehr Uber Benutzer erfahren Sie in Benutzer und
Gruppen fur Office verwalten.
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Alle Lizenzen in Gebrauch?

Dann erhalten Sie die Meldung, mit Ihrer Anzahl an Lizenzen darin: Alle 5 Office Suite-
Lizenzen sind belegt. Erhéhen Sie die Anzahl unter Konfigurierbare Optionen oder
deaktivieren Sie Office bei einem anderen Benutzer. Sie haben dann zwei Mdglichkeiten:

» Eine Lizenz verschieben. Deaktivieren Sie Office bei jemandem, der es nicht mehr
nutzt. Diese Lizenz wird dann flr jemand anderen frei.
 Weitere Lizenzen bestellen, wie oben beschrieben.

Weniger Lizenzen

Benotigen Sie weniger Lizenzen? Deaktivieren Sie Office zunachst bei den Benutzern, die
es nicht mehr bendtigen, und verringern Sie anschliefend die Anzahl unter
Konfigurierbare Optionen. Eine Verringerung tritt sofort in Kraft und wird ab der
nachsten Verlangerung im Preis berlcksichtigt.

Tipp: Ein Benutzer ohne Office Suite-Lizenz kann in Nextcloud ganz normal Dateien
hochladen, herunterladen und teilen. Nur das Bearbeiten in Euro-Office ist Benutzern mit
einer Lizenz vorbehalten. Eine einfache Notiz mit Textdokument im Menu Neu ist jedoch
auch ohne Lizenz mdglich.
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13.2 Der Umstieg auf Euro-Office

WebOké steigt vom alten Nextcloud Office (Collabora) auf Euro-Office um. Gleichzeitig wird
Ihre Nextcloud auf Nextcloud 35 aktualisiert. Als Administrator starten Sie diesen Umstieg
selbst, zu einem Zeitpunkt, der Ihnen passt. Was sich fur Ihre Benutzer andert, lesen Sie in
Euro-Office oder das alte Nextcloud Office: Was andert sich fur Sie?.

Wann?

Starten Sie das Update, wann es Ihnen passt. Wenn Sie nichts tun, fihren wir es
spatestens am 1. Dezember 2026 fur Sie durch. Neue Nextcloud-Pakete erhalten Euro-
Office sofort.

So starten Sie den Umstieg

1. Melden Sie sich bei mijn.weboke.nl an und gehen Sie zu Mijn Producten.

2. Offnen Sie Ihr Nextcloud-Paket. Dort finden Sie die Karte Nextcloud 35 mit Euro-
Office mit dem Label Neu. Die Karte finden Sie auch, indem Sie in der Suchleiste
von Mijn WebOké Euro-Office eingeben.

3. Informieren Sie Ihre Benutzer darUber, dass die Nextcloud kurz nicht erreichbar sein
wird, und bitten Sie sie, gedffnete Dokumente zu schlieBen.

4. Klicken Sie auf Auf Nextcloud 35.x aktualisieren und Euro-Office aktivieren.

5. Bestatigen Sie die Frage Nextcloud jetzt auf 35.x aktualisieren und auf Euro-Office
umsteigen?

Das Update dauert meist 5 bis 15 Minuten. Ihre Nextcloud ist in dieser Zeit kurz nicht
erreichbar, speichern Sie daher gedffnete Dokumente vorher.
Den Fortschritt verfolgen

Auf der Karte sehen Sie, wie weit das Update ist. Aktualisieren Sie die Seite, um den Stand
zu sehen.

Sie sehen Was es bedeutet

Das Update ist eingeplant und startet in wenigen Das Update steht bereit und beginnt
Minuten. gleich.

Das Update lauft. Ihre Nextcloud ist gleich wieder Einen Moment Geduld, Ihre Nextcloud ist
erreichbar. vorubergehend nicht erreichbar.

Ihre Nextcloud-Version ist 35 (mit der vollstandigen Fertig: Sie arbeiten jetzt mit Euro-Office.
Versionsnummer). Keine Updates oder Upgrades

verfugbar.

Das Update ist nicht vollstandig gelungen. Wir Wir 18sen es. Sie kdnnen es auch selbst
kiimmern uns darum, Sie mussen nichts tun. noch einmal versuchen mit

Wiederholen.
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Was bleibt gleich?

o Alle Ihre Dateien und Ordner bleiben erhalten.

» lhre Benutzer, Passworter und Office Suite-Lizenzen bleiben unverandert.
o Geteilte Ordner und Links funktionieren weiterhin.

» lhre Benutzer 6ffnen Dokumente weiterhin mit einem Klick in Nextcloud.

Konnen Sie die Schaltflache nicht verwenden?

o Nur der Inhaber des Kontos kann dieses Update starten. Melden Sie sich mit dem
Hauptkonto Ihres WebOké-Kontos an.

» Sie haben das gerade schon versucht. Bitte warten Sie einige Minuten. Warten Sie
kurz und aktualisieren Sie die Seite.

» Dieses Update kann fiir dieses Paket nicht selbst gestartet werden. Wenden Sie sich
an den Support, wir erledigen das fur Sie.

Sehen Sie die Karte Uberhaupt nicht, oder sind Sie unsicher? Wenden Sie sich dann an den
Support. Wie das funktioniert, lesen Sie in Wenn Sie sich an den Support wenden.

Tipp: Haben Sie keine Office Suite-Lizenzen? Dann sehen Sie auf der Karte nur das Update
auf Nextcloud 35. Mochten Sie Euro-Office nutzen, bestellen Sie zunachst Lizenzen. Siehe
Office-Lizenzen bestellen und Benutzern zuweisen.
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13.3 Benutzer und Gruppen fur Office verwalten

Als Administrator legen Sie fest, wer in Ihrer WebOké Nextcloud arbeitet und wer mit Euro-
Office arbeiten darf. Das erledigen Sie in Mein WebOké, unter Benutzerverwaltung lhres
Nextcloud-Pakets.

So funktioniert die Office Suite-Lizenz

Eine Office Suite-Lizenz ist in Nextcloud eine Mitgliedschaft in der Gruppe office. Nur
Mitglieder dieser Gruppe kénnen Dateien in Euro-Office 6ffnen. Wenn Sie in der
Benutzerverwaltung den Schalter Office Suite aktivieren, nehmen wir den Benutzer in
diese Gruppe auf. Deaktivieren Sie ihn, entfernen wir den Benutzer wieder und die Lizenz
wird frei.

Jeder Benutzer kann selbst sehen, ob er eine Lizenz hat. Klicken Sie in Nextcloud oben
rechts auf Ihr Profilbild und wahlen Sie Einstellungen. Unten auf der Seite Profile &
contact sehen Sie unter Your groups, in welchen Gruppen Sie Mitglied sind. Steht dort
office (1), haben Sie eine Office Suite-Lizenz.

@ demo.webokecloud.nl/settings/user

Rol

Personal

Contact
| & Profile & contact Notifications and password reset requests will be sent to your primary email

@ Language & locale

Primary email address
dema-handleiding@weboke.nl

& Beveiliging

0 Meldingen Additional address

+ Weergave en toegankelijkheid =

elefoonnummer

2 Delen
Website

@ Beschikbaarheid

o WebOke Import Tool

B WebOke Taken Manager
o Flow

. en Twitter)
& Gegevensmigratie : sy

Your groups

h212051, office, users o

Administration Je gebruikt 246 KB van 1 TB (0%)

o Intros

T Uiterlijk

B Redenen om Nextcloud te gebruiken in jouw organisatie

Ontwikkeld door de Nextcloud community, de broncode s gelicenseerd onder de AGPL

0006

Die Gruppe office bedeutet: Dieser Benutzer hat eine Office Suite-Lizenz

Achtung: Vergeben Sie Office immer Uber den Schalter in Mein WebOké, und fligen Sie
niemanden auf andere Weise der Gruppe office hinzu. Nur so stimmt die Zahlung lhrer
Lizenzen.
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Einen Benutzer hinzufugen

1. Gehen Sie in Mein WebOké zu Meine Produkte, klicken Sie bei Ihrem Nextcloud-
Paket auf Verwaltung und scrollen Sie zu Benutzerverwaltung.

2. Klicken Sie auf Benutzer hinzufigen.

3. Geben Sie den Benutzernamen ein. Damit meldet sich der Benutzer an. Verwenden
Sie Kleinbuchstaben, Zahlen, einen Punkt oder einen Bindestrich. Den
Benutzernamen kénnen Sie spater nicht mehr andern.

4. Geben Sie den Anzeigenamen und die E-Mail-Adresse ein.

5. Wahlen Sie ein Passwort mit mindestens 10 Zeichen, darunter mindestens eine Zahl
und ein Sonderzeichen, oder klicken Sie auf Generieren. Teilen Sie das Passwort
sicher mit dem Benutzer.

6. Soll der Benutzer mit Euro-Office arbeiten? Aktivieren Sie Office Suite-Lizenz
zuweisen.

7. Klicken Sie auf Benutzer erstellen.

Haben Sie die maximale Anzahl an Benutzern oder Lizenzen lhres Pakets erreicht? Dann
erhalten Sie eine entsprechende Meldung. Erhdhen Sie die Anzahl bei Konfigurierbare
Optionen, siehe Office-Lizenzen bestellen und Benutzern zuweisen.

Einen Benutzer verwalten

In der Benutzerverwaltung sehen Sie pro Benutzer unter anderem, ob er aktiv ist, ob er
Office Suite hat und wann er sich zuletzt angemeldet hat. Uber das Meni mit Aktionen bei
einem Benutzer wahlen Sie:

» Passwort andern: zum Beispiel wenn jemand sein Passwort vergessen hat.

- Daten bearbeiten: den Anzeigenamen oder die E-Mail-Adresse andern.

« Deaktivieren und Aktivieren: jemandem voribergehend den Zugang verweigern,
ohne etwas zu l6schen.

« Loschen: den Benutzer endgultig |6schen.

Achtung: Bei Loschen werden alle Dateien, Kalender und Kontakte dieses Benutzers
endgultig geldscht. Das kann nicht rickgangig gemacht werden. Sichern Sie wichtige
Dateien daher vorher an anderer Stelle, zum Beispiel indem Sie sie mit einem Kollegen
teilen, der sie in einen eigenen Ordner kopiert.

Jemand verlasst das Unternehmen oder benotigt Office nicht
mehr
« Bendtigt jemand Euro-Office nicht mehr, wohl aber Nextcloud? Deaktivieren Sie dann
nur den Schalter Office Suite. Die Lizenz wird flir jemand anderen frei.

» Verlasst jemand das Unternehmen? Deaktivieren Sie den Benutzer zunachst. Loschen
Sie ihn erst, wenn Sie sicher sind, dass alle Dateien gesichert sind.
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Zusammenarbeiten in Gruppen

Mdéchten Sie, dass ein Team gemeinsam an denselben Dokumenten arbeitet? Erstellen Sie
dann einen gemeinsamen Ordner und teilen Sie diesen mit den Kollegen, die darin
arbeiten sollen. Jeder mit einer Office Suite-Lizenz kann die Dokumente in diesem Ordner
dann in Euro-Office 6ffnen und gemeinsam bearbeiten. Wie das Teilen funktioniert, lesen
Sie in Ein Dokument mit einem Kollegen teilen. Wie Sie gleichzeitig an einem Dokument
arbeiten, lesen Sie in Gleichzeitig an einem Dokument arbeiten.
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Haufig gestellte Fragen
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14.1 Haufig gestellte Fragen zu Euro-Office

Hier finden Sie kurze Antworten auf die Fragen, die wir am haufigsten zu Euro-Office in
Ihrer WebOké Nextcloud erhalten. Méchten Sie mehr wissen, folgen Sie dem Link zum
ausfuhrlichen Artikel. Fragen zum Arbeiten mit Dokumenten finden Sie in Haufig gestellte
Fragen zum Arbeiten mit Dokumenten, Fragen zu Problemen und Verwaltung in Haufig
gestellte Fragen zu Problemen und Verwaltung.

Was ist Euro-Office?

Euro-Office ist ein vollwertiges, quelloffenes Office-Paket fir Dokumente,
Tabellenkalkulationen, Prasentationen und PDFs. Sie nutzen es in Ihrem Browser, direkt aus
Ihrer WebOké Nextcloud heraus. Mehr dazu in Was ist Euro-Office?.

Benotige ich Microsoft 365 oder Google?

Nein. Euro-Office funktioniert vollstandig eigenstandig in Ihrem Browser. Sie bendtigen
lediglich IThre WebOké Nextcloud mit einer Office Suite-Lizenz.

Wo befinden sich meine Dateien?

In lhrer eigenen Nextcloud, auf Servern von WebOké in Europa. Euro-Office lauft ebenfalls
bei uns, sodass Ihre Dokumente nicht in eine amerikanische Cloud gelangen.

Muss ich etwas installieren?

Nein. Euro-Office funktioniert in Ihrem Browser. Méchten Sie dennoch lieber mit einem
Programm auf Ihrem Computer arbeiten, ist das ebenfalls méglich. Siehe Euro-Office als
Programm auf Ilhrem Computer: Was ist das und wann nutzen Sie es?.

Welchen Browser kann ich verwenden?

Jeden modernen Browser, wie Chrome, Edge, Firefox und Safari. Verwenden Sie
vorzugsweise die neueste Version. Siehe Welche Browser und Dateiformate funktionieren
mit Euro-Office?.

Was ist anders als beim alten Nextcloud Office?

Ihre Dateien, das MenU Neu und das Teilen bleiben gleich. Word-, Excel- und PowerPoint-
Dateien sehen besser aus, die Symbolleiste ahnelt mehr der von Microsoft Office und Sie
kdnnen mehr mit PDF machen. Siehe Euro-Office oder das alte Nextcloud Office: Was
andert sich fur Sie?.
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Wann steige ich auf Euro-Office um?

Der Administrator lhrer Nextcloud startet den Umstieg selbst in Mein WebOké, unter Meine
Produkte. Das Update dauert meist 5 bis 15 Minuten. Unternimmt er nichts, erledigen wir
dies spatestens am 1. Dezember 2026. Siehe Der Umstieg auf Euro-Office.

Was kostet Euro-Office?

Euro-Office ist in der Office Suite-Lizenz Ihres Nextcloud-Pakets enthalten. Sie entscheiden
selbst, fur wie viele Benutzer Sie eine Lizenz nehmen. Die Preise finden Sie bei den
Nextcloud-Paketen. Siehe Office-Lizenzen bestellen und Benutzern zuweisen.

Funktioniert Euro-Office auch auf meinem Telefon oder Tablet?

Ja. Mit der Nextcloud-App 6ffnen Sie Ihre Dokumente auf Ihnrem Telefon oder Tablet in einer
Ansicht, die fur einen kleinen Bildschirm geeignet ist. Siehe Euro-Office in der Nextcloud-
App auf lhrem Smartphone oder Tablet.

Kann ich ohne Internet arbeiten?

Im Browser benétigen Sie Internet. Mit dem Programm Nextcloud Office auf Ihrem
Computer kénnen Sie Dateien auch dann bearbeiten, wenn Sie voribergehend kein
Internet haben. Siehe Euro-Office als Programm auf lhrem Computer: Was ist das und
wann nutzen Sie es?.

Euro-Office Handbuch - www.weboke.nl 233 /309



WebOké

14.2 Haufig gestellte Fragen zum Arbeiten mit
Dokumenten

Kurze Antworten auf Fragen zum Erstellen, Speichern, Teilen und Bearbeiten von
Dokumenten in Euro-Office.

Muss ich selbst speichern?

Nein. Euro-Office speichert alles automatisch. Mit der Schaltflache Speichern oder Strg +
S legen Sie lhre letzte Anderung sofort fest. Siehe Speichern: so funktioniert das
automatische Speichern.

Warum sehe ich die alte Version, wenn ich die Datei
herunterlade?

Die Datei in Nextcloud wird vollstandig aktualisiert, sobald alle das Dokument geschlossen
haben. SchlieBen Sie das Dokument, warten Sie kurz und laden Sie es erneut herunter.
Oder wahlen Sie im Editor Datei und Herunterladen als. Siehe Sie sehen Ihre Anderungen
nicht, wenn Sie die Datei herunterladen oder auf Ihrem Computer 6ffnen.

Bleibt eine Word-Datei eine Word-Datei?

Ja. Eine docx bleibt eine docx, eine xIsx eine xIsx und eine pptx eine pptx. Kollegen mit
Microsoft Office 6ffnen die Datei ganz normal. Siehe Eine vorhandene Word-, Excel- oder
PowerPoint-Datei 6ffnen.

Wie erstelle ich ein PDF aus meinem Dokument?

Wahlen Sie Datei, Herunterladen als und dann PDF. Mdchten Sie das PDF in lhrer Nextcloud
speichern, wahlen Sie Kopie speichern als. Siehe Drucken und als PDF speichern und
Herunterladen als docx, xlsx, pptx, odt oder pdf.

Konnen mehrere Personen gleichzeitig an einem Dokument
arbeiten?

Ja. Sie sehen die Anderungen der anderen sofort und kénnen im Dokument Kommentare
hinterlassen und chatten. Siehe Gleichzeitig an einem Dokument arbeiten.

Kann ich eine altere Version wiederherstellen?

Ja. Nextcloud speichert automatisch altere Versionen lhrer Dateien. Siehe Versionshistorie:
eine altere Version wiederherstellen.
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Kann ich ein Dokument mit jemandem ohne Nextcloud teilen?

Ja, mit einem o6ffentlichen Link. Sie bestimmen selbst, ob die andere Person nur lesen oder
auch bearbeiten darf. Siehe Einen 6ffentlichen Link erstellen (lesen oder bearbeiten) und
Freigeben fur jemanden auBerhalb lhrer Organisation.

Funktionieren meine Excel-Makros?

VBA-Makros aus Excel funktionieren nicht. Die Datei 6ffnet sich trotzdem, mit allen Daten
und Formeln. Makros in Euro-Office erstellen Sie in JavaScript. Siehe Eine Excel-Datei mit
VBA-Makros: was nun?.

Kann ich einfach =SUMME und =SVERWEIS eingeben?

Ja. In Ihrer WebOké Nextcloud verwendet Euro-Office standardmaRBig die deutschen
Funktionsnamen und das Semikolon, genau wie das deutsche Excel. Siehe Formeln aus
Excel Ubernehmen: deutsche Funktionsnamen und das Semikolon.

Kann ich ein PDF-Formular ausfullen?

Ja. Klicken Sie in ein Feld und tippen Sie; mit Tab gelangen Sie zum nachsten Feld. Siehe
Ein PDF-Formular ausfullen.

Wo finde ich alle Tastenkombinationen?

In NUtzliche Tastenkombinationen fur alle Editoren und den Artikeln zu den einzelnen
Editoren. In Euro-Office selbst finden Sie diese unter Datei, Erweiterte Einstellungen,
Tastenkombinationen.
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14.3 Haufig gestellte Fragen zu Problemen und
Verwaltung

Kurze Antworten auf Fragen, wenn etwas nicht funktioniert, sowie auf Fragen von
Administratoren zu Lizenzen und Benutzern.

Mein Dokument ladt immer weiter. Was nun?

Laden Sie die Seite neu, versuchen Sie es mit einem privaten Fenster oder einem anderen
Browser und lesen Sie die Meldung, falls eine angezeigt wird. Siehe Ein Dokument 6ffnet
sich nicht oder bleibt beim Laden hangen.

Ich kann nichts in meinem Dokument eingeben. Woran liegt
das?
Das Dokument befindet sich in der Leseansicht. Moglicherweise haben Sie nur Leserechte,

steht der Modus auf Anzeigen oder ist die Datei gesperrt. Siehe Ein Dokument 6ffnet sich
schreibgeschtzt.

Ich erhalte die Meldung, dass die Datei gesperrt ist oder in
einer anderen App bearbeitet wird.

Jemand hat die Datei in einem anderen Programm geé6ffnet, zum Beispiel Uber die
Synchronisations-App. SchlieBen Sie sie dort oder speichern Sie lhre Arbeit als Kopie. Siehe
Speichern oder Synchronisieren funktioniert nicht.

Mein Dokument sieht anders aus als in Word.

Meistens liegt das an einer Schriftart, die nicht auf dem Server vorhanden ist. Fir Calibri,
Cambria, Arial, Times New Roman und Courier New verwendet Euro-Office eine
Ersatzschrift mit derselben Breite. Siehe Schriftarten sehen anders aus.

Kollegen konnen Dokumente in Euro-Office offnen, ich aber

nicht.

Wahrscheinlich haben Sie noch keine Office Suite-Lizenz. Bitten Sie den Administrator Ihrer
Nextcloud, Ihnen eine zuzuweisen. Siehe Office-Lizenzen bestellen und Benutzern
zuweisen.

Wie sehe ich, ob ich eine Office Suite-Lizenz habe?

Klicken Sie in Nextcloud oben rechts auf Ihr Profilbild und wahlen Sie Einstellungen. Dort
sehen Sie bei Ihrem Profil Ihre Gruppen. Steht dort office, haben Sie eine Lizenz. Siehe
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Benutzer und Gruppen flr Office verwalten.

Wie weise ich einem Kollegen eine Office Suite-Lizenz zu?

Gehen Sie in Mein WebOké zu Meine Produkte, klicken Sie bei Ihrem Nextcloud-Paket auf
Verwaltung und aktivieren Sie bei dem Kollegen in der Benutzerverwaltung den Schalter
Office Suite. Siehe Office-Lizenzen bestellen und Benutzern zuweisen.

Alle Lizenzen sind vergeben. Was kann ich tun?

Deaktivieren Sie Office bei jemandem, der es nicht mehr nutzt, oder erhéhen Sie die
Anzahl der Lizenzen bei Konfigurierbare Optionen. Siehe Office-Lizenzen bestellen und
Benutzern zuweisen.

Wie erreiche ich den Support?

Melden Sie sich bei Mein WebOké an, gehen Sie zum Support-Center und wahlen Sie Ticket
einreichen. Oder besuchen Sie www.weboke.nl/support. Siehe Wenn Sie sich an den
Support wenden.
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Fortgeschritten: Fragen und
Losungen
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15.1 Eine Gesamtubersicht aus mehreren
Arbeitsblattern: Ausgaben, Einnahmen und Saldo

Viele Menschen flihren ihre Ausgaben und Einnahmen auf getrennten Arbeitsblattern. Das
ist sinnvoll, denn so bleibt jede Liste Ubersichtlich. Aber dann mdchten Sie an einer Stelle
sehen, wie viel hereinkam, wie viel hinausging und was ubrig bleibt. Das erreichen Sie mit
einem dritten Arbeitsblatt, das die Summen der anderen Arbeitsblatter abruft. Andern Sie
spater einen Betrag, stimmt die Ubersicht sofort wieder.

Als Beispiel verwenden wir die Jahreszahlen von Bloemisterij Het Zonnetje, einem Kunden
von WebOké, mit drei Arbeitsblattern: Ausgaben, Einnahmen und Ubersicht.

Schritt 1: das Arbeitsblatt Ausgaben

1. Erstellen Sie eine neue Tabelle und geben Sie dem ersten Arbeitsblatt den Namen
Ausgaben: Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Registerkarte unten und
wahlen Sie Umbenennen (siehe Arbeitsblatter verwalten).

2. Geben Sie in A2 Posten und in B2 Betrag ein. Tragen Sie darunter, in A3 bis B11,
Ihre Ausgaben ein: Miete, Energie, Einkauf, Versicherungen, lhr WebOké Nextcloud
und so weiter.

3. Geben Sie in A12 Insgesamt und in B12 die Formel =SUMME(B3:B11) ein.

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

Bestand  Start Invoegen Tekenen  Paginadindeling  Formule liging Bpelen ¥ Q@ X

& [oma ]

|- Meutraal

* fx =SOM(B3:B11) * Vullen
A £ ¥ ; " Gean wulling

F Uitgaven 2027

3 Huur vinkel ¥ wieur [ -

4 Energie 850,

5 Inkoop bloemen

4 Verzekeringen

7 WebOké Nextcloud Max
Office Suite-licenties

% Telefoon en intemet

10 Bestelbus

11 Boekhouder

Selecteer de randen die u wilt
wifzigen door de hisrboven
2 te passen

€57.139.40] Inspringen

Tekstoriéntatie
Hoek 0°
Tekstbeheer

7] Tekstterugloop

"} Verkisin om te passen

@ Conditionele opmaak ~

(2]

Uitgaven Inkomsten

Werkblad Uitgaven | met SOM in cel B12

In B12 addiert =SUMME(B3:B11) alle Ausgaben (1); unten befindet sich das Arbeitsblatt Ausgaben (2)
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Tipp: Lassen Sie ein paar leere Zeilen oberhalb der Summenzeile Ubrig. Figen Sie spater
in einer solchen leeren Zeile einen Posten hinzu, zahlt SUMME ihn automatisch mit. FlUgen
Sie innerhalb des Bereichs eine ganze Zeile ein, wachst der Bereich ebenfalls automatisch
mit.

Schritt 2: das Arbeitsblatt Einnahmen

Klicken Sie unten auf das Pluszeichen fur ein neues Arbeitsblatt und nennen Sie es
Einnahmen. Gestalten Sie es genauso wie Ausgaben: Posten in A3 bis Al1l, Betrage in
Spalte B und in B12 wieder =SUMME(B3:B11). Ein gleicher Aufbau erleichtert spater die
Ubersicht: Die Summe steht auf beiden Arbeitsblattern in B12.

Schritt 3: das Arbeitsblatt Ubersicht

1. Erstellen Sie ein drittes Arbeitsblatt und nennen Sie es Ubersicht.

2. Geben Sie in A3 Einnahmen, in A4 Ausgaben und in A5 Saldo ein.

3. Geben Sie in B3 die Formel =Einnahmen!B12 ein. Das bedeutet: der Wert aus Zelle
B12 des Arbeitsblatts Einnahmen. Das Ausrufezeichen trennt den Namen des
Arbeitsblatts von der Zelle.

4. Geben Sie in B4 =Ausgaben!B12 ein.

5. Geben Sie in B5 =B3-B4 ein: die Einnahmen minus die Ausgaben.

L LN & demo.webokecloud.nlfindex, phplapps/files/?dir=/WebOkéRopenfile=true web® ke

[l Bestand Start  Invoegen Tekenen  Pagina-indeling  Formule G & i Gevorderd Totaaloverzicht xisx Speen W Q@ X

R TS e

g - Meutraal

B3 *  [x =Inkomsten!B12 * Vullen

x4 A ‘E'_ ' ; 1 Geen wuling
1 Overzicht 2027

i Bedrag Randstijl
) | 3 |inkomsten €79.200,00] - wleur ([ -

4 Uitgaven €57.137,40

5 Saldo € 22.060,60 de randen die u wilt

door de hierboven
stijl toe te passen

Inspringen

Tekstoriéntatie
Hoek 0"
Tekstbeheer

"] Tekstterugloop

) Verkisin om te passen

) Conditionele opmaak

Overzicht

Werkblad Overzicht: B3 haalt het totaal van het werkblad Inkomsten op

In der Formelleiste (1) steht =Einnahmen!B12: die Summe des Arbeitsblatts Einnahmen. Unten das Arbeitsblatt
Ubersicht (2)
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Sie miussen den Verweis nicht eintippen. Geben Sie in B3 ein Gleichheitszeichen ein,
klicken Sie unten auf das Arbeitsblatt Einnahmen, klicken Sie auf Zelle B12 und drlcken
Sie Enter. Euro-Office setzt den Verweis dann selbst in die Formel ein und springt zurlick

zur Ubersicht.

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

Bestand  Start  Invoegen Tekenen Pagina-indeling  Formule Q Besld Gevorderd Totaaloverzicht. xlsx Spelen T QA X
Calibri Z v | A =S BB S o Towill z Valuta 8 i B -
7 & P Boiw bl . = - Fa ¥ n-% Qg Lo . Opmaak  mn . Hewtraal

Vullen

Geen vulling

= "1 Overzicht 2027

2 rhmdel
) 3 inkomsten € 79.200,00 - - weur [
[ Utgaven £57.139.40

5 |saldo [ € 22.060,60] Selectaer de randen dis u wilt
o W n
4 e e St toe te passen

51

Inspringen

Tekstoriéntatie

Hoek ©0°

Tekstbehear

" Tekstierugloop

"} Verkisin om te passen

i Conditionale opmaak. ~

Ovarzicht

Der Saldo (1): 79.200 an Einnahmen minus 57.139,40 an Ausgaben ergibt 22.060,60

Namen mit einem Leerzeichen

HeifRt ein Arbeitsblatt Ausgaben 2027, mit einem Leerzeichen, setzen Sie den Namen
dann zwischen einfache Anflhrungszeichen: ='Ausgaben 2027''B12. Ohne Leerzeichen
dirfen Sie auch Anfihrungszeichen verwenden (='Ausgaben’!B12); Euro-Office 1asst sie
dann selbst weg. Klicken Sie die Zelle an, statt sie einzutippen, setzt Euro-Office die
AnfUhrungszeichen automatisch richtig.

Erweitern: pro Monat oder pro Kategorie

« Ein Prozentsatz: Geben Sie in C4 =B4/B3 ein und weisen Sie der Zelle das Format
Prozentsatz zu. So sehen Sie, welcher Teil Ihrer Einnahmen fur Ausgaben
aufgewendet wird.

» Pro Kategorie: Tragen Sie auf dem Arbeitsblatt Ausgaben in Spalte C eine Kategorie
ein (zum Beispiel Raumkosten, Einkauf, Auto). Auf der Ubersicht addiert
=SUMMEWENN(Ausgaben!C3:C11;"Einkauf";Ausgaben!B3:B11) nur den
Einkauf.
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» Dieselbe Zelle auf vielen Arbeitsblattern: Haben Sie zwoIf Arbeitsblatter Januar
bis Dezember mit jeweils einer Summe in B12, addiert
=SUMME(Januar:Dezember!B12) sie auf einmal. Die Arbeitsblatter missen dann
nebeneinander stehen, in dieser Reihenfolge.

Fallstricke

« #BEZUG! in der Ubersicht: Sie haben ein Arbeitsblatt geldscht oder eine Zeile
entfernt, auf die die Formel verwies. Setzen Sie den Verweis erneut.

o Arbeitsblatt umbenannt? Kein Problem: Euro-Office passt die Formeln auf der
Ubersicht automatisch an.

« Summe verschoben? Flgen Sie oberhalb der Summenzeile eine Zeile ein,
verschiebt sich die Summe nach B13 und der Verweis auf der Ubersicht passt sich
entsprechend an. Geben Sie den Verweis nachtraglich erneut ein, priufen Sie genau,
wo die Summe jetzt steht.

» Betrag zahlt nicht mit? Steht ein Betrag links in der Zelle, handelt es sich um Text.
Siehe Zahlen, Datumswerte und Wahrungen formatieren.

Tipp: Arbeiten Sie mit mehreren Personen in dieser Datei, schitzen Sie die Formeln auf
der Ubersicht, damit niemand sie versehentlich iberschreibt. Siehe Formeln in einer
freigegebenen Tabelle schitzen.
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15.2 Formeln aus Excel ubernehmen: deutsche
Funktionsnamen und das Semikolon

Wer Excel auf Deutsch gewohnt ist, tippt =SUMME, =WENN und =SVERWEIS. Im Internet
stehen Formeln oft auf Englisch, mit Kommas: =SUM(A1,A2). Welche Form verwenden Sie
in Euro-Office?

So ist es in lhrer WebOké Cloud eingestellt

In Threm WebOké Nextcloud verwendet Euro-Office standardmaRig die deutschen
Funktionsnamen und das Semikolon zwischen den Bestandteilen einer Funktion, genau
wie im deutschen Excel. Sie tippen also =SUMME(B3:B11),
=WENN(B5>0;"Gewinn";"Verlust") und =SVERWEIS(A3;Rechnungen!B2:H13;6;0).
Ein Komma ist das Dezimaltrennzeichen: 1,21.

Die Einstellung prufen oder andern

1. Klicken Sie auf Datei und wahlen Sie Erweiterte Einstellungen.

2. Schauen Sie unter Regionale Einstellungen bei Formelsprache (1) nach. Hier
legen Sie fest, in welcher Sprache Sie Funktionen eintippen.

3. Bei Region (2) legen Sie fest, wie Datumsangaben, Zahlen und Wahrungen
aussehen. Wahlen Sie Deutsch (Deutschland) fur 23.10.2026, ein Komma als
Dezimaltrennzeichen und das Eurozeichen.

4. Lassen Sie Trennzeichen basierend auf regionalen Einstellungen verwenden
aktiviert und klicken Sie auf Anwenden.
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e e & demo.webokecloud.nlfindex. phpfappsffiles/?dir=/WebOkéRopenfile=true

Bestand Start  Invoegen  Tekenen  Pagina-indelin Formule G 5 | Gevorderd Klantenlijstxlsx
g 9! | 9 ]

v| Horizontale schuifbalk tonen
< Meny shuiten

¥ Verticale schuifbalk tonen

Nieuw maker apas
W IakEn Standaard bladrichting

® Van links naar rechts
Downloaden als Van rechts naar links
N Kopie opslaan als
Maateenheid
Afdrukken

i Standaardwaarde zoomen  100%
3 Bavelfigan

e yoor: eae als Windows
o Macro instellingen Weergeef notificatie
T) Verslehistorie B =
2 Toegangsrechten
Regionale instellingen

»  Bastand sluiten o | formule Nederlands Voorbeeld: SOM; MIN; MAX; AANTAL

o Regio Nederfands - Nederland «  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

(@ Een functie voorstellen

Formelsprache (1) und Region (2) bei den regionalen Einstellungen

Die Datei selbst andert sich dadurch nicht. Ein Kollege, der Englisch eingestellt hat, sieht in
derselben Datei einfach =SUM, und ein englisches Excel 6ffnet sie ohne Probleme.

Eine englische Formel aus dem Internet ibernehmen

Ubersetzen Sie die Funktionsnamen und ersetzen Sie die Kommas zwischen den
Bestandteilen durch Semikolons. Die am haufigsten verwendeten:

Englisch Deutsch

SUM, AVERAGE, COUNT SUMME, MITTELWERT, ANZAHL

IF, AND, OR WENN, UND, ODER

VLOOKUP, XLOOKUP, MATCH SVERWEIS, XVERWEIS, VERGLEICH

IFERROR, IFNA WENNFEHLER, WENNNV

SUMIF, SUMIFS, COUNTIF SUMMEWENN, SUMMEWENNS, ZAHLENWENN

TRIM, CLEAN, SUBSTITUTE GLATTEN, SAUBERN, WECHSELN

LEFT, RIGHT, MID, LEN LINKS, RECHTS, TEIL, LANGE

DATE, TODAY, NETWORKDAYS DATUM, HEUTE, NETTOARBEITSTAGE

TEXTJOIN, UNIQUE, FILTER TEXTVERKETTEN, EINDEUTIG, FILTER
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Tipp: Sind Sie sich bei einem Namen nicht sicher? Gehen Sie zur Registerkarte Formel
und blattern Sie durch die Kategorien, oder tippen Sie das Gleichheitszeichen und die
ersten Buchstaben: Euro-Office zeigt dann eine Liste mit passenden Funktionen an.

Stolperfallen

o #NAME? in der Zelle: Der Funktionsname wird nicht erkannt. (Euro-Office zeigt
Fehlerwerte mit den englischen Codes an, auch wenn Sie mit deutschen
Funktionsnamen arbeiten.) Meist handelt es sich um einen englischen Namen oder
einen Tippfehler.

» Logische Werte zeigt Euro-Office auf Englisch an: TRUE und FALSE, auch in der
Bearbeitungsleiste. Tippen Sie in einer Formel kein einzelnes WAHR oder FALSCH, das
ergibt #NAME? oder ein falsches Ergebnis. Verwenden Sie TRUE und FALSE, die
Funktionen WAHR() und FALSCH() mit Klammern, oder 1 und 0.

» Verwendet eine Formel eine eigene VBA-Funktion aus Excel, funktioniert diese nicht.
Siehe Eine Excel-Datei mit VBA-Makros: was nun?.
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15.3 SVERWEIS gibt #NV zuruck: so Iosen Sie das
Problem

Dies ist wahrscheinlich die meistgestellte Tabellenkalkulationsfrage der Welt: Der Kunde
steht tatsachlich in der Liste, aber SVERWEIS gibt trotzdem eine Fehlermeldung aus. In
Euro-Office heilst dieser Fehler #NV. Er bedeutet: nicht gefunden. Im Folgenden die
Ursachen, von haufig zu weniger haufig.

1. Versteckte Leerzeichen

In unserem Beispiel steht in A3 "Kapsalon Knip " mit einem Leerzeichen dahinter. Fur Sie
sieht das gleich aus, fur die Tabellenkalkulation nicht. Dies passiert haufig bei Daten, die
Sie aus einer Webseite, E-Mail oder einem Export kopieren.

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

B Bestand Start  Invoegen Tekenen  Pagina-indeling  Formule liging Besld Gevorderd Klantenlijst.xlsx Bpeen r Q@ X

C. i - - A A A v = p— i = 2 v 5 o . . z W v - = -

B-% 9 £ 8 B P @. s

-k » fx =VERT.ZOEKEN{A3;Facturen!$B$2:3H213:6;0) * Vullen

_d A B o C C E t ] Geen vulling
1 Opzoeken: het bedrag van een factu®

ER Zoek kiant Bedrag (fout)  Bedrag (goed)  Ultleg Randstijl
3 [Kapsalon Knip ENA € 149,40 Er staat een spatie achter de naam Kleur . -

4 Kapsalon Knipp BUA Mist gevonden  Tikfout: deze klant bestaat niet
5 ' Hotel De Haven £ 269,40 € 269,40 X.ZOEKEN met eigen melding Selecteer de randen die u wilt

en door de hierboven
gekozen stil toe te passen

Inspringen

Tekstoriéntatie

Hoek 0 °

Tekstbehear
7] Tekstterugloep

7} Verkisin om te passen

B Conditionele opmaak. ~

VERT.ZOEKEN geeft een fout

Die Formel (1) in B3 gibt #NV zurlck: durch das Leerzeichen hinter dem Namen wird Kapsalon Knip nicht
gefunden

Lésung: Lassen Sie GLATTEN die Leerzeichen zunichst entfernen.
=SVERWEIS(GLATTEN(A3);Facturen!$B$2:$H$13;6:0) findet den Kunden.
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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

Mit GLATTEN (1) findet SVERWEIS den Betrag von 149,40

Stammt die Liste aus einer Webseite, enthalt sie manchmal "feste" Leerzeichen, die
GLATTEN nicht erkennt. Verwenden Sie dann WECHSELN(A3;ZEICHEN(160);" ") und bei
Bedarf SAUBERN f(ir unsichtbare Zeichen.

2. Sie suchen nicht exakt

Der vierte Bestandteil von SVERWEIS muss 0 (oder FALSCH) sein. Lassen Sie ihn weg,
sucht Euro-Office nach einem "ungefahr Gbereinstimmenden" Wert. Das fuhrt zu
merkwilrdigen Ergebnissen oder zu #NV, wenn die Liste nicht sortiert ist.

Hinweis: Geben Sie in Euro-Office kein FALSCH ohne Klammern ein, wie Sie es vielleicht
aus einer anderen Excel-Version gewohnt sind. Euro-Office erkennt dieses Wort nicht als
Wahrheitswert. SVERWEIS sucht dann trotzdem "ungefahr" und gibt ohne Fehlermeldung
einen falschen Betrag zurtick. Verwenden Sie 0, FALSE oder FALSCH().

3. Die Tabelle verschiebt sich beim Ausfiullen

Ziehen Sie die Formel nach unten, verschiebt sich B2:H13 mit nach B3:H14, und der
oberste Kunde fallt aus dem Bereich heraus. Setzen Sie Dollarzeichen ein: $B$2:$H$13.
Dricken Sie wahrend der Eingabe F4, um diese schnell einzuflgen.
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4. Zahl gegen Text

Suchen Sie nach einer Kundennummer oder Postleitzahl, missen beide Seiten denselben
Werttyp haben. Eine als Text gespeicherte Zahl steht linksbundig in der Zelle, eine echte
Zahl rechtsbindig. Gleichen Sie beide Spalten Uber das Zahlenformat an (siehe Zahlen,
Datumswerte und Wahrungen formatieren), oder suchen Sie als Text:
=SVERWEIS(A3&"";...).

5. Die Suchspalte steht nicht links

SVERWEIS sucht nur in der ersten Spalte des Bereichs. Mdchten Sie nach dem
Kundennamen suchen und steht dieser in Spalte B, muss der Bereich bei B beginnen
(B2:H13, nicht A2:H13). Steht die Antwort links von der Suchspalte, verwenden Sie
XVERWEIS: siehe XVERWEIS: nach links suchen und mit einer eigenen Meldung.

Eine ubersichtliche Meldung statt #NV

Existiert der Wert tatsachlich nicht, zum Beispiel wegen eines Tippfehlers? Fangen Sie den
Fehler dann ab: =WENNNV(SVERWEIS(A4;Facturen!$B$2:$H$13;6;0);"Nicht
gefunden”). Bei einem Tippfehler wie "Kapsalon Knipp" sehen Sie dann "Nicht gefunden”,
wie in C4 des Beispiels.

Tipp: Testen Sie, ob der Wert selbst das Problem ist, mit
=VERGLEICH(A3;Facturen!$B%$2:$B$13;0). Gibt diese Formel ebenfalls #NV zurlck,
liegt es an den Werten (Leerzeichen, Text oder Zahl), nicht an lhrer Formel.
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15.4 XVERWEIS: nach links suchen und mit einer
eigenen Meldung

XVERWEIS ist der Nachfolger von SVERWEIS. Danach wird haufig gefragt, weil SVERWEIS
drei Einschrankungen hat: Er sucht nur in der ersten Spalte, Sie missen Spalten zahlen,
und einen Fehler mussen Sie separat abfangen. XVERWEIS hat diese Einschrankungen
nicht, und Euro-Office kennt ihn ganz normal.

Der Aufbau

=XVERWEIS(Suchwert; Suchspalte; Ergebnisspalte; "Meldung wenn nicht
gefunden")

Beispiel: Den Rechnungsbetrag von Hotel De Haven suchen. Die Kundennamen stehen in
Spalte B, die Betrage in Spalte G:

=XVERWEIS(A5;Facturen!$B%$2:$B$13;Facturen!$G$2:$G$13;"Nicht gefunden")

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

B Bestand Stat  Invoegen Tekenen  Pagina-indeling Beeld Gevorderd Klantenlijst.xlsx Spelen % Q @ X

Calibri G o | A =B = & vl v E valuta v v B -
B T 5 « Av iy - B - El vy - . neRg O 2 M v SRR & - el

cs » fx =X.ZOEKEN(AS;Facturen!SB$2:4B513 Factureni$G£2:5G513;"Niet gevonden"} Vullen

4 A B o c o] d 1 ] Geen vulling

1 Opzoeken: het bedrag van een factu® -

PR 7ok kiant Bedrag {fout) Bedrag (goed)  Ultleg Randstijl

! 3 Kapsalon Knip N € 149,40 Er staat een spatie achter de naam wleur [ -

4 Kapsalon Knipp EHA iet gevonden  Tikfout: deze klant bestaat niet

5 | Hotel De Haven & 269,40] € 269, 40]X TOEKEN met sigen melding sulpcrpar Ao randon oy Wit
o] wijzigen doaor de hisrboven

gekozen stijl toe te passen

Inspringen

Tekstoriéntatie

Hoek ©0°

Tekstbeheer
7] Tekstterugioop

] Verkisin om te passen

) Conditionale opmaak ~

Zoomen 100% =+

XVERWEIS (1): Suchspalte und Ergebnisspalte getrennt, mit eigener Meldung

Warum er besser ist

» Kein Spaltenzahlen: Sie weisen einfach die Ergebnisspalte zu. Fligen Sie spater
eine Spalte ein, bleibt die Formel korrekt.
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» Auch nach links: Die Ergebnisspalte darf links von der Suchspalte stehen.

« StandardmaBig exakt: Sie muissen keine 0 hinzufugen.

 Eigene Meldung: Der vierte Bestandteil ist der Text, der erscheint, wenn nichts
gefunden wird.

Zusatzliche Moglichkeiten

» FUnfter Bestandteil, der Vergleichsmodus: 0 exakt (Standard), -1 exakt oder der
nachstkleinere Wert (praktisch fur Staffeln), 1 exakt oder der nachstgroBere, 2 mit
Platzhaltern * und ?.

» Sechster Bestandteil, die Suchrichtung: -1 sucht von unten nach oben. So finden Sie
die letzte Rechnung eines Kunden: =XVERWEIS("Bakkerij Van
Dijk";B2:B13;F2:F13;"Kein(e)";0;-1).

Fallstricke

» Suchspalte und Ergebnisspalte muissen gleich lang sein: $B$2:$B$13 und
$G$2:$G$13, nicht $G$2:$G$20.

» Vermeiden Sie ganze Spalten wie B:B in groBen Dateien, das macht die Tabelle
langsam. Siehe Eine langsame Tabellenkalkulation schneller machen.

o Senden Sie die Datei an jemanden mit einem sehr alten Excel (2016 oder alter),
kennt dieses XVERWEIS nicht. Verwenden Sie in diesem Fall SVERWEIS.
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15.5 Datums, die als Text ankommen oder bei
denen Tag und Monat vertauscht sind

Sie importieren einen Export aus lhrer Bank, Ihrem Onlineshop oder Ihrer Buchhaltung,
und die Datumswerte verhalten sich merkwurdig: aus 03/04/2027 wird der 4. Marz statt
der 3. April, oder Sie kénnen damit nicht rechnen und nicht sortieren. Dann stehen die
Datumswerte als Text in der Zelle.

Erkennen

« Textdatumswerte stehen links in der Zelle, echte Datumswerte rechts.

» Wahlen Sie bei der Zahlenformatierung Langes Datum, und andert sich nichts,
handelt es sich um Text.

« Eine Formel wie =C3+30 liefert #WERT! oder etwas Merkwdurdiges.

Zuerst: die Region richtig einstellen

Gehen Sie zu Datei, Erweiterte Einstellungen und stellen Sie Region auf |hre eigene
Sprache und Ihr eigenes Land ein, zum Beispiel Deutsch (Deutschland) (siehe Formeln
aus Excel Ubernehmen: deutsche Funktionsnamen und das Semikolon). Dann liest Euro-
Office alles, was Sie selbst eingeben, als Tag-Monat-Jahr.

Text in ein echtes Datum umwandeln

Steht in A3 der Text 03/04/2027 (Tag/Monat/Jahr), geben Sie in C3 Folgendes ein:
=DATUM(RECHTS(A3;4);TEIL(A3;4;2);LINKS(A3;2))

RECHTS nimmt die letzten vier Zeichen (das Jahr), TEIL die beiden Zeichen ab Position 4
(den Monat) und LINKS die ersten beiden (den Tag). DATUM macht daraus ein echtes
Datum.
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ece & demo.webokecloud.nlfindex. phpfapps/files/7dir=/WebOkégopenfile=true web: ke

[ Bestand Start  Invoegen Tekenen  Pagina-indeling Formule G

Gevorderd Klantenlijst.xlsx Spelen W Q@ x
o B o0
- @ ®
g~ %P gn . heutraal w

c3 *  Ix =DATUMIRECHTS(AZ:4);DEELIA3:4:2 i LINKS(AZ;2)) * Vullen

4 A B o c [ Geen vulling
= 1 Datums uit een export van de bank
P Randstijl
) Datum (tekst) Omschrijving Echte datum
2 |3 jo3/o4/2007 Betaling Kapsalon Knip 03-0&1-2027_
4 15/04/2027 Betaling Hotel De Haven 15-04-2027
5 28/04/2027 Betaling Tandarts Smit 28-04-2027

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

webOké Cloud met Euro-Office

Die Formel (1) macht aus dem Text 03/04/2027 das echte Datum 3. April 2027

1. Ziehen Sie die Formel nach unten durch.

2. Geben Sie Spalte C die Formatierung Kurzes Datum.

3. Mdéchten Sie die alte Spalte loswerden? Kopieren Sie Spalte C, klicken Sie mit der
rechten Maustaste und wahlen Sie Spezielles Einfugen mit nur den Werten.
Danach kdnnen Sie Spalte A l6schen.

Amerikanische Datumswerte (Monat/Tag/Jahr)

Stammt der Export aus einem amerikanischen System (04/03/2027 fur den 3. April),
vertauschen Sie TEIL und LINKS: =DATUM(RECHTS(A3;4);LINKS(A3;2);TEIL(A3;4;2)).

Fallstricke

» Sind Tag oder Monat manchmal nur einstellig (3/4/2027)? Dann stimmt die feste
Position nicht. Verwenden Sie in diesem Fall zuerst Text in Spalten auf der
Registerkarte Daten mit dem Schragstrich als Trennzeichen (bei Sonstige), und
wenden Sie danach =DATUM(Jahr;Monat;Tag) auf die drei Spalten an.

o Verwenden Sie nicht =TEXT(), um das zu "reparieren": Das ergibt wieder Text.

« Stammt es aus einer CSV-Datei, werfen Sie auch einen Blick auf CSV-Dateien mit
Semikolons und falschen Zeichen richtig 6ffnen.
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15.6 Die fuhrende Null bei einer Telefonnummer
oder Postleitzahl erhalten

Geben Sie 0612345678 in eine Zelle ein, macht die Tabellenkalkulation daraus 612345678.
Eine Zahl beginnt schlieBlich nie mit einer Null. Bei Telefonnummern, Postleitzahlen,
Artikelcodes und Kundennummern mdchten Sie diese Null jedoch behalten.

Vorab: die Spalte auf Text setzen

1. Markieren Sie die Spalte (klicken Sie auf den Spaltenbuchstaben), bevor Sie etwas
eingeben oder einflgen.

2. Klicken Sie auf der Registerkarte Startseite auf die Auswahlliste mit dem
Zahlenformat (1) und wahlen Sie Text.

3. Alles, was Sie jetzt eingeben oder einfligen, bleibt genau so stehen, einschliellich
der Null.

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

u estand tart  Invoegen ekenen agina-indeling ormule egevens amenwerking eveiliging eeld vorderd Klantenlijst.xlsx &, Delen Q
B S Tek = del Fs I G 5. ki B | Beel derd Kl I 2 I =4 %

v v | X A As = D Bl = & R A E ks - L+ = - &0
1 K & A BEE S ] 2 i Tekst ] )
8 e Ao o T B - O v A . = een L . Neutraal (o
»  fx 0612345678 pretenschappelijk © Vullen

8 € D [

- A = F
BEW Factuur Klant Contactpersoon Telefoon E-mall Factuurdatum
v

F2027-001  Bloemisterij Het Zonnetje  Jan de Vries 0612345678 [info@hetzonnetje.nl 05-01-2027 fatita Randstijl

Geen vulling

F2027-002  Bakkerlj van Dilk Petra van Difk 0201234567 |petra@bakkerijvandilk.nl 08-01-2027 or um v Kleur - -
F2027003  Fietsenmaker De Spaak Kees Jansen 54321 ak.nl 12-01-2027

F2027004  Kapsalon Knip Fatima el Amsani 0715551234 [fatima@kapsalonknip.nl 15012027 = Selecteer de randen die u wilt
F2027-005  Architect Vermeer Sanne Vermeer 0297123456 sanne@vermeer-architect.nl 19-01-2027 It wijzigen door de hierboven
F2027006  Tandarts Smit Ruud Smit 0381234567 praktijk @tandartssmit.nl 22:01-2027 Percentage tijl

F2027-007  Kapsalon Knip Fatima el Amrani 0715551234 |fatima@kapsalonknip.nl 15-01-2027
F2027-008 Boekhandel De Letter Ingrid Bos 01824654321 ingrid @deletter.nl

F2027009  Sportschool Fit Mohammed Yimaz 78 i hoalfit.ni 5 Tekst
F2027-010 Motaris De Vries Willem van der Berg |0208765432 kantoor @notarisdevries.nl
F2027-011  Hotel De Haven Lotte Mulder 0713456789 receptie@hoteldehaven.nl
F2027-012  Bakkerij Van Dilk Petra van Dijk 0201234567 _ |petra@bakkerjvandik.nl 08-01-2027 €149,40 Betaald

Breuk

Meer indelinger Inspringen

Tekstariéntatie

Hoek 0=

Tekstbeheer
| Tekstterugloop

_] Verkiein om te passen

g Conditionele opmaak ~

PN R N
Z2REEEE

EEBEBEEY

58

Alle wijzigingen zijn opgeslagen

Wahlen Sie bei dem Zahlenformat (1) Text: dann bleibt die Null erhalten

Schnell fiir eine einzelne Zelle

Geben Sie ein Apostroph vor die Nummer ein: '0612345678. Das Apostroph sehen Sie
nicht in der Zelle, aber die Null bleibt erhalten.
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Codes mit fester Lange

Muss ein Artikelcode immer sechs Ziffern haben (000123)? Wahlen Sie unten in der
Auswahlliste Weitere Formate und erstellen Sie ein eigenes Format 000000. Der Code
bleibt dann eine Zahl, mit der Sie sortieren kdnnen, wird aber immer mit Nullen aufgefullt.

Ist die Null bereits weg?

Das Format nachtraglich auf Text zu setzen, bringt die Null nicht zurlick. Geben Sie in eine
leere Spalte =TEXT(D2;"0000000000") flr Telefonnummern mit zehn Ziffern ein, ziehen
Sie die Formel durch und fugen Sie das Ergebnis als Werte zuriick ein (rechte Maustaste,
Spezielles Einfiigen).

Fallstricke

o Eine Telefonnummer ist keine Zahl, mit der gerechnet wird. Auch +31 6 12345678
mit Leerzeichen funktioniert daher problemlos als Text.

» Bei einem CSV-Import bestimmt der Import, ob die Null erhalten bleibt. Setzen Sie
die Spalte danach auf Text und importieren Sie erneut, wenn es nicht funktioniert
hat. Siehe CSV-Dateien mit Semikolons und falschen Zeichen richtig 6ffnen.

« Lange Nummern wie eine IBAN oder Sozialversicherungsnummer moéchten Sie
ebenfalls als Text behandeln: als Zahl werden sie gerundet oder als 1,23E+17
angezeigt.
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15.7 CSV-Dateien mit Semikolons und falschen
Zeichen richtig offnen

Exporte aus Onlineshops, Banken und Mitgliederverwaltungen sind fast immer CSV-
Dateien. Zwei Beschwerden héren wir immer wieder: Alles steht in einer einzigen Spalte,
oder es erscheinen falsche Zeichen wie A« statt é&. Beide Probleme lésen Sie beim Offnen.

Warum geht es schief?

« Eine Spalte: Programme mit deutscher Spracheinstellung trennen die Felder meist
mit einem Semikolon, englischsprachige mit einem Komma. Wahlt die
Tabellenkalkulation das falsche Zeichen, landet alles in Spalte A.

« Falsche Zeichen: Die Datei wurde in einer anderen Zeichenkodierung
gespeichert, als die Tabellenkalkulation annimmt. Altere Windows-Programme
verwenden oft Windows-1252 (Westeuropaisch), neuere UTF-8.

Achtung: Ein Klick offnet den Texteditor

Wenn Sie in |hrer WebOké Nextcloud auf eine CSV-Datei klicken, 6ffnet Nextcloud sie als
reinen Text im Texteditor, nicht als Tabellenkalkulation. Um daraus eine echte Tabelle zu
machen, importieren Sie die CSV-Datei in eine Tabellenkalkulation.

So importieren Sie sie richtig

1. Erstellen Sie eine neue, leere Tabellenkalkulation (oder 6ffnen Sie die
Tabellenkalkulation, in die die Daten eingefligt werden sollen).

2. Gehen Sie zur Registerkarte Daten, klicken Sie auf Aus Text/CSV und wahlen Sie
Daten aus einer Datei erhalten. Wahlen Sie die CSV-Datei auf Ihrem Computer
aus. Befindet sich die Datei online, wahlen Sie stattdessen Daten aus einer URL
erhalten.

3. Das Fenster Textimport 6ffnet sich. Prifen Sie bei Vorschau, ob die Buchstaben
korrekt dargestellt werden. Sehen Sie seltsame Zeichen bei é, & und 6, wahlen Sie
bei Zeichenkodierung eine andere Kodierung. Fir Exporte aus alteren Windows-
Programmen ist das meist Western European (Windows), flir neuere Unicode
(UTF-8).

4. Wahlen Sie bei Trennzeichen das Semikolon oder das Komma, bis die Vorschau
sauber in Spalten angezeigt wird. Oft erkennt Euro-Office das Trennzeichen
automatisch.

5. Wahlen Sie bei Auswahlen, wohin die Daten importiert werden sollen, die Zelle oben
links, zum Beispiel $A$1, und klicken Sie auf OK.
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Mit Western European (Windows) werden die Akzente korrekt dargestellt
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30 Min; 24,95 Max; 46482 SOM: 228233.45

Der Export steht in Spalten, Betrage und Datumsangaben sind echte Zahlen und Daten

Uber Erweitert legen Sie das Dezimaltrennzeichen und das Tausendertrennzeichen fest.
Wahlen Sie fur Betrage wie 1.249,00 ein Komma als Dezimaltrennzeichen und einen Punkt
fir Tausender. Siehe auch CSV-Dateien importieren und exportieren.

Fallstricke

« Nach dem Offnen arbeiten Sie in einer CSV-Datei. Eine CSV-Datei speichert keine
Formatierung, Formeln oder zusatzlichen Arbeitsblatter. Méchten Sie weiter damit
arbeiten, speichern Sie Uber Datei, Kopie speichern als eine Kopie als XLSX.

FUhrende Nullen (Postleitzahlen, Telefonnummern) und lange Nummern wie eine

IBAN kénnen beim Offnen verloren gehen. Siehe Die fihrende Null bei einer
Telefonnummer oder Postleitzahl erhalten.

Datumsangaben kdnnen als Text importiert werden. Siehe Datums, die als Text

ankommen oder bei denen Tag und Monat vertauscht sind.
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15.8 Doppelte Kunden finden und entfernen

Figen Sie zwei Adresslisten zusammen oder exportieren Sie zweimal aus Ihrem Webshop,
dann stehen Kunden doppelt in der Liste. In unserem Beispiel stehen die Rechnungen von
Kapsalon Knip und Bakkerij Van Dijk zweimal darin. So finden Sie sie und entfernen sie.

Schritt 1: Erst ansehen
Léschen Sie nie blind. Lassen Sie sich die doppelten Werte zuerst anzeigen:

1. Markieren Sie die Spalte, in der Sie nach Duplikaten suchen, zum Beispiel die E-Mail-
Adressen.

2. Klicken Sie auf der Registerkarte Startseite auf Bedingte Formatierung (so heifst
die bedingte Formatierung in Euro-Office) und wahlen Sie Duplizieren/Eindeutig.

3. Wahlen Sie eine Farbe. Jetzt sehen Sie auf einen Blick, welche Werte haufiger
vorkommen. Sortieren Sie nach dieser Spalte, um sie untereinander zu bekommen.

Schritt 2: Entfernen

. Markieren Sie die gesamte Tabelle einschlieRlich der Uberschriften.

. Klicken Sie auf der Registerkarte Daten auf Entferne Duplikate.

. Lassen Sie Meine Daten haben Kopfzeilen aktiviert.

. Aktivieren Sie bei Spalten nur die Spalten, die zusammen bestimmen, was doppelt
ist. Wahlen Sie alle aus, muss eine ganze Zeile exakt Ubereinstimmen. Wahlen Sie
nur E-Mail, bleibt pro E-Mail-Adresse eine Zeile Ubrig.

5. Klicken Sie auf OK. Euro-Office zeigt an, wie viele doppelte Zeilen entfernt wurden.

A W N B
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Fallstricke
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verwijder duplicaten

©om dubbele waarden te verwijderen, selecteert u

een of mear kol
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Selecteer de randen die u wilt
wijzigen door da hisrboven
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GEMIDDELD: 23290.117 AANTAL: 104 Min: 1194 Max: 46430 SOM: 558962.8 — Zoomen

WebOké Cloud met E

100% +

uro-Qffice

« Die erste Zeile bleibt erhalten, die spateren werden entfernt. Méchten Sie gerade
die neuesten Daten behalten, sortieren Sie zuerst nach Datum, neueste zuerst.

e "Jan de Vries" und "jan de vries " (mit Leerzeichen) sind fur die Tabellenkalkulation
unterschiedlich. Entfernen Sie zuerst Leerzeichen mit GLATTEN (siehe SVERWEIS gibt
#NV zuruck: so |6sen Sie das Problem).

» Etwas schiefgelaufen? Dricken Sie sofort Strg + Z. Spater geht es Uber den

Versionsverlauf der Datei.
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15.9 Eine ganze Zeile einfarben, wenn die

Rechnung bezahlt ist

Mit gewdhnlicher bedingter Formatierung wird nur die Zelle selbst eingefarbt. Bei einer
Rechnungsliste, Aufgabenliste oder Mitgliederliste méchten Sie oft die ganze Zeile
einfarben, wenn in einer Spalte etwas Bestimmtes steht, zum Beispiel ,,Betaald”. Das

erreichen Sie mit einer Regel mit einer Formel.

Schritt fur Schritt

1. Markieren Sie die gesamte Tabelle ohne Uberschriften, im Beispiel A2:H13. Also

nicht nur die Spalte Status.

2. Klicken Sie auf der Registerkarte Startseite auf Bedingte Formatierung und

wahlen Sie Neue Regel.
3. Wahlen Sie bei Regel die Art Formel.

4. Geben Sie die Formel =$H2="Betaald" ein. H ist die Spalte mit dem Status, 2 die

erste Zeile lhrer Auswahl.
5. Wahlen Sie bei Format eine Fullfarbe und klicken Sie auf OK.

@®® @ demo.webokecloud.nlfindex phpfappsifiles/dir=/WebOkégopenfile=true
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Eine neue Formatierungsregel der Art Formel mit =$H2="Betaald"
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Fact: Al 7

Alle betaalde facturen kleuren mee. de hele rij WwebOké Cloud met Eura-Office

Jede Zeile mit Betaald in Spalte H erhalt die Farbe

Warum das Dollarzeichen?

Das Dollarzeichen vor dem H fixiert die Spalte: Jede Zelle in der Zeile verweist auf Spalte
H. Vor der 2 steht kein Dollarzeichen, sodass Zeile 3 auf H3 verweist, Zeile 4 auf H4 und so
weiter. Schreiben Sie =$H$2, verweist alles auf dieselbe Zelle, und es wird entweder alles
oder nichts eingefarbt.

Weitere Beispiele

« Uberfallig und noch offen: =UND($H2<>"Betaald";$F2<HEUTE()-30): offene
Rechnungen alter als 30 Tage.

« Abwechselnd eine Farbe: =REST(ZEILE();2)=0.

» Ein hoher Betrag: =$G2>200.

Fallstricke

« Ist alles oder nichts eingefarbt? Prifen Sie die Dollarzeichen und ob die Formel bei
der ersten Zeile Ihrer Auswahl beginnt.

» Beim Kopieren und Einfigen von Zeilen kdnnen doppelte Regeln entstehen. Raumen
Sie diese Uber Bedingte Formatierung, Regeln verwalten auf (siehe Bedingte
Formatierung).
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» GroR und Kleinschreibung spielt beim Vergleich keine Rolle: ,betaald” wird ebenfalls
eingefarbt. Ein Leerzeichen dahinter dagegen schon: ,Betaald “ wird nicht
eingefarbt.
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15.10 Eine Abhakliste mit Kontrollkastchen in
einer Tabellenkalkulation

Eine Aufgabenliste, Checkliste oder Anwesenheitsliste mit Kastchen zum Abhaken: Das
geht in Euro-Office. Auf der Registerkarte Einfugen finden Sie die Schaltflache
Kontrollkastchen.

Ein Kontrollkastchen einfugen

[ ]

1.

Spalte Kontrolliert.

. Klicken Sie auf der Registerkarte Einfiigen auf Kontrollkastchen (1).

deaktivieren.

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

web:
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Geavanceerde instellingen
tonen

Alle wijzigingen zijn opgesiagen

Kontrollkastchen (1) auf der Registerkarte Einfugen setzt ein Kastchen in die Zelle

Mit den Hakchen rechnen

Ein Kontrollkastchen ist ein kleines Objekt, das Uber der Zelle liegt. Wenn Sie mit den
Hakchen rechnen méchten, verknlipfen Sie das Kastchen mit einer Zelle: Klicken Sie mit
der rechten Maustaste auf das Kastchen und wahlen Sie Andocken an die Zelle. Diese
Zelle zeigt TRUE an, wenn das Kastchen aktiviert ist, und FALSE, wenn es leer ist (Euro-
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Office zeigt logische Werte auf Englisch an). Danach kénnen Sie beispielsweise zahlen, wie
viele Punkte erledigt sind: =ZAHLENWENN(J2:J13;TRUE), oder mit bedingter
Formatierung (siehe Eine ganze Zeile einfarben, wenn die Rechnung bezahlt ist) eine
abgehakte Zeile grau einfarben.

Stolpersteine und Alternativen

» Jedes Kastchen ist ein eigenstandiges Objekt. Fur eine lange Liste kopieren Sie das
Kastchen und fugen es in die anderen Zeilen ein. Kontrollieren Sie danach fur jedes
Kastchen die verknUpfte Zelle.

« Wenn Sie die Liste sortieren, bleiben die Kastchen nicht immer ordentlich bei ihrer
Zeile. Fur Listen, die Sie haufig sortieren oder filtern, ist eine Auswahlliste
praktischer: Erstellen Sie mit der Datenuberprufung eine Liste mit Ja;Nein oder
;4 (siehe Datenuberprifung und Auswahllisten). Dieser Wert steht wirklich in der
Zelle und bleibt beim Sortieren und Filtern erhalten.

« Kontrollkastchen aus Excel bleiben beim Offnen in Euro-Office sichtbar.
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15.11 Formeln in einer freigegebenen Tabelle
schutzen

Eine Stundenliste oder Angebotskalkulation in Ihrer WebOké Nextcloud wird vom gesamten
Team ausgeflllt. Bevor Sie es merken, tippt jemand eine Zahl Gber eine Formel, und die
Summe stimmt nicht mehr. Sie mochten, dass Kollegen ihre Daten eintragen, aber die
Formeln nicht verandern.

So funktioniert es

Jede Zelle hat ein Kontrollkastchen Gesperrte Zelle, das standardmafig aktiviert ist.
Dieses wirkt sich erst aus, wenn Sie das Arbeitsblatt schitzen. Der Trick: Deaktivieren Sie
das Kontrollkastchen fur die Zellen, die andere ausflllen dirfen, und schitzen Sie
anschlieBRend das Blatt.

Schritt fur Schritt

1. Wahlen Sie die Zellen aus, die Kollegen ausflllen dirfen, zum Beispiel die Betrage in
B3:B11. (Oder wahlen Sie alles mit Strg + A aus, wenn fast alles ausflllbar sein soll.)

2. Wechseln Sie zur Registerkarte Schutz und deaktivieren Sie Gesperrte Zelle (1).

3. Wahlen Sie die Zellen mit Formeln aus, etwa die Summe in B12, und stellen Sie
sicher, dass dort Gesperrte Zelle aktiviert ist. Mochten Sie die Formel auch
verbergen, aktivieren Sie Ausgeblendete Formeln (2): Das Ergebnis bleibt
sichtbar, die Formel nicht.

4. Klicken Sie auf Blatt schutzen (3).

5. Legen Sie optional ein Kennwort fest und aktivieren Sie, was alle weiterhin durfen,
etwa Zellen formatieren, Zeilen einfugen, Sortieren oder AutoFilter
verwenden. Klicken Sie auf Schitzen.
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Blatt schitzen: Kennwort und was andere weiterhin dirfen
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Versucht jemand nun, eine Formel zu andern, meldet Euro-Office, dass die Zelle geschltzt
ist. Mdchten Sie selbst etwas anpassen? Klicken Sie auf Blatt schiutzen, um den Schutz
aufzuheben (mit dem Kennwort), und aktivieren Sie ihn danach wieder.

Unterschiedliche Rechte pro Person

Mit Bearbeitung der Bereiche erlauben im selben Fenster erstellen Sie Bereiche, die
bestimmte Personen oder alle mit einem Kennwort bearbeiten durfen. So flllt der Vertrieb
nur die Verkaufsspalte aus und die Buchhaltung nur die Kosten.

Fallstricke

« Ein vergessenes Kennwort kdnnen Sie nicht wiederherstellen, auch WebOké nicht.
Bewahren Sie es gut auf, zum Beispiel in Ihrem Passwortmanager. Oder schitzen Sie
ohne Kennwort: Das verhindert bereits Missgeschicke.

« Auf einem geschutzten Blatt kann niemand sortieren oder filtern, es sei denn, Sie
aktivieren dies vorher. Aktivieren Sie die Filter also, bevor Sie den Schutz einrichten.

« Der Blattschutz ist gegen Versehen gedacht, nicht gegen bdswillige Personen. Wer
die Datei bearbeiten darf, kann sie auch kopieren. Teilen Sie sensible Daten also nur
mit denjenigen, die sie sehen dirfen.

o Mochten Sie auch verhindern, dass Arbeitsblatter geléscht oder umbenannt werden?
Verwenden Sie Arbeitsmappe schutzen auf derselben Registerkarte.
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15.12 Filtern, ohne dass lhre Kollegen etwas
davon merken

Sie arbeiten zu dritt in derselben Rechnungsliste in Ihrer WebOké Nextcloud. Sie filtern
nach "Offen", und plétzlich sieht Ihr Kollege auch nur die offenen Rechnungen. Oder
umgekehrt: jemand sortiert, und Sie verlieren lhre Stelle. Die Loésung heifSt

Tabellenansicht.

Eine eigene Ansicht erstellen

1. Gehen Sie zur Registerkarte Ansicht.
2. Klicken Sie bei Tabellenansicht (1) auf Neu. Die Spalten- und Zeilenképfe erhalten
eine Farbe und Euro-Office meldet, dass Sie sich in der Tabellenansicht befinden.

3. Stellen Sie nun lhre Filter und Sortierung ein. Diese sehen nur Sie (und wer dieselbe

Ansicht wahlt); Ihre Kollegen arbeiten ganz normal in der gewéhnlichen Tabelle

weiter.
4. Fertig? Klicken Sie auf SchlieBen, um zur gewdhnlichen Tabelle zurtickzukehren.
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In der Tabellenansicht gelten Filter und Sortierung nur flr Sie; mit SchlieBen (1) kehren Sie zurlick

Ansichten speichern und wiederverwenden

Uber Ansichten-Manager sehen Sie alle Tabellenansichten. Geben Sie ihnen mit
Umbenennen einen klaren Namen, zum Beispiel "Offene Rechnungen" oder "Nur
Utrecht". Mit Wechseln zu wahlen Sie spater wieder eine aus.

Fallstr

icke

« Eine Tabellenansicht speichert nur Filter und Sortierung. Geben Sie in einer
Tabellenansicht einen Betrag ein, andert sich dieser fur alle.

« Tabellenansichten sind eine Funktion von Euro-Office. Offnet jemand die Datei in

Excel, sieht diese Person die gewdhnliche Tabelle.
» Arbeiten Sie mit vielen Personen gleichzeitig in einer grofSen Datei? Lesen Sie auch
Eine langsame Tabellenkalkulation schneller machen.
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15.13 Vorname und Nachname aus einer Spalte

trennen

In Ihrer Adressliste steht "Jan de Vries" in einer Zelle, aber flr einen Serienbrief méchten
Sie "Lieber Jan" schreiben. Sie bendtigen also den Vornamen separat. Daflr gibt es zwei

Mdglichkeiten.

Methode 1: Text in Spalten

1. Sorgen Sie dafur, dass rechts von den Namen genligend leere Spalten vorhanden

sind. Andernfalls werden vorhandene Daten Uberschrieben.

2. Markieren Sie die Zellen mit den Namen.
. Klicken Sie im Tab Daten auf Text in Spalten.

w

4. Aktivieren Sie bei Trennzeichen nur Leerzeichen und sehen Sie sich in der

Vorschau an, wie das Ergebnis aussieht. Klicken Sie auf OK.
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* Vullen

Geen vulling

Randstijl

weur [ -

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

BEEBZN
[ as il s = ot

Inspringen
5 =

Tekstoriéntatie
Hoek 0

Tekstbeheer
() Teksttarugioop

[CJ Verklein om te passen

I Conditionele opmaak ~

AANTAL 12 — Zoomen 100% +

Nachteil: Bei "Jan de Vries" landen "de" und "Vries" in getrennten Spalten, und bei "Willem

van der Berg" erhalten Sie vier Spalten.

Methode 2: mit Formeln (besser bei Namenszusatzen)

Steht der Name in C2:
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e« Vorname: =LINKS(C2;FINDEN(" ";C2)-1). Alles bis zum ersten Leerzeichen.

e Der Rest (Namenszusatz und Nachname): =TEIL(C2;FINDEN(" ";C2)+1;100). Alles
nach dem ersten Leerzeichen, sodass "de Vries" und "van der Berg" vollstandig
erhalten bleiben.

Ziehen Sie beide Formeln nach unten. Mdéchten Sie die Formeln loswerden, kopieren Sie die
Spalten und fugen Sie sie als Werte ein (rechte Maustaste, Spezielles Einfiigen).

Tipp: Umgekehrt, also Vor- und Nachname zusammenfihren, machen Sie mit =A2&"

"&B2 oder =TEXTVERKETTEN(" ";1;A2:B2).

Fallstricke

» Doppelte Vornamen ("Anne Marie de Groot") und Namen ohne Leerzeichen lassen
sich mit keiner Methode fehlerfrei trennen. Uberprifen Sie das Ergebnis sorgfaltig.

« Steht kein Leerzeichen in der Zelle, gibt FINDEN einen Fehler aus. Fangen Sie das mit
WENNFEHLER ab: =WENNFEHLER(LINKS(C2;FINDEN(" ";C2)-1);C2).
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15.14 Arbeitstage zwischen zwei Daten berechnen,
ohne Feiertage

Wie viele Arbeitstage haben Sie fur einen Auftrag? Wann lauft eine Zahlungsfrist von zehn
Arbeitstagen ab? Wenn Sie einfach die Daten voneinander abziehen, werden auch
Wochenenden und Feiertage mitgezahlt. Dafur gibt es spezielle Funktionen.

Arbeitstage zwischen zwei Daten

1. Setzen Sie lhre Feiertage in eine Liste, im Beispiel in F3:F10 (Neujahr, Ostern,
Kénigstag, Befreiungstag, Christi Himmelfahrt, Pfingsten und Weihnachten).

2. Steht das Startdatum in B3 und das Enddatum in C3, geben Sie in D3 ein:
=NETTOARBEITSTAGE(B3;C3;$F$3:$F$10).

3. Ziehen Sie die Formel nach unten weiter. Die Dollarzeichen halten die Feiertagsliste
an ihrem Platz.
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Werkdagen  Import Alle wijzigingen zijn opgesiagen

NETTOARBEITSTAGE (1): vom 19. April bis einschlie8lich 14. Mai 2027 sind es 17 Arbeitstage

Im Beispiel: vom Montag, 19. April, bis Freitag, 14. Mai 2027, sind es 20 Wochentage. Der
Kénigstag und die beiden Feiertage in der Woche vom 5. Mai fallen weg: 17 Arbeitstage.
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Ein Datum um eine Anzahl Arbeitstage weiterrechnen

Das spateste Zahlungsdatum, zehn Arbeitstage nach dem Rechnungsdatum in F2:
=ARBEITSTAG(F2;10;Feiertage!$A%$2:$A$10). Geben Sie der Zelle das Format Kurzes
Datum.

Eine andere Arbeitswoche

Arbeiten Sie beispielsweise von Dienstag bis einschlieBlich Samstag? Verwenden Sie dann
NETTOARBEITSTAGE.INTL. Der dritte Teil ist ein Code aus sieben Zeichen flir Montag bis
Sonntag, mit 1 fUr einen freien Tag:
=NETTOARBEITSTAGE.INTL(B3;C3;"1000001";$F$3:$F$10) fur frei am Montag und
Sonntag.

Fallstricke

« NETTOARBEITSTAGE zahlt sowohl das Start als auch das Enddatum mit. Méchten Sie
die "Anzahl der Tage dazwischen", ziehen Sie 1 ab.

« Stehen die Daten als Text in den Zellen, erhalten Sie #WERT!. Siehe Datums, die als
Text ankommen oder bei denen Tag und Monat vertauscht sind.

» In der Bearbeitungsleiste setzt Euro-Office manchmal ein @ vor den Bereich mit
Feiertagen (...;@%$F$3:$F$10). Das gehdrt zur Art und Weise, wie Euro-Office die
Formel anzeigt; das Ergebnis stimmt trotzdem.

» Gewohnliche Kalendertage zwischen zwei Daten: =C3-B3, mit dem Format Nummer
/ Zahl.
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15.15 Ein breites Arbeitsblatt auf einer A4-Seite
drucken, mit der Kopfzeile auf jeder Seite

Sie drucken Ihre Rechnungsliste aus und die letzten Spalten landen auf einem zweiten
Blatt. Oder die Liste ist lang, und auf Seite 2 weill niemand mehr, welche Spalte was
bedeutet. Beides I6sen Sie auf der Registerkarte Layout.

Alle Spalten auf einer Seite

1. Gehen Sie zur Registerkarte Layout.

2. Klicken Sie auf An Format anpassen und setzen Sie Breite auf 1 Seite. Lassen Sie
die Hohe auf automatisch: so darf sich eine lange Liste Uber mehrere Seiten
erstrecken, aber alle Spalten stehen nebeneinander.

3. Ist die Tabelle sehr breit, stellen Sie zusatzlich die Ausrichtung auf Querformat.

Kopfzeile auf jeder Seite

1. Klicken Sie auf der Registerkarte Layout auf Drucke Titel.
2. Wahlen Sie bei Zeilen am Anfang wiederholen Uber Wiederholen... die Zeile mit

Ihren Uberschriften aus, meist die
3. Klicken Sie auf OK.

erste Zeile.
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Vor dem Drucken kontrollieren

Klicken Sie auf Datei und Drucken. Rechts sehen Sie eine Vorschau jeder Seite. Links
stellen Sie dasselbe noch einmal ein: bei MaBstab wahlen Sie zum Beispiel Alle Spalten
auf einer Seite darstellen, und unter Drucke Titel die wiederholte Zeile. Hier
aktivieren Sie auch Gitternetzlinien drucken, wenn Sie die Linien auf Papier haben
mochten.

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

B Bestand  Start  Inveegen Tekenen  Pagina-indeling  Formule G s Gevorderd Klantenlijst xlsx

< Menu shuiten

Afdrukken

Nisuw maken Atdrokbaraik
Actieve bladen
hegeer het afdiukgebied
| Downloaden als =
Pagina's tot
B Kopie opstaan als
Instellingen van blad
Afdrukken
&) Beveliigen
2 Paginaformaat
A4 (21 cm x 28.7 cm)

i) Spreadsheatinfo "
i Paginastand

i) Verslehistorle Autornatisch

. Toegangsrechten Marges

Normaal
¢ Bastand sluiten Schaal

Ware grootte

= Titels afdrukken

Herhaal rijen bovenaan
Herhalen . -

Herhaal kelommen aan de linke
Herhalen

Rastarlijnen en koppen

7] Rastetlijnen afdrukken

Rij- en kolomkoppen afdrukker
Kop- en voettekstinstellingen
Eerste paginanummer: 1

Lt Geavanceerde instellingen
(@ Een functie wnorstailen m opslaan

Afdrukken met voorbeeld: kies hoe het blad op de pagina past

» Pagina 1

Drucken: links die Einstellungen, rechts die Vorschau

Nur einen Teil drucken

Markieren Sie die Zellen, klicken Sie auf Druckauswahl und wahlen Sie Druckauswahl
festlegen. Mit Druckauswahl aufheben drucken Sie danach wieder alles.

Stolperfallen

» Zwanzig Spalten auf einer A4-Seite werden unleserlich klein. Wahlen Sie dann
Querformat, blenden Sie Spalten aus, die Sie auf Papier nicht benétigen, oder
drucken Sie auf A3.

» Sehen Sie eine leere zweite Seite? Dann befindet sich irgendwo weit entfernt noch
Formatierung oder ein Leerzeichen. Legen Sie die Druckauswahl nur auf lhre Tabelle
fest.
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o MOochten Sie die Datei als PDF versenden? Wahlen Sie beim Drucken Speichern als
PDF, oder verwenden Sie Herunterladen als und PDF.
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15.16 Eine langsame Tabellenkalkulation schneller
machen

GroBBe Arbeitsmappen mit Tausenden von Zeilen und Formeln kédnnen trage werden: Das
Offnen dauert lange, das Filtern stockt und nach jeder Anderung missen Sie warten. Das
liegt meist nicht an lhrem Computer, sondern daran, wie die Tabellenkalkulation aufgebaut
ist. Mit diesen Schritten wird sie deutlich flissiger.

1. Keine ganzen Spalten in Formeln

=SUMMEWENN(A:A;...) oder =XVERWEIS(...;B:B;...) rechnet mit Uber einer Million Zeilen,
auch wenn Sie nur 2.000 davon nutzen. Verwenden Sie einen festen Bereich:
$A$2:$A$5000.

2. Weniger schwere Formeln

» Tausende SUMMEWENN- oder SVERWEIS-Formeln, die auf ein anderes Arbeitsblatt
verweisen, machen die Datei langsam. Eine einzige Pivot-Tabelle erledigt dieselbe
Aufgabe oft viel schneller (siehe Pivot-Tabellen).

« HEUTE(), JETZT(), INDIREKT() und ZUFALLSZAHL() berechnen bei jeder Anderung neu.
Verwenden Sie diese Funktionen sparsam.

3. Feste Ergebnisse in Werte umwandeln

Andert sich ein Ergebnis nicht mehr, zum Beispiel die Zahlen des Vorjahres? Kopieren Sie
die Zellen, klicken Sie mit der rechten Maustaste und wahlen Sie Spezielles Einfugen mit
nur den Werten. Dann muss Euro-Office sie nicht immer wieder neu berechnen.

4. Aufraumen

» Entfernen Sie leere Zeilen und Spalten, die dennoch eine Formatierung haben, bis
zum Ende des Blatts. Dricken Sie Strg + Ende: Landen Sie weit unterhalb lhrer
letzten Daten, befindet sich dort noch eine Formatierung.

« Raumen Sie die bedingte Formatierung Uber Regeln verwalten auf: Nach vielem
Kopieren und Einfligen stehen dort oft Dutzende doppelte Regeln.

« Entfernen Sie grof3e Bilder und Arbeitsblatter, die niemand mehr nutzt.

5. Aufteilen

Verschieben Sie alte Jahre in eine separate Archivdatei. Eine Arbeitsmappe mit nur dem
aktuellen Jahr 6ffnet sich deutlich schneller.
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6. Mit vielen Personen gleichzeitig

Arbeiten viele Kollegen gleichzeitig in der Datei, stellen Sie auf der Registerkarte
Zusammenarbeit den Modus fiir die gemeinsame Bearbeitung auf Formal. Anderungen
anderer werden dann erst beim Speichern GUbernommen, sodass Sie nicht standig
aufgehalten werden.

Achtung: Bleibt eine Datei nach diesen Schritten sehr langsam, wenden Sie sich bitte an
den WebOké Support. Geben Sie dabei den Dateinamen und die Art der Verzégerung an
(Offnen, Tippen, Filtern).
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15.17 Seitennummern erst ab Seite 3 beginnen
lassen

Bei einer Abschlussarbeit, einem Jahresbericht oder einem Angebot hat das Deckblatt
keine Nummer, und auch das Inhaltsverzeichnis nicht. Die Nummerierung soll auf Seite 3
bei 1 beginnen. Das erreichen Sie, indem Sie das Dokument in zwei Abschnitte aufteilen:
einen Abschnitt ohne und einen Abschnitt mit Nummern.

Als Beispiel verwenden wir den Jahresbericht der Gartnerei Het Zonnetje: Seite 1 ist das
Deckblatt, Seite 2 das Inhaltsverzeichnis, ab Seite 3 beginnt der Text.
Schritt 1: einen Abschnittsumbruch einfugen

1. Setzen Sie den Cursor an das Ende des Inhaltsverzeichnisses, also auf die letzte Zeile

von Seite 2.
2. Gehen Sie zum Register Layout und klicken Sie auf Umbriiche (1).
3. Wahlen Sie Abschnittsumbruch einfiigen (2) und dann Nachste Seite.

eve & demo.webokecloud.nljindex. php/appsffiles/7dir=webokégsopenfile=true web: ke

X

B Bestand Start Invoegen Tekenen  Pagina-indeling  Verwijzingen Samenwerking Bevelliging Beeld  Gevorderd Jaarverslag.docx &2 Bewerken ~ & pelen w Q @

=] : inker inspringing 0 cm . Afstand voor Dcem L wl % H
=i = = : = 14 %] £

Rechter inspringing Ocm . Afstandna  0.28cm .

..........
sinde invoegen

5o AR Regelafstand

Meerdere 1.25

sectie-ginde invoegen »
o Afstand tussen alinea's
Voor Na

0 cm T b2Bem D

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

Inspringen
Links Rechts
ocm T bem
Speciaal

{geen)

« | Achtergrondkleur

Geavanceerde instellingen

Inhoud
1. Het jaar in het kort
2. Samenwerken in de cloud

& F{IISHJS“
Nederiands - Nederland « & [A] ¥ ~ B

Umbrtche (1), Abschnittsumbruch einfugen (2) und dann Nachste Seite

Befindet sich zwischen Seite 2 und 3 bereits ein gewdhnlicher Seitenumbruch, entfernen
Sie diesen zuerst. Andernfalls erhalten Sie eine leere Seite.
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Schritt 2: die Verknupfung aufheben

1. Doppelklicken Sie unten auf Seite 3 in die Fulizeile (oder wahlen Sie im Register
Einflgen Kopf- und FuBRzeilen, FuBzeile bearbeiten).

2. Schalten Sie Mit vorheriger verknupfen (1) aus. Jetzt ist die FulRzeile von
Abschnitt 2 von der von Abschnitt 1 getrennt.

L] @ demo.webokecloud.nlfindex.phpfappsifiles/7dir=/WebOkétopenfile=true web: ke
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A - Shuit
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voattekst -Sectis 2- Zolfde als vorige

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

In der FulRzeile des neuen Abschnitts: Mit vorheriger verknlUpfen (1) ausschalten

Schritt 3: Seitenzahl einfugen und bei 1 beginnen lassen

1. Klicken Sie in der FuRzeile von Seite 3 auf Seitenzahl und wahlen Sie die Position,
zum Beispiel unten in der Mitte.

2. Klicken Sie auf Seitennummerierung und wahlen Sie Beginnen mit 1. Klicken Sie
auf OK.
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Der Text beginnt mit Nummer 1; Deckblatt und Inhaltsverzeichnis haben keine Nummer
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Nur das Deckblatt ohne Nummer?

Dann bendtigen Sie keine Abschnitte. Schalten Sie in der FuRzeile Erste Seite anders ein
und lassen Sie die FuRzeile von Seite 1 leer. Mdchten Sie, dass Seite 2 dann die Nummer 1
erhalt, setzen Sie Beginnen mit auf 0.

Fallstricke

» Kopf- und FuRzeile sind separat verknUpft. Méchten Sie auch ab Seite 3 eine andere
Kopfzeile, schalten Sie Mit vorheriger verknupfen auch in der Kopfzeile aus.

o Auf der allerersten Seite sehen Sie kein Mit vorheriger verknupfen. Das stimmt:
Der erste Abschnitt hat keinen vorherigen.

« Steht trotzdem eine Nummer auf dem Deckblatt? Gehen Sie zur FuBRzeile von Seite 1
und entfernen Sie die Nummer dort. Da die Verknupfung aufgehoben ist, bleibt Seite
3 nummeriert.

» Die verborgenen Abschnittsumbriiche sehen Sie mit der Schaltflache
Nichtdruckende Buchstaben im Register Startseite (siehe Eine leere Seite am
Ende, die sich nicht entfernen lasst).

Mehr Uber Kopf- und FuBzeilen in Kopf- und FulRzeile und Seitenzahlen.
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15.18 Eine Seite im Querformat in einem
Dokument im Hochformat

Eine breite Tabelle oder Planung passt nicht auf eine Seite im Hochformat, aber der Rest
Ihres Dokuments soll im Hochformat bleiben. Auch dies |6sen Sie mit Abschnitten: jeder
Abschnitt kann seine eigene Ausrichtung haben.

Schritt fur Schritt

1. Setzen Sie den Cursor an das Ende der Seite vor der Seite, die im Querformat
erscheinen soll.

2. Gehen Sie zu Layout, Umbriiche, Abschnittsumbruch einfiigen und wahlen Sie
Nachste Seite. Es beginnt eine neue Seite in einem neuen Abschnitt.

3. Klicken Sie auf Orientierung (1) und wahlen Sie Querformat. Ab hier ist alles im
Querformat.

4. Setzen Sie den Cursor an das Ende der Seite im Querformat und fligen Sie einen
weiteren Abschnittsumbruch Nachste Seite ein.

5. Setzen Sie den Cursor auf die darauf folgende Seite und wahlen Sie Orientierung,
Hochformat.

ese & demo.webokecloud. nlfindex. php/appsifiles/7dir=/WehOkégopenfile=true
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Orientierung (1): Hochformat oder Querformat, es gilt fur den Abschnitt, in dem sich der Cursor befindet
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Stolperfallen

« Prufen Sie die Seitenzahlen nach der Seite im Querformat. Laufen sie nicht richtig
weiter, 6ffnen Sie die Fulszeile und prifen Sie bei Seitennummerierung, ob
Fortsetzen vom vorherigen Abschnitt ausgewahlt ist.

» Eine Seite im Querformat hat eine andere Breite, daher kdnnen die Kopf- und
Fulszeile anders ausfallen. Mochten Sie dort etwas anderes, deaktivieren Sie Mit
vorheriger verknupfen (siehe Seitennummern erst ab Seite 3 beginnen lassen).

» Es gibt keine Schaltflache "ab hier Querformat" wie in manchen Versionen von Word.
Die beiden Abschnittsumbriche sind der richtige Weg.

« Sehen Sie eine leere Seite? Dann steht neben dem Abschnittsumbruch noch ein
gewohnlicher Seitenumbruch. Siehe Eine leere Seite am Ende, die sich nicht
entfernen lasst.
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15.19 Eine leere Seite am Ende, die sich nicht
entfernen lasst

Eine leere Seite am Ende eines Dokuments, die sich einfach nicht entfernen lasst: Es ist
eine der am haufigsten gestellten Fragen zur Textverarbeitung. Fast immer steckt etwas
Unsichtbares dahinter: ein leerer Absatz, ein Seitenumbruch oder der obligatorische
Absatz nach einer Tabelle.

Schritt 1: Machen Sie das Unsichtbare sichtbar

Klicken Sie auf der Registerkarte Startseite auf Nichtdruckende Buchstaben, das -
Zeichen. Jetzt sehen Sie jeden Absatz (1), jeden Seitenumbruch und jeden
Abschnittsumbruch.

Schritt 2: Entfernen

« Leere Absatze auf der leeren Seite: Markieren Sie die 9-Zeichen und dricken Sie
Entf.

« Ein Seiten oder Abschnittsumbruch direkt vor der leeren Seite: Setzen Sie den
Cursor davor und drucken Sie Entf. Achtung bei einem Abschnittsumbruch: Die
Formatierung des darauffolgenden Abschnitts (Ausrichtung, Kopf und FulRzeile) kann
sich dadurch andern.

Endet lhr Dokument mit einer Tabelle?

Nach einer Tabelle steht immer ein Absatz, den Sie nicht l6schen konnen. Passt dieser
nicht mehr auf die Seite, erhalten Sie eine leere Seite. Machen Sie diesen Absatz so klein
wie maglich:

1. Setzen Sie den Cursor in diesen letzten § unter der Tabelle.

2. Stellen Sie die SchriftgroRe auf 1.

3. Stellen Sie in den Absatzeinstellungen rechts den Zeilenabstand auf Genau und 1
pt, und den Abstand vor und nach auf 0.

Jetzt passt der Absatz auf die vorherige Seite und die leere Seite verschwindet. Hilft das
nicht, verkleinern Sie den unteren Rand etwas Uber Layout, Rander, oder kirzen Sie die
Tabelle um eine Zeile.

Tipp: Schalten Sie Nichtdruckende Buchstaben danach wieder aus. Sie werden nicht
gedruckt, aber ohne sie Iasst sich der Text angenehmer lesen.
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15.20 Die Kopfzeile einer langen Tabelle auf jeder
Seite wiederholen

Eine Preisliste, Mitgliederliste oder Planung erstreckt sich Gber mehrere Seiten. Auf Seite 2
und weiter weild der Leser nicht mehr, welche Spalte was bedeutet. Lassen Sie die
Kopfzeile deshalb automatisch auf jeder Seite wiederkehren.

Schritt fur Schritt

1. Klicken Sie in die erste Zeile der Tabelle, die Zeile mit den Uberschriften. Besteht Ihre

Kopfzeile aus zwei Zeilen, markieren Sie beide.
2. Offnen Sie rechts die Tabelleneinstellungen.
3. Aktivieren Sie Zeile oben auf jeder Seite als Feldnamenzeile wiederholen (1).
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3. Prijslijst

Artikel Omschrijving Prijs per maand

Alle wijzigingen zijn opgeslagen

Zeile oben auf jeder Seite als Feldnamenzeile wiederholen (1)
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Artikel 038 Office Suite-licentie €1245 Inspringen
K

Artikel 039 Extra opsiag 100 GB €145 il

Artikel 040 Nexicloud Personal €1745

dem

Speciaal

Artikel 041 MNextcloud Eamily €1995 igeen} 0cm

Artikel 042 Nextcloud Max €49 "+ Achtargrondkleur

Artikel 043 Office Suite-licentie €745

Geavanceerda instellingan
tonen

Artikel Omschrijving Prijs per maand

Artikel 044 Extra opslag 100 GB €995

‘ Arfikel D45 Nextcloud Personal €1245

Alle prijzen zijn exclusief bow]

PaginaSvan6 = Aantal woorden Alle wijzigingen zijn opgeslagen Nederlands - Nederland « & [&] 5 BE [ [1 — Zoomen100% +

De kopregel staat nu ook bovenaan de volgende pagina webOké Cloud met Eura-Office

Die Kopfzeile steht jetzt auch oben auf Seite 5

Scrollen Sie zur nichsten Seite: dort steht die Kopfzeile nun ebenfalls. Andern Sie die
Uberschriften in der ersten Zeile, &ndern sie sich Gberall mit. Eine wiederholte Kopfzeile
kénnen Sie nur auf der ersten Seite bearbeiten.

Fallstricke

» Es funktioniert nur mit der obersten Zeile oder den obersten Zeilen der Tabelle. Eine
Zeile in der Mitte kdnnen Sie nicht wiederholen lassen.

« Kehrt die Kopfzeile nicht zurtck? Prifen Sie, ob sich die Tabelle nicht in einem
Textfeld befindet und ob die Tabelle nicht aus einzelnen Tabellen besteht (eine leere
Zeile dazwischen macht daraus zwei Tabellen).

« Verwenden Sie in der Kopfzeile lieber keine verbundenen Zellen, diese ergeben
manchmal eine unibersichtliche Wiederholung.

« Prifen Sie das Ergebnis in der Druckvorschau Uber Datei, Drucken.

Mehr Uber Tabellen in Tabellen einfiUgen und formatieren.
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15.21 Bilder, die beim Tippen wegspringen

Sie setzen ein Logo oder Foto ordentlich an seine Stelle, tippen einen Satz dazu und das
Bild springt an eine andere Stelle oder sogar auf die nachste Seite. Das liegt an der Art,
wie das Bild "in" dem Text steht: dem Textumbruch.

Warum passiert das?

StandardmaBig steht ein Bild Inline: Es verhalt sich wie ein (sehr groRer) Buchstabe im
Satz. Tippen Sie davor, verschiebt es sich mit, genau wie die Wérter.

Das Bild feststellen

1. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das Bild und wahlen Sie Erweiterte
Einstellungen (oder klicken Sie auf das Bild und wahlen Sie rechts Erweiterte
Einstellungen anzeigen).

2. Wahlen Sie bei Textumbruch etwas anderes als Inline, zum Beispiel Eckig (Text
[duft darum herum), Oben und unten, Hinter dem Text (als Hintergrund) oder
Vorne.

3. Gehen Sie zu Position und legen Sie die Stelle relativ zur Seite oder zum Rand fest,
statt relativ zum Absatz.

4. Schalten Sie Objekt mit Text verschieben aus. Nun bleibt das Bild stehen, wenn

Sie darUber tippen.
5. Klicken Sie auf OK.

Briefpapier mit einem Logo oben rechts

Setzen Sie ein Logo, das auf jeder Seite stehen soll, lieber in die Kopfzeile (Doppelklick
oben auf der Seite). Dann bewegt es sich nie mit dem Text mit. Siehe Kopf- und Ful3zeile
und Seitenzahlen und Einen Brief oder ein Angebot erstellen.

Fallstricke

» Ein Dokument aus Word sieht manchmal etwas anders aus: Das Logo steht ein paar
Millimeter verschoben. Legen Sie die Position dann erneut relativ zur Seite fest, oder
verwenden Sie die Relative Position.

» Bei Hinter dem Text kénnen Sie das Bild nur schwer anklicken. Klicken Sie dann auf
einen Rand, der aulRerhalb des Textes liegt, oder setzen Sie den Textumbruch
vorlbergehend zurick.

Mehr Uber Bilder in Bilder, Formen und Textfelder.
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15.22 Briefe aus einer Adressliste erstellen

Eine Einladung, Erinnerung oder ein Newsletter an alle Ihre Kunden, mit dem richtigen
Namen und der richtigen Adresse in jedem Brief. Jeden einzeln zu tippen ist viel Arbeit. Mit
der Funktion Serienbrief erstellt Euro-Office alle Briefe in einem Durchgang aus einer
Tabelle mit Adressen.

Was benodtigen Sie?

« Eine Tabelle (xIsx) in Inrer WebOké Nextcloud, in deren erster Zeile die Spaltennamen
stehen, zum Beispiel Anrede, Name, Firma, Adresse, Postleitzahl, Ort. Jede weitere
Zeile ist ein Empfanger.

e Ein Brief (docx) mit dem festen Text.

Schritt 1: Die Empfangerliste verknupfen

1. Offnen Sie den Brief.
2. Gehen Sie zur Registerkarte Zusammenarbeit und klicken Sie auf Serienbrief (1).

3. Wahlen Sie Aus dem Speicher, um die Empfangerliste aus lhrer Nextcloud
auszuwahlen, Aus einer Datei fUr eine Datei auf Inrem Computer oder Aus einer

URL fir eine Datei im Internet.

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

B Bestand Start Invoegen Tekenen  Paginaindeling Verwijzingen Samenwerking Beveiliging Beeld Gevorderd Uitnodiging.docx ¢ Bewerken

5] o = = =5 Y = =
= =1 & = Fe ! | =) = &
o rija L olgende Accepteren Afwijzen  Vergedijken

! Defen Modus Gezamenlij Verwijderen Oplossen  Wijzi
g9 be w 5 g p_i,!.f

Van bas
Regelafstan
Mesrders + Vo0 URL

van Opslag
Afstand tus:
Voor Na
0cm o ba2Bem D

7| Geen interval toevoegen
tussen alinea"
stijl

Inspringen
Links
ODem

Speciaal
Igeen) Dem
»  Achtergrondkleur
Amsterdam, 22 oktober 2026
Geavanceerde instellingen
Uitnodiging: slim werken met Euro-Office

Graag nodigen wij u uit voor ons gratis webinar "Slim werken met Euro-Office” op 12
november. We laten zien hoe u in uw WebOke Nextcloud samen aan documenten werkt.

Met vriendelijke groet,
Team WebOké

Nederiands - Nederland « & [Al %# ~ B

Afdruk samenvoege

Serienbrief (1): wahlen Sie aus, wo sich die Empfangerliste befindet
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Rechts werden die Seriendruckeinstellungen angezeigt. Mit Empfangerliste
bearbeiten aktivieren oder deaktivieren Sie Empfanger.

Schritt 2: Felder in den Brief einfugen

1. Setzen Sie den Cursor an die Stelle, an der der Name stehen soll.

2. Klicken Sie rechts auf Seriendruckfeld einfugen und wahlen Sie Name.

3. Machen Sie dasselbe flr Firma, Adresse, Postleitzahl und Ort. Setzen Sie selbst
Leerzeichen und Zeilenumbriche zwischen den Feldern und tippen Sie zum Beispiel
nach der Anrede ein Komma.

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

B Bestand Start  Invoegen Tekenen  Pagina-dndeling  Verwijzingen Samenwerking  Bevelliging  Beeld  Gevorderd Uitnodiging.docx & Bewsrken ~ Spelen ® QO @ X

=) o = = - 4 = | = =

= =] = G Fe ‘D = e =e o
o Delen Modus Gezamenlijk verwijderen Oplossen  Wijzigingen Weergavemodus Naar vorige Naar volgende Accepteren Afwijzen  Vergedijken
T bewerken - ~ - Bijhouden wijziging W g -

Wi (I S KR A SR KA RN TR XIS TNV OGS  N E TRNE POMICOU. L L 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]

Seriendruckfelder im Brief, rechts Seriendruckfeld einfligen (1)

Schritt 3: Prufen und zusammenfuhren

1. Klicken Sie auf Ergebnisvorschau. Mit den Pfeilen blattern Sie durch die Briefe der
einzelnen Empfanger.

2. Wahlen Sie bei Verbindung mit, was Sie mochten: ein PDF mit allen Briefen zum
Ausdrucken, ein Docx zum Nachprtfen, oder E-Mail.

3. Wahlen Sie, ob Sie alle Datensatze oder nur einen Teil méchten, und klicken Sie auf
Herunterladen oder Speichern.
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ese & demo.webokecloud.nlfindex. phpfappsffiles7dir=/WebOkéRopenfile=true

B Bestand  Start  Invoegen Tekenen  Pagina-indeling  Verwijzingen Samenwerking  Beveiliging Beeld  Geverderd Uitnadiging.docx

B

Samenvoegvelden

Samenvoeguelden markeren

- o‘« Voorbeekd van resultaten
ol
web ke |

1 #

Samenvoegen naar

Jan de Viies e

. Maximaal 100 geadresseerden
Bloemisten) Het Zonnetje Meer informatie

Prinsengracht 12 ®! Alle records
| Huidige record

Amsterdam, 22 oktober 2026 Van Naar

Downloaden Opsiaan
Uitnodiging: slim werken met Euro-Office

Graag nodigen wij u uit voor ons gratis webinar "Slim werken met Euro-Office” op 12
november. We laten zien hoe u in uw WebOke Nextcloud samen aan documenten werkt.

Met vriendelijke groet,
Team WebOké

Pagina lvanl = Aantal woorden Alle wijzigingen zijn opgeslagen

Voorbeeld van resultaten: de brief met de gegevens van de eerste klant WebOké Cloud met Euro-Office

Ergebnisvorschau (1): der Brief mit den Daten des ersten Kunden

Fallstricke und Einschrankungen

« Euro-Office fuhrt maximal 100 Empfanger auf einmal zusammen. Haben Sie mehr,
fGhren Sie den Vorgang in Portionen durch (Datensatze 1 bis 100, 101 bis 200) mit
Von und Bis.

« Serienbrief funktioniert im Browser, in Ihrer WebOké Nextcloud.

« Adressetiketten (mehrere Adressen auf einem Blatt) kann Euro-Office nicht
erstellen: jeder Brief erhalt einen Empfanger. Eine ehrliche Alternative: erstellen Sie
die Etiketten in einer Tabelle mit den Adressen in einem Raster, das auf Ihr
Etikettenblatt passt, oder verwenden Sie ein Etikettenprogramm des Herstellers lhrer
Etiketten.

» Steht eine Postleitzahl ohne fihrende Null oder ein Betrag merkwdUrdig im Brief?
Prifen Sie das Zahlenformat in der Tabelle (siehe Die fuhrende Null bei einer
Telefonnummer oder Postleitzahl erhalten).
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15.23 Sehen, was sich zwischen zwei Versionen
eines Vertrags geandert hat

Sie senden einen Vertrag an einen Kunden und erhalten eine angepasste Version zuruck,
ohne dass die Anderungen nachverfolgt wurden. Was genau wurde geandert? Lassen Sie
Euro-Office die beiden Versionen vergleichen.

Schritt fur Schritt

1. Offnen Sie Ihre eigene, urspriingliche Version. Im Beispiel: Contract versie 1.

2. Gehen Sie zum Tab Zusammenarbeit und klicken Sie auf Vergleichen (1).

3. Wahlen Sie Dokument aus dem Speicher (aus lhrer Nextcloud), Dokument aus
Datei (von Ihrem Computer) oder Dokument aus URL.

4. Wahlen Sie die andere Version aus. Euro-Office zeigt alle Unterschiede in IThrem
Dokument als nachverfolgte Anderungen an.

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
~flem D
7 Geen interval toevoegen
tussen alinea's met dezelfde

pvereenkomst WebOké Cloud still

Inspringen
Links Rechts

Artikel 1. Dienst 0em

Partijen: WebOke en Bloemisten Het Zonnetje, gevestigd te Amsterdam.

WebOké leven een Nexicloud Max-pakket met 5 Office Suite-licenties voor Euro-Office Speciaa
igeen)
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

Vergleichen (1): wahlen Sie aus, wo sich das andere Dokument befindet
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demo.webokecloud.nlfindex. phpfappsffiles7dir=/WebOkéRopenfile=true
ese 1 bokecl Ifind. hp/appsffiles/?dir=/Webokégopenfil
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ing Verwijderen Oplossen Weergavemodus Naar vorige Naar volgende Accepteren Afwijzen  Vergelijken
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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

Alle Unterschiede als nachverfolgte Anderungen: aus 5 wurden 8 Lizenzen, aus zwéIf wurden vierundzwanzig
Monate

Die Unterschiede durchgehen

« Mit Anzeigemodus wahlen Sie, wie Sie es sehen: Markup und Sprechblasen,
Einfaches Markup, Endgultig (die neue Version) oder Original.

« Gehen Sie die Anderungen durch und wahlen Sie pro Anderung Annehmen oder
Ablehnen. Siehe Kommentare und Anderungen entfernen, bevor Sie ein Dokument
versenden.

« Mit Kombinieren (neben Vergleichen) fihren Sie zwei Versionen zusammen, die
beide bereits nachverfolgte Anderungen enthalten.

Fallstricke

» Euro-Office vergleicht wortweise. Ein einziges geandertes Zeichen in einem Wort
zahlt als geandertes Wort.

« Enthalt Ihre Version bereits nachverfolgte Anderungen, werden diese beim Vergleich
als angenommen betrachtet. Euro-Office fragt vorher danach. Erstellen Sie im
Zweifel zunachst eine Kopie.

« Ein Vergleich ist nicht mdglich, solange jemand anderes im Dokument arbeitet.
Warten Sie, bis Ihr Kollege fertig ist, oder arbeiten Sie mit einer Kopie.

« Handelt es sich um eine PDF-Datei? Wandeln Sie diese zunachst in eine DOCX-Datei
um (siehe Eine PDF in eine bearbeitbare Word-Datei umwandeln) und vergleichen Sie
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erst dann.

Euro-Office Handbuch - www.weboke.nl 294 /309



WebOké

15.24 Kommentare und Anderungen entfernen,
bevor Sie ein Dokument versenden

In einem Dokument, an dem das Team gearbeitet hat, stehen Kommentare ("stimmt dieser
Preis?") und nachverfolgte Anderungen. Senden Sie es so an einen Kunden, liest dieser
alles mit. So machen Sie das Dokument sauber.

Schritt 1: Alle Anderungen verarbeiten

1. Gehen Sie zur Registerkarte Zusammenarbeit.

2. Klicken Sie auf den Pfeil bei Annehmen und wéahlen Sie Alle Anderungen
annehmen. Mdchten Sie sie gerade nicht, wahlen Sie bei Ablehnen die Option Alle
Anderungen ablehnen.

3. Schalten Sie Nachverfolgen von Anderungen aus, damit keine neuen
hinzukommen.

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

Bestand  Start Invoegen Tekenen  Paginadindeling  Verwijzingen  Samenwerking  Bevelliging Beeld Gevorderd Contract versie. & Bewerken ~
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lpvereenkomst WehOké Cloud i
Partijen: WebOke en Bloemisten] Het Zonnetje, gevestigd te Amsterdam. :_’I':‘_p_rmga" ek
Artikel 1. Dienst 2
WebOké leven een Nexicloud Max-pakket met 58 Office Suite-licenties voor Euro-Office. Speciaa
igeen)
Artikel 2. Looptijd
£ 2 « | Achtergrondkleur
De overeenkomst gaat in op 1 januari 2027 en loopt fvaalévierentvintig maanden. Daarna
wordt zij steeds stilzwiigend met een maand verlengd. iz instellingen

Artikel 3. Prijs
De prijs bedraagt € 2229,4595 per maand, exclusief btw, en wondt maandelijks gefactureerd.

Artikel 4, Opzeggingl

en kan per e-mail met

Alle wijzigingen zijn opgeslagen Nederlands - Nederland « & [l %* - B

Annehmen: die aktuelle Anderung oder alle Anderungen gleichzeitig

Schritt 2: Kommentare entfernen

Klicken Sie auf der Registerkarte Zusammenarbeit auf die Schaltflache zum Entfernen
von Kommentaren (1) und wahlen Sie Alle Kommentare entfernen. Nur Ihre eigenen
Kommentare entfernen kdnnen Sie mit Meine Kommentare entfernen.
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[ L X ] demo.webokecloud.nlfindex.php/apps/files/7dir=/WebOké&openfile=true
PrapE F
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Artikel 1. Dienst 0 em

WebOké leven een Nexicloud Max-pakket met 58 Office Sulte-licenties voor Euro-Office. Speciant

igeen) ocm
Artikel 2. Looptijd -
"« Achtergrondkleu
De overeenkomst gaat in op 1 januari 2027 en loopt fvaalévierentvintig maanden. Daarna rgrr '
wordt ij steeds stilzwilgend met een maand verlengd.

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

Kommentare entfernen (1): alle oder nur lhre eigenen

Schritt 3: Kontrollieren

Wahlen Sie bei Anzeigemodus die Einstellung Endgultig und lesen Sie das Dokument
noch einmal durch. Offnen Sie auch links das Fenster mit Kommentaren, um zu sehen, ob
es leer ist.

Noch sicherer: Senden Sie eine PDF

Mdchten Sie sicher sein, dass nichts mitgesendet wird und der Kunde nichts andern kann?
Senden Sie eine PDF: Datei, Herunterladen als und wahlen Sie PDF. Oder erstellen Sie
mit Kopie speichern als eine PDF in lhrer Nextcloud und teilen Sie diese mit einem Link.

Fallstricke

» Entfernte Kommentare sind aus dem Dokument verschwunden. Mdchten Sie sie
aufbewahren, erstellen Sie zuerst eine Kopie.

» Eine altere Version mit allen Kommentaren befindet sich noch im Versionsverlauf der
Datei. Teilen Sie die Datei selbst mit dem Kunden, kann dieser mit
Bearbeitungsrechten darauf zugreifen. Teilen Sie deshalb eine Kopie oder eine PDF.
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15.25 Das Logo mit einem Mal auf allen Folien
platzieren

Sie mochten das Logo, die Hausfarbe und eine FuRzeile auf jeder Folie Ihrer Prasentation
haben. Es auf jede Folie einzeln einzufligen ist viel Arbeit und es landet nie genau an
derselben Stelle. Verwenden Sie den Folienmaster: Was Sie dort platzieren, erscheint auf
allen Folien.

Schritt fur Schritt

1. Gehen Sie zur Registerkarte Ansicht und klicken Sie auf Folienmaster. Die
Registerkarte Folienmaster erscheint.

2. Klicken Sie links auf die oberste, groBte Folie. Das ist die Basisseite; die kleineren
Folien darunter sind die darauf basierenden Layouts.

3. Flugen Sie Ihr Logo uber Einfigen und Bild ein und platzieren Sie es an der
gewulnschten Stelle. Wahlen Sie hier auch den Hintergrund, die Schriftart und die
Farben.

4. Klicken Sie auf Master schlieBen. Das Logo erscheint nun auf allen Folien.

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

[ Bestand Start Invoegen  Tekenen twerp  Diamodel Samenwerking  Weergave

=]
Basispagina
shuiten

Die Registerkarte Folienmaster: links die Basisseite mit einem Layout darunter
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Nicht auf der Titelfolie?

Platzieren Sie das Logo dann nicht auf der Basisseite, sondern nur auf den Layouts, auf
denen Sie es haben mdchten: Klicken Sie im Folienmaster auf dieses Layout (zum Beispiel
JTitel und Inhalt“) und flgen Sie das Logo dort ein.

Fallstricke

» Fehlt das Logo auf einer Folie? Diese Folie verwendet vielleicht ein Layout ohne Logo,
oder Sie haben auf dieser Folie selbst die Formatierung geandert. Klicken Sie mit der
rechten Maustaste auf die Folie und wahlen Sie Folie zuriucksetzen.

« Im Folienmaster kdnnen Sie das Logo nicht versehentlich verschieben, wahrend Sie
Folien erstellen. Méchten Sie es anpassen, kehren Sie zum Folienmaster zurlck.

« Ein Logo, das Sie auf eine gewohnliche Folie einflgen, erscheint nur auf dieser Folie.

Mehr Uber Layouts in Layouts und Designs.
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15.26 Eine Prasentation endlos wiederholen lassen
(Messe, Wartezimmer, Schaufenster)

Ein Bildschirm im Geschaft, im Wartezimmer oder an einem Messestand soll den ganzen
Tag von selbst die Folien zeigen, ohne dass jemand klickt. Dafur stellen Sie zwei Dinge ein:
Jede Folie geht von selbst weiter, und am Ende beginnt die Prasentation erneut.

Schritt 1: Jede Folie automatisch weitergehen lassen

1. Gehen Sie zur Registerkarte Ubergange.

2. Wahlen Sie eventuell einen Ubergang, zum Beispiel Verblassen.

3. Aktivieren Sie Verzégern und geben Sie die Anzahl der Sekunden ein, die eine Folie
angezeigt bleibt, zum Beispiel 8.

4. Klicken Sie auf Auf alle Folien anwenden.

Schritt 2: Wiederholung einschalten

1. Gehen Sie zur Registerkarte Startseite und klicken Sie auf den Pfeil neben der
Schaltflache fur die Diashow.

2. Wahlen Sie Einstellungen anzeigen.

3. Aktivieren Sie Wiederholen, bis "Esc" gedriickt wird und klicken Sie auf OK.

Schritt 3: Starten

Wahlen Sie Von Beginn anschauen. Die Prasentation 1auft nun endlos weiter. Zum
Beenden drlicken Sie Esc.

Fallstricke

« Animationen, die "bei Klick" starten, warten auf einen Klick. Wahlen Sie auf der
Registerkarte Animation bei Starten die Option Nach vorheriger.

» Schalten Sie auf dem Computer den Bildschirmschoner und den Energiesparmodus
aus, sonst wird der Bildschirm nach einiger Zeit schwarz.

» Die Prasentation lauft im Browser und bendtigt daher Internet, um zu starten. Fallt
die Verbindung auf der Messe aus, kann es schiefgehen. Laden Sie die Prasentation
in diesem Fall als pptx herunter und spielen Sie sie mit dem Programm Nextcloud
Office auf dem Computer ab (Download Uber https://www.weboke.nl/download).

Mehr Uber das Prasentieren in Prasentieren und die Referentenansicht.
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15.27 Eine alte 4:3-Prasentation in Breitbild 16:9
umwandeln

Alte Prasentationen wurden haufig im "quadratischen" Format 4:3 erstellt. Auf einem
modernen Fernseher oder Beamer erhalten Sie dann schwarze Balken links und rechts. So
wandeln Sie sie in Breitbild um.

Schritt fur Schritt

1. Erstellen Sie zunachst eine Kopie: Datei, Kopie speichern als. So behalten Sie das
Original.

2. Gehen Sie zum Tab Design und klicken Sie auf FoliengroRe (1).

3. Wahlen Sie Breitbild.

4. Gehen Sie alle Folien durch.

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

[ &estand Start Invoegen Tekenen Ontwerp Diamodel Samenwerking Weergave Gevorderd Presentatie pptx

oa.—'l-ﬂ (4:3)

FoliengroBe (1): Standard (4:3) oder Breitbild

Nach der Umwandiung

» Gestreckte Bilder und Logos: Klicken Sie auf das Bild und setzen Sie rechts die
GroBe wieder in das richtige Verhaltnis zurtck (sperren Sie das Seitenverhaltnis und
passen Sie die Breite an). Oder entfernen Sie das Bild und fugen Sie es erneut aus
der Kopie ein.
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» Prifen Sie vor allem das Folienmaster: Ein Logo auf der Basisseite wird dort
angepasst und das sehen Sie auf allen Folien. Siehe Das Logo mit einem Mal auf
allen Folien platzieren.

« Leerraum an den Seiten: Machen Sie Textfelder breiter oder stellen Sie ein Bild
daneben.

Fallstricke

« Eine Prasentation mit vielen einzelnen Elementen pro Folie erfordert Handarbeit.
Beginnen Sie bei umfangreichen Prasentationen mit den am haufigsten genutzten
Folien.

» Muss die Prasentation auch noch auf einem alten 4:3-Beamer laufen? Bewahren Sie
dann das Original neben der neuen Version auf.

Euro-Office Handbuch - www.weboke.nl 301 /309



WebOké

15.28 Sensible Daten in einer PDF unkenntlich

machen

Sie mochten eine PDF weitergeben, die jedoch Daten enthalt, die der Empfanger nicht
sehen darf: eine Sozialversicherungsnummer, IBAN, Adresse oder ein Gehalt. Ein
schwarzes Rechteck daruber zu zeichnen reicht nicht aus: Der Text befindet sich dann
noch darunter und kann kopiert werden. Das ist ein Risiko im Hinblick auf die DSGVO.
Verwenden Sie deshalb die Funktion Schwarzen: Dabei wird der Text wirklich aus der PDF

entfernt.

Schritt 1: Die PDF bearbeiten

1. Erstellen Sie zunachst eine Kopie der PDF, damit Sie das Original behalten.
2. Offnen Sie die Kopie und wahlen Sie oben rechts Bearbeiten (oder klicken Sie auf

PDF bearbeiten).

3. Klicken Sie auf die Registerkarte Schwarzen (1).

[ L J @ demo.webokecloud.nlfindex.php/apps/files/?dir=/webOkéaediting=false&openfile=true

B Bestand Start Inveegen Forrmulieren  Redioeren  Opmerking

B ] [FS =

POF Hand Selecteren  Markerenvoor  Pagina's
bewerken redactie  redigeren ~

web< ke

Gevorderd Personeelsgegevens.pdf

samenwerking  Beeld Gevorderd Personeelsgegevens. pdf

Zoeken en
redigeren

Personeelsgegevens

Naam

Functie

Adres

Geboortedatum

BSN

IBAN

In dienst sinds

Uren per week

Lisa de Wit

Medewerker klantenservice

Keizersgracht 101, 1015 CJ Amsterdam

14-03-1991

123456782

MNLE1 ABNA 0417 1643 00

1 februari 2024

32

it overzicht Is verirouwelijk. Deel het alleen met wie het nodig heeft

[ Bewerken -

Die Registerkarte Schwarzen (1): Zum Schwarzen markieren, Seiten schwarzen, Suchen und Schwarzen und

Schwarzungen anwenden

Schritt 2: Markieren, was entfernt werden soll

« Von Hand: Klicken Sie auf Zum Schwarzen markieren und ziehen Sie Uber den
Text oder den Bereich, der entfernt werden soll.
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« Suchen: Klicken Sie auf Suchen und Schwarzen, geben Sie zum Beispiel die
Sozialversicherungsnummer oder einen Namen ein und markieren Sie alle
gefundenen Stellen auf einmal. Praktisch, wenn etwas haufig vorkommt.

« Ganze Seiten: Wahlen Sie Seiten schwarzen und geben Sie die Seiten an, zum
Beispiel 2, 5-7.

Markierte Stellen erhalten einen Rahmen. Sie sind noch nicht entfernt: Sie konnen die
Markierung noch wieder aufheben.

Schritt 3: Anwenden

1. Klicken Sie auf Schwarzungen anwenden.

2. Euro-Office weist darauf hin, dass die Informationen dauerhaft entfernt werden.
Klicken Sie auf Anwenden.

3. An der Stelle des Textes befindet sich nun eine schwarze Flache. Der
darunterliegende Text ist wirklich verschwunden.

Stolperfallen

« Das Schwarzen kénnen Sie nach dem Speichern nicht mehr rickgangig machen.
Arbeiten Sie deshalb immer mit einer Kopie und bewahren Sie das Original an einem
sicheren Ort auf.

« Prifen Sie auch, was Sie nicht sehen: Steht der Name auch im Dateinamen, im Titel
des Dokuments oder in einem Kommentar? Entfernen Sie Kommentare und geben
Sie der Datei einen neutralen Namen.

» Bei einer gescannten PDF (einem Foto von Papier) kann die Suche nichts finden, da
kein Text vorhanden ist. Markieren Sie in diesem Fall von Hand.

« Wenn Sie die PDF anschlieBend per E-Mail oder Link versenden, teilen Sie nur die
geschwarzte Kopie.
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15.29 PDF-Seiten drehen, loschen oder
zusammenfugen

Ein gescannter Anhang steht auf dem Kopf, es befindet sich eine leere Seite dazwischen,
oder Sie mussen drei PDFs zusammen in einer Datei an die Gemeinde oder den
Hypothekenberater senden. Vieles davon ist mit Euro-Office méglich.

Eine Seite drehen oder loschen

1. Offnen Sie die PDF und wahlen Sie oben rechts Bearbeiten.

2. Offnen Sie links die Seitenminiaturansichten (3) mit der Schaltfliche
Miniaturansichten und klicken Sie auf die Seite. Mit Strg oder Umschalt wahlen
Sie mehrere aus.

3. Klicken Sie auf der Registerkarte Startseite auf Seite drehen oder Seite Ioschen.
Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf eine Miniaturansicht, finden Sie dort
ebenfalls Seite loschen, Nach links drehen und Nach rechts drehen.

4. Mdchten Sie die Reihenfolge andern, ziehen Sie eine Miniaturansicht einfach an eine
andere Stelle.

L L & & demo.webokecloud.nlfindex. php/appsffiles/?dir=/WebOké&editing=false&openfile=true
Gevorderd Personeelsgegevens.pdf

B Bestand Start  Invoegen Formulieren Redigeren  Opmerking samenwerking Beeld Gevorderd Personeealsgegevens. pdf =l Bewerken ~ B % Q
- N = e
B ] = i le o I Aag

POF Hand Selectere Tekst Pagina Pagina
bewerken ! bewierken  invoegen. draaien -

Pagina pictogrammen f -

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

1 s vertrouweliik. Deel het alleen met wie hat nodig heeft

WebOké Cloud met Euro-Office

Links die Seitenminiaturansichten (3); auf der Registerkarte Startseite Seite drehen und Seite I6schen
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PDFs zusammenfigen

Eine Schaltflache zum Zusammenflugen von Dateien hat Euro-Office nicht. So gelingt es
trotzdem:

1. Offnen Sie die zweite PDF in der Bearbeitung, markieren Sie links die
Miniaturansichten der gewlnschten Seiten und kopieren Sie sie mit Strg + C.

2. Offnen Sie die erste PDF in der Bearbeitung, klicken Sie auf die Miniaturansicht, nach
der die Seiten eingefugt werden sollen, und figen Sie sie mit Strg + V ein.

3. Speichern Sie das Ergebnis unter einem neuen Namen Uber Datei, Kopie speichern
als.

Stolpersteine

« Funktioniert das Einflgen von Seiten bei Ihrer PDF nicht, zum Beispiel bei einer
geschutzten PDF? Drucken Sie die PDFs dann von lhrem Computer aus zusammen in
eine PDF, oder nutzen Sie die Zusammenflgen-Funktion im PDF-Programm lhres
Computers.

» Bei sehr groRen Scans (viele Seiten mit Fotos) kann es langsam werden. Arbeiten Sie
dann mit kleineren Abschnitten.

« PDF-Formulare mit Eingabefeldern: Nach dem Zusammenfigen funktionieren die
Felder nicht immer mehr. Fullen Sie das Formular zuerst aus.

Mehr Uber das Bearbeiten von PDFs lesen Sie in Eine PDF bearbeiten.
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15.30 Eine Excel-Datei mit VBA-Makros: was nun?

Viele Unternehmen verwenden Excel-Dateien (xIsm) mit Makros: Schaltflachen, die eine
Rechnung erstellen, eine Liste sortieren oder Daten kopieren. Diese Makros sind in VBA
geschrieben, der Programmiersprache von Microsoft Office. Was passiert, wenn Sie eine
solche Datei in Ihrer WebOké Nextcloud 6ffnen?

Die ehrliche Antwort

Euro-Office fuhrt keine VBA-Makros aus. Die Datei 6ffnet sich ganz normal, Sie sehen
alle Daten und Formeln, aber die Schaltflachen und automatischen Aktionen tun nichts.
Makros in Euro-Office sind in JavaScript geschrieben, einer anderen Sprache.

Was konnen Sie tun?

- Die Datei nur fir die Daten verwenden: Ausflllen, Ansehen und Rechnen
funktioniert ganz normal. Verwenden Sie die Makros dann in Excel.

« Das Makro in Euro-Office neu erstellen: Gehen Sie zur Registerkarte Anzeigen
und klicken Sie auf Makros. Hier erstellen Sie ein Makro in JavaScript, oder Sie
zeichnen es mit Makro aufzeichnen auf: Euro-Office halt Ihnre Handlungen dann als
Makro fest.

- Prifen Sie, ob Sie das Makro noch benotigen: Viele alte Makros sortieren, filtern
oder farben. Das geht oft auch ohne Makro, mit einer Pivot-Tabelle, bedingter
Formatierung (siehe Eine ganze Zeile einfarben, wenn die Rechnung bezahlt ist) oder
XVERWEIS (siehe XVERWEIS: nach links suchen und mit einer eigenen Meldung).
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ece & demo.webokecloud.nlfindex. phpfapps/files/7dir=/WebOkégopenfile=true web: ke

M Bestand  Stat  Invosgen Tekenen  Pagina-indsling  Formule g i Baveil Beald Gevorderd Kantenlijst xlsx Sooelen % QO @ X

B OB ¥ @ G New HE B & 3. [¥] Formule balk [~ Rasterfijnen (] Werkbalk altijd weergeven | Linker zijbalk [ Macro opnemen

& 9 - a v Zoomen  * < [7 Koppen ] Nullen [ Blad- en (@ Rechter paneel

Vierhoek 387 ~ | Regelafstand
4| «| Meerdere * 1

Contactpersoon Telefoon E-mall PO T

Macro’s s LT Na
ocm T obem

Bloemisterij Het Zonnetje
Bakker] Van Dijk
Fletienmalu.r De Spaak Macro's & - S > [ Gy @D Hemoemer
m:;‘:\w e 1 {function

Tandarts Smit 2

Kapsalon Knip : |

Baekhandel De Letter LA LLEH

Geavanceerde instellingsn
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Spartschool Fit
Matarls De Vries
Hottel De Haven
Bakkerij Van Dijk

Aangepaste functies

AEEBRRERERYBRRYN

—
Facturen  Opzosken Werkdagen Impart Alle wijzigingen zijn opgeslagen — Zoomen 100% -+

Het venster Macro's: macro's en aangepaste functies in |avascript WebOké Cloud met Euro-Office

Das Fenster Makros: links Makros und benutzerdefinierte Funktionen, rechts der JavaScript-Code

Eine eigene Funktion

Haben Sie in Excel eine eigene VBA-Funktion in Formeln verwendet, wie =MWST(A1)? Im
Fenster Makros kdnnen Sie bei Benutzerdefinierte Funktionen eine eigene Funktion in
JavaScript erstellen. Daflr sind jedoch Programmierkenntnisse erforderlich. Eine solche
Funktion funktioniert nur in Euro-Office, nicht in Excel.

Fallstricke

- Bewahren Sie immer das Original auf. Speichern Sie eine xIsm-Datei in Euro-
Office, kann der VBA-Code fur Excel unbrauchbar werden. Muss die Datei auch in
Excel weiter funktionieren, bearbeiten Sie eine Kopie oder bearbeiten Sie sie
ausschliefSlich in Excel.

« Formeln mit einer eigenen VBA-Funktion ergeben in Euro-Office einen Fehlerwert wie
#NAME?.

» Makros in Dateien von anderen kdnnen unerwinschte Dinge tun. Enthalt eine Datei
automatische Makros, fragt Euro-Office beim Offnen, ob Sie diese ausfiihren
mochten. Wahlen Sie nur Ja, wenn Sie der Datei vertrauen.

» Brauchen Sie Hilfe beim Umwandeln eines wichtigen Makros? Lassen Sie dies von
jemandem erledigen, der sich mit JavaScript auskennt. Der WebOké Support hilft
Ihnen gerne, die Mdglichkeiten zu entdecken.
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15.31 Eine PDF in eine bearbeitbare Word-Datei
umwandeln

Sie haben nur noch eine PDF-Datei eines Briefs oder Berichts, und die urspringliche Word-
Datei ist verschwunden. Sie mdéchten den Text wiederverwenden oder deutlich anpassen.
Euro-Office kann eine PDF-Datei in eine docx umwandeln.

Schritt fur Schritt

1. Offnen Sie die PDF-Datei in Ihrer WebOké Nextcloud.

2. Klicken Sie auf Datei und wahlen Sie Kopie speichern als, um das Ergebnis in lhrer
Nextcloud zu speichern, oder Herunterladen als fur lhren Computer.

3. Wahlen Sie DOCX.

4. Offnen Sie die neue docx und priifen Sie die Formatierung.

Was konnen Sie erwarten?

» Bei einer PDF-Datei, die aus einer Textverarbeitung stammt (mit echtem Text), wird
der Text korrekt Gbernommen. Die Formatierung dhnelt meist stark dem Original, ist
aber selten zu 100 Prozent identisch: Achten Sie auf Zeilenabstande, Spalten und
Tabellen.

» Bei einer gescannten PDF-Datei (einem Foto von Papier) gibt es keinen Text. Sie
erhalten eine docx mit Bildern. Euro-Office verfugt nicht Gber Texterkennung (OCR).
Dafur bendtigen Sie ein separates Programm, zum Beispiel die Scan-App auf lhrem
Telefon oder die Software lhres Scanners.

Alternative: die PDF-Datei selbst anpassen

Geht es nur um einen Tippfehler oder ein paar Woérter? Dann mussen Sie nicht umwandeln.
Offnen Sie die PDF-Datei, wahlen Sie Bearbeiten und passen Sie den Text direkt in der
PDF-Datei an. Siehe Eine PDF bearbeiten.

Stolpersteine

o Eine Schriftart, die in der PDF-Datei enthalten ist, aber nicht auf dem Server
vorhanden ist, wird ersetzt. Dadurch konnen Zeilen anders umbrechen.
e Formularfelder aus einer PDF-Datei werden in einer docx zu normalem Text.
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15.32 Sie sehen lhre Anderungen nicht, wenn Sie
die Datei herunterladen oder auf lhrem Computer
offnen

Sie haben in Ihrem Browser ein Dokument angepasst. Sie laden es herunter, um es zu
versenden, oder Sie 6ffnen es Uber die Synchronisierung auf Ihrem Computer, und sehen
die alte Version. Wo sind lhre Anderungen?

So funktioniert es

Euro-Office speichert Ihre Anderungen sofort, aber zunéchst auf dem Dokumentenserver.
Die Datei in lhrer WebOké Nextcloud wird erst aktualisiert, wenn alle das Dokument
geschlossen haben. Danach dauert es noch etwas, meist zehn bis dreilSig Sekunden. So
kdnnen mehrere Personen gleichzeitig arbeiten, ohne dass die Datei standig neu
geschrieben wird.

So erhalten Sie die neueste Version

1. SchlieBen Sie das Dokument mit dem Kreuz oben rechts (siehe Ein Dokument
schlieffen und zurtck zu Ihren Dateien). Bitten Sie Kollegen, die es ebenfalls gedffnet
haben, es zu schlieRen.

2. Warten Sie eine halbe Minute.

3. Aktualisieren Sie die Seite mit Ihren Dateien und laden Sie die Datei erneut herunter.
Die Synchronisierung auf Ilhrem Computer holt die neue Version anschlieRend
automatisch ab.

Eilig?

Muss die neueste Version sofort hinaus, wahrend das Dokument noch gedffnet ist? Wahlen
Sie im Editor Datei, Herunterladen als. Diese Datei enthalt immer lhre letzten
Anderungen, auch wenn andere noch mitarbeiten.

Fallstricke

« Lassen Sie das Dokument einen ganzen Tag in einem Tab geo6ffnet, wird die Datei in
Nextcloud an diesem Tag nicht aktualisiert. SchlieSen Sie Dokumente, sobald Sie
fertig sind.

» Bearbeiten Sie eine Datei nicht gleichzeitig im Browser und in Word oder LibreOffice
auf lhrem Computer Uber die Synchronisierung. Sonst erhalten Sie zwei Versionen
oder eine Meldung, dass die Datei geandert wurde.

» Sehen Sie die Meldung "Die Dateiversion wurde geandert"? Dann wurde die Datei
aulRerhalb des Editors angepasst. Klicken Sie auf OK, die Seite l1adt die neueste
Version.
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