WebOké

webs ke

Euro-Office-
kayttoopas

Kaikki dokumenttien, laskentataulukoiden, esitysten ja pdf-
tiedostojen verkkotydskentelysta WebOké Nextcloudissasi.
Selitetty vaihe vaiheelta, kuvakaappauksilla jokaisessa
vaiheessa.

www.weboke.nl - 23-10-2026

Euro-Office-kayttdoopas - www.weboke.nl 1/300



WebOké

Kaikki luvut

1. Tutustuminen 5. Laskentataulukot

1.1 Mika on Euro-Office?

1.2 Mita Euro-Officella voi tehda?

1.3 Euro-Office vai vanha Nextcloud Office:
mika muuttuu sinulle?

1.4 Mitka selaimet ja tiedostomuodot
toimivat Euro-Officen kanssa?

. Aloittaminen

2.1 Kirjaudu sisaan ja Iéyda asiakirjasi

2.2 Uuden asiakirjan, laskentataulukon tai
esityksen luominen

2.3 Olemassa olevan Word, Excel tai
PowerPoint tiedoston avaaminen

2.4 Tallentaminen: nain automaattinen
tallennus toimii

2.5 Lataaminen muodossa docx, xlIsx, pptx,
odt tai pdf

2.6 Asiakirjan sulkeminen ja paluu
tiedostoihisi

3. Tutustu editoriin

3.1 Kierros Euro-Officen naytolla

3.2 Suurennos, nayttd ja Euro-Officen teema
3.3 Kieli, oikeinkirjoituksen tarkistus ja
sanasto

3.4 Kumoa, tee uudelleen ja leikepdyta

4. Tekstidokumentit

4.1 Tekstin muotoilu: fontti, koko, vari ja
tasaus

4.2 Tyylien ja otsikoiden kayttaminen
4.3 Automaattisen sisallysluettelon
tekeminen

4.4 Pallukat ja numerointi

4.5 Taulukoiden lisdaminen ja muotoilu
4.6 Kuvat, muodot ja tekstikehykset

4.7 YIa- ja alatunniste seka sivunumerot
4.8 Sivun asetukset, palstat ja sivunvaihdot
4.9 Alaviitteet, loppuviitteet ja linkit
4.10 Etsi ja Korvaa

4.11 Kirjeen tai tarjouksen tekeminen
4.12 Tulosta ja tallenna PDF-muodossa

Euro-Office-kayttdoopas - www.weboke.nl

5.1 Solujen, rivien ja sarakkeiden kanssa
tydskentely

5.2 Kaavat ja funktiot: SUMMA, KESKIARVO,
JOS ja PHAKU

5.3 Lukujen, paivamaarien ja valuutan
muotoilu

5.4 Ehdollinen muotoilu

5.5 Lajittele ja Suodata

5.6 Kaavioiden tekeminen

5.7 Pivot-taulukot

5.8 Tybarkkien hallinta

5.9 Rivien ja sarakkeiden jaadyttaminen
5.10 Tietojen validointi ja pudotusvalikot
5.11 Csv-tiedostojen tuonti ja vienti

6. Esitykset

6.1 Diojen lisaaminen, siirtaminen ja
poistaminen

6.2 Asettelut ja teemat

6.3 Teksti, kuvat, muodot ja taulukot diassa
6.4 Siirtymat ja animaatiot

6.5 Esittaminen ja esitystilan kayttaminen
6.6 Esityksen tallentaminen pdf tai pptx
muodossa

7. Pdf

7.1 PDF-tiedoston katselu
7.2 Merkinnat, korostukset ja kommentit pdf-
tiedostossa

7.3 PDF-lomakkeen tayttaminen
7.4 PDF-lomakkeen luominen

7.5 PDF-tiedoston muokkaaminen

2/300



WebOké

8. Yhteistyo

8.1 Samanaikainen tyoskentely asiakirjassa
8.2 Nopea vai Ehdoton: kaksi
yhteismuokkauksen tilaa

8.3 Kommenttien lisdaminen ja jonkun
mainitseminen

8.4 Muutosten tarkastaminen ja
hyvaksyminen

8.5 Pikaviestittely asiakirjassa

8.6 Versiohistoria: vanhemman version
palauttaminen

8.7 Asiakirjojen vertailu

9. Jakaminen

9.1 Asiakirjan jakaminen kollegan kanssa

9.2 Julkisen linkin luominen (lukeminen tai
muokkaaminen)

9.3 Salasana ja vanhenemispaiva linkissa

9.4 Vesileiman kayttdminen

9.5 Jakaminen organisaatiosi ulkopuolisen
henkildn kanssa

10. Tietokoneella ja matkalla

10.1 Euro-Office tietokoneohjelmana: mika
se on ja milloin kannattaa kayttaa?

10.2 Lataaminen ja asentaminen
Windowsille (x64 ja ARM64)

10.3 Lataaminen ja asentaminen Macille
(Apple Silicon)

10.4 Lataaminen ja asentaminen Linuxissa
(deb ja rpm)

10.5 Ohjelman yhdistaminen WebOké
Nextcloudiisi

10.6 Yhteistyd ohjelman ja selaimessa
tydskentelevien kollegoiden valilla

10.7 Euro-Office Nextcloud-sovelluksessa
puhelimella tai tabletilla

10.8 Nextcloudin tydpoytasovelluksen kayttd
(synkronointi)

11. Pikanappaimet ja vinkit

11.1 Hyddyllisia pikanappaimia kaikkiin
editoreihin

11.2 Vinkkeja nopeampaan tydskentelyyn
Euro-Officessa

11.3 Pikanappaimet tekstiasiakirjoille
11.4 Pikanappaimet laskentataulukoihin
11.5 Pikanappaimet esityksille

11.6 Pikanappaimet pdf-tiedostoille

Euro-Office-kayttdoopas - www.weboke.nl

12. Ongelmien ratkaiseminen

12.1 Asiakirja ei avaudu tai jaa latautumaan
12.2 Asiakirja avautuu vain luku -tilassa

12.3 Fontit nayttavat erilaisilta

12.4 Tallennus tai synkronointi ei onnistu
12.5 Milloin ota yhteytta tukeen

12.6 Selaimen ponnahdusikkunat, leikepdyta
ja valimuisti

12.7 Euro-Officen ilmoitukset ja niiden
merkitys

13. Nextcloudisi yllapitajalle

13.1 Office-lisenssien tilaaminen ja
mydntaminen kayttajille

13.2 Siirtyminen Euro-Officeen

13.3 Kayttajien ja ryhmien hallinta Officea
varten

14. Usein kysytyt kysymykset

14.1 Usein kysytyt kysymykset Euro-
Officesta

14.2 Usein kysyttyja kysymyksia asiakirjojen
kanssa tydskentelysta

14.3 Usein kysytyt kysymykset ongelmista ja
hallinnasta

3/300



WebOké

15. Edistynyt: kysymyksia ja 15.25 Logon lisdédminen kerralla kaikkiin
ratkaisuja dioihin

15.26 Esityksen toistaminen loputtomiin
(messut, odotushuone, nayteikkuna)

15.27 Vanhan 4:3-esityksen muuntaminen
laajakuva 16:9-muotoon

15.28 Arkaluonteisten tietojen piilottaminen
pdf-tiedostosta

15.29 PDF-sivujen kdaantaminen,
poistaminen tai yhdistaminen

15.30 Excel-tiedosto, jossa on VBA-makroja:
mita nyt?

15.31 PDF-tiedoston muuntaminen
muokattavaksi Word-tiedostoksi

15.32 Et nae muutoksiasi, kun lataat
tiedoston tai avaat sen tietokoneellasi

15.1 Useamman tydarkin kokonaiskatsaus:
menot, tulot ja saldo

15.2 Excelin kaavojen siirtaminen:
suomenkieliset funktionimet ja puolipiste
15.3 PHAKU antaa virheen #N/A: nain
ratkaiset sen

15.4 XHAKU: haku myés vasemmalle ja
omalla virheilmoituksella

15.5 Paivaykset jotka tulevat tekstina tai
joissa paiva ja kuukausi ovat vaihtuneet
keskenaan

15.6 Puhelinnumeron tai postinumeron
alussa olevan nollan sailyttaminen

15.7 CSV, jossa on puolipisteita ja outoja
merkkeja, avataan oikein

15.8 Kaksoiskappaleina olevien asiakkaiden
Idytdminen ja poistaminen

15.9 Koko rivin varjaaminen, kun lasku on
maksettu

15.10 Valintaruuduilla varustettu
tarkistuslista laskentataulukossa

15.11 Kaavojen suojaaminen jaetussa
laskentataulukossa

15.12 Suodata ilman, etta kollegasi karsivat
siitd

15.13 Etu- ja sukunimen erottaminen
yhdesta sarakkeesta

15.14 Tyopaivien laskeminen kahden
paivamaaran valilla, ilman pyhapaivia
15.15 Levean taulukon tulostaminen yhdelle
Ad-arkille, otsikkorivi joka sivulla

15.16 Hitaan laskentataulukon
nopeuttaminen

15.17 Sivunumerointi alkamaan vasta sivulta
3

15.18 Yksi sivu vaakasuunnassa
pystysuuntaisessa asiakirjassa

15.19 Tyhja sivu lopussa, josta ei paase
eroon

15.20 Pitkan taulukon otsikkorivin
toistaminen jokaisella sivulla

15.21 Kuvat jotka hyppaavat paikasta
toiseen kirjoittaessa

15.22 Kirjeiden tekeminen osoitelistasta
15.23 Nae mita on muuttunut sopimuksen
kahden version valilla

15.24 Kommenttien ja muutosten
poistaminen ennen asiakirjan l[ahettamista

Euro-Office-kayttdoopas - www.weboke.nl 4 /300



WebOké

Tutustuminen

Euro-Office-kayttéopas - www.weboke.nl 5/300



WebOké

1.1 Mika on Euro-Office?

Euro-Office on verkossa toimiva toimisto-ohjelmisto: tekstinkasittelyohjelma,
taulukkolaskentaohjelma, esitysohjelma ja pdf-editori samassa paketissa. Kaytat sita
selaimessa, suoraan WebOké Nextcloudistasi. Sinun ei tarvitse asentaa mitaan ja
tiedostosi sailyvat omassa Nextcloudissasi.

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

Bestand  Start  Invoegen Tekenen  Pagina-indeling  Verwijzingen  Samenwerking  Bevefliging  Beeld  Offerte WebOké Cloud.docx & Bewerken ~  Bopelen T QA @ X

viEr & R
Y O - [

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 « € [E] %% ~ B

Nain Word-asiakirja nayttaa Euro-Officessa

Eurooppalainen toimisto-ohjelmisto

Euro-Office esiteltiin maaliskuussa 2026 Berliinissa ryhman eurooppalaisia
teknologiayrityksia toimesta, joihin kuuluivat muun muassa Nextcloud, IONOS ja Proton.
Tavoitteena oli luoda taysiverinen vaihtoehto Microsoft Officelle, kehitetty ja yllapidetty
Euroopassa. Nain yritykset, viranomaiset ja yksityishenkil6t sailyttavat itse hallinnan
omista asiakirjoistaan. Tata kutsutaan digitaaliseksi suvereniteetiksi.

Euro-Office on avoimen Idhdekoodin ohjelmisto. Kuka tahansa voi tarkastella Iahdekoodia
GitHubissa. Ohjelmisto perustuu ONLYOFFICEen, tunnettuun verkossa toimivaan toimisto-
ohjelmistoon, joka on jo vuosien ajan kasitellyt luotettavasti Word-, Excel- ja PowerPoint-
tiedostoja. Lisaa taustatietoa |6ydat Wikipediasta.
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Miksi valita WebOké?

» Tiedostosi pysyvat Euroopassa. Euro-Office toimii WebOkélla omilla
palvelimillamme Alankomaissa, samoin kuin Nextcloudisi.

« Asiakirjasi nayttavat hyvilta. Word-, Excel- tai PowerPoint-tiedosto nayttaa Euro-
Officessa lahes samalta kuin omalla tietokoneellasi.

« Yhteistyo ilman vaivaa. Voit tydskennelld samanaikaisesti kollegoiden kanssa
samassa tiedostossa ja naet heti kuka tekee mitakin.

« Ei erillisia ohjelmia tarvita. Kaikki toimii selaimessa. Haluatko silti mieluummin
ohjelman omalle tietokoneellesi? Sekin onnistuu, Windowsille, Macille ja Linuxille.

Mita tarvitset?

WebOké Nextcloudin ja Office Suite -lisenssin kayttajalle, joka haluaa kayttaa Euro-Officea.
Eiko sinulla viela ole lisenssia, tai etkd ole varma onko sinulla sellainen? Kohdasta Office-
lisenssien tilaaminen ja mydntaminen kayttajille 16ydat ohjeet siita, miten Nextcloudisi
padkayttaja tilaa lisenssit ja myodntaa ne kayttdjille.
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1.2 Mita Euro-Officella voi tehda?

Euro-Officessa on nelja osaa. Se, mika osa avautuu, riippuu tiedostosta, jota klikkaat.
Sinun ei siis koskaan tarvitse valita itse: klikkaa tiedostoa, niin oikea ohjelma avautuu
automaattisesti.

Tekstiasiakirjat

Kirjeet, tarjoukset, raportit ja uutiskirjeet teet tekstinkasittelyohjelmalla. Se toimii samaan
tapaan kuin Word: tyylien ja otsikoiden, taulukoiden, kuvien, yla- ja alatunnisteiden seka
automaattisen sisallysluettelon kanssa. Euro-Office avaa ja tallentaa Word-tiedostoja
(docx), mutta myos OpenDocument-tiedostoja (odt), rtf-tiedostoja ja muita.

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

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

= =+~

november 2026

Euro-Office in choud

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

Samen werken aan één document

Met je collega’s werk je tegelijk aan hetzelfde document. Je ziet direct wie wat doet.
Alles blijit in Europa

Je bestanden staan in onze eigen datacenters in Nederland.

Tips voor de feestdagen

Plan je vakantie? 7et een vakantiebericht in je WebOké mail en deel je planning in een
spreadsheet.

Agenda

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

Nederiands - Nederland « & [A]

Tekstiasiakirja otsikoineen ja WebOké-logolla

Laskentataulukot

Budjetit, yhteenvedot ja listat teet laskentataulukkoeditorilla. Laskeminen onnistuu
kaavoilla ja funktioilla, voit tehda kaavioita ja pivot-taulukoita seka lajitella ja suodattaa
tietoja. Excel-tiedostot (xIsx) toimivat ongelmitta, kaavoineen ja muotoiluineen.
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[ E X & demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/files/?dir=/WebOké&openfile=true

Bestand  Start  Invoegen
B % Calibi

g B

» fx WebOke begrating 2027

A 4 A
1 |WebOké I}.E groti
2
3

ng 2027

Maand Omzet hosting

4 januari
5 februari
& maart

1 augustus
12 september
13 oktober

14 november
15 december

16 Totaal

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

€21.000
€21,450
£21,50
€22.350
€22.800
€23.250
€23.700
€24.150
€24.600
€25.050
€25.500
€25.950

€281.700

Begroting 2027

Isx) in de spread

Budjetti 2027 Excel-tiedostona Euro-Officessa

Esitykset

Tekenen

Pagina-indeling

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

Formule

B B B

Omzet Nextcloud Omzet domeinen Kosten

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

Begroting 2027 WebOké xlsx

(i~

opmaak

— Zoomen 1008, +

Cloud met Euro-¢

Esitysmuokkaimella teet dioja, joissa on tekstia, kuvia, muotoja ja kaavioita. Voit lisata
siirtymia ja animaatioita seka esittaa suoraan selaimesta. PowerPoint-tiedostot (pptx)

avaat ja tallennat ilman muuntamista.
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eve & demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/files/?dir=/WebOké&openfile=true web: ke

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

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

Dia
toevoegen « i

WebOké Cloud 2027

Veilig samenwerken met Nextcloud en Euro-Office

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

PowerPoint-esitys Euro-Officessa

Pdf-tiedostot

Pdf-tiedostoja voit katsella Euro-Officessa, ja voit myos tydskennelld niiden kanssa: tayttaa
lomakkeita, lisdta kommentteja ja merkintdja seka jopa muokata pdf-tiedoston tekstia. Voit
mya0s itse luoda taytettavan pdf-lomakkeen.
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L L X @ demo.webokecloud.nlfindex.php/apps/files/7dir=/WebOké&editing=false&openfile=true

B Bestand Stait Opmerking Samenwerking

- B \ [
DF

POF Hand ' Selecteren
bewerken

B

) 4 om

Een pdf-formulier openen en invullen

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

men [ Aan breedte sanpassen

web: ke

Aanmeldformulier WebOké Cloud

Bedrijf

E-mailadres

Teletoon

Aantal gebruikers |

Gewenst pakket |N9XtC|0Ud Max

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

Pdf-lomakkeen tayttaminen Euro-Officessa

Yhdessa tyoskentely

Kaikissa neljassa osassa voit tehda yhteisty6ta. Jaat tiedoston kollegan kanssa ja

[E] opmerkingen plaatsen ~

tydskentelette siina samanaikaisesti. Naet toistenne muutokset, voit lisatd kommentteja ja

jopa keskustella chatissa asiakirjan sisalla. Lue tasta lisaa kohdasta Samanaikainen

tydskentely asiakirjassa.

Euro-Office-kayttéopas - www.weboke.nl
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1.3 Euro-Office vai vanha Nextcloud Office: mika

muuttuu sinulle?

Ennen siirtymaa kaytit WebOké Nextcloudissa Office Suite -lisenssilla verkkotoimisto-
ohjelmaa Collabora. Nextcloudissa se tunnettiin nimelld Nextcloud Office. WebOké siirtyy
nyt Euro-Officeen. Hieman sekavaa: tietokoneellesi tuleva uusi ohjelma on nimeltdaan myos
Nextcloud Office, mutta kyseessa on Euro-Office (katso Euro-Office tietokoneohjelmana:
mika se on ja milloin kannattaa kayttaa?). Alla kerromme mika muuttuu sinulle ja ennen

kaikkea mika pysyy samana.

Mika pysyy samana

» Tiedostosi pysyvat juuri sielld missa ne nytkin ovat, omassa Nextcloudissasi.

« Avaat asiakirjan edelleen klikkaamalla sita.
» Uuden asiakirjan luot edelleen Uusi-painikkeen kautta.
» Jakaminen ja yhteistyd toimivat kuten ennenkin.

f_(]_P;_hl_P x| Q Iom 3 Alle bestander WebOké + Oy Type

| £ Alle bestanden Uploaden vanaf appara

& Persoonlijke bestanden s Upload bestanden WebOké.pdf

. 8 Mappen uploaden
£ Recent tbOke. xlsx

vr Favorieten Nieuw aanmaken
. lebOké. xlsx
+2 Shares L7 Nieuwe map

@ Maak bestandsaanvraag té november.docx

o B Nieuw Document sud. docx
a ¢ Nieuwe presentatie
o ¥ Nieuwe spreadsheet

B Tekstdocument

@& Teammappen
T Markering
G Exteme opslag & Cloud 2027 .pptx

{2 Mapboom

o B Nieuw PDF-formulier

+ Nieuwe sjablonenmap

= Mapomschrijving toevoegen

@ Verwijderde bestanden

® 239 KB van 1 TB gebruikt

# Instellingen voor bestanden

Uusi-valikosta luot asiakirjan, laskentataulukon, esityksen tai pdf-lomakkeen

Mika paranee

() Aangepast > Markering

Gro...

&, Mensen 88

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

29 minuten ...

 Word-, Excel- ja PowerPoint-tiedostot nayttavat paremmilta. Euro-Office
toimii suoraan Microsoft-muodoilla (docx, xIsx, pptx), jolloin muotoilu, taulukot ja

Euro-Office-kayttdoopas - www.weboke.nl
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fontit pysyvat I1dhempana alkuperaista.

« Tuttu tyokalupalkki. Valilehdet Etusivu, Lisaa, Asettelu ja Nayta muistuttavat
paljon Wordista ja Excelista tuttuja.

« Enemman pdf-ominaisuuksia. Voit tayttaa pdf-lomakkeita, luoda niita itse ja
muokata pdf-tiedostoja.

« Myos ohjelmana tietokoneellesi. Euro-Office on saatavilla myds Windowsille,
Macille ja Linuxille.

Milloin siirryn?

Siirtyman yhteydessa Nextcloudisi paivittyy versioon 35. Nextcloudisi paakayttaja
kaynnistaa siirtyman itse yhdella painikkeella Mijn WebOké -palvelussa kohdassa Mijn
Producten. Jos et tee mitdan, hoidamme siirtyman puolestasi viimeistaan 1.12.2026.
Tiedostosi ja asetuksesi sailyvat talléin ennallaan. Lue tarkemmin miten tama kaytanndssa
toimii artikkelista Siirtyminen Euro-Officeen ja blogistamme siirtymasta.
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1.4 Mitka selaimet ja tiedostomuodot toimivat
Euro-Officen kanssa?

Selaimet

Euro-Office toimii jokaisessa modernissa selaimessa. Kayta mieluiten jonkin naista
selaimista uusinta versiota:

e Google Chrome tai Chromium
» Microsoft Edge

» Mozilla Firefox

» Safari Macilla

Vanhempi tai harvinaisempi selain voi aiheuttaa ongelmia, esimerkiksi asiakirjan, joka ei
lopeta latautumista. Paivita silloin ensin selaimesi. Puhelimella tai tabletilla kayta
Nextcloud-sovellusta. Siita lisda artikkelissa Euro-Office Nextcloud-sovelluksessa
puhelimella tai tabletilla.

Tiedostomuodot

Euro-Office avaa ja tallentaa Microsoft Officen ja OpenDocumentin tunnetut muodot. Sinun
ei siis tarvitse muuntaa tiedostojasi.
Tyyppi Avaaminen ja muokkaaminen Lataa kuten

Tekstiasiakirja docx, odt, rtf, txt docx, pdf, odt, rtf, txt, html,
epub ja muita

Taulukkolaskenta  xlsx, ods, csv xlsx, pdf, ods, csv ja muita
Esitys pptx, odp pptx, pdf, odp ja muita
Pdf pdf (katselu, tayttaminen, kommentit, pdf

muokkaus)
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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

Asiakirjan lataaminen toisessa muodossa

Myds vanhemmat Office-tiedostot (doc, xlIs ja ppt) Euro-Office avaa. Tallenna tydsi sen
jalkeen mieluiten muodossa docx, xIsx tai pptx.

Vinkki: teetkd yhteistyota ihnmisten kanssa, jotka kayttavat Microsoft Officea? Tallenna
tiedostosi silloin muodossa docx, xlsx ja pptx. He pystyvat avaamaan ne ilman ongelmia.
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Aloittaminen
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2.1 Kirjaudu sisaan ja loyda asiakirjasi

Euro-Office 16ytyy WebOké Nextcloud -palvelustasi. Aloitat siis aina kirjautumalla sisaan
Nextcloudiin.

Vaihe 1: kirjaudu sisaan

Siirry selaimessa Nextcloud-osoitteeseesi, esimerkiksi jouwnaam.webokecloud.nl tai
omaan verkkotunnukseesi. Tayta kayttajatunnus tai sdhkdpostiosoite (1) ja salasana (2), ja
klikkaa Kirjaudu sisaan (3).

ese & demo.webokecloud.nlflogin

webidke

Inloggen bij WebOké
Cloud

o [Gebrulkersnaam of email ﬁ

& Onthoud mij

=» Inloggen
Inloggen met een apparaat

Wachtwoord vergeten?

Web0ké Cloud - Veilig samenwerken in je eigen cloud

WebOké Nextcloud -palvelusi kirjautumisnakyma

Saatko sen jalkeen koodin sahkdpostitse? Se on WebQOkén ylimaarainen suojaus. Tayta
sahkdpostissa oleva koodi jatkaaksesi.

Vaihe 2: avaa tiedostosi

Kirjautumisen jalkeen naet Tiedostot-sovelluksen kaikkine kansioinesi ja tiedostoinesi.
Klikkaa kansiota avataksesi sen, esimerkiksi kansiota WebOké (1).

Euro-Office-kayttdoopas - www.weboke.nl 17 /300
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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

Tiedostosi ja kansiosi Nextcloudissa

Kansiossa naet asiakirjasi, laskentataulukkosi, esityksesi ja pdf-tiedostosi. Kuvakkeesta ja
nimen perassa olevasta tiedostopaatteesta naet, millainen tiedosto on kyseessa.
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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

Kansio, jossa on erilaisia tiedostotyyppeja

Tiedoston etsiminen

0 Type

() Aangepast

© Markering

Gro...

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

29 minuten ...

Etkd muista, missa tiedosto sijaitsee? Kayta hakukenttdd ndytdén ylaosassa tai Tiedostot-
sovelluksen vasemmassa ylakulmassa, ja kirjoita osa nimesta. Vasemman sarakkeen
Viimeaikaiset-kohdasta I0ydat tiedostot, joiden parissa olet viimeksi tydskennellyt.

Euro-Office-kayttdoopas - www.weboke.nl
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2.2 Uuden asiakirjan, laskentataulukon tai
esityksen luominen

Uusi tiedosto luodaan siihen kansioon, johon haluat sen tallentaa. Avaa siis ensin oikea
kansio.

Vaihe 1: klikkaa Uusi

Klikkaa ylareunassa olevaa Uusi-painiketta (1). Avautuu valikko. Valitse, mita haluat luoda:

« Uusi asiakirja (2): tekstiasiakirja, kuten kirje tai tarjous (docx).

Uusi esitys (3): esitys dioilla (pptx).

« Uusi laskentataulukko (4): laskentataulukko, kuten talousarvio (xIsx).
Uusi PDF-lomake (5): taytettava PDF-lomake.

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

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

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

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

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

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

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

@ Teammappen

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

¢ Nieuwe presentatie

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

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

+ Nieuwe sjablonenmap

= Mapomschrijving toeveegen

[ Verwijderde bestanden

® 239 KB van 1 TB gebruikt

# Instellingen voor bestanden

Valitse, mita haluat luoda

Huomio: valinta Teksti luo yksinkertaisen tekstitiedoston (md) Nextcloudin Teksti-
sovellusta varten, ei Word-asiakirjaa. Kirjeita ja tarjouksia varten valitse siis Uusi asiakirja.

Vaihe 2: anna tiedostolle nimi

Kirjoita selkea nimi (1) ja klikkaa Luo (2). Jata tiedostopaate lopun loppuun, kuten .docx
asiakirjalle, .xlsx laskentataulukolle ja .pptx esitykselle. Niista Nextcloud tunnistaa, minka
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tyyppinen tiedosto on kyseessa.

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

Nieuw Document

Bestandsnaam
[Mi}n eerste document.docx

Anna asiakirjalle nimi

Vaihe 3: aloita kirjoittaminen

Uusi tiedostosi avautuu suoraan Euro-Officessa. Voit aloittaa heti. Kaikki, mita teet,
tallentuu automaattisesti.
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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-C

Uusi asiakirjasi, valmiina aloittamaan
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2.3 Olemassa olevan Word, Excel tai PowerPoint
tiedoston avaaminen

Tiedoston, joka on jo Nextcloudissasi, avaat yhdella klikkauksella nimen paalla. Euro-Office

avaa silloin automaattisesti oikean osion: tekstinkasittelyn asiakirjalle, taulukkolaskennan
editorin laskentataulukolle, esitysten editorin dioille ja pdf-editorin pdf-tiedostolle.

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

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

,_

Offerte WebOké Cloud

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

Beste mevrouw Bakker,

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

Nextcloud Max {1 TB opslag) 1 €995
Office Suiteicentie Euro-Office 5 €1250
Overzetten bestaande 1 1 gratis
Totaal per maand €£2245

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

Nederiands - Nederland ~ & [A]

o-Office, gewoon in je browser Cloud met Euro-Office

Word-tiedosto avautuu yhdella klikkauksella

Tiedoston lisaaminen omalta tietokoneelta

Onko tiedosto viela tietokoneellasi? Veda se silloin Nextcloudin ikkunaan, tai klikkaa Uusi ja
sitten Laheta tiedostoja. Lahettamisen jalkeen klikkaa nimea avataksesi sen.

Avaaminen ilman muokkausta

Haluatko vain vilkaista? My®ds silloin klikkaat vain tiedostoa. Voit lukea muuttamatta
mitdan: niin kauan kuin et kirjoita mitaan, tiedosto pysyy ennallaan. Jos joku on jakanut
tiedoston kanssasi vain lukuoikeuksin, se avautuu lukunakymassa etka voi muuttaa
mitaan.
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Muutetaanko tiedostoni muotoa?

Ei. Docx pysyy docx-tiedostona, xIsx pysyy xIsx-tiedostona ja pptx pysyy pptx-tiedostona.
Euro-Office tydskentelee suoraan tiedostossa. Nain kollegat, jotka kayttavat Microsoft
Officea, voivat avata tiedoston aivan normaalisti.
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2.4 Tallentaminen: nain automaattinen tallennus
toimii

Euro-Officessa ei tarvitse itse tallentaa. Kaikki kirjoittamasi tallentuu automaattisesti. Jos
tydskentelet yhdessa muiden kanssa, he nakevat muutoksesi heti.

Tallenna-painike

Vasemmalle ylos tyodkalupalkkiin on silti sijoitettu Tallenna-painike (1). Sita kaytetaan, kun
haluat varmistaa, etta viimeisin muutos tallentuu valittdémasti, esimerkiksi juuri ennen
ikkunan sulkemista. Voit myds painaa Ctrl + S (Macissa Cmd + S).

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

- o AW’E Start Invoegen Tekenen  Pagina-indeling  Verwijzingen Samenwerking  Beveiliging Beeld  Offerte WebOké Cloud.docx & Bewerken - Spelen % Q@ X
E : = Arial . « K & Aav £

20

(=] a B r U S A" A b~ A& gy v i - Sopd s Kop 1 i
e e Wi

=

B &

il

Offerte WebOké Cloud

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

Beste mevrouw Bakker,

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

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

Totaal per maand €£2245

geg

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

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

Tallennus, kumoaminen ja leikepoyta

Vanhemman version palauttaminen

Nextcloud tallentaa automaattisesti tiedostosi vanhempia versioita. Poistitko vahingossa
jotain? Voit palauttaa aiemman version. Lue, miten se tehdaan, artikkelista Versiohistoria:
vanhemman version palauttaminen.
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Milloin tiedosto paivittyy Nextcloudissa?

Euro-Office tallentaa muutoksesi heti, mutta itse tiedosto Nextcloudissa paivittyy
kokonaan vasta, kun kaikki ovat sulkeneet asiakirjan. Haluatko ladata tiedoston tai avata
sen omalla tietokoneellasi? Sulje asiakirja ensin. Lue lisaa tasta artikkelista Et nae
muutoksiasi, kun lataat tiedoston tai avaat sen tietokoneellasi.

Kopion tallentaminen

Haluatko sailyttda alkuperaisen ja jatkaa tydskentelya kopiossa? Valitse Tiedosto ja sitten
Tallenna kopio nimella. Voit talléin valita uuden nimen ja tarvittaessa eri tiedostomuodon.
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2.5 Lataaminen muodossa docx, xIsx, pptx, odt tai
pdf

Haluatko lahettaa tiedoston jollekulle sahkdpostitse, tallentaa sen usb-tikulle tai [ahettaa
sen pdf-muodossa? Lataa tiedosto silloin tarvitsemassasi muodossa.

Vaihe 1: avaa Tiedosto-valikko

Klikkaa vasemmassa ylakulmassa olevaa Tiedosto-valilehtea (1). Kaikkien
tiedostovaihtoehtojen valikko avautuu.

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

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

¢ Menu.-aten

Downloaden als

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

N Kopie opslaan als

. Bestand sluiten

Tiedosto-valikko

Vaihe 2: valitse Lataa kuten

Klikkaa Lataa kuten ja valitse haluamasi muoto, esimerkiksi DOCX (1). Tekstiasiakirjalle
voit muun muassa valita seuraavista:

« DOCX: Microsoft Wordia varten.

« PDF ja PDF/A: lahettamista tai arkistointia varten. Pdf nayttaa samalta kaikkialla.
« ODT: LibreOfficea ja muita OpenDocument-ohjelmia varten.

« DOTX ja OTT: mallipohjaksi.

« MD, RTF, TXT, HTML, EPUB, FB2: muita kayttoétarkoituksia varten.

« JPG ja PNG: kuvana.
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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

4 Menu sluiten
Downloaden als

Nieuw maken

L R
W ;
o
Downleaden als o et nls S

Kopie opslaan als

0
Afdrukken a a
W ~
2, Baveiligan
DOTX PDFIA oTT

(i) Documentinfa

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

¢ Bastand sluiten

} Geavanceerde instellingen

(p  Functie voorstellen

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

Valitse muoto lataamista varten

Tiedosto tallentuu tietokoneesi latauskansioon. Nextcloudissa oleva alkuperainen tiedosto
pysyy muuttumattomana.

Laskentataulukossa tai esityksessa se toimii taysin samalla tavalla. Voit silloin valita
esimerkiksi XLSX, ODS, CSV tai PDF laskentataulukolle (katso Csv-tiedostojen tuonti ja
vienti), tai PPTX, ODP tai PDF esitykselle (katso Esityksen tallentaminen pdf tai pptx
muodossa).

Haluatko mieluummin tallentaa Nextcloudiin?

Valitse silloin Lataa kuten -vaihtoehdon sijaan Tallenna kopio nimella. Kopio, esimerkiksi
pdf-muodossa, tallentuu silloin Nextcloudiisi.
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2.6 Asiakirjan sulkeminen ja paluu tiedostoihisi

Oletko valmis? Napsauta oikeasta ylakulmasta rastia (1). Euro-Office sulkeutuu ja palaat
kansioon, josta avasit tiedoston. Muutoksesi ovat silloin jo tallentuneet.

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

a Bestand Start  Invoegen Tekenen  Pagina-indeling Verwijzingen  Samenwerking

Beveiliging Beald  Offerte WebOké Cloud.docx &2 Bewerken ~ & pelen o Q o

)

jofferte WebOké Cloud

Vioor: Bloemisterij Het Zonnetje, t.a.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 documenten, spreadsheets en pi met al uw n
Europa.

Omschrijving Aantal Prijs per maand
Nexicloud Max (1 TB ops| 1 €995

Office Suitedicentie Euro-Office 5 €1250
Querzetten bestaande 1 1 gratis
Totaal per maand €£2245

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

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

Sulkeminen oikean ylakulman rastista

Voit myos valita Tiedosto ja sitten Sulje tiedosto. Tai sulje vain selaimesi valilehti,
silloinkaan mikaan ei katoa.

Oliko tiedostossa viela joku muukin tyoskentelemassa?

Silloin tiedosto pysyy toiselle kayttajalle auki. Sinun muutoksesi nakyvat jo siina. Tiedosto
paivittyy lopullisesti Nextcloudiin heti, kun kaikki ovat sulkeneet sen. Katso myds Et nae
muutoksiasi, kun lataat tiedoston tai avaat sen tietokoneellasi.
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Tutustu editoriin
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3.1 Kierros Euro-Officen naytolla

Euro-Officen nayttd on rakennettu samalla tavalla kuin tunnet Wordista ja Excelista.
Kaydaan osat lapi.

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

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

v Kop 3 op 2 Kop 1 Titel Normaal | il

(5 B

jofferte WebOké Cloud

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

Beste mevrouw Bakker,

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

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

Totaal per maand o £2245

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

Nederiands - Nederland - &5 [A]

Nayton osat

1. Valilehdet. Tiedosto, Etusivu, Lisaa, Piirra, Asettelu, Viittaukset, Yhteistoiminta,
Suojaus ja Nayta. Jokaisella valilehdella on omat painikkeensa.
2. Tyokalupalkki. Valitun valilehden painikkeet. Etusivulla [6ydat esimerkiksi fontin,
lihavoinnin, kursiivin, tasauksen, luettelot ja tyylit.
3. Asiakirja. Tassa kirjoitat ja muokkaat.
4. Vasen palkki. Haku, kommentit, chat, otsikot (asiakirjan navigointi) ja tiedot.
5. Oikea palkki. Asetukset sille, mita olet valinnut, kuten kappale, taulukko, kuva tai
kaavio.
6. Tilarivi. Sivunumero, sanojen maara, kieli, oikeinkirjoituksen tarkistus ja zoomaus.
7. Muokkaus. Valitse, miten tydskentelet asiakirjan kanssa: Muokkaus, Tarkastelu
(muutosehdotukset) tai Katselu / Naytto (vain tarkastelu). Katso myo6s Asiakirja
avautuu vain luku -tilassa.
. Jaa. Jaa tiedosto kollegoiden kanssa.
9. Sulje. Takaisin tiedostoihisi.

(o]
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Valilehdet

Lisda-valilehdella lisdat taulukoita, kuvia, muotoja, kaavioita, yla- ja alatunnisteita seka

sivunumeroita.

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

Samenwerking Beveiliging Beeld Offerte WebOke Cloud. docx & Bewerken &, Delen

B ® e = A H ASEBBM

& Paginanummer  Tekstvak

Bestand Start Invoegen Tekenen Pagina-indeling Verwijzingen
[ 3 (3 = ]
= =2 = O =2 ol

Pagina-eindes  Tabel  Afbeelding Vorm SmartArt Grafiek  Opmerking skwi mme  Hyperink
. - - - iazar

Offerte WebQOké Cloud

Vioor: Bloemisterij Het Zonnetje, t.a.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 documenten, spreadsheets en pi met al uw in
Europa.

Omschrijving Aantal Prijs per maand
1 €935

Nextcloud Max {1 TB ops
Office Suite-icentie Furo-Office
Overzelten bestaande

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

5 €1250
1 gratis
€£2245

Nederiands - Nederland ~ & [A]

Pagina1vanl = Aantal woorden

Het tabblad

Lisaa-valilehti

Asettelu-valilehdella maaritat marginaalit, paperin suunnan, palstat ja sivunvaihdot.
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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 ~ &, Delen

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

Asettelu-valilehti

Yhteistoiminta-valilehdelta I6ydat kommentit, muutosten seurannan, asiakirjojen vertailun
ja versiohistorian.
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Offerte WebOké Cloud

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

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

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

Omschrijving Aantal Prijs per maand
1 €995

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

Nederlands - Nederland « & [A] %7

Pagina 1van1 = Aantal woorden

Yhteistoiminta-valilehti

Laskentataulukko- ja esitysgrafiikkaeditorilla on sama rakenne, mutta valilehdet sopivat

kyseiseen tiedostotyyppiin, kuten Kaava ja Tiedot laskentataulukossa.
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3.2 Suurennos, naytto ja Euro-Officen teema

Suurennos

Tilarivin oikealla alhaalla pienennat (1) tai suurennat (2) nakymaa. Sovita sivulle (3)
nayttaa koko sivun, ja Sovita leveyteen (4) tayttaa naytdn leveyden sivulla. Voit myos
pitaa Ctrl-nappainta painettuna ja vierittaa hiirella.

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

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

Beste mevrouw Bakker,

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

Mexicloud Max {1 TB opsl. 1 €995

Office Suiteicentie Euro-Office 5 €1250

Overzetten bestaande 1 1 grats
Totaal per maand €2245

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

Pagina 1van1 = Aantal woorden 5

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

gave van de pagina

Suurennos tilarivilla

Tabi Nayta

Tabilla Nayta (1) valitset mita ndet: otsikot vasemmassa palkissa, suurennoksen, useat
sivut vierekkdin ja sen, naytetaankd tyodkalupalkki, tilarivi, sivupalkit ja viivaimet. Haluatko
enemman tilaa tekstille? Poista silloin tyokalupalkki tai viivaimet kaytosta.
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Offerte WebOké Cloud

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

Beste mevrouw Bakker,

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

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

Totaal per maand €£2245

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

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

WebOké Cloud met Euro-Office

Tabi Nayta

Vaalea tai tumma teema

Haluatko tydskennelld mieluummin tummalla naytolla? Valitse silloin Tiedosto ja sen
jalkeen Laajennetut asetukset (1). Siella voit saataa myds muita asioita, kuten
automaattisen tallennuksen, yhteistyon tavan ja oikeinkirjoituksen tarkistuksen.

Euro-Office-kayttdoopas - www.weboke.nl 36 /300



WebOké

[ R X & demo.webokecloud.nlfindex. phpfappsffiles/?dir=/WebOkéRopenfile=true
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¢ Menu shuiten : g
Geavanceerde instellingen

Nieuw maken
Bewerken en opslaan

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

_ @) slimme alineasslectie gebruiken
Kopie opslaan als

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

Medus Gezamenlijk bewerken

() Documentinfa %) Sne

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
®) Geen weergeven

Alles weergeven
[+ Commentaren in tekst weergeven

() Opgeloste opmerkingen weergeven

Controleren
@ spellingcontrole

| Megeer woorden in HOOFDLETTERS

I Geavanceerde instellingen o Megeer woorden met cijfers

Geavanceerde instellingen: opslaan. samenwerken. spellingcontrole en meer

(@ Functie voorstellen

Laajennetut asetukset

Vierita alas otsikkoon Ulkoasu. Kayttoliittyman teema (1) kohdassa on oletuksena Sama
kuin jarjestelmassa: Euro-Office noudattaa silloin tietokoneesi asetusta. Valitse tassa
esimerkiksi Vaalea tai Tumma ja napsauta alhaalla Kayta. Kun otat kayttéén Ota tumma
tila kayttéoon asiakirjassa, my0s itse asiakirja muuttuu tummaksi.
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B Bestand  Start  Invoegen

menu shuiten

Nieuw maken

Downloaden als
Kopie opslaan als
Afdrukken

Beveiligan

Documentinfa
Versiehistorie

Toegangsrechten

Bastand sluiten

Geavanceerde instellingen

Functie voorstellen

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

Kayttoliittyman teeman valitseminen
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3.3 Kieli, oikeinkirjoituksen tarkistus ja sanasto

Euro-Office tarkistaa oikeinkirjoituksen sinun kirjoittaessasi. Sanat, joita se ei tunnista,
saavat punaisen aaltoviivan. Tata varten asiakirjan kielen pitaa olla oikein asetettu.

Asiakirjan kieli

Alhaalla oikealla tilarivilla naet sen tekstin kielen, jossa kohdistin on (1), esimerkiksi suomi.
Sen oikealla puolella on kaksi painiketta: maapallo (Aseta asiakirjan kieli) ja
Oikeinkirjoituksen tarkistus painike, jolla kytket tarkistuksen paalle tai pois.

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

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

Beste mevrouw Bakker,

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

Nextcloud Max {1 TB opslag) 1 €995

Office Suiteicentie Euro-Office 5 €1250

Overzetlen bestaande 1 1 gratis
Totaal per maand €2245

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

Nederiands - Nederland ~ & [A]

Documenttaal en speliingcontrole in de statusbalk

Asiakirjan kieli ja oikeinkirjoituksen tarkistus

Onko nakyvissa eri kieli, esimerkiksi englanti, ja sen vuoksi Iahes jokainen sana on
alleviivattu punaisella? Napsauta silloin maapalloa ja valitse suomi. Tama koskee koko
asiakirjaa. Haluatko asettaa kielen vain tietylle tekstinpatkalle, esimerkiksi
englanninkieliselle lauseelle? Valitse kyseinen teksti, napsauta kielta tilarivilla ja valitse

kieli.
Kirjoitusvirheen korjaaminen

Napsauta hiiren oikealla painikkeella punaisella alleviivattua sanaa. Saat silloin ehdotuksia
oikeasta kirjoitusasusta. Onko sana kuitenkin oikein, esimerkiksi nimi? Valitse silloin
Sivuuta kaikki, tai valitse Lisaa sanastoon, jolloin sana ei enaa nay punaisena jatkossa.
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Valikkojen kieli

Euro-Officen valikot kayttavat kieltd, jonka olet asettanut Nextcloudissa. Sen vaihdat
Nextcloudissa: napsauta oikeassa ylakulmassa profiilikuvaasi, valitse Asetukset ja avaa

vasemmalta sivu kieliasetuksilla (Language & locale). Valitse siella kohdasta Kieli
haluamasi kieli.
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3.4 Kumoa, tee uudelleen ja leikepoyta

Virhe on nopeasti korjattu. TyOkalurivin vasemmassa reunassa ovat ne painikkeet, joita
tarvitset useimmin.
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Offerte WebOké Cloud

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

Beste mevrouw Bakker,

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

Nextcloud Max (1 TB opslag) 1 €995

Office Suite-icentie Fura-Office 5 €1250

Overzetten bestaande 1 1 gratis
Totaal per maand €£2245

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

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

Tallennuksen, kumoamisen ja leikepdydan painikkeet

1. Tallenna (Ctrl + S): tallenna viimeisin muutos heti.

2. Kumoa (Ctrl + Z): peruuta viimeisin toiminto. Klikkaa useammin, jos haluat palata
useamman vaiheen taaksepain.

3. Tee uudelleen (Ctrl + Y): tee uudelleen toiminto, jonka olet kumonnut.

4. Kopioi (Ctrl + C): kopioi valittu teksti tai kuva.

5. Liita (Ctrl + V): lisaa se, minka olet kopioinut.

Macilla kaytat Ctrl sijaan Cmd. Leikkaamiseen kaytetaan Ctrl + X.

Liittaminen toisesta ohjelmasta

Voit liittaa tekstia, jonka olet kopioinut toisesta ohjelmasta tai verkkosivulta. Selain saattaa
ensin kysya lupaa kayttaa leikepdytad, klikkaa silloin Salli. Jos liittdminen painikkeella ei
onnistu, kayta Ctrl + V. Se toimii aina. Lue lisaa tasta kohdassa Selaimen
ponnahdusikkunat, leikepdyta ja valimuisti.
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Muotoilun kopiointi

Kopion tyyli painikkeella (sivellin) voit kopioida tekstin muotoilun, kuten fontin ja varin, ja
siirtaa sen toiseen tekstiin.
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Tekstidokumentit
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4.1 Tekstin muotoilu: fontti, koko, vari ja tasaus

Etusivu-valilehdelta 10ydat kaiken tekstin muotoiluun tarvittavan. Se toimii samalla tavalla
kuin Wordissa tottunut: ensin valitset tekstin, sitten valitset muotoilun.

ese & demo.webokecloud.nlfindex. php/appsifiles/7dir=webOkégsopenfile=true web: ke
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Euro-Office in je Nextcloud

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

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

Samen werken aan één document

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

Alles 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 WehOké mail en deel je planning in een
spreadsheet.

Nederiands - Nederland ~ & [A]

Tekstin muotoilun painikkeet Etusivu-valilehdella

Nain muotoilet tekstia

1. Valitse teksti: veda hiirella tekstin yli tai kaksoisnapsauta sanaa. Napsauta kolme
kertaa valitaksesi koko kappaleen.

2. Valitse fontti (1) ja fonttikoko (2). Painikkeilla, joiden vieressa on iso ja pieni A,
suurennat tai pienennat tekstia askel kerrallaan.

3. Tee tekstista lihavoitu, kursivoitu tai alleviivattu (3). Lisaksi 16ydat yliviivauksen,
yldindeksin ja alaindeksin.

4. Anna tekstille vari Fontin vari -painikkeella (4), tai lisaa varillinen tausta kuten
korostustussilla Korosta varia -painikkeella (5).

5. Valitse tasaus (6): vasemmalle, keskelle, oikealle tai tasattu.

Varien valitseminen

Napsauta nuolta tekstivarin painikkeen vieressa. Voit valita teemavareistd, perusvareista
tai omasta varista. Pipetilla voit poimia varin, joka on jo jossain dokumentissasi.
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Euro-Office in je Nextcloud

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

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

Samen werken aan één document

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

Alles 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 « & [&]

Hyodylliset pikanappaimet

Mita

Lihavointi

Kursivointi

Alleviivaus

Vasen, keskita, oikea, tasaa

Muotoilun poistaminen

Windows ja Linux Mac

Ctrl+B Cmd + B
Ctrl1+1I Cmd + I
Ctrl+ U Cmd + U

Ctrl +L,E, R, J Cmd +L,E,R,J
Ctrl 4+ vali Cmd + vali

Kop 3 Kop 2 Kop 1 Titel  ceenatsond -

Vinkki: haluatko kayttda samaa muotoilua uudelleen? Aseta kohdistin muotoiltuun
tekstiin, napsauta sivellinpainiketta (Kopion tyyli) ja valitse sen jalkeen teksti, johon

haluat saman muotoilun.

Kaytatkdé samaa muotoilua kaikissa otsikoissa? Kayta silloin mieluummin tyyleja. Lue,
miten se toimii, artikkelista Tyylien ja otsikoiden kayttaminen.

Euro-Office-kayttdopas - www.weboke.
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4.2 Tyylien ja otsikoiden kayttaminen
Tyyli on valmis muotoiluyhdistelma: fontti, koko, vari ja tyhja tila. Euro-Officessa on tyylit

tavalliselle tekstille, otsikolle ja eritasoisille valiotsikoille. Kun kaytat tyyleja, asiakirjasi
nayttaa kauttaaltaan yhtenaiselta ja voit luoda sisallysluettelon yhdella napsautuksella.
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Euro-Office in je Nextcloud

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

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

Samen werken aan één document

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

Alles blijftin Europa

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

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

Nederlands - Nederland - & [A]

Kohdistin on otsikossa: tyyligalleriassa Otsikko 1 on korostettu

Tyylin kayttaminen

1. Aseta kohdistin kappaleeseen, josta pitaa tulla otsikko. Mitaan ei tarvitse valita.
2. Napsauta Etusivu-valilehdelld oikealla olevasta tyyligalleriasta kohtaa Otsikko 1,
Otsikko 2 tai muuta tyylia (1). Galleriasta oikealla olevasta nuolesta naet kaikki

tyylit.

Kayta Otsikko 1 -tyylia luvuille, Otsikko 2 -tyylia kappaleille ja Otsikko 3 -tyylia niiden
sisalla oleville osille. Tavalliselle tekstille valitse Normaali.

Pikanappaimet: ALt + 1, 2 tai 3 muuttaa kappaleen Otsikoksi 1, 2 tai 3 (Macilla Cmd +
Option + 1, 2 tai 3).

Tyylin muokkaaminen

Haluatko esimerkiksi, ettd kaikki otsikot saavat eri varin? Muotoile yksi otsikko
haluamallasi tavalla, napsauta tyylia galleriassa hiiren kakkospainikkeella ja valitse
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Paivita valinnasta. Kaikki saman tyylin otsikot muuttuvat sen mukana. Oman tyylin voit
luoda napsauttamalla hiiren kakkospainikkeella muotoiltua tekstia ja valitsemalla
Muotoilu tyylin mukaan ja sitten Luo Uusi tyyli. Komennolla Palauta
oletusasetukset tyyli palautuu alkuperaiseksi.

Nopeasti lapi asiakirjan navigointipaneelin avulla

Napsauta vasemmalla olevaa Otsikot-painiketta (1). Naet silloin kaikki asiakirjasi otsikot
allekkain. Napsauta otsikkoa siirtyaksesi suoraan siihen kohtaan. Tama on erittain katevaa
pitkissa asiakirjoissa.
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B Begin van het document

{3 - Euro-Office in je Nextcloud

o Samen werken aan één .
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Tips voor de feestdagen

Nieuwsbrief november 2026

Agenda
Euro-Office in je Nextcloud
Vanaf nu werk je in je WebOke Nextcloud met Euro-Office: een Europese office die je

documeniten precies zo laal zien als op je eigen computer,

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

Samen werken aan één document

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

Alles blijft in Europa

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

Tips voor de feestdagen

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

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

Kaikki otsikot navigointipaneelissa

Vinkki: tyylit sailyvat tiedostossa. Jos kollega avaa asiakirjan Wordissa, hanella on
kdytdssaan samat tyylit ja otsikot toimivat myds siella navigointipaneelissa.
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4.3 Automaattisen sisallysluettelon tekeminen

Oletko antanut otsikoillesi otsikkotyylin (katso Tyylien ja otsikoiden kayttaminen)? Silloin
Euro-Office tekee sisallysluettelon puolestasi, oikeine sivunumeroineen. Jos muutat
mydhemmin jotain, paivitat sisallysluettelon yhdella klikkauksella.

Sisallysluettelon lisaaminen

1. Aseta kohdistin paikkaan, johon sisadllysluettelon pitaa tulla, esimerkiksi otsikon alle.

2. Siirry valilehdelle Viittaukset (1).

3. Napsauta kohtaa Sisallysluettelo ja valitse muotoilu: sivunumeroin ja pisterivein,
tai luettelona linkeista.
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Nieuwsbrief november 2026
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Euro-Office in je Nextcloud

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

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

Samen werken aan één document

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

Alles blijftin Europa

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

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

Valitse sisallysluettelon muotoilu

Sisallysluettelo on nyt asiakirjassasi. Jokainen rivi on linkki: pida Ctrl pohjassa ja napsauta
rivia siirtyaksesi kyseiseen lukuun.
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Nieuwsbrief november 2026

Eura-Office in je Nextcloud

Samen werken aan één document.

Alles blijft in EWopa..... o

Tips voor de f
Agenda

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

documenten precies zo laat zien als op je eigen computer.

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

Samen werken aan één document

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

meelezen.

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

De automatische inhoudsopgave in het document

webOké Cloud met Eura-Office

Otsikoista luotu sisallysluettelo

Sisallysluettelon paivittaminen

Oletko lisannyt, muuttanut tai siirtanyt otsikoita? Napsauta silloin kohtaa Paivita (1).
Valitse Paivita koko taulukko, jos otsikoita on tullut lisaa, tai Paivita vain
sivunumerot, jos vain numerot ovat siirtyneet.

Lisaa asetuksia

Kohdasta Sisallysluettelo ja sitten Asetukset valitset muun muassa kuinka monta
otsikkotasoa luetteloon tulee, ovatko sivunumerot oikealla ja minka taytemerkin kaytat.
Kohdalla Poista sisallysluettelo poistat sen taas.
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4.4 Pallukat ja numerointi

Luettelo tekee tekstista selkeampaa. Euro-Officessa on pallukkaluettelot, numeroidut
luettelot ja monitasoiset luettelot.
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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]

Valitse rivit ja napsauta Pallukat

Luettelon tekeminen

1. Valitse rivit, joista haluat tehda luettelon. Voit my06s napsauttaa ensin painiketta ja
alkaa sitten kirjoittaa.

2. Napsauta valilehdelld Etusivu kohtaa Pallukat (1) saadaksesi pallukkaluettelon, tai
kohtaa Numerointi (2) saadaksesi numeroidun luettelon.

3. Paina rivin lopussa Enter saadaksesi seuraavan kohdan. Paina Enter kahdesti
lopettaaksesi luettelon.

Toisen numeroinnin tai merkin valitseminen

Napsauta painikkeen vieressa olevaa nuolta. Voit valita kirjastosta: numerot, kirjaimet,
roomalaiset numerot tai muita pallukkamerkkeja. Kohdasta Luettelon asetukset voit itse
maarittaa merkin, varin ja sisennyksen.
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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

Pagina lvan2 = Aantal woorden

Kies een nummering uit de bibliotheek

Valitse numerointi kirjastosta

Luettelon tasot

Alle wijzigingen zijn opgeslagen

Nederlands - Mederland

& E

webOké Cloud met Eura-Office

« Paina kohdan alussa Tab siirtaaksesi sen yhta tasoa syvemmalle.

e Painamalla Vaihto + Tab siirrat sen takaisin edelliselle tasolle.
¢ Painikkeella Monitaso luettelo voit valita kiintean numeroinnin, kuten 1, 1.1, 1.1.1.

Vinkki: eikd numerointi ala ykkdsesta siind kohtaa, missa haluaisit? Napsauta numeroa
hiiren oikealla painikkeella. Valikosta voit aloittaa numeroinnin uudelleen ykkdsesta tai
jatkaa sita edellisesta luettelosta, ja asettaa aloitusarvon.
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4.5 Taulukoiden lisaaminen ja muotoilu

Taulukkoon jarjestat tiedot siististi riveihin ja sarakkeisiin, kuten esimerkiksi tarjouksen
hinnat.

Taulukon lisaaminen

1. Aseta kohdistin paikkaan, johon taulukko tulee.

2. Siirry valilendelle Lisaa ja klikkaa Taulukko (1).

3. Liikuta hiirta ruudukon paalla, kunnes sarakkeiden ja rivien maara on oikea, ja
klikkaa. Tarvitsetko enemman kuin ruudukkoon mahtuu? Valitse silloin Lisaa
mukautettu taulukko ja kirjoita haluttu maara.

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

Valitse rivien ja sarakkeiden maara

Nappaimella Sarkain siirryt seuraavaan soluun. Jos olet viimeisessa solussa, Sarkain luo
uuden rivin.

Taulukon muotoilu

Klikkaa taulukon sisalla. Oikealle avautuu paneeli Taulukon asetukset, jos sitd ei nay,
klikkaa oikealla olevaa taulukon kuvaketta (1). Taalta voit valita:

« mallin vareineen, esimerkiksi varillisen otsikkorivin ja raidallisia riveja;
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« mitka rivit ja sarakkeet erottuvat: otsikkorivi, yhteensa rivi, ensimmainen tai

viimeinen sarake;
« reunat: tyyli, paksuus ja vari;
» valittujen solujen taustavarin;
» rivien korkeuden ja sarakkeiden leveyden.
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Offerte WebOké Cloud

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

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

Beste mewouw Bakker,

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

i Omschrijving Aantal Prijs per maand
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

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

In een tabel: rechts de tabelinstellingen

Kohdistin on taulukossa: oikealla taulukon asetukset

Rivien ja sarakkeiden lisaaminen tai poistaminen
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Hoogte 0.84 cm T OBt
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WebOké Cloud met Euro-Office

Klikkaa solua hiiren oikealla painikkeella. Valitse Lisaa, jos haluat lisata rivin ylapuolelle tai
alapuolelle, tai sarakkeen vasemmalle tai oikealle. Komennolla Poista poistat rivin,
sarakkeen tai koko taulukon. Komennolla Yhdista solut yhdistat useamman solun yhdeksi

soluksi.

Vinkki: pitaakoé pitkan taulukon otsikkorivin toistua jokaisella sivulla? Valitse taulukon

asetuksissa Toista rivi otsikkorivina jokaisen sivun ylareunassa.
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a.6 Kuvat, muodot ja tekstikehykset

Lisaa-valilehdella voit lisata dokumenttiisi monenlaista sisaltdéa: kuvia (1), muotoja (2),

tekstikehyksia (3), koristeellista tekstia Text Artilla (4) ja kaavioita (5).
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indes

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

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

Kaikki, mita voit lisata Lisaa-valilehdella

Kuvan lisaaminen
Napsauta Kuva ja valitse, mista kuva tulee:

» Kuva tiedostosta: valokuva tai logo omalta tietokoneelta;
« Kuva verkko-osoitteesta: kuva internetosoitteesta;

2. Delen

« Kuva tallennusvalineesta: kuva, joka on jo WebOké Nextcloudissasi.

Euro-Office-kayttéopas - www.weboke.nl
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Afbeelding uit bestand
EREET]

Aekiog 1 URL 1 één document

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

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

Alles blijft in Europa

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

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

spreatdsheet.

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

¢ Webinar Slim werken met Euro-Office

« Inloopspreekuur in december

* Nieuwe sjablonen voor offeries

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

WebOké Cloud met Euro-Office

Kuva tiedostosta, osoitteesta tai Nextcloudistasi

Voit my0s yksinkertaisesti vetaa kuvan dokumenttiin tai kopioida ja liittaa sen.

Kuvan muokkaaminen

Napsauta kuvaa. Kulmissa olevilla pallukoilla suurennat tai pienennat sita; pida samalla
Vaihto painettuna, jolloin kuvasuhde pysyy samana. Oikealla olevassa Kuvan Asetukset
-paneelissa voit rajata, kiertaa ja peilata kuvaa.

Tekstin rivittaminen -toiminnolla Asettelu-valilehdella (tai Rivityksen tyyli hiiren oikean
painikkeen valikossa) valitset, miten teksti kiertda kuvan ymparilla. Linjassa asettaa
kuvan tekstiriville kirjaimen tavoin. Nelié, Tiukka tai Kautta vaihtoehdoissa teksti kiertaa
kuvan ympari, kun taas Yla- ja alaosa asettaa kuvan omalle rivilleen. Takana ja Edessa
asettavat kuvan tekstin taakse tai eteen.

Muodot ja tekstikehykset

Napsauta Muoto ja valitse suorakulmio, nuoli, tahti, puhekupla tai jokin muu muoto. Veda
dokumentissa piirtdaksesi muodon. Kirjoita muotoon tekstia kaksoisnapsauttamalla sita.
Oikeanpuoleisesta paneelista valitset taytén, reunan ja varjon.
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WebOké Cloud met Euro-Office

Tekstikehys on tekstilld varustettu kehys, jonka voit sijoittaa minne tahansa erilldan
varsinaisesta tekstista, esimerkiksi huomiota herattavaa sitaattia tai yhteystietolaatikkoa

varten.

Vinkki: lisaa kuvalle kuvateksti Viittaukset-valilehdelta kohdasta Kuvateksti. Nain
kaikki kuvasi saavat automaattisesti numeron.
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4.7 Yla- ja alatunniste seka sivunumerot

Ylatunniste nakyy jokaisen sivun ylaosassa, alatunniste alaosassa. Niihin voit laittaa
esimerkiksi logon, yrityksen tiedot tai sivunumeron.

Yla- tai alatunnisteen luominen

1. Siirry valilehdelle Lisaa ja napsauta Yla- ja alatunnisteet (1).
2. Valitse Muokkaa ylatunnistetta tai Muokkaa alatunnistetta.
3. Kirjoita teksti tai lisaa kuva, kuten logosi.

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

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

L Bewerken ~

= 0 bt - B © = = = g A
o Lege Pagina-sindes Tabel  Afbeeiding Vorm SmartArt Grafiek  Opmerking Slimme Hyperfink  Kopteksten & anummer
L pagina - . . - kbeezar voetteksten ~
e Koptekst bewerken
0 IS SR NI TR KAk SR T (R RRNY. CRTIN R AT T
= & ¥ 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

e

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]

Yla- ja alatunnisteiden muokkaaminen tai poistaminen

Voit myo6s kaksoisnapsauttaa sivun yla- tai alaosaa. Tavallinen teksti himmenee, ja paaset
muokkaamaan yla- tai alatunnistetta. Nakyviin tulee lisdvalilehti asetuksineen. Napsauta
Sulje tai kaksoisnapsauta tavallista tekstia palataksesi takaisin.
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ese demo.webokecloud. nlfindex.php/apps/files/?dir=/WebOké&openfile=true
P/APE ¥

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

Q ] [ _] Kopteket vanaf boven 1.25em [} verschillende even en oneven pagina's
Paginanummer Datum en Veld Afbeelding
- tijd

oettekst vanaf onder 1.35¢cm | [ verschillende eerste pagina
=}
£3

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

De voettekst bewerken: rechts de instellingen voor kop- &n voettekst

WebOké Cloud met Euro-Office

Alatunnisteen muokkaaminen, loppu sivusta himmenee

Sivunumeroiden lisaaminen

Napsauta Sivunumero ja valitse paikka: yla- tai alaosa, vasen, keskella tai oikea. Kohdalla
Sivumaara voit lisatd mukaan kokonaismaaran, jolloin saat esimerkiksi tekstin "sivu 2/5".
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& demo.webokecloud.nlfindex. phpfapps/files/?dir=/WebOkégopenfile=true

Bestand Start Invoegen Tekenen  Pagina-indeling  Verwijzingen Samenwerking Beveiliging Beeld Kopteksten & . 3 Off <2 Bewerken - &, Delen w

& ] [ & 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

Valitse, mihin sivunumero tulee

Erilainen ensimmainen sivu

Haluatko, ettei kansisivulla ndy ylatunnistetta? Valitse ylatunnistetta muokatessasi Eri
ensimmainen sivu. Kohdalla Eri parilliset ja parittomat sivut voit tehda erilliset yla-
ja alatunnisteet vasemmalle ja oikealle sivulle, mika on katevaa esimerkiksi vihkoissa.
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a.8 Sivun asetukset, palstat ja sivunvaihdot

Asettelu valilehdella maaritat, milta sivu nayttda: marginaalit (1), suunnan (2),
paperikoon (3), palstat (4) ja sivunvaihdot (5).

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

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

(] 5] —  Linker inspringing Oem . Afstand voor O em
=

= O © 10 =

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

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

L Omschrijving Aantal Prijs per maand

Nextcloud Max (1 TB opslag) 1 €995

Office Suiteicentie Euro-Office 5 €1250

Overzetien bestaande bestanden 1 gratis
€2245

Totaal per maand

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

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

Kaikki sivuasetukset Asettelu-valilehdella

Marginaalit

Marginaali on tekstin ymparilla oleva valkoinen reuna. Napsauta Marginaalit ja valitse
Normaali, Kapea, Kohtuullinen tai Levea. Kohdassa Muokatut marginaalit voit

syottaa mitat itse senttimetreina.
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L L 4 a8 demo.webokecloud.nlfindex. phpfapps/files/?dir=/WebOkégopenfile=true

B Bestand Start  Invoegen  Teksnen  Pagina-indeling  Verwijzingen  Samenwerking  Bevelliging

= (] 5 ] = [

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

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

Smal Pmschrijvin
Boven: 1.27 em  Onder 1.27 em it

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

Beald Offerte WebOké Cloud.docx

Afstand voor 0 em

Rechter inspringing Dcm . Afstandna  0.2Bcm

Aantal Prijs per maand
1 €995

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

ifice Suiteicentie Euro-Office

5 €1250

Juerzetten bestaande bestanden
Breed

1 gratis

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

€224

Aangepaste marges

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

fTeam WebOké

Pagina lvanl 5= Aantal woorden
Valitse sivun marginaalit

Pysty tai vaaka, ja paperikoko

Nederlands - Nederland

<L Bewerken ~

& m

& Delen

WebOké Cloud met Euro-Office

Kohdassa Suunta valitset Pystysuunta tai Vaakasuunta. Kohdassa Koko valitset

paperikoon. Euroopassa se on lahes aina A4.

Teksti palstoihin

Uutiskirjetta tai esitetta varten voit asettaa tekstin kahteen tai kolmeen palstaan, kuten
sanomalehdessa. Valitse teksti ja valitse kohdasta Sarakkeet haluamasi maara. Kohdassa
Mukautetut palstat voit maarittaa palstojen valisen tilan ja lisata niiden valiin viivan.
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L & demo.webokecloud.nlfindex. phpfapps/files/7dir=/WebOkégopenfile=true

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

D =] -I'— L i =  \Lnkerinspringing Oem _  Afstand voo
Ll i s i =

Marges Oriéntatie Grootte Kolemmen Pagina-eindes Regelnummers

Rechter inspringing Dcm . Afstandna  0.2Bcm
I ONE- RN O SCMKN S WHUIS O P P LS TR T TN

Aantal Prijs per maand
B opslag) 1 €995

+ 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

inalvanl &= Aantal woorden Nederlands - Nederland ~ & [A]

Tekstin asettaminen palstoihin

Sivunvaihdot ja osanvaihdot

Haluatko, ettd uusi luku alkaa aina sivun alusta? Ala kayta tyhjia riveja, vaan lisaa
sivunvaihto. Napsauta Vaihdot ja valitse Lisaa sivun katkaisu, tai paina Ctrl + Enter.
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L L 4 a8 demo.webokecloud.nlfindex. phpfapps/files/?dir=/WebOkégopenfile=true

B Bestand Start  Invoegen  Teksnen  Pagina-indeling  Verwijzingen  Samenwerking  Bevelliging

= D i} ] = [

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

Pagina-einde invoegen
gen kolomeinde

Sectie-ginde invoegen »

Nextcloud Max (1 TB opslag)

Beald

Offerte WebOké Cloud.docx

Afstand voor 0 em

*  Afstand na

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

Sivunvaihdon tai osanvaihdon lisaaminen

Nederlands - Mederland

<L Bewerken ~

& E

& Delen

WebOké Cloud met Euro-Office

Osanvaihdolla jaat asiakirjan osiin, joilla kullakin on omat asetuksensa. Nain voit lisata

yhden vaakasuuntaisen sivun pystysuuntaiseen asiakirjaan, tai kdyttaa palstoja vain

osassa tekstia.

Vinkki: haluatko nahda, missa sivunvaihdot, osanvaihdot ja valilydnnit sijaitsevat?

Napsauta Etusivu valilehdella kappalemerkin sisaltavaa painiketta (Tulostamattomat

kirjaimet).
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a.9 Alaviitteet, loppuviitteet ja linkit

Alaviitteen tai loppuviitteen lisaaminen

Alaviite on sivun alareunassa oleva selitys, jota osoittaa tekstissa pieni numero. Loppuviite
toimii samalla tavalla, mutta se sijaitsee dokumentin lopussa.

1. Aseta kohdistin sen sanan peraan, johon viite liittyy.
2. Siirry Viittaukset-valilehdelle ja napsauta Alaviite.
3. Valitse Lisaa alaviite tai Lisaa loppuviite ja kirjoita selitys.

[ L X ] a8 demo.webokecloud.nlfindex. phplappsffiles/?dir=/WebOkéRopenfile=true

B Bestand  Start  Invoegen Tekenen  Pagina-indeling  Verwijzingen  Samenwerking  Beveiliging  Beeld  Mieuwshriel WebOké nove. & Bewerken = S Delen it

=: H, Tekst toevoegen - AL = [ = @ =: Tabel met figuren

Woatnioot  Hyperlink Bladwijzer  Onderschrift Kruisverwijzing

Inhoudsopgave -
g NhoudsOPgAVe - Tabel bijwerken

Veetnoot invoegen
L ARRE W
Zoeken en vervangen \ Eindnoot invosgen .
+ e e
‘webinar Slim werken met Euro 3 Naar voetnoten

—— sbhrief november 2026

oetrioten verwijderen |~
Nexicloud
Y aan één dk
Installingen voor notities
< g s ATOPL
Tips voor de feesidagen,

Agenda

Euro-Office

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

Samen werken aan één document

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

Alles blijft in Europa

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

Tins voor de feestdaoen
Alle wijzigingen zijn opgeslagen Nederlands - Nederland « & [&]

Alaviitteet ja loppuviitteet

Numerot jatkuvat automaattisesti. Jos poistat viitteen, muut numerot siirtyvat.
Muistiinpanojen asetukset -kohdasta voit valita numeroinnin ja sijainnin.
Hyperlinkin lisaaminen

Hyperlinkin avulla teet tekstista napsautettavan linkin verkkosivulle,
sahkopostiosoitteeseen tai dokumentin sisaiseen kohtaan.

1. Valitse teksti, josta tulee linkki.

2. Napsauta Linkki (Lisaa- tai Viittaukset-valilehdelld) tai paina Ctrl + K.

3. Valitse Ulkoinen linkki ja kirjoita osoite, esimerkiksi https://www.weboke.nl.
Haluatko linkittda saman dokumentin otsikkoon tai kirjanmerkkiin? Valitse silloin
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vieressa oleva valilehti, joka koskee dokumentin sisdista sijaintia.
4. Napsauta OK.

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

B Bestand Start  Invosgen Tekenen  Pag) deling king i i WehOke nove... & Bewerken ~ S pelen Tr Q e b4

B B % == H, Tekst toavoegen - A = D @ =: Tabel met figuren
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) _ i = :
& nhuuus_npgave £ Tabel bijwerken - voel'nco( Hyperlink Bladwijzer Onderschrift Kruisverwijzing

- 020 8 S SN AR S, YRR SO AR SO ; R TRI T O Ut

RPN
Nieuwsbrief november 2026

instellingen hyperlink

Zoeken en vervangen b4

‘Webinar slim werken met Euro
Euro-Office

Geen overeenkamsten

Externe koppeling  Plaast in document

Koppelen aan

[} Hoofdlettergevoeliq

[h-mr uweboke n|

Weergeven
Samen werken aan éen document 1

Tekst van Scherminfo

Iffice: een Europese office die je
ter.

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

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

| TR L ¥ T O & S}

Alles blijftin Europa

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

BT o e IR B Lo

Tins voor de feestdaoen z
Paginalvan2 = Aantal woorden Alle wijzigingen Zijn opgesiagen Nederlands - Nederland -~ & [&] [ — Zoomen 1009 +

Een hyperlink toevoegen & Cloud met Eura-Qffice

Hyperlinkin lisaaminen

Avataksesi linkin pida Ctrl pohjassa ja napsauta linkkia. Hiiren oikealla painikkeella voit
muokata tai poistaa linkin.
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a.10 Etsi ja Korvaa

Etsitkd sanaa pitkasta asiakirjasta? Vai haluatko muuttaa nimen kaikkialla kerralla? Tama
onnistuu etsimalla ja korvaamalla.

Etsiminen

Paina Ctrl + F (Macissa Cmd + F) tai klikkaa vasemmalla olevaa suurennuslasia. Kirjoita
hakemasi sana. Euro-Office merkitsee kaikki kohdat asiakirjassa ja kokoaa ne listaksi.
Klikkaa tulosta siirtyaksesi siihen, tai kdyta nuolia hypataksesi tuloksesta toiseen.

Korvaaminen

1. Klikkaa valilehdella Etusivu oikealla olevaa painiketta Korvaa (1), tai paina Ctrl +
H.

2. Kirjoita kohtaan Etsi se, minka haluat korvata, ja sen alle uusi teksti.

3. Klikkaa Korvaa tehdaksesi sen kerta kerrallaan, tai Korvaa Kaikki muuttaaksesi
kaiken kerralla.

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

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

Ve = 1=« 9 -
Lijstalinea Sterk Kop 6
T e~ -

Zoeken en vervangen =) ey s
g Samen werken aan één document

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

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

(uro-officel ]

Alles blijft in Europa

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

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

Tips voor de feestdagen

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

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

* Inloopspreekuur in december

*  heeuwe sjablonen voor offernes

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

Etsi ja korvaa vasemmassa paneelissa

Laita valintamerkki kohtaan Herkka kirjainkoolle, jos isojen ja pienten kirjainten ero on
tarked. Kohdalla Vain kokonaiset sanat et [6yda enaa "net" sanasta "netwerk".
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Vinkki: epdilyttdako jalkikateen, kun olet painanut Korvaa Kaikki? Nappainyhdistelmalla
Ctrl + Z peruutat sen kerralla.
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4.11 Kirjeen tai tarjouksen tekeminen

Tassa artikkelissa naet, miten teet siistin kirjeen tai tarjouksen taman luvun sisallon avulla.
Esimerkkina kaytamme WebOkén tarjousta.

eoe & demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/files,

Jrdir=webokégopenfile=true

web ke

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

. q .

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 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

Nederlands - Mederland

& Bewerken - Sipelen v Q @ X

Kop 4

& @

Tarjous, jossa logo on ylareunassa, hintataulukko keskella ja yritystiedot alatunnisteessa

Askel askeleelta

1. Kirjepaperi: laita logosi ylatunnisteeseen ja osoitteesi, puhelinnumerosi ja
verkkosivustosi alatunnisteeseen. Nain ne nakyvat jokaisella sivulla. Katso Yla- ja
alatunniste seka sivunumerot.

2. Otsikko ja tiedot: kirjoita ylds otsikko, asiakkaan nimi, paivamaara ja numero. Anna
otsikolle tyyli Otsikko tai muotoile se suuremmalla fontilla yrityksesi varillad. Katso
Tekstin muotoilu: fontti, koko, vari ja tasaus.

3. Hinnat: laita osat taulukkoon, jossa on sarakkeet kuvaukselle, maaralle ja hinnalle.
Valitse taulukkomalli, jossa on varillinen otsikkorivi. Katso Taulukoiden lisdaminen ja

muotoilu.

4. Tarkista: anna oikeinkirjoituksen tarkistuksen auttaa (punaiset aaltoviivat) ja
tarkista asiakirjan kieli. Katso Kieli, oikeinkirjoituksen tarkistus ja sanasto.

5. Laheta: lataa tarjous pdf-muodossa, jotta se nakyy asiakkaalle tasmalleen
samanlaisena. Katso Lataaminen muodossa docx, xlsx, pptx, odt tai pdf ja Tulosta ja
tallenna PDF-muodossa.

Euro-Office-kayttéopas - www.weboke.nl

68 /300



WebOké

Vakiomallin tekeminen

Teetkd usein tarjouksia tai kirjeita? Tee silloin kerran asiakirja kirjepaperillasi ja tallenna se
Nextcloudisi kansioon Mallipohjat. Uutta kirjettd varten avaa mallipohja ja valitse
Tiedosto ja sitten Tallenna kopio nimella. Valitse DOCX, kansio ja uusi nimi. Avaa sitten
kopio ja tayta se. Nain mallipohja itse pysyy tyhjana. Voit myds kopioida mallipohjan
Tiedostoissa: klikkaa nimen vieressa olevia kolmea pistetta ja valitse Siirra tai kopioi.

Vinkki: jaa mallipohjakansio kollegojesi kanssa (katso Asiakirjan jakaminen kollegan
kanssa). Nain kaikki kadyttavat samaa kirjepaperia.
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4.12 Tulosta ja tallenna PDF-muodossa

Tulosta

1. Napsauta vasemmassa ylakulmassa olevaa tulostinkuvaketta, tai paina Ctrl + P
(Macissa Cmd + P). Voit my0s valita Tiedosto ja sitten Tulosta.

2. Euro-Office luo asiakirjastasi tulostettavan version ja avaa selaimesi tulostusikkunan.

3. Valitse tulostin, sivut ja kappalemaara, ja napsauta Tulosta.

Tulostusikkuna tulee selaimestasi, joten se nayttaa hieman erilaiselta Chromessa, Edgessa,
Firefoxissa ja Safarissa. Eikd mikaan avaudu? Tarkista, onko selaimesi estanyt
ponnahdusikkunan, ja salli ponnahdusikkunat WebOké Cloud-palvelullesi.

Tallennus PDF-muodossa

PDF nayttaa samalta jokaisella tietokoneella ja puhelimella, eika vastaanottaja voi muuttaa
sita zomaar. Siksi PDF sopii erinomaisesti tarjouksen, kirjeen tai laskun lahettamiseen.

1. Napsauta Tiedosto ja sitten Lataa kuten.
2. Valitse PDF. Tiedosto tallentuu tietokoneesi Lataukset-kansioon.

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

B Bestand Start Invoegen Tekenen  Pagina-indeling Verwijzingen Samenwerking Bevelliging Beeld  Offerte WebOké Cloud.docx

% Menu shuiten
Downloaden als

Nieuw maken

L —~
W -
&
Downloaden als o HeE gl OuF:

Kopie opslaan als

L -
Afdrukien a o
-~
DOTX PDE/A ort

T Bocumentinfa

D) wversiehistorie
= S
S ——— =1 = LR B
MD RTF THT EPUB HTML

. Bestand sluiten

1 Geavanceerde instellingen

@ Functie voorstellen

PDF:n lataaminen

Haluatko mieluummin sailyttaa PDF:n Nextcloudissasi? Valitse silloin Tiedosto ja Tallenna
kopio nimella, valitse PDF ja Nextcloudisi kansio. Alkuperainen asiakirja pysyy talléin
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muokattavana.

Vinkki: valitse PDF/A, jos haluat sailyttaa asiakirjan pitkaan, esimerkiksi kirjanpitoa
varten. Se on erityisesti arkistointia varten kehitetty PDF-muoto.

Euro-Office-kayttéopas - www.weboke.nl 71 /300



WebOké

Laskentataulukot
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5.1 Solujen, rivien ja sarakkeiden kanssa
tyoskentely

Laskentataulukko koostuu soluista, jotka on jarjestetty riveihin (1, 2, 3) ja sarakkeisiin (A,

B, C). Jokaisella solulla on osoite: B5 on solu sarakkeessa B, rivilla 5. Euro-Officessa avaat
Excelin xIsx-tiedostot ja LibreOfficen ods-tiedostot suoraan selaimessa.

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

Pl Bestand Start Invoegen Tekenen  Pagina-indeling Formule G e Klantenoverzicht WebOké xisx Speen ™ Q@ X

BEE@S v o8- 4 i © B @ & foma ]

= (= v PR Y =% O £ M 6@ - Opmaak B - teuiraal

fx Leiden * vullen

B5 ¥
£ _d| o a [S D E o i Geen vulling
1 R Plaats Pakket Gebrulkers  Klant sinds Aaandbedrag

2 Bloemisteri] Het Zonnetje amsterdam Mextcloud Personal 31-12-2018 €495 Randstijl
3 Bakkeri] van Dijk utrecht Nextcloud Family 01-02-2020 €12,45 weur (D
4 Fletsenmaker De Spaak Haarkem Hextcloud Max 02-03-2021 €19,95
5 |Kapsalon Knip Leiden IHextcloud Persanal 03-04-2022 £1245 Selecteer de randen die u wilt
6 Architect Vermeer Aalsmesr Mextcloud Family 04052023 €995 wijzigen door de hierboven
7 Tandarts Smit Zwolle Mextcloud Max 05-04-2024 €17,45 gekozen stifl toe te passen
o) 8 Boekhandel De Letter Gouda Mextcloud Personal 06-07-2025 €995 feul il vel

= % Spartschoal Fit Deift Mextcloud Family O7-08-201% €17,45
10 Notaris De Vries Amsterdam  Hextcloud Max 0B-09-2020 €14,95
11 Kinderopvang Pret Utrecht Mextcloud Personal 09-10-2021 €745
12 Garage Jansen Haarlermn Mextcloud Family 10-11-2022 €14,95 Inspringen
13 Hotel De Haven Leiden Mextcloud Max 11-12-2003 £€2245 0 ”
14 Restaurant Het Anker Aalsmeer Hextcloud Personal 12012024 €4,95
15 Fotostudio Licht Zwolle Mextcloud Family 13-02-2025 €12.45
16 Advocaat Bos Gouda Hextcloud Max 14-03-201% €19,95
17 Schilder Mulder Deft Hextcloud Persanal 15-04-2020 €1245 Hoek 0®
18
19 Tekstbeheer

Tekstoriéntatie

BuamBuarBuanduasw

_| Tekstterugloop

"1 Verkiein om te passen

) Conditionele opmaak

Klanten

cellen in rijen en kolommen

Asiakasluettelo: vasemmalla nimikentta, sen vieressa kaava rivi ja alareunassa tyoarkit

Nayton osat

« Nimikentta (1): valitun solun osoite. Kirjoita tahan osoite kuten F2 tai alue kuten
Al:F17 ja paina Enter siirtyaksesi suoraan sinne.

» Kaava rivi (2): solun sisaltd. Jos solussa on kaava, naet tassa kaavan ja solussa
tuloksen.

« Tyoarkit (3): alareunassa tyodkirjan valilehdet. Plusmerkilla luot uuden tyoéarkin.
Katso Tyoarkkien hallinta.

Tietojen kirjoittaminen ja muokkaaminen

« Napsauta solua ja kirjoita. Paina Enter siirtyaksesi alla olevaan soluun, tai Tab
oikealla olevaan soluun.
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« Haluatko muokata solua kirjoittamatta kaikkea uudelleen? Kaksoisnapsauta solua tai
paina F2.

e Delete-nappaimella tyhjennat solun.

« Veda solun oikeassa alakulmassa olevaa pienta neliota tayttaaksesi sisallon
eteenpain. Jos kirjoitat "tammikuu" ja vedat, Euro-Office tayttda automaattisesti
helmikuun, maaliskuun ja niin edelleen.

Valitseminen

» Napsauta sarakekirjainta tai rivinumeroa valitaksesi koko sarakkeen tai rivin.

» Veda hiirella, tai pida Vaihto pohjassa ja kayta nuolinappaimia, valitaksesi alueen.
» Pida Ctrl pohjassa valitaksesi soluja, jotka eivat ole vierekkain.

o Ctrl + A valitsee kaiken.

Rivien ja sarakkeiden lisaaminen tai poistaminen

Napsauta valilehdelld Etusivu kohtaa Lisaa solut (1) ja valitse Koko rivi tai Koko
sarake. Vieressa olevalla painikkeella poistat soluja, riveja tai sarakkeita. Nopeammin:
napsauta hiiren oikealla painikkeella rivinumeroa tai sarakekirjainta ja valitse Lisaa tai
Poista.

demo.webokecloud.nlfindex, phpfappsfiles/?dir=/Web: e openfile=true
ese i bokecl |findex. php/appsifiles/?dir=/WebOké&openfil

B Bestand  Start  Invoegen  Tekenen  Pagina-indeling  Formule s Klantenoverzicht WebOké xisx

B+ B
len naar rechts v
Cellen naar beneden verplaatsen
= fx Leiden Hele fij
= La} S
1 Hlant Plaats Pakket Gebrulkers  Klant sinds Maandbedrag
2 Bloemisteri] Het Zonnetje amsterdam rextcloud Personal 31-12-2018 €495 Randstijl

Hele kolom

1 Bakkeri] van Dijk utrecht Mextcloud Family
4 Fletsenmaker De Spaak Haarkem Hextcloud Max
5 |Kapsalon Knip Leiden IHextcloud Personal
& Architect Vermeer Aalsmeer Mextcloud Family
7 Tandarts Smit Zwolle Mextcloud Max
8 Boekhandel De Letter Gouda Hextcloud Personal
9 sportschoal Fit Deift Hextcloud Famity
10 Wotaris De Vries Amsterdam  Mextcloud Max
11 Kinderopvang Pret Utrecht Mextcloud Personal
12 Garage Jansen Haarlem Mextcloud Family
13 Hotel De Haven Leiden Mextcloud Max
14 Restaurant Het Anker Aalsmeer Hextcloud Personal
15 Fotostudio Licht Zwolke Mextcloud Family
16 Advocaat Bos Gouda Hextcloud Max
17 Schilder Mulder Deift Hextcloud Personal

01-02-2020 €12,45
Kleur v
02-03-2021 €19.95 -

03-04-2022 €12,45 Selecteer de randen die u wilt
04-05-2023 €9.95 wijzigen door de hisrboven
05-06-2024 €17,45 gekozen stijl toe te passen
06-07-2025 €995 o aalll vel
07-08-201% €17,45

08-0%-2020 €14.95

05-10-2021 €745

10-11-2022 €14,95 inspringen

11-12-2003 €22,45 k -

1201-2024 €495

Lo £12.45 Tekstoriéntatie
14-03-201% €19,95

15-04-2020 €12.45 Hoek 0=

BuamBuarBuanwduasw

Tekstbeheer
"] Tekstterugloop

" Verkiein om te passen

) Conditionele opmaak

MR R R r
By 2B B

EHBRER

28

Solujen, koko rivin tai koko sarakkeen lisaaminen
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Leveys ja korkeus

Veda kahden sarakekirjaimen valista viivaa levittaaksesi saraketta. Kaksoisnapsauta tata
viivaa, niin sarake muuttuu tarkalleen pisimman tekstin levyiseksi. Muoto-kohdasta
Etusivu-valilehdella asetat rivin korkeuden ja sarakkeen leveyden tarkasti.

Vinkki: eik6 pitka teksti mahdu soluun? Napsauta Tekstin rivittaminen Etusivu-
valilehdella (tai laita oikealla olevaan paneeliin valintamerkki kohtaan Tekstin
rivittaminen), niin teksti jatkuu useammalle riville solun sisalla. Yhdista Keskita -
toiminnolla yhdistat muutaman solun yhdeksi leveaksi soluksi, kaytanndllista otsikkoa
varten.
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5.2 Kaavat ja funktiot: SUMMA, KESKIARVO, JOS
ja PHAKU

Kaavojen avulla voit antaa Euro-Officen laskea puolestasi. Kaava alkaa aina
yhtasuuruusmerkilla (=). Kun muutat lukua, kaava laskee tuloksen heti uudelleen.

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

Bl Bestand Start  Invoegen Tekenen  Pagina-indeling  Formule Q Beeld Begroting 2027 WebOké.xlsx Bpelen % Q@ X

Calibri 5 o | A = o B ol A z e 8 > B -
A 7 S A - A - - . g . 1 A . 7 . O 8 M ., pnsal g - Meutraal

F4 » fx =B4+C4+D4-E4 Vullen

4 A B Geen vulling

= l WebOké begroting 2027 Randstijl

S Maand Omzethosting ~ Omzet Nextcloud Omzet domelnen Hosten Resultaat wieur [
4 |ianuari €21.000 €8.200 €6.100 €24.500) €10.800
. » lecteer de randen die u wilt

5 februari €21.450 €8.580 £5.400 €24.700 €11.730 _. oot da bt
6 maart €21,%00 €8.960 €6.700 €24.900 € 12.660 2
7 april €22.350 € 9.340 €86.100 €25.100 €12.690

) B mel €22.600 € 5,720 €6.400 €25.300 €13.620
% juni €23.250 €10.100 5 €25.500 € 14.550
10 juli €23.700 €10.480 . €25.700 € 14,580
11 augustus £24.150 €10.860 ’ £25.900 €15.510
12 september £24.600 €11.240 3 €26,100 € 16.440
13 oktober €25.050 £11.620 £26.300 €16.470
14 november €25.500 €12.000 X €26,500 €17.400
15 december €25.950 €12.380 € 18.330
15 Totaal €281.700 €123.480 €174.780 A
17
18 Tekstbaheer
19

Inspringen

Tekstoriéntatie

7] Tekstterugloop

"} Verkisin om te passen

i Conditionele opmaak ~

=  Begroting 2027

Solussa nakyy tulos, kaavapalkissa itse kaava

Laskeminen soluosoitteilla

Budjetissa solussa F4 on kaava =B4+C4+D4-E4: liikevaihto miinus kulut. Kayta +
yhteenlaskuun, - vahennykseen, * kertolaskuun ja / jakolaskuun. Kayta sulkeita
jarjestyksen maarittamiseen, esimerkiksi =(B4+C4)*1,21.

Tarkeimmat funktiot

Euro-Office kayttaa suomeksi funktioiden englanninkielisia nimia. Funktion osien valiin
laitetaan puolipiste (;).

Funktio Mita se tekee? Esimerkki
SUMMA Laskee lukuja yhteen =SUMMA(B4:B15)

KESKIARVO Laskee keskiarvon =KESKIARVO(B4:B15)
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MIN ja Pienin ja suurin luku =MAKS(F4:F15)

MAKS

LASKE Laskee lukuja sisaltavat solut =LASKE(D2:D17)

LASKE.JOS Laskee ehdon tayttavat solut =LASKE.JOS(C2:C17;"Nextcloud Max")

SUMMA.]JOS Laskee yhteen ehdon tayttavat =SUMMA.JOS(C2:C17;"Nextcloud
arvot Max";F2:F17)

JOS Valitsee ehdon perusteella =)JOS(F4>0;"voitto";"tappio")

PHAKU Etsii arvon taulukosta =PHAKU(H2;A2:F17;3;0)

Nopea yhteenlasku summamerkilla

Aseta kohdistin lukusarakkeen alle ja napsauta valilehdelta Etusivu summamerkkia
(Yhteenveto). Euro-Office ehdottaa itse laskettavaa aluetta, paina Enter ja summa
ilmestyy. Nuolesta valitset myds KESKIARVO, MIN tai MAKS.

Tiedon hakeminen PHAKU-funktiolla

Asiakasluettelossa haluamme etsia asiakkaan nimen perusteella hanen pakettinsa. Soluun
H2 kirjoitetaan nimi, soluun 12 kaava =PHAKU(H2;A2:F17;3;0). Tama tarkoittaa: etsi
solun H2 arvo alueen A2:F17 ensimmaisesta sarakkeesta ja palauta arvo kolmannesta
sarakkeesta (paketti). Lopussa oleva 0 varmistaa, etta vain taysin tdsmaava tulos kelpaa.
Kayta tdssd numeroa 0, &l& sanaa EPATOSI: Euro-Office ei tunnista sitd ilman sulkeita, ja
talléin PHAKU etsii Iahinta vastaavaa arvoa, jolloin saat vaaran tuloksen ilman
virheilmoitusta.
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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 opgeslagen — Zoomen 100% +

& Cloud met Eur

PHAKU hakee Kapsalon Knipin paketin

Kaikki funktiot valilehdella Kaavat

Valilehdella Kaavat (1) I6ytyvat kaikki funktiot kategorioittain: taloudelliset, loogiset,
teksti, paivamaara ja aika, haku ja viittaus, matematiikka ja muut. Napsauta funktiota, niin

Euro-Office auttaa sinua tayttamaan tarvittavat osat.
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[ X X & demo.webokecloud.nlfindex. phpfappsffiles?dir=/WebOkégopenfile=true

web? ke

[ Bestand Start  Invoegen Tekenen  Pagina-indeling Formule G

on Datum & Zoekenen Wiskunde e
- Tt verwijzen - tr

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

EN

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

OF

SCHAKELEN

WAAR

Extra

ol

A
BREBRRYIRBRUR!

28

Klanten

Functies per categorie op het tabblad Formule

Funktiot kategorioittain valilehdella Kaavat

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

Kiinteat soluviittaukset dollarimerkilla

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

Kun vedat kaavan alaspain, soluosoitteet siirtyvat mukana: B4 muuttuu B5:ksi, B6:ksi ja
niin edelleen. Haluatko pitaa osoitteen kiintedna, esimerkiksi alv-prosentin sisaltavassa
solussa? Lisaa siihen dollarimerkit: $H$1. Paina osoitetta kirjoittaessasi F4, niin

dollarimerkit lisataan nopeasti.

Vinkki: jos solussa nakyy #NAME?, Euro-Office ei tunnista funktion nimea. Tarkista
kirjoitusasu. PHAKU-funktion #N/A tarkoittaa, etta haettua arvoa ei 10ytynyt. JOSVIRHE-

funktiolla voit ndyttaa sen sijaan siistin tekstin: =JOSVIRHE(PHAKU(...);"ei I6ytynyt"). Lisaa
tasta loydat artikkelista PHAKU antaa virheen #N/A: nain ratkaiset sen. Euro-Office nayttaa

virhearvot englanninkielisilld koodeilla, kuten englanninkielinen Excel.
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5.3 Lukujen, paivamaarien ja valuutan muotoilu

Luku voi nayttaa monella tavalla: 12,5 tai € 12,50 tai 12,50%. Arvo pysyy samana, vain

esitystapa muuttuu. Tata kutsutaan lukumuodoksi.

Lukumuodon valitseminen

1. Valitse solut, esimerkiksi kuukausisummien sarake.

2. Napsauta Etusivu valilehdelld muotoilun pudotusvalikkoa (1) ja valitse esimerkiksi
Numero, Valuutta, Kirjanpito, Lyhyt paivamaara, Prosenttia tai Teksti.

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

web:

ke

[ Bestand Tekenen Formule G 5 Baald

Start  Inveegen Pagina-indeling

otsnnva rzicht WebOkeé xlsx
Valuta ) B &

Algemeen

TEE S - TeB- 4 A

Getal

Wetenschappelijk
D

Gebrulkers  Klant sinds Maandbedr:
31-12-2018 €4,95
€12,45
€19,95
€12,45
€995 T
€17,45
€995
07-08-201% €£17,45
08-0%-20208 €14.95 Tekst
09-10-2021) €745
10-11-2022 €14,95
11-12-202 £22,45
12-01-2024) €495
13-02-20254 €12.45
14-03-201" €£19,95
15-04-2020) 12,45

Boekhouding

A}
Klant Plaats

Pakket

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

Bloemisteri] Het Zonnetje Amsterdam Vilota
Bakkeri] Van Dijk Utrecht
Fletsenmaker De Spaak Haarberm
Kapsalon Knip Leiden
Architect Vermeer Aalsmesar
Tandarts Smit Zwolle
Boekhandel De Letter Gouda
Spartschool Fit Deift
Hotaris De Vries Amsterdam
Kinderopvang Pret Utrecht
Garage Jansen Haarlem
Hotel De Haven Leiden
Restaurant Het Anker Aalsmeer
Fotostudio Licht Zwolle
Advocaat Bos Gouda
Schilder Mulder Dedft

Korte datum

Lange datum

Percentage

Breuk

Meer indelingen

BuamBuarBuanwduasw

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

De getalnotatie kiezen: getal, valuta, datum. percentage

Valitse lukumuoto, kunkin vaihtoehdon vieressa on esimerkki

Eurot

& Delen ¥

Heutraal
illen
een vulling

andstijl

fzigen door de hierboven
tkozen stijl toe te passen

springen

Tekstoriéntatie
Hoek 0=
Tekstbeheer

"] Tekstterugloop

" Verkiein om te passen

) Conditionele opmaak

a @

wleur ([ -

Hecteer de randen die u wilt

x

Napsauta valuuttamerkin painiketta ja valitse € Euro. Vieressa olevilla painikkeilla muutat
luvut prosenteiksi tai lisdat tuhaterottimen, seka lisdat tai vahennat desimaaleja.
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ese a8 demo.webokecloud.nlfindex. phpfappsffiles?dir=/WebOkéRopenfile=true
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[ Bestand Start  Invoegen Tekenen  Pagina-indeling  Formule G

A

Bloemisterij Het Zonnetje Mextcloud Personal
Bakkeri] Van Dijk Mextcloud Family
Fletsenmaker De Spaak Mextcloud Max
Kapsalon Knip Hextcloud Personal
Architect Vermeer Mextcloud Family
Tandarts Smit Hextcloud Max
Boskhandel De Letter Mextcloud Personal
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
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wijzigen door de hierboven
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Inspringen

Tekstoriéntatie
Hoek 0°
Tekstbeheer

"] Tekstterugloop

| Verkizin om te passen

B Conditionele opmaak ~

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

WebOké Cloud met Euro-Office

Kirjoita paivamaara tavalliseen tapaan, esimerkiksi 22-10-2026. Euro-Office tunnistaa sen
paivamaaraksi, joten voit laskea ja lajitella silla. Valitse Pitka paivamaara, jolloin
tuloksena on 22 lokakuuta 2026. Funktiolla TAMA.PAIVA() saat tdméan paivan
paivamaaran soluun, ja =B2-A2 laskee kahden pdivamaaran valisen padivien maaran.

Oma muotoilu

Valitse pudotusvalikon alaosasta Lisaa muotoja. Sielld voit tehda oman muotoilun,

esimerkiksi lisaamalla "kpl" luvun perdan tai etunollan postinumeroihin ja

asiakasnumeroihin.

Huomio: onko luku solussa vasemmalla eika kaava laske sita mukaan? Silloin se on
todennakoisesti tallennettu teksting, esimerkiksi toisesta ohjelmasta liitettdessa. Valitse
solut ja valitse muoto Numero, tai kayta Teksti sarakkeiksi toimintoa Tiedot valilehdella.

Euro-Office-kayttéopas - www.weboke.nl
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5.4 Ehdollinen muotoilu

Ehdollisen muotoilun avulla solut saavat automaattisesti varin, kun ne tayttavat tietyn
ehdon. Nain korkeat tai matalat summat, vanhentuneet paivamaarat tai kaksoisarvot
erottuvat heti.

Saannon lisaaminen

1. Valitse solut, esimerkiksi kdyttajien maaran sisaltava sarake.

2. Napsauta valilehdelld Etusivu kohtaa Conditionele opmaak (1). Nain ehdollinen
muotoilu nakyy Euro-Officessa.

3. Valitse saannon tyyppi ja syota arvo.
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3| Hotel De Haven Leiden Mextcloud Max 11-12-2023
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Saannot, tietopalkit, variasteikot ja kuvakkeet
Voit valita muun muassa naista vaihtoehdoista:

« Arvo on: suurempi kuin, pienempi kuin, valilta, yhta suuri kuin;

» Ylaosa/Alhaalla ja Keskikokoinen: korkeimmat tai matalimmat arvot, tai kaikki
keskiarvon yla- tai alapuolella olevat arvot;

« Teksti ja Paivamaara: esimerkiksi kaikki, jotka sisaltavat tietyn sanan, tai kaikki
edelliselta kuukaudelta;

« Tyhja/Virhe: tyhjat solut tai virhearvon sisaltavat solut;

« Monista/Yksilollinen: kaksois- tai yksilolliset arvot erottuvat;
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- Tietopalkit, Variasteikot ja Kuvakesarjat: palkki, vari tai nuoli, joka nayttaa arvon
suuruuden.
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13 Hotel De Haven Leiden Mextcloud Max
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Tekstbeheer
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" Verkiein om te passen

[ Conditionele opmaak ~

Alle wijzigingen zijn opgeslagen

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

Tietopalkit: mita pidempi palkki, sita enemman kayttajia

Saantojen muokkaaminen tai poistaminen

Valitse valikosta Hallitse saantéja. Naet kaikki valinnan tai koko tyéarkin saannét, ja voit
muokata niita, muuttaa niiden jarjestysta tai poistaa niita. Kohdalla Uusi saanto ja sitten
Kaava voit luoda oman ehdon, esimerkiksi koko rivin varjaamisen, jos paketti on
"Nextcloud Max": =$C2="Nextcloud Max". Tarkempi esimerkki 16ytyy artikkelista Koko rivin
varjaaminen, kun lasku on maksettu. Kohdalla Tyhjenna saannot voit poistaa kaikki
saannot kerralla.
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5.5 Lajittele ja Suodata
Lajittelu jarjestaa tiedot haluamallasi tavalla, esimerkiksi aakkosjarjestykseen asiakkaan

nimen mukaan. Suodatus nayttda vain ne rivit, joita etsit, esimerkiksi kaikki Utrechtissa
sijaitsevat asiakkaat.
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Lajittelu (1), suodatus (2) ja mukautettu lajittelu (3) Tiedot-valilehdella

Nopea lajittelu

Napsauta sita saraketta, jonka mukaan haluat lajitella, ja valitse Tiedot-valilehdelta (tai
Etusivu-valilehdeltd) Lajittele nousevaan jarjestykseen (A:sta O:hén) tai Lajittele
laskevaan jarjestykseen (O:std A:han) (1). Euro-Office pitda rivit yhdessa: paikkakunta
ja paketti lilkkuvat asiakkaan mukana.

Lajittelu useamman sarakkeen mukaan

Valitse Mukautettu lajittelu (3). Lisaa ikkunan ylareunan painikkeilla lisaa tasoja,
esimerkiksi ensin paikkakunnan ja sitten asiakkaan nimen mukaan.
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Aangepast sorteren op meerdere kolommen WebOké Cloud met Euro-Office

Mukautettu lajittelu useamman sarakkeen mukaan

Suodatus

1. Napsauta taulukkoa ja valitse Suodatin (2). Jokaisen sarakkeen ylapuolelle iimestyy
nuoli.

2. Napsauta sarakkeen nuolta ja valitse rastilla, mita haluat nahda. Numeroiden ja
paivamaarien kohdalla voit valita myds ehtoja, kuten Suurempi kuin tai Top 10.

3. Suodatettujen rivien rivinumerot muuttuvat sinisiksi. Poista suodatin valitsemalla
naet jalleen kaikki rivit.

Vihje: tilarivin alareunassa naet valittujen solujen summan, keskiarvon ja lukumaaran.
Suodatuksen aikana vain nakyvat rivit lasketaan mukaan VALISUMMA-funktiossa. Poista
kaksoiskappaleet -toiminnolla Tiedot-valilehdelld poistat kaksoiskappaleet rivit kerralla.
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5.6 Kaavioiden tekeminen

Kaavio nayttaa yhdella silmayksella, miten luvut suhtautuvat toisiinsa. Esimerkkina
teemme kaavion kuukausittaisesta liikevaihdosta.

Kaavion lisaaminen

1. Valitse tiedot, otsikot mukaan lukien. Esimerkissa: kuukaudet ja kaksi
lilkevaihtosaraketta (A3:C15).

2. Siirry valilehdelle Lisaa ja klikkaa Kaavio (1).

3. Valitse tyyppi: pylvas, viiva, ympyra, palkki, pinta, hajonta, tutka tai yhdistelma.
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Valitse kaaviotyyppi

Eparoitkd? Valitse silloin Suositeltu kaavio, Euro-Office ehdottaa silloin kaaviota, joka
sopii tietoihisi.
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De grafiek met de omzet per maand: rechts d rafiekinstellingen WebOké Cloud met Euro-Office

Kaavio, oikealla kaavioasetukset

Kaavion muokkaaminen

» Veda kaavio toiseen paikkaan tai veda kulmista suurentaaksesi sita.

» Klikkaa kaaviota, oikealla olevista kaavioasetuksista (1) valitse toinen tyyli, toinen
tyyppi (Muuta tyyppiad) tai toiset tiedot (Valitse tiedot).

« Klikkaa otsikkoa tai selitetta muokataksesi tekstia. Kohdasta Nayta laajennetut
asetukset voit muun muassa ottaa kayttéon akselien otsikot ja tietoetiketit.

Jos muutat taulukossa lukua, kaavio paivittyy heti.

Vinkki: haluatko pienen kaavion soluun, esimerkiksi nayttamaan kehityksen
asiakaskohtaisesti? Kayta silloin Sparkline toimintoa valilehdella Lisaa.
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5.7 Pivot-taulukot

Pivot-taulukon avulla teet yhteenvedon suuresta luettelosta ilman kaavojen kirjoittamista.

Esimerkiksi: kuinka paljon liikevaihtoa kukin paketti tuottaa? Vedat itse kentat oikeille

paikoilleen.

Pivot-taulukon tekeminen

1. Napsauta luetteloasi. Luettelossa tulee olla otsikot eika siina saa olla tyhjia riveja.
2. Napsauta valilehdella Lisaa kohtaa Pivot-taulukko.

3. Tarkista alue ja valitse, tuleeko pivot-taulukko Uuteen tyokirjaan vai olemassa

olevaan tyokirjaan. Napsauta OK.
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Oikealla naet kohdassa Valitse kentat kaikki luettelosi otsikot. Valitse kaytettavat kentat.

Teksti siirtyy automaattisesti kohtaan Rivit, luvut kohtaan Arvot. Veda kenttia kohtien

Suodattimet, Sarakkeet, Rivit ja Arvot valilld muuttaaksesi taulukon rakennetta.
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8 el rjens ; alen - : fterms 5 Kolomkoppen

= Ix Rijlabels

A B

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

5 Nextcloud Max

& Nextcloud Personal

7 Hndtotaal

v Maandbedrag

Filtars Kolomman

Waarden

Geavanceerde Instellingen
Tonen

n
24
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%
7
28
29
30
2

LB

Alle wijzigingen zijn opgeslagen

De draaitabel: maandbe webOké Cloud met Eura-Office

Kuukausihinnan summa pakettia kohti

« Napsauta kohdassa Arvot kenttaa valitaksesi vaihtoehdoista Summa, Numero,

Keskiarvo, Maksimi tai Miinus.

» Valilehdella Pivot-taulukko valitset asettelun ja tyylin seka kytket kokonaissummat
paalle tai pois.

» Pivot-taulukot eivat paivity automaattisesti. Oletko muuttanut luetteloa? Napsauta
silloin Pivot-taulukko-valilehdella kohtaa Paivita.

Vinkki: Lisaa-valilehden Viipaloijat-toiminnolla saat painikkeet, joilla voit nopeasti
suodattaa pivot-taulukkoa, esimerkiksi paikkakunnan mukaan.
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5.8 Tyoarkkien hallinta

Laskentataulukolla (tydkirjalla) voi olla useita ty6arkkeja, kuten valilehdet kansiossa.
Esimerkiksi yksi arkki kuukautta kohden, tai yksi arkki tiedoille ja toinen laskelmille.

« Klikkaa alareunassa olevaa plus-merkkia lisataksesi uuden tydarkin.
» Klikkaa tydarkin nimea siirtyaksesi siihen.
» Veda tydarkkia vasemmalle tai oikealle muuttaaksesi jarjestysta.

Klikkaa hiiren oikealla painikkeella tydarkkia (1) nahdaksesi lisda vaihtoehtoja: Lisaa,
Poista, Nimea uudelleen, Siirra tai kopioi, Piilota, Suojaa ja valitse Valilehden vari.

ese & demo.webokecloud.nlfindex. phpfappsffiles/?dir=/WebOkéaopenfile=true web® ke
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+  fx Bloemisterij Het Zonnetje < vullen

4 A ] c (1] E F G H 1 I Geen vulling
1 Klant - Plaats ~ Pakket ~ Gebrulkers - Klantsinds - Maandbedra - Zoek klant Pakhet
3 | Bloemisteri] Het Zonnetje [amsterdam  Mestcloud Personal 31122018 €495 Kapsalon bMestcloud Personal T Randstijl
3 Bakkeri] van Difk nrecht Hextcloud Family 01-02-2020 €1245 i - -
4 Fietsenmaker De Spaak Haarlem Mextcloud Max 02-03-2021 €19,95
5 Kapsalon Knip Leiden Hextcloud Personal 03-04-2022 €1245 Selecteer de randen die u wilt
& Architect Vermeer Aalsmeer Mestcloud Family 04-05-2023 £9.95 wijzigen doaor de hierboven
7 Tandarts Smit Zwiolle Hextcloud Max 05062024 €£17,45 gekozen stijl toe te passen
8 Boekhandel De Latter Gouda Mextcloud Personal 06-07-2025 €9,95 o Sel v
¥ 9 sportschoal Fit Defft Hextcloud Famity 07-08-2009 €17.45 e
10 Notaris De Vries Amsterdam  Mextcloud Max 08-09-2020 £14,95
11 Kinderopvang Pret Utrecht Mestcloud Personal
12 Garage Jansen Haarkem Mextcloud Family
13 Hotel De Haven Leiden Nextcloud Max
14 Restaurant Het Anker Aalsmesr Mextcloud Persanal
15 Fotostudio Licht Zwolle Nextcloud Famity
16 Advocaat Bos Gouda Hextcloud Max
17 Schilder Mulder Delft Mextcloud Persanal
18
19 Tekstbehear

09-10-2021 €745

10-11-2022 €14,95 Inspringen
111122023 €245 0 :
12-01-2024 €495

13022025 €1245 Tekstoriéntatie
14-03-201% €19.95

15-04-2020 £12,45 Hoak |05

m*ﬂ'ﬂ“"#rm"-ﬁ

I

BiwasnwBuswbBuseBysew

7] Tekstterugloop

"} Verkiein om te passen
g Conditionele opmaak. ~

Invoagen
Verwijderen
Hemoemen

Verplastsen of kopidren
Verbergen

Beveiligen

e o o N e e T
FEREBERBYBRERBRE

Tabkleur

o‘.\u Alle bladen

Klanten Alle wijzigingen zijn opgeslagen

£ 8

Klikkaa hiiren oikealla painikkeella tyoarkkia hallitaksesi sita

Laskeminen toisen tyoarkin kanssa

Kaavassa viitataan toisen tydarkin soluun arkin nimelld ja huutomerkilla: =Menot!B10.
Jos nimessa on valilydnti, laita nimi yksinkertaisten lainausmerkkien valiin: ='Menot
2027'!B10. Helpoin tapa: kirjoita = ja klikkaa sitten toista ty6arkkia ja solua.

Vinkki: lue vaihe vaiheelta, kuinka teet kokonaiskatsauksen useista tydarkeista,
artikkelista Useamman tydarkin kokonaiskatsaus: menot, tulot ja saldo.
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5.9 Rivien ja sarakkeiden jaadyttaminen

Pitkassa luettelossa otsikot katoavat nakyvista, kun vieritat alaspain. Jaadyta ylin rivi, niin
otsikot pysyvat aina nakyvissa.

1. Siirry valilehdelle Nayta.

2. Napsauta Jaadyta ruudut (1).

3. Valitse Jaadyta ylin rivi ylimman rivin jaadyttamiseksi, tai Jaadyta ensimmainen
sarake ensimmaisen sarakkeen jaadyttamiseksi.
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7 Tandarts Smit Zwalle Mextcloud Max

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

10 Motaris De Vries Amsterdam  Mextcloud Max

11 Kinderopvang Pret utrecht Mextcloud Personal

12 Garage Jansen Haarlermn Mextcloud Family

13 Hotel De Haven Leiden Mextcloud Max

14 Restaurant Het Anker Aalsmeer Hextcloud Personal

15 Fotostudio Licht Zwolle Mextcloud Famity

16 Advocaat Bos Gouda Hextcloud Max

17 Schilder Mulder Delft Hextcloud Personal

nm*ﬂn"—ppr”ﬂ

P

BluswBlvwewBywa By

Tekstbehear
7] Tekstterugloop

| Verkiesin om te passen

i Conditionele opmaak ~

snesRzEYyRY Ry N

alle wijzigingen zijn opgesiagen — Zoomen 100% -+

Ylimman rivin tai ensimmaisen sarakkeen jaadyttaminen

Haluatko jaadyttda useamman rivin ja sarakkeen? Napsauta solua, joka on oikealla
alapuolella siita osasta, jonka haluat pitdaa nakyvissa, ja valitse Jaadyta ruudut. Jos
napsautat esimerkiksi solua B2, rivi 1 ja sarake A pysyvat nakyvissa.

Poistaaksesi jaadytyksen avaa sama valikko uudelleen ja valitse jaadytyksen poistamisen
vaihtoehto.

Vinkki: jaadytys koskee vain nayttéa. Haluatko otsikot nakyviin myds jokaisella
tulostetulla sivulla? Kayta talldin Tulosta otsikot valilehdella Asettelu.
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5.10 Tietojen validointi ja pudotusvalikot

Tietojen validoinnin avulla maaritat, mita soluun saa kirjoittaa. Nain valtat virheit3,
esimerkiksi kirjoitusvirheen paketin nimessa. Katevin tapa on pudotusvalikko: kayttaja
valitsee valmiista arvoista.

Pudotusvalikon luominen

. Valitse solut, esimerkiksi sarake Paketti.

. Napsauta valilehdella Tiedot kohtaa Tietojen validointi.

. Valitse kohdassa Salli vaihtoehto Luettelo.

. Kirjoita kohtaan Lahde vaihtoehdot puolipisteella erotettuna: Nextcloud
Personal;Nextcloud Family;Nextcloud Max. Tai viittaa soluihin, joissa vaihtoehdot
ovat, esimerkiksi =$K$2:$K$4.

5. Napsauta OK. Jokaisessa solussa nakyy nyt nuoli, josta vaihtoehdot avautuvat.

A W N B
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Tietojen validointi: maarita, mita soluun saa kirjoittaa

Muut saannot

Kohdassa Salli voit valita myés Kokonaisluku, Desimaali, Paivamaara, Aika tai
Tekstin pituus, joihin maaritat minimi ja maksimiarvon. Nain estat esimerkiksi
negatiivisen maaran tai tulevaisuuteen osuvan paivamaaran.
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Valilehdella Syottoviesti voit asettaa selityksen, joka nakyy, kun joku valitsee solun.
Kohdassa Virheilmoitus maaritat, mita tapahtuu, jos joku kirjoittaa jotain vaaraa: est3,
varoita tai vain ilmoita.

Vinkki: valintaruutuluettelon teet viela nopeammin kayttamalla Valintaruutu toimintoa
Lisaa valilehdelld. Katso Valintaruuduilla varustettu tarkistuslista laskentataulukossa.
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5.11 Csv-tiedostojen tuonti ja vienti

Csv-tiedosto on yksinkertainen tekstitiedosto, jossa tiedot on erotettu pilkulla tai
puolipisteelld. Saat sen esimerkiksi vietyna kirjanpito-ohjelmasta, verkkokaupasta tai

pankista.

Csv-tiedoston avaaminen

Helpoin tapa: laita csv-tiedosto Nextcloudiisi ja napsauta sita. Euro-Office kysyy, milla
tiedot on eroteltu (pilkku, puolipiste, sarkain) ja mika merkistd tiedostossa on. Valitse UTF-

8, jos kirjaimet kuten é ja é eivat nay oikein.

Csv-tietojen tuominen olemassa olevaan laskentataulukkoon

1. Napsauta solua, josta tietojen pitaa alkaa.
2. Napsauta Tiedot-valilehdella kohtaa Hae tiedot (1).
3. Valitse Tuo paikallisesta TXT/CSV-tiedostosta, jos tiedosto on tietokoneellasi, tai

Hae TXT/CSV verkko-osoitteesta.
4. Valitse erotinmerkki ja tarkista esikatselu. Napsauta OK.
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Tekstin jakaminen sarakkeisiin

Ovatko kaikki tiedot yhdessa sarakkeessa, esimerkiksi "Jansen;Utrecht;12,50"? Valitse
sarake ja napsauta Tiedot-valilehdelld kohtaa Teksti sarakkeisiin. Valitse erotinmerkki,
niin tiedot jaetaan siististi omiin sarakkeisiinsa.

Tallentaminen csv-muodossa

Napsauta Tiedosto, sitten Lataa kuten ja valitse CSV. Csv-tiedosto sailyttaa vain
nykyisen tydarkin arvot: ei muotoiluja, ei kaavoja eika muita tydarkkeja. Tallenna tydsi siksi
aina myo6s xlsx-muodossa.

[ 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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(1) Spreadshestinfo

1) Versiehistorle
Toegangsrachten

. Bestand sluiten

1 Geavanceerde instellingen

@ Eenfunctie voorstellen

Lataaminen xlIsx-, ods-, csv- tai pdf-muodossa

Huomio: katoavatko alkunollat (postinumerosta 0123 tulee 123) tai ndkyvatko pitkat
numerot, kuten IBAN, oudosti? Anna sarakkeelle ensin muoto Teksti ja tuo tiedot
uudelleen. Katso myds Puhelinnumeron tai postinumeron alussa olevan nollan
sailyttaminen ja CSV, jossa on puolipisteita ja outoja merkkeja, avataan oikein.
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Esitykset

Euro-Office-kayttéopas - www.weboke.nl 96 / 300



WebOké

6.1 Diojen lisaaminen, siirtaminen ja poistaminen

EsitystyOkalulla luot ja muokkaat esityksia, myds PowerPointin pptx-tiedostoja.
Vasemmalla nakyy diaesittely pienilla esikatseluilla kaikista dioistasi (1), keskella se dia,
jonka parissa tyoskentelet.

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

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

= ‘ : 0 B oCodes=.
i3 Tekstvak Afbeelding 2 §ECI 0~ ™

WebOké Cloud 2027

Veilig samenwerken met Nextcloud en Euro-Office

Klik om notitles toe te voegen .
& [ B [ — Zoomens2n +

Vasemmalla diaesittely (1), ylaosassa Lisaa dia (2) ja keskella dia (3)

Dian lisaaminen

Napsauta valilehdella Etusivu kohtaa Lisaa dia (2). Uusi dia tulee valitsemasi dian
jalkeen. Napsauta painikkeen alla olevaa nuolta valitaksesi asettelun suoraan, esimerkiksi
Otsikko ja Objekti tai Kaksi sisaltoa.
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[ X X a8 demo.webokecloud.nlfindex. phpfappsffiles/?dir=/WebOkéRopenfile=true

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

ol ] — Q -

- Co 0 B ocooed-.
" Dia Tekstvak Afbeelding 2% g# 10 .,
oEVORGEN < i - X

Diatitel

Subtitel dia

Klik om notities toe te voegen

Zoomen 82% +

Uuden dian lisaaminen: valitse asettelu

Pikanappain: Ctrl + M lisaa uuden dian.

Diojen siirtaminen, monistaminen ja poistaminen

« Siirra: veda dia diaesittelyssa toiseen paikkaan.
« Monista: napsauta diaa hiiren oikealla painikkeella ja valitse Monista dia. Kateva,

jos seuraava dia nayttaa lahes samalta.

» Poista: valitse dia ja paina Delete, tai valitse valikosta Poista dia.

» Piilota: haluatko sailyttda dian, mutta et nayttaa sita esityksen aikana? Valitse
Piilota dia.
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Napsauta diaa hiiren oikealla painikkeella nahdaksesi lisaa vaihtoehtoja
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Vinkki: pida Ctrl painettuna valitaksesi useita dioja, tai Vaihto valitaksesi sarjan. Nain

siirrat tai poistat ne kerralla.
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6.2 Asettelut ja teemat

Dian asettelu

Asettelu maarittaa, mita kenttia diassa on: pelkka otsikko, otsikko ja teksti, kaksi
saraketta, vertailu tai tyhja dia. Napsauta Etusivu valilehdella kohtaa Muuta dian
asettelua (1) ja valitse toinen asettelu. Jo lisatty teksti sailyy ennallaan.

eee demo. webokecloud.nlfindex. php/apps/files/7dir=/WebOkégopenfile=true
PrapE F

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

| H Codas=
Tekstvak Afbeelding 32 ¢RI S N,

vergeluking

Diatitel

Subtitel dia

Klik om notities toe te voegen
& - Dialvanl - Zoomen 82% +
De lay-out van een dia wijzigen webOké Cloud met Euro-Office

Dian asettelun muuttaminen

Teeman valinta

Teema antaa koko esitykselle kerralla saman taustan, varit ja fontit. Siirry Ontwerp
valilehdelle ja napsauta teemaa (1).
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ese & demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/files/7dir=/WebOké&openfile=true

web ke

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

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

’ web< ke
Waarom Euro-Office?

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

Kllk om notitles toe te voegen

(] - Dia2van4

& M B [1 — Zoomen82% +

Het tabblad Ontwerp: thema. kleurenschema en diagrootte

WebOké Cloud met Euro-Office

Teemat (1), varit (2) ja dian koko (3) Ontwerp valilehdella

Kohdasta Varit (2) voit valita samaan teemaan eri varit. Kohdasta Dian Koko (3) voit

valita joko Laajakuva (16:9), joka sopii nykyaikaisille naytdéille ja videotykeille, tai Vakio
(4:3).
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ece & demo.webokecloud.nlfindex.phpfappsifiles/?dir=/WebOkégopenfile=true web: ke

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

! B - - S— a2 B &5
toevoegen » (X - -

EENE Aspect
WEE slauw groen
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mEE

B G
1]
L ]

Marquee

we

Waarom Euro-Office?

Madiaan

office 2007

Office 2013 - 2022

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

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

Geel oranje

Geel

Kantoor

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

Kies een kleurenschema WebOké Cloud met Euro-Office

Valitse varit

Dian tausta

Napsauta diassa tyhjaa kohtaa. Oikealla olevista Dian Asetukset valitse taustavari,
variliukuma tai kuva. Napsauta Kayta kaikkiin dioihin, jos haluat saman taustan kaikille
dioille.

Oma yritysilme diamallissa

Haluatko logosi jokaiseen diaan, tai kiinteat fontit ja varit koko organisaatiollesi? Siirry
Nayta valilehdelle ja napsauta Diamalli. Nakyviin tulee ylimaarainen Diamalli valilehti.
Se, mita muutat ylimmassa diassa (peruspohjassa), vaikuttaa kaikkiin dioihin. Se, mita
muutat jossakin sen alla olevassa asettelussa, vaikuttaa vain kyseista asettelua kayttaviin
dioihin. Esimerkin 16ydat artikkelista Logon lisaaminen kerralla kaikkiin dioihin. Napsauta
Sulje peruspohjan nakyma palataksesi takaisin.

Vinkki: tallenna yritysilmeesi mukainen esitys Mallipohjat kansioon Nextcloudissasi. Kun
teet uuden esityksen, avaa se ja valitse Tiedosto ja Tallenna kopio nimella. Haluatko
vaihtaa 4:3 muodosta laajakuvaan? Lue silloin Vanhan 4:3-esityksen muuntaminen
laajakuva 16:9-muotoon.
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6.3 Teksti, kuvat, muodot ja taulukot diassa

Valilehdella Lisaa voit lisata dialle kaikenlaista: taulukon (1), kuvan (2), muodon (3),
SmartArt-kaavion (4), kaavion (5) ja tekstilaatikon (6).

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

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

G g B oDooes=_ @ = . [7 i A%
Dia Tabel  Afbesiding £ ELI N N artArt Grafiek  Opmerking Slimme Tekstvak Tekst ¥ o & Dianummer  Vergelijking
toevoegen . - kiazer v At~ k d #

o0 © oo o

Waarom Euro-Office?

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

Klik om notities toe te voegen

(& - Dia2van4d &R B 0 Zoomen 82% +

Kaikki, mita voit lisata dialle

Teksti

Napsauta tekstilaatikkoa, jossa lukee "Napsauta lisataksesi tekstia", ja kirjoita. Haluatko
tekstid jonnekin muualle? Napsauta Tekstilaatikko ja veda dialle laatikko. Muotoilu toimii
samoin kuin tekstinkasittelyohjelmassa: fontti, koko, vari, luettelomerkit. Katso Tekstin
muotoilu: fontti, koko, vari ja tasaus.

Kuvat

Napsauta Kuva ja valitse tiedosto tietokoneeltasi, internetosoite tai kuva Nextcloudistasi.
Voit myos vetaa kuvan dialle. Kulmissa olevilla pallukoilla suurennat tai pienennat kuvaa,
ja paneelin oikeasta reunasta voit rajata sen.

SmartArt

SmartArt-toiminnolla luot muutamalla napsautuksella selkean kaavion: luettelon, nuolilla
varustetun prosessin, kiertokulun, hierarkian kuten organisaatiokaavion tai pyramidin.
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Kirjoitat vain tekstin, Euro-Office hoitaa muodot.

web ke

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

[ Bestand Stat Invoegen Tekenen Ontwerp  Owvergangen  Animatie  Samenwerking  Weergave Presentatie WebOke Cloud 2027.pptx Spelen % Q@ X
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Dia
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o0 Proces

Tt Aeeks

I Hibrarchie

Waarom Eurc? "

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

Klik om notities toe te voegen

5] ~ Diazvand & E B [ — Zoomenszs+

Valmiit kaaviot, luettelot ja prosessit

Muodot, taulukot ja kaaviot

« Muoto: valitse nuoli, tahti, puhekupla tai jokin muu muoto ja veda se dialle. Lisaa

tekstia kaksoisnapsauttamalla.
« Taulukko: valitse rivien ja sarakkeiden maara. Oikealta valitset tyylin. Katso

Taulukoiden lisdaminen ja muotoilu.
« Kaavio: valitse kaaviotyyppi ja sydta luvut. Katso Kaavioiden tekeminen.

Kohteiden siistia tasaamista

Valitse muutama kohde (pida vaihto pohjassa) ja valitse Etusivu-valilehdelld kohdista
Jarjesta Muoto ja Tasaa muoto, miten ne asettuvat suhteessa toisiinsa. Valilehdella
Nayta otat kayttéon Apuviivat ja Ruudukon viivat, joiden avulla voit asettaa kohteet
samalle korkeudelle.
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6.4 Siirtymat ja animaatiot

Een siirtyma on kahden dian valinen tehoste, esimerkiksi haivytys tai liu'utus. Een
animaatio on tehoste, joka vaikuttaa yhteen dian osaan, esimerkiksi luettelo joka
ilmestyy rivi kerrallaan. Kayta niita maltillisesti: rauhallista esitysta on mukavampi seurata.

Siirtyman valitseminen

1. Valitse dia dianakymassa.

2. Siirry valilehdelle Siirtymat ja valitse tehoste (1), esimerkiksi Haivytys, Tyonna tai
Morph.

3. Kohdasta Parameters (2) valitset suunnan, ja kohdasta Kesto (3) kuinka kauan
tehoste kestaa.

4. Napsauta Esikatselu (4) nahdaksesi tehosteen, tai Kayta kaikkiin dioihin (5)
kayttdaksesi samaa siirtymaa koko esityksessa.

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

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

b B % == — (<) BYj kiik starter [ Toepassen op alle dia's
= =) ! = = B .

web< ke

Waarom Euro-Office?

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

Klik om notities toe te voegen

(] - Da2van4 @ B Zoomen 82% +

Tehoste, parametrit, kesto, esikatselu ja kaytto kaikkiin dioihin

Vinkki: Morphilla nayttaa silta kuin yhden dian osat liikkuisivat seuraavaan diaan.
Monista dia, siirra tai suurenna jotain kopiossa ja valitse Morph siirtymaksi.

Animaation lisaaminen

1. Napsauta tekstia tai objektia, jonka haluat liikkua.
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2. Siirry valilehdelle Animaatio ja valitse tehoste (1). Kohdasta Nayta lisaa
tehosteita naet kaikki saapumis, korostus ja poistumistehosteet.

3. Kohdasta Vaihtoehdot (2) valitset esimerkiksi ilmestyykd luettelo kappale
kerrallaan.

4. Valitse kohdasta Aloita (3) milloin tehoste alkaa: Napsautettaessa, Edellisen
kanssa tai Edellisen jalkeen. Kohdasta Kesto (4) saadat nopeuden.

5. Napsauta Esikatselu (5) ndhdaksesi tehosteen.

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

O &estand Start Invoegen Tekenen Ontwerp Overgangen Animatie Samenwerking Weergave Presentatie WebOke Cloud 2027.pptx &, Delen w Q @
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Waarom Euro-Office?

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

Klik om notities toe te voegen
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Valitse tehoste valitulle tekstille

Jos dialla on useita animaatioita, naet pienet numerot osien vieressa. Kohdilla Siirra
eteenpain ja Laheta takaisin muutat jarjestysta.
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6.5 Esittaminen ja esitystilan kayttaminen

Diaesityksen aloittaminen

Napsauta valilehdella Etusivu painikkeen Aloita Diaesitys (1) vieressa olevaa nuolta ja
valitse:

- Nayta alusta alkaen: aloittaa ensimmaisesta diasta (pikanappain Ctrl + F5,
Macissa Cmd + Vaihto + Enter);

« Nayta nykyisesta diasta: aloittaa valitsemastasi diasta;

« Nayta esitystila: yleisd ndakee dian, mutta sina naet sen lisaksi myds muistiinpanosi
ja kuinka kauan olet jo puhunut.

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

[ Bestand Stat Invoegen Tekenen Ontwerp  Owvergangen  Animatie  Samenwerking  Weergave Presentatie WebOke Cloud 2027.pptx Spelen % Q@ X
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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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Esittaminen: alusta alkaen, nykyisesta diasta tai esitystilalla
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ese & demo.webokecloud.nlfindex. phpfapps/files/?dir=/WebOkégopenfile=true

WebOké Cloud 2027

Veilig samenwerken met Nextcloud en Euro-Office

Diaesitys koko naytélla

Esittamisen aikana

Mita Nappain

Seuraava dia tai animaatio vali, Enter, Oikea nuoli, Page Down tai napsautus
Edellinen dia tai animaatio Vasen nuoli tai Page Up

Ensimmaiseen tai viimeiseen diaan Home tai End

Lopetus Esc

Naytdn alareunassa on palkki, jonka avulla voit myods selata, keskeyttda ja valita dian.

Saman valikon kohdalla Nayta Asetukset voit esimerkiksi asettaa esityksen toistumaan
jatkuvasti. Katso Esityksen toistaminen loputtomiin (messut, odotushuone, ndyteikkuna).

Huomio: joissakin selaimissa Ctrl + F5 lataa sivun uudelleen. Kayta silloin painiketta
Aloita Diaesitys.
Puhujan muistiinpanot

Jokaisen dian alla on kentta Napsauta lisataksesi muistiinpanoja. Kirjoita siihen, mita
haluat kertoa. Yleiso ei nae muistiinpanojasi, mutta esitystilassa naet ne itse. Etkd nae
kenttaa? Valitse talloin valilehdella Nayta valintaruutu Muistiinpanot (1).
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[ X X 8 demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/files/7dir=/WebOké&openfile=true web? ke
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Waarom Euro-Office? web< ke

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

Klik om notitles toe te voegen

%] - Dia2van4 English - United States « € [Bl £ [1 — Zoomen82% +

Notities voor de spreker onder de dia WebOké Cloud met Euro-Office

Puhujan muistiinpanot dian alla

Huomio: esitystila avautuu uuteen ikkunaan. Jos selaimesi estaa taman, salli
ponnahdusikkunat WebOké Pilvellesi. Esitatkd videotykin kanssa? Aseta talléin nayttosi
tilaan laajenna (ei kahdenna) ja veda dian sisaltava ikkuna videotykille.
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6.6 Esityksen tallentaminen pdf tai pptx
muodossa

Euro-Office tallentaa esityksen automaattisesti siina muodossa, jossa avasit sen,
esimerkiksi pptx. Haluatko toisen muodon? Klikkaa Tiedosto ja sitten Lataa kuten.

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

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

< Menu shuiten

Downloaden als
Nieuw maken
Downloaden als B B
Kopie opslaan als

Afdrukken o
2 Beveiligen %
PDF/A

) info over presentatie

1) wersie geschiedenis
Toegangsrachten

. Bestand sluiten

1 Geavanceerde insteliingen

(@ Functie voorstellen

Esityksen lataaminen pptx, odp, pdf tai kuvamuodossa

« PPTX: PowerPointia varten. Valitse tama, jos lahetat esityksen jollekin, joka kayttaa
PowerPointia.

o ODP: LibreOffice Impressia ja muita avoimen lahdekoodin ohjelmia varten.

» PDF: esityksen lahettamista tai tulostamista varten. Vastaanottaja nakee sen juuri
samanlaisena kuin sina, mutta ei voi muuttaa mitaan. Animaatiot ja siirtymat eivat
nay.

 PPSX: PowerPoint-diaesitys, joka alkaa heti esittamaan, kun avaat sen.

« POTX tai OTP: mallipohjaksi uusille esityksille.

» JPG tai PNG: jokainen dia kuvana, esimerkiksi somea tai verkkosivustoa varten.

Tiedosto ja Tallenna kopio nimella avulla tallennat kopion toisessa muodossa
Nextcloudiisi tietokoneesi sijaan.
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Tulostaminen monisteena

Klikkaa Tiedosto ja sitten Tulosta (tai Ctrl + P). Diat tulostuvat sellaisina kuin ne

nakyvat ruudulla. Haluatko useita dioja per sivu? Valitse se selaimesi tulostusikkunassa, tai
lataa esitys ensin pdf-muodossa.
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Pdf
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7.1 PDF-tiedoston katselu

Klikkaa WebOké Nextcloudissasi PDF-tiedostoa, niin se avautuu suoraan Euro-Officessa.
Mitdan ei tarvitse asentaa ja tiedosto pysyy tavallisesti Nextcloudissasi.

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

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

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

POF Hand Selecteren
bewerken comen || Aan breedte aanpassen

Pagina pictogrammen lf - %

()

web ke

Aanmeldformulier WebOké Cloud

S 4 om

Bedrijf

E-mailadres

Aantal gebruikers |

Gewenst pakket |Nextc|0ud Max

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

p:

Een pdf bekijken in Euro-Office

Vasemmalla sivujen pienoiskuvat (1), oikealla alhaalla zoomaus (2) ja oikealla ylhaalla tila (3)

Selaaminen ja zoomaus

» Klikkaa vasemmalla kohtaa Sivun pikkukuvat (1) nahdaksesi pienet
esikatselukuvat kaikista sivuista. Klikkaa sivua siirtyaksesi sille.

» Etusivu-valilehdelld selaat nuolilla edelliselle tai seuraavalle sivulle, tai kirjoitat
sivunumeron.

» Oikealla alhaalla zoomaat sisaan ja ulos (2). Valinnalla Sovita sivulle naet koko
sivun, valinnalla Sovita leveyteen sivu tayttaa nayton leveyden.
» Vasemmalla olevalla suurennuslasilla etsit tekstia PDF-tiedostosta.

Kolme tapaa tyoskennella

Oikealla ylhaalla (3) valitset, miten tydskentelet PDF-tiedoston kanssa:

« Katselu: vain lukeminen ja lomakkeiden tayttaminen;
« Kommentointi: korostukset, kommentit, piirrokset ja leimat, katso Merkinnat,
korostukset ja kommentit pdf-tiedostossa;
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 Muokkaus: tekstin ja kuvien muokkaaminen, sivujen lisdaminen, lomakekenttien
luominen ja tietojen peittaminen, katso PDF-tiedoston muokkaaminen.

Muokkaustilaan paaset myés Muokkaa PDF-tiedostoa -painikkeella Etusivu-valilehdella.

Vinkki: luetko mieluummin pimeassa? Valitse Nayta-valilehdella tumma
kayttoliittymateema tai Tumma asiakirja.
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7.2 Merkinnat, korostukset ja kommentit pdf-
tiedostossa

Kommentti-valilehdella teet pdf-tiedostoon merkintdja, aivan kuin kynalla ja
korostuskynalla paperille. Kateva tapa tarkistaa tarjous, sopimus tai suunnitelma.

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

B Bestand Start Opmerking Samenwerking Beeld Aanmeldformuliar WebOké. pdf [E] opmerkingen plaatsen -

(=1 5 [; _,!| [ = H b - 5 b oA & f+] (] ¥| Opmerkingen tonen

a 2 ¥ POF Hand Selecteren  Opmerking Tekstopmerking — — Gum  Stempel me—
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web< ke

Aanmeldformulier WebOké Cloud

[Ane de Groot

Bedrijf |Bioemisler%j Het Zonnetje

E-mailadres |an ne@hetzonnetje.nl

Teletoon |

Aantal gebruikers |

Gewenst pakket |Nextc|oud Max

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

Kommentti (1), tekstikommentti (2), korostus (3), piirtdaminen (4), leima (5) ja muodot (6)

Tyokalut

« Kommentti (1): muistiinpano tietyssa kohdassa pdf:aa. Kollegasi nakevat sen ja
voivat vastata siihen.

» Tekstikommentti (2): teksti suoraan sivulla tai puhekupla nuolella.

» Korostus, Yliviivaus ja Alleviivaus (3): valitse teksti pdf:sta ja valitse vari.

« Kynat (4): piirra vapaasti kynalla tai korostuskynalla. Pyyhekumilla poistat
piirroksen.

« Leima (5): aseta sivulle leima, kuten APPROVED tai CONFIDENTIAL.

 Muoto (6): nelikulmio, ympyra, nuoli tai viiva jonkin osoittamiseen.
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L L X @ demo.webokecloud.nlfindex.php/apps/files/7dir=/WebOké&editing=false&openfile=true
Aanmeldformulier WebOké.pdf
B Bestand Stait Opmerking Samenwerking Aanmeldiormulier WebOké. pdf [E] opmerkingen plaatsen =

B 5 f} a b E 5 & v &5 & 5 o 0O 7| Opmerkingen tonen
g s POF Hand Selecteren  Opmerking Tekstopmerking Gum  Stempel| mm—
= p i bewerker U -

APPROVED

RECEIVED

A b -
web ke
REVISED

Aanmeldformulier WebOké Cloud

APPROVED
Naam |Ane de Groot ,m

[ conFiDENTIAL |

m oD

Bedil [Bloemisterij Het Zonnetje

FINAL

FOR COMMENT

E-mailadres [anne@hetzonnetje.n|

| FOR PUBLIC RELEASE
Teletoon | )

Aantal gebruikers |

Gewenst pakket |N9XtC|0Ud Max

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

soedgekeurd of Vertrouwelijk

Leiman asettaminen

Kommenttien tarkastelu ja vastaaminen

Klikkaa vasemmalla puhekuplan kuvaketta nahdaksesi kaikki kommentit allekkain. Klikkaa
kommenttia siirtyaksesi siihen, vastataksesi siihen tai merkitaksesi sen ratkaistuksi. Nayta
kommentit valintamerkilla voit piilottaa kommentit valiaikaisesti nakyvista.

Huomio: merkinnat tallennetaan itse pdf-tiedostoon. Ne nakyvat myos, kun lataat pdf:n ja
avaat sen toisessa ohjelmassa.
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7.3 PDF-lomakkeen tayttaminen

Saatko pdf-tiedoston, jossa on taytettavia kenttia, esimerkiksi ilmoittautumislomakkeen?
Tayta se katevasti Euro-Officessa, ilman tulostamista ja skannaamista.

1. Avaa pdf-tiedosto WebOké Nextcloudissasi.

2. Napsauta kenttaa ja kirjoita. Siirry seuraavaan kenttdaan nappaimelld Tab, ja takaisin
edelliseen nappainyhdistelmalla vaihto + Tab.

3. Valitse valikosta sopiva arvo ja rastita valintaruutu napsauttamalla sita.

4. Euro-Office tallentaa sy6ttamasi tiedot automaattisesti pdf-tiedostoon.

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

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

E;_ 4] =Y 1/1 00%~ [ Aan pagina aanpassen

OF

PL Hand Selecteren
bewerken

smen [ | Aan breedts sanpassen

web< ke

Aanmeldformulier WebOké Cloud

y 4 om D

[Anne de Groot

Bedrif [Bloemisterij Het Zonnetje

E-mailadres |an ne@hetzonnetje.nl

Teletoon |

Aantal gebruikers |

Gewenst pakket |N8XtC|OUd Max

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

PDF-lomakkeen tayttaminen: napsauta kenttaa ja kirjoita

Taytetyn lomakkeen lahettaminen

Lataa taytetty pdf-tiedosto valitsemalla Tiedosto ja Lataa kuten, ja [dheta se liitteena.
Voit myos jakaa sen suoraan Nextcloudista linkilla, katso Julkisen linkin luominen
(lukeminen tai muokkaaminen).

Vinkki: jos pdf-tiedostossa ei ole taytettavia kenttia, esimerkiksi skannatussa
lomakkeessa? Kayta silloin valilehdellda Kommentti toimintoa Tekstikommentti tekstin
lisdamiseen oikeaan kohtaan.
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7.4 PDF-lomakkeen luominen

Voit my0s itse luoda Euro-Officessa taytettdvan lomakkeen, esimerkiksi
ilmoittautumislomakkeen tai asiakaskyselyn. Aloita pdf-tiedostosta tai luo Nextcloudissa
uusi pdf-lomake kohdasta Uusi.

1. Avaa pdf ja valitse

oikealta ylhaalta tila Muokkaus.

2. Siirry valilendelle Lomakkeet (1).

3. Valitse kenttd ja napsauta kohtaa pdfissa, johon se tulee. Veda reunoista
muuttaaksesi kentan kokoa.

4. Oikealta maaritat kullekin kentalle muun muassa nimen, Paikanpitajan (harmaa
esimerkkiteksti), Vihjeen, onko kenttd Vaaditaan, sekd muotoilun.

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

[ oBestand Start Invoegen Formulieren

& B B ™
- : FOF Hand Selecteren
= | 8 i bewerken

Aanmeldformulier WebOké.pdf

Redigeren  Opmerking  Samenwerking Aanmeldformulier WebOké, pdf [Z] Bewerken
B @ =
szelijst Checkbox Radial Afbeslding  E-mailadres Telef: wmer Datum & Postcode Credit

o i Card

e

Aanmeldformulier WebOké Cloud

[Ane de Groot  mm

Bedii [Bloemisterij Het Zmmnetie

E-mailadres [anne@hetzonnetimn|

Telefoon | Jelefoon]

Aantal gebruikers I fpebruskers]

Gewenst pakket iNeKldOUd Max

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

Lomakekenttien lisaaminen Lomakkeet-valilehdelta

Kenttatyypit

Kentta
Tekstikentta

Yhdistelmalaatikko

Valintaruutu

Mihin kaytetaan
Vapaa teksti, kuten nimi tai kommentti

Valinta kiinteista arvoista, esimerkiksi paketista.
Yhdistelmalaatikolle on kaksi painiketta: avautuva luettelo ja
luettelo, jossa valinnat nakyvat heti.

Rastitettava ruutu

Euro-Office-kayttéopas - www.weboke.nl 118 /300



WebOké

Valintanappi Tasmalleen yksi valinta muutamasta vaihtoehdosta
Kuva Paikka valokuvalle tai logolle
Sahkodpostiosoite, Kentat, jotka tarkistavat syotteen oikeellisuuden

Puhelinnumero, Postinumero

Paivamaara ja Aika Paivamaaran valitseminen kalenterista

Credit Card Kentta korttinumeroa varten

Vihje: anna toisiinsa liittyville kentille selkea nimi, kuten "nimi", "yritys" ja "email". Nain
voit mydhemmin kasitella taytetyt tiedot helposti.
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7.5 PDF-tiedoston muokkaaminen

Valitse oikeasta ylakulmasta tila Muokkaus, tai napsauta Etusivu-valilehdella Muokkaa
PDF-tiedostoa. Nakyviin tulee lisaa valilehtia: Lisaa, Lomakkeet ja Redigointi.

Tekstin ja kuvien muokkaaminen

Napsauta Etusivu-valilehdellda Muokkaa tekstia ja napsauta PDF-tiedoston tekstia. Nyt
voit kirjoittaa ja korjata tekstid, aivan kuin kyseessa olisi tavallinen asiakirja. Napsauta
kuvia siirtaaksesi, suurentaaksesi tai poistaaksesi niita.

Lisaaminen

Lisaa-valilehdella (1) voit lisata PDF-tiedostoon uusia osia: tyhjan sivun (Tyhja sivu),
taulukon, tekstikentan, kuvan, muotoja, kaavion tai hyperlinkin.

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

B Bestand Start Inveegen  Formulieren

g B L B

POF Hand Selecteren e Tabel
bewerken agina -

Redigeren  Opmerking samenwerking  Beeld

Tekstvak Tekst Afbeelding SmartArt Grafiek 2 ¢¥[1C]
. At v

Aanmeldformulier WebOké.pdf
Aanmeldformulier WebOké. pdf

B =2 J

OO0 = _ =)

Aanmeldformulier WebOké Cloud

Bedrijf

E-mailadres

Telefoon

Aantal gebruikers

Gewenst pakket

Pdf bewerken: tekst, afbeeldingen, vormen en pagina's invoegen

[Ane de Groot  mm

[Bloemisterij Het Zmmnetie

[anne@hetzonnetimnl

[Nextcloud Max =

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

Tekstin, kuvien, muotojen ja sivujen lisaaminen

Sivujen hallinta

Hyperlink

=l Bewerken *

vergelijking

Napsauta vasemmalta Sivun pikkukuvat. Veda sivu toiseen kohtaan muuttaaksesi
jarjestysta. Napsauta sivua hiiren kakkospainikkeella kiertddksesi tai poistaaksesi sen, tai
lisataksesi uuden sivun. Etusivu-valilehdelta [6ydat tahan myos painikkeet Lisaa sivu,
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Kierra sivua ja Poista sivu. Lisaa tietoa tasta Ioydat artikkelista PDF-sivujen
kdantaminen, poistaminen tai yhdistaminen.

Arkaluonteisten tietojen piilottaminen

Pitaakd sinun jakaa PDF-tiedosto, jossa on henkildtunnus, pankkitili tai osoite, jota muiden
ei pitaisi nahda? Kayta silloin Redigointi-valilehtea (1). Mustan alueen piirtaminen tekstin
paalle ei riita: teksti sailyy silti tiedostossa. Redigointi poistaa sen todella.

imeldformulier WeboOké. pdf

Aanmeldformulier WebOké Cloud

Naam [Ane de Groot  mm

Bedii [Bloemisterij Het Zmminetje

E-malladres [anne@hetzonnetien|

Telefoon | el oon)

Aantal gebruikers I februkers|

Gewenst pakket |Ne xtcloud Max =

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

ns onzichtbaar maken op het tabblad Redigeren

Arkaluonteisten tietojen piilottaminen Redigointi-valilehdella

1. Napsauta Merkitse redigoitavaksi ja valitse teksti tai alue, joka pitaa poistaa.
Toiminnolla Etsi ja redigoi voit esimerkiksi hakea kaikki kohdat, joissa nimi esiintyy;
toiminnolla Redigoi sivut peitat kokonaisia sivuja.

2. Tarkista merkinnat.

3. Napsauta Kayta redigointeja. Merkitty tieto poistetaan nyt pysyvasti.

Huomio: kun redigoinnit on kaytetty ja tallennettu, poistettua tietoa ei voi enaa palauttaa.
Tallenna tarvittaessa ensin kopio alkuperaisesta tiedostosta valitsemalla Tiedosto ja
Tallenna kopio nimella. Redigointi auttaa sinua noudattamaan EU:n tietosuoja-asetusta
(GDPR), kun jaat henkilotietoja sisaltdvid asiakirjoja. Laaja esimerkki 10ytyy artikkelista
Arkaluonteisten tietojen piilottaminen pdf-tiedostosta.

Vinkki: haluatko muokata PDF-tiedoston tekstia edelleen tekstinkasittelyohjelmassa? Lue
silloin PDF-tiedoston muuntaminen muokattavaksi Word-tiedostoksi.
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Yhteistyo
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8.1 Samanaikainen tyoskentely asiakirjassa

WebOké Nextcloudin Euro-Officen avulla voit tyoskennella kollegoiden kanssa
samanaikaisesti samassa asiakirjassa. Naet livenad, mita toinen kirjoittaa. Enda ei tarvitse
lahetelld versioita edestakaisin sahkdpostitse, eika pohtia kenella on uusin versio: asiakirja
on vain yksi, ja se on turvassa omassa WebOké Pilvessasi.

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

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

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

L) 20y 30 1 ase ) AR Regelafstand
Meerdere 1.25
Afstand tussen alinea's
Voor Na
oem oo028em

| Geen interval toevoagen

lofferte WebOké Cloud tussen alinea

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

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

Beste mevrouw Bakker,

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

Inspringen
Links

ocm
Speciaal

Igeen) 0cm

="« Achtergrondkleur

team veilig samen aan documenten, spreadsheets en presentaties, met al uw gegevens in
Europa. Geavanceerde instellingen
tonen
Omschrijving Aantal Prijs per maand
Nextcloud Max {1 TE opslag) 1 €995

Office Suite-licentie Euro-Office 5 €1250

Overzetten bestaande bestanden 3 gratis

Totaal per maand €2245

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

Planning: we zetten de bestanden in de MEJ

Nederiands - Nederland « & [

Lisa kirjoittaa mukana: Anne nakee hanen tekstinsa ja kohdistimensa heti

Nain tyoskentelet yhdessa samassa asiakirjassa

1. Jaa asiakirja kollegan kanssa ja anna muokkausoikeudet. Lue, miten se tehdaan,
kohdasta Asiakirjan jakaminen kollegan kanssa.

2. Avaa asiakirja. Kollega avaa saman asiakirjan omasta Nextcloudistaan. Jaettu
tiedosto nakyy vastaanottajalla kohdassa Kaikki tiedostot ja kohdassa Jaot.

3. Aloita tydskentely tavalliseen tapaan. Se, mita kollega kirjoittaa, ilmestyy omalle
naytollesi. Kollegan kohdistin saa oman varinsa ja nimen viereensa.

Kuka on mukana?

Jos asiakirjassa on viela joku muu, editorin oikeassa ylakulmassa nakyy painike, jossa on
hahmoja ja henkildiden maara (1). Klikkaa sita: ndet kohdassa Tiedostoa muokkaavat
kayttajat kaikkien asiakirjan avanneiden nimet.
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[ L X ] & demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/files/?dir=/WebOkégopenfile=true

5

B Bestand Start  Invoegen  Teksnen  Pagina-indeling  Verwijzingen S

Offerte WebOké Cloud

@ o4

ERR: O

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

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

Beste mewouw Bakker,

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

Europa.

Omschrijving Aantal Prijs per maand

Nextcloud Max (1 TB opslag)

1

ging

€995

Beald

Office Suite-licentie Euro-Office

5

€1250

Overzetten bestaande bestanden

1

gratis

Totaal per maand

€2245

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

Team WebOké

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

Pagina 1van1 5 Aantal woorden

Wie heeft het document open?

Z Bewwkzo @) Moneen & O @

b

Gebruikers die het bestand bewerken:

Kop 5 @ Anne de Groot

) Lisa de Wit

Meerdere »  1.25
Afstand tussen alinea's
Voor Na
ocm o p2Bem D
7} Geen interval toevoegen
tussen alinea's met dezelfde
stijl
Inspringen
Links Rechts
Oem - Dem
Speciaal
igeen) 0cm

"« Achtergrondkieur

Geavanceerde instellingen

tonen

Klikkaa oikeassa ylakulmassa olevaa painiketta, jossa nakyy kayttajien maara: naet kuka on avannut asiakirjan

Tallentaminen

Sinun ei tarvitse tallentaa mitaan: oletustilassa Nopea kaikki muutokset tallentuvat
automaattisesti. Haluatko itse paattaa, milloin toinen nakee muutoksesi? Valitse silloin tila

Ehdoton, katso Nopea vai Ehdoton: kaksi yhteismuokkauksen tilaa.

Vihje: yhteisty6 toimii samalla tavalla laskentataulukoissa ja esityksissa.

Laskentataulukossa naet myds, minka solun kollega on valinnut.

Huomio: kollegalla ei ole muokkausoikeuksia? Silloin asiakirja avautuu vain luettavaksi.

Muuta oikeuksia tiedoston jakamisen sivupalkista.

Keskustele tydn aikana kommenttien (Kommenttien lisaaminen ja jonkun mainitseminen)

tai chatin (Pikaviestittely asiakirjassa) avulla.
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8.2 Nopea vai Ehdoton: kaksi yhteismuokkauksen

tilaa

Euro-Officessa on kaksi tapaa muokata yhdessa. Valitset ne valilehdella Yhteistoiminta
painikkeella Yhteismuokkauksen tila (1).

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

Bestand  Start  Invoegen

=] 2

Ly

= E = [ =)

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

=

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

« Snel
B

Paginalvanl & Aantal woorden

w
a

Strikt

ko

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

lofferte WebOké Cloud

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

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

Beste mewrouw Bakker,

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

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

Office Suite-licentie Euro-Office 5 €1250

Overzetten bestaande bestanden 3 gratis

Totaal per maand €2245

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

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

Valitse Nopea tai Ehdoton kohdassa Yhteismuokkauksen tila

wijziging wijziging

AR A Regelafstand

Meerdere ~ 125

Afstand tussen alinea's

Voo

Oem

| Geen interval toevoegen
tussen alinea's met dezeifde
stijl

Inspringen

Links Rechts

oem I Dem

Speciaal

Igeen) 0cm

~ | Achtergrondkleur

Geavanceerde instellingen
tonen

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

Tila Mita tapahtuu Hyodyllinen kun
Nopea Naet muiden muutokset heti, kun he kirjoittavat. kirjoitatte yhdessa tekstia
(oletus) Kaikki tallentuu automaattisesti. tai taytatte jotain yhdessa
kokouksen aikana.
Ehdoton Muutoksesi nakyvat muille vasta, kun klikkaat haluat kirjoittaa oman
Tallenna. Myds muiden muutokset naet vasta silloin. luvun rauhassa ilman, etta
Kappaletta, jota kollega parhaillaan muokkaa, et voi teksti hyppii allasi.

muokata samanaikaisesti.

Nain vaihdat tilaa

1. Siirry valilehdelle Yhteistoiminta.
2. Klikkaa Yhteismuokkauksen tila (1).
3. Valitse Nopea tai Ehdoton.
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Ehdoton-tilassa klikkaat painiketta Tallenna vasemmassa yldkulmassa, kun olet saanut
osan valmiiksi. Omat muutoksesi lahtevat silloin muille ja naet samalla heidan uuden

tekstinsa.

Voit asettaa tilan myds kohdasta Tiedosto ja sitten Lisaasetukset, kohdassa
Yhteismuokkauksen tila.

Huomaa: jos olet Nopea-tilassa useamman henkilon kanssa samassa tiedostossa, Kumoa
ja Tee uudelleen toimivat rajoitetusti. Voit kumota vain omat muutoksesi, et toisen
henkildn tekemia. Jos haluat perua jonkun kollegan tekeman muutoksen, kayta
versiohistoriaa (Versiohistoria: vanhemman version palauttaminen).
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8.3 Kommenttien lisaaminen ja jonkun
mainitseminen

Kommentilla voit lisata kysymyksen tai muistiinpanon tekstinpatkan viereen, muuttamatta
itse tekstia. Kateva tapa antaa palautetta tai kysya kollegalta jotain.

Kommentin lisaaminen

1. Valitse teksti, jota kommentti koskee.

2. Siirry valilehdelle Yhteistoiminta ja napsauta Lisaa kommentti (1). Voit myds
napsauttaa tekstia hiiren oikealla painikkeella ja valita Lisaa kommentti.

3. Kirjoita kommenttisi kenttaan ja napsauta Lisaa nimio (2).

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

B Bestand Start  Invoegen  Teksnen  Pagina-indeling  Verwijzingen  Samenwerking

Beveiliging  Beeld Samenwerken voarb & Bewerken » 2) 3 Delen

=1 — ot = | | = o)
= Fe ‘D = = s
g Verwijderen Oplossen  Wijz 1 Weergavemodus Naar vorige Naar volgende Accepteren Afwijzen
v v Bilh : wijziging wijziging .

ORI, Regelafstand
Meerdere 125
Afstand tussen alinea's
Vot Na
ocm o p2Bem D
Q Anne de Groot | Geen interval toevoegen
2 23.10-2026, 01:57 ! i
tussen alinea's met dezeifde
Offerte WebOké Cloud e

Kun je de prijzen nog even stifl
controlerent|

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

Datum: 22 oktober 2026 Offertenummer: WO-2026-1042 olularun Ligks 3 *‘?'

dem

Speciaal
Beste mewouw Bakker, igeen) ocm
Hartelijk dank voor uw interesse in WebOke Cloud. Met Nextcloud en Euro-Office werkt uw =7+ | actrergrondideur
team veilig samen aan documenten, spreadsheets en presentaties, met al uw gegevens in -
Europa. Geavancearda instellingen
tonen

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

Office Suite-licentie Euro-Office 5 €1250

Overzetten bestaande bestanden 1 gratis

Totaal per maand €2245

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

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

Paginalvanl 5= Aantal woorden Nederlands - Nederland « & [&] s BE [0 [1 — Zoomen100% +

Een opmerking bij de titel

webOké Cloud met Euro-Office

Kommentti tarjouksen otsikon vieressa

Teksti, jossa on kommentti, saa varillisen taustan. Napsauta sita lukeaksesi kommentin.

Kaikki kommentit naet kootusti paneelissa Kommentit: napsauta vasemmalla puolella
puhekuplakuvaketta (1).
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[ L X ] & demo.webokecloud.nlfindex.php/appsifiles/7dir=/WebOké&openfile=true

Bestand  Start Invoegen Teksnen  Pagina-indeling  Verwijzingen S

ken voarb & Bewerken ~  @2) S Delen

2 = = =& = =) | =1

& E = = e « ] = =
[  Delen Modus Gezamenlijk ~ Opmerking Verwijderen Oplossen — Wijzigingen Weergavemodus Naar e Naar volgende Accepteren
7 bewerken - toevoegen % 5 i 3 Wiz wijziging .

Afwijzen

= RN s 1 <1+ 13 1 3 1 s (sE i E T Tiir 3 041 1104 1120 4 330 11140 1 18 0 RN 1 Regelafstand

i Opmerkingen B v D V V v

= c ! = Meerdere ~ 1.25

= e Afstand tu: i ¥
Co@ Anne de Groot & & and tussen afinea's
o 23-10-2026,01:57 voor Na

- acm . D02Bem
Offerte W oud -

Kun je de prijzen nog even

7} Geen interval toevoegen
controleren?

tussen alinea's met dezelfde
Kun je de prijzen nog even stijl
controleren?
Voar: misterij Het Zonnetje, L.av. mevrouw J. Bakker i
ogr Eios I Het 2 ! " W), B Antwoord tosvosgen tnspringan

Datum: 22 oktober 2026 Offertenummer: WO-2026-1042 L
Oem
Speciaal
Beste mevrouw Bakker, igeen) 0cm
Hartelijke dank voor uw interesse in WebOké Cloud. Met Nextcloud en Euro-Office werkt uw =7+ | achreegrandideur
team veilig samen aan documenten, spreadsheets en presentaties, met al uw gegevens in « i -
Europa.

Geavanceerda instellingen
tonen

Omschrijving Aantal Prijs per maand

Mextcloud Max (1 TB opslag) kB €995

Office Suitelicentie Euro-Office b €1250

Owverzetten bestaande bestanden 1 gratis

Totaal per maand €£2245

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

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

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

Kaikki kommentit Kommentit-paneelissa

Jonkun mainitseminen @-merkilla

Haluatko, etta kollega nakee kommenttisi? Napsauta Lisaa kommentti (1) ja kirjoita
kommenttiin @ ja nimen ensimmaiset kirjaimet. Valitse kollega listalta (2). Kommentin
lisdamisen jalkeen kollegasi saa ilmoituksen, jotta han tietaa, etta odottaa kysymys.
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L L 4 a8 demo.webokecloud.nlfindex. phpfapps/files/?dir=/WebOkégopenfile=true

B Bestand  Start  Invoegen Tekenen  Paginadindeling  Verwijzingen  Samenwerking  Beveiliging Beeld  Samenwerken voorb & Bewerken ~ ({2)

= B & @] = = =T =

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

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

Offerte WebOké Cloud

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

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

@Lig ‘ stijl

Inspringen

Speciaal
Beste mewrouw Bakker, igeen} 0cm

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

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

Europa. Geavancearda instellingen
tonen

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

Office Suite-licentie Euro-Office 5 €1250

Overzetten bestaande bestanden 1 gratis

Totaal per maand €2245

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

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

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

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

Kirjoita @ ja ensimmaiset kirjaimet mainitaksesi jonkun

Huomio: jos mainitset henkildn, jolla ei vield ole paadsya asiakirjaan, Euro-Office varoittaa,
ettd maininta antaa hanelle paasyn asiakirjaan. Tarkista siis, onko se tarkoitus.

Vastaaminen ja ratkaiseminen

« Napsauta kommentissa Lisaa vastaus vastataksesi. Nain syntyy keskustelu tekstin
yhteyteen.

» Onko asia hoidettu? Napsauta Ratkaise. Kommentti sailyy, mutta ei enaa erotu
nakyvasti.

« Painikkeella Ratkaise Yhteistoiminta-valilehdella ratkaiset kerralla kaikki omat
kommenttisi tai kaikki kommentit.

« Painikkeella Poista Yhteistoiminta-valilehdella voit valita Poista nykyiset
kommentit, Poista minun kommenttini tai Poista kaikki kommentit.

Vinkki: Idhetdtkd asiakirjan asiakkaalle? Poista silloin ensin kaikki kommentit, tai [dhetd
pdf-tiedosto (katso Tulosta ja tallenna PDF-muodossa).
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8.4 Muutosten tarkastaminen ja hyvaksyminen

Kun kaytat toimintoa Tarkasta, jokaisesta muutoksesta tulee ehdotus. Lisatty teksti saa
varin, poistettu teksti yliviivataan. Sind tai kollegasi paatatte sen jalkeen muutos
kerrallaan, jaakd se voimaan. Monet tuntevat taman Wordista, ja se toimii taalla samalla
tavalla.

Muutosten tarkastamisen kayttoonotto

1. Siirry valilehdelle Yhteistoiminta.
2. Napsauta Tarkasta (1) ja valitse:
o Paalla minulla: vain sinun muutoksesi tarkastetaan.
o Paalla minulla ja kaikilla: kaikkien asiakirjaa muokkaavien muutokset
tarkastetaan.

Valinnoilla Pois paalta minulla ja Pois paalta minulla ja kaikilla kytket toiminnon taas
pois paalta.

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

B Bestand  Stat  Invoegen Tekenen  Pagina-indeling  Verwijzingen  Samenwerking  Bevelliging  Beeld  Samenwerken voarbeeld.... & Bewerken ~ Bpeen % Q@ X

= = =) = v ] = = = = g &
i de Accepteren Afwijzen  Vergelijlker

Verwijderen Oplossen  Wijzigingen Weergavemodus Naar vo

! varige Naar volgen
Bijhodden - wijziging wijziging

Aan voor mij
15+ 1 o AR AEE e Regelafstand
Uit voor mi
/ Meerdere 1.25
Aan voor mij en iedereen
Afstand tussen alinea's
« Uit voor mij en iederesr Voor Na
ocm oo028em

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

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

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

Speciaal
Beste mewrouw Bakker, {geen) Dem

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

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

Europa. Geavanceerds instellingan
tonen

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

Office Suite-licentie Euro-Office 5 €1250

Overzetien bestaande bestanden : gratis

Totaal per maand €2245

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

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

alvanl = Aantal n Alle wijzigingsn zijn opgesiagen Nederlands - Nederland

Muutosten tarkastamisen kayttéonotto itsellesi tai kaikille

Oikeassa ylakulmassa painike Muokkaus muuttuu painikkeeksi Tarkastelu: nain naet,
etta muutoksiasi tarkastetaan. Jatka nyt tavalliseen tapaan tydskentelya: kaikki
muuttamasi asiat merkitaan.
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ece & demo.webokecloud.nlfindex.php/appsifiles/7dir=/WebOké&openfile=true web: ke

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

B = = S = = = =

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

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

Meerdere 1.25
Afstand tussen alinea's
Voor Na

ocm o pa2Bem D

7} Geen interval toevoegen

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

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

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

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

Europa. Geavancearda instellingen
tonen

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

Office Suite-licentie Euro-Office 5 €1250

Overzetten bestaande bestanden 1 gratis

Totaal per maand €2245

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

Planning: we 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

Tarkastettu muutos: uusi teksti varillisena, poistettu teksti yliviivattuna

Muutosten hyvaksyminen tai hylkaaminen

1. Napsauta Seuraavaan muutokseen (1) kdydaksesi muutokset lapi yksi kerrallaan.
Painikkeella Edelliseen muutokseen palaat taaksepain.

2. Napsauta Hyvaksy (2), jos muutos saa jaada voimaan, tai Hylkaa (3)
peruuttaaksesi sen.

3. Kun napsautat tekstissd muutosta, nakyviin tulee myds puhekupla, josta naet, kuka
muutoksen teki ja milloin. Puhekuplan valintamerkilld hyvaksyt muutoksen, ja
ruksilla hylkaat sen.

Painikkeen Hyvaksy (1) alla olevasta nuolesta valitset Hyvaksy nykyiset muutokset tai
Hyvaksy kaikki muutokset. Painikkeen Hylkaa alla ovat vaihtoehdot Hylkaa nykyiset
muutokset ja Hylkaa kaikki muutokset.
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[ ] & demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/files/?dir=/WebOkégopenfile=true

Bestand  Start  Invoegen Tekenen  Pagina-indeling  Verwijzingen 5 ken voarbeald.d... & Reviseren ~ &, Delen

o =l 5 T =) | =
2 E z = = ] = = et =
Delen Modus G el p g Verwijderen Oplossen Vijzigh Weergavemodus Naar vorige Naar volgende Accepteren Afwijzen  Vergelijken
k toe P - Bijhoude - wijziging wijzlging - . -

Huidige wijziging accepteren
RN AN RN RIS T G IR EMRE T O TR (1 | Regelafstand
e i s i - Alle wijzigingen accepteren
wipiging P Meerdere ~ 1.5

Afstand tussen alinea's
voar

Ocm

| Geen interval toevoegen

|O’fferte WebOké cloud k:lsﬂlldllne's'-, met dezelfde

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

Daturm: 22 oktober 2026 Offertenummer: WO-2026-1042 i
5cm
Speciaal

Beste meviouw Bakker, igeen) 0cm

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 «

* Achtergrondkleur

Europa. Geavancearda instellingen

tonen

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

Office Suite-licentie Euro-Office 5 €1250

Overzetten bestaande bestanden 1 gratis

Totaal per maand €2245

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

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

Paginalvanl 5= Aantal woorden Alle wijzigingen zijn spgeslagen Nederlands - Nederland « & [A] %2 BE [ [1 — Zoomen100% +

Een wijziging of alle wijzigingen accepteren WebOké Cloud met Euro-Office

Yksittaisen muutoksen tai kaikkien muutosten hyvaksyminen kerralla

Miten haluat nahda muutokset?
Painikkeella Nayttotila (1) valitset, milta asiakirja nayttaa:

« Merkinnat ja puhekuplat: muutokset tekstissa selityksineen puhekuplissa.
« Vain merkinta: muutokset tekstissa ilman puhekuplia.

« Lopullinen: ndin asiakirja nayttaa, kun hyvaksyt kaikki muutokset.

« Aito: nain asiakirja naytti ennen muutoksia.
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[ L X ] & demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/files/?dir=/WebOkégopenfile=true

B Bestand  Start  Invoegen  Teksnen  Pagina-indeling  Verwijzingen S liging Beeald S ken voarbesld.d... 2 Reviseren = &, Delen

[ S o = = = 2 =) 1 (= = (&
u H &h = © Fe - b = ] e = <l

[ Delen Modus Gezameniijk O Verwijderen Oplossen  Wijzigingen Weergavemodus Naar vorige Naar volgende Accepteren Afwijzen  Vergelijken
Ly 4 W bewerken - to v - B 1 - wijziging wijziging - .

+ Markup an ballonnen

-2 Alle veranderingen (Bewerken) n!gﬁ'lfslaﬂd
Alleen markup Meerdere ~ 1.25

Alle wijzigingen Gean ballonnan sitard trmen alivem's

Einde voor

Alle veranderingen geaccepteerd (Voorbeeld) 0cm

origineel -

Geen interval toevoegen
Alle veranderingen afgekeurd (Voorbeeld) 2 9

|O’fferte WebOké CIOUd tussen alinea's met dezeifde

still
Voor: Bloemisterij Het Zonnetje, Lav. mevrouw ). Bakker Inspringen
Datum: 22 oktober 2026 Offertenummer: WO-2026-1042 Hns
oem
Speciaal
Beste meviouw Bakker, igeent Qem

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 akkoor
november akkoord.
Paginalvanl 5= Aantal woorden Alle wijzigingen zijn spgeslagen Nederlands - Nederland ~ & [A] %% [1 — Zoomen 100% +

Kies hoe je de wijzigingen ziet

Valitse, miten haluat nahda muutokset

Vinkki: haluatko, etta kollega voi vain tehda ehdotuksia eika voi muuttaa mitaan suoraan?
Suojaa silloin asiakirja tarkastettujen muutosten asetuksella, valilehdelta Suojaus ja
painikkeella Suojaa asiakirja.

Huomio: asiakirja, jossa on hyvaksymattéomia muutoksia, nayttda nama muutokset myos,
kun lahetat sen asiakkaalle. Hyvaksy tai hylkaa siis ensin kaikki muutokset ja kytke
Tarkasta sen jalkeen pois paalta.
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8.5 Pikaviestittely asiakirjassa

Oletko kollegan kanssa samassa asiakirjassa yhta aikaa? Euro-Officessa voitte silloin

lahettda toisillenne pikaviesteja. Katevaa nopeaan kysymykseen, ilman ettd mitaan tulee
nakyviin itse asiakirjaan.

Nain pikaviestittelet

1. Klikkaa vasemmalla olevaa painiketta Chat (1), tai siirry valilehdelle Yhteistoiminta
ja klikkaa Chat.

2. Kirjoita viestisi alaosan kenttaan (2) ja paina Enter tai klikkaa Laheta.
3. Kaikki, joilla asiakirja on auki, nakevat viestisi.

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

B Bestand  Stat  Invoegen Tekenen  Pagina-indeling  Verwiizingen Samenwerking Beveilging Beeld Samenwerken voorb & Bewerken - (&Z) & Delen
= = =1 - = i o)
2 Fe | = 150]

elen  Modus Gezamenlijk Y vg Verwij 4 Wijzigingen Weergavemodus Naar vorige Naar volgende Accepteren Afwijzen
bewerken - toe B0 v - wijziging iziging -

Regelafstand
Meerdere 1.25

= * Anne de Groot o Afstand tussen alinea's
Lisa de Wit Voor Na
o - 0cm T 028em
Lisa de Wit i @ Anne de Groot 7 [ ") Geen interval teevoegen
¥ 1k heb de planning onderaan_ 23-10-2026, 01.57 tussen alinea's met dezelfde
toegevorgd. Klop! : us5e a's met deze
Kun je de prijzen nog even stijl
@ Anne de th-;wtk controlerent
a, 9 november kiopt. Dank " Tetari " .
}B‘ Voor: Bloemisterij Het Zonnefje, 1.a.v. mevrouw J. Bakker Abeiobil toendegen Inspringen
Datum: 22 okiober 2026 Offertenummer: WO-2026-1042 Lirks ., e
0cm ocm

Speciaal

Beste mevrouw Bakker, Igeen) * Oem

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

«  Achtergrondkleur

Geavanceerde instellingen
tonen

Omschrijving Aantal Prijs per maand

Mextcloud Max (1 TE opslag) 1 €995

Office Suite-licentie Euro-Office 5 €1250

Overzetten bestaande bestanden 1 gratis

Totaal per maand €2245

o " ‘Wij horen graag of u met deze offerte akkoord gaat. Met vriendeligke groet,

Team WebOké

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

Paginalvanl = Aantal woorden Alle wijzigingen zijn opgesiagen Nederiands - Nederland « € [&]

Pikaviestittely Lisan kanssa asiakirjassa

Tuleeko uusi viesti, kun pikaviestipaneeli on kiinni? Sen nakee vasemman palkin Chat-
painikkeesta.

Huomaa: editorin pikaviestit on tarkoitettu hetken keskusteluun. Viesteja ei tallenneta
asiakirjan yhteyteen: kun kaikki ovat sulkeneet asiakirjan, pikaviestit katoavat. Jos haluat
tallentaa jotain pysyvasti, kayta kommenttia (Kommenttien lisaaminen ja jonkun
mainitseminen).

Vinkki: WebOké Nextcloud -tiedoston sivupalkissa on myds valilehti Chat. Se on kyseisen
tiedoston Nextcloud Talk -pikaviestikanava. Nama viestit sailyvat tallessa, vaikka asiakirja
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olisi suljettu.
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8.6 Versiohistoria: vanhemman version
palauttaminen

WebOké Nextcloud tallentaa dokumenteistasi vanhempia versioita. Poistitko vahingossa
tekstid, tai sekoittiko kollega kaiken? Silloin voit helposti palauttaa aiemman version.

Vanhemman version tarkasteleminen editorissa

1. Avaa dokumentti ja siirry valilehdelle Yhteistoiminta. Napsauta kellokuvaketta,
Versiohistoria. Sen voi avata myods kohdasta Tiedosto ja sitten Versiohistoria.

2. Vasemmalle ilmestyy versioiden luettelo (2), jossa nakyy paivamaara, kellonaika ja
version numero. Version alla naet, kuka siihen teki muutoksia, esimerkiksi Lisa ja
Anne.

3. Napsauta versiota tarkastellaksesi sita. Kyseisen version muutokset nakyvat
varillising, jokaisella henkildlla omalla varillaan.

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

Bestand Start Invoegen Tekenen  Pagina-indelin WVerwijzingen  Samenwerking Beveiligini Beeld Samenwerken voorbeeld.docx
) 9! | jaing ) gng

Versie geschiadenis

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

\ 23-10-2026 01:57:08

Cian o i pfferte WebOké Cloud

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

Beste mewvrouw Bakker,

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

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

Office Suite-licentie Euro-Office 5 €1250

Overzetten bestaande bestanden T gralis

Totaal per maand €2245

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

Pagina 1van 1 [ Aantal woorden

Versiohistoria editorissa

Version palauttaminen

1. Napsauta luettelossa sita versiota, jonka haluat palauttaa.
2. Napsauta kyseisen version alla Palauta (1).
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3. Vanhasta versiosta tulee uusi, nykyinen versio. Versio, jonka korvaat, jaa tavalliseen
tapaan luetteloon. Et siis meneta mitaan.

Sulje versiohistoria luettelon ylareunan rastista jatkaaksesi tydskentelya.

Versiot itse Nextcloudissa

Voit palauttaa version myds ilman editoria. Siirry Tiedostot-osiossa tiedostoon, avaa
sivupalkki napsauttamalla jaa-kuvaketta nimen vieressa ja valitse valilehti Versiot (1).
Ylimpana on Nykyinen versio, sen alla vanhemmat versiot kellonaikoineen ja kokoineen.

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

Zoek hier

[ Alle bestanden 3>  WebOké w

Naam

|2 Alle bestanden

& Persoonlijke bestanden Aanmeldformulier WebOké. pdf 23KB 2 uur geleden

S Heeant Begroting 2027 WebOké xIsx 7KB 2 uur geleden

¥r Favorieten )
Klantenoverzicht WebOkeé xlsx * e 7 KB 2 uur geleden

+8, Shares
Mijn eerste document.docx e 7KB 4 uur geleden

Samenwerken voorbeeld.d...

55 KB * 1 minuut geledan * Anne de Groot

@ Teammappen

€ Markering Nieuwsbrief WebOke november.docx 3 uur geleden

§ Exteme opslag Offerte WebOkeé Cloud. docx 3 uur geleden < a ' 5

12 Mapboom Presentatie WebOké Cloud 2027.pptx 1 2 uur geleden Delen Chat Activite? Varsies

O
O
O
O
O
O
O
O
O
O

Samenwerken voorbeeld docx  Gedeeld #& 55 KB 1 minuut ge... Huidige versie » = Jij

1 min. geleden *= 55 KB

8 bestanden
—— Initiéle versie * Jii
4 min. geleden + 35 KB

[ Verwijderde bestanden

® 281 KB van 1 TB gebruikt

# Instellingen voor bestanden

Het tabblad Versies in de zijbalk van je WebOké Nextcloud

Tiedoston versiot WebOké Nextcloudin sivupalkissa

Napsauta kolmea pistetta vanhemman version vieressa. Valitse Palauta versio (1)
palauttaaksesi sen. Kohdalla Lataa versio haet sen tietokoneellesi muuttamatta mitaan,
ja kohdalla Nimea tama versio annat tarkealle versiolle tunnistettavan nimen, kuten
"Lahetetty asiakkaalle".
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Zoek hier x| Q | ] [ Alle bestanden *>  WebOké «

| 2 Alle bestanden

& Persoonlijke bestanden
9 Recent

+r Favorieten

+2 Shares

B Teammappen

€ Markering

&2 Exteme opslag

2 Mapboom

[@ Verwijderde bestanden

® 281 KB van 1 TB gebruikt

£ Instellingen voor bestanden

O

i A m e R s R

Naam =
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  Gedeeld

8 bestanden

wnloaden of een naam gever

Vanhemman version palauttaminen Nextcloudissa

2 uur geleden
2 uur geleden
2 uur geleden
4 uur geleden
3 uur geleden
3 uur geleden
2 uur geleden

1 minuut ge...

Samenwerken voorbeeld.d...
55 KB * 1 minuut geleden » Anne de Groot

< Q 4

Delen Chat Activiteit

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

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

Lo}

Versies

& Geef deze versie een naam

o £ Herstel versie

o Download versie

[l Verwijder versie

Huomaa: uusi versio syntyy vasta, kun kaikki ovat sulkeneet dokumentin. Jos tydskentelet
koko paivan samassa dokumentissa, naet taman paivan muutokset versiona vasta sen
jalkeen, kun dokumentti on suljettu. Se, kuinka pitkaan vanhoja versioita sailytetaan,

riippuu tallennustilastasi.
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8.7 Asiakirjojen vertailu

Lahettaakd asiakas muokatun version takaisin, mutta ilman seurattuja muutoksia? Vertaa

toiminnolla naet silti tarkalleen, mika on muuttunut. Euro-Office muuttaa kaikki erot
seuratuiksi muutoksiksi asiakirjassasi.

Nain vertaat kahta asiakirjaa

1. Avaa asiakirja, jota kaytat Iahtokohtana, yleensa oma (vanhempi) versiosi.
2. Siirry valilehdelle Yhteistoiminta ja klikkaa Vertaa (1).
3. Valitse, missa toinen asiakirja sijaitsee:

o Asiakirja tiedostosta: tiedosto tietokoneeltasi.

o Asiakirja verkko-osoitteesta: tiedosto internetista.

o Asiakirja tallennusvalineesta: tiedosto WebOké Nextcloudissasi.

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

Bestand  Start Invoegen Tekenen  Pagina-indeling  Verwijzingen  Samenwerking  Bevelliging Beeld Samenwerken voarbesld.... & Bewerken ~

=

)
| =
vg Verwijderen Oplossen  Wijzi

ende Accepteren Afwijzen  Vergelfken
q 5 5

. modus Naar vorige Naar
Bijfiolden - wiiziging ijziging

Document van bestand
Document van URL 5
5
Document van opslag
inea's
vergelijking insteflingen
—dBem [
Geen interval toevoegen
bﬁene weboké cloud t;i-_laeudln.s_a'; met dezeifde
Voor: Bloemisterij Het Zonnetje, Lav. mevrouw J. Bakker Inspringen
Daturm: 22 okiober 2026 Offerienummer: WO-2026-1042 His
ODem
Speciaa
Beste mewrouw Bakker, {geen) 0 cm
Hartelijk dank voor uw interesse in WebOke Cloud. Met Nextcloud en Euro-Office werkt uw v | achrerarandices
team veilig samen aan documenten, spreadsheets en presentaties, met al uw gegevens in -
Europa. Geavanceerde instellingen
tanen

Omschrijving Aantal Prijs per maand

MNextcloud Max (1 TB opslag) 1 €995

Office Suite-licentie Euro-Office 5 €1250

Overzetien bestaande bestanden : gratis

Totaal per maand €2245

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

Planning: we zetten de bestanden in de week van 9 november over|Graag uiterlijk 1
november akkoord.

Paginalvanl = Aantal woorden alle wijzigingen zijn opgesiagen Nederiands - Nederland « & [

Missa toinen asiakirja sijaitsee?

4. Jos valitset Asiakirja tallennusvalineesta, avautuu ikkuna Kies het bestand dat

u wilt vergelijken. Siirry oikeaan kansioon, klikkaa tiedostoa ja klikkaa painiketta
Valitse.

5. Euro-Office vertaa kaksi asiakirjaa ja nayttaa erot.
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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

Valitse asiakirja WebOké Nextcloudistasi

Aangepast

4 uur geleden

3 uur geleden

3 uur geleden

2 minuten geleden

Erot nakyvat seurattuina muutoksina: uusi teksti varitettyna, poistunut teksti yliviivattuna.
Alla olevassa esimerkissa aikataulun sisaltava kappale puuttuu vanhasta tarjouksesta,
joten se on yliviivattu. Klikkaa muutosta nahdaksesi selityksen puhekuplassa. Jos toisessa
asiakirjassa ei ole merkitty tekijaa, naet nimen sijaan tekstin Un-named. Kay muutokset

Iapi ja valitse jokaiselle muutokselle Hyvaksy tai Hylkaa, kuten kohdassa Muutosten

tarkastaminen ja hyvaksyminen.
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ece demo.webokecloud. nlfindex.php/appsfiles/?dir=/WebOké&openfile=true
phpfapg F

web ke

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

— iy = ] y
" & @ = =2 =
ng Verwijderen Opiossen  Wijzigingen Weergavemodus

e v ¥ 5

TR D & TNNE T

|offerte WebOké Cloud

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

@ 4 m

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

Beste mewouw Bakker,

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

Omschrijving Aantal Prijs per maand

Nextcloud Max (1 TB opslag) 1 €995

Office Suite-licentie Euro-Office 5 €1250

Overzetten bestaande bestanden 1 gratis
€2245

o Un-named

22-10-2026, 23:1¢
Varwijderd: Pla
de bestanden in

Totaal per maand

X Bewerken ~

=
=0

v X

ng: we zetten
week van 9

november over. Graag uiterliji 1

november akkoord

[ b

Alinea verwijderd

Wij horen graag of u met deze offerte akkoord gaat. Met vriendeljke groet,
Team WebOké
Flapmang: we zettan de bestanden inde week van Bnovember over. Graag uiterk:
g ek
Alle wiizigingen zijn opgeslagen

Pagina 1van1 = Aantal woorden

De verschillen staan als bijgehouden wijzigingen in je document

Kahden version valiset erot

Vertaa vai yhdista?

Nederlands - Nederland

v K

& E v

a @ x

&, Delen

Naar vorige Naar volgende Accepteren Afwijzen  Vergelijen
wijziging wijzlging - . -

Regelafstand

Meardere 1.25

Afstand tussen alinea's

Voor Na

ocm o p2Bem D

| Geen interval toevoegen
tussen alinea's met dezelfde
stijl

Inspringen

Links Rechts

oem T oem

Speciaal

igeen) 0cm

"« Achtargrondkisur

Geavanceerda instellingen
tonen

WebOké Cloud met Euro-Office

Vertaa painikkeen vieressa on painike Yhdista. Sita kaytat, kun kaksi henkiléa on
kumpikin seurannut muutoksia omassa kopiossaan. Yhdistaminen kokoaa kaikki nama

seuratut muutokset yhteen asiakirjaan.

Vertaa ja sitten Vertailuasetukset kautta valitset, vertaillaanko sanoittain vai

merkeittain.

Huomio: vertailu onnistuu vain, jos olet ainoana henkiléna asiakirjassa. Jos siella on
kollegoita, Euro-Office ilmoittaa, ettei Asiakirjojen vertailu ole kaytettavissa
yhteismuokkauksen aikana. Jos asiakirjassasi on jo seurattuja muutoksia, ne katsotaan
vertailun yhteydessa hyvaksytyiksi. Tee siis ensin kopio, jos haluat sailyttaa ne.
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Jakaminen
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9.1 Asiakirjan jakaminen kollegan kanssa

Haluatko tydskennella yhdessa kollegan kanssa asiakirjan parissa? Jaa tiedosto hanen
kanssaan. Kollegallasi on oma tili WebOké Nextcloudissa, ja han nakee tiedoston sen
jalkeen omissa tiedostoissaan.

Jakaminen Tiedostot-osiosta

1. Siirry WebOké Nextcloudissa kohtaan Tiedostot ja etsi asiakirja.
2. Klikkaa nimen vieressa olevaa jakokuvaketta, hahmoa plusmerkilla (1). Oikealle
avautuu sivupalkki, jossa on valilehti Jaa.

3. Kohdassa Sisaiset jaot (2) jaat tiedoston kollegoille, joilla on tili Nextcloudissasi.
Kohdassa Ulkoiset jaot (3) jaat tiedoston ulkopuolisille henkiléille, ja kohdalla Luo

julkinen linkki (4) luot linkin, jonka kuka tahansa voi avata.

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

[ Alle bestanden >  WebOké +

Naam «

Zoek hier

|2 Alle bestanden

& Persoonlijke bestanden Aanmeldformulier WebOké pdf 23KE 2 uur geleden

45 Hecant Begroting 2027 WebOké. xIsx 8 3 uur geleden

¥r Favorieten X
Klantenoverzicht WebOkeé. xlsx e TKB 3 uur geleden
+£ Shares
Mijn eerste document.docx 7KB 4 uur geleden
B Teammappen

Nieuwsbrief WebOké november.docx 3 uur geleden

€ Markering 35 KB » 14 seconden geleden =

Anne de Groot

Offerte WebOké Cloud.docx e 3 uur geleden
L) Exteme opslag

Presentatie WebOké Cloud 2027.pptx > 1 2 uur geleden < Q
Delen Chat Activiteit Vel

{2 Mapboom

O/000E B 2 8|8 n
a

Samenwerken voorbeeld. docx 35KE  enkele seco.

Intern delen Go
8 bestanden )

Samenwerken voorbeeld.d...

4 o]

rsies

|[ Type namen of teams

° Anderen met toegang

Interne link
@ \ onen die al toegang

Extern delen Go

[ Type een e-mail of gefedereerde clo

[ Verwijderde bestanden
e Creéer openbare link o
® 405 KB van 1 TB gebruikt

£ Instellingen voor bestanden Aanvullende shares (0)

Tiedoston jakamisen sivupalkki WebOké Nextcloudissa

4. Klikkaa kenttaa kohdan Sisaiset jaot alla ja kirjoita kollegasi nimen ensimmaiset

kirjaimet. Valitse hanet listalta (1).
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ecloud.nlfindex. phpfapps/

Zoek hier

|3 Alle bestanden

& Persoonlijke bestanden
9 Recent

¥ Favorieten

+& Shares

Ba Teammappen

€ Markering

&3 Externe opslag

2 Mapboom

[@ Verwijderde bestanden
® 405 KB van 1 TB gebruikt

& Instellingen voor bestanden

a en kies hem of haar uit de lijst

NebOkéRopendetal

[ Alle bestanden *  WebOké «

Naam =
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

Kirjoita kollegasi nimi ja valitse listalta

Aange...
2 uur geleden
3 uur geleden
3 uur geleden
4 uur geleden
3 uur geleden
3 uur geleden
2 uur geleden

enkele seco...

Samenwerken voorbeeld.d... -

35 KB » 18 sec n geleden *
Anne de Groot

< Q ¥

Delen Chat Activitelt

Intern delen (O

o2

Versies

w

O, usadewn
“@ demo-handleidingg

Delen met een Deck kaart

Extern delen ()

[ Typ e-mail of

e Creéer openbare link

Aanvullende shares (O

Jké Cloud met Euro-Office

5. Valitse, mita kollegasi saa tehda: Vain katselu (1) tai Salli muokkaus (2). Jos

haluatte tyostaa asiakirjaa yhdessd, valitse Salli muokkaus.

6. Klikkaa Tallenna jako (4).

Euro-Office-kayttdoopas - www.weboke.nl

144 /300



WebOké

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

Valitse, mita kollegasi saa tehda tiedostolla

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

Kollegasi nakyy nyt listalla (1), ja sen alla nakyy, mita han saa tehda (2). Klikkaa sita, jos
haluat muuttaa oikeuksia myohemmin. Tiedostolistassa naet asiakirjan kohdalla, etta se on

jaettu (3).
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ece & demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/files/?dir=/WebOkégopendetails=true

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

| B3 Alle bestanden 0O Naam =

& Persoonlijke bestanden Aanmeldformulier WebOké. pdf

£ HaarE Begroting 2027 WebOké. xlsx

¢ Favorieten .
Klantenoverzicht WebOke. xlsx
+8 Shares
Mijn eerste document.docx
B Teammappen

i et : docx
& Markering Nieuwsbrief WebOké november.c

G Extemne opslag Offerte WebOké Cloud.docx

|2 Mapbhoom . Presentatie WebOké Cloud 2027.pptx

B0 BB B

Samenwerken voorbeeld.docx  Gedeeld

8 bestanden

@ Verwijderde bestanden
® 405 KB van 1 TB gebruikt

& Instellingen voor bestanden Share opgeslagen X

Lisa staat nu in de lijst en mag het bestand bewerken

Asiakirja on jaettu Lisan kanssa

Lisaasetukset

2 uur geleden
3 uur geleden
3 uur geleden
4 uur geleden
3 uur geleden
3 uur geleden
2 uur geleden

enkele seco...

Samenwerken voorbeeld.d...

35 KB * 31 seconden geleden =
Anne de Groot

< Q ¥

Delen Chat Activitelt

Intern delen (O

2

Versies

[ Type namen of teams

Lisa de Wit o
% coerir Q)
® Kan bewerken »

° Anderen met toegang

Interne link
@ \ ersonen die al toegang

Extern delen ()

| Type een e-mall of gefederaerde clo.

e Creéer openbare link

Klikkaa ennen tallentamista kohtaa Laajennetut asetukset (3 oikeuksien kuvassa). Siella
voit asettaa erapaivan (1): sen jalkeen kollegasi ei paase enaa tiedostoon kasiksi. Voit
myds lisata muistiinpanon (2), esimerkiksi "Voisitko tarkistaa hinnat?", ja valita, saako

kollegasi ladata ja synkronoida tiedoston.
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Zoek hier

1l

M [ Alle bestanden > WebOké +

Naam Aange...

| 2 Alle bestanden

& Persoonlijke bestanden Aanmeldformulier WebOké. pdf 2 uur geleden

9 Recent Begroting 2027 WebOke. xisx - 7KE 3 uur geleden

Y Favorieten ) .
Klantenoverzicht WebOke. xlsx v 7 KE 3 uur geleden
+2 Shares
Mijn eerste document.docx v 7 KE 4 uur geleden

T
B2 Teammappen Samenwerken voorbeeld.d... -

35 KB * 24 seconden geleden =
Anne de Groot

. ; ¢ docx e 3 uur geleden
€ Markering Nieuwsbrief WebOké november.c g

G Exteme opslag Offerte WebOke Cloud. 3 uur geleden

< Q 4 o]

Delen Chat Activitelt Versies

2 Mapboom Presentatie WebOké Cloud 2027.pptx e 1 4 2 uur geleden

0/0/000E 8| g alg
Q@

Samenwerken voorbeeld.docx vo enkele seco...
Lw Deel met Lisa de Wit

@ Alleen bekijken
# Bewerken toestaan

... Aangepaste machtigingen
Lezen, bewerk, delen

Geavanceerde instellingen
[ stel vervaldatum in o
Download en synchroniseren toestaan

[ Netitie voor ontvanger o

[@ Verwijderde bestanden
[ Aangepaste machtigingen

® 405 KB van 1 TB gebruikt

& Instellingen voor bestanden Annuleren Bewa hare

Erapaiva, lataaminen ja muistiinpano kollegalle

Jakaminen editorista

Onko asiakirja jo auki? Klikkaa silloin oikeassa ylakulmassa olevaa painiketta Jaa (1). Sama
painike 16ytyy myds valilehdeltd Yhteistoiminta.
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ece & demo.webokecloud.nlfindex.php/appsifiles/7dir=/WebOké&openfile=true

Bestand  Start  Invoegen Teksnen  Pagina-indeling  Verwijzingen S

ken voorbesld.... &~ Bewerken ~

Arial

Kop & Kop 5

Regelafstand
Meerdere *  1.25
Afstand tussen alinea's
Voor Na
ocm o D2Bem
| Geen interval toevoegen
bﬁene WebOké Cloud ;-;islsﬂll alinea's met dezeifde
Voor: Bloemisterij Het Zonnetje, Lav. mevrouw J. Bakker Inspringen
Datum: 22 oktober 2026 Offertenummer: WO-2026-1042 Ligks
0em
Speciaal
Beste mewrouw Bakker, igeen}
Hartelijlc dank voor uw interesse in WebOke Cloud, Met Nextcloud en Euro-Office werkt uw =7+ | achrergrndideur
team veilig samen aan documenten, spreadsheets en presentaties, met al uw gegevens in “ - -
Europa. Geavanceerda instellingan
tonen

Omschrijving ntal Prijs per maand

Nextcloud Max (1 TB opslag) €995

Office Suite-licentie Euro-Office €1250

Overzetten bestaande bestanden gratis

Totaal per maand €2245

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

Team WebOké

Paginalvanl 5= Aantal woorden Nederlands - Nederland « & [&] — Zoomen 100% -+

De knop

Jaa-painike editorissa

Asiakirjasi viereen avautuu sama jakamisen sivupalkki kuin Tiedostot-osiossa. Voit siis
jakaa tiedoston sulkematta sita.
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ece a8 demo.webokecloud.nlfindex. phpfappsffiles/dir=/WebOkégopendetails=trueSapenfile=true

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

R A
: ) Lijstalinea Sterk Kop 6

[ F TR E RS ONRS C CO & e

I it
5

bfferte WebOké Cloud Samenwerken voorbeeld.d...

35 KB # 2 minuten geleden «
Voor: Bloemisterij Het Zonnetje, L.av. mevrouw J, Bakker Anne de Groot

Datum: 22 oktober 2026 Offertenummer: WO-2026-1042 < Q n o)

Delen Chat Activiteit Versies
Beste mewouw Bakker,
Hartelijlc dank voor uw interesse in WebOke Cloud, Met Nextcloud en Euro-Office werkt uw Intern delen (D
team veilig samen aan documenten, spreadsheets en presentaties, met al uw gegevens in [ —
Europa. | "ype
_ Lisa de Wit
LD
@  Kan bewerken «

Omschrijving Aantal Prijs per maand
° Anderen met toegang

Nextcloud Max (1 TB opslag) 1 €995

wamen of teams

Office Suite-icentie Euro-Office 5 €1250 Interne link )
@ Wi 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

Jakaminen editorista

Jakamisen lopettaminen

Haluatko lopettaa jakamisen? Klikkaa jakamisen sivupalkissa kollegasi nimen vieressa
olevia kolmea pistetta ja valitse Lopeta jakaminen. Kollegasi ei sen jalkeen nae tiedostoa
enaa.

Vinkki: jaatko usein saman kollegaryhman kanssa? Jaa silloin mieluummin koko kansio, tai
kayta tiimikansiota. Kaikki, mita laitat siihen kansioon, on automaattisesti kaikkien
saatavilla.
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9.2 Julkisen linkin luominen (lukeminen tai
muokkaaminen)

Julkisella linkilla jaat dokumentin jollekin, jolla ei ole tilia WebOké Nextcloudissasi,
esimerkiksi asiakkaalle tai kirjanpitajalle. Kuka tahansa linkin saanut voi avata dokumentin
selaimessa. Mitaan ei tarvitse asentaa.

Linkin luominen

1. Avaa tiedoston jakamisen sivupalkki, kuten kohdassa Asiakirjan jakaminen kollegan

kanssa.

2. Klikkaa kohdan Luo julkinen linkki plusmerkkia.

3. Linkki on luotu (1) ja se on heti leikepdydalla. Liita se sahkdpostiin tai chattiviestiin
nappainyhdistelmalla Ctrl + V (Macissa Cmd + V). Kahden lehden kuvakkeesta voit

kopioida linkin myéhemmin uudelleen.

ece & demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/files/?dir=/WebOkégopendetails=true

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

|2 Alle bestanden 0O
& Persoonlijke bestanden
&9 Recent
¥ Favorieten
+2 Shares
B@ Teammappen
€ Markering
&3 Extemne opslag

2 Mapboom

O
O
O
& |
O
O
O
O

[@ Verwijderde bestanden
® 405 KB van 1 TB gebruikt

£ Instellingen voor bestanden

De openbare link is gemaakt en staat al op je kiembord

Julkinen linkki on luotu

Lukeminen vai muokkaaminen?

Naam =

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

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

Presentatie WebOké Cloud 2027.pptx

2
=
2
=
&
2

o
b

Samenwerken voorbeeld.docx  Gedeeld e

8 bestanden

2 uur geleden
3 uur geleden
3 uur geleden
4 uur geleden
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Uusi linkki on oletuksena tilassa Vain katselu (2 edellisessa kuvassa). Klikkaa sita

valitaksesi:
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« Vain katselu (1): vastaanottaja voi lukea, tulostaa ja ladata dokumentin, mutta ei

muuttaa mitaan.

« Voi muokata (2): vastaanottaja voi muokata dokumenttia Euro-Officessa, aivan

kuten sinakin.
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Activiteit Versies

Mita vastaanottaja nakee avatessaan linkin, lue lisaa kohdasta Jakaminen organisaatiosi
ulkopuolisen henkilén kanssa.

Linkin valikko

Linkin vieressa olevista kolmesta pisteesta avaat valikon:

« Mukauta linkkia (1): muokkaa oikeuksia, salasanaa ja vanhenemispaivaa (katso
Salasana ja vanhenemispaiva linkissa).

« Luo QR-koodi (2): QR-koodi, jonka joku voi skannata puhelimensa kameralla.

» Lisaa toinen linkki: toinen linkki eri oikeuksilla, esimerkiksi yksi lukemiseen ja
toinen muokkaamiseen.

« Lopeta jakaminen (3): linkki lakkaa heti toimimasta.
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[@ Verwijderde bestanden

® 405 KB van 1 TB gebruikt Aanvullende shares (0

£ Instellingen voor bestanden Share machtigingen opgeslagen X

Het menu van de link: aanpassen. OR-code of delen stoppen WebOké Cloud met Euro-Office

Linkin valikko

Huomio: kuka tahansa, jolla on linkki, voi avata dokumentin. My®6s silloin, kun linkki
valitetdan eteenpain. Jaa siis muokkausoikeuksilla varustettu linkki vain luotettujen
henkildiden kanssa, aseta sille salasana ja vanhenemispaiva (Salasana ja
vanhenemispaiva linkissa) ja lopeta jakaminen, kun tyd on valmis.
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9.3 Salasana ja vanhenemispaiva linkissa

Julkinen linkki on kateva, mutta kuka tahansa, joka sen saa, paasee tiedostoon kasiksi.
Salasanalla ja vanhenemispaivalla teet linkista turvallisemman.

Nain asetat sen

. Avaa tiedoston jakamisen sivupalkki ja klikkaa linkin vieressa olevia kolmea pistetta.

. Valitse Mukauta linkkia ja klikkaa Lisaasetukset.

. Valitse Aseta salasana (1) ja kirjoita salasana.

. Valitse Aseta vanhenemispaiva (2) ja valitse paiva, jolloin linkin tulee lakata
toimimasta.

5. Klikkaa Paivita jako (3).
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Stel vervaldatum in o
13-11-2026 (o
® 405 KB van 1 TB gebruikt M Varharn dawnlaad

£ Instellingen voor bestanden Annul... X Verwijder share

datum op de link WebOké Cloud met Eura-Office

[@ Verwijderde bestanden

Salasana ja vanhenemispaiva linkissa

Samassa osiossa on muitakin hyddyllisia asetuksia. Jaon nimi antaa linkille nimen,
esimerkiksi "Linkki asiakkaalle", jotta tiedat my6hemmin, mihin se liittyi. Piilota lataus
poistaa latauspainikkeen nakyvista, ja Rajoita latauksia avulla asetat, kuinka monta
kertaa tiedoston saa ladata. Kohtaan Huomio vastaanottajalle voit kirjoittaa lyhyen
selityksen, jonka vastaanottaja nakee.

Kun joku avaa linkin, WebOké Pilvi kysyy ensin salasanaa. Vasta sen jalkeen asiakirja
avautuu.
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[ 2 X ] @ demo.webokecloud.nlfindex.php/sjoeKMCNgz6tMtyKe/authenticate/showshare

web:idkeé

Deze share is wachtwoordbeveiligd

[ Wachtwoord

=)

Indienen

. WebOké Cloud - Veilig samenwerken in je eigen cloud

Linkin avaaja sy6ttaa ensin salasanan

Vinkki: ala |aheta salasanaa samassa viestissa kuin linkki. Laheta esimerkiksi linkki
sahkdpostitse ja salasana tekstiviestilla tai WhatsAppilla, tai sovi se puhelimitse.

Vanhenemispaivan jalkeen linkki lakkaa toimimasta. Sinun ei siis tarvitse itse muistaa
poistaa sita. Jos haluat lopettaa jakamisen aikaisemmin, valitse linkin valikosta Lopeta

jakaminen.
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9.4 Vesileiman kayttaminen

Vesileima on vaalea teksti tai kuva, joka nakyy vinossa tai suorassa jokaisella sivulla,
esimerkiksi "LUONNOS" tai "LUOTTAMUKSELLINEN". Nain jokainen, joka lukee tai tulostaa
asiakirjan, huomaa heti, ettei kyseessa ole lopullinen versio tai ettei sita saa jakaa
eteenpain. Kateva ominaisuus ennen asiakirjan jakamista.

Vesileiman lisaaminen

1. Avaa asiakirja ja siirry valilehdelle Asettelu.
2. Napsauta painiketta Vesileima (1), joka sijaitsee valilehden oikeassa reunassa:

kirjainta A kuvaava lehti. Jos ndyttdsi on tarpeeksi leved, painikkeen alla ndkyy myaos
sana Vesileima. Valitse Mukautettu vesileima.

oo e demo.webokecloud.nlfindex.php/apps/files/7dir=/WebOké&openfile=true
PrapE ¥

web ke

B Bestand  Start  Invoegen Tekenen Paginadindeling  Verwijzingen Samenwerking  Beveiliging Beeld Samenwerken voorbeeld.... & Bewerken -+ Sipelen W Q @ X

=] D =] 'I-_ :_: i Sp | Linkerinspringing 0 cm . Afstand veor O em

. : o B e B
Marges Oriéntatie Grootte Kolommen Pagina-eindes Regelnummers % %
=] " - 4 gina- = . Rechter inspringing Ocm -  Afstandna  0.28 cm | Al - -

hangepast watermerk
[ F TR E RO L ORS C C e & e T Regelafs

Meerdere  WetErmerk verwideren
Afstand tussen alinea's
Voor Na

028em D

b en
= tu a's met dezeifd
bﬁene Weboke Clﬂud 5:islsﬂllzulnss;ne ifde
Voor: Bloemisterij Het Zonnetje, Lav. mevrouw J, Bakker Inspringen
Datum: 22 oktober 2026 Offertenummer: WO-2026-1042 Hois
oem
Speciaal
Beste meviouw Bakker, igeen)
Hartelijk dank voor uw interesse in WebOke Cloud. Met Nextcloud en Euro-Office werkt uw | Achtamgrandideir
team veilig samen aan documenten, spreadsheets en presentaties, met al uw gegevens in S
Europa. Geavancearda instellingen
tonen

Omschrijving Aantal Prijs per maand

Nextcloud Max (1 TB opslag) 1 €995

Office Suite-licentie Euro-Office 5 €1250

Overzetten bestaande bestanden 1 gratis

Totaal per maand €2245

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

Team WebOké

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

De knop Watermerk op het tabblad Pagina-indeling

Vesileima-painike

3. Valitse Vesileimateksti (1).
4. Kirjoita kohtaan Teksti oma tekstisi (2) tai valitse teksti listalta. Kohdassa Kieli
maaritat, milla kielella listan valmiit tekstit nakyvat.

5. Valitse fontti, vari ja onko teksti puolilapinakyva. Kohdassa Asettelu valitse Viisto
tai Vaakasuora.

6. Napsauta OK.
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[ X X | a8 demo.webokecloud.nlfindex. phpfapps/files/?dir=/WebOkéRopenfile=true
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Nextcloud Max (1 TB opslag)
[ Office Suite-licentie Euro-Offic
[Overzetien bestaande bestant
Totaal per maand

bfferte WehO'@) -

*  Rechter inspringing 0 cm

CRCR OO SCMCRCE T RS NS ¥ DN TN E T €

Watermerk instellingen
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Links Rechts
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Indefing
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oem . Dem
Speciaal
{geen) = Decm
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Geavanceerde instellingen
L .| SR

I3+ T % R [T

Team WehOké

T=15 & fidr s a3 1

Paginalvanl &= Aantal woorden

Vesileiman asettaminen

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

Vesileima nakyy nyt asiakirjan jokaisella sivulla.
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[ X X | a8 demo.webokecloud.nlfindex. phpfapps/files/?7dir=/WebOkégopenfile=true
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=] 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 s —

Datum: 22 ocktober 2026 Offertenummer: WO-2026-1042 L_II'"E _ Rechts
Dem 0 e
Speciaal

Beste mewouw Bakker, igeen) e

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

v | Achtergrondkleur

Geavanceerde instellingen
tonen

Omschrijving Aantal Prijs per maand

Nextcloud Max (1 TB opslag) 1 €995

Office Suite-licentie Euro-Office 5 €1250

Overzetten bestaande bestanden 1 gratis

Totaal per maand €2245

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

Team WebOké

Paginalvanl 5= Aantal woorden Alle wijzigingen zijn opgeslagen Nederlands - Nederland « & [&] 5 BE [ [1 — Zoomen100% +

De offerte met het watermerk VERTROUWELIJK WebOké Cloud met Euro-Office

Asiakirja vesileimalla

Haluatko mieluummin logon vesileimaksi? Valitse silloin Kuvan vesileima ja Valitse
kuva: omalta tietokoneeltasi, Nextcloudista tai internetosoitteen kautta. Kohdassa
Skaalaus maaritat koon.

Vesileiman poistaminen
Napsauta valilehdellad Asettelu kohtaa Vesileima ja valitse Poista vesileima.

Huomio: vesileima on osa itse asiakirjaa. Se kertoo selvasti, etta jokin on
luottamuksellista, mutta se ei suojaa asiakirjaa. Henkild, jolla on oikeus muokata
asiakirjaa, voi myos poistaa vesileiman. Jaa siksi asiakirja asetuksella Vain katselu, jos
vastaanottajan ei pida voida muuttaa mitaan, tai laheta pdf (katso Tulosta ja tallenna PDF-
muodossa).
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9.5 Jakaminen organisaatiosi ulkopuolisen
henkilon kanssa

Asiakkaalla, kirjanpitajallasi tai vapaaehtoisella ei ole tilia WebOké Nextcloudissasi. Silti
voit tehda yhteisty6ta heidan kanssaan. Tahan on kaksi tapaa.

Tapa 1: julkinen linkki (yleisimmin kaytetty)

Luo julkinen linkki kuten kohdassa Julkisen linkin luominen (lukeminen tai muokkaaminen),
aseta siihen mieluiten salasana ja viimeinen voimassaolopaiva (Salasana ja
vanhenemispaiva linkissa) ja laheta linkki vastaanottajalle. Jos vastaanottaja saa myds
kirjoittaa, valitse Voi muokata.

Vastaanottaja klikkaa linkkia ja asiakirja avautuu Euro-Officessa selaimessa. Tilia tai
ohjelmaa ei tarvita. Jos linkissa on salasana, vastaanottaja sy6ttaa sen ensin. Sen jalkeen
Euro-Office kysyy nimea (1). Tama nimi nakyy muutoksissa, kommenteissa ja
keskustelussa. Jos vastaanottaja ei sydota mitaan, han nakyy nimella Vieras.

eoe @ demo.webokecloud.nlfindex, php/s/Yx|[TeFybeEREmMPaTopendetalls=

a Bestand Start Invoegen Tekenen Pagina-indeling Verwijzingen Samenwerking Beeld Samenwerken voorbeeld docx &7 Bewerken ~

=~ 9 ~

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

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

Beste mevrouw Bakker,

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

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

Office Suite-licentie Euro-Office 5 €1250

Owerzetten bestaande bestanden 1 gratis

Totaal per maand €£2245

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

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

Mita linkin vastaanottaja nakee

Oletko itse samaan aikaan asiakirjassa? Silloin teet yhteisty6ta aivan kuten kollegan
kanssa: naet toistenne muutokset heti (katso Samanaikainen tydskentely asiakirjassa).
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Tapa 2: jakaminen Ulkoiset jaot -toiminnolla

Kirjoita jakamisen sivupalkissa kohdassa Ulkoiset jaot olevaan kenttaan sahkdpostiosoite
(1) ja valitse osoite kirjekuorikuvakkeella listasta (2). Kuten kollegan kanssa jaettaessa,
valitse sen jalkeen mita toinen saa tehda ja klikkaa Tallenna jako. WebOké Nextcloud luo
talle henkil6lle henkildkohtaisen linkin ja [dhettaa sen sahkdpostitse. Nain naet jakamisen
sivupalkissa tarkalleen kenen kanssa olet jakanut tiedoston, ja voit lopettaa jakamisen
henkilokohtaisesti kunkin kohdalla.
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8 bestanden 281 K jan@example.com e =

jan@example.com

jan
op example.com

Delen met een Deck kaart

jan@example.com| o
Delen link

® 405 KB van 1 TB gebruikt Aanvullende shares (O

@ Verwijderde bestanden

@ Instellingen voor bestanden

Jakaminen organisaatiosi ulkopuolisen henkilon kanssa

Kayttaako toinen henkild myds Nextcloudia, esimerkiksi toisessa yrityksessa? Kirjoita
silloin hanen federatiivinen Cloud-ID:nsa, joka nayttaa talta: nimi@cloud.esimerkki.fi.
Tiedosto ilmestyy silloin suoraan toisen henkilén Nextcloudiin.

Turvallinen jakaminen organisaatiosi ulkopuolisten kanssa

« Anna muokkausoikeudet vain jos se on todella tarpeen. Pelkkaan lukemiseen riittaa
Vain katselu.

» Aseta linkkiin salasana ja viimeinen voimassaolopaiva (Salasana ja vanhenemispaiva
linkissa).

» Jaa itse tiedosto, ala koko kansiota, ellei toisen todella ole tarpeen nahda kaikkea
kyseisessa kansiossa.

» Kayta vesileimaa, jos asiakirja on luottamuksellinen (Vesileiman kayttaminen).

« Valmista? Valitse linkin valikosta Lopeta jakaminen.
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Vinkki: kaikki pysyy omassa WebOké Cloudissasi, Euroopassa. Et laheta kopioita
ympariinsa, joten tiedat aina mika versio on viimeisin.
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Tietokoneella ja matkalla
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10.1 Euro-Office tietokoneohjelmana: mika se on
ja milloin kannattaa kayttaa?

Euro-Office toimii suoraan selaimessa: avaat asiakirjan WebOké Nextcloudissasi ja aloitat
tydskentelyn. Haluatko mieluummin tydskennelld tietokoneohjelmalla, kuten Wordin,
Excelin tai PowerPointin kanssa? Silloin asennat ilmaisen Nextcloud Office ohjelman. Se
on Euro-Office tietokoneohjelmana Windowsille, Macille ja Linuxille, Nextcloudin tekemana.

Mita silla voi tehda?

« Avata, luoda ja muokata asiakirjoja (docx), laskentataulukoita (xIsx), esityksia (pptx)
ja pdf tiedostoja. Myés vanhemmat muodot, kuten doc, xls ja ppt, seka LibreOfficen
muodot (odt, ods, odp) avautuvat.

o Muokata tiedostoja omalla tietokoneellasi, myds silloin kun internetyhteytta ei ole,
esimerkiksi junassa.

« Yhdistaa ohjelman WebOké Nextcloudiisi. Silloin avaat tiedostosi suoraan pilvesta
ohjelmaan ja teet yhteistyota kollegoiden kanssa, jotka tydskentelevat selaimessa.
Katso Ohjelman yhdistaminen WebOké Nextcloudiisi ja Yhteistyd ohjelman ja
selaimessa tydskentelevien kollegoiden valilla.

Painikkeet ja valikot ovat samat kuin selaimessa. Kaikki, mita tassa oppaassa luet
tekstiasiakirjoista, laskentataulukoista, esityksista ja pdf tiedostoista, patee siis myds
ohjelmaan.

Mista sen lataa?

Latautussivullamme www.weboke.nl/download |6ydat kaikki WebOké Nextcloudisi
sovellukset ja ohjelmat yhdesta paikasta: Nextcloud Office (1), synkronointisovellus
Nextcloud Files (2) ja Nextcloud sovellus puhelimeesi ja tablettiisi (3). Painikkeemme
osoittavat aina uusimpaan versioon, ja lataat suoraan tekijalta, osoitteesta
download.nextcloud.com.
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a8 www.weboke.nl/download

Webhaosting ~ Domainen

NEXTCLOUD

Producten Support Tools

Apps en programma's voor je Nextcloud

Werk met je WebOké Nextcloud op je computer, telefoon en tablet. Je downloadt altijd rechtstreeks

bij de maker; onze links wijzen vanzelf naar de nieuwste versie.

o Nextcloud Office

Euro-Office op je computer

Bewerk je documenten, spreadsheets en
presentaties met een programma op je computer,
net als Word, Excel en PowerPoint. Je opent
bestanden direct uit je Nextcloud en werkt samen
met collega’s in de browser. Voor de Mac is er een
versie voor Apple Silicon (M1 en nieuwer)

Windows x64 =l Windows ARMG4
® macOS (Apple Silicon) m

Linux .rpm

Handleiding

Nextcloud Talk

Chatten en videobellen

Chat en videobel veilig met je collega's en gasten,
via je eigen Mextcloud.

o Nextcloud Files

pp voor je

Houd je bestanden automatisch gelijk tussen je
computer en je Nextcloud. Je bestanden staan

dan in een gewone map op je computer, ook als je

even geen internet hebt

A LUinux (Applmage)

Versie 3500  Instalteren op Windows

Instafleren op de Mac

DAVxS

Agenta en contacten op Android

Synchroniseer je Nextcloud-agenda en -contacten
met de agenda- en contacten-app van je Android-

Al Builder [N

& Mijn Account -

o Nextcloud-app

Voor je telefoon en tablet

Bekijk en deel je bestanden onderweg, upload
automatisch je foto's en open documenten in
Euro-Office.

Instellen op iPhone  Instellen op Android

Kaikki WebOké Nextcloudisi sovellukset osoitteessa www.weboke.nl/download

Ohjelma loytyy myo6s Nextcloudin viralliselta sivulta: nextcloud.com/install, kohdasta

Download for desktop ja sitten Nextcloud Office.
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& nextcloud.comfinstall/#desktop-office

Products Solutions Resources Partners Community About Download JEESEIEFVIUETEE ) @ EN

Q Nextcloud Talk

D B Nextcloud Office

Download for desktop Edit your files locally and save the changes back to your Nextcloud while collaborating with others,

whether they're working in their own desktop clients, on mobile, or frem the browser.

Connect to your Nextcloud from Windows, mac0S

or Linux. | Windows v ‘ & macOs |

More about clients >

o,; Integrations apps

[E Documentation and source code

BB Nextcloud Files

nexteloud.com/install: de officiéle bron van het programma

Samat lataukset osoitteessa nextcloud.com/install

Mitka tietokoneet ovat tuettuja?

Tietokone Versio Lataus

Windows, tavallinen pdytakone tai kannettava (Intel tai Windows x64 Windows x64

AMD)

Windows ARM suorittimella (esimerkiksi Copilot+ pc Windows Windows ARM64

Snapdragonilla) ARM64

Mac, jossa on Apple Silicon (M1 ja uudemmat) macOS macOS (Apple
Silicon)

Linux: Ubuntu, Debian, Linux Mint .deb Linux .deb

Linux: Fedora ja vastaavat .rpm Linux .rpm

Mac, jossa on Intel suoritin, ei ole tuettu. Tallaisella Macilla tydskentelet tavallisesti
selaimessa.

Selain vai ohjelma: kumman valitset?

Selaimessa Nextcloud Office ohjelma

Asennus Ei tarvita Kerran, per tietokone
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Toimii ilman Ei Kylla, tietokoneella olevien
internetyhteytta tiedostojen osalta

Yhteisty6 kollegoiden Kylla Kylla, jos avaat tiedoston
kanssa yhdistetysta Nextcloudistasi
Puhelin ja tabletti Kylla, selaimessa tai Nextcloud Ei

sovelluksessa

Paivitykset Automaattinen, WebOké Ohjelma ilmoittaa itse uudesta
tekemana versiosta

Vinkki: eparoitkd? Aloita selaimessa. Se toimii kaikilla tietokoneilla, eika sinun tarvitse
asentaa mitaan. Ohjelma on erityisen kateva, jos tydskentelet usein ilman internetyhteytta
tai haluat mieluummin erillisen ikkunan.
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10.2 Lataaminen ja asentaminen Windowsille (x64
ja ARM64)

Nain asennat Nextcloud Officen Windows-tietokoneelle. Asennustiedosto on noin 600 Mt
kokoinen.

Mika versio sinulle sopii?
Nextcloud Office on saatavilla 64-bittiselle Windowsille kahtena versiona:

« Windows x64 (1): sopii lahes kaikkiin tietokoneisiin ja kannettaviin, joissa on Intelin
tai AMD:n suoritin.

« Windows ARMG64: vain tietokoneisiin, joissa on ARM-suoritin, kuten kannettavat
Snapdragon-sirulla.

Etkd ole varma? Napsauta Etusivu, sitten Asetukset, Jarjestelma ja Tietoja. Kohdassa
Jarjestelman tyyppi nakyy "x64" tai "ARM". Jos kaytdssasi on vanhempi 32-bittinen
Windows, ohjelma ei toimi. Kayta silloin selainta.

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 Androld
o % macOS (Apple Silicon) me Versie 3500  Installeren op Windows
m Installeren op de Mac

Handieiding

Nextcloud Talk DAVXS5

Chatten en videobellen Agenda en contacten op Andraid

Chat en videobel veilig met je collega's en gasten, Synchroniseer je Nextcloud-agenda en -contacten
via je eigen Mextcloud. met de agenda- en contacten-app van je Android-
telefoon

& App Store O Google Play
[0 Google Play O F-Droid
O F-Droid
Zo installeer je het

Nextcloud Office downloaden: kies de knop voor jouw computer

Valitse Windows x64 (1), macOS (2) tai Linux (3)

Lataaminen

1. Siirry osoitteeseen www.weboke.nl/download.

Euro-Office-kayttdoopas - www.weboke.nl 166 / 300


https://www.weboke.nl/download

WebOké

2. Napsauta kohdassa Nextcloud Office vaihtoehtoa Windows x64 tai Windows
ARMG64. Voit kayttda myos naita suoria linkkeja: Windows x64 tai Windows ARM64.
3. Tiedosto tallentuu Lataukset-kansioon. Sen nimi on esimerkiksi Nextcloud-Office-

DesktopEditors-latest-windows-x64.exe.

Asentaminen

1. Kaksoisnapsauta ladattua tiedostoa.

2. Windows kysyy, saako ohjelma tehda muutoksia laitteeseen. Napsauta Kylla. Tahan
tarvitset tietokoneen jarjestelImanvalvojan oikeudet.

3. Seuraa asennusohjelman vaiheita. Voit jattaa ehdotetut asetukset ennalleen.

4. Asennuksen jalkeen 10ydat Nextcloud Office -ohjelman Kaynnista-valikosta.

Kun kaynnistat ohjelman ensimmaista kertaa, naet aloitusnaytén. Vasemmalla nakyy muun
muassa Luo uusi, Viimeisimmat tiedostot, Avaa paikallinen tiedosto, Yhdista
pilveen ja Asetukset. Lue Ohjelman yhdistaminen WebOké Nextcloudiisi, miten yhdistat
ohjelman WebOké Nextcloudiisi.

Kieli ja nakyma

Onko ohjelma englanniksi? Napsauta vasemmalla Asetukset (Settings) ja valitse kohdasta
Interfacetaal suomi. Uusi kieli otetaan kayttéon, kun kaynnistat ohjelman uudelleen.
Kohdasta Interface thema voit valita vaalean, tumman tai jarjestelman mukaisen
teeman.

Paivittaminen

Ohjelma voi itse tarkistaa, onko saatavilla uusi versio. Kohdassa Asetukset voit valita
kohdasta Updates, tapahtuuko paivitys automaattisesti vai saatko ensin ilmoituksen. Voit
myds aina ladata uusimman version latautussivumme painikkeen kautta ja asentaa sen
vanhan paalle.

Huomio: tydpaikan tietokoneella et usein saa itse asentaa ohjelmia. Pyyda talléin apua
jarjestelmanvalvojalta tai kayta selainta.
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10.3 Lataaminen ja asentaminen Macille (Apple
Silicon)

Nextcloud Office on saatavilla Apple-sirulla varustetuille Maceille: M1, M2, M3, M4 ja
uudemmat. Asennustiedosto on noin 1 Gt kokoinen, joten lataaminen voi kestaa hetken.

Onko sinulla Apple Silicon Mac?

Klikkaa vasemmassa ylakulmassa Apple-valikkoa ja valitse Tietoa tasta Macista. Jos
kohdassa Siru lukee "Apple M1" tai uudempi, voit kayttdaa Nextcloud Officea. Jos siina
lukee Suoritin ja "Intel", sinulla on Intel-Mac. Sille ei ole omaa versiota, joten kayta silloin
selainta.

Lataaminen ja asentaminen

1. Mene osoitteeseen www.weboke.nl/download ja klikkaa kohdassa Nextcloud Office
painiketta macOS (Apple Silicon). Tai kayta suoraan tata linkkia: macOS (Apple
Silicon).

2. Avaa ladattu tiedosto Nextcloud-Office-DesktopEditors-latest-macos-
arm64.dmg Lataukset-kansiossasi.

3. Avautuu ikkuna, jossa nakyy ohjelma. Raahaa se Ohjelmat-kansioon (Applications).

4. Avaa ohjelma Ohjelmat-kansiosta tai Launchpadista. Ensimmaisella kerralla Mac
kysyy, haluatko avata internetista ladatun ohjelman. Klikkaa Avaa.

5. Poista sen jalkeen dmg-tiedoston levykuva Finderissa. Itse dmg-tiedoston voit
poistaa.

Ohjelma on allekirjoitettu ja Applen tarkistama, joten sinun ei tarvitse muuttaa
turvallisuusasetuksia.

Asennuksen jalkeen

Naet aloitusnayton, jossa on vasemmalla Luo uusi, Viimeisimmat tiedostot, Avaa
paikallinen tiedosto, Yhdista pilveen ja Asetukset. Asetuksista valitset
Kayttoliittyman kielen ja Kayttéliittyman teeman, seka sen, miten ohjelma kasittelee
paivityksia. Yhdista sen jalkeen WebOké Nextcloudiisi, katso Ohjelman yhdistaminen
WebOké Nextcloudiisi.

Vinkki: haluatko, etta docx- ja xlsx-tiedostot avautuvat jatkossa Nextcloud Officessa?
Aseta se tiedoston tietojen kautta Finderissa, kohdassa Avaa ohjelmalla, ja ota asetus
kayttoon kaikille saman tyyppisille tiedostoille.
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10.4 Lataaminen ja asentaminen Linuxissa (deb ja
rpm)

Linuxille Nextcloud Office on saatavana .deb pakettina (Ubuntu, Debian, Linux Mint ja
vastaavat) seka .rpm pakettina (Fedora ja vastaavat). Valitse se, mika sopii omaan
Linuxiisi.

Oma Linux Paketti Lataus (x64)
Ubuntu, Debian, Linux Mint, Pop! OS .deb Linux .deb
Fedora ja muut jarjestelmat, joissa on dnf .rpm Linux .rpm

Latauspainikkeemme ovat tavallisille 64-bittisille tietokoneille (x64). Onko sinulla ARM-
suorittimella varustettu tietokone (arm64 tai aarch64)? Kayta silloin alla olevaa
pakettildahdetta, siind on molemmat versiot.

Asentaminen ladatulla paketilla

Monissa Linux-versioissa kaksoisnapsautat vain ladattua tiedostoa ja asennat sen
sovelluskaupan kautta. Haluatko mieluummin kayttaa paatetta? Siirry Lataukset-kansioon
ja kirjoita:

« Ubuntu ja Debian: sudo apt install ./Nextcloud-Office-DesktopEditors-latest-
linux-x64.deb

» Fedora: sudo dnf install ./Nextcloud-Office-DesktopEditors-latest-linux-
x64.rpm

Taman jalkeen Nextcloud Office 16ytyy ohjelmavalikosta.

Asentaminen pakettilahteen kautta (automaattiset
paivitykset)

Nextcloudilla on oma pakettilahde. Etu: ohjelma paivittyy tavallisten jarjestelmapaivitysten
yhteydessa, ja se toimii seka x64 etta ARM64 arkkitehtuurilla.

Ubuntu ja 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 ja sen jalkeen sudo apt install nextcloud-office-
nextcloudoffice
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Fedora: luo tiedosto /etc/yum.repos.d/nextcloud-office.repo seuraavalla sisallolla:

[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

Kirjoita sen jalkeen sudo rpm --import
https://download.nextcloud.com/office/repo/nextcloud-office.asc ja sudo dnf
install nextcloud-office-nextcloudoffice.

Nama vaiheet ovat peraisin Euro-Office viralliasta dokumentaatiosta. Yhdista sen jalkeen
WebOké Nextcloud, katso Ohjelman yhdistaminen WebOké Nextcloudiisi.

Huomio: 3ld asenna seka ladattua pakettia ettd pakettildahteen pakettia. Valitse yksi tapa,
muuten ohjelma asentuu kahdesti.
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10.5 Ohjelman yhdistaminen WebOkeé
Nextcloudiisi

Kun yhdistat Nextcloud Office -ohjelman WebOké Nextcloudiisi, voit avata pilvessa olevat
tiedostosi suoraan ohjelmassa. Tallentamasi muutokset nakyvat heti Nextcloudissasi, ja
kollegat voivat tydskennelld samaan aikaan mukana.

Mita tarvitset?

» Nextcloudisi osoite. Se on osoite, jonka naet selaimessa kirjautuneena, ilman
nimen jalkeista osaa. Tassa oppaassa se on https://demo.webokecloud.nl, sinulla
se voi olla esimerkiksi https://cloud.jouwbedrijf.nl tai osoite, joka paattyy
webokecloud.nl.

« Kayttajatunnuksesi (tai sahkopostiosoite) ja tavallinen salasanasi Nextcloudiin.

» Jos kaytat kaksivaiheista tunnistautumista: puhelin tai sahkdposti koodia varten.

Yhteyden muodostaminen

1. Avaa Nextcloud Office ja napsauta vasemmalla Yhdista pilveen.

2. Valitse Nextcloud pilvien luettelosta.

3. Kirjoita kohtaan Cloud office URL Nextcloudisi osoite, esimerkiksi

https://demo.webokecloud.nl.

4. Napsauta Yhdista nyt.

5. Ohjelmassa avautuu WebOké Nextcloudisi kirjautumisnaytto. Kirjaudu
kayttdjatunnuksella ja salasanalla, ja syota kaksivaiheisen tunnistautumisen koodi,
jos sita kysytaan.

. Nyt ndet tiedostosi, aivan kuten selaimessa. Nextcloudisi nakyy jatkossa vasemmalla
kohdassa Yhdistetyt pilvet.

(o)}

Napsauta asiakirjaa, ja se avautuu ohjelman valilehdelle. Tekemasi muutokset tallentuvat
Nextcloudiisi. Kun avaat ohjelman seuraavan kerran, napsauta vasemmalla Nextcloudiasi,
niin paaset heti takaisin tiedostoihisi.

Huomio: kirjaudu ohjelman kirjautumisikkunassa sisaan tavallisella salasanallasi, ala
sovelluskohtaisella salasanalla. Sovelluskohtainen salasana ei toimi tassa ikkunassa.
Mydskaan liittaminen salasananhallinnasta ei useinkaan onnistu tassa ikkunassa: kirjoita
salasana silloin itse. Ja jos kirjaudut tavallisesti sisaan vain passkeylla tai suojausavaimella
(Kirjaudu ilman salasanaa), kayta ohjelmassa silloin salasanaasi.

Saatko ilmoituksen Tarkista cloud office -URL-osoite? Tarkista silloin osoite: aloita
https://, ilman valilydnteja ja ilman peraan lisattya /apps/files tai muuta.
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Mitka laitteet paasevat tilillesi? Katso kohdasta Suojaus

WebOké Nextcloudissasi naet aina, mitka tietokoneet, puhelimet ja sovellukset paasevat

tilillesi. Nain tarkistat:

1. Napsauta Nextcloudissasi selaimessa oikeassa ylakulmassa profiilikuvaasi (1) ja

valitse Asetukset (2).
2. Napsauta vasemmalla Suojaus.

eee

Zoek hier

& demo.webokecloud.nlfindex. php/appsffilesfapps/files/files?dir=/WebOké

3 Alle bestander

| B2 Alle bestanden

& Persoonlijke bestanden
&) Recent

+r Favorieten

+2 Shares

Teammappen

€ Markering

[ Exteme opslag

2 Mapboom

[@ Verwijderde bestanden

® 281 KB van 1 TB gebruikt

@ Instellingen voor bestanden

<

¢

O
O
O
O
O
O
O
O
O
O
O
O
O

Naam «

Aanmeldformulier WebOké. pdf
Begroting 2027 WebOké xlsx
Gevorderd Adressenlijst. xlsx
Gevorderd Jaarverslag.docx
Gevorderd Uitnodiging.docx
Klantenoverzicht WebOké. xlsx

Mijn eerste document.docx
Nieuwsbrief WebOké november.docx
Offerte WebOkeé Cloud.docx
Presentatie WebOké Cloud 2027.pptx
Samenwerken voorbeeld. docx

11 bestanden

Napsauta profiilikuvaasi (1) ja sitten Asetukset (2)

[ Aangepast

2

-2
(2]
2

Gedeeld 42

An
B

ne de Groot

ek

k profie

Intros
Status instellen
Weergave en toegankelijikheid
Instellingen
Help & privacy
Afmelden
TKE 43 minuten ...
7 KB 2 uur geleden
1 uur geleden
1 uur geleden
33 minuten ...

1 minuut ge...

Suojaus-sivulla (1) ndet kohdassa Laitteet ja istunnot (2) kaikki selaimet, tietokoneet,
puhelimet ja sovellukset, jotka ovat kirjautuneet tilillesi, seka tiedon siitd, milloin ne olivat
viimeksi aktiivisia. Katosiko kannettava tietokone tai puhelin? Napsauta silloin kyseisen

laitteen vieressa olevaa kolmea pistetta peruuttaaksesi kayttdéoikeuden.
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ese & demo.webokecloud. nifsettings/user/security

Personal o

Begin-tot-eind versleuteling
& Profile & contact

End-to-end encryption is cul
@ Language & |ocale
o Beveiliging Enable EZEE navigation in browser

0 Meldingen
¥ Weergave en toegankelijkheid
& Delen

@ Beschikbaarheid °Apparaten & sessies

Web, desktop en mobiele clients die momenteel zijn ingelo

o WebOke Import Tool
B WebOke Taken Manager Apparaat Laatste activiteit

o» Flow . enkele seconden
Huidige sessie
geleden

& Gegevensmigratie
enkele seconden

handleiding geleden

0 Intros
Mozilla/5.0 (X11; Linux xB6_64) AppleWebKit/537.36 (KHTML, like Gecka)

4 mi !
Administration HeadlessChrome/156.0.8078.47 Safari/537.36 misniten:geleden

T Uiterlijk Mozilla/5.0 {X11: Linux x86_64) AppleWebKit/537.36 (KHTML, like Gecko)

HeadlessChrome/156.0.8078.47 Safari/537.36 3 uur geleden

Mozilla/5.0 (X11; Linux x86_64) AppleWebKit/537.36 (KHTML, like Gecka)

@ HeadlessChrome/156.0.8078.47 Safari/537.36

3 uur geleden

App naam

jie instellingen. Beveiliging: hier zie je welke apparaten en apps toegang WebOké Cloud met Euro-Office

Suojaus (1), Laitteet &amp; istunnot (2) ja sovelluskohtaisen salasanan painike (3)

Mika on sovelluskohtainen salasana?

Sovelluskohtainen salasana on erillinen salasana yhta sovellusta varten. Nain sovelluksen
ei tarvitse tietda todellista salasanaasi, ja voit peruuttaa kyseisen yhden sovelluksen
kayttéoikeuden muuttamatta omaa salasanaasi. Nextcloud-sovellus puhelimessasi ja
synkronointisovellus tietokoneellasi luovat tallaisen salasanan automaattisesti, kun
kirjaudut selaimen kautta; naet ne sitten luettelossa.

Vain sellaista sovellusta varten, joka ei voi nayttaa Nextcloudisi kirjautumisnayttoa,
esimerkiksi kalenterisovellusta tai WebDAV:n kautta yhdistavaa ohjelmaa, luot itse
sovelluskohtaisen salasanan: kirjoita alhaalla kohtaan Sovelluksen nimi tunnistettava
nimi ja napsauta Luo uusi sovelluskohtainen salasana (3). Naet salasanan vain kerran,
kopioi se heti kyseiseen sovellukseen. Nextcloud Officea varten et tarvitse
sovelluskohtaista salasanaa.

Vinkki: asiakirjan avaaminen pilvesta toimii WebOké Nextcloudisi kautta, aivan kuten
selaimessa. Jos et voi muokata asiakirjoja selaimessa, se ei onnistu myoskaan ohjelmassa.
Pyyda silloin Nextcloudisi yllapitajaa antamaan sinulle kayttéoikeus Euro-Officeen, katso
Office-lisenssien tilaaminen ja mydntaminen kayttajille.
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10.6 Yhteistyo ohjelman ja selaimessa
tyoskentelevien kollegoiden valilla

Tybéskenteletkd Nextcloud Office ohjelmassa ja kollegasi selaimessa? Silloin voitte
tydskennelld samassa asiakirjassa samanaikaisesti, aivan kuten kaksi kollegaa, jotka
molemmat kayttavat selainta. Edellytys: avaat asiakirjan yhdistetysta Nextcloudistasi
ohjelmassa (katso Ohjelman yhdistaminen WebOké Nextcloudiisi).

Nain se toimii

1. Avaa Nextcloud Office ohjelmassa vasemmalta Nextcloudisi kohdasta Yhdistetyt
pilvet.

2. Avaa jaettu asiakirja. Kollegasi avaa saman asiakirjan selaimessa.

3. Naette toistenne kohdistimen ja muutokset. Kommentit, maininnat, muutosten
seuranta ja chat toimivat luvussa 8 kuvatulla tavalla. Katso Samanaikainen
tydskentely asiakirjassa ja Nopea vai Ehdoton: kaksi yhteismuokkauksen tilaa.

Kollega, jolla ei ole kayttdoikeutta tiedostoon, ei voi osallistua yhteistydhon. Jaa tiedosto
ensin, katso Asiakirjan jakaminen kollegan kanssa.

Omalla tietokoneella olevat tiedostot

Jos avaat tiedoston, joka sijaitsee omalla tietokoneellasi (kohdalla Avaa paikallinen
tiedosto tai kaksoisnapsauttamalla sita Resurssienhallinnassa tai Finderissa), tyoskentelet
yksin. Kukaan ei nde muutoksiasi, ennen kuin tallennat tiedoston ja se siirtyy Nextcloudiisi.

Sama koskee tiedostoja, jotka ovat Nextcloud Files synkronointisovelluksen kansiossa
(Nextcloudin tyopoytasovelluksen kaytto (synkronointi)). Sovellus siirtaa tiedoston
Nextcloudiisi vasta tallentamisen jalkeen. Jos kollega tydskentelee silla valin selaimessa
samassa tiedostossa, syntyy ristiriita: kaksi versiota rinnakkain.

Avaat tiedoston Samanaikainen liman
yhteistyo internetia
Selaimessa Kylla Ei
Ohjelmassa, yhdistetysta Nextcloudistasi Kylla Ei
Ohjelmassa, omalta tietokoneeltasi tai Ei Kylla

synkronointikansiosta

Huomio: kun tydskentelet jaetussa tiedostossa, jossa myds kollegat tydskentelevat, tee se
aina selaimen kautta tai yhdistetysta Nextcloudistasi ohjelmassa, ala synkronointikansion
kautta. Nain valtat padllekkaiset versiot. Kaviké ndin jo? Kohdasta Versiohistoria:
vanhemman version palauttaminen I6ydat ohjeet aiemman version palauttamiseen.
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10.7 Euro-Office Nextcloud-sovelluksessa
puhelimella tai tabletilla

My6s matkalla paaset kasiksi asiakirjoihisi. limaisella Nextcloud-sovelluksella puhelimessa
tai tabletissa voit katsella ja muokata tiedostojasi, ja esimerkiksi ladata valokuvasi
automaattisesti.

webdkke .

& www.weboke nl/download#nextcloud-mobiel

Webhosting ~ Domeinen

Producten

Support Tools

bij de maker; onze links wijzen vanzelf naar de nieuwste versie.

Nextcloud Office

Euro-Office op je computer

Bewerk je documenten, spreadsheets en
presentaties met een programma op je computer,
net als Word, Excel en PowerPoint. Je opent
bestanden direct uit je Nexicloud en werkt samen
met collega's in de browser. Voor de Mac is er een
versie voor Apple Silicon (M1 en niewwer)

8 Windows x64 =8 Windows ARMG4

& Linux.rpm

T

Handieiding

Nextcloud Talk

Chatten en videobellen

Chat en videobel veilig met je collega's en gasten,
via je eigen Nextcloud.

) ok By

i-app voor je telefoon of tablet op de downloadpagina

Nextcloud Files

Synchronisatie-app voor je computer

Houd je bestanden automatisch gelijk tussen je
computer en je Nextcloud. Je bestanden staan
dan in een gewaone map op je computer, ook als je
even geen internet hebt

=
A Unux (Appimage)

Viersie 3500  Installeren op Windows

Installeren op de Mac

DAVxS

Agenda en contacten op Andraid

Synchroniseer je Nextcloud-agenda en -contacten
met de agenda- en contacten-app van je Android-
telefoon

Zo installeer je het

Nextcloud-sovellus (1) iPhonelle, iPadille ja Androidille

Sovelluksen asentaminen

Laite

iPhone ja iPad

Android

Mista

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 tai F-Droid

Kaikki linkit I6ytyvat myds osoitteesta www.weboke.nl/download. Valitse sovellus, joka on
nimeltdan Nextcloud, sinisella logolla jossa on kolme ympyraa.

Kirjaudu sisaan

1. Avaa sovellus ja napauta Kirjaudu sisaan.
2. Syota Nextcloudisi osoite, esimerkiksi https://demo.webokecloud.nl.
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3. WebOké Nextcloudisi kirjautumisnaytté avautuu. Kirjaudu sisaan kayttajatunnuksella
ja salasanalla ja syota kaksivaiheisen tunnistautumisen koodi, jos sita pyydetaan.

4. Anna sovellukselle paasy. Sovellus luo itse sovelluskohtaisen salasanan, ja naet
puhelimesi sen jalkeen kohdassa Laitteet & istunnot (katso Ohjelman
yhdistaminen WebOké Nextcloudiisi).

Laaja ohjeistus kuvakaappauksineen Idytyy tietopankistamme: Nextcloud-sovelluksen
asennus iPhonelle ja Nextcloud-sovelluksen asennus Androidille.

Asiakirjan avaaminen ja muokkaaminen

Napauta sovelluksessa asiakirjaa, laskentataulukkoa tai esitysta. Sovellus avaa sen Euro-
Officessa, WebOké Nextcloudisi editorissa, nakymassa joka sopii pienelle naytdlle. Voit
lukea, kirjoittaa, katsoa kommentteja ja tehda yhteisty6ta kollegoiden kanssa. Muutoksesi
tallentuvat heti Nextcloudiisi.

Tai suoraan puhelimen selaimella

Voit tydskennella myds ilman sovellusta: avaa puhelimesi selain (Safari, Chrome tai jokin
muu), siirry Nextcloudisi osoitteeseen ja kirjaudu sisaan. Naet tiedostosi puhelimelle
sopivassa nakymassa. Napauta asiakirjaa, ja se avautuu Euro-Officessa, aluksi luku tilassa.
Napauta kynakuvaketta oikeassa alakulmassa (1) siirtyaksesi muokkaukseen.

e e a8 demo.webokecloud.nlfindex. phpfapps/files/7dir=/WebOkégopenfile=true

Offerte WebOké Cloud.docx =

] WebOké w
Offerte WebOké Cloud

Voor: Bloemisterij Het Zonnetje, Lav. mevwouw J.
Aanmeldformulier WebOke.pdf Bakker

Naam a

Datum: 22 oktober 2026 Offertenummer: WO0-2026-

Begroting 2027 WebOké. xisx 1042

Gevorderd Adressenlijst.xlsx

Baste meviouw Bakker,

Gevorderd Jaarverslag.docx a
! ;. Harteljk dank voor uw interesse in WebQOké Cloud.

Met Nexteloud en Euro-Office werkt uw team veilig
samen aan documenten, spreadsheets en
presentaties, met al uw gegevens in Europa.

Gevorderd Uitnodiging.docx
Klantenoverzicht WebOkeé xis

Mijn eerste document.docx Omschrijving Aantal Prijs per
maand
Nieuwsbrief WebOké nove
: Nexicloud Max (1 TB opslag) |1 €095
Offerte WebOké Cloud. docx |Office Suite-icentie Euro- |5 €1250
|Office

Presentatie WebOké Cloud....pptx |Overzetien bestaande 1 qratis

O
O
a
O
O
O
O
a
O
O
O -
O
O

Samenwerken voorbeeld.docx
11 bestanden . _
(bestanden
|Totaal per maand 1 € 22,45

‘Wi horen graag of u met deze offere akko.
Met viiendelijke groet,

Onderweg: je WebOké Nextcloud en een decument op een telefoon

Vasemmalla tiedostosi, oikealla avattu asiakirja, kynalla (1) siirryt muokkaamaan
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Vinkki: puhelimen nayttd on pieni. Nopeaan lukemiseen tai pieneen muokkaukseen se
sopii hyvin. Isompaan ty6hon, kuten pitkan tekstin muotoiluun tai suuren laskentataulukon
rakentamiseen, tydskentely sujuu mukavammin tietokoneella tai tabletilla.

Huomio: hukkasitko puhelimesi? Poista silloin kyseisen laitteen paasy Nextcloudissasi

kohdasta Asetukset, Suojaus ja Laitteet & istunnot. Katso Ohjelman yhdistaminen
WebOké Nextcloudiisi.
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10.8 Nextcloudin tyopoytasovelluksen kaytto
(synkronointi)

IImaisen Nextcloud Files -synkronointisovelluksen avulla WebOké Nextcloudisi tiedostot
nakyvat tavallisena kansiona tietokoneellasi. Se mitd muutat kansiossa, siirtyy
automaattisesti Nextcloudiisi, ja toisinpain. Nain paaset tiedostoihisi kasiksi myds ilman
internetyhteytta.

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): synkronointisovellus Windowsille, Macille ja Linuxille

Lataaminen

Tietokone Nextcloudin mukaiset jarjestelmavaatimukset Lataus
Windows Windows 10 (versio 1809 tai uudempi) tai Windows 11, 64- Windows
bittinen
Mac macOS 13 tai uudempi macOS
Linux 64-bittinen (x86_64), Applmage-muodossa Linux
(Applmage)

Painikkeemme vievat aina uusimpaan versioon. Vanhemmille Maceille (macOS 11 tai 12)
Nextcloudilla on vanhempi versio osoitteessa nextcloud.com/install.
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Asentaminen ja kirjautuminen

1. Asenna sovellus ja kaynnista se.

2. Valitse kirjautuminen ja tayta Nextcloudisi osoite, esimerkiksi
https://demo.webokecloud.nl.

3. Selaimesi avaa WebOké Nextcloudisi kirjautumisnayton. Kirjaudu sisaan, tayta
tarvittaessa kaksivaiheisen tunnistautumisen koodi ja anna sovellukselle paasy.

4. Valitse mitka kansiot haluat tietokoneellesi ja mihin kansio tulee.

Vaihe vaiheelta kuvakaappauksineen: Nextcloud Files -sovelluksen asentaminen
Windowsiin ja Nextcloud Files -sovelluksen asentaminen Maciin.

Synkronointi ja Nextcloud Office yhdessa

» Jos kaksoisnapsautat Nextcloud-kansiossa docx-, xlsx- tai pptx-tiedostoa, se avautuu
ohjelmassa, joka kuuluu kyseiseen tiedostotyyppiin. Se voi olla Nextcloud Office,
mutta my0ds Word tai LibreOffice.

« Tallennettaessa synkronointisovellus siirtda tiedoston Nextcloudiisi. TyGskentelet
silloin kuitenkin yksin: kollegat nakevat muutoksesi vasta tallennuksen jalkeen.

» Jos haluat tydskennella tiedoston parissa yhdessa kollegoiden kanssa samaan aikaan,
avaa se selaimessa tai yhdistetyn Nextcloudisi kautta Nextcloud Officessa. Katso
Yhteisty6 ohjelman ja selaimessa tydskentelevien kollegoiden valilla.

Huomio: naetkd kansiossasi tiedoston, jonka nimessa on "conflict"? Silloin tiedostoa on
muutettu kahdessa paikassa samaan aikaan. Tarkista kumman version haluat sailyttaa ja
poista toinen. Lue lisaa tallennus- ja synkronointiongelmista kohdasta Tallennus tai
synkronointi ei onnistu.

Vinkki: etkd tarvitse kaikkia tiedostoja tietokoneellasi? Ota sovelluksessa kayttéon vain ne
kansiot, joita todella kaytat. Se saastaa tilaa levyllasi.
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Pikanappaimet ja vinkit
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11.1 Hyodyllisia pikanappaimia kaikkiin
editoreihin

Pikanappaimilla tydskentelet paljon nopeammin kuin hiirella. Monet niista tunnet varmasti
jo Wordista tai Excelista: Euro-Officessa ne toimivat lahes samalla tavalla. Tassa
artikkelissa on pikanappaimet, jotka toimivat kaikissa neljassa editorissa:
tekstinkasittelyssa, taulukkolaskentaeditorissa, esitysten editorissa ja pdf-editorissa.

Macilla kaytat yleensa nappainta Cmd sielld, missa Windowsissa kaytetaan nappainta Ctrl,
ja nappainta Option siella, missa Windowsissa kaytetaan nappainta A1t. Monissa
pikanappaimissa Macilla toimii my6s Control nappaimen Cmd sijaan. Jos Macin kohdalla
lukee "ei mitdan", kyseiselld toiminnolla ei ole Macilla kiinteda pikanappainta.

Tiedosto, tallentaminen ja tulostaminen

Mita Windows ja Mac
Linux
Tallentaminen Ctrl+S Cmd + S
Tulostaminen Ctrl+P Cmd + P
Lataa nimella (toisen tiedostomuodon Ctrl + Vaihto+ S Cmd + Vaihto + S

valitseminen)

Tiedosto-valikon avaaminen Alt + F Control + Option +
F

Kumoaminen ja leikepoyta

Mita Windows ja Linux Mac

Kumoaminen Ctrl+2z Cmd + Z
Tee uudelleen Ctrl+Y Cmd +Y
Leikkaaminen Ctrl + X tai Vaihto + Delete Cmd + X
Kopioiminen Ctrl + CtaiCtrl + Insert Cmd + C
Liittdminen Ctrl + V tai Vaihto + Insert Cmd + V
Kaiken valitseminen Ctrl1+A Cmd + A

Haku, kommentit ja keskustelu

Mita Windows ja Linux Mac

Haku Ctrl+F Cmd + F
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Haku ja korvaaminen Ctrl+H Control +H
Kommentit-paneelin avaaminen Ctrl + vVaihto + H Cmd + Vaihto + H
Kommentin lisddminen Alt +H Cmd + Option + A
Keskustelun avaaminen Alt +Q Control + Option + Q

Tekstin muotoilu

Mita Windows ja Linux Mac

Lihavointi Ctrl1+B Cmd + B
Kursivointi Ctrl1+1 Cmd + I
Alleviivaus Ctrl+U Cmd + U
Alaindeksi (pienet kirjaimet rivin alapuolella) Ctrl+ . Cmd + .
Ylaindeksi (pienet kirjaimet rivin ylapuolella) Ctrl+, Cmd + ,
Hyperlinkin lisdaminen Ctrl +K Cmd + K

Zoomaus ja valikot

Mita Windows ja Linux Mac
Lahentaminen Ctrl + + (numeronappaimist6) tai Cmd + =
Ctrl + =
Loitontaminen Ctrl + - Cmd + -
Palaaminen 100 %:iin Ctrl+ o0 Cmd + 0
Pikavalikon avaaminen (kuten hiiren Vaihto + F10 Vaihto +
oikealla painikkeella) F10
Naytonlukijatuen paalle tai pois paalta Ctrl +Alt +2Z Cmd +
kytkeminen Option + Z

Vinkki: zoomaa Euro-Officen painikkeilla tai pikanappaimilla, ala selaimesi zoomauksella.
Jos selaimesi ei ole 100 %:ssa, Euro-Office saattaa pyytaa sinua palauttamaan selaimen
zoomauksen nappainyhdistelmalla Ctrl + 0.

Kaikkien pikanappainten tarkasteleminen itse

Euro-Officessa on ikkuna, jossa nakyvat kaikki sen editorin pikanappaimet, jossa
tydskentelet. Nain avaat sen:

1. Napsauta valilehtea Tiedosto ja valitse Lisaasetukset.
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2. Vierita alaspain. Napsauta kohdassa Nappaimiston pikanappaimet kohtaa Sovita

(1).

L L4 & demo.webokecloud.nlfindex. phpfapps/files/?dir=/WebOkéRopenfile=true

B Bestand Stat  Inveegen  Tekenen  Pagina-indeling

< Menu shuiten

Verwijzingen  Samenwerking  Beveiliging

[¥) Commantaren in tekst weergeven

Opgeloste opmerkingen weergeven

Nieuw maken
Controleren

[« spellingeantrole

Downloaden als [¥] Negeer woorden in HOOFDLETTERS

Kopie opslaan als ~| Negeer woordan met cijfers

Afdrukken Instellingen automatische spellingscontrole

%) Beveiligen

Inhoud document

- Getal
(D Documentinfa

T) Versiehistorle

Verschijning
;  Toegangsrechten
interfacethema

Tabbladsti
¢ Bastand sluitan

Zeifde als systeem

Lijr

~| Werkbalkkleur als tabbladachtergrand gebruiken

Werkruimte

() Ondersteuning voor schermlezer inschakeler

[+ uitlijningshulplijnen

Beald

(] Gebruik de Alt-toets om met het toetsenbord door de gebruikersinterface te navigeren

Maateanheid

Standaardwaarde zoomen

Hints voor fettertype
Macro installingsn

Toetsenbord-sharteists
§ Geavanceerde instellingen

(p Functie voorstellen

Bestand. Geavanceerde instellingen: bij Toetse

Centimeter
1004
als Windows

Weergeel notificatie

ord-shortcuts kiik je op Aanpassen

Napsauta Nappaimiston pikanappaimet kohdassa Sovita

Nisuwshrnief WebhOks nove

Nyt ndet luettelon kaikista toiminnoista ja niiden nappaimista. Kirjoita hakukenttaan (1)
osa nimesta loytadksesi nopeasti jotain. Luettelon nimet ovat teknisia nimia ja osittain

englanninkielisia, kuten ApplyHeadingl tyylille Otsikko 1. Napsauta rivia: kohdassa

Kuvaus naet sitten, mita pikanappain tekee.
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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
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Pikanappain, jonka perassa on lukko, on kiinted. Muita voit muuttaa itse ikkunassa

Muokkaa pikanappainta. Katosiko jotain? Kohdalla Palauta kaikki oletusarvoihin
kaikki pikanappaimet palautuvat ennalleen. Huomaa: muutetut pikanappaimet patevat
siind editorissa, jossa muutat ne. Taman oppaan taulukot perustuvat oletusnappaimiin.

Taulukkolaskentaeditorissa lisaasetusten rivin nimi on Keyboard Shortcuts. Ikkuna toimii

samalla tavalla.

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

Bl Bestand Start  Invoegen Tekenen  Pagina-indeling  Formule

Menu stuiten

Hieuw maken

Downloaden als
Kopie opslaan als
Afdrukken

Beveiligen

Spreadsheatinfo
Versishistaria

Toegangsrechten

Bestand sluiten

It Geavancesrde insteliingen

(@ Eenfunctie voorstellen

|| Getrik oe Al-toets om met het

[ Uitlijnen op raster tijdens schuiver
(%) Horizontale schuifbalk tonen

[+ Verticale schuifbalk tonen
Standaard bladrichting

(® Wan links naar rech

(C) Wan rechts naar lim

Toetsenbord-shortcuts

Begroting 2027 WebOké.xlsx

Maateenheid
Standaardwaarde zoon
Hints voor lettertype
Macro instellingen

Keybaard Sharteuts

Regionale instel
Taal formule
Regio

(¥ Gabruik scheidings

! Beschrijving:

Controleren
Woordenboek taal

[« Megeer woorden in HOOFDLETTERS
(¥ Megeer woorden mat ciffers

Aintias vnor Autnlnmact

Taulukkolaskentaeditorin pikanappaimet

Nederlands - Belgié

Huomaa: joitakin nappaimia kayttaa myds selaimesi. Jos pikanappain ei toimi, selaimesi
tai kayttojarjestelmasi saattaa napata sen ensin. Kayta silloin tydkalurivin painiketta.

Pikanappaimet editoreittain

» Pikanappaimet tekstiasiakirjoille
Pikanappaimet laskentataulukoihin
Pikanappaimet esityksille
Pikanappaimet pdf-tiedostoille
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11.2 Vinkkeja nopeampaan tyoskentelyyn Euro-
Officessa

Muutamalla kikalla saat Euro-Officesta paljon enemman irti. Tahan on koottu parhaat
vinkit.
1. Ohjaa kaikkea nappaimistolla Alt-nappaimen avulla

Paina kerran Alt ja vapauta se. Jokaisen valilehden ja painikkeen kohdalle ilmestyy kirjain.
Paina valilehden kirjainta, esimerkiksi H valitaksesi Etusivu, ja sen jalkeen sen painikkeen
kirjainta, jota haluat kayttaa. Esc vie askeleen taaksepain.

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

B Bestand Start Invoegen Tekenen  Paginaindeling Verwijzingen Samenwerking Beveiliging Beeld  Nieuwsbrief WebOké nove. & Bewerken ~
- W AA

T| B
| Kop 3 Kop 1 Titel  ceenatsond

[ SRS O Regelafstand
Meerdere 125

Afstand tussen alinea's

Voot Ma.

042em cm

| Geen toevoegen

y " t dezelfc
2 tusser et dezelfde
web; :xe sil
Inspringen

Nieuwsbrief november 2026 ks s

0em

L. Speciaa
Euro-Office in je Nextcloud e
Vanaf nuwerk je in je WebOke Nextcloud met Euro-Office: een Europese office die je
documenten precies 2o laat zien als op je eigen computer, * | Achtergrondkleur
Je opent Word-, Excel- en PowerPoint-bestanden met één kiik in je browser. Je hoeft niets Geavancesrde instellingen
te installeren en je bestanden blijven gewoon in je eigen Nextcloud staan. Wil je toch liever tonen
een programma op je computer? Ook dat kan, voor Windows, Mac en Linux.

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 elgen 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. 5
AE| | AG |

Paginalvanl = Aantal woorden Nederlands - Nederland

Druk op Alt: bij elk tabblad en elke knop verschijnt een letter

Paina Alt: jokaisen painikkeen kohdalle ilmestyy kirjain

Etko nae kirjaimia? Tarkista kohdasta Tiedosto, Laajennetut asetukset, onko Kayta
Alt-nappainta siirtyaksesi kayttoliittymassa nappaimiston avulla paalla.

2. Kayta hiiren oikeaa painiketta

Napsauta hiiren oikealla painikkeella tekstia, taulukkoa, kuvaa tai solua. Naet silloin juuri
ne vaihtoehdot, jotka sopivat kyseiseen kohtaan, kuten liittdmisen, kommentin lisaadmisen,
linkin tai kappaleen asetukset. Tama on usein nopeampaa kuin etsiminen valilehdilta.
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Euro-Office in je Nextcloud

Vanaf nuwerk je in je WebOke Nextcloud met Euro-Office: een Europese office die je
documenten precies zo laal zien als op je eigen computer.

Je opent Word-, Excel- en PowerPoint-bestanden met één kiik in je browser. Je hoeft niets
te installeren en je bestanden blijven gewoon in je eigen Nextcloud staan. Wil je toch liever
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Geavanceerde instellingan
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.

Pagina-sinde véar

Alles blijft in Europa

Je bestanden staan in onze eigen datacenters in Nederand, Eu Regels bijeenhouden
wordt ontwikkeld door Europese bedrijven. Zo houd je zelf dere 9] Geavancearde alinea-instellingen

- g Opmerking toevoegen
Tips voor de feestdagen
€ Hyperlink
Plan je vakantie? Zet een vakantieberichl in je WebOke mail en
spreadsheet. Opmaak als stijl

Pagina lvanl 5= Aantal woorden Nederlands - Nederland « & [E] ©°

Met de rechtermuisknop krijg je ies die op die plek passen WebOké Cloud met Euro-Office

Hiiren oikean painikkeen pikavalikko

3. Kopioi muotoilu sen sijaan, etta asettaisit kaiken uudelleen

Aseta kohdistin tekstiin, jossa on haluamasi muotoilu, ja paina Ctrl + Alt + C (Mac: Cmd +
Option + C). Valitse sen jalkeen toinen teksti ja paina Ctrl + Alt + V (Mac: Cmd + Option

+ V). Hiirella tdma onnistuu siveltimen kuvalla varustetulla painikkeella, katso Kumoa, tee

uudelleen ja leikepdyta.

4. Liita teksti ilman verkkosivuston muotoilua

Kun kopioit tekstia verkkosivustolta tai sahkdpostista, mukaan tulee usein outo fontti tai
vari. Liitd komennolla Ctrl + Shift + V (Mac: Cmd + Shift + V): talloin teksti saa
asiakirjasi muotoilun. Tama toimii tekstinkasittelyohjelmassa, esitysohjelmassa ja pdf-
editorissa.

5. Kayta tyyleja

Anna otsikoille tekstiasiakirjassa otsikkotyyli nappainyhdistelmalla A1t + 1, 2 tai 3 (Mac:
Cmd + Option + 1, 2 tai 3). Nain voit luoda sisallysluettelon yhdella napsautuksella ja
siirtya navigointipaneelin kautta suoraan lukuun. Katso Tyylien ja otsikoiden kayttaminen ja
Automaattisen sisallysluettelon tekeminen.
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6. Etsi ja korvaa kaikki kerralla

Pitaako nimi tai summa muuttaa kymmenessa kohdassa? Paina Ctrl + H ja korvaa kaikki
kerralla. Lue, miten tama toimii, kohdasta Etsi ja Korvaa.

7. Nopeita temppuja laskentataulukossa

e Alt + =lisaa suoraan SUMMA-kaavan soluun (Mac: Cmd + Option + =).

e F4 muuttaa kaavassa olevan soluviittauksen kiinteaksi viittaukseksi, kuten $A$1.
Paina useamman kerran vaihtaaksesi vaihtoehtoa.

e Ctrl + ; lisda soluun taman paivan paivamaaran.

» Valitse alue, kirjoita arvo ja paina Ctrl + Enter: kaikki valitut solut saavat taman
arvon.

e Ctrl + 1 avaa lukumuodon asetusikkunan.

Lisaa kohdassa Pikanappaimet laskentataulukoihin.

8. Nopeita temppuja esityksessa

e Ctrl + Mluo uuden dian, Ctrl + D monistaa valitun dian.

e Ctrl + G ryhmittelee objektit, jolloin voit siirtaa niita kerralla.

» Esityksen aikana siirryt seuraavaan diaan nappaimilla Em-vali, Enter tai
nuolindppadimilld. Esc lopettaa esityksen.

Lisaa kohdassa Pikanappaimet esityksille.

9. Tyoskentele selaimessa, ala samanaikaisesti myos
tietokoneella

Avaa jakamasi tiedosto mieluiten vain Euro-Officessa selaimessa. Jos muokkaat sita
samanaikaisesti my0s tietokoneesi ohjelmassa synkronoinnin kautta, saatat saada
ilmoituksia siita, etta tiedosto on lukittu tai muutettu. Katso Tallennus tai synkronointi ei
onnistu.

10. Kayta Euro-Officen zoomausta

Zoomaa nappaimilld Ctrl + =ja Ctrl + - tai oikealla alhaalla olevilla painikkeilla, ala
selaimen zoomauksella. Ctrl + 0 palauttaa zoomauksen takaisin 100 %:iin.
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11.3 Pikanappaimet tekstiasiakirjoille

Nama pikanappaimet toimivat Euro-Officen tekstinkasittelyssa, kirjeille, tarjouksille,
raporteille ja muille tekstiasiakirjoille. Pikandppaimet, jotka toimivat kaikkialla, kuten
tallennus ja kopiointi, I6ydat kohdasta Hyodyllisia pikanappaimia kaikkiin editoreihin.

Macilla kaytetaan yleensa nappainta Cmd siind missa Windowsilla kaytetdan nappainta
Ctrl, ja nappainta Option siina missa Windowsilla kaytetaan nappainta Alt. Monissa

pikanappaimissa Macilla toimii myds Control nappaimen Cmd sijaan. Jos Macin kohdalla

lukee "ei ole", kyseiselld toiminnolla ei ole Macilla kiinteda pikanappainta.

Tekstin muotoilu
Mita
Lihavointi
Kursivointi
Alleviivaus
Yliviivaus
Alaindeksi
Ylaindeksi
Teksti 1 pisteen suurempi
Teksti 1 pisteen pienempi
Valinnan muotoilun poisto
Muotoilun kopiointi
Muotoilun liittdminen

Liittdminen ilman muotoilua

Windows ja Linux
Ctrl+B

Ctrl1+1I

Ctrl+U

Ctrl+5

Ctrl + .

Ctrl +,

ctrl + ]

ctrl + [

Ctrl + Em-v&li / vali
Ctrl +Alt +C
Ctrl + Alt +V

Ctrl + vVaihto + V

Kappaleet, otsikot ja luettelot

Mita

Tyyli Otsikko 1

Tyyli Otsikko 2

Tyyli Otsikko 3
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Windows ja Linux

Alt +1

Alt + 2

Alt + 3

Mac

Cmd + B

Cmd + I

Cmd + U

Cmd + Vaihto + X
Cmd + .

Cmd + ,

Cmd + ]

cmd + [

Cmd + Em-vali / vali
Cmd + Option + C
Cmd + Option + V

Cmd + Vaihto + V

Mac

Cmd + Option
+1

Cmd + Option
+ 2

Cmd + Option
+ 3
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Luettelomerkeilla varustettu Ctrl + Vaihto + L Cmd + Vaihto

luettelo +L

Tasaa vasemmalle Ctrl+1L Cmd + L

Keskita Ctrl+E Cmd + E

Tasaa oikealle Ctrl1+R Cmd + R

Tasaa molemmat reunat Ctrl+13J Cmd + J

Lisaa kappaleen sisennysta Ctrl +M cmd + M

Pienenna sisennysta Ctrl + Vaihto + M Cmd + Vaihto
+ M

Luettelokohta yhta tasoa valilehti valilehti

syvemmalle (kohdistin alussa)

Luettelokohta yhta tasoa takaisin Vaihto + valilehti Vaihto +
valilehti

Nayta tai piilota tulostumattomat Ctrl + vVaihto + 8 tai Ctrl + Vaihto + Cmd + Vaihto

merkit 8 (numerondppaimisto) + 8
Lisaaminen

Mita Windows ja Linux Mac

Sivunvaihto Ctrl + Enter Cmd + Enter

Uusi rivi ilman uutta kappaletta Vaihto + Enter Vaihto + Enter

Palstanvaihto Ctrl + vVaihto + Enter Cmd + Vaihto + Enter

Sivunumero kohdistimen kohdalle Ctrl + vaihto + P Cmd + Vaihto + P

Alaviite Ctrl+Alt +F ei ole

Loppuviite Ctrl + Alt +D Control + Option + D

Hyperlinkki Ctrl +K Cmd + K

Yhtalo Alt + = Cmd + Option + =

Sitova valilyonti (sanat pysyvat Ctrl + Vaihto + Em-vali Cmd + Vaihto + Em-vali

yhdessa) / vali / vali

Sitova yhdysmerkki Ctrl + vVaihto + - Cmd + Vaihto + -

Euromerkki Ctrl +Alt + E Cmd + Option + E

Tekijdnoikeusmerkki Ctrl +Alt +G Cmd + Option + G

Rekisterdidyn tavaramerkin merkki Ctrl + Alt +R Cmd + Option + R
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Tavaramerkin merkki Ctrl1 +Alt + T Cmd + Option + T
Ellipsi (kolme pistetta) Ctrl + Alt + . Option + ;
Kenttien paivitys, kuten F9 F9

sisallysluettelo

Liikkuminen asiakirjassa

Mita Windows ja Linux Mac

Sana vasemmalle Ctrl + Option +

Sana oikealle Ctrl + - Option + -

Rivin alkuun Home Home tai Cmd +

Rivin loppuun End End tai Cmd + -

Asiakirjan alkuun Ctrl + Home Cmd + Home

Asiakirjan loppuun Ctrl + End Cmd + End

Edellisen sivun alkuun Ctrl + Alt + Page Up Cmd + Page Up tai Option + Page Up

Seuraavan sivun alkuun  Ctrl + Alt + Page Down Cmd + Page Down tai Option + Page Down
Ruutu alaspain Page Down Page Down

Ruutu yléspain Page Up Page Up

Valinta ja poistaminen

Mita Windows ja Linux Mac

Valitse sanan loppuun asti Ctrl + vaihto + - Option + Vaihto + -
Valitse sanan alkuun asti Ctrl + Vaihto + « Option + Vaihto + «
Valitse rivin loppuun asti Vaihto + End Vaihto + End

Valitse rivin alkuun asti Vaihto + Home Vaihto + Home
Valitse asiakirjan loppuun asti Ctrl + vaihto + End Cmd + Vaihto + End
Valitse asiakirjan alkuun asti Ctrl + vVaihto + Home  Cmd + Vaihto + Home
Valitse kaikki Ctrl1+A Cmd + A

Poista sana kohdistimen vasemmalta puolelta Ctrl + Backspace Option + Backspace
Poista sana kohdistimen oikealta puolelta Ctrl + Delete Option + Delete
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Taulukot
Mita Windows ja Linux Mac
Seuraavaan soluun valilehti valilehti
Edelliseen soluun Vaihto + valilehti Vaihto + Véalilehti
Lisaa uusi rivi (viimeisessa solussa) valilehti valilehti
Jaa taulukko Ctrl + Vaihto + Enter Cmd + Vaihto + Enter

Vinkki: otsikoiden pikanappaimet ovat katevat yhdessa automaattisen sisallysluettelon
kanssa. Lue siita lisaa kohdista Tyylien ja otsikoiden kayttaminen ja Automaattisen
sisallysluettelon tekeminen.
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11.4 Pikanappaimet laskentataulukoihin

Nama pikanappaimet toimivat Euro-Officen laskentataulukkoeditorissa, esimerkiksi
budjeteissa, listoissa ja yhteenvedoissa. Pikandappadimet, jotka toimivat kaikkialla, kuten
tallentaminen ja kopiointi, 16ydat artikkelista Hyodyllisia pikanappaimia kaikkiin

editoreihin.

Macilla kaytat yleensa nappainta Cmd siella missa Windowsissa kaytetaan nappainta Ctrl,

ja ndppaintd Option sielld missa Windowsissa kaytetaan nappadinta Al1t. Monissa

pikandppaimissa Macilla toimii myds Control ndppaimen Cmd sijaan. Jos Mac-sarakkeessa
lukee "ei ole", kyseisella toiminnolla ei ole Macilla vakiopikanappainta.

Liikkuminen tyoarkilla

Mita

Vahvista sy6tto ja siirry alla
olevaan soluun

Siirry ylapuolella olevaan
soluun

Siirry oikealla olevaan soluun

Siirry vasemmalla olevaan
soluun

Siirry taman rivin sarakkeeseen
A

Siirry soluun Al

Siirry viimeksi kaytettyyn
soluun

Siirry tietojen loppuun alaspain
Siirry tietojen loppuun yldspain
Siirry tietojen loppuun oikealle

Siirry tietojen loppuun
vasemmalle

Siirry seuraavaan tydarkkiin

Siirry edelliseen tydarkkiin
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Windows ja Linux

Enter

Vaihto + Enter

valilehti

Vaihto + vValilehti

Home

Ctrl + Home

Ctrl + End

Ctrl + |
Ctrl + 1
End tai Ctrl + -

Ctrl + ~

Ctrl + Page Down tai ALt +
Page Down

Ctrl + Page Up tai Alt +
Page Up

Mac

Enter

Vaihto + Enter

vValilehti

Vaihto + Valilehti

Home

Cmd + Home

Cmd + End

Cmd + |
Cmd + 1t
End tai Cmd + -

Cmd +

Cmd + Page Down tai Option
+ Page Down

Cmd + Page Up tai Option +
Page Up
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Valitseminen
Mita
Valitse koko sarake

Valitse koko rivi

Valitse kaikki

Laajenna valinta tietojen loppuun alaspain

Laajenna valinta tietojen loppuun oikealle

Laajenna valinta tydarkin alkuun

Laajenna valinta viimeksi kaytettyyn soluun

Syottaminen ja muokkaaminen

Mita

Muokkaa aktiivista solua
Uusi rivi samaan soluun
Peruuta syotto

Tayta kaikki valitut solut
samalla syo6tolla

Lisda tdman paivan
paivamaara

Lisda nykyinen kellonaika

Avaa sarakkeen arvoista
koostuva valintaluettelo
(tyhjassa solussa)

Tyhjenna valittujen solujen
sisalto

Lisaa soluja

Poista soluja
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Windows ja Linux

F2
Alt + Enter
Esc

Ctrl + Enter

ctrl + ;

Ctrl + Vaihto + ;

Alt + |

Delete

Ctrl + Vaihto + +
(numerondppaimisto) tai Ctrl

+ Vaihto + =

Ctrl + Vaihto + -

(numerondppaimisto) tai Ctrl

+ Vaihto + -

Windows ja Linux
Ctrl + vali

Vaihto + vali
Ctrl+A

Ctrl + vaihto + |
Ctrl + Vaihto + -
Ctrl + Vaihto + Home

Ctrl + vVaihto + End

Mac

F2

Mac

Cmd + vali

Vaihto + vali

Cmd + A

Cmd + Vaihto + !

Cmd + Vaihto + -

Cmd + Vaihto + Home

Cmd + Vaihto + End

Option + Enter

Esc

Control + Enter

Cmd + ;

Cmd + Vaihto + ;

Option + |

Delete

Cmd + Vaihto + +

(numerondppaimisto) tai Cmd

+ Vaihto + =

Cmd + Vaihto + -

(numerondppaimisto) tai Cmd

+ Vaihto + -
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Kaavat

Mita

Lisaa SUMMA-funktio

Lisaa funktio ikkuna

Vaihda suhteellisen ja kiintean viittauksen valilla
($A$1)

Laske koko tydkirja uudelleen
Laske vain tama tydarkki uudelleen

Nayta kaavat tulosten sijaan

Numeron muoto

Mita

Avaa Numeron muoto ikkuna

Yleinen muoto

Luku, jossa kaksi desimaalia ja tuhaterotin
Valuutta, jossa kaksi desimaalia

Prosentti ilman desimaaleja

Paivamaara (paiva, kuukausi, vuosi)
Kellonaika (tunnit ja minuutit)

Tieteellinen muoto

Windows ja
Linux

Alt + =

Vaihto + F3

F4

F9
Vaihto + F9

Ctrl +°

Windows ja Linux
Ctrl1+1

Ctrl + vaihto + °
Ctrl + vVaihto + 1
Ctrl + vVaihto + 4
Ctrl + vaihto + 5
Ctrl + vaihto + 3
Ctrl + Vaihto + 2

Ctrl + vaihto + 6

Muotoilu, suodattimet ja taulukot

Mita

Lihavointi
Kursivointi
Alleviivaus
Yliviivaus

Suodatin paalle tai pois
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Windows ja
Linux

Ctrl+ B
Ctrl+1
Ctrl+U

Ctrl +5

Ctrl + Vaihto + L

Mac

Cmd + Option +

Vaihto + F3

F4

F9
Vaihto + F9

Cmd + °

Mac

Cmd + 1

Cmd + Vaihto + °
Cmd + Vaihto + 1
Cmd + Vaihto + 4
Cmd + Vaihto + 5
Cmd + Vaihto + 3
Cmd + Vaihto + 2

Cmd + Vaihto + 6

Mac

Cmd + B
Cmd + I
Cmd + U
Cmd + 5

Cmd + Vaihto + L
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Avaa suodatinikkuna (suodatetun sarakkeen Alt + Option + |

otsikossa)

Muotoile taulukoksi Ctrl+1L Cmd + L

Lisda loppusummarivi muotoiltuun taulukkoon Ctrl + Vaihto+ R Cmd + Vaihto + R

Paivita valittu pivot-taulukko Alt + F5 Option + F5

Paivita kaikki pivot-taulukot Ctrl + Alt + F5 Cmd + Option +
F5

Vinkki: laskentataulukossa Ctrl + Vali valitsee koko sarakkeen ja Vaihto + vali koko
rivin. Kateva tapa muotoilla tai poistaa sarake nopeasti.

Lisda kaavoista 16ydat artikkelista Kaavat ja funktiot: SUMMA, KESKIARVO, JOS ja PHAKU,
lajittelusta ja suodattamisesta artikkelista Lajittele ja Suodata.
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11.5 Pikanappaimet esityksille

Nama pikanappaimet toimivat Euro-Officen esitysten editorissa. Kaikkialla toimivat
pikanappaimet, kuten tallentaminen ja kopiointi, 16ydat artikkelista Hyddyllisia
pikanappaimia kaikkiin editoreihin.

Macilla kaytat yleensa nappainta Cmd sielld missa Windowsissa kaytetaan nappainta Ctrl,
ja nappainta Option siella missa Windowsissa kaytetaan nappainta Alt. Monissa
pikanappaimissa Macilla toimii myds Control nappaimen Cmd sijaan. Jos Mac-sarakkeessa
lukee "ei ole", kyseisella toiminnolla ei ole Macilla vakiopikandappainta.

Diat
Mita Windows ja Linux Mac
Uusi dia valitun dian jalkeen Enter taiCtrl + M Enter tai Cmd + M
Dian kahdentaminen Ctrl+D Cmd + D
Valitun dian poistaminen Backspace tai Delete Backspace tai Delete

(dialuettelossa)

Dia yksi paikka yléspain Ctrl + 1 cmd + 1

Dia yksi paikka alaspain Ctrl + | Ccmd + |

Dia alkuun Ctrl + Vaihto + Page Up tai Cmd + Vaihto + Page Up tai
Ctrl + vaihto + 1 Cmd + Vaihto + 1

Dia loppuun Ctrl + Vaihto + Page Down tai Cmd + Vaihto + Page Down tai
Ctrl + vVaihto + | Cmd + Vaihto + |

Ensimmaiseen diaan Home Home

Viimeiseen diaan End End

Seuraavaan diaan Page Down tai - Page Down tai -

Edelliseen diaan Page Up tai « Page Up tai ~

Esittaminen

Mita Windows ja Linux Mac

Diaesityksen aloittaminen alusta Ctrl + F5 Cmd + Vaihto + Enter

Seuraava animaatio tai dia Enter tai vali Enter taivali

Edellinen animaatio tai dia Page Up tai « Page Up tai

Ensimmaiseen diaan Home Home
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Viimeiseen diaan End End
Diaesityksen lopettaminen Esc Esc
Huomaa: joissakin selaimissa Ctrl + F5 lataa sivun uudelleen. Aloita esitys silloin

painikkeella Aloita Diaesitys. Lisaa esittamisesta |0ydat artikkelista Esittaminen ja
esitystilan kayttadminen.

Objektit dialla

Mita Windows ja Linux Mac

Objektien ryhmittaminen Ctrl + G Cmd + G

Ryhmityksen purkaminen Ctrl + Vaihto + G Cmd + Vaihto + G

Seuraavaan objektiin valilehti valilehti

Edelliseen objektiin Vaihto + Vaihto +
Valilehti valilehti

Objektin siirtdminen pienin askelin Ctrl + - Cmd + -

(nuolinappaimilla)

Objektin siirtdaminen suurin askelin - N
(nuolinappaimilla)

Kaikkien valintojen poistaminen Vaihto + Esc Vaihto + Esc

Siirtyminen asettelun seuraavaan tekstikenttaan Ctrl + Enter Cmd + Enter

Teksti dialla

Mita Windows ja Linux Mac

Lihavointi Ctrl+ B Cmd + B
Kursivointi Ctrl+1I Cmd + I
Alleviivaus Ctrl +U Cmd + U
Yliviivaus Ctrl +5 Cmd + 5

Luettelo luettelomerkeilla Ctrl + Vaihto + L Cmd + Vaihto + L
Tekstia 1 piste suurempi Ctrl +] cmd + ]

Tekstia 1 piste pienempi Ctrl+ [ cmd + [

Tasaus vasemmalle Ctrl +L Cmd + L

Keskitys Ctrl+E Cmd + E
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Tasaus oikealle

Tasaa molemmat reunat
Muotoilun poistaminen
Muotoilun kopioiminen
Muotoilun liittdminen
Liittdminen ilman muotoilua
Euromerkki

Ei-tulostuvien merkkien nayttaminen tai piilottaminen
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Ctrl +R

Ctrl +3J

Ctrl + vali

Ctrl + Alt +C

Ctrl + Alt +V

Ctrl + vaihto + Vv

Ctrl + Alt + E

Ctrl + vaihto + 8

Cmd + R

Cmd + J

Cmd + vali

Cmd + Option + C
Cmd + Option + V
Cmd + Vaihto + V
Cmd + Option + E

Cmd + Vaihto + 8
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11.6 Pikanappaimet pdf-tiedostoille

Nama pikanappaimet toimivat Euro-Officen pdf-editorissa: lukemisen, lomakkeiden taytdn,
kommenttien lisdamisen ja pdf:n muokkaamisen yhteydessa. Pikanappaimet, jotka
toimivat kaikkialla, kuten tulostus ja haku, l16ydat kohdasta Hyddyllisia pikanappaimia

kaikkiin editoreihin.

Macilla kaytat yleensa Cmd, missa Windowsilla kaytetaan Ctrl, ja Option, missa

Windowsilla kaytetaan Alt. Monissa pikanappaimissa Macilla toimii my6s Control Cmd:n

sijaan. Jos Macin kohdalla lukee "ei ole", kyseiselld toiminnolla ei ole Macilla kiinteda

pikanappainta.

Lukeminen ja selaaminen

Mita

Noin yksi sivu alaspain
Noin yksi sivu ylospain
Seuraavalle sivulle
Edelliselle sivulle
Pdf:n alkuun

Pdf:n loppuun

Hae pdf:sta

Lahenna

Loitonna

Takaisin 100 %:iin

Windows ja Linux

Page Down

Page Up

Alt + Page Down

Alt + Page Up

Ctrl + Home

Ctrl + End

Ctrl+F

Ctrl + + (numerondppaimisto) tai Ctrl + =
Ctrl + -

Ctrl+0

Lomakkeiden tayttaminen

Mita

Seuraavaan kenttaan

Edelliseen kenttaan

Windows ja Linux
Tab

Vaihto + Tab

Seuraava valinta pudotusvalikossa !
Edellinen valinta pudotusvalikossa 1
Uusi rivi monirivisessa kentassa Enter

Mac

Page Down
Page Up

ei ole

ei ole

Cmd + Home
Cmd + End
Cmd + F
Cmd + =
Cmd + -

Cmd + 0

Mac
Tab

Vaihto + Tab

1

Enter

Ohjeet lomakkeen tayttamiseen I6ydat kohdasta PDF-lomakkeen tayttaminen.
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Kommentit
Mita Windows ja Linux Mac
Kommentin lisaaminen Alt +H Cmd + Option + A
Kommentit-paneelin avaaminen Ctrl + vVaihto + H Cmd + Vaihto + H
Chatin avaaminen Alt +Q Control + Option + Q

Tekstin kopioiminen ja muokkaaminen

Mita Windows ja Linux Mac

Koko tekstin valitseminen Ctrl +A Cmd + A
Kopioiminen Ctrl + CtaiCtrl + Insert Cmd + C
Lihavointi (muokattaessa) Ctrl +B Cmd + B
Kursivointi (muokattaessa) Ctrl+1 Cmd + I
Alleviivaus (muokattaessa) Ctrl+U Cmd + U
Kumoa Ctrl+2 Cmd + Z
Tee uudelleen Ctrl+Y Cmd + Y

Muotoilu ja muokkaus onnistuvat vain, kun muokkaat pdf:aa. Katso PDF-tiedoston
muokkaaminen.
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Ongelmien ratkaiseminen
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12.1 Asiakirja ei avaudu tai jaa latautumaan

Klikkaatko tiedostoa, mutta naytto jaa tyhjaksi tai Euro-Office jaa latautumaan? Yleensa
ongelma ratkeaa muutamalla yksinkertaisella vaiheella. Kokeile niita tdssa jarjestyksessa.

Vaihe 1: lataa sivu uudelleen

Paina F5 (Mac: Cmd + R) tai klikkaa selaimesi paivita sivu painiketta. Odota sen jalkeen
hetki: suuren tiedoston avautuminen voi kestaa hieman kauemmin.

Vaihe 2: kokeile yksityista ikkunaa tai toista selainta

Avaa yksityinen ikkuna (Chromessa ja Edgessa Ctrl + Shift + N, Firefoxissa Ctrl + Shift
+ P), kirjaudu WebOké Nextcloudiin ja avaa tiedosto uudelleen. Toimiiko se siella? Silloin
kyse on jostain tavallisessa selaimessasi, kuten vanhoista valimuistitiedostoista tai
laajennuksesta. Tyhjenna talldin valimuisti, kuten kuvattu kohdassa Selaimen
ponnahdusikkunat, leikepdyta ja valimuisti, tai poista hetkeksi kaytdsta laajennukset,
kuten mainostenesto.

Kaytatkdé vanhempaa tai vahemman tunnettua selainta? Paivita se, tai kokeile Chromea,
Edged, Firefoxia tai Safaria. Katso Mitka selaimet ja tiedostomuodot toimivat Euro-Officen
kanssa?.

Vaihe 3: lue virheilmoitus

Naetkd ruudulla ilmoituksen? Se kertoo usein tarkalleen, mista on kyse. Yleisimmat
ilmoitukset:

- Asiakirjaa ei ole muokattu pitkaan aikaan. Lataa sivu uudelleen. Asiakirja oli
pitkaan auki ilman toimintaa. Lataa sivu uudelleen, mitadan ei katoa.

« Asiakirjan muokkausistunto on vanhentunut. Lataa sivu uudelleen. Myo6s
tassa tapauksessa: lataa sivu uudelleen.

- Tiedostokoko ylittaa palvelimellesi asetetun rajan. Tiedosto on liian suuri
avattavaksi verkossa. Pienenna sita esimerkiksi pienentamalla suuria kuvia tai
siirtamalla vanha arkisto erilliseen tiedostoon. Jos tama ei onnistu, ota yhteytta
tukeen.

- Tiedosto on suojattu salasanalla eika sita voida avata. Tiedosto on salattu
salasanalla. Pyyda tekijaa toimittamaan versio ilman salasanaa.

- Tiedoston sisalté ei vastaa tiedostopaatetta. Nimen perassa oleva paate on
vaara, esimerkiksi vanha Word-tiedosto, jonka nimi on .docx. Pyyda tekijaa
tallentamaan tiedosto uudelleen oikeassa muodossa.

Kaikki ilmoitukset I6ydat kohdasta Euro-Officen ilmoitukset ja niiden merkitys.
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Vaihe 4: eiko tiedosto avaudu Euro-Officessa?

Eikd mitaan tapahdu Euro-Officessa, kun klikkaat asiakirjaa, vaikka kollegasi saavat
omansa auki? Silloin sinulla ei ehka viela ole Office Suite -lisenssia. Pyyda Nextcloudisi
yllapitajaa myodntamaan sinulle sellainen. Katso ohjeet kohdasta Office-lisenssien
tilaaminen ja mydntaminen kayttdjille.

Onko yllapitaja parhaillaan paivittamassa Euro-Officea? Silloin Nextcloudisi on yleensa
tavoittamattomissa 5 15 minuuttia. Odota hetki ja yrita sitten uudelleen. Katso Siirtyminen
Euro-Officeen.

Vaihe 5: tarkista, etta tiedosto itse on kunnossa

Lataa tiedosto Nextcloudista ja avaa se tietokoneellasi. Jos se ei avaudu siellakaan,
tiedosto on todennakdisesti vioittunut. Palauta silloin Nextcloudissa aiempi versio, kuten
kuvattu kohdassa Versiohistoria: vanhemman version palauttaminen.

Vinkki: eikd ongelma ratkennut naillakaan vaiheilla? Ota talléin yhteyttd meihin. Lue
kohdasta Milloin ota yhteytta tukeen, mitka tiedot auttavat meita ratkaisemaan ongelman
nopeasti.
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12.2 Asiakirja avautuu vain luku -tilassa
Avaat asiakirjan, mutta et voi kirjoittaa mitaan ja useimmat valilehdet puuttuvat? Silloin

asiakirja on luku-nakymassa. Naet silloin esimerkiksi vain valilehdet Tiedosto ja Nayta
(1). Tahan on muutama mahdollinen syy.

[ E X | & demo.webokecloud.nlfindex. php/s/s4GBXY|pg|8x8S]

B Bestand Beeld Werkbestand h12 alleen-lezen.docx

web ke
Offerte WebOké Cloud

Voor: Bloemisteri Het Zonnetje, ta.v. mevrouw J. Bakker

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

Beste mevrouw Bakker,

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

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

Office Suiteicentie Euro-Office 5 €12,50

Overzetten 8 1 gratis

| Totaal per maand €2245

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

Asiakirja jossa on vain lukuoikeudet: lukeminen onnistuu, muokkaaminen ei

Sinulla on vain lukuoikeudet

Onko joku jakanut tiedoston kanssasi, tai avaatko sen linkin kautta? Silloin kyseinen
henkild paattda, saatko muokata sitad. Jos sinulla on vain lukuoikeudet, voit lukea, etsia,
tulostaa ja ladata tiedoston, mutta et muokata sita. Pyyda omistajaa antamaan sinulle
muokkausoikeudet. Lue jakamisesta lisaa artikkeleista Asiakirjan jakaminen kollegan
kanssa ja Julkisen linkin luominen (lukeminen tai muokkaaminen).

Haluatko silti muuttaa jotain? Valitse Tiedosto ja Lataa kuten tehdaksesi oman kopion,
tai pyyda omistajaa tekemaan muutoksen.

Olet itse valinnut Katselu-tilan

YIhaalla oikealla Euro-Officessa valitset, miten tydskentelet asiakirjan kanssa (1):

« Muokkaa: tee muutoksia.
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» Tarkastelu: ehdota muutoksia. Jokainen muutos kirjataan ylds, jotta joku muu voi
hyvaksya tai hylata sen. Katso Muutosten tarkastaminen ja hyvaksyminen.
« Katselu: tarkastele tiedostoa tekematta muutoksia.

Nakyyko tassa Katselu? Klikkaa sita ja valitse Muokkaa.

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

B Bestand  Start  Invoegen  Tekenen  Pagina-indeling  Verwijzingen  Samenwerking  Beveiliging  Beeld  Offerte WebOke [=nudco & Bewerken *

22 Bewerken

R
1= & Wilzigingen aanbrangen
Lijstalinea Sterk Kop 4
LR - R %7 Reviseren

Wijzigingen voorstelien

A -

v o12e ) 130 0 A Regelafstand

Meerdere 1.25
Afstand tussen alinea's
Voo
dcm
Geen interval toevoegen
3 tussen alinea's met dezelfd
lofferte WebOké Cloud e i me) et
Voor: Bloemisterij Het Zonnetje, Lav. mevrouw J. Bakker Inspringen
Datum: 22 okiober 2026 Offertenummer: WO-2026-1042 Unks _ echts
oem T oem
Speciaal
Beste mewrouw Bakker, igeen)
Hartelijk dank voor uw interesse in WebOke Cloud. Met Nextcloud en Euro-Office werkt uw ="+ | actrerymndideur
team veilig samen aan documenten, spreadsheets en presentaties, met al uw gegevens in - i o
Europa. Geavanceerds instellingen
tonen

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

| Office Suite-licentie Euro-Office 5 €1250

Unverzetten bestaande bestanden i agratis

Totaal per maand €2245

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

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

Bewerken, Reviseren of Weergeven: kies hier hoe je het document opent

Cloud met Euro-Office

Valitse Muokkaa saadaksesi asiakirjan taas muokattavaksi

Tiedosto on lukittu

Naetkd ilmoituksen Asiakirja on lukittu muokkausta varten tai Tiedostoa
muokataan toisessa sovelluksessa? Silloin joku on avannut tiedoston toisessa
ohjelmassa, esimerkiksi Wordissa synkronointisovelluksen kautta. Lue mita talléin
kannattaa tehda artikkelista Tallennus tai synkronointi ei onnistu.

[Imoitus Tama tiedosto on avattu katselutilassa. Tiedosto on lukittu muokkausta

varten tai kayttooikeutesi eivat salli muokkausta. tarkoittaa samaa: joko tiedosto on
lukittu, tai sinulla on vain lukuoikeudet.

Asiakirja on suojattu

Tekija voi suojata asiakirjan valilehdelld Suojaus, esimerkiksi valinnalla Ei muutoksia
(vain-luku). Silloin voit vain lukea asiakirjaa, vaikka sinulla olisi muokkausoikeudet. Pyyda

tekijda poistamaan suojaus, tai pyyda salasana, jos han on suojannut tiedoston
salasanalla.
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Kyseessa on pdf

Pdf avautuu ensin luettavaksi, taytettdvaksi ja kommentoitavaksi. Jos haluat muokata itse
tekstia, valitse pdf:n muokkaaminen. Lue miten se tehddan artikkelista PDF-tiedoston
muokkaaminen.

Tiedosto on tallennettu vain luku -tilassa

Naetkd merkinnan Vain luku ja ilmoituksen, ettd sinun taytyy tallentaa tiedosto eri
nimelld tai eri paikkaan? Valitse silloin Tiedosto ja Tallenna kopio nimella. Jatkat sen
jalkeen tydskentelya kopiossa.
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12.3 Fontit nayttavat erilaisilta

Toiselta saamasi dokumentti saattaa nayttaa Euro-Officessa hieman erilaiselta. Rivi

katkeaa eri kohdasta, taulukko levenee tai teksti siirtyy seuraavalle sivulle. Ldhes aina

syyna on fontti.

Miten tama johtuu?

Euro-Office voi ndyttaa vain fontit, jotka l6ytyvat Euro-Officen palvelimelta. Jos
dokumentissasi kaytetty fontti ei ole sielld, Euro-Office kayttaa toista fonttia. Alkuperaisen
fontin nimi sailyy kuitenkin dokumentissasi ja nakyy myos fonttien valikossa. Kun avaat
tiedoston myéhemmin Wordissa tietokoneella, jossa kyseinen fontti on asennettuna, se
nayttaa taas sellaiselta kuin se on tehty.

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

B Bestand  Stat Tekenen  Pagina-indeling

| T R S
g Abyssinica SIL
Rei
AR PL TKai CN
AR PL UKai NEK
AR PL UKai TW

Invoegen Verwijzingen

AR PL UKai TW MBE
Asana

Asana Math
Caladea

Carlito

Samenwerking

1=« >
) Lijstalinea Sterk

= L

Cloud

Lay. mevrouw J, Bakker

enummer: WO-2026-1042

DejaVu Math TeX Gyre
DejaVu Sans
DejaVu Sans Condensed

Omschrijving

Nextcloud Max (1 TB opslag)

Beveiliging

Beald

in WebOke Cloud, Met Nextcloud en Euro-Office werkt uw

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

Aantal Prijs per maand

1

€995

Office Suite-licentie Euro-Office

3

€1250

Overzetten bestaande bestanden

1

gratis

Totaal per maand

€2245

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

Team WebOké

= Aantal woorden

De lijst met lettertypen die Eurc-Office kent

Klikkaa fonttia (1) nahdaksesi, mitka fontit Euro-Office tuntee

AT § I8

Offerte WebOké Cloud.docx

Kop &

Nederlands - Nederland

X Bewerken ~

& E v

Tunnetuilla fonteilla on vastaava korvaava fontti

Regelafstand
Meardere 1.25

afstand tussen alinea‘s
Voor Na

0.28em D
tussen alinea’s met de
stijl

Inspringen
Links

Dem
Speciaal

igeen}
« | Achtergrondkleur

Geavanceerda instellingen
tonen

Microsoft Officen tunnetuimmille fonteille palvelimella on avoimen Idhdekoodin fontti, jossa
jokaisen kirjaimen leveys on tasmalleen sama. Nain tekstisi rivittyy samalla tavalla, vain
kirjainten muoto on hieman erilainen.

Fontti dokumentissasi
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Calibri Carlito

Cambria Caladea

Arial Liberation Sans
Times New Roman Liberation Serif
Courier New Liberation Mono

Muita fontteja, kuten Verdana, Tahoma, Georgia, Garamond, Century Gothic tai oman
yrityksen brandifontti, ei 16ydy palvelimelta. Ne korvataan fontilla, joka muistuttaa niita
mahdollisimman paljon. Taman vuoksi tekstin rivitys voi muuttua.

Mita voit tehda?

» Valitse fontti listalta. Jos teet dokumentin, jota kaytetaan padasiassa Euro-
Officessa, valitse fontti, joka 16ytyy valikosta, kuten Carlito, Liberation Sans, Open
Sans tai DejaVu Sans. Nain kaikki nakevat saman Euro-Officessa.

- Teetko yhteistyota Wordin kayttajien kanssa? Kayta silloin Calibria, Arialia tai
Times New Romania. Euro-Officessa ne rivittyvat samalla tavalla kuin niiden
korvaavat fontit, ja Wordissa ne nakyvat juuri sellaisina kuin ne on tarkoitettu.

- Pitaako ulkoasun olla taysin sama kaikkialla? Laheta dokumentti silloin pdf-
tiedostona. Pdf ndyttaa samalta jokaisella tietokoneella ja puhelimella. Katso Tulosta
ja tallenna PDF-muodossa.

- Kaytatko ohjelmaa omalla tietokoneellasi? Euro-Office ohjelma Windowsille,
Macille ja Linuxille kayttaa fontteja, jotka on asennettu omalle tietokoneellesi. Katso
Euro-Office tietokoneohjelmana: mika se on ja milloin kannattaa kayttaa~.

« Tarkista fontti valikosta. Klikkaa tekstia, joka nayttaa erilaiselta. Fonttien valikosta
valilehdelld Etusivu naet, mika fontti tekstillad on.

Huomio: naetkd ilmoituksen Lettertypes zijn niet geladen? Lataa sivu silloin
uudelleen. Jos ilmoitus toistuu, ota yhteytta tukeen.
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12.4 Tallennus tai synkronointi ei onnistu

Euro-Office tallentaa tydsi automaattisesti WebOké Nextcloudiin (katso Tallentaminen: nain
automaattinen tallennus toimii). Jos tallennuksessa tai synkronoinnissa menee jotain
pieleen, I6ydat tasta ohjeet mita tehda.

"Yhteys on katkennut" tai "Asiakirjaa ei voitu tallentaa"

Jos internetyhteytesi katkeaa hetkeksi, Euro-Office ndyttaa ilmoituksen Yhteys on
katkennut ja yrittaa yhdistaa uudelleen automaattisesti. Kun yhteys palautuu, naet
ilmoituksen Yhteys on palautettu ja voit jatkaa tydskentelya normaalisti.

Saatko ilmoituksen Asiakirjaa ei voitu tallentaa tai Tiedoston tallentamisessa
tapahtui virhe? Tee nain:

1. Al3 sulje valilehtea heti.

2. Tallenna varmuuskopio tietokoneellesi: valitse Tiedosto ja Lataa muodossa.
IImoituksen Asiakirjaa ei voitu tallentaa yhteydessa Euro-Office pyytaa itse
lataamaan asiakirjan, kun klikkaat OK.

3. Tarkista internetyhteytesi, esimerkiksi wifi tai vpn.

4. Lataa sivu uudelleen ja tarkista, nakyvatkd muutoksesi. Jos ne puuttuvat, lataa
varmuuskopiosi Nextcloudiin.

Toistuuko ongelma usein? Ota silloin yhteytta tukeen ja kerro ajankohta seka tiedoston
nimi. Katso Milloin ota yhteytta tukeen.

Lataamisen yhteydessa tai tietokoneellasi nakyy viela vanha
versio

Euro-Office tallentaa muutoksesi heti, mutta Nextcloudissa oleva tiedosto paivittyy
kokonaan vasta, kun kaikki ovat sulkeneet asiakirjan. Niin kauan kuin sinulla tai kollegalla
on tiedosto viela auki, lataus tai tietokoneesi synkronointisovellus saattaa nayttaa
edellisen version.

1. Sulje asiakirja. Pyyda myos kollegoita, joilla se on viela auki, sulkemaan se.

2. Odota hetki ja paivita Nextcloud.

3. Lataa tiedosto uudelleen, tai odota, kunnes synkronointisovellus on hakenut uuden
tiedoston.

"Tiedoston versio on muuttunut. Sivu ladataan uudelleen.”

Tiedosto on muuttunut Euro-Officen ulkopuolella, kun sinulla oli se auki. Tama voi johtua
esimerkiksi siita, etta joku on ladannut uuden version, palauttanut vanhemman version, tai
muokannut tiedostoa tietokoneella synkronointisovelluksen kautta. Klikkaa OK ja anna
sivun latautua uudelleen. Jos sivu jaa jumiin, sulje valilehti, odota puoli minuuttia ja avaa
tiedosto uudelleen.
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Tiedosto on lukittu tai sita muokataan toisessa sovelluksessa

Naetkd ilmoituksen Tiedostoa muokataan toisessa sovelluksessa. Voit jatkaa
muokkausta ja tallentaa kopiona.? Silloin joku on avannut tiedoston toisessa
ohjelmassa, esimerkiksi Wordissa tai LibreOfficessa synkronointisovelluksen kautta.

1. Tarkista, onko sinulla tai kollegalla tiedosto viela auki toisessa ohjelmassa tai toisella
valilehdella. Sulje se siella ja odota minuutti.

2. Pitdako sinun jatkaa heti? Tee tydsi loppuun ja valitse sitten Tiedosto ja Tallenna
kopio nimella. Yhdistd muutokset myéhemmin, esimerkiksi Asiakirjojen vertailu
avulla.

3. Pysyyko tiedosto lukittuna, vaikka kukaan ei pida sita auki? Ota silloin yhteytta
tukeen. Voimme vapauttaa jumiutuneen lukituksen.

Tiedosto, jonka nimessa on "conflicted copy"

Jos muokkaat tiedostoa tietokoneellasi Nextcloud-synkronoinnin kautta samalla, kun joku
toinen muokkaa sita samaan aikaan Euro-Officessa, synkronointisovellus voi luoda toisen
tiedoston, jonka nimessa on conflicted copy. Siina ovat sinun muutoksesi. Vertaile kahta

tiedostoa, ota tarvittavat muutokset talteen ja poista sen jalkeen kopio.

Lisatietoa 16ydat artikkelista Et nae muutoksiasi, kun lataat tiedoston tai avaat sen
tietokoneellasi.

Vinkki: nain valtat suurimman osan ongelmista: muokkaa jaettua tiedostoa vain Euro-
Officessa selaimessa, ala samanaikaisesti tietokoneesi ohjelmalla. Lisatietoa
synkronointisovelluksesta |0ydat artikkelista Nextcloudin tyopoytasovelluksen kaytto
(synkronointi).

Katosiko jotain?

Nextcloud tallentaa automaattisesti tiedostojesi vanhempia versioita. Jos jotain on
kadonnut, voit palauttaa aiemman version. Katso Versiohistoria: vanhemman version
palauttaminen.
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12.5 Milloin ota yhteytta tukeen

Monet ongelmat ratkeavat itse tdman luvun ohjeilla. Jos ei onnistu, autamme mielelldamme.

Milloin kannattaa ottaa meihin yhteytta?

» Olet kokeillut kohdan Asiakirja ei avaudu tai jaa latautumaan ohjeita, eikd dokumentti
silti avaudu.

» Virheilmoitus toistuu yha uudelleen, myos sivun uudelleenlatauksen ja toisen
selaimen jalkeen.

« lImoitus kehottaa ottamaan yhteytta ylldpitdjaan tai dokumenttipalvelimen
yllapitajaan. Se olemme me: WebOké hallinnoi Euro-Officen palvelinta.

» Tiedosto pysyy lukittuna, vaikka kukaan ei ole avannut sita.

» Tiedosto on liilan suuri avattavaksi.

o Olet menettanyt tyotasi etka saa sita palautettua versiohistorian avulla.

Koskeeko asia Office-lisenssejd, uusia kayttajia tai kansion kayttéoikeuksia? Niistd huolehtii
yleensa oman organisaatiosi Nextcloud-yllapitaja. Katso Office-lisenssien tilaaminen ja
myodntaminen kayttdjille ja Kayttajien ja ryhmien hallinta Officea varten.

Nain tavoitat meidat

 Kirjaudu sisaan Mijn WebOkéhen ja siirry kohtaan Tukikeskus. Valitse Jata
tukipyynto.
« Tai siirry suoraan osoitteeseen www.weboke.nl/support.

Nama tiedot auttavat meita auttamaan sinua nopeasti

« Nextcloudisi osoite, esimerkiksi nimesi.webokecloud.nl.

» Tiedoston nimi ja kansio, jossa se sijaitsee.

» Virheilmoituksen tarkka sanamuoto, mieluiten kuvakaappauksen kanssa.

« Ajankohta, jolloin ongelma ilmeni.

» Mita selainta kaytat tai kaytatko tietokoneohjelmaa vai puhelimen sovellusta.
« Mita olet jo kokeillut ja kohtaavatko kollegasi saman ongelman.

Huomio: ald koskaan laheta salasanaasi tukipyynndn mukana. Emme tarvitse sita.
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12.6 Selaimen ponnahdusikkunat, leikepoyta ja
valimuisti

Euro-Office toimii selaimessasi. Selaimen muutamat asetukset voivat siksi olla esteena.
Nain ratkaiset ne.

Mikaan ei avaudu tulostettaessa tai ladattaessa

Tulostettaessa Euro-Office avaa selaimesi tulostusikkunan. Eiké mitaan tapahdu, kun
klikkaat Tulosta tai Lataa kuten? Silloin selaimesi on todennakdisesti estanyt
ponnahdusikkunan.

1. Katso osoitepalkista tai ikkunan ylareunasta, ilmoittaako selaimesi estetysta
ponnahdusikkunasta.

2. Klikkaa ilmoitusta ja valitse ponnahdusikkunoiden salliminen WebOké Nextcloudisi
osoitteelle.

3. Yrita sen jalkeen uudelleen.

Lataamisen yhteydessa tarkista myos selaimesi latauslista: tiedosto saattaa olla jo siella.

Liittaminen painikkeella ei toimi

Selaimesi kysyy joskus lupaa kayttaa leikepdytaa. Klikkaa silloin Salli. Jos liittdminen
tyokalurivin painikkeella ei onnistu, kayta Ctrl + V (Mac: Cmd + V). Se toimii aina. Katso
myds Kumoa, tee uudelleen ja leikepdyta.

Selaimen valimuistin tyhjentaminen

Selaimesi tallentaa osia verkkosivuista, jotta ne latautuvat nopeammin. Euro-Officen
paivityksen jalkeen vanha kopio voi aiheuttaa ongelmia, kuten editorin, joka jaa
latautumaan, tai painikkeita, jotka eivat toimi. Tyhjenna silloin valimuisti:

« Chrome, Edge ja Firefox: paina Ctrl + Shift + Delete (Mac: Cmd + Shift +
Delete). Valitse vain valimuistin kuvat ja tiedostot, esimerkiksi viimeiselta 24
tunnilta. Jata salasanat ja evasteet rauhaan, jos et halua kirjautua uudelleen sisaan.

« Safari: tyhjenna valimuisti Safarin asetuksista, tai lataa sivu uudelleen ilman
valimuistia ndppainyhdistelmalla Cmd + Option + R.

Lataa sen jalkeen Nextcloudisi uudelleen ja avaa tiedosto viela kerran.

Vinkki: haluatko ensin tietda, onko valimuisti ongelman syy? Avaa silloin yksityinen ikkuna
ja kirjaudu sisaan siella. Jos se toimii siella, valimuistin tyhjentaminen auttaa lahes aina.
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Selaimen zoomaus

Jos selaimesi zoomaus ei ole 100%, Euro-Office saattaa ilmoittaa: Selaimesi nykyista
zoomausasetusta ei tueta. Paina Ctrl + 0 (Mac: Cmd + 0) palauttaaksesi selaimesi
zoomauksen, ja zoomaa sen jalkeen Euro-Officen painikkeilla. Katso Suurennos, naytto ja
Euro-Officen teema.
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12.7 Euro-Officen ilmoitukset ja niiden merkitys

Nayttdako Euro-Office sinulle ilmoituksen? Tasta taulukosta I6ydat, mita se tarkoittaa ja
mita sinun kannattaa tehda. limoitukset on kirjoitettu samoin kuin Euro-Office ne nayttaa,

joskus hieman lyhennettyna.

limoitus

Tiedoston versio on muuttunut.
Sivu ladataan uudelleen.

Editori on paivitetty. Sivu ladataan
uudelleen, jotta muutokset
voidaan tehda.

Yhteys on katkennut

Yhteys on menetetty. Voit viela
selailla asiakirjaa, mutta et voi
ladata tai tulostaa sita ennen kuin
yhteys on palautunut ja sivu
ladattu uudelleen.

Asiakirjaa ei voitu tallentaa. Ole
hyva ja tarkista yhteysasetukset
tai ota yhteytta paakayttajaan.

Tapahtui virhe asiakirjaa
tallennettaessa.

Asiakirjaa ei ole muokattu pitkaan
aikaan. Ole hyva ja lataa sivu
uudelleen.

Asiakirjan muokkauksen istunnon
aika on eraantynyt. Ole hyva ja
lataa uudelleen sivu.

Yhteys palvelimelle on
keskeytynyt. Ole hyva ja lataa
uudelleen sivu.
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Mita se tarkoittaa?

Tiedostoa on muutettu

Euro-Officen ulkopuolella

silla aikaa kun se oli
sinulla auki.

Euro-Office on juuri
paivitetty.

Internetyhteytesi on
hetkellisesti poissa.

Yhteys palvelimeen on
poikki.

Tallentaminen
palvelimelle ei onnistu.

Tallentaminen
epaonnistui.

Sinulla oli asiakirja
pitkaan auki tekematta
mitaan.

Istunto on vanhentunut.

Yhteys on keskeytynyt.

Mita teet?

Napsauta OK. Katso Tallennus
tai synkronointi ei onnistu.

Anna sivun latautua
uudelleen.

Odota, kunnes naet
ilmoituksen Yhteys on
palautettu. Muussa
tapauksessa tarkista wifi tai
vpn-yhteys.

Odota, kunnes yhteys
palautuu, ja lataa sivu
uudelleen.

Napsauta OK ja lataa asiakirja
varmuuskopioksi. Katso
Tallennus tai synkronointi ei
onnistu.

Lataa tiedosto kayttamalla
Lataa kuten -toimintoa ja yrita
mydhemmin uudelleen.

Lataa sivu uudelleen.

Lataa sivu uudelleen.

Lataa sivu uudelleen.
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Et voi muokata tata tiedostoa,
koska se on muokattavana
toisessa sovelluksessa.

Tama tiedosto on avattu
katselutilassa.

Tiedoston koko ylittaa palvelimelle
asetetun rajan.

Asiakirja on suojattu salasanalla ja
sita ei voitu avata.

Virhe tapahtui avattaessa
tiedostoa. Tiedoston sisaltd ei
vastaa tiedostopaatetta.

Fontteja ei voitu ladata.

Olet yrittamassa toimintoa, johon
sinulla ei ole kayttéoikeuksia.

Tiedostoon ei ole paasy talla
hetkella.

Selaimesi nykyinen suurennoksen
asetus ei ole taysin tuettu.

Tiedosto sisaltaa automaattisesti
kaynnistyvia makroja. Haluatko
suorittaa makrot?

Tama asiakirja on avattu vain luku
-tilassa, koska samanaikaisten
yhteyksien enimmaismaara on
saavutettu.

Tiedosto on avoinna
toisessa ohjelmassa.

Tiedosto on lukittu tai
sinulla on vain
lukuoikeudet.

Tiedosto on liian suuri
avattavaksi verkossa.

Tiedosto on salattu.

Tiedostonimen paate ei
ole oikein.

Fontteja ei voitu ladata.

Et saa tehda tata talle
tiedostolle.

Paasysi tiedostoon on
poistunut, esimerkiksi
koska jakaminen on
lopetettu.

Selaimesi suurennus ei
ole 100%.

Tiedosto sisaltaa
makroja, jotka yrittavat
kaynnistya avattaessa.

Lilan monta kayttajaa
tydskentelee

samanaikaisesti juuri nyt.

Sulje se siella, tai tallenna
tydsi kopiona. Katso Tallennus
tai synkronointi ei onnistu.

Katso Asiakirja avautuu vain
luku -tilassa.

Pienenna tiedostoa tai ota
yhteytta tukeen.

Pyyda tekijaa toimittamaan
versio ilman salasanaa.

Pyyda tekijaa tallentamaan
tiedosto uudelleen oikeassa
muodossa.

Lataa sivu uudelleen. Jos
ongelma jatkuu, ota yhteytta
tukeen.

Pyyda omistajalta lisaa
kayttéoikeuksia. Katso
Asiakirja avautuu vain luku -
tilassa.

Lataa tiedostosi uudelleen ja
kysy tarvittaessa omistajalta.

Paina Ctrl + 0 (Mac: Cmd +
0). Katso Selaimen
ponnahdusikkunat, leikepoyta
ja valimuisti.

Valitse suorittaminen vain, jos
luotat tiedostoon ja sen
tekijaan.

Yrita mydhemmin uudelleen.
Jos ongelma jatkuu, ota
yhteytta tukeen.

Pyytaako ilmoitus sinua ottamaan yhteytta dokumenttipalvelimen pdakayttéjaan? Se
olemme me. Lue kohdasta Milloin ota yhteytta tukeen, miten tavoitat meidat.

Euro-Office-kayttéopas - www.weboke.nl

216/ 300



WebOké

Nextcloudisi yllapitajalle
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13.1 Office-lisenssien tilaaminen ja myontaminen
kayttajille

Jokainen, joka haluaa tydskennella WebOké Nextcloudissa Euro-Officen kanssa, tarvitsee
Office Suite -lisenssin. Lisenssin ostetaan kayttajakohtaisesti. Nain maksat vain niista
henkildistd, jotka todella kayttavat officea. Tama artikkeli on tarkoitettu paakayttajalle:
henkildlle, joka hallinnoi Nextcloud-pakettia Mijn WebOkéssa.

Kuinka monta lisenssia sinulla on?

1. Kirjaudu osoitteeseen mijn.weboke.nl ja siirry kohtaan Mijn Producten.

2. Klikkaa Nextcloud-pakettisi kohdalla Beheer.

3. Sivun ylaosassa naet kohdassa Office Suite-licenties, kuinka monta lisenssia
sinulla on ja kuinka monta on kaytdssa, esimerkiksi 3 van 5. Vieressa naet myos
Nextcloud-kayttajien maaran ja tallennustilan.

Lisalisenssien tilaaminen

1. Siirry samalla sivulla kohtaan Configureerbare opties.

2. Aseta Office-lisenssien maaraksi tarvitsemasi maara. Yksi lisenssi on yhta kayttajaa
varten.

3. Klikkaa Opties opslaan.

4. Naet nyt, kuinka paljon maksat lisaa pakettisi jaljella olevalta sopimuskaudelta, ilman
arvonlisdveroa ja sen kanssa. Koska maksat lisda vain seuraavaan erapaivaan asti,
summa on usein pienempi kuin kokonaisen vuoden hinta.

5. Klikkaa Bevestigen en betalen ja maksa lasku.

Maksun jalkeen uudet lisenssit ovat heti kdytettavissa. Seuraavasta uusimisesta lahtien ne
sisaltyvat pakettisi hintaan. Lisenssin hinnan naet Nextcloud-pakettien kohdalla
verkkosivuillamme.

Lisenssin myontaminen kayttajalle

1. Vierita Nextcloud-pakettisi hallintasivulla kohtaan Gebruikersbeheer.
2. Kytke kayttajan kohdalla sarakkeessa Office Suite kytkin paalle.

Muutos tallentuu valittdmasti. Kayttaja voi heti avata asiakirjoja, laskentataulukoita ja
esityksia Euro-Officessa. Onko kayttdja jo kirjautuneena eika nae vield mitaan? Pyyda
hanta lataamaan Nextcloudin sivu uudelleen.

Luotko uuden kayttajan kohdassa Gebruiker toevoegen? Valitse silloin heti Office Suite-
licentie toewijzen. Lisda kayttdjista voit lukea artikkelista Kayttajien ja ryhmien hallinta
Officea varten.
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Kaikki lisenssit kaytossa?

Siinad tapauksessa saat ilmoituksen, jossa nakyy lisenssiesi maara: Kaikki Office Suite -
lisenssit (5) ovat kdytdssa. Kasvata maarda kohdassa Madritettavat lisdvalinnat tai poista
Office kaytodsta toiselta kayttajalta. Sinulla on silloin kaksi vaihtoehtoa:

« Siirra lisenssi. Poista Office kaytdsta henkil6lta, joka ei enda kayta sita. Kyseinen
lisenssi vapautuu silloin toiselle.
- Tilaa lisaa lisensseja, kuten ylla on kuvattu.

Vahemman lisensseja

Tarvitsetko vahemman lisensseja? Poista Office ensin kaytosta kayttdjilta, jotka eivat enaa
tarvitse sita, ja pienenna sen jalkeen maaraa kohdassa Configureerbare opties.
Vahennys astuu voimaan valittdmasti ja vaikuttaa hintaan seuraavasta uusimisesta
lahtien.

Vinkki: kayttaja ilman Office Suite -lisenssia voi silti ladata, ladata ja jakaa tiedostoja
Nextcloudissa normaalisti. Vain muokkaaminen Euro-Officessa on varattu kayttajille, joilla
on lisenssi. Yksinkertaisen muistiinpanon voi kuitenkin tehda ilman lisenssia valitsemalla
Tekstdocument Uusi-valikosta.
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13.2 Siirtyminen Euro-Officeen

WebOké siirtyy vanhasta Nextcloud Officesta (Collabora) Euro-Officeen. Samalla
Nextcloud-ymparistosi paivitetadn Nextcloud 35 -versioon. Paakayttajana kaynnistat
siirtyman itse, silloin kun se sinulle sopii. Lue Euro-Office vai vanha Nextcloud Office: mika
muuttuu sinulle? siitd, mita muutos tarkoittaa kayttajillesi.

Milloin?

Kaynnista paivitys, kun se sopii sinulle. Jos et tee mitdan, teemme sen puolestasi
viimeistdaan 1 December 2026. Uudet Nextcloud-paketit saavat Euro-Officen heti.

Nain kaynnistat siirtyman

1. Kirjaudu osoitteeseen mijn.weboke.nl ja siirry kohtaan Mijn Producten.

2. Avaa Nextcloud-pakettisi. Naet siella kortin Nextcloud 35 ja Euro-Office, jossa on
merkinta Uusi. Loydat kortin myds kirjoittamalla Mijn WebOké -haun kenttaan Euro-
Office.

3. llmoita kayttajillesi, etta Nextcloud ei ole hetkeen kaytettavissa, ja pyyda heita
sulkemaan avoimet asiakirjat.

4. Klikkaa Paivita Nextcloud 35.x -versioon ja ota Euro-Office kayttoon.

5. Vahvista kysymys Nextcloud nu bijwerken naar 35.x en overstappen op Euro-Office?

Paivitys kestaa yleensa 5-15 minuuttia. Nextcloud ei ole silla aikaa kaytettavissa, joten
tallenna avoimet asiakirjat ensin.

Etenemisen seuraaminen

Kortista ndet, miten pitkalla paivitys on. Paivita sivu ndhdaksesi tilanteen.

Naet Mita se tarkoittaa

Paivitys on ajastettu ja alkaa muutaman Paivitys on valmiina ja alkaa pian.
minuutin kuluessa.

Paivitys on kaynnissa. Nextcloud on pian taas Hetki karsivallisyytta, Nextcloud ei ole
kaytettavissa. hetkellisesti kaytettavissa.

Nextcloud-versiosi on 35 (taydellinen Valmista: kaytat nyt Euro-Officea.
versionumero nakyvissa). Paivityksia ei ole

saatavilla.

Paivitys ei onnistunut kokonaan. Selvitamme Ratkaisemme asian puolestasi. Voit myds
asiaa, sinun ei tarvitse tehda mitaan. yrittaa uudelleen painamalla Yrita uudelleen.

Mika pysyy samana?

» Kaikki tiedostosi ja kansiosi sailyvat.
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« Kayttdjatunnuksesi, salasanasi ja Office Suite -lisenssisi pysyvat ennallaan.
« Jaetut kansiot ja linkit toimivat edelleen.
« Kayttajasi avaavat asiakirjoja edelleen yhdella klikkauksella Nextcloudissa.

Eiko painike toimi?

 Vain tilin omistaja voi kdynnistda tamaén pdivityksen. Kirjaudu sisaan WebOké-tilisi
paakayttajatunnuksella.

e Yritit juuri. Odota muutama minuutti. Odota hetki ja paivita sivu.

o Tata pdivitystd ei voi kdynnistaa talle paketille. Ota yhteytta tukeen, hoidamme asian
puolestasi.

Etk6é nde korttia ollenkaan, tai oletko epavarma? Ota yhteyttd tukeen. Lue Milloin ota
yhteytta tukeen siita, miten se tapahtuu.

Vinkki: eikd sinulla ole Office Suite -lisensseja? Silloin ndet kortissa vain paivityksen
Nextcloud 35 -versioon. Jos haluat ottaa Euro-Officen kayttdon, tilaa ensin lisenssit. Katso
Office-lisenssien tilaaminen ja mydntaminen kayttajille.
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13.3 Kayttajien ja ryhmien hallinta Officea varten

Yllapitajana paatat, kuka tydskentelee WebOké Nextcloudissasi ja kuka saa kayttaa Euro-
Officea. Taman teet Mijn WebOkéssa, kohdassa Kayttajahallinta Nextcloud-paketissasi.

Nain Office Suite -lisenssi toimaii

Office Suite -lisenssi tarkoittaa Nextcloudissa jasenyytta ryhmassa office. Vain taman
ryhman jasenet voivat avata tiedostoja Euro-Officessa. Kun kytket Kayttajahallinnassa
paalle kytkimen Office Suite, liitamme kayttdjan tahan ryhmaan. Kun kytket sen pois
paalta, poistamme hanet ryhmasta ja lisenssi vapautuu.

Jokainen kayttaja voi itse tarkistaa, onko hanella lisenssi. Nextcloudissa klikkaa oikeassa
ylakulmassa profiilikuvaasi ja valitse Asetukset. Sivun Profile & contact alareunassa
kohdassa Your groups nadet, missa ryhmissa olet. Jos siind lukee office (1), sinulla on
Office Suite -lisenssi.

ene & demo.webokecloud. nifsettings/user

Ral

Personal

Contact
|& Profile & contact Motifications and password reset requests will be sent to your primary email

@ Language & |ocale

Primary email address
demo-handleiding@weboke.nl

& Bevelliging

0 Meldingen Additional address

F Weergave en toegankelijkheid

Telefoonnummer

& Delen
Wabsite

@ Beschikbaarheid
= WebOke Import Tool Fec

B WebOke Taken Manager

Blues
o» Flow

, X (veorheen Twitter)
& Gegevensmigratie :

Your groups

h212051. office, users o

Administration Je gebruikt 246 KB van 1 TB (0%

0 Intros

T Uiterlijk

B Redenen om Nextcloud te gebruiken in jouw organisatie

Ontwikkeld door de Nextcloud community, de broncode is ge sard onder de AGPL

In je persoonlijke instellingen zie je je groepen: office betekent dat je een Office Suite-licentie hebt WebOké Cloud met Euro-Office

Ryhma office tarkoittaa: talla kayttajalla on Office Suite -lisenssi

Huomaa: myonna Office aina kytkimelld Mijn WebOkéssa, ala koskaan lisaamalla jotakuta
office-ryhmaan muulla tavalla. Vain ndin lisenssiesi laskenta pysyy oikeana.
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Kayttajan lisaaminen

1. Siirry Mijn WebOkéssa kohtaan Omat tuotteet, klikkaa Nextcloud-pakettisi kohdalla
Hallinta ja vierita kohtaan Kayttajahallinta.

2. Klikkaa Lisaa kayttaja.

3. Tayta Kayttajatunnus. Talla kayttaja kirjautuu sisaan. Kayta pienia kirjaimia,
numeroita, pistetta tai valiviivaa. Kayttajatunnusta ei voi myéhemmin enaa muuttaa.

4. Taytd Nayttonimi ja Sahkopostiosoite.

5. Valitse Salasana, joka on vahintdan 10 merkkia pitka ja sisaltaa vahintdan yhden
numeron ja yhden erikoismerkin, tai klikkaa Luo. Jaa salasana kayttajalle turvallisella
tavalla.

6. Tarvitseeko kayttaja Euro-Officea? Valitse Myonna Office Suite -lisenssi.

7. Klikkaa Luo kayttaja.

Oletko saavuttanut pakettisi kayttajien tai lisenssien enimmaismaaran? Siita saat silloin
ilmoituksen. Nosta maaraa kohdassa Maaritettavat lisavalinnat, katso Office-lisenssien
tilaaminen ja mydntaminen kayttdjille.

Kayttajan hallinta

Kayttajahallinnassa naet jokaisesta kayttdjastd muun muassa, onko han aktiivinen, onko
hanella Office Suite ja milloin han on viimeksi kirjautunut sisaan. Kayttajan kohdalla
olevasta toimintovalikosta voit valita:

« Vaihda salasana: esimerkiksi jos joku on unohtanut salasanansa.

« Muokkaa tietoja: nayttdnimen tai sdhkdpostiosoitteen muuttaminen.

- Poista kaytosta ja Ota kayttoon: joltakin voi valiaikaisesti estaa paasyn
poistamatta mitaan.

» Poista: kayttdjan pysyva poistaminen.

Huomaa: kohdassa Poista kyseisen kayttajan kaikki tiedostot, kalenterit ja yhteystiedot
poistetaan pysyvasti. Tata ei voi peruuttaa. Siirra siis tarkeat tiedostot ensin muualle,
esimerkiksi jakamalla ne kollegan kanssa, joka kopioi ne omaan kansioonsa.

Joku lahtee tai ei enaa tarvitse Officea

« Eikd joku enda tarvitse Euro-Officea, mutta tarvitsee yha Nextcloudia? Kytke silloin
vain Office Suite -kytkin pois paalta. Lisenssi vapautuu toiselle kayttajalle.

o Lahteekd joku pois? Poista kayttdja ensin kaytoésta. Poista hanet vasta sitten, kun olet
varma, etta kaikki tiedostot ovat turvassa.

Yhteistyo ryhmissa

Haluatko, etta tiimi tydskentelee yhdessa samojen asiakirjojen parissa? Luo jaettu kansio
ja jaa se kollegoiden kanssa, joiden pitaa tyoskennella siina. Kaikki, joilla on Office Suite -
lisenssi, voivat silloin avata kyseisen kansion asiakirjat Euro-Officessa ja muokata niita
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yhdessa. Lue jakamisesta lisda kohdasta Asiakirjan jakaminen kollegan kanssa. Lue siit3,
miten voit tydskennelld samassa asiakirjassa samaan aikaan, kohdasta Samanaikainen
tydskentely asiakirjassa.
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Usein kysytyt kysymykset
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14.1 Usein kysytyt kysymykset Euro-Officesta

Taalta 16ydat lyhyet vastaukset kysymyksiin, joita saamme useimmin Euro-Officesta
WebOké Nextcloudissasi. Haluatko tietaa enemman, seuraa linkkia laajempaan artikkeliin.
Kysymykset dokumenttien kanssa tyoskentelysta I6ytyvat kohdasta Usein kysyttyja
kysymyksia asiakirjojen kanssa tydskentelysta, kysymykset ongelmista ja hallinnasta
kohdasta Usein kysytyt kysymykset ongelmista ja hallinnasta.

Mika on Euro-Office?

Euro-Office on taysiverinen, avoimen lahdekoodin toimisto-ohjelmisto dokumenteille,
laskentataulukoille, esityksille ja pdf-tiedostoille. Kaytat sita selaimessasi, suoraan WebOké
Nextcloudistasi. Lisda tietoa kohdassa Mika on Euro-Office?.

Tarvitsenko Microsoft 365:n tai Googlen?

Et. Euro-Office toimii taysin itsenaisesti selaimessasi. Tarvitset vain WebOké Nextcloudin,
jossa on Office Suite -lisenssi.

Missa tiedostoni sijaitsevat?

Omassa Nextcloudissasi, WebOkén palvelimilla Alankomaissa. Myds Euro-Office toimii
meilld, joten dokumenttisi eivat paady amerikkalaiseen pilveen.

Taytyyko minun asentaa jotain?

Ei. Euro-Office toimii selaimessasi. Jos haluat kuitenkin mieluummin tyéskennella
tietokoneellesi asennettavalla ohjelmalla, se on myds mahdollista. Katso Euro-Office
tietokoneohjelmana: mika se on ja milloin kannattaa kayttaa?.

Mita selainta voin kayttaa?

Mita tahansa modernia selainta, kuten Chrome, Edge, Firefox tai Safari. Kayta mieluiten
uusinta versiota. Katso Mitka selaimet ja tiedostomuodot toimivat Euro-Officen kanssa?.

Mita eroa on vanhaan Nextcloud Officeen verrattuna?

Tiedostosi, Uusi-valikko ja jakaminen pysyvat samoina. Word-, Excel- ja PowerPoint-
tiedostot nayttavat paremmilta, tydkalurivi muistuttaa enemman Microsoft Officen
tyokalurivia ja voit tehda enemman pdf-tiedostoilla. Katso Euro-Office vai vanha Nextcloud
Office: mika muuttuu sinulle?.
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Milloin siirryn Euro-Officeen?

Nextcloudisi paakayttaja aloittaa siirtymisen itse Mijn WebOkéssa, kohdassa Mijn
Producten. Paivitys kestaa yleensa 5 ja 15 minuutin valilla. Jos han ei tee mitaan,
hoidamme sen viimeistaan 1. joulukuuta 2026. Katso Siirtyminen Euro-Officeen.

Mita Euro-Office maksaa?

Euro-Office sisaltyy Nextcloud-pakettisi Office Suite -lisenssiin. Voit itse valita, kuinka
monelle kayttajalle hankit lisenssin. Hinnat I6ydat Nextcloud-pakettien yhteydesta. Katso
Office-lisenssien tilaaminen ja mydntaminen kayttajille.

Toimiiko Euro-Office myos puhelimessani tai tabletillani?

Kylla. Nextcloud-sovelluksella avaat dokumenttisi puhelimessa tai tabletissa nakymassa,
joka sopii pienelle naytolle. Katso Euro-Office Nextcloud-sovelluksessa puhelimella tai
tabletilla.

Voinko tyoskennella ilman internetia?

Selaimessa tarvitset internetyhteyden. Nextcloud Office -ohjelmalla tietokoneellasi voit
muokata tiedostoja myds silloin, kun sinulla ei hetkellisesti ole internetyhteytta. Katso
Euro-Office tietokoneohjelmana: mika se on ja milloin kannattaa kayttaa~.
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14.2 Usein kysyttyja kysymyksia asiakirjojen
kanssa tyoskentelysta

Lyhyet vastaukset kysymyksiin asiakirjojen luomisesta, tallentamisesta, jakamisesta ja
muokkaamisesta Euro-Officessa.
Taytyyko minun itse tallentaa?

Ei. Euro-Office tallentaa kaiken automaattisesti. Tallenna-painikkeella tai
nappainyhdistelmalla Ctrl + S viimeisin muutoksesi tallentuu heti. Katso Tallentaminen:
nain automaattinen tallennus toimii.

Miksi naen vanhan version, kun lataan tiedoston?

Nextcloudissa oleva tiedosto paivittyy kokonaan vasta, kun kaikki ovat sulkeneet
asiakirjan. Sulje asiakirja, odota hetki ja lataa uudelleen. Voit my0s valita editorissa
Tiedosto ja Lataa kuten. Katso Et nae muutoksiasi, kun lataat tiedoston tai avaat sen
tietokoneellasi.

Pysyyko Word-tiedosto Word-tiedostona?

Kylla. Docx-tiedosto pysyy docx-tiedostona, xIsx-tiedosto xlsx-tiedostona ja pptx-tiedosto
pptx-tiedostona. Kollegat, joilla on Microsoft Office, voivat avata tiedoston ilman ongelmia.
Katso Olemassa olevan Word, Excel tai PowerPoint tiedoston avaaminen.

Miten teen asiakirjastani PDF-tiedoston?

Valitse Tiedosto, Lataa kuten ja sitten PDF. Jos haluat sailyttda PDF-tiedoston
Nextcloudissasi, valitse sen sijaan Tallenna kopio nimella. Katso Tulosta ja tallenna PDF-
muodossa ja Lataaminen muodossa docx, xlsx, pptx, odt tai pdf.

Voimmeko tyoskennella samassa asiakirjassa useamman
henkilon kanssa yhta aikaa?

Kylla. Naette toistenne muutokset heti, ja voitte lisata kommentteja ja keskustella
asiakirjassa. Katso Samanaikainen tyoskentely asiakirjassa.

Voinko palauttaa vanhemman version?

Kylla. Nextcloud tallentaa automaattisesti tiedostojesi aiemmat versiot. Katso
Versiohistoria: vanhemman version palauttaminen.
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Voinko jakaa asiakirjan jonkun kanssa, jolla ei ole Nextcloudia?

Kylla, julkisen linkin avulla. Paatat itse, saako toinen vain lukea asiakirjaa vai myos
muokata sitd. Katso Julkisen linkin luominen (lukeminen tai muokkaaminen) ja Jakaminen
organisaatiosi ulkopuolisen henkilén kanssa.

Toimivatko Excel-makroni?

Excelin VBA-makrot eivat toimi. Tiedosto kylla avautuu, kaikkine tietoineen ja kaavoineen.
Euro-Officessa makrot tehdaan JavaScriptilla. Katso Excel-tiedosto, jossa on VBA-makroja:
mita nyt?.

Voinko kirjoittaa suoraan =SUMMA ja =PHAKU?

Kylla. WebOké Nextcloudissasi Euro-Office kayttaa oletuksena suomenkielisia funktionimia
ja puolipistetta erottimena, aivan kuten suomenkielinen Excel. Katso Excelin kaavojen
siirtaminen: suomenkieliset funktionimet ja puolipiste.

Voinko tayttaa PDF-lomakkeen?

Kylla. Napsauta kenttaa ja kirjoita, siirry seuraavaan kenttaan Tab-nappaimella. Katso PDF-
lomakkeen tayttaminen.

Mista Ioydan kaikki pikanappaimet?

Artikkelista Hyodyllisia pikanappaimia kaikkiin editoreihin ja kunkin editorin omista
artikkeleista. Euro-Officessa itsessaan loydat ne kohdasta Tiedosto, Lisdasetukset,
Nappainkomennot.
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14.3 Usein kysytyt kysymykset ongelmista ja
hallinnasta

Lyhyet vastaukset kysymyksiin, kun jokin ei toimi, seka yllapitajien kysymyksiin
lisensseista ja kayttajista.

Asiakirjani jaa latautumaan. Mita teen?

Lataa sivu uudelleen, kokeile yksityista ikkunaa tai toista selainta, ja lue mahdollinen
virheilmoitus. Katso Asiakirja ei avaudu tai jaa latautumaan.

En saa kirjoitettua asiakirjaani. Mista tama johtuu?

Asiakirja on lukundkymassa. Sinulla saattaa olla vain lukuoikeus, tila voi olla asetettu
Katselu-tilaan tai tiedosto voi olla lukittu. Katso Asiakirja avautuu vain luku -tilassa.

Saan ilmoituksen, etta tiedosto on lukittu tai sita muokataan
toisessa sovelluksessa.
Joku on avannut tiedoston toisessa ohjelmassa, esimerkiksi synkronointisovelluksen

kautta. Sulje se sielta tai tallenna oma tyo6si kopiona. Katso Tallennus tai synkronointi ei
onnistu.

Asiakirjani nayttaa erilaiselta kuin Wordissa.

Tama johtuu yleensa fontista, jota ei ole asennettu palvelimelle. Calibri, Cambria, Arial,
Times New Roman ja Courier New fonttien tilalla Euro-Office kayttda korvaavaa fonttia,
jolla on sama leveys. Katso Fontit nayttavat erilaisilta.

Kollegani voivat avata asiakirjoja Euro-Officessa, mutta mina
en.

Sinulla ei luultavasti ole viela Office Suite lisenssia. Pyyda Nextcloudisi yllapitajaa
mydntdmaan sinulle sellainen. Katso Office-lisenssien tilaaminen ja myodntaminen
kayttajille.

Miten naen, onko minulla Office Suite lisenssi?

Klikkaa Nextcloudissa oikealla ylhaalla profiilikuvaasi ja valitse Asetukset. Sielld naet
profiilisi kohdalla ryhmasi. Jos joukossa on office, sinulla on lisenssi. Katso Kayttajien ja
ryhmien hallinta Officea varten.
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Miten annan kollegalle Office Suite lisenssin?

Siirry Mijn WebOkéssa kohtaan Mijn Producten, klikkaa Nextcloud paketistasi Beheer ja ota
kollegan kohdalla Gebruikersbeheer osiossa kayttoon Office Suite kytkin. Katso Office-
lisenssien tilaaminen ja mydntaminen kayttajille.

Kaikki lisenssit ovat kaytossa. Mita voin tehda?

Poista Office kdytdsta joltakin, joka ei enda tarvitse sita, tai lisda lisenssien maaraa
Configureerbare opties kohdassa. Katso Office-lisenssien tilaaminen ja mydntaminen
kayttajille.

Miten saan yhteyden tukeen?

Kirjaudu sisaan Mijn WebOkéhen, siirry Supportcentrum osioon ja valitse Ticket indienen.
Tai mene osoitteeseen www.weboke.nl/support. Katso Milloin ota yhteytta tukeen.
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Edistynyt: kysymyksia ja
ratkaisuja
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15.1 Useamman tyoarkin kokonaiskatsaus: menot,
tulot ja saldo

Moni pitaa menoja ja tuloja kirjaa erillisilla tydarkeilla. Hyva niin, silla nain kukin lista pysyy
selkeana. Mutta sen jalkeen haluat ndhda yhdesta paikasta, kuinka paljon rahaa tuli
sisaan, kuinka paljon meni ulos ja mita jaa kateen. Tama onnistuu kolmannella ty6arkilla,
joka hakee summat muilta ty6arkeilta. Jos mydhemmin muutat jotain summaa, yhteenveto
paivittyy heti oikein.

Esimerkkina kaytamme WebOkén asiakkaan, Bloemisterij Het Zonnetjen, vuosilukuja.
Kaytdssa on kolme tydarkkia: Uitgaven, Inkomsten ja Overzicht.

Vaihe 1: tyoarkki Uitgaven

1. Luo uusi laskentataulukko ja nimea ensimmainen tyoarkki Uitgaven: napsauta hiiren
oikealla painikkeella alareunan valilehtea ja valitse Nimea uudelleen (katso
Tydarkkien hallinta).

2. Kirjoita soluun A2 Post ja soluun B2 Bedrag. Lisaa alle, soluihin A3-B11, menosi:
vuokra, energia, ostot, vakuutukset, WebOké Nextcloud-tilisi ja niin edelleen.

3. Kirjoita soluun A12 Totaal ja soluun B12 kaava =SUMMA(B3:B11).

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

Bestand  Start Invoegen Tekenen  Pagina-indeling  Formule s Gaverderd Totaaloverzicht. xlsx Spelen 7+ QO @ X

R TS e

(i~ B - teuiraal

~ fx =S0M(B3:B11) © vullen
A E F 5 A Geen vulling

1 Uitgaven 2027 -
b Post Bedrag Randmif

! 3 Huurwinkel €14.400,00 wleur ([ -
4 Energie € 2.850,00
5 Inkoop blosmen €31.200,00
6 Verzekeringsn € 1.240,00
7 WebOke Nextcloud Max €119,40

Selecteer de randen die u wilt
wijzigen door de hierboven

i) B Office Suite-ficenties €150,00 =]
9 Telefoon en intemet € 780,00
10 Bestelbus € 4.600,00
11 Boekhouder € 1L.800,00

€ 5?.139.40_E Inspringen

Tekstoriéntatie

Hoek 0 °

Tekstbeheer
_| Tekstterugloop

7} Verkiein om te passen

@ Conditionele opmaak

Vitgaven

Werkblad Uitgaven: het totaal met SOM in cel B12

Solussa B12 kaava =SUMMA(B3:B11) laskee yhteen kaikki menot (1); alaosassa nakyy tydarkki Uitgaven (2)
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Vinkki: jatd muutama tyhja rivi summarivin ylapuolelle. Jos lisdat mydéhemmin uuden eran
johonkin tallaiseen tyhjaan riviin, SUMMA laskee sen automaattisesti mukaan. Jos lisaat
kokonaisen rivin alueen sisaan, alue kasvaa myds automaattisesti.

Vaihe 2: tyoarkki Inkomsten

Napsauta alareunassa plus-merkkia uutta tydarkkia varten ja nimea se Inkomsten. Tee
rakenne tasmalleen samanlaiseksi kuin Uitgaven-arkissa: erat soluissa A3-All, summat
sarakkeessa B ja solussa B12 taas =SUMMA(B3:B11). Sama rakenne helpottaa
mydhempaa yhteenvetoa: molempien tydarkkien yhteissumma on solussa B12.

Vaihe 3: tyoarkki Overzicht

1. Luo kolmas tydarkki ja nimea se Overzicht.

2. Kirjoita soluun A3 Inkomsten, soluun A4 Uitgaven ja soluun A5 Saldo.

3. Kirjoita soluun B3 kaava =Inkomsten!B12. Tama tarkoittaa tydarkin Inkomsten
solun B12 arvoa. Huutomerkki erottaa tydarkin nimen solusta.

4. Kirjoita soluun B4 =Uitgaven!B12.

5. Kirjoita soluun B5 =B3-B4: tulot miinus menot.

[ XX ] & demo.webokecloud.nlfindex. phpfappsffiles/?dir=/WebOkéaopenfile=true web

Bl Bestand  Stat  Invoegen  Tekenen  Pagina-indeling  Formule g Gavorderd Totaaloverzicht. xlsx Sopelen % Q @

BEES - DB A M v TR B R [ewa ]

7 - D_u'l.--l-‘-'- g - teuiraal

a3 *  fx =inkomsteniB12 * Vullen

4 A
1 Owerzicht 2027

3 F 5 | A ¥
i Bedrag Randstijl
=) 78 [inkomsten € 79.200,00) - wieur [ -

4 Uitgaven €57.139.40
: Saldo €20.060.60 de randen die u wil

Geen wulling

Inspringen

Tekstoriéntatie
Hoek ©
Tekstbeheer

_| Tekstterugloop

) Verkisin om te passen

i Conditionele opmaak ~

Overzicht

WebOké Cloud met Euro-Office

Kaavapalkissa (1) nakyy =Inkomsten!B12: tydarkin Inkomsten yhteissumma. Alaosassa tyoarkki Overzicht (2)

Viittausta ei tarvitse kirjoittaa itse. Kirjoita soluun B3 on-yhtasuuri kuin merkki, napsauta
alareunassa tydarkkia Inkomsten, napsauta solua B12 ja paina Enter. Euro-Office lisaa
viittauksen kaavaan automaattisesti ja palaa takaisin yhteenvetoarkkiin.
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L L & a8 demo.webokecloud.nlfindex. phplapps/files/?dir=/WebOkéRopenfile=true web: ke

Bl Bestand  Stat  Invoegen Tekenen  Pagina-indeling Formule  Gegevens Samenwerking  Beveiliging  Beeld Gavorderd Totasloverzicht. xlsx Bpelen Q@ X

B @ .
ﬂ=‘° v E v Meutraal

© vullen
Geen vulling
=] 1 Owerzicht 2027 =
o2 st

2 3 Inkomsten €79.200,00 - - wieur [ -
4 Uitgaven £ 57.139.40
5 [saldo € 22.060,80) de randen die u wilt
5 - " door de hierhoven
: toe te passen

Inspringen

Tekstoriéntatie

Hoek 0 °

Tekstbeheer
"] Tekstterugloop

7} Verkisin om te passen

B Conditionele opmaak ~

Overzicht

WebOké Cloud met Euro-Office

Saldo (1): 79 200 tuloja miinus 57 139,40 menoja on 22 060,60

Nimet, joissa on valilyonti

Jos tydarkin nimi on Uitgaven 2027, eli siina on valilyonti, laita nimi yksinkertaisten

lainausmerkkien sisdan: ='Uitgaven 2027'!B12. liman valilydntid lainausmerkit saa
kayttaa myos (='Uitgaven'!B12); Euro-Office jattaa ne silloin itse pois. Jos napsautat
solua kirjoittamisen sijaan, Euro-Office lisda lainausmerkit automaattisesti oikein.

Laajentaminen: kuukausittain tai kategorioittain

o Prosenttiosuus: kirjoita soluun C4 =B4/B3 ja anna solulle muotoilu Prosenttia. Nain
naet, kuinka suuri osa tuloista kuluu menoihin.

« Kategorioittain: lisda tydarkilla Uitgaven sarakkeeseen C kategoria (esimerkiksi
Huisvesting, Inkoop, Auto). Yhteenvetoarkilla kaava
=SUMMA.JOS(Uitgaven!C3:C11;"Inkoop";Uitgaven!B3:B11) laskee yhteen vain
ostot.

« Sama solu monella tyoarkilla: jos sinulla on kaksitoista ty6arkkia, Januari-
December, ja jokaisessa yhteissumma solussa B12, kaava
=SUMMA(Januari:December!B12) laskee ne kaikki yhdella kertaa. Tydarkkien
taytyy talléin olla perakkain, siind jarjestyksessa.
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Sudenkuopat

« #REF! yhteenvetoarkilla: olet poistanut tydarkin tai rivin, johon kaava viittasi. Aseta
viittaus uudelleen.

» Tyoarkki nimetty uudelleen? Ei hataa: Euro-Office paivittaa kaavat
yhteenvetoarkilla automaattisesti.

+ Yhteissumma siirtynyt? Jos lisdat rivin summarivin ylapuolelle, yhteissumma
siirtyy soluun B13 ja viittaus yhteenvetoarkilla siirtyy siististi mukana. Jos kirjoitat
viittauksen jalkikateen uudelleen, tarkista huolella, missa yhteissumma nyt sijaitsee.

« Summa ei lasketa mukaan? Jos summa on solussa vasemmalla, se on tekstia.
Katso Lukujen, paivamaarien ja valuutan muotoilu.

Vinkki: jos tydskentelet taman tiedoston kanssa useamman henkilén kanssa, suojaa
yhteenvetoarkin kaavat, jotta kukaan ei vahingossa kirjoita niiden paalle. Katso Kaavojen
suojaaminen jaetussa laskentataulukossa.
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15.2 Excelin kaavojen siirtaminen: suomenkieliset
funktionimet ja puolipiste

Jos olet tottunut kayttamaan Excelia suomeksi, kirjoitat =SUMMA, =JOS ja =PHAKU.
Internetissa kaavat ovat usein englanniksi ja pilkuilla eroteltuina: =SUM(A1,A2). Kumpaa
muotoa kaytetdan Euro-Officessa?

Nain se toimii WebOké Pilvessa

WebOké Nextcloudissa Euro-Office kayttaa oletuksena suomenkielisia funktionimia ja
puolipistetta funktion osien valissa, aivan kuten suomenkielisessa Excelissa. Kirjoitat siis
=SUMMA(B3:B11), =)JOS(B5>0;"voitto";"tappio") ja
=PHAKU(A3;Laskut!B2:H13;6;0). Desimaalierottimena on pilkku: 1,21.

Asetuksen tarkistaminen tai muuttaminen

1. Napsauta Tiedosto ja valitse Laajennetut asetukset.

2. Katso kohdasta Alueelliset asetukset valinta Kaavan kieli (1). Taalla valitset,
milla kielella kirjoitat funktioita.

3. Kohdasta Regio (2) valitset, milta paivamaarat, luvut ja valuutta nayttavat. Valitse
oma kielesi ja maasi, esimerkiksi suomi (Suomi), jolloin paivamaara nakyy
muodossa 23.10.2026, desimaalierottimena on pilkku ja valuuttana euro.

4. Jata Kayta alueellisiin asetuksiin perustuvia erottimia valituksi ja napsauta
Kayta.
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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

Kaavan kieli (1) ja Regio (2) alueellisissa asetuksissa

Itse tiedosto ei muutu tdman seurauksena. Kollega, jolla on asetettuna englanti, nakee
samassa tiedostossa normaalisti =SUM, ja englanninkielinen Excel avaa tiedoston
ongelmitta.

Englanninkielisen kaavan siirtaminen internetista

Kaanna funktionimet ja korvaa osien valiset pilkut puolipisteilla. Yleisimmat:

Englannikielinen Suomenkielinen

SUM, AVERAGE, COUNT SUMMA, KESKIARVO, LASKE

IF, AND, OR JOS, JA, TAI

VLOOKUP, XLOOKUP, MATCH PHAKU, XHAKU, VASTINE

IFERROR, IFNA JOSVIRHE, JOSPUUTTUU

SUMIF, SUMIFS, COUNTIF SUMMA.JOS, SUMMA.JOS.JOUKKO, LASKE.JOS
TRIM, CLEAN, SUBSTITUTE POISTA.VALIT, SIIVOA, VAIHDA

LEFT, RIGHT, MID, LEN VASEN, OIKEA, POIMI.TEKSTI, PITUUS

DATE, TODAY, NETWORKDAYS PAIVAYS, TAMA.PAIVA, TYOPAIVAT

TEXTJOIN, UNIQUE, FILTER TEKSTLYHDISTA, AINUTKERTAISET.ARVOT, SUODATA

Euro-Office-kayttéopas - www.weboke.nl 238 /300



WebOké

Vinkki: jos nimi askarruttaa, siirry valilehdelle Kaava ja selaa kategorioita, tai kirjoita
yhtalaisyysmerkki ja muutama ensimmainen kirjain: Euro-Office nayttaa silloin luettelon
sopivista funktioista.

Sudenkuoppia

« #NAME? solussa: funktionimea ei tunnisteta. (Euro-Office nayttaa virhearvot
englanninkielisilla koodeilla, vaikka tydskentelisit suomenkielisilla funktionimilla.)
Yleensa kyseessa on englanninkielinen nimi tai kirjoitusvirhe.

o Totuusarvot nakyvat Euro-Officessa englanniksi: TRUE ja FALSE, myos
kaavapalkissa. Al kirjoita kaavaan irrallista TOSI tai EPATOSI, silld se aiheuttaa
virheen #NAME? tai vaaran tuloksen. Kaytd TRUE ja FALSE, funktioita TOSI() ja
EPATOSI() sulkeiden kanssa, tai lukuja 1 ja O.

» Jos kaava kayttaa Excelin omaa VBA-funktiota, se ei toimi. Katso Excel-tiedosto, jossa
on VBA-makroja: mita nyt?.
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15.3 PHAKU antaa virheen #N/A: nain ratkaiset
sen

Tama on luultavasti maailman useimmin kysytty laskentataulukkokysymys: asiakas on
todella listassa, mutta PHAKU antaa silti virheilmoituksen. Euro-Officessa tama virhe on
nimeltaan #N/A. Se tarkoittaa: ei I6ytynyt. Alla syyt yleisimmasta harvinaisimpaan.

1. Piilotetut valilyonnit

Esimerkissamme solussa A3 lukee "Kapsalon Knip " valilyénnilla perassa. Sinusta se
nayttda samalta, mutta laskentataulukolle ei. Tatd tapahtuu usein tiedoilla, jotka on
kopioitu verkkosivulta, sahkdpostista tai viennista.
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z en door de hierboven

Inspringen

Tekstoriéntatie
Hoek 0 °
Tekstbeheer

7] Tekstterugioop

" Verkizin om te passen

B Conditionele opmaak. -

VERT.ZOEKEN geeft een foutwaarde: de klant wordt niet gevonden WebOké Cloud met Euro-Office

Kaava (1) solussa B3 antaa virheen #N/A: nimen perassa olevan valilydénnin vuoksi Kapsalon Knip ei |6ydy

Ratkaisu: anna POISTA.VALIT-funktion poistaa valilydnnit ensin.
=PHAKU(POISTA.VALIT(A3);Facturen!$B$2:$H$13;6;0) |6ytaa asiakkaan kylla.
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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

f'x =VERT.ZOEKEN{SPATIES.WISSEN(A3)Facturen!sB52:3H513:6:0) * Vullen

] o c C d i ! Geen vulling
1 Opzoeken: het bedrag van een factu®

P8 7oek kiant Bedrag (fout) Bedrag (goed)  Ultleg Randstijl
) 3 |Kapsalon Knip BRA  145,40]Er staat een spatie achter de naam weur (-

4 Kapsalon Knipp VA Miet gevonden Tikfout: deze klant bestaat niet
5 Hotel De Haven € 269,40 € 269,40 X.TOEKEN met eigen melding

Inspringen

Tekstoriéntatie

Hoek 0 ®

Tekstbeheer
"] Tekstterugloop

7] Verkisin om te passen

B Conditionele opmaak ~

&t SPATIES. WISSEN wordt de klant wel gevonden WebOké Cloud met Eura-Office

POISTA.VALIT-funktion (1) avulla PHAKU l6ytdd summan 149,40

Jos lista on peraisin verkkosivulta, siind voi olla "kovia" valilydnteja, joita POISTA.VALIT ei
tunnista. Kayta silloin funktiota VAIHDA(A3;MERKKI(160);" ") ja tarvittaessa SIIVOA-
funktiota nakymattomia merkkeja varten.

2. Et hae tarkkaa vastaavuutta

PHAKU-funktion neljannen osan tulee olla 0 (tai FALSE). Jos jatat sen pois, Euro-Office etsii
"suunnilleen vastaavaa" arvoa. Tama antaa outoja tuloksia tai virheen #N/A, jos listaa ei
ole lajiteltu.

Huomaa: 3l3 kirjoita Euro-Officessa EPATOSI ilman sulkeita, vaikka olet ehka tottunut
siihen jossain muussa ohjelmassa. Euro-Office ei tunnista sita sanaa loogisena arvona.
PHAKU hakee silloin silti "suunnilleen" ja antaa vaaran summan ilman virheilmoitusta.
Kayta arvoa 0, FALSE tai EPATOSI().

3. Taulukko siirtyy kaavaa vedettaessa

Jos vedat kaavaa alaspain, B2:H13 siirtyy mukana alueelle B3:H14 ja ylin asiakas jaa
alueen ulkopuolelle. Lisaa dollarimerkit: $B$2:$H$13. Paina kirjoittaessasi nappainta F4,
niin ne lisataan nopeasti.
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4. Luku vastaan teksti

Jos haet asiakasnumerolla tai postinumerolla, molempien puolien tulee olla samaa tyyppia.
Tekstina tallennettu luku nakyy solussa vasemmalla, oikea luku oikealla. Yhdenmukaista
molemmat sarakkeet lukumuodon avulla (katso Lukujen, paivamaarien ja valuutan
muotoilu) tai hae tekstina: =PHAKU(A3&"";...).

5. Hakusarake ei ole vasemmalla

PHAKU hakee ainoastaan alueen ensimmaisesta sarakkeesta. Jos haluat hakea
asiakkaan nimella ja se on sarakkeessa B, alueen tulee alkaa sarakkeesta B (B2:H13, ei
A2:H13). Jos vastaus on hakusarakkeen vasemmalla puolella, kaytd XHAKU-funktiota: katso
XHAKU: haku myds vasemmalle ja omalla virheilmoituksella.

Siisti ilmoitus virheen #N/A sijaan

Eikd arvoa todella ole olemassa, esimerkiksi kirjoitusvirheen takia? Ota virhe silloin kiinni:
=JOSPUUTTUU(PHAKU(A4;Facturen!$B$2:$H$13;6;0);"Ei loytynyt").
Kirjoitusvirheen, kuten "Kapsalon Knipp", kohdalla naet silloin tekstin "Ei Ioytynyt", kuten
esimerkin solussa C4.

Vinkki: testaa, onko ongelma itse arvossa, funktiolla
=VASTINE(A3;Facturen!$B$2:$B$13;0). Jos sekin antaa virheen #N/A, ongelma on
arvoissa (valilyonnit, teksti tai luku), ei kaavassasi.

Euro-Office-kayttéopas - www.weboke.nl 242 /300



WebOké

15.4 XHAKU: haku myos vasemmalle ja omalla
virheilmoituksella

XHAKU on PHAKU:n seuraaja. Ihmiset ovat kaivanneet sita, koska PHAKU:ssa on kolme
rajoitusta: se hakee vain ensimmaisesta sarakkeesta, sarakkeet pitaa laskea itse ja
virhetilanne pitaa kasitella erikseen. XHAKU:ssa naita rajoituksia ei ole, ja Euro-Office
tuntee sen tavallisena funktiona.

Rakenne
=XHAKU(hakuarvo; hakusarake; tulossarake; "ilmoitus jos ei loydy")

Esimerkki: Hotel De Havenin laskun summan hakeminen. Asiakasnimet ovat sarakkeessa
B, summat sarakkeessa G:

=XHAKU(A5;Facturen!$B$2:$B$13;Facturen!$G$2:$G$13;"Ei loytynyt")

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

B Bestand  Stat  Invoegen Tekenen  Pagina-indeling liging Bpelen % Q@ X

B |
M Ak E . Meutraal

cs + fx =X.ZOEKEN(AS:Facturen!SB$2:$BS13;FacturenisG$2:5G$13;"Niet gevonden') © vullen
| A 8 o c C d # ! Gean vulling
1 Opzoeken: het bedrag van een factu®

b oek kiant Bedrag (fout) Bedrag (goed)  Ultleg Randstijl

3 Kapsalan Knip BNA 145,40 Er staat een spatie achter de naam weur ([l -

4 Kapsalon Knipp BA Mist gevonden Tikfout: deze klant bestaat niet
§ | Hotel De Haven 269,40 € 269, 40]X. ZOEKEN met sigen melding Selecteer de randen die u wilt
- w en door de hisrboven
en still toe te passen

Inspringen

Tekstoridntatie
Hoek ©0°
Tekstbeheer

7] Tekstterugloop

"} Verkisin om te passen

i Conditionele opmaak ~

XHAKU (1): hakusarake ja tulossarake erikseen, omalla virheilmoituksella

Miksi se on parempi

» Ei sarakkeiden laskemista: osoitat tulossarakkeen suoraan. Jos lisaat myéhemmin
sarakkeen, kaava pysyy toimivana.
« Myos vasemmalle: tulossarake voi sijaita hakusarakkeen vasemmalla puolella.
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« Oletuksena tarkka haku: nollaa ei tarvitse lisata erikseen.
« Oma ilmoitus: neljas osa on teksti, joka naytetaan jos mitaan ei 16ydy.

Lisamahdollisuudet

» Viides osa, vertailutapa: 0 tarkka (oletus), -1 tarkka tai seuraava pienempi arvo
(hyddyllinen porrastuksissa), 1 tarkka tai seuraava suurempi, 2 jokerimerkeilla * ja ?.

» Kuudes osa, hakusuunta: -1 hakee alhaalta yléspain. Nain I6ydat asiakkaan
viimeisimman laskun: =XHAKU("Bakkerij Van Dijk";B2:B13;F2:F13;"Ei mitaan";0;-1).

Sudenkuopat

o Hakusarakkeen ja tulossarakkeen on oltava yhta pitkia: $B$2:$B$13 ja $G$2:$G$13,
ei $G$2:$G%$20.

» VAlta kokonaisia sarakkeita, kuten B:B, suurissa tiedostoissa, silla se hidastaa
laskentataulukkoa. Katso Hitaan laskentataulukon nopeuttaminen.

» Jos lahetat tiedoston jollekulle, jolla on hyvin vanha Excel (2016 tai vanhempi), tama
ei tunne XHAKU:a. Kayta silloin PHAKU:a.
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15.5 Paivaykset jotka tulevat tekstina tai joissa
paiva ja kuukausi ovat vaihtuneet keskenaan

Haet vientitiedoston pankistasi, verkkokaupastasi tai kirjanpidosta, ja paivamaarat
nayttavat oudoilta: 03/04/2027 muuttuu 4. maaliskuuksi 3. huhtikuun sijaan, tai et pysty
laskemaan tai lajittelemaan niiden kanssa. Talldin paivamaarat ovat solussa tekstina.

Tunnistaminen

» Tekstimuotoiset paivamaarat ovat solussa vasemmalla, oikeat paivamaarat oikealla.
o Jos valitset lukumuodoksi Pitka paivamaara eika mikaan muutu, kyseessa on teksti.
» Kaava kuten =C3+30 antaa #VALUE! tai jotain outoa.

Ensin: aseta alue oikein

Siirry kohtaan Tiedosto, Laajennetut asetukset ja aseta Alue arvoon suomi (Suomi)
(katso Excelin kaavojen siirtaminen: suomenkieliset funktionimet ja puolipiste). Talléin
Euro-Office tulkitsee kaiken itse kirjoittamasi muodossa paiva-kuukausi-vuosi.

Tekstin muuttaminen oikeaksi paivamaaraksi

Jos solussa A3 on teksti 03/04/2027 (paiva/kuukausi/vuosi), kirjoita C3:een:
=PAIVAYS(OIKEA(A3;4);POIMI.TEKSTI(A3;4;2);VASEN(A3;2))

OIKEA ottaa viimeiset nelja merkkia (vuoden), POIMI.TEKSTI kaksi merkkia sijainnista 4
alkaen (kuukauden) ja VASEN kaksi ensimmaista (paivan). PAIVAYS muodostaa niista
oikean paivamaaran.
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ece & demo.webokecloud.nlfindex. phpfapps/files/7dir=/WebOkégopenfile=true web: ke

B Bestand  Start  Invoegen Tekenen  Pagina-indeling Formule G liging sl Gevorderd Klantenlijst xlsx Bpelen Q@ X

Be @ B foma ]

R i gm - Heutraal

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

B3 Catum (tekst)  Omschrijving Echte datum Randstijt
D 8|oaroa/2027 Betaling Kapsalon Knip 03-04-2027|
4 15/04/2027 Betaling Hotel De Haven 15-04-2027
5 28/04/2027 Betaling Tandarts Smit 28-04-2027 i i

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
Kaava (1) muuttaa tekstin 03/04/2027 oikeaksi paivamaaraksi 3. huhtikuuta 2027

1. Veda kaava alaspain.

2. Anna sarakkeelle C muoto Lyhyt paivamaara.

3. Haluatko paasta eroon vanhasta sarakkeesta? Kopioi sarake C, napsauta hiiren
oikealla painikkeella ja valitse Liita maaraten vain arvot. Sen jalkeen voit poistaa
sarakkeen A.

Amerikkalaiset paivamaarat (kuukausi/paiva/vuosi)

Jos tuontitiedosto on peradisin amerikkalaisesta jarjestelmasta (04/03/2027 tarkoittaa 3.
huhtikuuta), vaihda POIMIL.TEKSTI ja VASEN keskenaan:
=PAIVAYS(OIKEA(A3;4);VASEN(A3;2);POIMI.TEKSTI(A3;4;2)).

Sudenkuopat

» Onko paiva tai kuukausi joskus vain yhden numeron pituinen (3/4/2027)? Silloin
kiintea sijainti ei tasmaa. Kayta talléin ensin toimintoa Teksti sarakkeisiin Tiedot-
valilehdelld vinoviivaa erottimena (kohdassa Muu), ja sen jalkeen
=PAIVAYS(vuosi;kuukausi;paiva) kolmeen sarakkeeseen.

« Al3 kdytd =TEKSTI() "korjaamiseen": se tuottaa taas tekstia.

» Jos tiedosto on csv-muodossa, katso myds CSV, jossa on puolipisteitd ja outoja
merkkeja, avataan oikein.
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15.6 Puhelinnumeron tai postinumeron alussa
olevan nollan sailyttaminen

Kun kirjoitat 0612345678 soluun, laskentataulukko muuttaa sen muotoon 612345678.
Luku ei nimittain koskaan ala nollalla. Puhelinnumeroissa, Belgian postinumeroissa,
tuotekoodeissa ja asiakasnumeroissa haluat kuitenkin sailyttaa nollan.

Ensin: sarakkeen asettaminen muotoon Teksti

1. Valitse sarake (napsauta sarakkeen kirjainta) ennen kuin kirjoitat tai liitat mitaan.

2. Napsauta Etusivu valilehdella lukumuodon valintaluetteloa (1) ja valitse Teksti.

3. Kaikki, mita nyt kirjoitat tai liitat, pysyy tasmalleen sellaisenaan, nolla mukaan
lukien.

[ XX ] @ demo.webokecloud.nlfindex. phpfappsifiles/7dir=WebOkétopenfile=true web ke

B Bestand Start  Invoegen Tekenen  Pagina-indeling Formule Gegevens Samenwerking Beveiliging Besld ovcldeldK\anlenius‘x\sx Bpeen + Q@ X

HEC IR o8 R e

maak =] neutraal

Calibi . kM BEES

v
= = B a8 Algemasn

Getal
- fx 0612345678 Wetenschappelijk © Vullen
& A ] c D E F Geen vulling
&

F2027-001  Bloemisterij Het Zonnetie  Jan de Vries 0612345678 [info@hetzonnetje.nl osoi0z7, Vel Randstijl
F2027-002  Bakkeri] van Dijk Petra van Dijk 0201234567 |petra@bakkerijvandilk.nl 0801-2027,  Korte daturm < Kiedr - v
F2027-003  Fletsenmaker De Spaak Kees Jansen 54321 |k dh k.nl 12012027 | datum
F2027-004  Kapsalon Knip Fatima el Amrani 0715551234 [fatima@kapsalonknip.nl 15-01-2027 = Selecteer de randen die u wilt
F2027-005  Architect Vermeer Sanne Vermeer 0297123456 sanne@vermeer-architect.nl 19-01-2027 Tijd wijzigen door de hierboven
F2027-006  Tandarts Smit Ruud Smit 0381234567 praktijk @tandartssmit.nl 2201-2027 Percentage gekozen stil toe te passen
F2027-007  Kapsalon Knip Fatima el Amrani 0715551234 fatima @kapsalonknip.nl 15-01-2027 S— & aufll exl
F2027-008 Boekhandel De Letter ingrid Bos 0182654321 ingrid@deletter.nl 02-02-2027 o o
F2027-009  Sportschool Fit Mohammed Yilmaz 78 i P i 05-02-2027  Tekst
F2027-010 Motaris De Vries Willem van der Berg |0208765432 kantoor @notarisdevries.nl 07-02-2027
F2007-011  Hotel De Haven Lotte Mulder 0713456789 [receptie@hoteldehaven.n 12.02-2097 ~ Meer indelinger
F2027-012  Bakkerij Van Dilk Petra van Dijk 0201234567 _ |petra@bakkeriivandik.nl 08-01-2027 €149,40 Betaald

Boskhouding

Inspringen

Tekstariéntatie
Hoek 0=
Tekstbeheer

7] Tekstterugloop

7] Verkisin om te passen

¥ Conditionele opmaak ~

wor e e
BRRRERR

2oesleEsEEY

+ =  Facturen Ipzoaken Warkdager mport Alle wijzigingen zijn opgeslagen AANTAL: 12 Zoomen 100% =+

kolom Telefoon heeft de notatie Tekst. zodat de nul blijft staan

Valitse lukumuodoksi (1) Teksti: silloin nolla sailyy

Nopeasti yhdelle solulle

Kirjoita heittomerkki numeron eteen: '0612345678. Heittomerkkia ei ndy solussa, mutta
nolla sailyy.
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Koodit, joilla on kiintea pituus

Pitaako tuotekoodin olla aina kuusinumeroinen (000123)? Valitse valintaluettelon alta
Lisaa muotoja ja luo oma muoto 000000. Koodi pysyy silloin lukuna, jonka mukaan voit
lajitella, mutta se tadydennetaan aina nollilla.

Onko nolla jo kadonnut?

Muodon vaihtaminen jalkikateen Tekstiksi ei tuo nollaa takaisin. Kirjoita tyhjaan
sarakkeeseen =TEKSTI(D2;"0000000000") kymmennumeroisille puhelinnumeroille,
kopioi kaava alaspain, ja liita tulos takaisin arvoina (hiiren oikea painike, Liita maaraten).

Sudenkuoppia

e Puhelinnumero ei ole luku, jolla lasketaan. Myds +31 6 12345678 valilydonteineen
toimii siis hyvin tekstina.

» Csv-tuonnissa tuonti maarittad, sailyykd nolla. Aseta sarake sen jalkeen muotoon
Teksti ja tuo uudelleen, jos se meni pieleen. Katso CSV, jossa on puolipisteita ja
outoja merkkeja, avataan oikein.

o Myds pitkdt numerot kuten IBAN tai henkilétunnus kannattaa pitaa tekstina: lukuna
ne pyoristyvat tai nakyvat muodossa 1,23E+17.
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15.7 CSV, jossa on puolipisteita ja outoja
merkkeja, avataan oikein

Verkkokauppojen, pankkien ja jasenrekistereiden viennit ovat lahes aina csv-tiedostoja.
Kaksi valitusta kuulemme jatkuvasti: kaikki tieto on yhdessa sarakkeessa, tai teksti sisaltaa
outoja merkkeja kuten A« é-kirjaimen sijaan. Molemmat ratkeavat tiedostoa avatessa.

Miksi se menee pieleen?

« Yksi sarake: monet ohjelmat erottavat kentat puolipisteella, englanninkieliset
usein pilkulla. Jos taulukkolaskenta valitsee vaaran merkin, kaikki tieto paatyy
sarakkeeseen A.

« Oudot merkit: tiedosto on tallennettu eri koodauksella kuin taulukkolaskenta
olettaa. Vanhemmat Windows-ohjelmat kdyttavat usein Windows-1252-koodausta
(Lansi-Eurooppa), uudemmat UTF-8:aa.

Huomaa: klikkaaminen avaa tekstieditorin

Kun klikkaat csv-tiedostoa WebOké Nextcloudissa, Nextcloud avaa sen pelkkana tekstina
tekstieditorissa, ei taulukkolaskentana. Jotta siita saa oikean taulukon, tuo csv-tiedosto
taulukkolaskentaan.

Nain tuot sen oikein

1. Luo uusi, tyhja taulukkolaskenta (tai avaa taulukkolaskenta, johon tiedot halutaan).

2. Siirry valilehdelle Tiedot, klikkaa Hae tietoja ja valitse Tuo paikallisesta
TXT/CSV-tiedostosta. Valitse csv-tiedosto tietokoneelta. Jos tiedosto on verkossa,
valitse Hae TXT/CSV verkko-osoitteesta.

3. Ikkuna Tekstin tuonnin ohjattu toiminto avautuu. Tarkista kohdasta Esikatselu,
nayttavatko kirjaimet oikeilta. Jos &, é ja 6-kirjaimissa nakyy outoja merkkeja, valitse
kohdasta Koodaus toinen koodaus. Vanhemmista Windows-ohjelmista tulevissa
vienneissa toimii yleensa Western European (Windows), uudemmissa Unicode
(UTF-8).

4. Valitse kohdasta Erotin joko Puolipiste tai Pilkku, kunnes esikatselu nayttaa tiedot
siististi sarakkeissa. Usein Euro-Office tunnistaa erottimen itse.

5. Valitse kohdasta Valitse, mihin tiedot sijoitetaan vasen ylasolu, esimerkiksi $A$1,
ja klikkaa OK.
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wvebokecloud.nl/index. php/appsffiles/7dir=/Webokégopenfile=true

Invosgen Tekenen  Pagina-indeling  Formule i i Gevardard Import xlex

L B Vi @ = =)
Gegevens Externa
ophalen -  koppelingen

2, Aangepast  Tekst naar Verwijder Oplasser
il sorteren kelommen duplicaten

Vullen
Geen vulling

Randstijl

eur [

Wizard Tekst importeren Selectear de randen die u wilt
wijzigen door de hierboven
Codering gekozen stifl toe te passen

de (UTF-8) H & 3

Schaidingsteken
Geavancesrd
Inspringen
LI
Tekstoriéntatie
Créche He

Hbrte! @idbgance Hoek 0

Tekstbeheer
[} Tekstterugioop

Kies waar de data moet keman
| sas1| [} Verklein om te passen

I Conditionele opmaak ~

— Zoomen 100% -+

ering en scheic

Unicode (UTF-8) -koodauksella sanoissa Café ja Creche nakyy outoja merkkeja

yapps/files/Tdir=/WebOké&openfile=true

Invoegen  Tekenen  Pagina-indeling  Formule Gevordard Import xlsx

(i L v o =) = B
Gegevens Externe Aangepast Tekst naar
ophalen-  koppelingen 4 sortersn kelommen

arwijder

duplicaten
Vullen
Geen vulling

Randstijl

weur [
Wizard Tekst importeren Selectear de randen die u wilt
wiizigen door de hierboven
Codering gekozen stijl toe te passen

l European (Windows) | eefssifes)

Schaidingsteken
Funtkomma Geavancesrd

! Inspringen
Voorbeeld o =
Heaste

10231 Y Biré arden Tekstoriéntatie

232

Hoek 0*

Tekstheheer

[ Tekstierugioop
Kies waar de data moet komen

SA51 T 1 Verklein om te passen

I Conditionele opmaak ~

FHEBHREERBYBRRRERBEBGE R

— Zoomen 100% -+

Met de & en de t n es net kolomm Ok ud met Eur

Western European (Windows) -koodauksella aksentit nakyvat oikein
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ece & demo.webokecloud.nlfindex.phpfappsifiles/?dir=/WebOké&openfile=true web: ke

B Bestand  Start  Invoegen Teksnen  Pagina-indeling  Formule Kin liging Gevordard Import xisx Spelen Q@ X

BV # = ‘
Externa ngepas verwijder Gegevensvalidatie  Doelzosken Oplosser  Groeperen Groe
koppelingen 3 5 1 duplicaten oph

+  fx Bestelnummer < Vullen
4 A B = 1] E 3 A Geen vulling
1 Bestelnunlklant  Plaats  Product Bedrag  Datum
10231 Café De Br Leeuwards Boeket "Z¢ 2495 342027 Randstijl
10232 Er&thaIw\le Plant groo 395 342027 Fledr - =
10233 Hotel Eléa Maastrichi Tafielstuk &7 4-4-2027
10234 Brasserie ZDen Haag Boeket "Le 1249 542027 Selecteer de randen die u wilt
ijzigen door de hierboven

Inspringen

Tekstoriéntatie
Hoek 0°
Tekstbeheer

"] Tekstterugloop

| Verkisin om te passen

B Conditionele opmaak ~

o G2 N BN NN R e
BREERBYRBRERE

2B

Alle wijzigingen zijn opgeslagen GEMIDDELD: 19019,454 AANTAL: 30 Min; 24,95 Max; 46482 SOM: 228233.45

De export van de webwinkel, met accenten en bedragen goed

Vienti on jaettu sarakkeisiin, summat ja paivamaarat ovat oikeita lukuja ja paivamaaria

Kohdasta Lisaasetukset maaritat desimaalierottimen ja tuhaterottimen. Valitse
eurooppalaisille summille (1.249,00) desimaalierottimeksi pilkku ja tuhaterottimeksi piste.
Katso myds Csv-tiedostojen tuonti ja vienti.

Sudenkuoppia

» Avaamisen jalkeen tydskentelet csv-tiedostossa. Csv ei sdilytda muotoiluja, kaavoja
eika ylimaaraisia tydarkkeja. Jos jatkat tiedoston muokkaamista, tallenna kopio xlsx-
muodossa valitsemalla Tiedosto, Tallenna kopio nimella.

« Etunollat (postinumerot, puhelinnumerot) ja pitkat numerosarjat kuten IBAN voivat
kadota avattaessa. Katso Puhelinnumeron tai postinumeron alussa olevan nollan
sailyttdminen.

« Paivamaarat voivat tulla sisdan tekstina. Katso Paivaykset jotka tulevat tekstina tai
joissa paiva ja kuukausi ovat vaihtuneet keskenaan.
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15.8 Kaksoiskappaleina olevien asiakkaiden
loytaminen ja poistaminen

Kun yhdistat kaksi osoitelistaa tai viet tietoja verkkokaupastasi kahteen kertaan, asiakkaat
saattavat paatya listalle kahteen kertaan. Esimerkissdmme Kapsalon Knipin ja Bakkerij Van
Dijkin laskut esiintyvat kahdesti. Nain [6ydat ja poistat ne.

Vaihe 1: tarkasta ensin
Al koskaan poista sokkona. Korosta ensin paallekkaiset arvot:

1. Valitse sarake, josta etsit kaksoiskappaleita, esimerkiksi sahkdpostiosoitteet.

2. Napsauta valilehdelld Etusivu kohtaa Ehdollinen muotoilu ja valitse
Monista/Yksilollinen.

3. Valitse vari. Nyt naet yhdella silmayksella, mitka arvot esiintyvat useammin. Lajittele
kyseisen sarakkeen mukaan, jotta ne tulevat perakkain.

Vaihe 2: poistaminen

1. Valitse koko taulukko, otsikot mukaan lukien.

2. Napsauta valilehdellad Tiedot kohtaa Poista duplikaatit.

3. Jata Tiedoissani on otsikot valituksi.

4. Valitse kohdassa Sarakkeet vain ne sarakkeet, jotka yhdessa maarittavat, mika on
kaksoiskappale. Jos valitset kaikki, koko rivin taytyy olla taysin samanlainen. Jos
valitset vain Sahkodposti, jokaisesta sahkdpostiosoitteesta jaa jaljelle yksi rivi.

5. Napsauta OK. Euro-Office ilmoittaa, kuinka monta paallekkaista rivia se poisti.
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« Ensimmainen rivi sailyy, mydbhemmat poistetaan. Jos haluat sailyttad nimenomaan
uusimmat tiedot, lajittele ensin paivamaaran mukaan niin, ettd uusin on ylimpana.

» "Jan de Vries" ja "jan de vries " (valilydnnilla) ovat laskentataulukolle erilaisia. Siivoa
ensin valilydnnit pois toiminnolla POISTA.VALIT (katso PHAKU antaa virheen #N/A:

nain ratkaiset sen).

» Meniko jotain pieleen? Paina heti Ctrl + Z. Myéhemmin taman voi korjata tiedoston

versiohistorian kautta.
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15.9 Koko rivin varjaaminen, kun lasku on

maksettu

Tavallisella ehdollisella muotoilulla varjaytyy vain itse solu. Laskulistassa, tehtavalistassa
tai jasenlistassa haluat usein varjata koko rivin, jos jossain sarakkeessa lukee esimerkiksi
"Betaald". Tama onnistuu kaavaan perustuvalla saannalla.

Vaihe vaiheelta

1. Valitse koko taulukko ilman otsikkorivia, esimerkissd A2:H13. Al siis valitse pelkkaa

Status-saraketta.

2. Napsauta valilehdella Etusivu kohtaa Ehdollinen muotoilu ja valitse Uusi saanto.
3. Valitse kohdassa Saanto tyypiksi Kaava.
4. Kirjoita kaava =$H2="Betaald". H on sarake, jossa tila on, ja 2 on valintasi

ensimmainen rivi.

5. Valitse kohdassa Muoto tayttovari ja napsauta OK.
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mecturan’| Opzosken | Werkdager ot lle wijzigingen zijn opgeslagen
Fact: Al 7

Alle betaalde facturen kleuren mee. de hele rij WwebOké Cloud met Eura-Office

Jokainen rivi, jonka H-sarakkeessa lukee Betaald, saa varin

Miksi dollarimerkki?

Dollarimerkki H:n edessa lukitsee sarakkeen: jokainen rivin solu tarkistaa sarakkeen H.
Kakkosen edessa ei ole dollarimerkkia, joten rivi 3 tarkistaa solun H3, rivi 4 solun H4 ja niin
edelleen. Jos kirjoitat =$H$2, kaikki tarkistavat saman solun, jolloin joko kaikki tai ei
mikaan varjaytyy.

Lisaa esimerkkeja

« Erdantynyt ja vield avoin: =JA($H2<>"Betaald";$F2<TAMA.PAIVA()-30): yli 30
paivaa vanhat avoimet laskut.

» Vari joka toinen rivi: =)JAKOJ(RIVI();2)=0.

e Suuri summa: =$G2>200.

Sudenkuopat

« Kaikki tai ei mikaan varjaytyy? Tarkista dollarimerkit ja se, ettd kaava alkaa valintasi
ensimmaisesta rivista.

» Riveja kopioitaessa ja liitettaessa saantdja voi syntya kahdenkertaisesti. Siivoa ne
kohdasta Ehdollinen muotoilu, Hallitse saantéja (katso Ehdollinen muotoilu).

» Isot ja pienet kirjaimet eivat vaikuta vertailuun: myos "betaald" varjaytyy. Perassa
oleva valilyonti sen sijaan vaikuttaa: "Betaald " ei varjaydy.
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15.10 Valintaruuduilla varustettu tarkistuslista

laskentataulukossa

Tehtavalista, tarkistuslista tai lasnaololista rastitettavilla ruuduilla: se onnistuu Euro-

Officessa. Valilehdella Lisaa on painike Valintaruutu.

Valintaruudun lisaaminen

1. Napsauta solua, johon ruutu tulee, esimerkiksi 12 sarakkeessa Tarkistettu.

2. Napsauta valilehdelld Lisaa kohtaa Valintaruutu (1).

3. Soluun ilmestyy ruutu. Napsauta sita rastittaaksesi sen tai poistaaksesi rastin.
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Valintaruutu (1) valilehdella Lisaa asettaa ruudun soluun

Laskeminen rastien avulla

Afstand tussen alinea's

— Zoomen 100% -+

Valintaruutu on pieni objekti, joka sijaitsee solun paalla. Jos haluat laskea rastien avulla,
kytke ruutu soluun: napsauta ruutua hiiren oikealla painikkeella ja valitse Kytke solu.
Kyseinen solu nayttaa arvon TRUE, kun ruutu on rastitettu, ja FALSE, kun se on tyhja (Euro-
Office nayttaa totuusarvot englanniksi). Taman jalkeen voit esimerkiksi laskea, kuinka
monta on valmiina: =LASKE.JOS()J2:)J13;TRUE), tai muuttaa rastitetun rivin harmaaksi

ehdollisella muotoilulla (katso Koko rivin varjaaminen, kun lasku on maksettu).
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Sudenkuopat ja vaihtoehdot

« Jokainen ruutu on erillinen objekti. Pitkaa listaa varten kopioi ruutu ja liita se muille
riveille; tarkista sen jalkeen jokaisen ruudun kytketty solu erikseen.

» Jos lajittelet listan, ruudut eivat aina pysy siististi omalla rivillaan. Listoille, joita
lajittelet tai suodatat usein, pudotusvalikko on kdytannéllisempi: luo Tietojen
validointi toiminnolla lista, jossa on Kylla;Ei tai [J;4 (katso Tietojen validointi ja
pudotusvalikot). Tama arvo on todella solussa ja sailyy lajittelussa ja suodatuksessa.

o Excelista tuodut valintaruudut pysyvat nakyvissa, kun tiedosto avataan Euro-
Officessa.
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15.11 Kaavojen suojaaminen jaetussa
laskentataulukossa

Tuntilistan tai tarjouslaskelman WebOké Nextcloudissa tayttaa koko tiimi. Ennen kuin
huomaatkaan, joku kirjoittaa luvun kaavan paalle, eikd summa enda tadsmaa. Haluat, etta
kollegat tayttavat tietonsa, mutta eivat paase koskemaan kaavoihin.

Miten se toimii

Jokaisessa solussa on valintaruutu Lukitse solu, ja oletuksena se on paalla. Se vaikuttaa
vasta, kun suojaat tyotaulukon. Temppu on tama: poista valinta soluista, joita ihmiset
saavat tayttaa, ja suojaa sitten taulukko.

Vaihe vaiheelta

1. Valitse solut, jotka kollegat saavat tayttad, esimerkiksi summat alueella B3:B11. (Tai
valitse kaikki nappaimilla Ctrl + A, jos lahes kaiken pitaa olla taytettavissa.)

2. Siirry valilehdelle Suojaus ja poista valinta kohdasta Lukitse solu (1).

3. Valitse solut, joissa on kaavoja, kuten summa solussa B12, ja varmista, etta Lukitse
solu on niissa paalla. Jos haluat piilottaa myds kaavan, valitse Piilotetut kaavat
(2): tulos jaa nakyviin, mutta kaava ei.

4. Napsauta Suojaa taulukko (3).

5. Valitse halutessasi salasana ja valitse, mita kaikki saavat viela tehda, kuten
Muotoile soluja, Lisaa riveja, Lajittele tai Kayta automaattista suodatusta.
Napsauta Suojaa.
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Suojaa taulukko: salasana ja mita muut saavat viela tehda
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Jos joku yrittdaa muuttaa kaavaa, Euro-Office ilmoittaa, etta solu on suojattu. Haluatko
muokata itse? Napsauta Suojaa taulukko poistaaksesi suojauksen (salasanalla) ja ota se
sitten taas kayttoon.

Eri oikeudet eri henkiloille

Samassa ikkunassa kohdalla Salli alueen muokkaus voit luoda alueita, joita tietyt
henkildt tai kuka tahansa salasanalla saa muokata. Nain myynti tayttaa vain
myyntisarakkeen ja kirjanpito vain kulut.

Sudenkuopat

« Unohtunutta salasanaa ei voi palauttaa, ei edes WebOké. Sailyta se huolellisesti,
esimerkiksi salasanojen hallintaohjelmassa. Tai suojaa ilman salasanaa: se estaa jo
vahingot.

» Suojatulla taulukolla kukaan ei voi lajitella tai suodattaa, ellet valitse sita etukateen.
Ota siis suodattimet kayttoon ennen suojaamista.

e Taulukon suojaus on tarkoitettu estamaan erehdyksia, ei pahantahtoisia ihmisia. Se,
joka saa muokata tiedostoa, voi my6s kopioida sen. Jaa siis arkaluonteiset tiedot vain
niiden kanssa, joilla on lupa nahda ne.

o Haluatko myos estaa tyotaulukoiden poistamisen tai nimeamisen uudelleen? Kayta
samalla valilehdelld toimintoa Suojaa tyokirja.
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15.12 Suodata ilman, etta kollegasi karsivat siita

Tyoskentelette kolmestaan samassa laskulistassa WebOké Nextcloud -palvelussasi.
Suodatat listan tilaan "Avoinna", ja yhtakkia kollegasikin ndkee vain avoimet laskut. Tai
toisinpain: joku lajittelee listan, ja sina menetat paikkasi. Ratkaisu on arkkinakyma.

Oman nakyman luominen

1. Siirry valilehdelle Nayta.

2. Napsauta kohdassa Arkkinakyma (1) Uusi. Sarake ja riviotsikot saavat varin ja
Euro-Office ilmoittaa, etta olet arkkinakymassa.

3. Aseta nyt suodattimesi ja lajittelusi. Ne ndkyvat vain sinulle (ja sille, joka valitsee
saman nakyman); kollegasi jatkavat tydskentelya tavallisella arkilla.

4. Valmista? Napsauta Sulje palataksesi tavalliseen arkkiin.
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Arkkinakymassa suodattimet ja lajittelu nakyvat vain sinulle, painikkeella Sulje (1) palaat takaisin

Nakymien tallentaminen ja uudelleenkaytto

Kohdasta Hallinnoi nakymaa naet kaikki arkkinakymat. Anna niille selkea nimi
toiminnolla Nimea uudelleen, esimerkiksi "Avoimet laskut" tai "Vain Utrecht". Toiminnolla
Siirry nakymaan voit valita jonkin niista myéhemmin uudelleen.

Sudenkuopat

— Zoomen 1

b4

00% -+

« Arkkinakyma tallentaa vain suodattimet ja lajittelun. Jos kirjoitat arkkinakymassa
summan, se muuttuu kaikille.
« Arkkinakymat ovat Euro-Officen ominaisuus. Jos joku avaa tiedoston Excelissa, han

nakee tavallisen arkin.
» Tybskenteletkd suuressa tiedostossa monen ihmisen kanssa yhta aikaa? Lue myos
Hitaan laskentataulukon nopeuttaminen.
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15.13 Etu- ja sukunimen erottaminen yhdesta

sarakkeesta

Osoitelistassasi lukee "Jan de Vries" yhdessa solussa, mutta postitusta varten tarvitset

"Hyva Jan". Tarvitset siis etunimen erikseen. Tdhan on kaksi tapaa.

Tapa 1: Teksti sarakkeiksi

1. Varmista, etta nimien oikealla puolella on tarpeeksi tyhjia sarakkeita. Muuten

olemassa olevat tiedot ylikirjoitetaan.
2. Valitse nimet sisaltavat solut.
. Napsauta valilehdella Tiedot kohtaa Teksti sarakkeiksi.

w

4. Valitse kohdassa Erotin vain Vali ja katso Esikatselusta, milta tulos nayttaa.

Napsauta OK.
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AANTAL: 12 — Zoomen

Haittapuoli: nimessa "Jan de Vries" sanat "de" ja "Vries" paatyvat eri sarakkeisiin, ja

nimesta "Willem van der Berg" tulee nelja saraketta.

Tapa 2: kaavoilla (parempi valisanojen kanssa)

Nimi on solussa C2:
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e Etunimi: =VASEN(C2;ETSI(" ";C2)-1). Kaikki ensimmaiseen valiin asti.
o Loput (valisana ja sukunimi): =POIMIL.TEKSTI(C2;ETSI(" ";C2)+1;100). Kaikki
ensimmaisen valin jalkeen, jolloin "de Vries" ja "van der Berg" pysyvat ehjina.

Veda molemmat kaavat alaspain. Jos haluat paasta kaavoista eroon, kopioi sarakkeet ja
liitd ne arvoina (hiiren oikea painike, Liita maaraten).

Vihje: toisinpain, eli etu- ja sukunimen yhdistaminen, onnistuu kaavalla =A2&" "&B2 tai
=TEKSTIL.YHDISTA(" ";1;A2:B2).
Sudenkuopat

o Kaksoisetunimia ("Anne Marie de Groot") ja nimia ilman valeja ei voi jakaa
virheettdémasti millaan menetelmalla. Tarkista tulos huolella.

» Jos solussa ei ole valia, ETSI antaa virheen. Kasittele se JOSVIRHE-funktiolla:
=JOSVIRHE(VASEN(C2;ETSI(" ";C2)-1);C2).
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15.14 Tyopaivien laskeminen kahden paivamaaran
valilla, ilman pyhapaivia

Kuinka monta tydpaivaa sinulla on tehtavan suorittamiseen? Milloin kymmenen tydpaivan
maksuaika paattyy? Pelkkd paivamaarien vahentdminen laskee mukaan myds viikonloput
ja pyhapaivat. Tata varten on olemassa erityisia funktioita.

Tyopaivat kahden paivamaaran valilla

1. Laita pyhapaivat luetteloon, esimerkissa soluihin F3:F10 (uudenvuodenpaiva,
paasidainen, kuninkaanpaiva, vapautuspaiva, helatorstai, helluntai ja joulu).

2. Jos aloituspaivamaara on solussa B3 ja lopetuspaivamaara solussa C3, kirjoita soluun
D3: =TYOPAIVAT(B3;C3;$F$3:$F$10).

3. Veda kaava alaspain. Dollarimerkit pitavat pyhapaivalistan paikallaan.
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Werkdagen nport Alle wijzigingen zijn opgeslagen — Zoomen 100% -+

TYOPAIVAT (1): 19. huhtikuuta ja 14. toukokuuta 2027 valilld on 17 tyépaivaa

Esimerkissa: maanantaista 19. huhtikuuta perjantaihin 14. toukokuuta 2027 on 20
arkipaivaa. Kuninkaanpaiva ja kaksi pyhapaivaa 5. toukokuuta viikolla jaavat pois: 17
tyopaivaa.
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Paivamaara tietyn tyopaivamaaran paasta

Viimeinen maksupaiva, kymmenen tydpaivaa laskun paivamaarasta solussa F2:
=TYOPAIVA(F2;10;Feestdagen!$A$2:$A$10). Anna solulle muotoilu Lyhyt
paivamaara.

Toisenlainen tyoviikko

Tydskenteletkd esimerkiksi tiistaista lauantaihin? Kayta silloin funktiota
TYOPAIVAT.KANSVAL. Kolmas osa on seitseman merkin koodi maanantaista
sunnuntaihin, jossa 1 tarkoittaa vapaapaivaa:
=TYOPAIVAT.KANSVAL(B3;C3;"1000001";$F$3:$F$10) tarkoittaa vapaata maanantaisin ja
sunnuntaisin.

Sudenkuopat

« TYOPAIVAT laskee mukaan seké aloitus- ettd lopetuspaivdmaaran. Jos haluat "péivien
maaran niiden valiss@", vahenna tuloksesta 1.

» Jos paivamaarat ovat tekstimuodossa, saat virheen #VALUE!. Katso Paivaykset jotka
tulevat tekstina tai joissa paiva ja kuukausi ovat vaihtuneet keskenaan.

» Kaavapalkissa Euro-Office lisaa joskus @-merkin pyhapaivien alueen eteen
(....,@%$F$3:$F$10). Tama liittyy siihen, miten Euro-Office nayttda kaavan, tulos on
silti oikein.

» Tavalliset kalenteripaivat kahden paivamaaran valilla: =C3-B3, muotoiluna Numero.
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15.15 Levean taulukon tulostaminen yhdelle A4-
arkille, otsikkorivi joka sivulla

Tulostat laskulistaasi ja viimeiset sarakkeet paatyvat toiselle arkille. Tai lista on pitka, ja
sivulla 2 kukaan ei enda tieda, mika sarake on mika. Molemmat ratkaiset valilehdella

Asettelu.

Kaikki sarakkeet yhdelle sivulle

1. Siirry valilehdelle Asettelu.
2. Napsauta Sovita sivulle ja aseta Leveys arvoon 1 sivu. Jatd korkeus
automaattiseksi: silloin pitka lista saa jatkua usealle sivulle, mutta kaikki sarakkeet

pysyvat vierekkain.

3. Jos taulukko on hyvin leved, aseta my6s Suunta vaakatasoon.

Otsikkorivi joka sivulla

1. Napsauta valilehdella Asettelu kohtaa Tulosta otsikot.
2. Valitse kohdassa Toista rivit ylhaalla painikkeen Toista... avulla rivi, jossa otsikkosi
ovat, yleensa ensimmainen rivi.

3. Napsauta OK.
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Tarkista ennen tulostusta

Napsauta Tiedosto ja Tulosta. Oikealla ndet esikatselun jokaisesta sivusta. Vasemmalla
voit asettaa samat asetukset uudelleen: kohdassa Skaalaus voit valita esimerkiksi Sovita
kaikki sarakkeet yhdelle sivulle, ja kohdassa Tulosta otsikot toistettavan rivin. Taalla
voit myds valita Tulosta ruudukkoviivat, jos haluat viivat paperille.
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Tulosta: vasemmalla asetukset, oikealla esikatselu

Vain osan tulostaminen

Valitse solut, napsauta Tulostusalue ja valitse Aseta tulostusalue. Toiminnolla
Tyhjenna tulostusalue tulostat sen jalkeen taas kaiken.

Sudenkuoppia

o Kaksikymmenta saraketta yhdellad A4:11d muuttuu lukukelvottoman pieneksi. Valitse
silloin vaakasuunta, piilota sarakkeet, joita et paperilla tarvitse, tai tulosta A3-koossa.

« Naetkd tyhjan toisen sivun? Silloin jossain kaukana on viela muotoilua tai valilyonti.
Aseta tulostusalue koskemaan vain taulukkoasi.

» Haluatko lahettaa sen pdf-muodossa? Valitse tulostaessasi tallennus pdf-muotoon, tai
kayta toimintoa Lataa kuten ja PDF.
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15.16 Hitaan laskentataulukon nopeuttaminen

Suuret tyokirjat, joissa on tuhansia riveja ja kaavoja, voivat hidastua: avaaminen kestaa
kauan, suodatus takkuaa ja jokaisen muutoksen jalkeen joudut odottamaan. Tama ei
yleensa johdu tietokoneestasi, vaan siita, miten laskentataulukko on rakennettu. Nailla
vaiheilla saat sen toimimaan huomattavasti sujuvammin.

1. Ala kayta kokonaisia sarakkeita kaavoissa

=SUMMA.JOS(A:A;...) tai =XHAKU(...;B:B;...) laskee yli miljoonan rivin kanssa, vaikka
kaytdssasi olisi vain 2 000 rivia. Kayta kiinteaa aluetta: $A$2:$A$5000.

2. Kevyemmat kaavat

« Tuhannet SUMMA.JOS- tai PHAKU-kaavat, jotka viittaavat toiseen tydarkkiin,
hidastavat tiedostoa. Yksi pivot-taulukko tekee usein saman tyén paljon nopeammin
(katso Pivot-taulukot).

« TAMA.PAIVA(), NYT(), EPASUORA() ja SATUNNAISLUKU() lasketaan uudelleen jokaisen
muutoksen yhteydessa. Kayta niita harkiten.

3. Muuta kiinteat tulokset arvoiksi

Eikd jokin tulos enaa muutu, kuten viime vuoden luvut? Kopioi solut, napsauta hiiren
kakkospainikkeella ja valitse Liita maaraten vain arvot sisaltden. Nain Euro-Officen ei
tarvitse laskea niita jatkuvasti uudelleen.

4. Siivoa

» Poista tyhjat rivit ja sarakkeet, joissa on kuitenkin muotoilua, arkin loppuun asti.
Paina Ctrl + End: jos paadyt kauas viimeisten tietojesi alapuolelle, siella on viela
jaljelld muotoilua.

« Siivoa ehdollinen muotoilu kohdasta Hallitse saantoja: paljon kopioinnin ja
liittamisen jalkeen siella on usein kymmenia paallekkaisia saantoja.

» Poista suuret kuvat ja tydarkit, joita kukaan ei enaa kayta.

5. Jaa osiin

Siirra vanhat vuodet erilliseen arkistotiedostoon. Tyokirja, jossa on vain kuluva vuosi,
avautuu paljon nopeammin.

6. Monta kayttajaa samanaikaisesti

Jos tiedostossa tyoskentelee useita kollegoja samanaikaisesti, aseta Yhteistoiminta-
valilehdelld yhteismuokkauksen tilaksi Ehdoton. Tall6in muiden tekemat muutokset
tulevat nakyviin vasta tallennettaessa, etka joudu jatkuvasti odottamaan.
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Huomio: jos tiedosto on naiden vaiheiden jalkeenkin hyvin hidas, ota yhteyttda WebOké-
tukeen. Mainitse tiedostonimi ja mika toiminto on hidas (avaaminen, kirjoittaminen,
suodatus).
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15.17 Sivunumerointi alkamaan vasta sivulta 3

Opinnaytetydssa, vuosikertomuksessa tai tarjouksessa kansilehdelld ei ole numeroa, eika
sisallysluettelollakaan. Numeroinnin pitda alkaa 1:sta sivulla 3. Tdma onnistuu jakamalla
asiakirja kahteen osioon: osio ilman numeroita ja osio numeroiden kanssa.

Esimerkkina kaytdmme Bloemisterij Het Zonnetjen vuosikertomusta: sivu 1 on kansilehti,
sivu 2 sisallysluettelo, ja sivusta 3 alkaa varsinainen teksti.
Vaihe 1: osion katkaisun lisaaminen

1. Aseta kohdistin sisallysluettelon loppuun, eli sivun 2 viimeiselle riville.
2. Siirry valilehdelle Asettelu ja napsauta Vaihdot (1).
3. Valitse Lisaa osion katkaisu (2) ja sitten Seuraava sivu.

[ E ¥ | & demo.webokecloud. nlfindex. php/appsffiles/7dir=/WebOkégopenfile=true
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WebOké Cloud met Eura-Office

Vaihdot (1), Lisaa osion katkaisu (2) ja sitten Seuraava sivu

Jos sivujen 2 ja 3 valissa on jo tavallinen sivunvaihto, poista se ensin. Muuten saat tyhjan
sivun.

Vaihe 2: linkityksen katkaiseminen

1. Kaksoisnapsauta sivun 3 alareunan alatunnistetta (tai valitse Lisaa valilehdelta Yla
ja alatunnisteet, Muokkaa alatunnistetta).
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2. Poista Linkki edelliseen (1) kaytdsta. Nyt osion 2 alatunniste on erillinen osion 1
alatunnisteesta.

demo.webokecloud.nlfindex. php/appsffiles/7dir=/WebOké&openfile=true
php/apg ¥
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Uuden osion alatunnisteessa: poista Linkki edelliseen (1) kaytosta

Vaihe 3: sivunumeron lisaaminen ja aloittaminen numerosta 1

1. Napsauta sivun 3 alatunnisteessa Sivunumero ja valitse sijainti, esimerkiksi keskelle
alareunaan.

2. Napsauta Sivunumerointi ja valitse Aloita arvosta 1. Napsauta OK.
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Vain kansilehti ilman numeroa?

Silloin et tarvitse osioita. Ota alatunnisteessa kayttoon Eri ensimmainen sivu ja jata
sivun 1 alatunniste tyhjaksi. Jos haluat, ettd sivu 2 saa numeron 1, aseta Aloita arvoon 0.

Sudenkuopat

« YIa ja alatunniste on linkitetty erikseen. Jos haluat my®és eri ylatunnisteen sivusta 3
alkaen, poista Linkki edelliseen kaytéstd myds ylatunnisteessa.

« |lhan ensimmaisella sivulla et nae kohtaa Linkki edelliseen. Nain kuuluukin olla:
ensimmaiselld osiolla ei ole edellista.

« Nakyykd kansilehdelld silti numero? Siirry sivun 1 alatunnisteeseen ja poista numero
sielta. Koska linkitys on katkaistu, sivu 3 pysyy numeroituna.

« Piilotetut osion katkaisut nakyvat painikkeella Tulostamattomat kirjaimet Etusivu-
valilehdelld (katso Tyhja sivu lopussa, josta ei paase eroon).

Lisaa yla ja alatunnisteista artikkelissa Yla- ja alatunniste seka sivunumerot.
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15.18 Yksi sivu vaakasuunnassa
pystysuuntaisessa asiakirjassa

Levea taulukko tai aikataulu ei mahdu pystysuuntaiselle sivulle, mutta muun asiakirjan
pitda pysya pystysuuntaisena. Tamakin onnistuu jaksojen avulla: jokaisella jaksolla voi olla
oma suuntansa.

Vaihe vaiheelta

1. Aseta kohdistin sen sivun loppuun, joka edeltdaa vaakasuuntaiseksi muutettavaa
sivua.

2. Siirry kohtaan Asettelu, Vaihdot, Lisaa osion katkaisu ja valitse Seuraava sivu.
Uusi sivu alkaa uudessa jaksossa.

3. Napsauta Suunta (1) ja valitse Vaakasuunta. Tasta eteenpain kaikki on
vaakasuuntaista.

4. Aseta kohdistin vaakasuuntaisen sivun loppuun ja lisaa vield yksi jaksonvaihto
Seuraava sivu.

5. Aseta kohdistin sita seuraavalle sivulle ja valitse Suunta, Pystysuunta.

[ E X | 8 demo.webokecloud. nlfindex. php/apps/files/7dir=/WebOkégopenfile=true
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PowerPoint-bestanden zonder iets te installeren, en je collega’s kunnen tegelijk meewerken
Alle bestanden blijven in je eigen Nextcloud in Nederland staan.

Geavanceerde instellingen
tonen

Euro-Office werkt in je browser, direct in je WebOké Nextcloud. Je opent Word-, Excel- en

PowerPoint-bestanden zonder iets te installeren, en je collega's kunnen tegelik meewerken

Alle bestanden blijven in je eigen Nextcloud in Nederland staan.

Euro-Office werkt in je browser, direct in je WebOké Nextcloud. Je opent Word-, Excel- en
PowerPoint-bestanden zonder iets te installeren, en je collega’s kunnen tegelik meewerken
Alle bestanden blijven in je eigen Mextcloud in Nederland staan.

Euro-Office werkt in je browser, direct in je WebOké Nextcloud. Je opent Word-, Excel- en
PowerPoint-bestanden zonder iets te installeren, en je coliega’s kunnen tegelik meewerken.
lile bestanden blijven in je eigen Nextcloud in Nederland staan.
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Suunta (1): pysty tai vaaka, koskee jaksoa jossa kohdistin sijaitsee
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Sudenkuopat

« Tarkista sivunumerot vaakasuuntaisen sivun jalkeen. Jos ne eivat jatku oikein, avaa
alatunniste ja tarkista kohdasta Sivunumerointi, onko valittuna Jatka edellisesta
jaksosta.

« Vaakasuuntainen sivu on eri levyinen, joten yla- ja alatunniste voivat ndyttaa
erilaisilta. Jos haluat muuttaa niitd, poista kaytosta Linkki edelliseen (katso
Sivunumerointi alkamaan vasta sivulta 3).

« Painiketta "vaakasuuntaa tasta eteenpain" kuten joissakin Wordin versioissa ei ole.
Kaksi jaksonvaihtoa on tapa toteuttaa tama.

» Naetkd tyhjan sivun? Silloin jaksonvaihdon vieressa on vielad tavallinen sivunvaihto.
Katso Tyhja sivu lopussa, josta ei paase eroon.
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15.19 Tyhja sivu lopussa, josta ei paase eroon

Tyhja sivu dokumentin lopussa, josta ei paase eroon: se on yksi yleisimmista
tekstinkasittelyongelmista. Lahes aina taustalla on jotain nakymatonta: tyhja kappale,
sivunvaihto tai taulukon jalkeinen pakollinen kappale.

Vaihe 1: tee nakymaton nakyvaksi

Napsauta valilehdelld Etusivu kohtaa Tulostamattomat kirjaimet, 9-merkkia. Nyt naet
jokaisen kappaleen (1), jokaisen sivunvaihdon ja jokaisen osanvaihdon.

Vaihe 2: poista ylimaaraiset

- Tyhjat kappaleet tyhjalla sivulla: valitse 9-merkit ja paina Delete.

« Sivunvaihto tai osanvaihto juuri ennen tyhjaa sivua: aseta kohdistin sen eteen ja
paina Delete. Huomaa osanvaihdon kohdalla: sita seuraavan osan muotoilu (suunta,
yla ja alatunniste) voi silloin muuttua.

Paattyyko dokumenttisi taulukkoon?

Taulukon jalkeen on aina yksi kappale, jota ei voi poistaa. Jos se ei enaa mahdu sivulle,
syntyy tyhja sivu. Pienenna kyseinen kappale mahdollisimman pieneksi:

1. Aseta kohdistin siihen viimeiseen :aan taulukon alla.

2. Aseta fonttikoko arvoon 1.

3. Aseta kappaleasetuksissa oikealla Viivavali arvoon Tasmalleen ja 1 pt, ja ennen ja
jalkeen tuleva vali arvoon 0.

Nyt kappale mahtuu edelliselle sivulle ja tyhja sivu katoaa. Jos tama ei auta, pienenna
hieman alamarginaalia kohdasta Asettelu, Marginaalit, tai lyhenna taulukkoa yhdella
rivilla.

Vinkki: poista Tulostamattomat kirjaimet lopuksi taas kaytdsta. Niitd ei tulosteta,
mutta ilman niita teksti on miellyttavampaa lukea.
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15.20 Pitkan taulukon otsikkorivin toistaminen
jokaisella sivulla

Hinnasto, jasenlista tai aikataulu voi ulottua useammalle sivulle. Sivulla 2 ja sita
seuraavilla sivuilla lukija ei enda tieda, mika sarake tarkoittaa mitd. Laita siis otsikkorivi
toistumaan automaattisesti jokaisella sivulla.

Vaihe vaiheelta

1. Napsauta taulukon ensimmaista rivia, eli otsikkorivilla olevaa rivia. Jos otsikko
koostuu kahdesta rivista, valitse molemmat.

2. Avaa oikealta taulukon asetukset.

3. Valitse Toista rivi otsikkorivina jokaisen sivun ylareunassa (1).

@ & demo.webokecloud.nlfindex.phpfappsffiles/?dir=WebOkégopenfile=true
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WebOké Cloud met Eura-Office

Vierita seuraavalle sivulle: otsikkorivi nakyy nyt myags sielld. Jos muutat otsikoita
ensimmaisella rivilla, ne muuttuvat kaikkialla. Toistuvaa otsikkorivia voi muokata vain

ensimmaisella sivulla.

Sudenkuopat

« Toiminto toimii vain taulukon ylimmalla rivilld tai riveilld. Keskelld olevaa rivia ei voi

toistaa.

» Eikod otsikkorivi nay? Tarkista, ettei taulukko ole tekstikehyksen sisalla ja ettei se
koostu erillisista taulukoista (tyhja rivi niiden valissa tekee niistd kaksi erillista

taulukkoa).

» Valta yhdistettyja soluja otsikkorivilla, silla ne saattavat aiheuttaa sekavan toiston.
o Tarkista lopputulos tulostuksen esikatselusta kohdasta Tiedosto, Tulosta.

Lisaa taulukoista artikkelissa Taulukoiden lisaaminen ja muotoilu.
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15.21 Kuvat jotka hyppaavat paikasta toiseen
kirjoittaessa

Asetat logon tai kuvan siististi paikalleen, kirjoitat lauseen sen viereen ja kuva hyppaa
toiseen kohtaan tai jopa seuraavalle sivulle. Tama johtuu tavasta jolla kuva sijaitsee
tekstissa, eli rivityksen tyylista.

Miksi nain tapahtuu?

Oletuksena kuva on Linjassa: se kayttaytyy kuin (hyvin iso) kirjain lauseessa. Kun kirjoitat
sen eteen, se siirtyy mukana, aivan kuten sanat.

Kuvan kiinnittaminen

1. Napsauta kuvaa hiiren oikealla painikkeella ja valitse Laajennetut asetukset (tai
napsauta kuvaa ja valitse oikealta Nayta laajennetut asetukset).

2. Valitse kohdassa Rivityksen tyyli jotain muuta kuin Linjassa, esimerkiksi Nelio
(teksti kiertaa sen ymparilla), Yla- ja alaosa, Takana (taustana) tai Edessa.

3. Siirry kohtaan Asema ja kiinnitd paikka suhteessa sivuun tai marginaaliin,
kappaleen sijaan.

4. Poista valinta kohdasta Siirra tekstiobjektia. Nyt kuva pysyy paikallaan kun
kirjoitat sen ylapuolelle.

5. Napsauta OK.

Kirjepaperi jossa logo oikeassa ylakulmassa

Jos logon pitaa nakya jokaisella sivulla, aseta se mieluummin ylatunnisteeseen
(kaksoisnapsauta sivun ylaosaa). Silloin se ei koskaan liiku tekstin mukana. Katso Yla- ja
alatunniste seka sivunumerot ja Kirjeen tai tarjouksen tekeminen.

Sudenkuopat

« Wordista tuotu asiakirja saattaa nayttaa hieman erilaiselta: logo on siirtynyt
muutaman millimetrin verran. Aseta tall6in asema uudelleen suhteessa sivuun, tai
kayta Suhteellista asemaa.

» Kohdassa Takana kuvaa voi olla vaikea napsauttaa. Napsauta talléin reunaa joka jaa
tekstin ulkopuolelle, tai palauta rivitys hetkeksi ennalleen.

Lisaa kuvista artikkelissa Kuvat, muodot ja tekstikehykset.
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15.22 Kirjeiden tekeminen osoitelistasta

Kutsu, muistutus tai uutiskirje kaikille asiakkaillesi, jokaisessa kirjeessa oikea nimi ja
osoite. Jokaisen kirjoittaminen erikseen on paljon tyéta. Sahkopostin yhdistelylla Euro-
Office tekee kaikki kirjeet kerralla taulukkolaskentatiedostosta, jossa on osoitteet.

Mita tarvitset?

« Taulukkolaskentatiedosto (xIsx) WebOké Nextcloud -palvelussasi, jonka
ensimmaisella rivilla on sarakkeiden nimet, esimerkiksi Puhuttelu, Nimi, Yritys,
Osoite, Postinumero, Paikkakunta. Jokainen seuraava rivi on yksi vastaanottaja.

» Kirje (docx), jossa on vakioteksti.

Vaihe 1: osoitelistan liittaminen

1. Avaa kirje.

2. Siirry valilehdelle Yhteistoiminta ja napsauta Sahkoépostin yhdistely (1).

3. Valitse Tallennusvalineesta valitaksesi osoitelistan Nextcloudistasi, Tiedostosta
tiedostolle tietokoneellasi tai URL-osoitteesta tiedostolle internetissa.

[ R J | & demo.webokecloud.nlfindex. php/appsffiles/7dir=/WebOké&openfile=true web: ke
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*  Achtergrondkleur
Amsterdam, 22 oktober 2026
Geavanceerda instellingen
tonen

Uitnodiging: slim werken met Euro-Office

Graag nodigen wij u uit voor ons gratis webinar "Slim werken met Euro-Office”™ op 12
november. We laten zien hoe u in uw WebOke Nextcloud samen aan documenten werkt.

Met vriendelijke groet,
Team WebOké

Nederiands - Nederland + & [B] % - |

Sahkopostin yhdistely (1): valitse mista osoitelista I10ytyy

Oikealle ilmestyvat Sahkopostin yhdistamisen asetukset. Kohdasta Muokkaa
vastaanottajaluetteloa voit valita tai poistaa vastaanottajia.
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Vaihe 2: kenttien lisaaminen kirjeeseen

1. Aseta kohdistin kohtaan, johon nimen tulee tulla.

2. Napsauta oikealla Lisaa yhdistetty kentta ja valitse Nimi.

3. Tee sama Yritykselle, Osoitteelle, Postinumerolle ja Paikkakunnalle. Lisaa itse
valilyénnit ja rivinvaihdot kenttien valiin, ja kirjoita puhuttelun jalkeen esimerkiksi
pilkku.

ese & demo.webokecloud.nlfindex, php/apps/ffiles/7dir=/WehOkégopenfile=true
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Amsterdam, 22 oktober 2026

Uitnodiging: slim werken met Euro-Office

Graag nodigen wij u uit voor ons gratis webinar "Slim werken met Euro-Office” op 12
november. We laten zien hoe u in utw WebOke Mextcloud samen aan documenten werkt.

Met vriendelijke groet,
Team WebOké

alwvanl = Aantal woorden Alle wijzigingen zijn opgeslagen Nederiands - Nederland ~ & [A]

gvelden in de brief; rechts de instellingen voor Afdruk samenvoegen

Yhdistetyt kentat kirjeessa, oikealla Lisaa yhdistetty kentta (1)

Vaihe 3: tarkistaminen ja yhdistaminen

1. Napsauta Esikatsele tuloksia. Nuolien avulla voit selata kirjeita vastaanottajittain.

2. Valitse kohdassa Yhdista mita haluat: yksi PDF-tiedosto kaikkine kirjeineen
tulostettavaksi, Docx-tiedosto viela tarkistettavaksi tai Sahkoposti.

3. Valitse haluatko kaikki tietueet vai osan niista, ja napsauta Lataa tai Tallenna.
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Voorbeeld van resultaten: de brief met de geg

Bestand  Start  Invoegen

1vanl 5 Aantal woorden

Tekenen  Pagina-indeling  Verwijzingen  Samenwerking  Beveiliging Beeld  Gavorderd Uitnadiging.docx
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Jan de Viies
Bloemistenj Het Zonnetje
Prinsengracht 12

Amsterdam, 22 oktober 2026

Uitnodiging: slim werken met Euro-Office

Graag nodigen wij u uit voor ons gratis webinar "Slim werken met Euro-Office” op 12
november. We laten zien hoe u in uw WebOke Nextcloud samen aan documenten werkt.

Met vriendelijke groet,
Team WebOké

Alle wijzigingen zijn opgeslagen

ens van de eerste klant

Esikatsele tuloksia (1): kirje ensimmaisen asiakkaan tiedoilla

Sudenkuopat ja rajoitukset

Samenvoegvelden

Samenvoegelden markere

o (v} voorbeeld van resultaten

1 #

Samenvoegen naar
POF

Maximaal 100 geadresseerden

Meer informatie

% Alle records
Huidige record

Var Maar

Downloaden Opslaan

WebOké Cloud met Euro-Office

Euro-Office yhdistaa kerralla enintdan 100 vastaanottajaa. Jos niitd on enemman,
tee se erissa (tietueet 1-100, 101-200) kohtien Mista ja Mihin avulla.
Sahkopostin yhdistely toimii selaimessa, WebOké Nextcloud -palvelussasi.
Osoitetarroja (useita osoitteita samalla arkilla) Euro-Office ei pysty tekemaan:

jokainen kirje saa yhden vastaanottajan. Reilu vaihtoehto: tee tarrat

taulukkolaskentaohjelmassa osoitteiden avulla ruudukkoon, joka sopii tarra-arkillesi,
tai kayta tarravalmistajasi omaa tarraohjelmaa.
Nakyykod postinumero ilman alkunollaa tai summa oudosti kirjeessa? Tarkista

taulukkolaskentatiedoston lukumuoto (katso Puhelinnumeron tai postinumeron
alussa olevan nollan sailyttdminen).
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15.23 Nae mita on muuttunut sopimuksen kahden
version valilla

Lahetat sopimuksen asiakkaalle ja saat takaisin muokatun version, ilman etta muutoksia
on seurattu. Mika on tarkalleen muuttunut? Anna Euro-Officen vertailla kaksi versiota.

Vaihe vaiheelta

1. Avaa oma, alkuperdinen versiosi. Esimerkissa: Contract versie 1.

2. Siirry valilehdelle Yhteistoiminta ja napsauta Vertaa (1).

3. Valitse Asiakirja tallennusvalineesta (Nextcloudistasi), Asiakirja tiedostosta
(tietokoneeltasi) tai Asiakirja verkko-osoitteesta.

4. Valitse toinen versio. Euro-Office merkitsee kaikki erot asiakirjaasi seurattuina

muutoksina.

demo.webokecloud. nijindex, phpjappsfiles/7dir=/webokésopenfile=true
eoe 1) bokec lyind hprappsfiles/7dir=/webokésopenfil
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bvereenkomst WebOkeé Cloud

Partijen: WebOke en Bloemisten] Het Zonnetje, gevestigd te Amsterdam.
Artikel 1. Dienst
WebOké leven een Nexicloud Max-pakket met 5 Office Suite-licenties voor Euro-Office.

Artikel 2. Looptijd

De overeenkomst gaat in op 1 januari 2027 en loopt twaalf maanden. Daarna wordt zij
steeds stilzwijgend met een maand verlengd,

Artikel 3. Prijs

De prijs bedraagt € 22 45 per maand, exclusief biw, en wordi maandelijks gefaciureerd.

Vertaa (1): valitse missa toinen asiakirja sijaitsee
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bvereenkamst WebOké Cloud

Partijen: WebOke en Bloemister] Het Zonnetje, gevestigd te Amsterdam.

Artikel 1. Dienst

WebOké levent een Nextcloud Max-pakket met 58 Office Suite-licenties voor Euro-Office.
Artikel 2. Looptijd

De overeenkomst gaat in op 1 januari 2027 en loopt fvaalévierentvintig maanden. Daarna
wordt ij steeds stilzwilgend met een maand verlengd.

Artikel 3. Prijs

De prijs bedraagt € 2229,4595 per maand, exclusief btw, en wordt maandelijks gefactureerd.

Artikel 4. Opzeggingl

n kan per e-mail met

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

Kaikki erot seurattuina muutoksina: 5 muuttui 8 lisenssiksi, kaksitoista muuttui kahdeksikymmeneksineljaksi

kuukaudeksi

Erojen lapikaynti

Regelafstand
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afstand tussen alinea's

Voor Na

06dem . 02lem D

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

Geavanceerde instellingen
tonen

WebOké Cloud met Euro-Office

b4

« Valitsemalla Nayttotila maaritat miten naet muutokset: Merkinnat ja puhekuplat,

Vain merkinta, Lopullinen (uusi versio) tai Aito.

« Kay muutokset lapi ja valitse jokaisen kohdalla Hyvaksy tai Hylkaa. Katso
Kommenttien ja muutosten poistaminen ennen asiakirjan Idhettamista.
« Painikkeella Yhdista (Vertaa-painikkeen vieressa) yhdistat kaksi versiota, jotka

molemmat sisaltavat jo seurattuja muutoksia.

Sudenkuopat

o Euro-Office vertailee sanakohtaisesti. Yksikin erilainen merkki sanassa lasketaan

muuttuneeksi sanaksi.

» Jos versiossasi on jo seurattuja muutoksia, niita pidetaan vertailussa hyvaksyttyina.
Euro-Office kysyy tata ensin. Jos olet epavarma, tee ensin kopio.

» Vertailu ei onnistu, jos joku muu tydskentelee samaan aikaan asiakirjassa. Odota

kunnes kollegasi on valmis, tai tydskentele kopiossa.

« Onko kyseessa pdf tiedosto? Muunna se ensin docx muotoon (katso PDF-tiedoston
muuntaminen muokattavaksi Word-tiedostoksi) ja vertaa sitten.
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15.24 Kommenttien ja muutosten poistaminen
ennen asiakirjan lahettamista

Asiakirjassa, jonka parissa tiimi on tyoskennellyt, on usein kommentteja ("onko tama hinta
oikein?") ja tarkastettuja muutoksia. Jos lahetat sen sellaisenaan asiakkaalle, han nakee
kaiken. Nain siivoat asiakirjan.

Vaihe 1: kaikkien muutosten kasittely

1. Siirry valilehdelle Yhteistoiminta.

2. Napsauta nuolta kohdassa Hyvaksy ja valitse Hyvaksy kaikki muutokset. Jos et
halua niita, valitse kohdassa Hylkaa vaihtoehto Hylkaa kaikki muutokset.

3. Sammuta Tarkasta, jotta uusia muutoksia ei enaa synny.

[ L X & demo.webokecloud.nlfindex.phpfappsfiles/?dir=rwebOké&openfile=true
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Partijen: WebOke en Bloemisten] Het Zonnetje, gevestigd te Amsterdam. :-T:‘Ftriﬂqﬂﬂ

Artikel 1. Dienst 0em
WebOké leven een Nexicloud Max-pakket met 58 Office Suite-licenties voor Euro-Office, Speciaal

igeen) 0cm
Artikel 2. Looptijd

Achtergrondkleur
De oversenkomst gaat in op 1 januari 2027 en loopt fwaalbvierentvintig maanden. Daarna 0

wort Zij steeds stilzwiigend met een maand verlengd. Geavanceerde instellingen
tonen

Artikel 3. Prijs
De prijs bedraagt € 22294595 per maand, exclusief biw, en wordt maandelijks gefactureerd.
Artikel 4. Opzegging1

Jpzegaen kan per e-mail met een opzeglermin van één maand B

Pagina 1van 1 5= Aantal woorden alle wijzigingen zijn opgesiagen Nederiands - Nederland « & [B] ¥ ~ B

Hyvaksy: nykyinen muutos tai kaikki muutokset kerralla

Vaihe 2: kommenttien poistaminen

Napsauta valilehdelld Yhteistoiminta painiketta, jolla poistat kommentit (1), ja valitse
Poista kaikki kommentit. Jos haluat poistaa vain omat kommenttisi, valitse Poista
minun kommenttini.
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Artikel 1. Dienst 0 em

WebOké levent een Nextcloud Max-pakket met 58 Office Sulte-licenties voor Euro-Office. peCaw
igeen) 0cm
Artikel 2. Looptijd

~ v | Achtergrondkleur
De overeenkomst gaat in op 1 januari 2027 en loopt fvaalévierentvintig maanden. Daarna ]

wordt ij steeds stilzwilgend met een maand verlengd.

Geavanceerda instellingen

tonen
Artikel 3. Prijs

De prijs bedraagt € 2229,4595 per maand, exclusief btw, en wondt maandelijks gefactureerd.

Artikel 4. Opzeggingl
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Alle opmerkingen in één keer verwijderen WebOké Cloud met Eur

Kommenttien poistaminen (1): kaikki tai vain omat

Vaihe 3: tarkistaminen

Valitse kohdassa Nayttotila asetus Lopullinen ja lue asiakirja viela kerran lapi. Avaa
myds vasemmalla oleva kommenttipaneeli ja tarkista, ettd se on tyhja.

Viela varmemmin: laheta PDF

Haluatko olla varma, ettei mikaan ylimaarainen kulkeudu mukana ja ettei asiakas voi
muuttaa mitdan? Lahetd PDF: Tiedosto, Lataa kuten ja valitse PDF. Voit myds luoda PDF-
tiedoston Nextcloudiisi komennolla Tallenna kopio nimella ja jakaa sen linkilla.

Sudenkuopat

» Poistetut kommentit katoavat asiakirjasta pysyvasti. Jos haluat sailyttaa ne, tee ensin
kopio.

» Vanhempi versio kaikkine kommentteineen jaa tiedoston versiohistoriaan. Jos jaat
itse tiedoston asiakkaalle, han paasee kasiksi myds versiohistoriaan
muokkausoikeuksin. Jaa siksi kopio tai PDF.
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15.25 Logon lisaaminen kerralla kaikkiin dioihin

Haluat logon, yrityksesi varin ja alatunnisteen jokaiseen esityksesi diaan. Jokaiseen diaan
erikseen liittdminen on paljon tyotd, eika se koskaan asetu tasmalleen samaan kohtaan.
Kayta Diamallia: mita sinne lisaat, nakyy kaikissa dioissa.

Vaihe vaiheelta

1. Siirry valilehdelle Nayta ja napsauta Diamalli. Diamalli valilehti tulee nakyviin.

2. Napsauta vasemmalla ylinta, suurinta diaa. Se on perussivu, ja sen alla olevat
pienemmat diat ovat siihen pohjautuvia asetteluja.

3. Lisaa logosi valitsemalla Lisaa ja Kuva, ja aseta se paikalleen. Valitse taalla myos
tausta, fontti ja varit.

4. Napsauta Sulje perussivu. Logo nakyy nyt kaikissa dioissa.

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

[ Bestand Stat Invosgen Tekenen Ontwerp Diamodel  Samenwerking Weergave Gevorderd Presentatie pptx

Basispagina
shuiten

S E 2 0 Zoomen 82% +

Diamalli valilehti: vasemmalla perussivu, jonka alla on asettelu

Eiko haluat sita otsikkodiaan?

Al3 téssa tapauksessa lisda logoa perussivulle, vaan ainoastaan niihin asetteluihin, joissa
haluat sen nakyvan: napsauta diamallissa kyseista asettelua (esimerkiksi "Otsikko ja
sisaltd") ja lisda logo siihen.
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Sudenkuoppia

« Eikod logo ndy yhdessa diassa? Kyseisessa diassa kaytetaan ehka asettelua ilman
logoa, tai olet muuttanut diassa itse muotoilua. Napsauta diaa hiiren oikealla
painikkeella ja valitse Palauta dia.

» Diamallissa et voi vahingossa siirtaa logoa dioja tehdessasi. Jos haluat muokata sita,
palaa diamalliin.

« Tavalliseen diaan liittdmasi logo nakyy vain siind yhdessa diassa.

Lisda asetteluista artikkelissa Asettelut ja teemat.
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15.26 Esityksen toistaminen loputtomiin (messut,
odotushuone, nayteikkuna)

Kaupan, odotushuoneen tai messuosaston naytdn pitaa nayttaa dioja itsekseen koko
paivan ilman, etta kukaan klikkaa mitaan. Tata varten asetat kaksi asiaa: jokainen dia
vaihtuu itsestaan ja esitys alkaa lopussa alusta.

Vaihe 1: jokainen dia vaihtuu itsestaan

1. Siirry valilehdelle Overgangen (Siirtymat).

2. Valitse halutessasi siirtyma, esimerkiksi haivytys.

3. Valitse Viive ja syodta sekuntien maara, jonka dia nakyy, esimerkiksi 8.
4. Napsauta Kayta kaikkiin dioihin.

Vaihe 2: toiston kayttoonotto

1. Siirry valilehdelle Etusivu ja napsauta nuolta diaesityspainikkeen vieressa.
2. Valitse Nayta Asetukset.
3. Valitse Toista, kunnes ESC painetaan ja napsauta OK.

Vaihe 3: aloittaminen

Valitse Nayta alusta alkaen. Esitys pyorii nyt loputtomiin. Lopeta painamalla Esc.

Sudenkuopat

« Animaatiot, jotka kdynnistyvat "klikkauksesta", odottavat klikkausta. Valitse
valilehdelld Animaatio kohdasta Aloita vaihtoehto Edellisen jalkeen.

» Poista tietokoneen naytdnsaastaja ja lepotila kaytdsta, muuten naytté pimenee
jonkin ajan kuluttua.

» Esitys toimii selaimessa, joten se tarvitsee internetyhteyden kaynnistyakseen. Jos
yhteys katkeaa messuilla, esitys voi lakata toimimasta. Lataa esitys talléin pptx-
muodossa ja toista se Nextcloud Office -ohjelmalla tietokoneella (lataa osoitteesta
https://www.weboke.nl/download).

Lue lisaa esittdmisesta kohdasta Esittaminen ja esitystilan kdyttaminen.
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15.27 Vanhan 4:3-esityksen muuntaminen
laajakuva 16:9-muotoon

Vanhat esitykset on usein tehty "neliomaiseen" 4:3-muotoon. Nykyaikaisella televisiolla tai
projektorilla naet silloin mustat palkit vasemmalla ja oikealla. Nain muunnat ne
laajakuvamuotoon.

Vaihe vaiheelta

1. Tee ensin kopio: Tiedosto, Tallenna kopio nimella. Nain sailytat alkuperaisen.
2. Siirry valilehdelle Suunnittelu ja napsauta Dian Koko (1).

3. Valitse Laajakuva.

4. Kay lapi kaikki diat.

ene & demo.webokecloud.nlfindex.phpfappsffiles/?dir=WebOkégopenfile=true
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Dian Koko (1): Vakio (4:3) tai Laajakuva

Muuntamisen jalkeen

 Venyneet kuvat ja logot: napsauta kuvaa ja palauta koko oikeaan kuvasuhteeseen
oikealla puolella (lukitse kuvasuhde ja saada leveytta). Tai poista kuva ja liita se
uudelleen kopiosta.

» Tarkista erityisesti diamalli: perussivulla oleva logo muokataan siella, ja muutos
nakyy kaikissa dioissa. Katso Logon lisaaminen kerralla kaikkiin dioihin.
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« Tyhja tila sivuilla: tee tekstiruudut leveammiksi tai aseta kuva niiden viereen.

Sudenkuopat

» Esitys, jossa on paljon erillisia osia diaa kohden, vaatii kasityota. Aloita suurissa

esityksissa dioista, joita kaytetaan eniten.
» Pitddkod esityksen toimia my6s vanhalla 4:3-projektorilla? Sailyta silloin alkuperdinen

version rinnalla.

Euro-Office-kayttéopas - www.weboke.nl 292 /300



WebOké

15.28 Arkaluonteisten tietojen piilottaminen pdf-
tiedostosta

Haluat jakaa pdf-tiedoston, mutta siina on tietoja, joita vastaanottaja ei saa nahda:
henkildtunnus, IBAN, osoite tai palkka. Mustan laatikon piirtdminen tekstin paalle ei riita:
teksti on edelleen laatikon alla ja se voidaan kopioida. Tama on tietosuojariski. Kayta siksi
redigointia: silloin teksti poistetaan pdf-tiedostosta kokonaan.

Vaihe 1: PDF-tiedoston muokkaaminen

1. Tee ensin kopio pdf-tiedostosta, jotta alkuperainen sailyy.

2. Avaa kopio ja valitse oikeasta ylakulmasta Muokkaa (tai napsauta Muokkaa PDF-
tiedostoa).

3. Napsauta valilehted Redigointi (1).

Bestand  Start  Invoegen  Formulierer Redigeren  Opmerking  Samenwerking  Beeld

B o [k AN B 3 a3
Hand Selecteren Markeren voor c
redactie

P POF Pagina's Zoekenen  PRedacties
e bewerken redigeren ~ redigeren toepassen

web< ke

Personeelsgegevens

MNaam Lisa de Wit

Functie Medewerker klantenservice

Adres Keizersgracht 101, 1015 GJ Amsterdam
Geboortedatum 14-03-1991

BSN 123456782

IBAN ML91 ABNA 0417 1643 00

In dienst sinds 1 tebruari 2024

Uren per week 32

it s vertrouwelijk. Deal het alleen mal wie het nodig heeft

Het tabblad Redigeren: markeren, zoeken en redigeren, toepassen

Redigointi-valilehti (1): Merkitse redigointia varten, Redigoi sivuja, Etsi ja redigoi seka Kayta redigointeja

Vaihe 2: merkitse mita poistetaan

« Kasin: napsauta Merkitse redigointia varten ja veda hiirella tekstin tai alueen yli,
joka pitaa poistaa.

« Haku: napsauta Etsi ja redigoi, kirjoita esimerkiksi henkilétunnus tai nimi ja
merkitse kaikki 10ydetyt kohdat kerralla. Kateva, jos jokin esiintyy usein.
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« Kokonaiset sivut: valitse Redigoi sivuja ja anna sivunumerot, esimerkiksi 2, 5-7.

Merkityt kohdat saavat kehyksen. Niita ei ole vield poistettu: merkinnan voi vield poistaa.

Vaihe 3: kayttoonotto

1. Napsauta Kayta redigointeja.
2. Euro-Office varoittaa, etta tiedot poistetaan pysyvasti. Napsauta Kayta.
3. Tekstin paikalla on nyt musta alue. Alla ollut teksti on todella poistettu.

Sudenkuopat

» Redigointia ei voi perua tallentamisen jalkeen. Tydskentele siksi aina kopiossa ja
sailyta alkuperainen turvallisessa paikassa.

o Tarkista my0s se, mita et nae: nakyykd nimi myos tiedostonimessa, asiakirjan
otsikossa tai kommentissa? Poista kommentit ja anna tiedostolle neutraali nimi.

« Skannatussa pdf-tiedostossa (valokuva paperista) haku ei I6yda mitaan, koska tekstia
ei ole. Merkitse silloin kasin.

» Jos lahetat pdf-tiedoston mydhemmin sahkopostilla tai linkilla, jaa vain redigoitu

kopio.
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15.29 PDF-sivujen kaantaminen, poistaminen tai
vhdistaminen

Skannattu liite on ylésalaisin, valissa on tyhja sivu, tai sinun taytyy lahettaa kolme PDF-
tiedostoa yhtena tiedostona kunnalle tai asuntolainaneuvojalle. Paljon tasta onnistuu Euro-
Officessa.

Sivun kaantaminen tai poistaminen

1. Avaa PDF ja valitse oikeasta ylakulmasta Muokkaa.

2. Avaa vasemmalta sivun pikkukuvat (3) painikkeella Sivun pikkukuvat ja
napsauta sivua. Pida Ctrl tai Vaihto pohjassa valitaksesi useamman.

3. Napsauta valilehdelld Etusivu kohtaa Kaanna sivua tai Poista sivu. Jos napsautat
pikkukuvaa hiiren oikealla painikkeella, 16ydat sieltd myds vaihtoehdot Poista sivu,
Kulma vastapaivaan ja Kulma myotapaivaan.

4. Haluatko muuttaa jarjestysta? Raahaa pikkukuva toiseen kohtaan.

[ L J @ demo.webokecloud.nlfindex.phpfappsffiles/?dir=/WebOkéaediting=false&openfile=true
Gevorderd Personeelsgegevens.pdf

B sestand Start  Invoegen  Formulieren  Redigeren  Opmerking samenwerking  Beeld Gevorderd Personealsgegevens, pdf [El Bewerken - B W% Q

POF Hand Selecteren Tekst Pagina  Pagina
bewerken ! bewerken  inuoegen. drasien .

B ] [z T [ b Oa8%a9

Pagina pictogrammen Lf

B {1

web< ke

Personeelsgegevens

) @ m

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

tis vertrouwelik. Deel het alleen met wie het nodig heeft

Vasemmalla sivun pikkukuvat (3); valilehdelld Etusivu kohdat K&anna sivua ja Poista sivu

PDF-tiedostojen yhdistaminen

Euro-Officessa ei ole erillista painiketta tiedostojen yhdistdmiseen. Nain se silti onnistuu:
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1. Avaa toinen PDF muokkaustilassa, valitse vasemmalta haluamiesi sivujen pikkukuvat
ja kopioi ne nappainyhdistelmalla Ctrl + C.

2. Avaa ensimmainen PDF muokkaustilassa, napsauta pikkukuvaa, jonka jalkeen sivujen
tulee tulla, ja liitd ne nappainyhdistelmalld Ctrl + V.

3. Tallenna lopputulos uudella nimella valitsemalla Tiedosto, Tallenna kopio nimella.

Sudenkuopat

o Eikd sivujen liittdminen onnistu PDF-tiedostossasi, esimerkiksi suojatussa PDF:ssa?
Tulosta PDF-tiedostot silloin yhdeksi PDF:ksi tietokoneeltasi, tai kayta tietokoneesi

PDF-ohjelman yhdistamistoimintoa.
« Hyvin suurilla skannauksilla (paljon sivuja, joissa on kuvia) toiminta voi hidastua.

Tydskentele silloin pienemmissa osissa.
» PDF-lomakkeet, joissa on taytettavia kenttia: yhdistamisen jalkeen kentat eivat aina

toimi endd. Tayta lomake ensin.

Lisaa PDF-tiedostojen muokkaamisesta I6ydat artikkelista PDF-tiedoston muokkaaminen.
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15.30 Excel-tiedosto, jossa on VBA-makroja: mita
nyt?

Monilla yrityksilla on Excel-tiedostoja (xIsm), joissa on makroja: painikkeita, jotka luovat
laskun, lajittelevat listan tai kopioivat tietoja. Nama makrot on kirjoitettu VBA:lla, Microsoft
Officen ohjelmointikielella. Mita tapahtuu, kun avaat tallaisen tiedoston WebOké
Nextcloudissasi?

Rehellinen vastaus

Euro-Office ei suorita VBA-makroja. Tiedosto avautuu normaalisti, naet kaikki tiedot ja
kaavat, mutta painikkeet ja automaattiset toiminnot eivat tee mitaan. Euro-Officen makrot
on kirjoitettu JavaScriptilla, eri kielella.

Mita voit tehda?

- Kayta tiedostoa vain tietojen kasittelyyn: tayttaminen, tarkastelu ja laskeminen
toimivat normaalisti. Kdyta makroja silloin Excelissa.

« Tee makro uudelleen Euro-Officessa: siirry valilehdelle Nayta ja napsauta
Makrot. Taalla voit luoda makron JavaScriptilla tai tallentaa sen toiminnolla
Tallenna makro: Euro-Office tallentaa silloin toimintasi makroksi.

» Tarkista, tarvitsetko makroa viela: monet vanhat makrot lajittelevat, suodattavat
tai varittavat. Tama onnistuu usein myos ilman makroa, esimerkiksi pivot-taulukolla,
ehdollisella muotoilulla (katso Koko rivin varjaaminen, kun lasku on maksettu) tai
funktiolla XHAKU (katso XHAKU: haku myo6s vasemmalle ja omalla virheilmoituksella).
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ece & demo.webokecloud.nlfindex. phpfapps/files/7dir=/WebOkégopenfile=true web: ke

M Bestand  Stat  Invosgen Tekenen  Pagina-indsling  Formule g ing  Beveil 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
Al « Meerdere * 1

Contactpersoon Telefoon E-mall . ‘Afstund tuszenwiinen's

Bloemisterij Het Zonnetje Macro's Ly VGG N3

Bakker] Van Dijk

Flatsenmaker De Spaak Macro's & - S > [ & @D Hemoemer

Kapsalon Knip

Architect Vermeer e 1 { function

Tandarts Smit 2

Kapsalon Knip |

Baekhandel De Letter LA LLEH

Spartschool Fit

Matarls De Vries

Hottel De Haven

Bakkeri] Van Dijk

ocm T obem

Geavanceerde instellingsn
tonen

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

Makrot-ikkuna: vasemmalla makrot ja mukautetut funktiot, oikealla JavaScript-koodi

Oma funktio

Kaytitké Excelissa omaa VBA-funktiota kaavoissa, kuten =ALV(A1)? Makrot-ikkunassa voit
luoda kohdassa Mukautetut funktiot oman funktion JavaScriptilla. Tama vaatii
ohjelmointiosaamista. Tallainen funktio toimii vain Euro-Officessa, ei Excelissa.

Sudenkuopat

- Sailyta aina alkuperainen tiedosto. Jos tallennat xIsm-tiedoston Euro-Officessa,
VBA-koodi voi muuttua kayttokelvottomaksi Excelissa. Jos tiedoston pitaa toimia
myds Excelissa, muokkaa kopiota tai muokkaa sita vain Excelissa.

» Kaavat, joissa on oma VBA-funktio, antavat Euro-Officessa virhearvon, kuten
#NAME?.

« Muiden tekemien tiedostojen makrot voivat tehda ei-toivottuja asioita. Jos
tiedostossa on automaattisia makroja, Euro-Office kysyy avattaessa, haluatko
suorittaa ne. Valitse kylla vain, jos luotat tiedostoon.

o Tarvitsetko apua tarkean makron muuntamisessa? Pyyda apua joltakulta, joka osaa
JavaScriptia. WebOké tukipalvelu auttaa sinua mielellaan mahdollisuuksien
kartoittamisessa.

Euro-Office-kayttéopas - www.weboke.nl 298 /300



WebOké

15.31 PDF-tiedoston muuntaminen muokattavaksi
Word-tiedostoksi

Sinulla on enaa kirjeen tai raportin PDF, ja alkuperainen Word-tiedosto on kadonnut. Haluat
kayttaa tekstia uudelleen tai muokata sita paljon. Euro-Office osaa muuntaa PDF-tiedoston
docx-muotoon.

Vaihe vaiheelta

1. Avaa PDF WebOké Nextcloudissa.

2. Napsauta Tiedosto ja valitse Tallenna kopio nimella tallentaaksesi tuloksen
Nextcloudiin, tai Lataa kuten tallentaaksesi sen tietokoneellesi.

3. Valitse DOCX.

4. Avaa uusi docx-tiedosto ja tarkista ulkoasu.

Mita voit odottaa?

» Jos PDF on peraisin tekstinkasittelyohjelmasta (ja sisaltaa aitoa tekstia), teksti siirtyy
hyvin. Ulkoasu muistuttaa yleensa paljon alkuperdista, mutta on harvoin tdysin 100-
prosenttisesti sama: tarkista rivivalit, palstat ja taulukot.

« Skannatussa PDF-tiedostossa (valokuva paperista) ei ole tekstia. Saat docx-
tiedoston, joka sisaltaa kuvia. Euro-Officessa ei ole tekstintunnistusta (OCR). Siihen
tarvitset erillisen ohjelman, esimerkiksi puhelimesi skannaussovelluksen tai
skannerisi ohjelmiston.

Vaihtoehto: muokkaa PDF-tiedostoa suoraan

Onko kyse vain kirjoitusvirheesta tai muutamasta sanasta? Silloin muuntamista ei tarvita.
Avaa PDF, valitse Muokkaa ja muokkaa tekstid suoraan PDF-tiedostossa. Katso PDF-
tiedoston muokkaaminen.

Sudenkuopat

» PDF-tiedostossa kaytetty fontti, jota ei ole asennettu palvelimelle, korvataan toisella.
Tama voi muuttaa rivien katkeamiskohtia.
» PDF-tiedoston lomakekentista tulee docx-tiedostossa tavallista tekstia.
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15.32 Et nae muutoksiasi, kun lataat tiedoston tai
avaat sen tietokoneellasi

Olet muokannut asiakirjaa selaimessa. Lataat sen lahettaaksesi sahkdpostilla, tai avaat
sen tietokoneellasi synkronoinnin kautta, ja naet vanhan version. Missa muutoksesi ovat?

Nain se toimii

Euro-Office tallentaa muutoksesi heti, mutta ensin asiakirjapalvelimelle. Tiedosto WebOké
Nextcloudissasi paivittyy vasta kun kaikki ovat sulkeneet asiakirjan. Sen jalkeen
kestaa viela hetken, yleensa kymmenesta kolmeenkymmeneen sekuntia. Nain useampi
henkild voi tydskennella samanaikaisesti ilman, etta tiedosto kirjoitetaan jatkuvasti
uudelleen.

Nain saat uusimman version

1. Sulje asiakirja oikeassa ylakulmassa olevasta rastista (katso Asiakirjan sulkeminen ja
paluu tiedostoihisi). Pyyda kollegoita, joilla asiakirja on myo6s auki, sulkemaan se.

2. Odota puoli minuuttia.

3. Paivita tiedostosivu ja lataa tiedosto uudelleen. Tietokoneesi synkronointi hakee
uuden version sen jalkeen automaattisesti.

Kiire?

Pitdakoé uusimman version lahtea heti, vaikka asiakirja on viela auki? Valitse editorissa
Tiedosto, Lataa kuten. Tama tiedosto sisaltaa aina viimeisimmat muutoksesi, vaikka
muut tydskentelisivat siina viela.

Sudenkuoppia

o Jos pidat asiakirjan auki valilehdessa koko paivan, tiedosto ei paivity Nextcloudissa
sind paivana. Sulje asiakirjat, kun olet valmis.

« Ald muokkaa tiedostoa samanaikaisesti selaimessa ja Wordissa tai LibreOfficessa
tietokoneellasi synkronoinnin kautta. Silloin saat kaksi versiota tai ilmoituksen, etta
tiedosto on muuttunut.

» Naetkd ilmoituksen "Tiedoston versio on muuttunut"? Silloin tiedostoa on muokattu
editorin ulkopuolella. Klikkaa OK, sivu lataa uusimman version.
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