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1.1 Sto je Euro-Office?

Euro-Office je online uredski paket: obrada teksta, program za proracunske tablice,
program za prezentacije i pdf editor u jednom. Koristite ga u svom pregledniku, izravno iz
Vaseg WebOké Nextclouda. Ne morate niSta instalirati, a VaSe datoteke jednostavno ostaju
u Vasem vlastitom Nextcloudu.

[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

Ovako izgleda Word dokument u Euro-Officeu

Europski uredski paket

Euro-Office je u ozujku 2026. u Berlinu najavila skupina europskih tehnoloskih tvrtki,
uklju€ujuci Nextcloud, IONOS i Proton. Cilj: potpuna alternativa Microsoft Officeu, razvijena
i upravljana u Europi. Na taj nacin tvrtke, vlasti i pojedinci zadrzavaju kontrolu nad
vlastitim dokumentima. To nazivamo digitalnim suverenitetom.

Euro-Office je otvorenog koda. Svatko moze pogledati izvorni kod na GitHubu. Paket se
temelji na ONLYOFFICE-u, poznatom online uredskom paketu koji ve¢ godinama dokazano
dobro radi s Word, Excel i PowerPoint datotekama. ViSe o pozadini procitajte na Wikipediji.

Zasto kod WebOkéa?

« Vase datoteke ostaju u Europi. Euro-Office kod WebOkéa radi na nasim vlastitim
posluziteljima u Europi, bas kao i Vas Nextcloud.
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« Vasi dokumenti izgledaju dobro. Word, Excel ili PowerPoint datoteka u Euro-
Officeu izgleda gotovo identi¢no kao na Vasem vlastitom racunalu.

« Suradnja bez muke. Istovremeno radite s kolegama na istoj datoteci i odmah vidite
tko Sto radi.

» Nisu potrebni zasebni programi. Sve radi u pregledniku. Ipak biste radije koristili
program na svom racunalu? | to je moguce, za Windows, Mac i Linux.

Sto Vam je potrebno?
WebOké Nextcloud s licencom Office Suite za korisnika koji zeli koristiti Euro-Office.

Nemate je jos ili niste sigurni imate li je? U Narucivanje Office licenci i dodjela korisnicima
procitajte kako administrator Vaseg Nextclouda narucuje licence i dodjeljuje ih korisnicima.
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1.2 Sto mozete raditi s Euro-Office?

Euro-Office se sastoji od Cetiri dijela. Koji ¢e se dio otvoriti ovisi o datoteci na koju kliknete.
Dakle, nikada ne morate sami birati: kliknite na datoteku i odgovarajuci program otvorit ¢e
se automatski.

Tekstualni dokumenti

Pisma, ponude, izvjestaje i biltene izradujete u obradi teksta (Document editor). Ona
funkcionira na nacin na koji ste navikli iz Worda: sa stilovima i naslovima, tablicama,
slikama, zaglavljima i podnozjima te automatskim sadrzajem. Euro-Office otvara i sprema
Word datoteke (docx), ali i OpenDocument (odt), rtf i druge formate.

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

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

= =+~

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

Nederiands - Nederland « & [A]

Tekstualni dokument s naslovima i WebOké logom

Proracunske tablice

Proracune, pregrede i popise izradujete u uredniku proracunskih tablica (Spreadsheet
editor). Rac¢unate pomocu formula i funkcija, izradujete grafikone i zaokretne tablice te
sortirate i filtrirate svoje podatke. Excel datoteke (xIsx) rade jednostavno, ukljucujuci
formule i oblikovanje.
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@ & demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/files/?dir=/WebOké&openfile=true

Begroting 2027 WebOké xlsx

Bestand  Start Invoegen Teksnen  Pagina-indeling  Formule

BEES - R - [ B @

2 & g, Opmak . Meutraal

AL » fx WebOke begrating 2027

A4 A B c
1 |weboke blgroting 2027
2
3

Maand Omzet hosting Omzet Nextcloud Omgzet domeinen Hosten Resultaat

4 januari €21.000 €8.200 €5.100

5 februari €21.450 €8.580 £6.400

& maart €21.900 €8.960 €5.700

€22.350 € 7.340 €6.100

€22.800 €3.720 €6.400

€23.250 €10.100 €4.700

€23.700 €10.480 €6.100

1 augustus £24.150 €10.840 £46.400

12 september €24.600 €11.240 €4.700

13 oktober €25.050 €11.420 €4.100

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

— Zoomen 1008, +

=  Begroting 2027

yestand (xsx) in de spreadsheet-editor

Proracun za 2027. godinu kao Excel datoteka u Euro-Officeu

Prezentacije

U uredniku prezentacija (Presentation editor) izradujete slajdove s tekstom, slikama,
oblicima i grafikonima. Dodajete prijelaze i animacije te prezentirate izravno iz svog
preglednika. PowerPoint datoteke (pptx) otvarate i spremate bez pretvaranja.
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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 prezentacija u Euro-Officeu

PDF datoteke

PDF datoteke pregledavate u Euro-Officeu, a mozete i raditi s njima: ispunjavati obrasce,
dodavati komentare i oznake, pa ¢ak i uredivati tekst PDF-a. Takoder mozete sami izraditi
PDF obrazac koji se moze ispuniti.
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L L X @ demo.webokecloud.nlfindex.php/apps/files/7dir=/WebOké&editing=false&openfile=true
Aanmeldformulier WebOké . pdf

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

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

POF
bewerker men [ Aan breedte sanpassen

B

web: ke

Aanmeldformulier WebOké Cloud

) 4 om

Bedrijf

E-mailadres

Teletoon

Aantal gebruikers |

Gewenst pakket |N9XtC|0Ud Max

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

Een pdf-formulier openen en invullen

Ispunjavanje PDF obrasca u Euro-Officeu

Suradnja

Kod sva Cetiri dijela moZete suradivati. Datoteku podijelite s kolegom i zajedno na njoj
radite istovremeno. Vidite medusobne izmjene, dodajete komentare i mozete razgovarati
jedni s drugima unutar dokumenta. ViSe o tome procitajte u Istovremeni rad na
dokumentu.
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1.3 Euro-Office ili stari Nextcloud Office: sto se

mijenja za Vas?

Do prelaska ste u WebOké Nextcloudu s licencom Office Suite koristili online uredski paket
Collabora. U Nextcloudu se to zvalo Nextcloud Office. WebOké prelazi na Euro-Office.
Zbunjujuce: novi program za Vase racunalo takoder se zove Nextcloud Office, ali radi se o
Euro-Officeu (pogledajte Euro-Office kao program na Vasem racunalu: sto je to i kada ga
koristiti?). U nastavku procitajte Sto se mijenja za Vas, a prije svega Sto ostaje isto.

Sto ostaje isto

« VasSe datoteke ostaju tocno tamo gdje jesu, u Vasem vlastitom Nextcloudu.
Dokument i dalje otvarate klikom na njega.

Novi dokument i dalje stvarate putem gumba New.
Dijeljenje i suradnja funkcioniraju kao i dosad.

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

sas
HH
J‘iuipgihlipf x| Q Io 3 Alle b

| E3 Alle bestanden Uploaden vanaf apparaat
& Persoonlijke bestanden I Upload bestanden

4D Recent 8 Mappen uploaden

¥ Favorieten Nieuw aanmaken
+2 Shares 7 Nieuwe map

[ Maak bestandsaanvraag
o B Nieuw Document
B € Nieuwe presentatie
o F Nieuwe spreadsheet

Teammappen
€ Markering
G Extemne opslag

EXMapbocr: B Tekstdocument

o B Nieuw PDF-formulier

+ Nieuwe sjablonenmap

= Mapomschrijving toevoegen

[@ Verwijderde bestanden

® 239 KB van 1 TB gebruikt

& Instellingen voor bestanden

Putem New stvarate dokument, proracunsku tablicu, prezentaciju ili pdf obrazac

Sto je bolje

estanden > WebOké « O Type

WebOké. pdf
bOké xlsx

lebOke. xlsx

¢& november.docx
sud.docx

@ Cloud 2027 pptx

[ Aangepast € Markering

Gro...

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

29 minuten ...

« Word, Excel i PowerPoint datoteke izgledaju bolje. Euro-Office radi izravno s
Microsoftovim formatima (docx, xIsx, pptx), zbog ¢ega su oblikovanje, tablice i

fontovi blizi izvorniku.
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 Poznata alatna traka. Kartice Home, Insert, Layout i View uvelike nalikuju onome
Sto poznajete iz Worda i Excela.
« Vise mogucnosti s pdf-om. Ispunjavate pdf obrasce, sami ih izradujete i uredujete

pdf datoteke.
« Dostupno i kao program na Vasem racunalu. Euro-Office je dostupan i za

Windows, Mac i Linux.

Kada prelazim?

Istovremeno s prelaskom, Vas Nextcloud prelazi na verziju 35. Administrator Vaseg
Nextclouda sam pokrece prelazak jednim klikom u Mijn WebOké, pod Mijn Producten. Ako
niSta ne poduzmete, mi ¢emo to srediti najkasnije do 1. prosinca 2026. Pritom Vase
datoteke i postavke ostaju potpuno netaknute. Kako to to¢no funkcionira, procitajte u
Prelazak na Euro-Office i u nasem blogu o prelasku.

Priru¢nik za Euro-Office - www.weboke.nl 13/301


https://www.weboke.nl/blog/we-stappen-over-op-euro-office-de-nieuwe-office-in-je-nextcloud

WebOké

1.4 Koji preglednici i formati datoteka rade s
Euro-Officeom?

Preglednici

Euro-Office radi u svakom modernom pregledniku. Koristite po moguénosti najnoviju
verziju jednog od ovih preglednika:

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

Stariji ili rjede koristen preglednik moze uzrokovati probleme, primjerice dokument koji se
stalno ucitava. U tom slucaju najprije azurirajte svoj preglednik. Na telefonu ili tabletu
koristite Nextcloud aplikaciju. O tome viSe procitajte u Euro-Office u Nextcloud aplikaciji na
Vasem telefonu ili tabletu.

Formati datoteka

Euro-Office otvara i sprema poznate formate iz Microsoft Officea i OpenDocument formate.
Svoje datoteke stoga ne morate pretvarati.

Vrsta Otvaranje i uredivanje Download As

Tekstualni docx, odt, rtf, txt docx, pdf, odt, rtf, txt, html,
dokument epub i vise

Proracunska xlsx, ods, csv xlsx, pdf, ods, csv i vise
tablica

Prezentacija pptx, odp pptx, pdf, odp i vise

Pdf pdf (pregledavanje, popunjavanje, pdf

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

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

< Menu shuiten

Downloaden als

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

Kopie opslaan als

L -
S Afdrukken a a

W ~
2, Baveiligan

DOTX PDFIA oTT

(D Documentinfa

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

¢ Bastand sluitan

} Geavanceerde instellingen

(p  Functie voorstellen

Downloaden als docx. pdf. odt en meer

Preuzimanje dokumenta u drugom formatu

Starije Office datoteke (doc, xlIs i ppt) Euro-Office takoder otvara. Svoj rad nakon toga po
mogucnosti spremite kao docx, xlsx ili pptx.

Savjet: suradujete li s osobama koje koriste Microsoft Office? U tom slucaju spremite svoje
datoteke kao docx, xIsx i pptx. One ih mogu otvoriti bez problema.
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Pocetak rada
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2.1 Prijava i pronalazenje Vasih dokumenata

Euro-Office nalazi se unutar Vaseg WebOké Nextclouda. Zato uvijek pocinjete prijavom u
Nextcloud.

Korak 1: prijava

Idite u svom pregledniku na adresu svog Nextclouda, na primjer vaseime.webokecloud.nl
ili na vlastiti naziv domene. Unesite svoje korisnic¢ko ime ili adresu e-poste (1) i svoju
lozinku (2) te kliknite na Prijava (3).

ese & demo.webokecloud.nlflogin

webidke

Inloggen bij WebOké
Cloud

o [Gebrulkersnaam of email ﬁ

& Onthoud mij

=» Inloggen
Inloggen met een apparaat

Wachtwoord vergeten?

Web0ké Cloud - Veilig samenwerken in je eigen cloud

Zaslon za prijavu u Vas WebOké Nextcloud

Dobivate li nakon toga kod putem e-poste? To je dodatna sigurnosna mjera WebOké.
Unesite kod iz poruke kako biste nastavili.

Korak 2: otvaranje Vasih datoteka

Nakon prijave vidite aplikaciju Datoteke sa svim svojim mapama i datotekama. Kliknite na
mapu da biste je otvorili, na primjer mapu WebOké (1).
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ese a8 demo.webokecloud nlfindex. phpfapps/files/apps/files/files?dir=/

Zoek hier X[ 0 Alle bestanden [ Type [ Aangepast © Markering &\ Mensen B8

| &3 Alle bestanden O Naam « Gro... Aange...

& Persoonlijke bestanden o. WebOké 239 KB enkele seco
Livan

£ Recent 1 map 239 KB
¢ Favorieten

+2 Shares

B Teammappen

€ Markering

&2 Exteme opslag

2 Mapboom

[@ Verwijderde bestanden
® 239 KB van 1 TB gebruikt

£ Instellingen voor bestanden

Na het inlaggen 7ie je je bestanden

Vase datoteke i mape u Nextcloudu

U mapi vidite svoje dokumente, proracunske tablice, prezentacije i pdf datoteke. Prema
ikoni i ekstenziji iza naziva mozete vidjeti o kojoj je vrsti datoteke rijec.
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ese & demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/filesfapps/files/files?dir=/WebOké

Zoek hier

Naam o Gro...

|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

Mapa s razli¢itim vrstama datoteka

Pretrazivanje datoteke

Ne znate viSe gdje se nalazi neka datoteka? U tom slucaju upotrijebite polje za

[ Alle bestanden > WebOké D Type [ Aangepast © Markering &,

Mensen B8
Aange...
29 minuten ..
29 minuten ...
29 minuten ...
21 minuten ..,
21 minuten ...

29 minuten ...

pretrazivanje pri vrhu zaslona ili gore lijevo u Datotekama te upisSite dio naziva. Putem

opcije Nedavni u lijevom stupcu pronacdi ¢ete datoteke na kojima ste zadnje radili.
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2.2 lzrada novog dokumenta, proracunske tablice
ili prezentacije

Novu datoteku izradujete u mapi u kojoj je Zelite Cuvati. Stoga prvo otvorite odgovarajucu
mapu.

Korak 1: kliknite na New
Kliknite pri vrhu na gumb New (Novo) (1). Otvara se izbornik. Odaberite Sto Zelite izraditi:

« New Document (Novi dokument) (2): tekstualni dokument, poput pisma ili ponude
(docx).

« New Presentation (Nova prezentacija) (3): prezentacija sa slajdovima (pptx).

« New Spreadsheet (Nova proracunska tablica) (4): proracunska tablica, poput
proracuna (xIsx).

« New PDF Form (Novi PDF obrazac) (5): PDF obrazac koji se moze ispuniti.

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

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

| E3 Alle bestanden Uploaden vanaf apparaat Ranige...

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

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

¢ Favorieten Nieuw aanmaken
lebOke xlsx e F KE 29 minuten ...
+2 Shares 3 Nieuwe map

[ Maak bestandsaanvraag <& november.docx - 3I3KB 21 minuten ..,

B Teammappen

B Nieuw Document docx 21 minuten ...
2 Markering pud .

¢ Nieuwe presentatie

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

B B Tekstdocument

o B Nieuw PDF-formulier

+ Nieuwe sjablonenmap

= Mapomschrijving toevoegen

@ Verwijderde bestanden

® 239 KB van 1 TB gebruikt

# Instellingen voor bestanden

Odaberite Sto zelite izraditi

Napomena: opcija Text (Tekst) izraduje jednostavnu tekstualnu datoteku (md) za
Nextcloud aplikaciju Text, a ne Word dokument. Za pisma i ponude stoga odaberite New
Document.
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Korak 2: dajte naziv Vasoj datoteci

UpiSite jasan naziv (1) i kliknite na Create (Stvori) (2). Nastavak ostavite na kraju naziva,
primjerice .docx za dokument, .xIsx za proracunsku tablicu i .pptx za prezentaciju. Po tome
Nextcloud prepoznaje o kojoj se vrsti datoteke radi.

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

Nieuw Document

Bestand m
[Mi}n eerste document.docx

o A

Dajte naziv dokumentu

Korak 3: pocnite pisati

VaSa nova datoteka odmah se otvara u Euro-Office. Mozete odmah poceti. Sve Sto radite
automatski se sprema.
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L L 4 & demo.webokecloud.nlfindex. phpfappsffiles/?dir=/WebOkéRopenfile=true

Bestand  Start Invoegen Tekenen  Pagina-indeling  Merwijzingen  Samenwerking  Beveiliging Beeld  Mijn serste dacument.docx & Bewerken ~ S Delen

Asial

Geenafsand  KOP 1 Kop 2 Kop 3

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

ent direct in Euro:

Vas novi dokument, spreman za pocetak
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2.3 Otvaranje postojec¢e Word, Excel ili
PowerPoint datoteke

Datoteku koja se vec nalazi u VaSem Nextcloudu otvarate jednim klikom na njezin naziv.
Euro-Office tada automatski otvara odgovarajudi dio: Document Editor (uredivac teksta) za
dokumente, Spreadsheet Editor (uredivac proracunskih tablica) za tablice, Presentation
Editor (uredivac prezentacija) za slajdove i uredivac za pdf datoteke.

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

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

=+ T

Offerte WebOké Cloud

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

Beste mevrouw Bakker,

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

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

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

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

Word datoteka otvara se jednim klikom

Dodavanje datoteke s Vaseg racunala

Je li datoteka joS uvijek na Vasem racunalu? Povucite je u prozor Nextclouda ili kliknite na
New, a zatim na Ucitaj datoteke (Upload files). Nakon ucitavanja kliknite na naziv datoteke
da biste je otvorili.

Otvaranje bez uredivanja

Zelite li samo pregledati sadrzaj? | u tom slu¢aju jednostavno kliknite na datoteku. Mozete
Citati bez ikakvih izmjena: sve dok niSta ne upiSete, datoteka ostaje onakva kakva je bila.
Ako Vam je netko podijelio datoteku samo s pravima za Citanje, otvorit ¢e se u prikazu za
Citanje i necete modi nista mijenjati.
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Hoce li se moja datoteka pretvoriti u drugi format?

Ne. Datoteka docx ostaje docx, xlsx ostaje xIsx, a pptx ostaje pptx. Euro-Office radi izravno
unutar same datoteke. Zahvaljujuci tome, kolege koji koriste Microsoft Office i dalje mogu
bez problema otvarati tu datoteku.
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2.4 Spremanje: ovako funkcionira automatsko
spremanje

U Euro-Office ne morate sami spremati dokumente. Sve Sto upiSete automatski se
pohranjuje. Ako radite zajedno s drugima, oni Vase izmjene vide odmah.

Gumb Save

Lijevo gore (Top left) na alatnoj traci ipak se nalazi gumb Save (1) (Spremi). Njega koristite
kada Zelite biti sigurni da je Vasa posljednja izmjena odmah zabiljezena, primjerice
neposredno prije nego Sto zatvorite prozor. Mozete i pritisnuti Ctrl + S (na Mac uredaju
Cmd + S).

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

= Po-au-- Start Invoegen Tekenen  Pagina-indeling  Verwijzingen Samenwerking  Bewveiliging Beeld  Offerte WebOké Cloud.docx & Bewsrken ~ SBpelen ® O @ X
B a.: Asial . | KK A ]

20

[=] B BT uUSsSAMbLyArS Fore o~ - $opd g Kop o .
it RS 1 = 5 d A

&)

B &

il

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]

Spremanje, ponistavanje i meduspremnik

Vradanje starije verzije

Nextcloud automatski pohranjuje starije verzije VaSe datoteke. Jeste li neSto nehotice
izbrisali? Tada mozete vratiti raniju verziju. Kako to funkcionira, procitajte u Povijest verzija:
vradanje starije verzije.
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Kada je datoteka u Nextcloud azurirana?

Euro-Office odmah pohranjuje Vase izmjene, no datoteka u samom Nextcloud sustavu
potpuno se azurira tek kada svi zatvore dokument. Zelite li datoteku preuzeti ili otvoriti na
svom racunalu? Prvo zatvorite dokument. ViSe o tome procitajte u Ne vidite svoje
promjene kada preuzmete datoteku ili je otvorite na racunalu.

Spremanje kopije

Zelite li zadrzati original i nastaviti raditi u kopiji? Odaberite File (Datoteka), a zatim Save
Copy As (Spremi kopiju kao). Zatim odaberite novi naziv i, ako Zelite, drugi format.
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2.5 Preuzimanje kao docx, xlsx, pptx, odt ili pdf

Zelite li datoteku poslati nekome e-postom, staviti na USB stick ili poslati kao PDF? Tada je
preuzmite u formatu koji Vam je potreban.

Korak 1: otvorite izbornik File

Kliknite gore lijevo na karticu File (Datoteka) (1). Otvara se izbornik sa svim opcijama za
datoteku.

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

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

< Menu uten
Downloaden als

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

(i) Documentinfa

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

». Bestand sluiten

Izbornik File

Korak 2: odaberite Download as

Kliknite na Download as (Preuzmi kao) i odaberite format koji Zelite, na primjer DOCX (1).
Za tekstualni dokument izmedu ostalog mozZete birati izmedu:

« DOCX: za Microsoft Word.

« PDF i PDF/A: za slanje ili arhiviranje. PDF izgleda posvuda isto.
« ODT: za LibreOffice i druge OpenDocument programe.

« DOTX i OTT: kao predlozak.

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

« JPG i PNG: kao slika.
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[T X & demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/files/?dir=/WebOkégopenfile=true

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

< Menu shuiten

Downloaden als

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

Kopie opslaan als

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

(i) Documentinfa

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

¢ Bastand sluitan

} Geavanceerde instellingen

(p  Functie voorstellen

Downloaden als docx, pdf. odt en meer

Odaberite format za preuzimanje

Datoteka se sprema u mapu za preuzimanja na Vasem racunalu. Original u Nextcloudu
ostaje nepromijenjen.

U proracunskoj tablici ili prezentaciji postupak je potpuno isti. Tada na primjer odaberete
XLSX, ODS, CSV ili PDF za proracunsku tablicu (pogledajte Uvoz i izvoz csv datoteka), ili
PPTX, ODP ili PDF za prezentaciju (pogledajte Spremanje prezentacije kao PDF ili PPTX).

Radije spremiti u Nextcloud?

Tada odaberite Save copy as (Spremi kopiju kao) umjesto Download as. Kopija, na primjer
u PDF formatu, tada se sprema u Vas Nextcloud.

Priru¢nik za Euro-Office - www.weboke.nl 28 /301



WebOké

2.6 Zatvaranje dokumenta i povratak na Vase
datoteke

Jeste li gotovi? Kliknite na krizi¢ gore desno (1). Euro-Office ¢e se zatvoriti i vratit ¢ete se u
mapu u kojoj ste otvorili datoteku. Vase su promjene vec spremljene.

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

web:

B Bestand Stat  Invoegen Tekenen  Pagina-indeling  Verwijzingen

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

] - I

Arial . | Ax v EvE s e E

jofferte WebOké Cloud

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

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

in

Omschrijving Aantal Prijs per maand
Nextcloud Max {1 TB ops| 1 €995

Office Suitedicentie Euro-Office 5 €1250
Overzeiten bestaande 1 1 gratis

Totaal per maand €£2245

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

Nederiands - Nederland « & [E]

Zatvaranje pomocu krizi¢a gore desno

MozZete i odabrati File (Datoteka) te zatim Close File (Zatvori datoteku). Ili jednostavno
zatvorite karticu u svom pregledniku: i tada se niSta nece izqubiti.

Je li u datoteci radio jos netko drugi?

Tada datoteka za tu osobu ostaje jednostavno otvorena. Vase su promjene vec u njoj.
Datoteka ce se trajno azurirati u Nextcloud ¢im je svi zatvore. Pogledajte i Ne vidite svoje
promjene kada preuzmete datoteku ili je otvorite na racunalu.
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Upoznajte uredivac
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3.1 Pregled sucelja Euro-Officea

Sucelje Euro-Officea izgradeno je slicno onome Sto poznajete iz programa Word i Excel. U
nastavku prolazimo kroz pojedine dijelove.

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

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

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

(5 B

jofferte WebOké Cloud

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

Beste mevrouw Bakker,

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

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

Totaal per maand o £2245

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

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

Dijelovi sucelja

1. Kartice (tabs). File (Datoteka), Home (Pocetna), Insert (Umetanje), Draw (Crtanje),
Layout (Izgled stranice), References (Reference), Collaboration (Suradnja), Protection
(zZastita) i View (Prikaz). Svaka kartica ima svoje vlastite gumbe.

2. Alatna traka (toolbar). Gumbi odabrane kartice. Na primjer, na kartici Home
pronadi ¢ete font, podebljano, kurziv, poravnanje, popise i stilove.

3. Dokument. Ovdje upisujete tekst i uredujete ga.

4. Lijeva traka. Pretrazivanje, komentari, chat, naslovi (navigacija kroz dokument) i
informacije.

5. Desna traka. Postavke za odabrani element, poput odlomka, tablice, slike ili
grafikona.

6. Traka stanja. Broj stranice, broj rijeci, jezik, provjera pravopisa i zumiranje.

7. Uredivanje (Editing). Odaberite kako Zelite raditi s dokumentom: Editing
(uredivanje), Reviewing (predlaganje izmjena) ili Viewing (samo pregled). Pogledajte i
Dokument se otvara u nacinu samo za Citanje.

8. Dijeljenje (Share). Podijelite datoteku s kolegama.

9. Zatvaranje (Close). Povratak na popis datoteka.
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Kartice

Na kartici Insert dodajete tablice, slike, oblike, grafikone, zaglavlja i podnozja te brojeve

stranica.

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

2. Delen

Bestand Start Invoegen Tekenen Pagina-indeling Verwijzingen

e = B @& = al e

Pagina-eindes  Tabel

Offerte WebQOké Cloud

Samenwerking Beveiliging

Beeld

Afbeelding Vorm SmartArt Grafiek  Opmerking skwi mme  Hyperink
. . iazar

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

Beste mevrouw Bakker,

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

Offerte WebOke Cloud.docx

& Paginanummer

met al uw

B [l

in

team veilig samen aan documenten, spr
Europa.

Omschrijving Aantal Prijs per maand
1 €935

Nextcloud Max {1 TB opsl

15 en pi

Office Suite-icentie Furo-Office

5

€1250

1

gratis

Overzelten bestaande

€£2245

Totaal per maand

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

Team WebOké

Pagina1vanl = Aantal woorden

Het tabblad

Kartica Insert

Na kartici Layout postavljate margine, orijentaciju papira, stupce i prijelome stranica.
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[ L X ] @ demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/files/7dir=/WebOké&openfile=true

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

L =, Linkerinspringing Oem Afstand voor ©Oem
5 =

e Kolommen Pagina-eindes Rege

Rechter inspringing Dcm . Afstandna  0cm

jofferte WebOké Cloud

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

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

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

Totaal per maand €£2245

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

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

Kartica Layout

Na kartici Collaboration pronadi ¢ete komentare, pra¢enje izmjena, usporedbu dokumenata
i povijest verzija.
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Offerte WebOké Cloud

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

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

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

DOmsc ing Aantal Prijs per maand
1 €9,95

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

Nederiands - Nederland « & [&]

&L Delen

— Zoomen 100% +

Cloud met Eur

Uredivac proracunskih tablica i prezentacija ima istu strukturu, s karticama prilagodenima
toj vrsti datoteke, poput Formula i Data u proracunskoj tablici.
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3.2 Zumiranje, prikaz i tema u Euro-Officeu

Zoom
U donjem desnom kutu trake stanja mozete smanijiti (1) ili povecati (2) prikaz. Pomocu Fit

to Page (3) vidite cijelu stranicu, a pomocu Fit to Width (4) stranica ispunjava Sirinu Vaseg
zaslona. Takoder mozete drzati pritisnutu tipku Ctrl i okretati kotaci¢ misa.

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

Zumiranje u traci stanja

Kartica View

Na kartici View (1) birate Sto Zelite vidjeti: naslove u lijevoj bo¢noj traci, razinu zumiranja,
prikaz viSe stranica jedna pored druge te zelite li vidjeti alatnu traku, traku stanja, bo¢ne
trake i ravnala. Zelite li vise prostora za tekst? Iskljucite alatnu traku ili ravnala.
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Offerte WebOké Cloud

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

Beste mevrouw Bakker,

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

Nextcloud Max {1 TB opsl 1 €995

Office Suite-icentie Euro-Office 5 €1250

Overzetten bestaande | fen 1 gratis
Totaal per maand €£2245

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

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

Het tabblad Bee gave en thema

Kartica View

Svijetla ili tamna tema

Radije radite s tamnim zaslonom? Odaberite File, a zatim Advanced Settings (1). Ondje
mozete podesiti i druge stvari, poput automatskog spremanja, nacina suradnje i provjere
pravopisa.
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¢ Menu shuiten : g
Geavanceerde instellingen

(& MNieuw maken
I Bewerken en opslaan

[¥) Automatisch opslaan

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

_ @) slimme alineasslectie gebruiken
Kopie opslaan als

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

A
(k]
& Afdrukien

| Bavelligan Samenwerking

Medus Gezamenlijk bewerken

(i) Documentinfa ® Snal

1) WVersiehistorie
Strikt
% Toegangsrechten

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

Geaf weer in tooltips door cursor over item te bewegen

in realtime king

¥ Commentaren in tekst weergeven

() Opgeloste opmerkingen weergeven
Controleren

= Spellingcontrole

| Megeer woorden in HOOFDLETTERS

I Geavanceerde instellingen o Megeer woorden met cijfers

erde instellingen: opsiaan. sam sellingcontrole en meer

(@ Functie voorstellen

Napredne postavke

Pomaknite se prema dolje do naslova Appearance. Kod Interface theme (1) zadano je
postavljeno Same as system: Euro-Office tada prati postavku Vaseg racunala. Ovdje
odaberite primjerice Light ili Dark i na dnu kliknite Apply. Pomocu opcije Turn on document
dark mode i sam dokument postaje taman.
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Geavanceerde instellingen

Functie voorstellen

Odabir teme sucelja

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
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3.3 Jezik, provjera pravopisa i rjecnik

Euro-Office provjerava Vas pravopis dok tipkate. Rijeci koje ne prepoznaje dobivaju crvenu

valovitu liniju. Da bi to radilo ispravno, jezik Vaseg dokumenta mora biti ispravno
postavljen.

Jezik Vaseg dokumenta

U donjem desnom dijelu statusne trake vidite jezik teksta u kojem se nalazi Vas pokazivac
(1), na primjer Croatian. Desno od toga nalaze se dva gumba: globus (Set document
language, postavljanje jezika dokumenta) i gumb Spell checking (provjera pravopisa),
kojim ukljucCujete ili iskljuCujete provjeru.

L R & demo.webokecloud. nlfindex. php/appsifiles/7dir=/WehOkégopenfile=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 WebOke Cloud. Met Nextcloud en Euro-Office werkt uw
team veilig samen aan documenten, spreadsheets en pi met al uw
Europa.

geg in

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

Office Suitedicentie Euro-Office 5 €1250
Owverzetten bestaande ] 1 gratis

Totaal per maand €2245

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

Pagina 1van 1 5 Aantal woorden

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

Jezik dokumenta i provjera pravopisa

Je li postavljen drugi jezik, na primjer English, zbog ¢ega je gotovo svaka rije¢ podcrtana
crvenom bojom? Kliknite na globus i odaberite Croatian. To vrijedi za cijeli dokument. Zelite
li postaviti jezik samo za dio teksta, na primjer englesku recenicu? Odaberite taj tekst,
kliknite na jezik u statusnoj traci i odaberite zeljeni jezik.

Ispraviljanje pravopisne pogreske

Kliknite desnom tipkom misa na rije¢ podcrtanu crvenom bojom. Tada ¢ete dobiti
prijedloge za ispravan pravopis. Je li rije€ ipak to€na, na primjer neko ime? Odaberite tada
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Ignore all (zanemari sve), ili odaberite Add to dictionary (dodaj u rjecnik), kako se ta
rije¢ ubuduce viSe ne bi prikazivala crvenom bojom.

Jezik izbornika

Izbornici u Euro-Office koriste jezik koji ste postavili u Nextcloud. To mozete promijeniti u
Nextcloud: kliknite gore desno na svoju profilnu fotografiju, odaberite Postavke i s lijeve
strane otvorite stranicu s jezi¢nim postavkama (Language & locale). Tamo kod Language
odaberite jezik koji zelite.
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3.4 Undo, Redo i meduspremnik

Pogresku je lako ispraviti. Lijevo u alatnoj traci nalaze se gumbi koji su Vam najcesce
potrebni.
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Offerte WebOké Cloud

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

Beste mevrouw Bakker,

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

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

Totaal per maand €£2245

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

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

Gumbi za Save, Undo i meduspremnik

1. Save (spremanje) (Ctrl + S): odmah spremite Vasu posljednju promjenu.

2. Undo (ponistavanje) (Ctrl + Z): ponistite Vasu posljednju radnju. Kliknite vise puta
za povratak viSe koraka unatrag.

3. Redo (ponavljanje) (Ctrl + Y): ponovno izvedite radnju koju ste ponistili.

4. Copy (kopiranje) (Ctrl + C): kopirajte odabrani tekst ili sliku.

5. Paste (lijepljenje) (Ctrl + V): umetnite ono Sto ste kopirali.

Na uredaju Mac koristite Cmd umjesto Ctrl. Rezanje obavljate pomocu Ctrl + X.

Lijepljenje iz drugog programa

Mozete zalijepiti tekst koji ste kopirali u drugom programu ili na nekoj web stranici. Vas
preglednik ponekad prvo trazi dopustenje za koriStenje meduspremnika, u tom slucaju
kliknite na Allow (Dopusti). Ako lijepljenje pomocu gumba ne uspije, koristite Ctrl + V. To
uvijek radi. ViSe o tome procitajte u Skocni prozori, meduspremnik i predmemorija Vaseg
preglednika.
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Kopiranje oblikovanja

Pomod¢u gumba Copy style (kopiraj stil) (ikona kisti¢a) preuzimate oblikovanje dijela teksta,
poput fonta i boje, i primjenjujete ga na drugi dio teksta.
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Tekstualni dokumenti
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4.1 Oblikovanje teksta: font, velic¢ina, boja i
poravnanje

Na kartici Home pronaci ¢ete sve za oblikovanje teksta. Funkcionira kao sto ste navikli iz
Worda: prvo odaberete tekst, a zatim izaberete oblikovanje.
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Euro-Office in je Nextcloud

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

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

Samen werken aan één document

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

Alles blijftin Europa

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

wordt ontwikkeld door Europese bedrijven. Zo houd je zelf de regie over je documenten.
Tips voor de feestdagen

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

Nederiands - Nederland « & [&]

Gumbi za oblikovanje teksta na kartici Home

Kako oblikovati tekst

1. Odaberite tekst: povucite miSem preko teksta ili dvaput kliknite na rijec. Kliknite tri
puta da odaberete cijeli odlomak.

2. Odaberite font (1) i velicinu teksta (2). Pomoc¢u gumba s velikim i malim slovom A
pored njega postupno povecavate ili smanjujete tekst.

3. Postavite tekst kao podebljan, kurziv ili podvucen (3). Pored toga nalaze se
precrtavanje, superskript i subskript.

4. Dodijelite tekstu boju pomoc¢u gumba Font color (4) ili mu dodajte obojenu
pozadinu, poput onog s markerom, pomoc¢u gumba Highlight color (5).

5. Odaberite poravnanje (6): lijevo, centrirano, desno ili obostrano poravnanje.
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Odabir boja

Kliknite na strelicu pored gumba za boju teksta. Mozete birati izmedu boja teme,
standardnih boja ili vlastite boje. Pomocu pipete mozete preuzeti boju koja se vec nalazi
negdje u Vasem dokumentu.
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Euro-Office in je Nextcloud

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

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

Samen werken aan één document

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

Alles blijftin Europa

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

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

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

Odabir boje teksta

Korisne tipkovnicke precice

Sto Windows i Linux Mac
Podebljano Ctrl+B Cmd + B

Kurziv Ctrl+1I Cmd + I
Podcrtavanje Ctrl+u Cmd + U

Lijevo, sredina, desno, obostrano poravnanje Ctrl+L,ER,J Cmd +L,E R, J
Brisanje oblikovanja Ctrl + Space Cmd + Space

Savjet: Zelite li ponovno primijeniti isto oblikovanje? Postavite kursor u oblikovani tekst,
kliknite na gumb s kistom (Copy style) i zatim odaberite tekst koji treba dobiti isto
oblikovanje.
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Koristite li isto oblikovanje za sve naslove? Tada je bolje koristiti stilove. Kako to
funkcionira, procitajte u Koristenje stilova i naslova.
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4.2 Koristenje stilova i naslova

Stil je fiksna kombinacija oblikovanja: vrsta fonta, veli¢ina, boja i razmak. Euro-Office ima
stilove za obican tekst, naslov dokumenta i naslove na razli¢itim razinama. Ako koristite
stilove, Vas dokument ¢e posvuda izgledati jedinstveno, a sadrzaj ¢ete modi izraditi jednim
klikom.
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Euro-Office in je Nextcloud

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

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

Samen werken aan één document

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

Alles blijftin Europa

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

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

Nederiands - Nederland « & [&]

Pokazivac je u naslovu: u galeriji stilova oznacen je Heading 1 (Naslov 1)

Primjena stila

1. Postavite pokazivac u odlomak koji treba postati naslov. Ne morate niSta oznacavati.

2. Na kartici Home (Pocetna), u galeriji stilova s desne strane kliknite na Heading 1
(Naslov 1), Heading 2 (Naslov 2) ili neki drugi stil (1). Pomocu strelice desno od
galerije prikazat Cete sve stilove.

Upotrijebite Heading 1 za poglavlja, Heading 2 za odjeljke, a Heading 3 za dijelove
unutar njih. Za obic¢an tekst odaberite Normal (Normalno).

Tipkovnicki pre¢aci: A1t + 1, 2 ili 3 pretvara odlomak u naslov razine 1, 2 ili 3 (na Macu Cmd
+ Option + 1, 2 ili 3).
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Prilagodba stila

Zelite li, primjerice, da svi naslovi dobiju drugu boju? Oblikujte jedan naslov po Zelji,
desnom tipkom misa kliknite na stil u galeriji i odaberite Update from selection (AZuriraj
na temelju odabira). Svi naslovi s tim stilom promijenit ¢e se zajedno. Vlastiti stil izradit
Cete tako da desnom tipkom miSa kliknete na oblikovani tekst i odaberete Formatting as
Style (Oblikovanje kao stil), a zatim Create new style (Izradi novi stil). Pomocu opcije
Restore to default (Vrati na zadano) stil se vra¢a u prvobitno stanje.

Brzo kretanje kroz dokument pomodcu navigacijskog panela

Kliknite lijevo na gumb Headings (Naslovi) (1). Tada Cete vidjeti sve naslove dokumenta
poredane jedan ispod drugog. Kliknite na naslov da biste odmah presli na njega. To je vrlo
korisno kod dugih dokumenata.

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

Nieuwsbrief november 2026

Agenda

Euro-Office in je Nextcloud

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

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

Samen werken aan één document

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

Alles blijft in Europa

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

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

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

Svi naslovi u navigacijskom panelu

Savjet: stilovi ostaju spremljeni u datoteci. Ako kolega otvori dokument u Wordu, imat ¢e
iste stilove, a naslovi ¢e raditi i u njegovom navigacijskom prozoru.
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4.3 lzrada automatskog sadrzaja

Jeste li svojim naslovima dodijelili stil naslova (pogledajte Koristenje stilova i naslova)?
Tada ¢e Euro-Office umjesto Vas izraditi sadrzaj, s to¢nim brojevima stranica. Ako kasnije
nesto promijenite, sadrzaj ¢ete azurirati jednim klikom.

Umetanje sadrzaja

1. Postavite pokaziva¢ na mjesto gdje sadrzaj treba dodi, na primjer ispod naslova.

2. Idite na karticu References (Reference) (1).

3. Kliknite na Table of contents (Sadrzaj) i odaberite oblikovanje: s brojevima stranica
i tockicama ili kao popis s poveznicama.
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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]

Odaberite oblikovanje sadrzaja

Sadrzaj se sada nalazi u Vasem dokumentu. Svaki redak je poveznica: drzite tipku Ctrl i
kliknite na redak da biste presli na to poglavlje.
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Eura-Office in je Nextcloud

Samen werken aan één document.

Alles blijft in EWopa..... o

Tips voor de f
Agenda

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

documenten precies zo laat zien als op je eigen computer.

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

Samen werken aan één document

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

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

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

Sadrzaj izraden na temelju naslova

Azuriranje sadrzaja

Jeste li dodali, promijenili ili premjestili naslove? Tada kliknite na Update Table (Azuriraj
tablicu) (1). Odaberite Update entire table (Azuriraj cijelu tablicu) ako su dodani novi
naslovi, ili Update page numbers only (Azuriraj samo brojeve stranica) ako su se
promijenili samo brojevi.

Dodatne postavke

Putem opcije Table of contents (Sadrzaj), a zatim Settings (Postavke), odabirete, medu
ostalim, koliko ¢e razina naslova biti uklju¢eno, hoce li brojevi stranica biti poravnani
udesno i koji znak za popunjavanje Cete koristiti. Pomoc¢u opcije Remove table of
contents (Ukloni sadrzaj) ponovno ga uklanjate.

Priru¢nik za Euro-Office - www.weboke.nl 50/301



WebOké

4.4 Graficke oznake i numeriranje

Popis Cini tekst preglednijim. Euro-Office poznaje nabrajanja sa znakovima (graficke
oznake), numerirane popise i popise s vise razina.

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

Met je collega’s werk je tegelik aan hetzelfde document. Je ziet direct wie wat doet. Met

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

meelezen.

Alles blijftin Europa

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

Tips voor de feestdagen

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

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

*  Webinar Slim werken met Euro-Office

s Inloopspreekuur in december

¢ Nieuwe sjablonen voor offertes

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

Odaberite retke i kliknite na Bullets

Izrada popisa

1. Odaberite retke koji trebaju postati popis. Takoder mozete prvo kliknuti na gumb, a
zatim poceti tipkati.

2. Na kartici Home kliknite na Bullets (1) za popis s grafickim oznakama, ili na
Numbering (2) za numerirani popis.

3. Na kraju retka pritisnite Enter za sljedec¢u to¢ku. Dvaput pritisnite Enter da
zaustavite popis.

Odabir drugog nacina numeriranja ili drugog znaka

Kliknite na strelicu pored gumba. Zatim birate iz biblioteke: brojeve, slova, rimske brojeve
ili druge graficke oznake. Putem List Settings sami odredujete znak, boju i uvlacenje.
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Plan je vakantie? Zet een vakantiebericht in je WebOké mail en deel je planning in een

spreatdsheet.

Agenda

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

¢ Webinar Slim werken met Euro-Office

* Inloopspreekuur in december

* Nieuwe sjablonen voor offeres

Paginalvan2 & Aantal woorden Alle wijzigingen zijn epgeslagen

Kies een nummering uit de bibliotheek

Odaberite numeriranje iz biblioteke

Razine u popisu

« Na pocetku tocke pritisnite Tab da je postavite jednu razinu dublje.

Nederiands - Nederland ~ & [A]

« Pomocu Shift + Tab vracate je jednu razinu natrag.

« Gumbom Multilevel List birate fiksno numeriranje poput 1, 1.1, 1.1.1.

WebOké Cloud met Euro-Office

Savjet: ne pocinje li numeriranje od 1 tamo gdje Zelite? Desnom tipkom misa kliknite na
broj. U izborniku mozete numeriranje ponovno zapoceti od 1 ili nastaviti od prethodnog

popisa, te postaviti pocetnu vrijednost.
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4.5 Umetanje i oblikovanje tablica

U tablici uredno rasporedujete podatke u retke i stupce, na primjer cijene u ponudi.

Umetanje tablice

1. Postavite kursor na mjesto gdje tablica treba dodi.
2. ldite na karticu Insert (Umetanje) i kliknite na Table (Tablica) (1).
3. Pomaknite mis preko mreze dok ne dobijete zeljeni broj stupaca i redaka, zatim

kliknite. Trebate viSe nego Sto mreza nudi? Odaberite Insert custom table (Umetni
prilagodenu tablicu) i upisite broj.

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

B Bestand Start Invoegen Tekenen  Paginaindeling Verwijzingen Samenwerking Bevelliging Beeld  Offerte WebOké Cloud.docx & Bewerken ~ S Delen

& B © = =

fm SmartArt Grafiek  Opmerking Slimr
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Aangepsste tabef invosaen 1 Zonnetie, Lav. mevrouw J, Bakker
Teken Tabel
126 Offertenummer: WO-2026-1042

Tabel wissen

Tabel invoegen ar,

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

Omschrijving Aantal Prijs per maand

Nextcloud Max (1 TB opslag) 1 €995

Office Suitedicentie Euro-Office 5 €1250

Overzetten bestaande bestanden 1 gratis

Totaal per maand €2245

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

Nederiands - Nederland + € [El %% ~ B

Odaberite broj redaka i stupaca

Pomocu tipke Tab prelazite u sljedecu Celiju. Ako se nalazite u posljednjoj ¢eliji, Tab dodaje
novi redak.

Oblikovanje tablice

Kliknite unutar tablice. Desno se pojavljuje panel Table settings (Postavke tablice); ako
ga ne vidite, kliknite na ikonu tablice desno (1). Ovdje mozete odabrati:

« predlozak s bojama, na primjer s obojenim zaglavljem i prugastim retcima;
« koji retci i stupci trebaju biti istaknuti: redak zaglavlja, redak ukupnog zbroja, prvi ili
posljednji stupac;

Priru¢nik za Euro-Office - www.weboke.nl 53/301



WebOké

» rubove: stil, debljinu i boju;
« boju pozadine odabranih ¢elija;
« visinu redaka i Sirinu stupaca.
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Salecteren uit sjabloon

Offerte WebOké Cloud

Voor: Bloemisterij Het Zonnetje, Lav. 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 presentaties, met al uw gegevens in
Europa.

i Omschrijving Aantal Prijs per maand

[ Rijen en kolomman
Nextcloud Max {1 TB opslag) 1 €995 Rijen & Kolommen grootte

Office Suite-licentie Euro-Office 5 €1250 Hoogte ogsem o [}

Overzetten bestaande bestanden i gratis Breadte 9.39 ¢m

Totaal per maand €2245 ¥ Automatisch :Jr{m‘,r.a.
aanpassen aan de inhoud

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

- 5] Tabel omzetten naar tekst
Team WebOke

Paginalvanl = Aantal woorden Nederiands - Nederland « & [E

Kursor se nalazi u tablici: desno su postavke tablice

Dodavanje ili uklanjanje redaka i stupaca

Kliknite desnom tipkom misa unutar celije. Odaberite Insert (Umetanje) za redak iznad ili
ispod, odnosno stupac lijevo ili desno. Pomocu Delete (Brisanje) uklanjate redak, stupac ili
cijelu tablicu. Putem Merge cells (Spajanje ¢elija) spajate nekoliko ¢elija u jednu.

Savjet: treba li se zaglavlje dugacke tablice ponavljati na svakoj stranici? U postavkama
tablice oznacite kvacicu kraj Repeat as header row at the top of each page (Ponavljaj
kao redak zaglavlja na vrhu svake stranice).
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4.6 Slike, oblici i tekstni okviri

Na kartici Insert (Umetanje) mozete umetnuti svasta u svoj dokument: slike (1), oblike (2),
tekstne okvire (3), ukrasni tekst pomocu alata Text Art (4) i grafikone (5).

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

web:
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Samen werken aan één document

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

Alles blijft in Europa

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

Tips voor de feestdagen

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

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

*  Webinar Slim werken met Euro-Office

« Inloopspreekuur in december

« Nieuwe sjablonen voor offertes

Paginalvan2 5 A en Alle wijzigingen zijn opgeslagen Nederiands - Nederland

Sve sto mozete umetnuti na kartici Insert

Umetanje slike
Kliknite na Image i odaberite odakle slika dolazi:

- Image from File: fotografija ili logotip s Vaseg racunala;
« Image from URL.: slika s internetske adrese;

& Bewerken - Sipelen T QO @

& &

1 AERBMD w0

- Image from storage: slika koja se vec¢ nalazi u Vasem WebOké Nextcloud sustavu.
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Afbeelding uit bestand
EREET]

Aekiog 1 URL 1 één document

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

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

Alles blijft in Europa

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

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

spreatdsheet.

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

¢ Webinar Slim werken met Euro-Office

« Inloopspreekuur in december

* Nieuwe sjablonen voor offeries

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

WebOké Cloud met Euro-Office

Slika iz datoteke, s adrese ili iz Vaseg Nextclouda

Sliku takoder mozete jednostavno povuci u dokument ili kopirati i zalijepiti.

Prilagodba slike

Kliknite na sliku. Pomocu kruzi¢a u kutovima mozete je povecati ili smanijiti; pritom drzite
tipku Shift kako biste zadrzali omjer. Na desnoj strani, u panelu Image settings, mozete
sliku izrezati, zarotirati i zrcaliti.

Pomocu opcije Wrapping na kartici Layout (ili Wrapping Style u izborniku desnog klika)
birate kako se tekst ovija oko slike. Opcija In line with text postavlja sliku kao slovo u
retku. Uz Square, Tight ili Through tekst tece oko slike, dok kod Top and bottom slika
stoji u vlastitom retku. Behind text i In front of text postavljaju sliku iza ili ispred teksta.

Oblici i tekstni okviri

Kliknite na Shape i odaberite pravokutnik, strelicu, zvijezdu, tekstualni oblaci¢ ili neki
drugi oblik. Povucite po dokumentu kako biste nacrtali oblik. Dvokliknite na oblik kako biste
u njega upisali tekst. U panelu s desne strane birate ispunu, obrub i sjenu.

Priru¢nik za Euro-Office - www.weboke.nl 56 /301



WebOké

[ ] a8 demo.webokecloud.nlfindex. phpfapps/files/?dir=/WebOkégopenfile=true

web ke

Bestand Start
|-u

.
§  pa

Paginalvan2 = Aantal woorden

Odaberite oblik

Invoagen

Tekanen

Pagina-indeling

3

Verwijzingen  Samenwerking  Beveiliging

] & = ol =

ege FPagina-eindes Tabel Afbeelding Vorm SmartArt Grafiek  Opmerking EL‘i-w--u
gina v . . - . - iezar

o, Recent gebruikt

Same DO D G

Metjo. Basisvormen

opmer

meelez (L O I
ADEONE [

Alles

*be Pijlvarman

e bes! | A

wordie ™ 5

L 0 e 5y O

TI s Wiskunde

. =% ¢

Plan je

Grafieken
spread

O0C=eo0

OcoO®E L

sterren en linten

k<R LR e S

LI <3 3 i e I
Legenda

Dooo.aao

Agel

12 nov

A

Knoppen

EHEEEFEE EE R EEDO
Rechthoekan
ODooDoooooo

Lijnen

CNNTL LR R

* Nieuwe sjablonen voor offeres

Alle wijzigingen zijn epgesiagen

Beald Nieuwsbrief WabOka nove.

(= )

&~ Bewerken ~ &, Delen

AR D D

V&  Paginanummer
TN I E TR O

tdirect wie wat doet. Met
i, ook als er veel mensen

ure-Office is open source en
egie over je documenten.

1deel je planning in een

. ber: inloopspreekuur,

Nederiands - Nederland

& E

w

a @ x

i

Tekstni okvir je okvir s tekstom koji mozete postaviti bilo gdje, neovisno o obi¢nhom
tekstu, primjerice za istaknuti citat ili okvir s kontaktnim podacima.

Savjet: sliku s natpisom ispod nje postavite putem kartice References i zatim Caption.
Tako ¢e svi Vasi graficki prikazi automatski dobiti broj.
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a.7 Zaglavlje, podnozje i brojevi stranica

Zaglavlje se nalazi na vrhu svake stranice, a podnozje na dnu. Tamo mozete staviti
primjerice svoj logotip, podatke o tvrtki ili broj stranice.

Izrada zaglavlja ili podnozja

1. Otvorite karticu Insert (Umetanje) i kliknite na Header & Footer (Zaglavlje i
podnozje) (1).

2. Odaberite Edit header (Uredi zaglavlje) ili Edit footer (Uredi podnozje).

3. Upisite tekst ili umetnite sliku, primjerice svoj logotip.

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

web ke

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

& Bewerken ~  Sipelen T Q @ X

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

anummer

Koptekst bewerken

S SN YRR YNEN VANN TRNY TS CWNE KAAY. TN . R
o i i % i Voettekst hewerken

Verwijder koptekst

verwijder voettekst

Offerte WebhOké Cloud

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

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

Beste mevrouw Bakker,

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

[
Omschrijving Aantal Prijs per maand

Nextcloud Mak (1 TB opslag) 1 €995

Office Suitedicentie Euro-Office 5 €1250

Overzetten bestaande bestanden 1 gratis

Totaal per maand €£2245

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

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

Uredivanje ili uklanjanje zaglavlja i podnozja

Mozete i dvaput kliknuti na vrh ili dno stranice. Obican tekst tada postaje svjetliji i radite u
zaglavlju ili podnozju. Pojavit ¢e se dodatna kartica s postavkama. Kliknite na Close
(Zatvori) ili dvaput kliknite u obi¢nom tekstu da biste se vratili.
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B Bestand Start Invoegen Tekenen  Pagina-indeling  Verwijzingen Samenwerking Beveiliging Beeld Kopteksten & . » Off 2 Bewerken = &, Delen w

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

Paginanummer Datum en Veld Afbeelding
- tijd

oettekst vanaf onder 1.35¢cm | [ verschillende eerste pagina

Mg
[

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

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

Uredivanje podnoZzja: ostatak stranice postaje svjetliji

Dodavanje brojeva stranica

Kliknite na Page Number (Broj stranice) i odaberite mjesto: gore ili dolje, lijevo, u sredini
ili desno. Pomocu opcije Number of pages (Broj stranica) dodajete i ukupan broj, tako da
primjerice dobijete "stranica 2 od 5".
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& demo.webokecloud.nlfindex. phpfapps/files/?dir=/WebOkégopenfile=true

Bestand  Start Invosgen Tekenen Pagina-indeling  Verwijzingen  Samenwerking  Bevelliging

B 8 © ®

Paginanummer Datum en Veld Afbealding
L i

Koptekst vanaf boven  1.25 em

Voettekst vanaf onder 1.35¢cm |

Baeld Kopteksten & . » Off

oneven pagina's

[ Verschillende eerste pagina

e

Naar huidige pesitie

Aantal pagina's

Paginanummering

Voettekst

Paginalvanl 5 Aantal woorden

Paginanummers toevoegen

Odaberite gdje ¢e se nalaziti broj stranice

Drugacija prva stranica

Nederlands - Mederland

118

& B

WebOké Cloud met Euro-Office

Ne Zelite zaglavlje na naslovnoj stranici? Prilikom uredivanja zaglavlja oznacite kvacicu kod
opcije Different first page (Razlic¢ita prva stranica). Pomocu opcije Different odd and

even pages (Razli¢ite parne i neparne stranice) izradujete zasebna zaglavlja i podnozja za
lijeve i desne stranice, Sto je korisno za izradu knjiZice.

Priru¢nik za Euro-Office - www.weboke.nl
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a.8 Postavke stranice, stupci i prijelomi stranica

Na kartici Layout (Izgled stranice) odredujete kako stranica izgleda: margine (1),

orijentaciju (2), veli¢inu papira (3), stupce (4) i prijelome stranica (5).

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

web:

ke

a Bestand Start Invoegen Tekenen Pagina-indeling Verwijzingen Samenwerking

= O © @ = fm E

@ Marges Oriéntatie Grootte Kolommen Pagina-eindes Regelnummers
7 .

L Omschrijving
Nextcloud Max (1 TB opslag)

0000 0 . .
!

Beveiliging Beeld
Linker inspringing 0 cm

Rechter inspringing 0 cm

Aantal Prijs per maand

1

Offerte WebOke Cloud.docx

- Afstand voor 0 em

*  Afstand na

€9.9%

0.28cm

Office Suiteicentie Euro-Office

5

€1250

Overzetten bestaande bestanden

1

gratis

Totaal per maand

€2245

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

[feam WebOké

Sve postavke stranice na kartici Layout

Margine

RN

Nederlands - Mederland

¢L Bawerken ~

18

=

2. Delen

a @
B &

Margina je bijeli rub oko teksta. Kliknite na Margins (Margine) i odaberite Normal
(Normalno), Narrow (Usko), Moderate (Srednje) ili Wide (Siroko). Pod opcijom Custom
margins (Prilagodene margine) sami unosite mjere u centimetrima.

Priru¢nik za Euro-Office - www.weboke.nl
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B Bestand Start  Invoegen  Teksnen  Pagina-indeling  Verwijzingen  Samenwerking

2 O © @ == P ‘ =]

[ Mames Oriéntatie Grootte Kolommen Pagina-eindes Regelnummers
7 E 5 : 2 ¥

Normaal
Boven: 2cm  Dnder: 2 em [ RN SNEE KNRY KMRE KR A
Links: 3 cm Rechts: 1.5 cm

Smal Pmschrijvin

Boven: L27 cm  Onder 1.27 em it

Links: 1.27 er Rechts: 1.27 cm

Gemiddeld

dexicloud Max (1 TB opslag)

Beveiliging

Linker inspringing 0 cm

Rechter inspringing 0 cm

Beald Offerte WebOké Cloud.docx

- Afstand voor 0 em

S Afstandna 0.2Bcm
[ VR T ERY E O L)

Aantal Prijs per maand

1 €995

Boven: 2.54 cm Mfice Suite-icentie Euro-Office

Links: 1.81 cm

5 €1250

Juerzetten bestaande bestanden
Breed

1 gratis

Boven: 254 cm  Onder: 2.54 cm
Links: 5.08 cm Rechts: 5.08 cm

Totaal per maand

€224

Aangepaste marges

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

fTeam WebOké

Pagina 1van1 = Aantal woorden

Odaberite margine stranice

Nederlands - Nederland

Uspravno ili vodoravno, i velic¢ina papira

<L Bewerken ~

& m

& Delen

a @ x

WebOké Cloud met Euro-Office

Pomocu opcije Orientation (Orijentacija) birate Portrait (Uspravno) ili Landscape
(Vodoravno). Pod Size (Velicina) birate format papira. U Nizozemskoj i Belgiji to je gotovo

uvijek A4.

Tekst u stupcima

Za bilten ili letak tekst moZete postaviti u dva ili tri stupca, poput novina. Oznacite tekst i

pod Columns (Stupci) odaberite broj stupaca. Pomocu opcije Custom columns

(Prilagodeni stupci) postavljate razmak izmedu stupaca i dodajete liniju izmedu njih.

Priru¢nik za Euro-Office - www.weboke.nl
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B Bestand  Start  Invoegen  Teksnen  Pagina-indeling  Verwijzingen  Samenwerking
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Marges Oriéntatie Grootte Kolemmen Pagina-eindes Regelnummers

Aantal Prijs per maand

B opslag)

Rechter inspringing 0 cm

1

Offerte WebOké Cloud.docx
Afstand voor 0 em

* Afstand na

€995

+ Euro-Office

Aangepaste kolommen

5

€1250

wysrecuen vomande bestanden

1

gratis

Totaal per maand

€224

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

Feam WebOké

Pagina l1van1 5 Aantal woorden

Tekst in kolommen

Postavljanje teksta u stupce

Prijelomi stranica i odjeljaka

WebOké Cloud met Eura-Office

Zelite li da novo poglavlje uvijek po¢inje na vrhu stranice? Umjesto niza praznih redaka

upotrijebite prijelom stranice. Kliknite na Breaks (Prijelomi) i odaberite Insert page
break (Umetni prijelom stranice), ili pritisnite Ctrl + Enter.

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

Umetanje prijeloma stranice ili odjeljka

Pomocu prijeloma odjeljka dokument dijelite na dijelove koji svaki imaju vlastite

Nederlands - Mederland

<L Bewerken ~

& E

& Delen

WebOké Cloud met Euro-Office

postavke. Tako mozete umetnuti jednu vodoravnu stranicu u uspravni dokument, ili stupce

primijeniti samo na dio teksta.

Savjet: Zelite li vidjeti gdje se nalaze prijelomi stranica, prijelomi odjeljaka i razmaci?
Kliknite na kartici Home (PocCetak) na gumb sa znakom odlomka (Nonprinting

characters, Znakovi koji se ne ispisuju).

Priru¢nik za Euro-Office - www.weboke.nl
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4.9 Fusnote, biljeske na kraju i hiperveze

Dodavanje fusnote ili biljeske na kraju dokumenta

Fusnota je objasnjenje pri dnu stranice, s malim brojem u tekstu. BiljeSka na kraju
dokumenta funkcionira na isti nacin, ali se nalazi na kraju dokumenta.

1. Postavite pokazivac iza rijeci uz koju se biljeSka odnosi.

2. ldite na karticu References (Reference) i kliknite na Footnote (Fusnota).

3. Odaberite Insert footnote (Umetni fusnotu) ili Insert endnote (Umetni biljeSku na
kraju dokumenta) i upisite objasnjenje.

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

{3 Tabel bijwerken

Voetnoot invoegen
. ANRE
Zoeken en vervangen \ Eindnoot invoagen e

Webinar Slim werken met Eure z MNaar yoetnoten

s vt sndnoten sbrief november 2026

Euro-Office

PR—

Hoofdlettergevoelig

Tips voor de feestdagen
Agenda

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

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

Samen werken aan één document

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

Alles blijft in Europa

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

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

Fusnote i biljeske na kraju dokumenta

Brojevi se automatski nastavljaju. Ako uklonite biljeSku, ostali brojevi se pomicu. Putem
Notes settings (Postavke biljeski) birate numeraciju i mjesto.

Dodavanje hiperveze

Hipervezom tekst pretvarate u link na koji se moze kliknuti, a koji vodi prema web stranici,
e-mail adresi ili dijelu Vaseg dokumenta.

1. Odaberite tekst koji treba postati link.
2. Kliknite na Link (na kartici Insert ili References), ili pritisnite Ctrl + K.
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3. Odaberite External link (Vanjska poveznica) i upisite adresu, na primjer
https://www.weboke.nl. Zelite li poveznicu prema naslovu ili knjiznoj oznaci u istom
dokumentu? Odaberite susjednu karticu, za mjesto unutar dokumenta.

4. Kliknite na OK.

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

B Bestand  Stat  Invoegen  Tekenen  Pagi deling king iligi i f WebOks nove... & Bewerken ~ Sopelen % O @ X

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

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

(M AN SN XA
Zoeken en vervangen .4

B i -
Nieuwsbrief november 2026

Instellingen hyperlink

‘Webinar Slim werken met Euro
Euro-Office

Geen overeenkamsten

24 npao

Koppelen aan
[} Hoofdlettergavoeliq P

Samen werken aan een document 1

L

Externe kappeling  Plaast in document B |
1

1

-

|

Tekst van Scherminfo

Iffice: een Europese office die je
ter,

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

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

meelezen.

Alles blijftin Europa

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

DU RS TRt

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

Dodavanje hiperveze

Da biste otvorili link, drzite pritisnutu tipku Ctr1l i kliknite na njega. Desnim klikom misa
mozete urediti ili ukloniti link.
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a.10 Pretrazivanje i zamjena

Trazite rije¢ u dugom dokumentu? lli Zelite odjednom promijeniti ime posvuda? To mozete
uciniti pomocu pretrazivanja i zamjene.

Pretrazivanje

Pritisnite Ctrl + F (na Mac racunalu Cmd + F) ili kliknite na povecalo s lijeve strane. UpiSite
pojam koji trazite. Euro-Office oznaCava sva mjesta u dokumentu i prikazuje ih u popisu.
Kliknite na rezultat da biste otisSli na njega, ili upotrijebite strelice za prelazak s jednog
rezultata na sljededi.

Zamjena

1. Kliknite na karticu Home, zatim desno na gumb Replace (1), ili pritisnite Ctrl + H.

2. U polje Find upisite tekst koji zelite zamijeniti, a ispod njega novi tekst.

3. Kliknite na Replace da biste to ucinili jedno po jedno, ili na Replace all da biste sve
promijenili odjednom.

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

B Bestand  Start  invoegen Tekenen  Pagina-indeling  Verwijzingen  Samenwerking  Bevelliging  Beeld  Nieuwsbrief WebOks nove £ Bewerken ~

= EvT

=) v : :
Samen werken aan één document

Zoeken en vervangsn

Webinar Slim werken met Eure Met je collega’s werk je tegelik aan hetzelfde document. Je ziet direct wie wat dost. Met
3 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

wordt ontwikdeld 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.

*  Wehbinar Skim werken met Eure-Office

* Inloopspreekuur in december

*  Peeuwe sjablonen voor offenes

Paginalwvan2 o Aantal woorden alle wijzigingen zijn opgesiagen Nederiands - Nederland « & [A]

Find and replace u lijevom panelu

Oznacite kvacicu kod Case sensitive ako je vazna razlika izmedu velikih i malih slova.
Pomocu opcije Whole words only viSe necete pronadi ,rad” unutar ,radnik”.
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Savjet: niste sigurni nakon Replace all? Pomocu Ctrl + Z to mozete ponistiti u jednom
koraku.
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a.11 lzrada pisma ili ponude

U ovom clanku saznat ¢ete kako izraditi uredno pismo ili ponudu koristeéi sve Sto ste
naucili u ovom poglavlju. Kao primjer koristimo ponudu tvrtke WebOké.

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

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

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

jofferte WehOké Cloud

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

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

Beste mevrouw Bakker,

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

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

Office Suite-licentie Euro-Office 5 €1250

Owerzetten bestaande bestanden 1 gratis

Totaal per maand €2245

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

Nederiands - Nederland ~ & [A]

Ponuda s logotipom u zaglavlju, tablicom cijena i podacima tvrtke u podnozju

Korak po korak

1. Memorandum: postavite svoj logotip u zaglavlje, a adresu, broj telefona i web
stranicu u podnoZje. Tako Ce se prikazivati na svakoj stranici. Pogledajte Zaglavlje,
podnozje i brojevi stranica.

2. Naslov i podaci: na vrhu upisSite naslov, ime klijenta, datum i broj. Naslovu
dodijelite stil Title ili ga oblikujte vedim slovima u Vasoj poslovnoj boji. Pogledajte
Oblikovanje teksta: font, velicina, boja i poravnanje.

3. Cijene: stavite stavke u tablicu sa stupcima za opis, koli¢inu i cijenu. Odaberite
predlozak tablice s obojenim naslovnim redom. Pogledajte Umetanje i oblikovanje
tablica.

4. Provjera: neka provjera pravopisa (Check/Proofing) prati tekst (crvene valovite
linije) i provjerite jezik dokumenta. Pogledajte Jezik, provjera pravopisa i riecnik.

5. Slanje: preuzmite ponudu kao PDF kako bi kod klijenta izgledala to¢no onako kako
ste je oblikovali. Pogledajte Preuzimanje kao docx, xlsx, pptx, odt ili pdf i Ispis i
spremanje kao PDF.

Priru¢nik za Euro-Office - www.weboke.nl 69 /301



WebOké

Izrada stalnog predloska

Izradujete li ¢eS¢e ponude ili pisma? Tada jednom izradite dokument sa svojim
memorandumom i spremite ga u mapu Predlosci u svom Nextcloudu. Za novo pismo
otvorite predlozak i odaberite File, a zatim Save Copy As. Odaberite DOCX, mapu i novi
naziv. Zatim otvorite kopiju i ispunite je. Na taj nacin sam predlozak ostaje prazan.
Predlozak mozete kopirati i u Datoteke: kliknite na tri tockice pored naziva i odaberite
Premjesti ili kopiraj.

Savjet: podijelite mapu s predloscima sa svojim kolegama (pogledajte Dijeljenje
dokumenta s kolegom). Tako ¢e svi koristiti isti memorandum.

Priru¢nik za Euro-Office - www.weboke.nl 70/ 301



WebOké

a.12 Ispis i spremanje kao PDF

Ispis

1. Kliknite gore lijevo na gumb s printerom, ili pritisnite Ctrl + P (na Mac uredaju Cmd +
P). Takoder mozete i¢i putem File (Datoteka) i zatim Print (Ispis).

2. Euro-Office izraduje verziju Vaseg dokumenta spremnu za ispis i otvara prozor za
ispis Vaseg preglednika.

3. Odaberite printer, stranice i broj primjeraka, te kliknite na Print (Ispis).

Prozor za ispis dolazi iz VaSeg preglednika, pa stoga izgleda nesto drugacije u Chromeu,
Edgeu, Firefoxu i Safariju. Ne otvara se nista? Provjerite je li Vas preglednik blokirao skocni
prozor i dopustite skocne prozore za Vas WebOké Cloud.

Spremanje kao PDF

PDF izgleda isto na svakom racunalu i telefonu, a primatelj ga ne moze jednostavno
izmijeniti. Zato je PDF idealan za slanje ponude, pisma ili racuna.

1. Kliknite na File (Datoteka) i zatim na Download As (Preuzmi kao).
2. Odaberite PDF. Datoteka ¢e se spremiti u mapu Downloads na Vasem racunalu.

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

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

< Menu shuiten

Downloaden als

{8 Mieuw maken
Al
W ~
&
Downloaden als o S el SRE

Kopie opslaan als

A
Afdrukken o o
W ~
2 Beveiligen /L
DoTX PDF/A orr

T) Documentinfo

Y1) WVerslehistorle
= =— !g
Toegangsrachten = = ! <,>
MD RTF TXT 33 EPUB HTML

Bastand sluitan

I Geavanceerde instellingen

q," Functie voorstellen

Preuzimanje kao PDF
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Zelite li PDF radije spremiti u svoj Nextcloud? Odaberite tada File (Datoteka) i Save copy

as (Spremi kopiju kao), odaberite PDF i mapu u Vasem Nextcloudu. Izvorni dokument tada
ostaje jednostavno uredljiv.

Savjet: odaberite PDF/A ako dokument Zelite dugoro¢no sacuvati, primjerice za svoju
administraciju. To je format PDF-a posebno izraden za arhive.
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Proracunske tablice
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5.1 Rad s celijama, redovima i stupcima
Proracunska tablica sastoji se od ¢elija u redovima (1, 2, 3) i stupcima (A, B, C). Svaka

¢elija ima adresu: B5 je Celija u stupcu B, redu 5. U Euro-Office programu xIsx datoteke iz
Excela i ods datoteke iz LibreOfficea jednostavno otvarate u svom pregledniku.

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

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

B @ B[] ¢

BT - - v g & om gy OPMAK en  heutraal

+ fx Leiden < Vullen

85
R A o A ) E o F I Geen vulling
= ! h Plaats Pakhet Gebrulkers  Klant sinds Maandbedrag

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

4 Fietsenmaker De Spaak Haarlem Mextcloud Max

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

02-03-2021 €19,95

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

DB-03-2020 €£14,95

09-10-2021 £7,45

10-11-2022 €£14,95 Inspringen

11-12-2023 €322,45 = -

12-01-2024 €495

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

15-04-2020 €12,45 Hoek 0=

& Architect Vermeer Malsmear Mextcloud Family

7 Tandarts Smit Zwolle Hextcloud Max

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

10 Notaris De Vries Amsterdam  Mextcloud Max

11 Kinderopvang Pret Utrecht Mestcloud Personal

12 Garage Jansen Haarlem Mextcloud Family

13 Hotel De Haven Leiden Hextcloud Max

14 Restaurant Het Anker Aalsmesr Hextcloud Persanal

15 Fotostudio Licht Zwolle Mextcloud Family

16 Advocaat Bos Gouda Hextcloud Max

17 Schilder Mulder Delft Mextcloud Persanal

18

19 Tekstbeheer

BuanBusrBuswduanw

o | Tekstterugloop

_| Verkiein om te passen

o

2158(R(B8 B YR RER

I Conditionele opmaak ~

£ 8

+ =  Klanten

Pregled klijenata: lijevo polje za ime, pored njega traka formule, a na dnu listovi

Dijelovi zaslona

» Polje za ime (Name Box) (1): adresa odabrane celije. Ovdje upiSite adresu poput F2
ili raspon poput A1:F17 i pritisnite Enter kako biste odmah otisli na nju.

« Traka formule (Formula Bar) (2): sadrzaj ¢elije. Ako se u ¢eliji nalazi formula, ovdje
vidite formulu, a u ¢eliji rezultat.

» Listovi (Sheets) (3): na dnu se nalaze kartice radne knjige. Pomocu znaka plus
kreirate novi list. Pogledajte Upravljanje listovima (Sheets).

Unos i uredivanje podataka

« Kliknite na ¢eliju i pocCnite tipkati. Pritisnite Enter za prelazak na ¢eliju ispod, ili Tab
za Celiju desno.

« Zelite li izmijeniti ¢eliju bez ponovnog upisivanja svega? Dvaput kliknite na ¢eliju ili
pritisnite F2.

« Pomocu tipke Delete ispraznite Celiju.
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« Povucite mali kvadrati¢ u donjem desnom kutu ¢elije kako biste prosirili sadrzaj. Ako

upiSete "sijecanj" i povucete, Euro-Office ¢e automatski popuniti veljacu, ozujak i
tako dalje.

Odabir

« Kliknite na slovo stupca ili broj reda kako biste odabrali cijeli stupac ili red.
« Povucite misem, ili drzite pritisnutom tipku Shift i koristite tipke sa strelicama, kako
biste odabrali raspon.

« Drzite pritisnutom tipku Ctrl kako biste odabrali ¢elije koje ne leze jedna pored

druge.

e Pomodu Ctrl + A odabirete sve.

Umetanje ili brisanje redova i stupaca

Na kartici Home kliknite na Insert cells (Umetni Celije) (1) i odaberite Entire row (Cijeli

red) ili Entire column (Cijeli stupac). Pomocu susjedne tipke brisete Celije, redove ili

stupce. Brze: desnom tipkom misa kliknite na broj reda ili slovo stupca i odaberite Insert
(Umetni) ili Delete (Izbrisi).

demo.webokecloud. nijindex, phpjappsiles/7dir=/webokésopenfile=true
eoe 1) bokec lyind hprappsffiles/7dir=/webokésopenfil

web:

ke

[ Bestand Start  invoegen

< fx Leiden

A

=t Kant

2 Bloemisteri] Het Zonnetje
(3 3 Bakkeri] Van Dijk
4 Fietsenmaker De Spaak
[ 5 |Kapsalon Knip
&6 Architect Vermeer
T 7 Tandarts Smit
o~ 8 Boekhandel De Letter
" 9 sportschoal Fit
10 Wotaris De Vries
11 Kinderopvang Pret
12 Garage Jansen
13 Hotel De Haven
14 Restaurant Het Anker
15 Fotostudio Licht
16 Advocaat Bos
17 Schilder Mulder
18

Tekenen

Plaats
Amsterdam
Utrecht
Haarkem

Leiden

Aalsmeer
Zwolle
Gouda
Deift
Amsterdam
Utrecht
Haarlermn
Leiden
Aalsmeer
Zwolle
Gouda
Dedft

Pagina-indeling

Pakhet

Mextcloud Personal
Hextcloud Family
Hextcloud Max
IHextcloud Persanal
Mextcloud Family
Mextcloud Max
Mextcloud Personal
Mextcloud Family
Mextcloud Max
Mextcloud Personal
Mextcloud Family
Mextcloud Max
Hextcloud Persanal
Mextcloud Family
Hextcloud Max
Mextcloud Personal

Formule

Gebrulkers  Klant sinds

BuamBuarBuandyasw

Umetanje Celija, cijelog reda ili cijelog stupca

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

31-12-2018
01-02-2020
02-03-2021
03-04-2022
04-05-2023
05-06-2024
06-07-2025
07-08-201%
08-0%-2020
09-10-2021
10-11-2022
11-12-2023
12-01-2024
13-02-2025
14-03-201%
15-04-2020

Maandbedrag

€495
€12,45
€19.95
€12,45

€9.95
€17,45

€995
€£17,45
14,95

€745
€14,95
€72.45

€4,95
€12.45
€19,95
€12.45

Klantenoverzicht WebOke xisx

(=

Speen ® Q@

B - [hormaa t
Salean )

len naar rechts v

Cellen naar beneden verplaatsen

Hele rij

Hele kolom

Randstijl

wieur ([ -

Selectesr da randen die u wilt

wijzigen doar de hisrboven
gekozen stijl toe te passen

Inspringen

Tekstariéntatie
Hoek 0°
Tekstbeheer

7] Tekstterugioop

] Verkiein om te passen

i) Conditionale opmask ~

x
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Sirina i visina
Povucite liniju izmedu dva slova stupca kako biste prosirili stupac. Dvaput kliknite na tu

liniju i stupac ¢e postati to¢no onoliko Sirok koliko je najduzi tekst. Putem opcije Format na
kartici Home precizno podeSavate visinu reda i Sirinu stupca.

Savjet: ne stane li dugacak tekst u c¢eliju? Kliknite na Wrap Text (Prijelom teksta) na
kartici Home (ili desno u panelu oznacite Wrapping), tako da se tekst nastavlja na viSe
redaka unutar celije. Pomo¢u Merge Center (Spoji i centriraj) od nekoliko ¢elija napravite
jednu Siru ¢eliju, korisno za naslov.
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5.2 Formule i funkcije: SUM, AVERAGE, IF i

VLOOKUP

Pomocu formula omogucujete Euro-Office da racuna umjesto Vas. Formula uvijek pocinje
znakom jednakosti (=). Ako promijenite broj, formula odmah ponovno izracunava rezultat.

[ L X & demo.webokecloud.nlfindex.phpfappsfiles/7dir=rwebOké&openfile=true

web:

ke

M GBestand Start  Invoegen Tekenen  Fagina-indeling  Formule

Calibri

4 - fx =BA+CA+DA-E4

| A B
=1 1 WebOké begroting 2027

2

B kKl Maand Omzet hosting Omzet Nextcloud Omzet domelnen Hosten Resultaat
4 Jjanuari €21.000 €8.200 €6.100 £24.500 € 10,800
® !

5 februari €21.450 €8.580 €6.400
=} 6 maart €21,%00 €8.960 €6.700

7 april €22.350 €9.340 €6.100
T 8 mel €22.800 £9,720 €6.400

% juni €23.250 €10.100

10 juli €23.700 €10.480

11 augustus £24.150 € 10.860

12 september €24.600 €11.240

13 oktober €25.050 £11.620

14 november €25.500 €12.000

15 december €25.950 €12.380

15 Totaal €281.700 €123.480

17

18

15

Bagroting 2027

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

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

U celiji se nalazi rezultat, a u traci formule sama formula

Racunanje s adresama celija

Beeld

Valuta

Begroting 2027 WebOké.xlsx

i3 =]

Opmaak

Spelen # Q@

/- teuiraal

Vullen

Geen vulling

Randstijl

wieur -
Selectear de randen dis u wilt
wijzigen door de hierboven

Inspringen

Tekstariéntatie
Hoek 0°
Tekstbehear

7] Tekstterugloop

"} Verkisin om te passen

i Conditionele opmaak ~

b4

U proracunu se u Celiji F4 nalazi formula =B4+C4+D4-E4: promet minus troskovi. Koristite
+ za zbrajanje, - za oduzimanje, * za mnozenje i / za dijeljenje. Za odredivanje redoslijeda
raCunanja koristite zagrade, na primjer =(B4+C4)*1,21.

Najvaznije funkcije

Euro-Office na hrvatskom jeziku koristi engleske nazive funkcija. Izmedu dijelova funkcije

stavljate tocku sa zarezom (;).

Funkcija Sto radi?
SUM Zbraja brojeve
AVERAGE IzraCunava prosjek

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

Primjer
=SUM(B4:B15)

=AVERAGE(B4:B15)
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MIN i Najmanji i najvedi broj =MAX(F4:F15)
MAX
COUNT Broji ¢elije koje sadrze broj =COUNT(D2:D17)
COUNTIF Broji ¢elije koje zadovoljavaju uvjet =COUNTIF(C2:C17;"Nextcloud Max")
SUMIF Zbraja vrijednosti koje zadovoljavaju =SUMIF(C2:C17;"Nextcloud
uvjet Max";F2:F17)
IF Bira na temelju uvjeta =|F(F4>0;"dobit";"gubitak")
VLOOKUP  Trazi vrijednost u tablici =VLOOKUP(H2;A2:F17;3;0)

Brzo zbrajanje pomocu znaka za zbrajanje

Postavite pokazivac ispod stupca s brojevima i na kartici Home (Pocetno) kliknite na znak
za zbrajanje (Summation). Euro-Office sam predlaze raspon ¢elija; pritisnite Enter i zbroj
¢e se pojaviti. Pomocu strelice mozete odabrati i AVERAGE, MIN ili MAX.

Pretrazivanje pomocu funkcije VLOOKUP

U pregledu klijenata Zelimo uz ime klijenta pronadi odgovarajuci paket. U H2 upisujemo
ime, a u 12 formulu =VLOOKUP(H2;A2:F17;3;0). To znaci: pronadi vrijednost iz H2 u
prvom stupcu raspona A2:F17 i vrati vrijednost iz tre¢eg stupca (paket). Nula na kraju
osigurava da se uzima u obzir samo to¢no podudaranje. Ovdje koristite 0, a ne rije¢ FALSE:
Euro-Office je ne prepoznaje bez navodnika, pa bi tada VLOOKUP trazio najblizu vrijednost i
bez poruke o pogresci dobili biste pogresan rezultat.
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ese @ demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/files/7dir=/WebOké&openfile=true

Bestand  Start Invoegen Teksnen  Pagina-indeling  Formule

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

opmaak

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

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

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

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

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

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

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

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

Tekstoriéntatie

BuarBusrBuaswduasn

| Tekstterugloop

"1 Verkiein om te passen

B Conditionele opmaak. -

Alle wijzigingen zijn opgesiagen - 100% +

& Cloud met Eur

VLOOKUP pronalazi paket frizerskog salona Kapsalon Knip

Sve funkcije na kartici Formulas

Na kartici Formulas (Formule) (1) nalaze se sve funkcije razvrstane po kategorijama:
financijske, logi¢ke, tekstualne, datum i vrijeme, trazenje i referenciranje, matematicke i
druge. Kliknite na funkciju i Euro-Office ¢e Vam pomodi s dijelovima koje trebate ispuniti.
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[ X X & demo.webokecloud.nlfindex. phpfappsffiles?dir=/WebOkégopenfile=true

web:

ke

[ Bestand Start  Invoegen Tekenen  Pagina-indeling Formule G

on Datum & Zoekenen Wiskunde e
- Tt verwijzen - tr

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

EN

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

OF

SCHAKELEN

WAAR

Extra

ol

A
BREBRRYIRBRUR!

28

Klanten

Functies per categorie op het tabblad Formule

Funkcije po kategorijama na kartici Formulas

Fiksne reference na celije pomocu znaka dolara

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

g Fiilen verwijderan -

SBpelen Q@ X

fa FOMMUlEs weergeven

* Vullen

Gean wulling

Randstijl

wleur [ -

Selecteer de randen die u wilt

wijzigen door de hierboven
gekozen stijl toe te passen

Inspringen

Tekstoriéntatie
Hoek 0 °®
Tekstbeheer

"] Tekstterugloop

| Verkisin om te passen

B Conditionele opmaak. -

WebOké Cloud met Euro-Office

Ako formulu povucete prema dolje, adrese ¢elija se pomic¢u zajedno s njom: B4 postaje B5,
B6 i tako dalje. Zelite |i da adresa ostane fiksna, na primjer ¢elija s postotkom PDV-a? Tada

u nju dodajte znakove dolara: $H$1. Dok upisujete adresu, pritisnite F4 da biste brzo

dodali znakove dolara.

Savjet: ako u Celiji vidite #NAME?, Euro-Office ne prepoznaje naziv funkcije. Provjerite
pravopis. #N/A kod funkcije VLOOKUP znaci da trazena vrijednost nije pronadena. Pomocu
IFERROR tada mozete prikazati uredniju poruku: =IFERROR(VLOOKUP(...);"nije

pronadeno"). Vise o tome procitajte u VLOOKUP vraca #N/A: evo kako to rijesiti. Euro-

Office prikazuje vrijednosti pogreSaka engleskim kodovima, jednako kao i engleska verzija

programa Excel.
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5.3 Oblikovanje brojeva, datuma i valute

Broj se moze prikazati na mnogo nacina: 12,5 ili € 12,50 ili 12,50%. Vrijednost ostaje ista,
samo se prikaz mijenja. To se naziva format zapisa broja.

Odabir formata zapisa broja

1. Odaberite Celije, primjerice stupac s mjesecnim iznosima.

2. Na kartici Home kliknite na padajudi popis s formatom zapisa (1) i odaberite,
primjerice, Number (Broj), Currency (Valuta), Accounting (Racunovodstvo), Short
Date (Kratki datum), Percentage (Postotak) ili Text (Tekst).

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

M Bestand  Start  Invoegen Tekenen  Paginadindeling  Formule liging Beeld o!enoverzl(hLWEhOKexesx Bpeen % Q@ X

BEE= &- Wl = R z Valuta I - = B
= . El~5 - i Algemeen . Heutraal
Getal
wetenschappelijk illen
el E—— H  Boakhouding jan wlling
Klant Plaats Pakket Gebrulkers  Klant sinds Maandbedr Zoek |
Bloemisteri] Het Zonnetie Amsterdam  Mextcloud Personal 31-12-2018] €4,95 ta andstijl
Bakkerij van Dijk Utrecht Mextcloud Family 01-02-20208 €12.45 cor um wieur ()
Fletsenmaker De Spaak Haarlerm Mextcloud Max 02-03-2021 €19,95
Kapsalon Knip Leiden Hextcloud Persanal 03-04-2022} €12.45 i decteer de randen die u wilt
Architect Vermeer Aalsmeer Mextcloud Family 04-05-202 €995 o [zigen door de hierboven
Tandarts Smit Zwlle Mextcloud Max 05-06-2024 €17.45 ercent tkazen stifl toe te passen
Boskhandel De Letter Gouda Mestcloud Personal 06-07-2025 €995 - - =el =1
Spartschoal Fit Deift Mextcloud Family 07-08-2015] €17,45 B ¥
08-0%-20204 £14,95 ekst )
09-10-2021) €745
10-11-2022) €14,95
11-12-202 €22,45
12-01-2024) €495
13-02-2025) €12.45
14-03-201" 19,95
15-04-2020) £12,45 Hoek 0°*

Hotaris De Vries Amsterdam  Mextcloud Max
Kinderopvang Pret Utrecht Mextcloud Personal
Garage Jansen Haariem Mextcloud Family
Hotel De Haven Leiden Hextcloud Max
Restaurant Het Anker Aalsmeer Mextcloud Personal
Fotostudio Licht Zvlle Hextcloud Famity
Advocaal Bos Gouda Mextcloud Max
Schilder Mulder Delft Hextcloud Personal

springen

Tekstoriéntatie

BuarmrBusrnuBuswdBuamw

Tekstbeheer
7] Tekstterugloop

"} Verkisin om te passen

) Conditionele opmaak. ~

N o O I R R reg ey
FRECSRBEBEBUBRRBENURE

Klanten Alle wijzigingen zijn opgeslagen GEMIDDELD: € 13,39 AANTAL: 16 Min: € 495 Max: € 22.45 5

Odaberite format zapisa broja, uz svaki odabir prikazan je primjer

Eura

Kliknite na gumb sa znakom valute i odaberite € Euro. Gumbima pored njega brojeve
pretvarate u postotke ili dodajete razdjelnik tisu¢ica, a mozete i povecati ili smanijiti broj
decimala.
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ese a8 demo.webokecloud.nlfindex. phpfappsffiles?dir=/WebOkéRopenfile=true

web? ke

[ 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

BuarBusrBuaswduasn

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

2
2

B E

2 N BN NN
BRrREZRIRR

Klanten Alle wizigingen ziin opgeslagen

Brzi odabir valute

Datumi

C E
Klant Pakket Gebrulkers  Klant sinds

¥
Maandbedr.

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

05-06-2024
06-07-2025
O7-08-2019]
08-0%-20204
09-10-2021)
10-11-2022]
11-12-202

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

15-04-2020

€4,95
€12.45
€19,95
€12,45
€995
€17.45
€995
€17,45
€14.95
€745
€14,95
€22,45
€4,95
€12.45
€19.95
€12,45

GEMIDDELD: €

Klantenoverzicht WebOké xlsx

L) =
ﬂ='° v
$ Dollar
€ Euro
£ Pond
P Roebel

¥ Yen

Meer indelinger

opmaak

SBpelen Q@ X

gm - Heutraal ' Tax

* Vullen

Gean wulling

Randstijl

wleur [ -

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

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

Datum jednostavno upiSite onako kako ste navikli, primjerice 22-10-2026. Euro-Office ga
prepoznaje kao datum, tako da s njim mozete racunati i razvrstavati podatke. Odaberite
Long Date (Dugi datum) za prikaz 22 October 2026. Funkcijomm TODAY() u Celiju upisujete
danasnji datum, a formula =B2-A2 daje broj dana izmedu dva datuma.

Vliastiti format zapisa

Na dnu padajuceg popisa odaberite More formats (ViSe formata). Ondje moZzete izraditi
vlastiti format zapisa, primjerice s oznakom "kom." iza broja ili s vode¢om nulom za

poStanske brojeve i brojeve klijenata.

Napomena: je li broj poravnat lijevo u celiji i formula ga ne ukljucuje u izracun? Vjerojatno
je spremljen kao tekst, primjerice nakon lijepljenja iz drugog programa. Odaberite celije i
postavite format Number (Broj), ili na kartici Data upotrijebite Text to Columns.
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5.4 Uvjetno oblikovanje

Uz uvjetno oblikovanje (Conditional formatting) ¢elije automatski dobivaju boju ako
zadovoljavaju odredeni uvjet. Tako visoki ili niski iznosi, istekli datumi ili duplicirane
vrijednosti odmah upadaju u oci.

Dodavanje pravila

1. Odaberite ¢elije, na primjer stupac s brojem korisnika.
2. Kliknite na kartici Home na Conditional formatting (uvjetno oblikovanje) (1).
3. Odaberite vrstu pravila i unesite vrijednost.

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

Bestand  Start Invoegen Tekenen  Paginadindeling  Formule liging Boeen % Q@ X

BERE = - S 4 z Igemeen v ] B ,ml

]
5]

o E F H 1 ]
Klant Plaats Gebrulkers _ Klant sinds Maandbedrag Zoek klant Paldet
Bloemisterj Het Zonnetje Amsterdam Mextcloud Personal 31-12-2018 €495 Kapsalen kHextcloud Personal
Bakkerij van Dijk Utrecht Mextcloud Family 01-02-2020 €12,45
Fletsenmaker De Spaak Haarlem Mextcloud Max 02-03-2021 £19,95 Dupliceren/Uniek
Kapsalon Knip Leiden Hextcloud Personal 03-04-2022 €1245 +wilt
Architect Vermeer Aalsmeer Hextcloud Family 04-05-2023 €995 Gegevensbalken + ™
Tandarts Smit Zwolle Hextcloud Max 05-06-2024 €17.45 r
Boekhandel De Letter Gouda Mextcloud Personal 06-07-2025 €995
Spartschool Fit Deift Mextcloud Family 07082017 €17,45 Pictogrammensets +
Motaris De Vries Amsterdam Mextcloud Max DB-0%-2020 £14,95
Kinderopvang Pret Utrecht Hextcloud Personal 09-10-2021 €745 Formule
Garage Jansen Haariem Mextcloud Family 10-11-2022 €14,95
3 |Hotel De Haven Leiden Mextcloud Max 11-12-2023 €22,45
Restaurant Het Anker Aalsmesr Mextcloud Personal 12401-2024 €495 Wis Regats
Lo O A £ X245 Regels beheren
14-03-201% £19,95
15-04-2020 €12,45 Hoek 0°

Kleurschalen

BlemNowsun-|
BuswbBuswe

Nieuws regel

Fotostudio Licht Zwiolke Mextcloud Family
Advocaal Bos Gouda Hextcloud Max
Schilder Mulder Delft Mextcloud Persanal

Buswdusw

Tekstbeheer
7] Tekstterugloop

"} Verkisin om te passen

I Conditionele opmaak

2neBlREE RS R LR ERE

Klanten Alle wijzigingen zijn opgeslagen GEMIDDELD: 5.5 AANTAL: 16 Min: 1 Max: 10 SOM: 88

Pravila, trake podataka, skale boja i ikone
Izmedu ostalog mozete birati:

« Value is (vrijednost je): vece od, manje od, izmedu, jednako;

« Top/Bottom (vrh/dno) i Medium (prosjek): najvise ili najnize vrijednosti, ili sve iznad
ili ispod prosjeka;

« Text i Date (tekst i datum): na primjer sve s odredenom rijeci, ili sve iz proslog
mjeseca;

« Blank/Error (prazno/pogreska): prazne Celije ili Celije s vrijednos¢u pogreske;

» Duplicate/Unique (dupliciraj/jedinstveno): isticanje dupliciranih ili jedinstvenih
vrijednosti;
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- Data Bars, Color scales i Icon sets (trake podataka, skale boja i skupovi ikona):
traka, boja ili strelica koja prikazuje veli¢inu vrijednosti.

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

[ Bestand Start  Invoegen Tekenen  Pagina-indeling

Calibri

4
"1 Klant
2 Bloemisterlj Het Zonnetje
3 Bakkerij van Dijk
4 Fletsenmaker De Spaak
5 Kapsalon Knip
& Architect Vermeer
7 Tandarts Smit Zwolle
# | Boekhandel De Letter Gouda
9 sportschoal Fit Detft
10 Motaris De Viies Amsterdam
11 Kinderopvang Pret Utrecht
12 Garage Jansen Haarlem
12 Hotel De Haven Leiden
14 Restaurant Het Anker Aalsmesr
15 Fotostudio Licht Zwolle
16 Advocaat Bos Gouda
17 Schilder Mulder Dedft

Plaats
Amsterdam
Utrecht
Haarbern
Leiden
Aalsmesar

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

Formule G

Bl s i@~ s

31-12-2018
01-02-2020
02-03-2021
03-04-2022
04-05-2023
05-04-2024
06-07-2025
O7-08-201%
08-0%-2020
09-10-2021
10-11-2022
11-12-2003
1201-2024
13-02-2025
14-03-201%
15-04-2020

Maandbedrag

€495
€12,45
€£19,95
€12.45

€9.95
€17.45

€995
€17,45
€£14.95

€745
€14,95
€22,45

€4.95
€12.45
€19,95
€12.45

Klantenoverzicht WebOké xlsx

®- @
R - Opmaak

Zoek klant Pakket
Kapsalon krextcloud Personal

Alle wijzigingen zijn opgeslagen

Trake podataka: Sto je traka dulja, to je viSe korisnika

Prilagodba ili brisanje pravila

U izborniku odaberite Manage rules (upravljanje pravilima). Vidjet ¢ete sva pravila za

& Delen ¥ Q

g - Meutraal

© Vullen

Geen vulling

Randstijl

wleur ([ -

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

Inspringen

Tekstoriéntatie
Hoek 0=
Tekstbeheer

"] Tekstterugloop

" Verkiein om te passen

[ Conditionele opmaak ~

odabir ili cijeli radni list i mozete ih prilagoditi, promijeniti redoslijed ili ih izbrisati. Pomocu
New rule (novo pravilo) i zatim Formula mozete izraditi vlastiti uvjet, na primjer obojiti

cijeli redak ako je paket "Nextcloud Max": =$C2="Nextcloud Max". Detaljan primjer nalazi
se u Oboji cijeli redak kada je racun placen. Pomocu Clear rules (ukloni pravila) uklanjate

sva pravila odjednom.
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5.5 Sortiranje i filtriranje

Sortiranje postavlja Vase podatke u odredeni redoslijed, na primjer abecedno prema imenu
kupca. Filtriranje prikazuje samo retke koje trazite, na primjer sve kupce u Utrechtu.

eee

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

web:

ke

E

Q 5
[Wiant

1
2
3
4
5
6
7T
B
L
10
11
1
13
14
15
16
17
18
19
o
2

Bestand  Start

g

- fx Kiant
A

Invoegen

Geg s
ophalen

Tekenen

Pagina-indeling

Formule

[l R ]
Externe Aangepast
koppelingen sorteren

C

B

verwijder Gegevensvalidatie
duplicaten

F

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

Hotaris De Vries
Kinderopwang Pret
Garage Jansen

Hotel De Haven
Restaurant Het Anker
Fotostudio Licht
Advocaat Bos

Schilder Mulder

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

- Pakket

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

mmmy

"

Bl a8

| i
Bl o Blaa e

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

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

Alle wizigingen zijn opgestagen

7 ]

Doelzoeken Oplosser

H | ]
Zoek klant Paldeet
Kapsalon kHextcloud Personal

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

Sortiranje (1), filtriranje (2) i prilagodeno sortiranje (3) na kartici Data

Brzo sortiranje

Klantenoverzicht WebOke xisx

Groeperen Groepering

£ Delen ¥

© Vullen

Geen ulling

Randstijl

wieur (-

Selecteer de randen dis u wilt

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

Inspringen

Tekstariéntatie
Hoek 0°
Tekstbeheer

) Tekstterugloop

] Verkiein om te passen

) Conditionale opmaak ~

SOM: 713765,2

x

Kliknite u stupac prema kojem Zzelite sortirati i na kartici Data (ili Home) kliknite na Sort
ascending (A do Z, uzlazno sortiranje) ili Sort descending (Z do A, silazno sortiranje)
(1). Euro-Office zadrzava retke zajedno: mjesto i paket sele se zajedno s kupcem.

Sortiranje prema vise stupaca

Kliknite na Custom sort (prilagodeno sortiranje) (3). Pomo¢u gumba na vrhu prozora

dodajte dodatne razine, na primjer najprije prema mjestu, a zatim prema imenu kupca.
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[ X X | a8 demo.webokecloud.nlfindex. phpfapps/files/?dir=/WebOkéRopenfile=true

B Bestand  Stat Invoegen Tekenen  Paginaindeling  Formule g i il Klantenaverzicht WebOké xisx 2. Delen

= A = ' = =
& [} Vol el =) : ? = 2]
Gegevens Externa z Aangepast Tk Al Verwijder Oplosser Groepering
= B op!r"\;aben = koppelingen il sm%el':en k dupll(laten ¢ . ol n 'g

AL < fx Kiant * Vullen

Al A I _ ; [ H i ) - Geen wulling

1 HKlant ] ! = Zoek klantPakket |
Bloemisterij Het Zonnetje ! id Perso | - €. Kapsalon kMextcloud Personal Randstijl
Bakkerl Van Dijk |Nextclou . 2-2020 i g -
Fletsenmaker Da Spaak : I | | ¢ wleur [
Kapsalon Knip i 5 10 | Selecteer de randen die u wilt
wijzigen door de hierboven
gekozen stijl toe te passen

il

] @ =

Inspringen
Sorteren op v - . (] 2

Tekstoriéntatie

Hoek 0

Tekstbeheer
() Teksttenugioop

“ Annuleren T (7] Verklein om te passen

I Conditionele opmaak ~

2
5
4
,
b
il
8
2ls
104N
u
12
13
ki
15
;
18
19
2
2
2
n
2
=}
%
i
3
9
0
31
32
3
3
a5
26

Alle wizigingen zijn cpgeslagen GEMIDDELD: 14870.108 AANTAL: 102 Min:1 Max: 45844917 SOM: 713765,2 — Zoomen 100% +

Aangepast s¢ op erdere kolommen WwebOké Cloud met Euro-Offi

Prilagodeno sortiranje prema vise stupaca

Filtriranje

1. Kliknite u tablicu i kliknite na Filter (2). Iznad svakog stupca pojavit ¢e se strelica.

2. Kliknite na strelicu nekog stupca i oznacite sto zelite vidjeti. Kod brojeva i datuma
mozete odabrati i uvjete poput Greater than (vece od) ili Top 10.

3. Brojevi redaka filtriranih redaka postaju plavi. Pomoc¢u Clear Filter (ukloni filtar)
ponovno vidite sve podatke.

Savjet: na dnu statusne trake vidite zbroj, prosjek i broj odabranih ¢elija. Kod
primijenjenog filtra samo vidljivi retci ulaze u funkciju SUBTOTAL. Pomo¢u Remove
Duplicates (ukloni duplikate) na kartici Data uklonit ¢ete dvostruke retke odjednom.
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5.6 lzrada grafikona

Grafikon na jedan pogled prikazuje kako se brojevi odnose jedni prema drugima. Kao
primjer, izradit ¢emo grafikon prihoda po mjesecu.

Umetanje grafikona

1. Odaberite podatke, ukljucujuci naslove. U primjeru: mjeseci i dva stupca s prihodom

(A3:C15).
2. ldite na karticu Insert (Umetni) i kliknite na Chart (Grafikon) (1).
3. Odaberite vrstu: stupcasti, linijski, kruzni, trakasti, povrsinski, rasprseni, radarski ili

kombinirani grafikon.

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

web:

ke

M Bestand

AZ

r A

Start  Invoegen

g

=1

- fx Maand

Tekenen

|

Draaitabel Tabel

Pagina-indeling

"1 WebOke begroting 2027

Maand
januari
februari
maart

auguistiis
september
aktober
navember
december

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

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

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

Odaberite vrstu grafikona

€281.700

Bagroting 2027

€123.480

©

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

Formule

&

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

a

aall - =

Kolom

all il wil dl <@l

Cirksl

dO0 9

Staaf

EEEREE

viak voorraad

Ad o 54 |

Spreiding

L bl o ok

Radar
e -li.‘q ﬁ
O

Combo

ak b e s

GEMIDDELD: 16882.5 AANTAL

Begroting 2027 WebOké xlsx

h

A

30 Min: 8200 Max: 25950

Spelen & QO @

x

(= x (2

Tekstvak 'I;:l( st Kopteksten/voetteksten

Vullen

Kleurapvulling
Randstijl

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

Inspringen

Tekstoriéntatie

Hoek 0O

Takstbehaer
Tekstterugioop

Verkiein om te passen

I Conditionele opmaak

SOM: 405180

— Zoomen 100% -+

Niste sigurni? Odaberite tada Recommended Chart (Preporuceni grafikon); Euro-Office
tada predlaze grafikon koji odgovara Vasim podacima.
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ece demo.webokecloud. nlfindex.php/apps/files/?dir=/WebOkégopenfile=true
phpfapg F

estan tart  Invoegen ekenen agina-indeling ormule g zall egroting fabOka. xlsx b Delen
=1 d S Tek P diel Fs I G | Beald B 2027 WebOke.x| ] I =

B & B @ al ol m A = X

Afbeelding Vorm SmartArt Selectievak al.lnbu‘:'{\luw Grafiek Slimme Tekstvak Tekst Koptekstenfvoetteksten
- . v grafiek - kiezer . Art -

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

B Maand ____JOmzet hosting_Omzet Nexicloud [Omzet domeinen Kosten  Resultaat |

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

€21.450 . €6.400 €24.700 €11,730 i |

€21.900 €6,700 € 24,900 €12.660

€22.350 £ 9. €6.100 €25.100 €12.690

€23.800 A €6.400 €25.300 €13.620

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

€23.700 == i— -

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

12 september €24.600

13 oktober €25.050

14 november €25.500

Al Wikzig type

Geavanceerda insteliingan
tonen

15 ooy | £325,950 £ amon
16 Totaal § €281.700 €1 | ‘ ‘

B Omaet hosting @ Omaet Nextcloud

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

De grafiek met de omzet per maand: rechts d rafiekinstellingen WebOké Cloud met Euro-Office

Grafikon; desno postavke grafikona

Prilagodba grafikona

« Povucite grafikon na drugo mjesto, ili povucite za kutove da ga povecate.

» Kliknite na grafikon; desno u postavkama grafikona (1) odaberite drugi stil, drugu
vrstu (Change type, Promijeni vrstu) ili druge podatke (Select Data, Odaberi
podatke).

« Kliknite na naslov ili legendu da biste prilagodili tekst. Putem opcije Show advanced
settings (Prikazi napredne postavke) ukljucujete, izmedu ostalog, naslove osi i
oznake podataka.

Ako promijenite broj u tablici, grafikon se odmah prilagodava.

Savjet: Zelite li mali grafikon unutar Celije, na primjer kako biste prikazali kretanje po
klijentu? Koristite tada Sparkline na kartici Insert (Umetni).
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5.7 Pivot tablice

Pomocu pivot tablice (PivotTable) mozete sazeti veliki popis bez pisanja formula. Na
primjer: koliki prihod ostvaruje svaki paket? Polja sami povlaclite na odgovarajuc¢e mjesto.

Izrada pivot tablice

1. Kliknite unutar popisa. Popis mora imati zaglavlja i ne smije sadrzavati prazne retke.
2. Na kartici Insert (Umetanje) kliknite na PivotTable.
3. Provjerite raspon i odaberite hoce li pivot tablica biti na New sheet (Novi list) ili na

postoje¢em listu. Kliknite OK.

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

web: ke

Bl Bestand Start Invoegen Tekenen  Pagina-indeling  Formule
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AL < fx Kiant
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Draaitabel Tabel  Afbeslding Vorm SmartArt Selectievak
- - . grafiek

Grafiek: Sparkl

i

IL A ] [ _
Klant ~ Plaats = Pakket &3]
|Bloemisteri] Het Zonnetje Amsterdam  Mextcloud Personal |
Bakkeri] Van Dijk Utrecht Mextcloud Family
Fletsenmaker De Spaak Haarlem Hextcloud Max
Knip Leiden Nextcloud Personal
Architect Vermeer Malsmeer Mexteloud Family
Zwolle Mextcloud Max

Joi s \Gouds | Netcioud Persanal |
spartschaol Fit Deift Nextcloud Family
Notaris Ds Vries Amsterdam _ Nestcloud Max
Kinderopyeng Pret (Utrecht {Nextcloud Personal
Gatage Jansen [Hamriem {Nexécloud Faimiy
Hotel De Haven Leiden Hextcloud Max
Restaurant Het Anker Mextcloud Personal
Fotostudio Licht Zwolle Hextcloud Famity
Advocaat Bos Mestcloud Max |
der Mulder _Delft loud Personal
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B
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Alle wijzigingen zijn opgestagen

Izrada pivot tablice iz pregleda klijenata

Odabir polja

rking Slimme Hyperfink
kiszer

H [ |
Zoek klant Pakket

Beeld Klantenoverzicht WebOké xlsx

Maak een draaitabel

8 Erongegevensbereik

Kapsalon k Nextcloud Personal
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Boelen % Q@ X

= & 0

Takstvak 'I;eﬂkst Koptekstenfvoettekstan

© Vullen

Geen vulling

Randstijl

weur [ -

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

EESE @
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Inspringen

-~ =
Tekstoriantatie
Hoek 0* Iy
Tekstheheer

() Tekstteruginop

(] Verkiein om te passen

I Conditionele opmaak ~

GEMIDDELD: 14870.108 AANTAL: 102 Min:1 Max: 45844917 S0M: 713765,2 — Zoomen 100% +

WebOké Cloud met Eurc

Desno, pod Select fields (Odaberi polja), vidite sva zaglavlja Vaseg popisa. Oznacite polja
koja zelite koristiti. Tekst se automatski smjesta u Rows (Retci), a brojevi u Values
(Vrijednosti). Povucite polja izmedu Filters (Filteri), Columns (Stupci), Rows (Retci) i
Values (Vrijednosti) kako biste promijenili raspored tablice.
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ese a8 demo.webokecloud.nlfindex. phpfappsffiles7dir=/WebOkégopenfile=true

G | ] Beeld Draaitabel Klantenoverzicht Web...

[ Bestand Start  Invoegen Tekenen  Pagina-indeling  Formule
s ] Rij koppen
E w ; fx ol T Roppe
I Raporteer Lege Subiotalen Grote Verversen  Selecteer erekende =i 2
8 el rjens ; alen - : fterms 5 Kolomkoppen
= Ix Rijlabels
A A B

=

s

3 3 [Rijlabels - ISum van M
4 Mextcloud Fambly

E 5 Mextcloud Max

ol

& Nextcloud Personal | Maandbedrag

7 Hndtotaal

Filtars Kolomman

Waarden

Geavanceerde Instellingen
Tonen

n
24
5

%
7
28
29
30
2

LB

Alle wijzigingen zijn opgeslagen

De draaitabel: maandbe webOké Cloud met Eura-Office

Zbroj mjesecnog iznosa po paketu

« Kliknite na polje pod Values da biste birali izmedu Sum, Number, Midpoint, Max ili
Minus (Min).
» Na kartici PivotTable birate izgled i stil te ukljucujete ili iskljuCujete ukupne

vrijednosti.
« Pivot tablice se ne preracunavaju automatski. Jeste li promijenili popis? Tada na

kartici PivotTable kliknite na Refresh (Osvjezi).

Savjet: pomocu Slicer na kartici Insert (Umetanje) dobivate gumbe za brzo filtriranje
pivot tablice, na primjer po mjestu.
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5.8 Upravljanje listovima (Sheets)

Proracunska tablica (radna knjiga) moZze imati viSe listova (Sheets), sli¢no karticama u
mapi. Na primjer, jedan list po mjesecu, ili jedan list s podacima i jedan list s izracunima.

« Kliknite na plusié¢ na dnu kako biste dodali novi list.
« Kliknite na naziv lista da biste otisli na njega.
» Povucite list ulijevo ili udesno kako biste promijenili redoslijed.

Desnom tipkom misa kliknite na list (1) za dodatne opcije: Insert (Umetni), Delete
(Izbrisi), Rename (Preimenuj), Move or copy (Premjesti ili kopiraj), Hide (Sakrij), Protect
(Zastiti) i odaberite Tab color (Boja kartice).

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

Bl Bestand Stat Invoegen Tekenen  Pagina-indeling  Formule Q king Klantenoverzicht WebOké xlsx Bpelen % Q X
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- fx Bloemisterij Het Zonnetje Vullen

Y | ] (s E F G H ] ] Geen vulling
1 Klant - | Plaats = Pakket = Gebrulkers - Klantsinds -~ Maandbedra - Zoek klant Paldeet
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3 Bakkeri] Van Dijk Utracht Hextcloud Famity 01-02-2020 €1245 Kleur - =
4 Fletsenmaker De Spaak Haarbem Hextcloud Max 02-03-2021 €19,95
5 Kapsalon Knip Laiden Hextcloud Persanal 03-04-2022 €12.45 Selectear de randen dis u wilt
& Architect Vermeer Aalsmeer Mextcloud Famity 04-05-2023 €995 wijzigen docr de hierboven
7 Tandarts Smit Zwaalle Mextcloud Max 05-06-2024 17,45 gekozen stijl toe te passen
8 Boskhandel De Letter Gouda Mextcloud Personal 06-07-2025 £9,95 m anlll vel
* 9 spartschoal Fit Delft Hextcloud Family 07062015 €17,45 £
10 Motaris De Vries Amsterdam  Mextcloud Max 08-09-2020 €£14,95
11 Kinderopvang Pret Utrecht Mextcloud Personal 09-10-2021 €745
12 Garage Jansen Haarlem Mextcloud Family 10-11-2022 €14,95 inspringen
1% Hotel De Haven Leiden Mextcloud Max 11-12-2023 €22,45 0 -
14 Restaurant Het Anker Aalsmeer Hextcloud Personal 1201-2024 €4,95
15 Fotostudio Licht Zvmlle Mextcloud Famity 13-02-2025 €1245 Tekstariéntatie
16 Advocaat Bos Gouda Hextcloud Max 14-03-2019 €19,95
17 schiider Mulder Delft Hextcloud Personal 15-04-2020 €12.45 Hoek 0 *

Wl el el el

I

BivaswBvewByvew@Ben

Tekstbehear
7] Tekstterugloop

"} Verkisin om te passen
B Conditionele opmaak «

Invoegen
Verwijderen
Hemoemen

Verplastsen of kopléren
Verbergen

Beveiligen

Tabkleur

—
Klantan alle wijzigingen zijn opgesiagen — Zoomen 100% -+

Kliknite desnom tipkom misa na list kako biste njime upravljali

Izracuni s drugim listom

U formuli se na ¢eliju na drugom listu referira pomocu naziva lista i uskli¢nika:
=Uitgaven!B10. Ako naziv sadrzi razmak, stavite ga izmedu jednostrukih navodnika:
='Uitgaven 2027'!B10. NajlakSe: upiSite = i zatim kliknite na drugi list i ¢eliju.

Tip: kako korak po korak napraviti zbirni pregled viSe listova, procitajte u Ukupni pregled
viSe radnih listova: rashodi, prihodi i saldo.
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5.9 Zamrzavanje redaka i stupaca

Kod dugog popisa naslovi nestaju iz prikaza kada se pomicete prema dolje. Zamrznite
gornji redak kako bi naslovi uvijek ostali vidljivi.

1. Idite na karticu View (Prikaz).

2. Kliknite na Freeze panes (Zamrzavanje okvira) (1).

3. Odaberite Freeze top row (Zamrzni gornji redak) za gornji redak, ili Freeze first
column (Zamrzni prvi stupac) za prvi stupac.

[T X ] @ demo.webokecloud.nlfindex.php/apps/files/7dir=/WebOkéfopenfile=true web ke
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08-0%-2020 €14,95
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12-01-2024 €495
13-02-2025 €12.45
14-03-201% €19,95
15-04-2020 €12.45 Hoek 0°®

8]

4 Fietsenmaker De Spaak Haarbem Hextcloud Max
[ 5 kapsalon knip Leiden Hextcloud Personal
1

& Architect Vermeer Aalsmeer Mextcloud Family

7 Tandarts Smit Zwalle Mextcloud Max

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

10 Motaris De Vries Amsterdam  Mextcloud Max

11 Kinderopvang Pret utrecht Mextcloud Personal

12 Garage Jansen Haarlermn Mextcloud Family

13 Hotel De Haven Leiden Mextcloud Max

14 Restaurant Het Anker Aalsmeer Hextcloud Personal

15 Fotostudio Licht Zwolle Mextcloud Famity

16 Advocaat Bos Gouda Hextcloud Max

17 Schilder Mulder Delft Hextcloud Personal

Tekstoriéntatie

nm*ﬂn"—ppr”ﬂ

P

BluswBlvwewBywa By

Tekstbehear
7] Tekstterugloop

| Verkiesin om te passen

i Conditionele opmaak ~

snesRzEYyRY Ry N

alle wijzigingen zijn opgesiagen — Zoomen 100% -+

Zamrzavanje gornjeg retka ili prvog stupca

Zelite li zamrznuti vise redaka i stupaca? Kliknite u ¢eliju desno i ispod dijela koji treba
ostati vidljiv te odaberite Freeze panes. Ako, na primjer, kliknete u B2, redak 1 i stupac A
ostat ¢e vidljivi.

Da biste ponovno uklonili zamrzavanje, otvorite isti izbornik i odaberite opciju za
uklanjanje zamrzavanja.

Savjet: zamrzavanje vrijedi samo za prikaz na zaslonu. Zelite li naslove i na svakoj
ispisanoj stranici? Koristite Print titles (Naslovi ispisa) na kartici Layout (lzgled stranice).
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5.10 Provjera valjanosti podataka i padajudi popisi

Pomocu provjere valjanosti podataka (Data Validation) odredujete Sto smije pisati u Celiji.
Tako sprjeCavate pogreske, na primjer tipfeler u nazivu paketa. Najprakti¢nije rjeSenje je
padajuci popis (List): korisnik bira izmedu unaprijed odredenih vrijednosti.

Izrada padajudeg popisa

. Odaberite ¢elije, na primjer stupac Paket.

. Na kartici Data kliknite Data Validation.

. Kod opcije Allow odaberite List.

. Kod opcije Source upisite mogucnosti odvojene tockom zarezom: Nextcloud
Personal;Nextcloud Family;Nextcloud Max. lli uputite na ¢elije u kojima se nalaze
mogucnosti, na primjer =$K$2:$K$4.

5. Kliknite OK. U svakoj ¢eliji sada se nalazi strelica s moguénostima odabira.

A W N B
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Data Validation: odredite Sto smije pisati u celiji

Druga pravila

Kod opcije Allow mozete odabrati i Whole number, Decimal, Date, Time ili Text
length, uz odredivanje minimuma i maksimuma. Tako sprjeCavate, na primjer, negativan
broj ili datum u budu¢énosti.
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Na kartici Input message postavljate objasnjenje koje se pojavljuje kada netko odabere
¢eliju. Kod opcije Error alert odredujete Sto se dogada kada netko upiSe pogresnu
vrijednost: sprjeCavanje unosa, upozorenje ili samo obavijest.

Savjet: potvrdni okvir (Check box) jos brze izradujete pomocu opcije Check box na kartici
Insert. Pogledajte Popis za oznaCavanje s poljima za potvrdu u proracunskoj tablici.
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5.11 Uvoz i izvoz csv datoteka

Csv datoteka je jednostavna tekstualna datoteka s podacima, odvojenima zarezom ili
tockom sa zarezom. Dobivate je primjerice kao izvoz iz Vaseg knjigovodstva, web trgovine

ili banke.

Otvaranje csv datoteke

Najjednostavniji nacin: stavite csv datoteku u Vas Nextcloud i kliknite na nju. Euro-Office
¢e Vas pitati kako su podaci odvojeni (zarez, tocka sa zarezom, tabulator) i koji skup
znakova datoteka koristi. Odaberite UTF-8 ako se slova poput é i & ne prikazuju ispravno.

Umetanje csv podataka u postojecu proracunsku tablicu

1. Kliknite u ¢eliju u kojoj podaci trebaju zapoceti.
2. Na kartici Data kliknite na Get Data (Dohvati podatke) (1).
3. Odaberite From Local TXT/CSV za datoteku na Vasem racunalu, ili From TXT/CSV

Web Address.

4. Odaberite razdjelni znak i provjerite pregled. Kliknite na OK.
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Dohvacanje podataka iz txt ili csv datoteke
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Rasporedivanje teksta u stupce

Nalaze li se svi podaci u jednom stupcu, primjerice "Jansen;Utrecht;12,50"? Odaberite
stupac i na kartici Data kliknite na Text to Columns. Odaberite razdjelni znak i podaci ¢e
se uredno rasporediti u zasebne stupce.

Spremanje kao csv

Kliknite na File, zatim Download As i odaberite CSV. Csv datoteka ¢uva samo vrijednosti
trenutnog radnog lista: bez oblikovanja, bez formula i bez ostalih radnih listova. Zato Vas
rad uvijek dodatno spremite i kao xlsx.

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

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

< Meny shuiten

Downloaden als

(& Nieuw maken
X ~ A
—— A
Downloaden als SR i) i

Kopie opslaan als

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

(1) Spreadshestinfo

1) Versiehistorle
Toegangsrachten h

¢ Bestand sluiten

1 Geavanceerde instellingen

o func i
@ Een functie voarstellen

Preuzimanje kao xlsx, ods, csv ili pdf

Napomena: nestaju li vodece nule (postanski broj 0123 postaje 123) ili se dugi brojevi
poput IBAN-a cudno prikazuju? Stupcu najprije dodijelite format Text i ponovno uvezite
podatke. Pogledajte i Kako zadrzati nulu na pocetku telefonskog broja ili poStanskog broja i
Pravilno otvaranje CSV datoteka s to¢kom i zarezom i ¢udnim znakovima.
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Prezentacije
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6.1 Dodavanje, premjestanje i brisanje slajdova
U uredniku prezentacija izradujete i uredujete prezentacije, uklju€ujuci pptx datoteke iz

programa PowerPoint. Lijevo se nalazi pregled slajdova s malim prikazima svih Vasih
slajdova (1), a u sredini slajd na kojem radite.

[ 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

& E B [1 — Zoomens2s +

Lijevo pregled slajdova (1), na vrhu Add Slide (2), a u sredini slajd (3)

Dodavanje slajda

Kliknite na kartici Home na Add Slide (2). Novi slajd dodaje se nakon slajda koji ste
odabrali. Kliknite na strelicu ispod gumba da biste odmah odabrali izgled, na primjer Title
and object ili Two Content.
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[ X X a8 demo.webokecloud.nlfindex. phpfappsffiles/?dir=/WebOkéRopenfile=true

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

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

Diatitel

Subtitel dia

Klik om notities toe te voegen

Zoomen 82% +

Dodavanje novog slajda: odaberite izgled

PreCac: Ctrl + M dodaje novi slajd.

Premjestanje, dupliciranje i brisanje slajdova

 Premjesti: povucite slajd u pregledu slajdova na drugo mjesto.

« Duplicate: kliknite desnom tipkom miSa na slajd i odaberite Duplicate slide.
Korisno kada sljededi slajd izgleda gotovo jednako.

» Delete: odaberite slajd i pritisnite Delete, ili odaberite Delete slide u izborniku.

« Hide: Zelite li zadrzati slajd, ali ga ne prikazati tijekom prezentacije? Odaberite Hide
slide.
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L @ demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/files/7dir=/WebOké&openfile=true
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Dia
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Waarom Euro-Office?
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= Selectie afdrukken
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(] - Dia2van4
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Kliknite desnom tipkom misa na slajd za viSe opcija

Precentatie WebOke Cloud 2027 pptx &, Delen i+

) 3 o< ; %

Tekstvak Afbeelding

Word, Excel en PowerPoint zonder gedoe

& [ B [1 — Zoomen82% +

Oké Cloud met Eura-Office

Savjet: drzite Ctrl pritisnutim da biste odabrali viSe slajdova, ili Shift za niz. Zatim ih

premjestite ili izbriSite odjednom.
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6.2 Rasporedi i teme

Raspored slajda

Raspored odreduje koji su okviri prikazani na slajdu: samo naslov, naslov s tekstom, dva
stupca, usporedba ili prazan slajd. Kliknite na kartici Home na Change slide layout
(Promijeni raspored slajda) (1) i odaberite drugi raspored. Tekst koji je ve¢ unesen ostaje
sacuvan.

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

Bestand  Start  Invoegen Tekenen Ontwerp Owergangen  Animatis  Samenwerking  Weergave Mijn presentatie.pptx

= G &= 0 | B ocoods=
Lo Tekstvak Afbesldin P el=k
l/\-rv’n.-;qr.. 4 v, eelding 33 LN

Diatitel

Subtitel dia

Klik om notities toe te voegen

« Dialvanl & [ x [ Zoomen 82% +

Promjena rasporeda slajda

Odabir teme

Tema odjednom cijeloj Vasoj prezentaciji daje istu pozadinu, boje i fontove. Idite na karticu
Design i kliknite na temu (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

Teme (1), paleta boja (2) i veli¢ina slajda (3) na kartici Design

Pomocu opcije Colors (Boje) (2) odabirete druge boje unutar iste teme. Pomocu opcije
Slide size (Veli¢ina slajda) (3) birate izmedu Widescreen (16:9) (Sirok zaslon), formata
modernih zaslona i projektora, i Standard (4:3).
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ece & demo.webokecloud.nlfindex.phpfappsifiles/?dir=/WebOkégopenfile=true web: ke

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

! =R 1 S — B -
Dia Aa !ﬂ;ﬂ_l Aa -éﬂ.. Lt I_E\Q Aa ™| eurenschema Diagrootte
toevoegen » (X - -

EENE Aspect
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HEE  warm blauw
HEE Blauw

B G
1]
L ]

Marquee

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
] - Dia2van4 L [1 — Zoomen 82% +

Kies een kleurenschema

Odaberite paletu boja

Pozadina slajda

Kliknite na prazno mjesto na slajdu. Desno u odjeljku Slide settings (Postavke slajda)
odaberite boju pozadine, gradijent ili sliku. Kliknite na Apply to All Slides (Primijeni na
sve slajdove) kako biste svim slajdovima dodijelili istu pozadinu.

Vlastiti korporativni identitet u predlosku slajda

Zelite li da se Va$ logotip prikazuje na svakom slajdu, ili fiksne fontove i boje za cijelu Vasu
organizaciju? Idite na karticu View i kliknite na Slide Master (Predlozak slajda). Pojavit ¢e
se dodatna kartica Slide Master. Ono Sto promijenite na gornjem slajdu (osnovnoj
stranici) vrijedi za sve slajdove; ono Sto promijenite na rasporedu ispod njega vrijedi za
slajdove s tim rasporedom. Primjer procitajte u Postavljanje logotipa odjednom na sve
slajdove. Kliknite na Close Master (Zatvori predlozak) za povratak.

Savjet: spremite prezentaciju s Vasim korporativnim identitetom u mapu Predlosci u
Vasem Nextcloudu. Za novu prezentaciju otvorite tu datoteku i odaberite File i Save Copy
As (Spremi kopiju kao). Zelite li prijeéi s formata 4:3 na $irok zaslon? Pro¢itajte Pretvaranje
stare 4:3 prezentacije u Siroki format 16:9.
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6.3 Tekst, slike, oblici i tablice na slajdu

Na kartici Insert (Umetanje) mozete na slajd dodati sve: tablicu (1), sliku (2), oblik (3),
SmartArt (4), grafikon (5) i tekstni okvir (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 K o & Dianummer  Vergelijking
toevoagen . . Kiezer 3 v 3 H 4

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% +

Sve Sto mozete staviti na slajd

Tekst

Kliknite unutar tekstnog okvira s natpisom "Kliknite za dodavanje teksta" i upisSite tekst.
Zelite li tekst negdje drugdje? Kliknite na Text Box (Tekstni okvir) i povucite okvir na
slajdu. Oblikovanje funkcionira isto kao u uredivacu teksta: font, veliCina, boja, popis.
Pogledajte Oblikovanje teksta: font, veli¢ina, boja i poravnanje.

Slike

Kliknite na Image (Slika) i odaberite datoteku na svom racunalu, adresu na internetu ili
sliku iz Vaseg Nextclouda. Sliku mozete i povudi na slajd. Pomocu kruzi¢a na kutovima
mozete je povedati ili smanjiti, a desno u plo¢i mozete je obrezati.

SmartArt

Pomocu alata SmartArt u nekoliko klikova izradit ¢ete pregledan dijagram: popis, proces
sa strelicama, ciklus, hijerarhiju poput organizacijske sheme ili piramidu. Vi samo upisete
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tekst, a Euro-Office se brine za oblike.

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

[ Bestand Stat Invoegen Tekenen Ontwerp  Owvergangen  Animatie  Samenwerking  Weergave Presentatie WebOke Cloud 2027.pptx Spelen % Q@ X
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Tabel  Afbeelding 2% TN N SmartArt Grafiek  Opmerking Slimme Tekstvak Tekst Ko
v “ - v Kiezer .

AT~ voetekste

Dia
toevosgen .

= Lijst

o0 Proces
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5. Hidrarchie

Waarom Eur( © ™

T Matrix

A Piramide
(] Afbeelding

Andare

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

Klik om notities toe te voegen

5] ~ Diazvand & E B [ — Zoomenszs+

Gotovi dijagrami, popisi i procesi

Oblici, tablice i grafikoni

« Shape (Oblik): odaberite strelicu, zvijezdu, oblaci¢ za tekst ili neki drugi oblik i
povucite ga na slajd. Dvaput kliknite da biste u njega unijeli tekst.

- Table (Tablica): odaberite broj redaka i stupaca. Desno odaberite stil. Pogledajte
Umetanje i oblikovanje tablica.

« Chart (Grafikon): odaberite vrstu grafikona i unesite brojeve. Pogledajte Izrada
grafikona.

Uredno poravnavanje objekata

Odaberite nekoliko objekata (drzite pritisnutu tipku Shift) i na kartici Home pod Arrange
shape (Razmjestaj oblika) i Align shape (Poravnanje oblika) odredite kako ¢e biti
postavljeni jedan u odnosu na drugi. Na kartici View (Prikaz) ukljucite Guides (Vodilice) i
Gridlines (Mrezne linije) da biste objekte poravnali na istu visinu.
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6.4 Prijelazi i animacije

Prijelaz je efekt izmedu dva slajda, na primjer nestajanje ili klizanje. Animacija je efekt
na jednom dijelu slajda, na primjer popis koji se prikazuje redak po redak. Koristite ih
umjereno: mirna prezentacija ugodnija je za gledanje.

Odabir prijelaza

1. Odaberite slajd u pregledu slajdova.

2. Otvorite karticu Transitions (Prijelazi) i odaberite efekt (1), na primjer Fade
(Nestajanje), Push (Guranje) ili Morph.

3. Pomocu Parameters (2) odaberite smjer, a pod Duration (3) koliko dugo efekt
traje.

4. Kliknite na Preview (4) da biste ga pogledali, ili na Apply to all slides (5) da biste
isti prijelaz primijenili na cijelu prezentaciju.

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

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

b B % — m—r (] By klik starten
OJ = & £ = @ .
Geer Marph Vervagen Duwen Wissen Splitsen e [ vertragen

, E Waarom Euro-Office?

~ [ r—— cs

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

Klik om notities toe te voegen

Efekt, parametri, trajanje, pregled i primjena na sve slajdove

Savjet: pomocu Morph efekta izgleda kao da se dijelovi jednog slajda pomicu na sljededi.
Duplicirajte slajd, pomaknite ili povecajte nesto na kopiji i odaberite Morph kao prijelaz.

Dodavanje animacije

1. Kliknite na tekst ili objekt koji se treba pomicati.
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2. Otvorite karticu Animation (Animacija) i odaberite efekt (1). Pomo¢u Show more
effects (Prikazi viSe efekata) vidjet Cete sve efekte ulaska, isticanja i izlaska.

3. Pomocu Options (2) odaberite, na primjer, hoce li se popis prikazivati po odlomcima.

4. Pod Start (3) odaberite kada efekt pocinje: On Click (Na klik), With Previous (S
prethodnim) ili After previous (Nakon prethodnog). Pod Duration (4) podesite
brzinu.

5. Kliknite na Preview (5) da biste ga vidjeli.

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

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

e

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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Odaberite efekt za odabrani tekst

Ako slajd ima vise animacija, pored dijelova vidjet ¢ete male brojeve. Pomoc¢u Bring
Forward (Pomakni naprijed) i Send Backward (Pomakni natrag) mijenjate redoslijed.
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6.5 Prezentiranje i prikaz izlaganja

Pokretanje prezentacije
Na kartici Home kliknite na strelicu pored gumba Start Slideshow (1) i odaberite:

« Show from Beginning: pokrece se od prve slajda (precac Ctrl + F5, na Macu Cmd
+ Shift + Enter);

« Show from Current Slide: pokrece se od slajda koji ste odabrali;

« Show Presenter View: publika vidi slajd, a Vi uz to vidite i svoje biljeSke te koliko
dugo vec izlazete.

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

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

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

Kllk om notitles toe te voegen

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

Prezentiranje: od pocetka, od trenutnog slajda ili pomocu prikaza izlaganja
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ese & demo.webokecloud.nlfindex. phpfapps/files/?dir=/WebOkégopenfile=true

WebOké Cloud 2027

Veilig samenwerken met Nextcloud en Euro-Office

Prezentacija preko cijelog zaslona

Tijekom izlaganja

Sto Tipka

Sljededi slajd ili animacija Space, Enter, Right Arrow, Page Down ili klik
Prethodni slajd ili animacija Left Arrow ili Page Up

Prelazak na prvi ili posljednji slajd Home ili End

Zaustavljanje Esc

Pri dnu zaslona nalazi se traka pomocu koje takoder mozete listati, pauzirati i odabrati
slajd.

Pomocu opcije Show Settings u istom izborniku mozete, primjerice, postaviti da se
prezentacija stalno iznova pokrece. Pogledajte Neprekidno ponavljanje prezentacije
(sajam, Cekaonica, izlog).

Napomena: u nekim preglednicima kombinacija Ctrl + F5 ponovno ucitava stranicu. U
tom slucaju koristite gumb Start Slideshow.
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BiljeSke za govornika

Ispod svakog slajda nalazi se polje Click to add notes. Ondje upisSite ono Sto Zelite redi.
Publika ne vidi Vase biljeske, ali Vi ih vidite u prikazu izlaganja. Ne vidite to polje? Tada na
kartici View oznacite potvrdni okvir Notes (1).

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

[0 Bestand Stat  Invoegen Tekenen Ontwerp  Owvergangen  Animatie  Samenwerking  Weergave Presentatie WebOke Cloud 2027 pptx Boeen % Q@ X
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Waarom Euro-Office? web< ke

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

Kllk om notitles toe te voegen
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BiljesSke za govornika ispod slajda

Napomena: prikaz izlaganja otvara se u novom prozoru. Ako Vas preglednik to
onemoguci, dopustite skoCne prozore za Vas WebOké Cloud. Prezentirate li pomocu
projektora? Tada postavite zaslon na prosirivanje (ne udvostru¢avanje) i povucite prozor
sa slajdom na projektor.
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6.6 Spremanje prezentacije kao PDF ili PPTX

Euro-Office automatski sprema Vasu prezentaciju u formatu u kojem ste je otvorili,
primjerice pptx. Zelite drugi format? Kliknite na File (Datoteka) i zatim na Download as
(Preuzmi kao).

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

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

< Menu shuiten

Downloaden als
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Afdrukken a
2, Beveiligan ,}*
PDF/A X

(i) info over presentatie

1) Wersle geschiedenis
Toegangsrechten

. Bestand sluiten

1 Geavanceerde insteliingen

(@ Functie voorstellen

Preuzimanje prezentacije kao pptx, odp, pdf ili slike

« PPTX: za PowerPoint. Odaberite ovo ako prezentaciju Saljete nekome tko koristi
PowerPoint.

« ODP: za LibreOffice Impress i druge programe otvorenog koda.

« PDF: za slanje ili ispis prezentacije. Primatelj je vidi potpuno isto kao i Vi, ali nista ne
moze promijeniti. Animacije i prijelazi se ne prikazuju.

« PPSX: PowerPoint slideshow koji se odmah pokrece u nalinu prezentiranja kada ga
otvorite.

« POTX ili OTP: kao predlozak za nove prezentacije.

« JPG ili PNG: svaki slajd kao slika, na primjer za drustvene mreze ili web stranicu.

Pomocu File (Datoteka) i Save copy as (Spremi kopiju kao) spremate kopiju u drugom
formatu u svoj Nextcloud, umjesto na racunalo.

Ispis kao podsjetnik (hand-out)

Kliknite na File (Datoteka) i zatim Print (Ispis) (ili Ctr1l + P). Slajdovi se ispisuju onako
kako su prikazani na zaslonu. Zelite vise slajdova po stranici? Odaberite tu opciju u prozoru
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za ispis Vaseg preglednika, ili najprije preuzmite prezentaciju kao PDF.
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Pdf
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7.1 Pregledavanje PDF dokumenta

Kliknite u Vasem WebOké Nextcloudu na PDF dokument i on se odmah otvara u Euro-
Office. Ne morate nista instalirati, a datoteka ostaje jednostavno u Vasem Nextcloudu.

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

Aanmeldformulier WebOké.pdf

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

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

POF Hand Selecteren
bewerken comen || Aan breedte aanpassen

Pagina pictogrammen lf - %

()

web ke

Aanmeldformulier WebOké Cloud

S 4 om

Bedrijf

E-mailadres

Aantal gebruikers |

Gewenst pakket |Nextc|0ud Max

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

p:

Een pdf bekijken in Euro-Office

Lijevo minijature stranica (1), desno dolje zumiranje (2) i gore desno nacin rada (3)

Listanje i zumiranje

» Kliknite lijevo na Page Thumbnails (minijature stranica) (1) za male prikaze svih
stranica. Kliknite na stranicu da biste otisli na nju.

« Na kartici Home listate pomocu strelica na prethodnu ili sljedecu stranicu, ili upisete
broj stranice.

» Desno dolje zumirate (2). S opcijom Fit to Page vidite cijelu stranicu, s opcijom Fit
to Width stranica ispunjava Sirinu zaslona.

« Pomocu povecala lijevo pretrazujete tekst u PDF dokumentu.

Tri nacdina rada
Gore desno (3) odabirete kako radite s PDF dokumentom:

« Viewing (pregledavanje): samo Citanje i ispunjavanje obrazaca;
« Commenting (dodavanje komentara): isticanje, komentari, crtanje i pecati,
pogledajte Biljeske, isticanja i komentari u PDF-u;
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« Edit (uredivanje): prilagodavanje teksta i slika, dodavanje stranica, izrada polja
obrazaca i prekrivanje podataka, pogledajte Uredivanje PDF dokumenta.

U nadin rada Edit mozZete prijeci i putem gumba Edit PDF na kartici Home.

Savjet: radije Citate u mraku? Odaberite na kartici View tamnu temu sucelja ili Dark
document.
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7.2 Biljeske, isticanja i komentari u PDF-u

Na kartici Comment dodajete biljeSke u PDF, bas kao olovkom i markerom na papiru.
Korisno za provjeru ponude, ugovora ili nacrta.

eoe @ demo.webokecloud.nlfindex. phpfapps/files/7dir=/webokéaediting=false&openfile=true
Aanmeldformulier WebOké.pdf
@ Bestand Stat Opmerking Samenwerking Beeld Aanmeldformulier WebOké. pdf [Z) opmerkingen plaatsen *

(] 5 B o

A v & b b &P O (] ¥| Opmerkingen tonen
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= ia POF Hand Selecteren  Opmerking Tekstopmerking
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Aanmeldformulier WebOké Cloud

[Ane de Groot

Bedrijf |Bi0emislerij Het Zonnetje

E-mailadres |an ne@hetzonnetje.nl

Telefoon |

Aantal gebruikers |

Gewenst pakket |N9X1C|0Ud Max

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

Comment (1), Text Comment (2), isticanje (3), crtanje (4), pecat (5) i oblici (6)

Alati

« Comment (1): biljesSka na odredenom mjestu u PDF-u. Vasi kolege je vide i mogu na
nju odgovoriti.

« Text Comment (2): tekst izravno na stranici ili tekstualni oblaci¢ sa strelicom.

» Highlight (isticanje), Strikethrough (precrtavanje) i Underline (podcrtavanje) (3):
odaberite tekst u PDF-u i izaberite boju.

« Olovke (4): slobodno crtajte olovkom ili markerom. S Eraser (gumicom) to
uklanjate.

« Stamp (pecat) (5): postavite pecat poput APPROVED ili CONFIDENTIAL na stranicu.

« Oblik (6): cetverokut, krug, strelica ili linija za oznacavanje necega.
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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  Beeld Aanmeldiormulier WebOké. pdf [E] opmerkingen plaatsen =

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

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

APPROVED

RECEIVED

Web': vke [ REVIEWED
REVISED !
Aanmeldformulier WebOké Cloud

APPROVED
Naam |Ane de Groot ,m

m oD

[ conFiDENTIAL |

Bedil [Bloemisterij Het Zonnetje

FINAL

FOR COMMENT

E-mailadres [anne@hetzonnetje.n|

| FOR PUBLIC RELEASE
Teletoon | )

Aantal gebruikers |

Gewenst pakket |N9XtC|0Ud Max

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

soedgekeurd of Vertrouwelijk

Postavljanje pecata

Pregled i odgovaranje na komentare

Kliknite lijevo na ikonu s tekstualnim oblaci¢em da vidite sve komentare jedan ispod
drugog. Kliknite na komentar da biste otisli do njega, odgovorili na njega ili ga oznacili kao
rijesen. Pomocu kvacice Show Comments (prikazi komentare) mozete privremeno sakriti
komentare.

Napomena: biljeske se spremaju unutar samog PDF-a. Ostaju vidljive i kada preuzmete
PDF i otvorite ga u drugom programu.
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7.3 Ispunjavanje pdf obrasca

Dobili ste pdf s poljima za popunjavanje, na primjer prijavni obrazac? Jednostavno ga
ispunite u Euro-Office, bez ispisivanja i skeniranja.

1. Otvorite pdf u svom WebOké Nextcloud.

2. Kliknite u polje i upiSite tekst. Pomocu Tab prelazite na sljedece polje, a pomocu
shift + Tab vradate se natrag.

3. Kod padajuceg popisa odaberite vrijednost s popisa, a kod okvira za potvrdu kliknite
na njega da ga oznacite.

4. Euro-Office automatski sprema Vas unos u pdf.

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

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

Y 11

[
Hand Selecteren
Zoomen [ Aan breedte sanpasser

web< ke

Aanmeldformulier WebOké Cloud

) 4 om B

[Anne de Groot

Bedil [Bloemisterij Het Zonnetje

E-mailadres |an ne@hetzonnetje.nl

Teleloon |

Aantal gebruikers |

Gewenst pakket |N9XtC|0Ud Max

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

Ispunjavanje pdf obrasca: kliknite u polje i upisite tekst

Slanje ispunjenog obrasca

Preuzmite ispunjeni pdf putem File (Datoteka) i Download as, te ga posaljite kao privitak.
Ili ga izravno podijelite iz svog Nextclouda putem poveznice, pogledajte Izrada javne
poveznice (za Citanje ili uredivanje).

Savjet: nema li pdf polja za popunjavanje, na primjer skenirani obrazac? Tada na kartici
Comment (Komentar) upotrijebite Text Comment kako biste postavili tekst na pravo
mjesto.
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7.4 lzrada PDF obrasca

U aplikaciji Euro-Office takoder sami mozete izraditi obrazac koji se moze ispuniti,

primjerice prijavni obrazac ili upitnik za klijente. Mozete zapoceti s postoje¢im PDF-om ili u

Nextcloudu putem opcije New izraditi novi PDF obrazac.

1. Otvorite PDF i gore desno odaberite nacin rada Edit (Uredivanje).

2. ldite na karticu Forms (1).

3. Odaberite polje i kliknite na mjesto u PDF-u na koje Zelite da ono dode. Povucite

rubove kako biste polje povecali ili smanijili.

4. Na desnoj strani za svako polje, medu ostalim, postavljate naziv, Placeholder (sivi

primjer teksta), Tip, je li polje Required te oblikovanje.

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

Aanmeldformulier WebOké.pdf

[ Bestand Start Invoegen Formulieren  Redigeren  Opmerking Samenwerking Aanmeldformulier WebOké. paf

El H B a

I

POF Hand Selecteren  Tekstvak Keuz szelijst Checkbox Radial Afbeelding  E-mailadres Telef wner Datum & Postcode Credit

= i bewerken

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)

Dodavanje polja obrasca na kartici Forms

Vrste polja

Polje Za Sto

Text Field Slobodan tekst, primjerice ime ili napomena

Combo box Odabir izmedu unaprijed odredenih vrijednosti, primjerice paketa.
Postoje dva gumba Combo box: padajudi popis (Drop-down list) i popis u
kojem su opcije odmah vidljive.

Checkbox Kudica koju mozete oznaditi
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Radio Button To¢no jedan odabir izmedu nekoliko moguénosti
Image Mjesto za fotografiju ili logotip

Email Address, Polja koja provjeravaju je li unos ispravan
Phone Number, ZIP

Code

Date & Time Odabir datuma iz kalendara

Credit Card Polje za broj kartice

Tip: poljima koja pripadaju zajedno dodijelite jasan naziv, primjerice "ime", "tvrtka" i
"email". Tako ¢ete kasnije lako modi obraditi unesene podatke.

Priru¢nik za Euro-Office - www.weboke.nl 120/ 301



WebOké

7.5 Uredivanje PDF dokumenta

Gore desno odaberite nacin rada Edit, ili na kartici Home kliknite na Edit PDF. Pojavit ¢e

se dodatne kartice: Insert, Forms i Redact.

Prilagodba teksta i slika

Na kartici Home kliknite na Edit Text i kliknite unutar teksta PDF dokumenta. Sada

mozete upisivati i ispravljati tekst, kao da je rije¢ o obi¢cnom dokumentu. Kliknite na sliku

da biste je premjestili, povecali ili izbrisali.

Insert

Na kartici Insert (1) dodajete nove elemente u PDF: praznu stranicu (Blank Page),

tablicu, tekstualni okvir, sliku, oblike, grafikon ili hipervezu.

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

Aanmeldformulier WebOké.pdf

B Bestand Start  Invoegen Formulieren  Redigeren  Opmerking samenwerking  Beeld Aanmeldformulier WebOké. pdf

& B 5 L ¢ B H A & i d Ooseg=

- POF ) Tabel Tekstvak Tekst Afbeelding SmartArt Grafiek ‘] oQ
= i bewerken ; Arte = v o ¥

Aanmeldformulier WebOké Cloud

[Ane de Groot  mm

Bedrif [Bloemisterij Het Zmmnetie

E-mailadres [anne@hetzonnetimnl

Telefoon | el oo

Aantal gebruikers I februskers|

Gewenst pakket iNe xtcloud Max TEE

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

Umetanje teksta, slika, oblika i stranica

Upravljanje stranicama

Lijevo kliknite na Page Thumbnails. Povucite stranicu na drugo mjesto kako biste

promijenili redoslijed. Desnom tipkom misa kliknite na stranicu kako biste je zakrenuli,
izbrisali ili dodali novu stranicu. Na kartici Home za to takoder pronalazite gumbe Insert
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Page, Rotate Page i Delete Page. Vise o tome procitajte u Rotiranje, brisanje ili spajanje
PDF stranica.

Skrivanje osjetljivih podataka

Trebate li podijeliti PDF u kojem se nalazi OIB, broj bankovnog racuna ili adresa koju druga
osoba ne smije vidjeti? Tada upotrijebite karticu Redact (1). Nije dovoljno samo precrtati
crnim pravokutnikom: tekst tada i dalje ostaje u datoteci. Funkcija Redact ga doista
uklanja.

[ L X @ demo.webokecloud.nlfindex. phpfapps/files/?dir=/WebOkéaediting=false&openfile=true
Aanmeldformulier WebOké . pdf

[ Bestand Start Invoegen Formulieren  Rediceren Opmerking Samenwerking  Beeld Aanmeldformulier Weboké. paf [=) Bewerken *

& - B ] [z & 7] T ‘o
2 z FOF Hand Selecteren  Markerenvoor Pagina's Zoekenen  Redacties
= 3 i bewerken redactie  redigeren~ redigeren  toepassen

web< ke

Aanmeldformulier WebOké Cloud

Naam [Ane de Grootl  mm

Bedrif [Bloemisterij Het Zmmnetie

E-mailadres lanne@hetzonnetgmnl

Teletoon | el foon)

Aantal gebruikers I faebruskers]

Gewenst pakket |Ne xtcloud Max HEEE

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

ns anzichtbaar maken op het tabblad Redigeren

Skrivanje osjetljivih podataka na kartici Redact

1. Kliknite na Mark for Redaction i odaberite tekst ili podrucje koje treba ukloniti.
Pomocu Find Redact mozete, primjerice, pronadi sva mjesta gdje se pojavljuje neko
ime, a pomocu Redact Pages prekrivate cijele stranice.

2. Provjerite svoje oznake.

3. Kliknite na Apply Redactions. Oznacene informacije sada se trajno uklanjaju.

Napomena: nakon primjene i spremanja uklonjene informacije viSe se ne mogu vratiti.
Prije toga po potrebi spremite kopiju izvornika putem File i Save Copy As. Funkcija
Redact pomaze Vam da budete uskladeni s Op¢om uredbom o zastiti podataka (GDPR)
kada dijelite dokumente s osobnim podacima. OpSirniji primjer pronadite u Kako uciniti
osjetljive podatke nevidljivima u PDF datoteci.
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Savjet: Zelite li dodatno urediti tekst PDF dokumenta u obradi teksta? Procitajte
Pretvaranje PDF-a u uredivi Word dokument.
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Suradnja
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8.1 Istovremeni rad na dokumentu

Uz Euro-Office u VaSem WebOké Nextcloudu radite zajedno sa svojim kolegama
istovremeno na istom dokumentu. Uzivo vidite Sto drugi upisuje. ViSe nema slanja verzija
e-postom i pitanja "tko ima najnoviju verziju": postoji samo jedan dokument, koji je sigurno
pohranjen u Vasem vlastitom WebOké Cloudu.

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

Inspringen
Links
oem

Speciaal

{geen) Dem
="« Achtergrondkleur

Geavanceerde instellingen

ronen

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

Office Suite-licentie Euro-Office 5 €1250

Overzetten bestaande bestanden 3 gratis

Totaal per maand €2245

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

Planning: we zetten de bestanden in de MEJ

Nederiands - Nederland « & [

Lisa piSe zajedno: Anne odmah vidi njezin tekst i pokazivac

Ovako zajedno radite na jednom dokumentu

1. Podijelite dokument s kolegom i dodijelite prava uredivanja. Kako to uciniti, procitajte
u Dijeljenje dokumenta s kolegom.

2. Otvorite dokument. Vas kolega otvara isti dokument iz svog vlastitog Nextclouda.
Podijeljena datoteka kod primatelja nalazi se u odjeljku Sve datoteke i pod
Dijeljenja.

3. Jednostavno pocnite raditi. Ono sto Vas kolega upisuje, pojavljuje se na Vasem
zaslonu. Pokazivac VaSeg kolege dobiva vlastitu boju, uz njegovo ili njezino ime.

Tko suraduje?

Ako je josS netko u dokumentu, gore desno u editoru nalazi se gumb s figuricama i brojem
osoba (1). Kliknite na njega: pod Users who are editing the file vidjet ¢ete imena svih
koji imaju otvoren dokument.
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[ L X ] & demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/files/?dir=/WebOkégopenfile=true

Beald

5

B Bestand Start  Invoegen  Teksnen  Pagina-indeling  Verwijzingen S

Offerte WebOké Cloud

@ o4

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

Office Suite-licentie Euro-Office

5

€1250

Overzetten bestaande bestanden

1

gratis

Totaal per maand

€2245

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

Team WebOké

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

Pagina 1van1 5 Aantal woorden

Wie heeft het document open?

Kliknite gore desno na gumb s brojem korisnika: vidjet ¢ete tko ima otvoren dokument

Spremanje

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

Geavanceerda instellingen
tonen

Ne morate niSta spremati: u zadanom nacinu Fast sve se promjene automatski spremaju.
Zelite li sami odrediti kada druga osoba vidi Vase promjene? Odaberite na¢in Strict,

pogledajte Fast ili Strict: dva nacina suradnickog uredivanja.

Savjet: suradnja funkcionira jednako u proracunskim tablicama i prezentacijama. U

proracunskoj tablici takoder vidite koju je ¢eliju kolega odabrao.

Napomena: Vas kolega nema prava uredivanja? Tada se dokument otvara samo za

Citanje. Prilagodite prava u bocnoj traci za dijeljenje datoteke.

Dogovaranje tijekom rada obavljate putem komentara (Postavljanje komentara i
spominjanje nekoga) ili putem chata (Razgovor u dokumentu putem chata).
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8.2 Fast ili Strict: dva nacina suradnickog
uredivanja

Euro-Office poznaje dva nacina zajednickog uredivanja. Birate ih na kartici Collaboration
(Suradnja) pomoc¢u gumba Co-editing Mode (1).

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

Bestand  Start  Invoegen Tekenen  Pagina-indeling  Verwijzingen  Samenwerking Beveiliging Beeld Samenwerken voarb & Bewerken - 2) & Delen

= = iy | |

& ey = = Fe ] = =
[  Delen ModusGezamenlijk Opmerking Verwijderen Oplossen W n Weergavemodus Naar vorige Naar volgende Accepteren Afwijzen
0 bewerken - toevoege v Bijholden « . wijziging wijziging v

« Snel
B

[ oA ¥ RS © TN T ONE TR, - Regelafstand

B Meerdere ~ 1.25
E h opgastagen,
Afstand tussen alinea's

Strikt Voor

Gebrulk de ‘Opslaan’ knop
om de wijzigingen van u en 0em

andere te synchroniseren ;
Geen interval toevoegen

A b linea's met dezeifd
lofferte WebOké Cloud assn alnes's met ezl
Voor: Bloemisterij Het Zonnetje, La.v. mevrouw J. Bakker Inspringen
Datum: 22 oktober 2026 Offertenummer: WO-2026-1042 L_IN‘E & Rechts
oem I Dem
Speciaal

Beste mewrouw Bakker, {geen) 0 cm

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

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

Europa. Geavanceerde instellingen

tonen

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

Office Suite-licentie Euro-Office 5 €1250

Overzetten bestaande bestanden 3 gratis

Totaal per maand €2245

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

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

paginalvanl 7= Aantal woorden Nederiands - Nederland « & [E %%~ B8 [J [1 — Zoomen 100% +

Odaberite Fast ili Strict pod Co-editing Mode

Nacin rada Sto se dogada Korisno kada
Fast Promjene drugih odmah vidite, dok tipkaju. Sve zajedno pisete tekst ili
(standardno) se automatski sprema. zajedno nesto popunjavate

tijekom sastanka.

Strict Vase promjene postaju vidljive drugima tek kada zelite u miru napisati
kliknete na Save (Spremi). Promjene drugih vlastito poglavlje bez da
vidite isto tek tada. Odlomak na kojem kolega Vam tekst "skace" ispod
radi ne mozete istovremeno uredivati. prstiju.

Kako promijeniti nacin rada

1. Idite na karticu Collaboration (Suradnja).
2. Kliknite na Co-editing Mode (1).
3. Odaberite Fast ili Strict.
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U nacinu Strict kliknite na gumb Save (Spremi) gore lijevo kada zavrSite s dijelom teksta.
Vase promjene tada se Salju drugima i odmah vidite njihov novi tekst.

Nacin rada moZete postaviti i putem File (Datoteka), a zatim Advanced Settings
(Napredne postavke), kod Co-editing Mode.

Napomena: ako radite u nacinu Fast s viSe osoba u istom dokumentu, funkcije Undo
(Ponisti) i Redo (Ponovi) imaju ogranic¢enu funkcionalnost. Mozete ponistiti samo vlastite
promjene, ne i promjene drugih. Zelite li vratiti nesto $to je napravio kolega, koristite
povijest verzija (Povijest verzija: vracanje starije verzije).
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8.3 Postavljanje komentara i spominjanje nekoga

Komentarom mozete uz dio teksta postaviti pitanje ili biljeSku, bez izmjene samog teksta.
Idealno za davanje povratnih informacija ili za postavljanje pitanja kolegi.

Dodavanje komentara

1. Odaberite tekst na koji se komentar odnosi.

2. ldite na karticu Collaboration (Suradnja) i kliknite na Add Comment (Dodaj

komentar) (1). Takoder mozete desnom tipkom misa kliknuti na tekst i odabrati Add
Comment.

3. UpiSite svoj komentar u polje i kliknite na Add (Dodaj) (2).

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

web: ke

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

B B 2 B = _ ' B 9

ing Verwijderen Cplossen

=

Regelafstand
Meerdere 1.25
Afstand tussen alinea's
Voor Na
oem o 028em |
Q nrnrl_e de_r_G!'\m__l'T Geen interval toevoegen
Offerte WebOké Cloud : : tussen alinea's met dezelfde

Kun je de prijzen nog even stijl
controleren?

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

Inspringen
Datumm: 22 oktober 2026 Offertenummer: WO-2026-1042 o S p— L ]

oem 5 oam

Speciaal

Beste mevrouw Bakker, i

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

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

Europe. Geavanceerde instellingen
tonen

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

Office Suite-licentie Euro-Office 5 €1250

Overzetten bestaande bestanden 3 gratis

Totaal per maand €2245

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

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

Faginalvanl 3= Aantal woorden Nederiands - Nederland « & [

Komentar uz naslov ponude

Tekst s komentarom dobiva obojenu pozadinu. Kliknite na njega da biste procitali

komentar. Sve komentare zajedno mozete vidjeti u oknu Comments (Komentari): kliknite
lijevo na gumb s ikonom oblaci¢a za razgovor (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) 5 Delen
2 B = =5 e = | (=1
8 B R B ® @ R & G

[ Delen Modus Gezamenlijk  Opmerking Verwideren Opiossen  Wijzigingen Weergavemodus Naar e Naar volgende Accepteren Afwijzen

0 bewerken - toevoegen v - M - wijzi wijziging - .

= 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 7
= 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 - -
. . F-4 7} Geen interval toevoegen
Kun je de prijzen nog even g e iliah | Seatls
controleren? ussen alinea's met dezeifde
Kun je de prijzen nog even stijl
controleren?
Voor: misterij Het Zonnetje, La.v. mevrouw J, Bakker i
ogr Eios I Het 2 ! " W), B Antwoord tosvosgen Inspringen
Datum: 22 oktober 2026 Offertenummer: WO-2026-1042 Ligks

oem

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

« Achtergrondkleur

Geavanceerda instellingen

tonen

Omschrijving Aantal Prijs per maand

Mextcloud Max (1 TB opslag) kB €995

Office Suitelicentie Euro-Office b €1250

Owverzetten bestaande bestanden 1 gratis

Totaal per maand €£2245

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

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

Pagina 1van1 5 Aantal woorden

Alle wijzigingen zijn epgeslagen Nederlands - Nederland ~ & [A] %7 BE @ [1 — Zoomen 100w +

rkingen Cloud met Eur

Svi komentari u oknu Comments

Spominjanje nekoga pomocu @

Zelite li da kolega vidi Vas komentar? Kliknite na Add Comment (1) i u komentaru upisite
znak @ te prva slova imena. Odaberite kolegu s popisa (2). Nakon postavljanja komentara
kolega dobiva obavijest, tako da zna da ga ¢eka pitanje.
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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

@Lig ‘ stijl

Inspringen

Daturm: 22 oktober 2026 Offertenummer: WO-2026-1042 enc i it o i
iy 1 0er Dem
Speciaal
Beste mewrouw Bakker, igeen} 0cm

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

UpisSite @ i prva slova imena da biste nekoga spomenuli

Napomena: ako spomenete osobu koja joS nema pristup dokumentu, Euro-Office
upozorava da ¢e ta osoba spominjanjem dobiti pristup dokumentu. Stoga provjerite je li to
doista Vasa namjera.

Odgovaranje i rjesavanje

« Kliknite u komentaru na Add Reply (Dodaj odgovor) da biste odgovorili. Tako uz
tekst nastaje razgovor.

« Je li pitanje rijeSeno? Kliknite na Resolve (Rijesi). Komentar ostaje sacuvan, ali vise
ne upada u oci.

« Pomocu gumba Resolve na kartici Collaboration odjednom mozete rijesiti sve svoje
komentare ili sve komentare uopce.

« Pomoc¢u gumba Delete (Izbrisi) na kartici Collaboration mozete odabrati Delete
current comments (Izbrisi trenutacni komentar), Delete my comments (IzbriSi
sve moje komentare) ili Delete all comments (IzbriSi sve komentare).

Savjet: saljete li dokument klijentu? Prvo izbriSite sve komentare ili poSaljite PDF
(pogledajte Ispis i spremanje kao PDF).
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8.4 Pracenje i prihvadanje promjena

Uz funkciju Track Changes (Prac¢enje promjena) svaka izmjena postaje prijedlog. Dodani
tekst dobiva boju, a izbrisani tekst se precrtava. Vi ili Vas kolega zatim odlucCujete za svaku
promjenu posebno hode li ostati. Mnogi ovo poznaju iz Worda, a ovdje funkcionira na isti
nacin.

UkljucCivanje pradenja promjena

1. Idite na karticu Collaboration (Suradnja).
2. Kliknite na Track Changes (1) i odaberite:
o ON for me (Uklju¢eno za mene): prate se samo Vase promjene.
o ON for me and everyone (Uklju¢eno za mene i sve): prate se promjene svih
koji ureduju dokument.

Pomocu OFF for me (Isklju¢eno za mene) i OFF for me and everyone (Isklju¢eno za
mene i sve) ponovno iskljuujete tu funkciju.

[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

—s —
B o i = &
Verwijderen Oplossen  Wijzigingen Weergavemodus Naar vo

vizigi ende Accepteren Afwijzen
Bijhoudeén ~ “

varige Naar volgen
wijziging wijziging

Aan voor mij

150 1 SRR AR iR 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

Ukljucivanje pracenja promjena za sebe ili za sve

Gore desno gumb Editing (Uredivanje) mijenja se u Reviewing (Recenziranje): tako vidite
da se Vase promjene prate. Nastavite jednostavno dalje raditi: sve sto promijenite bit ¢e
oznaceno.
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ece & demo.webokecloud.nlfindex.php/appsifiles/7dir=/WebOké&openfile=true web: ke

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

8 B B =B =B P g 2 % 8 &5 §

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

wijziging

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

B v v B P v v T T
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, Layv. mevrouw J. Bakker Inspringen

Datumn: 22 oktober 2026 Offertenummer: WO-2026-1042 Liks e
0em 0em
Speciaal

Beste mewouw Bakker, igeen} 0cm

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

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

~ « Achtargrondkisur

Geavanceerde instellingen
tonen

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

Office Suite-licentie Euro-Office 5 €1250

Overzetten bestaande bestanden 1 gratis

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

Pra¢ena promjena: novi tekst obojen, izbrisani tekst precrtan

Prihvadanje ili odbijanje promjena

1. Kliknite na Next (Sljedec¢a promjena) (1) kako biste promjene pregledali jednu po
jednu. Pomocu Previous (Prethodna promjena) vracate se unatrag.

2. Kliknite na Accept (Prihvati) (2) ako promjena smije ostati, ili na Reject (Odbij) (3)
kako biste je ponistili.

3. Ako kliknete u tekstu na promjenu, pojavit ¢e se i oblaci¢ s informacijom tko je
napravio promjenu i kada. Kvacicom u oblaci¢u prihva¢ate promjenu, a krizicem je
odbijate.

Putem strelice ispod Accept (Prihvati) (1) odaberite Accept current change (Prihvati
trenutnu promjenu) ili Accept all changes (Prihvati sve promjene). Ispod Reject (Odbij)
nalaze se opcije Reject current change (Odbij trenutnu promjenu) i Reject all changes
(Odbij sve promjene).
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[ ] & demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/files/?dir=/WebOkégopenfile=true

web: ke

Bestand Start

Invoegen  Tekenen

) & = & Fe

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

Pagina-indeling  Verwijzingen S

|offerte WebOké Cloud

Beald S ken voarbeeld d...

] = =] p— = &

en Weergavemodus Naar vorige Naar volgende ~Acceptersn Afwijzen
at wijziging wijziging - -

Huldige wijziging accepteren
(I3 T OB EORICE T ORI IR0 |
¥ 2 Alle wijzigingen accepteren

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

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

Beste mewouw Bakker,

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

&, Delen

a @ x

vergeljken

Regelafstand

Meerdere *  1.25

Afstand tussen alinea's

voor Ma

ocm o p2Bem D

| Geen interval toevoegen
tussen alinea's met dezelfde
stijl

Inspringen

Links Rechts

0em 0

Speciaal

{geen) Dcm

* 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 x

Ingevoegd: Graag uiterlijk 1

Planning: we zetten de bestanden in de week van 9 november over. Graag uiterli|
november akkoord.

Pagina lvanl = Aantal woorden Alle wijzigingen zijn opgeslagen Nederlands - Nederland

& E

Een wijziging of alle wijzigingen acce

Prihvacanje jedne promjene ili svih promjena odjednom

Kako zelite vidjeti promjene?
Pomocu gumba Display Mode (Nacin prikaza) (1) odaberite kako ¢e dokument izgledati:

« Markup and balloons (Oznake i oblaci¢i): promjene u tekstu, s objasnjenjima u
oblaci¢ima.

« Only markup (Samo oznake): promjene u tekstu, bez oblacica.

« Final (Konacna verzija): tako izgleda dokument kada prihvatite sve promjene.

« Original (Izvorna verzija): tako je dokument izgledao prije promjena.
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[ L X ] & demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/files/?dir=/WebOkégopenfile=true

B Bestand  Start  Invoegen Tekenen  Pagina-indeling  Verwijzingen . liging Besld S ken voarbeeld.d... & Reviseren ~
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[ Delen Modus Gezameniijk O g Verwijderen Oplossen  Wijzigingen Weergavemodus Naar vorige Naar volgende Accepteren Afwizen  Vergelijken
3 bewerken - e 2 % w i - wijziging wijziging . -

+ Markup en ballonnen

2 Alle veranderingen (Bewerken) Regelafstand
Alleen markup Meerdere +  1.25

Alle wijzigingen Geen ballonnen aEetard tusem bty

Einde voor

Alle veranderingen geaccepteerd (Voorbeeld) oem

Origineel

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

tussen alinea's met dezelfde
stijl

|offerte WebOké Cloud

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

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

oem Do

Speciaal
Beste mewrouw Bakker, igeen) 0cm

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

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

Europa. 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 X
33.10-2026, 01:58

Team WebOké

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

Paginalvanl 5= Aantal woorden Alle wijzigingen zijn spgeslagen Nederlands - Nederland ~ & [A] %% BE [0 [1 — Zoomen 100

Odaberite kako zelite vidjeti promjene

Savjet: Zelite li da kolega moze samo predlagati promjene, a ne mijenjati tekst izravno?
Zastitite dokument pomocu opcije za pracdene promjene, putem kartice Protection
(Zastita) i gumba Protect Document (Zastiti dokument).

Napomena: dokument s neprihvadenim promjenama prikazuje te promjene i kada ga
posaljete klijentu. Prvo stoga sve promjene prihvatite ili odbijte, a zatim iskljuclite pracenje
promjena.
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8.5 Razgovor u dokumentu putem chata

Radite li istovremeno s kolegom na istom dokumentu? U Euro-Officeu tada mozete

medusobno razgovarati putem chata. Prakti¢no za kratko pitanje, bez da se bilo Sto upisuje
u sam dokument.

Kako razgovarati putem chata

1. Kliknite lijevo na gumb Chat (1), ili idite na karticu Collaboration (Suradnja) i
kliknite na Chat.

2. Upisite svoju poruku u polje pri dnu (2) i pritisnite Enter ili kliknite na Send (Posalji).
3. Svatko tko ima otvoren dokument vidjet ¢e Vasu poruku.

[ XX ] @ demo.webokecloud.nlfindex.php/appsfiiles/7dir=/WebOkégopenfile=true web ke

B Bestand Stait Invoegen Tekenen  Pagina-indeling  Verwijzingen Samenwerking  Bevelliging Beeld Samenwerken voorb & Bewerken ~ &2) Spelen ¥ Q @ X
E = = ‘_D = [ - 9 &

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 Lisa de Wit

Lisa de Wit

¢ 1k heb de planning on:

toegevorgd. Kiopl

@ Anne de Groot

@ Anne de Groot
23-10-2026, 01:57
Kun je de prijzen nog even
controleren?

Afstand tussen alinea's
Vaar Ma
ocm Do028em
| Geen interval toevoegen
tussen alinea's met dezeifde
stijl

a, 9 november klopt, Dank ’ — . :

}9\ Voor: Bloemisterij Het Zonnefje, L.a.v. meviouw J., Bakker o Fviingen

Datum: 22 okiober 2026 Offerienummer: WO-2026-1042 Links > Rechts
0cm 0em

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 « € [&]

Razgovor s Lisom putem chata u dokumentu

Stigne li nova poruka dok je ploCa za chat zatvorena, to ¢ete vidjeti na gumbu Chat u
lijevoj traci.

Napomena: chat u editoru namijenjen je za trenutni razgovor. Poruke se ne spremaju uz
dokument: kada svi zatvore dokument, chat nestaje. Zelite li nesto trajno zabiljeziti,
upotrijebite komentar (Postavljanje komentara i spominjanje nekoga).

Savjet: u bocnoj traci datoteke u Vasem WebOké Nextcloudu takoder se nalazi kartica
Chat. To je chat unutar Nextcloud Talka vezan uz tu datoteku. Te poruke ostaju sacuvane,
Cak i kada je dokument zatvoren.
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8.6 Povijest verzija: vradanje starije verzije

Vas WebOké Nextcloud pohranjuje starije verzije Vasih dokumenata. Jeste li slu¢ajno
izbrisali dio teksta ili je kolega sve promijenio? Tada jednostavno mozete vratiti prethodnu
verziju.

Pregled starije verzije u editoru

1. Otvorite dokument i idite na karticu Collaboration (Suradnja). Kliknite na gumb sa
satom, Version History (Povijest verzija). To mozete uciniti i putem izbornika File, a
zatim Version History.

2. Slijeva se prikazuje popis verzija (2), s datumom, vremenom i brojem verzije. Ispod
svake verzije vidite tko je napravio izmjene, na primjer Lisa i Anne.

3. Kliknite na verziju da biste je pregledali. Izmjene u toj verziji prikazane su u boji,
svaka osoba ima svoju boju.

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

a Bestand Start Invoegen Tekenen Pagina-indeling Verwijzingen Samenwerking Beveiliging Beeld Samenwerken voorbeeld.docx

Versie geschiadanis

23-10-2026 01:59... o \
Anne de Groot webr_‘;f‘ 'c-,‘e

) i e offerte WebOké Cloud

= 23-10-2026 01:56... Voor: Bloemisterij Het Zonnetje, tauw. mevwiouw J. Bakker
~ Anne s Groot
W erstanes o Datum: 22 oktober 2026 Offertenummer: WO-2026-1042

Beste mevrouw Bakker,

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

Omschrijving Aantal Prijs per maand

Mextcloud Max (1 TE opslag) 1 €995

Office Suite-licentie Euro-Office 5 €12,50

Overzetten bestaande bestanden i gralis

Totaal per maand €£2245

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

Paginalvanl & Aantal woorden

Povijest verzija u editoru

Vracanje verzije

1. Kliknite na verziju koju zelite vratiti u popisu.

2. Ispod te verzije kliknite na Restore (Resetiraj) (1).

3. Stara verzija postaje nova, trenutna verzija. Verzija koju zamjenjujete ostaje na
popisu. Dakle, niSta ne gubite.
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Zatvorite povijest verzija pomodu krizi¢a na vrhu popisa kako biste nastavili raditi.

Verzije u samom Nextcloudu

Verziju mozete vratiti i bez editora. U aplikaciji Datoteke idite do datoteke, otvorite bo¢nu
traku klikom na ikonu dijeljenja pored naziva i odaberite karticu Verzije (1). Na vrhu se
nalazi Trenutna verzija, a ispod nje starije verzije s njihovim vremenom i veli¢inom.

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

Zoek hier x e ] [ Alle bestanden 3>  WebOké w

| B3 Alle bestanden 0 Naam

& 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

< Q 4 2

. Presentatie WebOké Cloud 2027.pptx 1 2 uur geleden Delen Chat Activite Versies

12 Mapboom

B0 00 BB B B

Samenwerken voorbeeld docx  Gedeeld #& 55 KB 1 minuut ge... Huidige versie » = Jij

1 min. geleden *= 55 KB

8 bestanden
—— Initiéle versie * Jij
4 min. geleden « 35 KB

[ Verwijderde bestanden

® 281 KB van 1 TB gebruikt

# Instellingen voor bestanden

Het tabblad Versies in de zijbalk van je WebOké Nextcloud

Verzije datoteke u bocnoj traci Vaseg WebOké Nextclouda

Kliknite na tri toCkice pored starije verzije. Odaberite Resetiraj verziju (1) da biste je
vratili. Pomocu opcije Preuzmi verziju preuzet ¢ete je na svoje racunalo bez ikakvih
promjena, a pomocu opcije Imenuj ovu verziju mozete vaznoj verziji dati prepoznatljiv
naziv, poput ,Poslano klijentu”.
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Zoek hier

[ Alle bestanden *>  WebOké «

Naam G Aange...

| 2 Alle bestanden

& Persoonlijke bestanden Aanmeldformulier WebOké. pdf 23KB 2 uur geleden

9 Recent Begroting 2027 WebOke. xlsx - 7KE 2 uur geleden

v Favorieten ) -
Klantenoverzicht WebOké xlsx e 7 KE 2 uur geleden

+& Shares
- Mijn eerste document.docx v 7 KE 4 uur geleden

eammappen
~ * Samenwerken voorbeeld.d...

Nieuwsbrief WebOke november.docx - i geladen 55 KB » 1 minuut geleden » +« Anne de Groot

€ Markering

G Exteme opslag Offerte WebOkeé Cloud.docx 3 uur geleden

< Q 4 )

12 Mapboom Presentatie WebOké Cloud 2027 .pptx e 1 4 2 uur geleden Delen Chat Activiteit Versies

0.0/008 8|8 a|lE
(]

Samenwerken voorbeeld.docx  Gedeeld v 1 minuut ge... Huidige versie + = Jij

1 min. geleden * 55 KB

8 bestanden
—— Initiéle versie + o Jij
4 min. geleden + 35 KB

& Geef deze versie een naam

o £ Herstel versie

o Download versie

[l Verwijder versie

[@ Verwijderde bestanden

® 281 KB van 1 TB gebruikt

£ Instellingen voor bestanden

Het manu bij een oudere versie: herstellen nloaden of een naam gever WebOké Cloud met Euro-Office

Vracdanje starije verzije u Nextcloudu

Napomena: nova verzija nastaje tek kada svi zatvore dokument. Ako cijeli dan radite na
istom dokumentu, danasnje izmjene vidjet Cete kao verziju tek nakon Sto se dokument
zatvori. Koliko se dugo stare verzije Cuvaju ovisi o Vasem prostoru za pohranu.
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8.7 Usporedba dokumenata

Je li Vam klijent poslao natrag izmijenjenu verziju, ali bez pracenih izmjena? Pomocu
funkcije Compare (Usporedi) ipak ¢ete to¢no vidjeti Sto je promijenjeno. Euro-Office sve
razlike prikazuje kao pracene izmjene u Vasem dokumentu.

Kako usporediti dva dokumenta

1. Otvorite dokument koji uzimate kao polaziste, obi¢no Vasu vlastitu (stariju) verziju.
2. ldite na karticu Collaboration (Suradnja) i kliknite na Compare (1).
3. Odaberite gdje se nalazi drugi dokument:

o Document from file: datoteka s Vaseg racunala.

o Document from URL: datoteka na internetu.

o Document from storage: datoteka u VaSem WebOké Nextcloud.

[ 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

n modus Naar vorige Naar volgende Accepteren Afwijzen  Vergelijken
Bijhouden « wijziging ijiziging - -

Document van bestand
Document van URL
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, Igeen) 0cm
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 « & [

Gdje se nalazi drugi dokument?

4. Ako odaberete Document from storage, otvorit ¢e se prozor Odaberite datoteku

koju zelite usporediti. Idite u odgovaraju¢u mapu, kliknite na datoteku i kliknite na
gumb Odaberite.

5. Euro-Office usporeduje dva dokumenta i prikazuje razlike.

Priru¢nik za Euro-Office - www.weboke.nl 140/ 301



WebOké

& 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

Odaberite dokument iz Vaseg WebOké Nextclouda

Aangepast

4 uur geleden

3 uur geleden

3 uur geleden

2 minuten geleden

Razlike se prikazuju kao pra¢ene izmjene: novi tekst je obojen, a izbrisani tekst precrtan. U

primjeru ispod odlomak s planiranjem ne postoji u staroj ponudi, pa je stoga precrtan.
Kliknite na izmjenu za objasnjenje u oblaci¢u. Ako u drugom dokumentu nije naveden

autor, prikazat ¢e se naziv Un-named. Pregledajte izmjene i za svaku odaberite Accept

(Prihvati) ili Reject (Odbij), kako je opisano u Prac¢enje i prihvacanje promjena.
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ece demo.webokecloud. nlfindex.php/appsfiles/?dir=/WebOké&openfile=true
phpfapg F

web ke

B Bestand  Stat Tekenen  Pagina-indeling  Verwijzingen Beveiliging Besld Samenwerken voarbesld....

= Fe

ing Verwijderen Opilossen
en v P

Invoegen Samenwerking

] = = =

fijzigingen  Weergavemodus

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

o Un-named

22-10-2026, 23:1¢
Varwijderd: Pla
de bestanden in

Totaal per maand €2245

X Bewerken ~

=
=0

v X

ng: we zetten
week van 9

november over. Graag uiterliji 1

november akkoord

[ b

Alinea verwijderd

Wij horen graag of u met deze offerte akkoord gaat. Met vriendeljke groet,
Team WebOké
Flapmang: we zettan de bestanden inde week van Bnovember over. Graag uiterk:
g ek
Alle wiizigingen zijn opgeslagen

Pagina 1van1 = Aantal woorden

De verschillen staan als bijgehouden wijzigingen in je document

Razlike izmedu dvije verzije

Usporedba ili spajanje?

Nederlands - Nederland

v K

& E v

&, Delen

a @ x

Naar vorige Naar volgende Accepteren Afwijzen  Vergelijen
wijziging wijzlging - . -

Regelafstand

Meardere 1.25

Afstand tussen alinea's

Voor Na

ocm o p2Bem D

| Geen interval toevoegen
tussen alinea's met dezelfde
stijl

Inspringen

Links Rechts

oem T oem

Speciaal

igeen) 0cm

"« Achtargrondkisur

Geavanceerda instellingen
tonen

WebOké Cloud met Euro-Office

Pored gumba Compare nalazi se gumb Combine (Spoji). Njega koristite kada su dvije
osobe svaka u svojoj kopiji pratile izmjene. Combine spaja sve te pradene izmjene u jedan

dokument.

Putem opcije Compare, a zatim Comparison settings (Postavke usporedbe), odabirete

hoce li se usporedivati po rijeci ili po znaku.

Napomena: usporedba je moguca samo ako ste jedini u dokumentu. Ako su u njemu i
kolege, Euro-Office ¢e prikazati poruku da usporedba dokumenata nije dostupna tijekom
zajednickog uredivanja. Ako Vas dokument vec sadrzi pradene izmjene, one ¢e se prilikom
usporedbe smatrati prihva¢enima. Stoga najprije izradite kopiju ako te izmjene zelite

zadrzati.
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Dijeljenje
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9.1 Dijeljenje dokumenta s kolegom

Zelite li zajedno s kolegom raditi na dokumentu? Tada podijelite datoteku s njim ili njom.
Vas kolega ima vlastiti racun u VaSem WebOké Nextcloud sustavu i nakon toga ¢e datoteku
vidjeti medu svojim vlastitim datotekama.

Dijeljenje iz Datoteke

1. U svom WebOké Nextcloud sustavu idite na Datoteke i pronadite dokument.

2. Kliknite pored naziva na ikonu dijeljenja, liki¢ s plusom (1). Desno ¢e se otvoriti bocna
traka s karticom Share.

3. U odjeljku Unutarnja dijeljenja (2) dijelite s kolegama koji imaju racun u Vasem
Nextcloud sustavu. U odjeljku Vanjska dijeljenja (3) dijelite s ljudima izvan toga, a
pomocu Stvori javnu poveznicu (4) izradujete poveznicu koju moze otvoriti bilo
tko.

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

[ Alle bestanden 3>  WebOké v

Naam «

Zoek hier

|2 Alle bestanden

& Persoonlijke bestanden Aanmeldformulier WebOké pdf 23KB 2 uur geleden

Sl facant Begroting 2027 WebOké xIsx 7KB 3 uur geleden

+r Favorieten
Klantenoverzicht WebOkeé. xlsx * e 7 KB 3 uur geleden
+8, Shares
Mijn eerste document. docx e 7KB 4 uur geleden

gt dinapycn Samenwerken voorbeeld.d...

& Markering Nieuwsbrief WebOké november.docx 3 uur geleden il en geleden =

2 Exteme opslag Offerte WebOkeé Cloud. docx 3 uur geleden

I o)
Delen Chat Activiteit Versies

2 Mapboom

Presentatie WebOké Cloud 2027.pptx L 1 2 uur geleden

00 0/0\28 B | B 3B B

Samenwerken voorbeeld docx o 35KB  enkele seco.

Intern delen Go
8 bestanden i

[ 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 ()

Bocna traka za dijeljenje datoteke u Vasem WebOké Nextcloud sustavu

4. Kliknite u polje ispod Unutarnja dijeljenja i upiSite prva slova imena VaSeg kolege.
Odaberite ga ili nju s popisa (1).
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Zoek hier

|3 Alle bestanden

& Persoonlijke bestanden
9 Recent

¥ Favorieten

+& Shares

Ba Teammappen

€ Markering

&3 Externe opslag

2 Mapboom

[@ Verwijderde bestanden

® 405 KB van 1 TB gebruikt
& Instellingen voor bestanden

M van je collega €n kies hem of haar uit de lijst

WebOké «~

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

Mijn eerste document.docx
Nieuwsbrief WebOké november.docx
Offerte WebOkeé Cloud.docx
Presentatie WebOké Cloud 2027.pptx
Samenwerken voorbeeld.docx

8 bestanden

Upisite ime svog kolege i odaberite ga s popisa

Aange...
2 uur geleden
3 uur geleden
3 uur geleden
4 uur geleden
3 uur geleden
3 uur geleden
2 uur geleden

enkele seco...

Samenwerken voorbeeld.d... -

35KB » 18 onden geleden *
Anne de Groot

< Q ¥

Delen Chat Activitelt

Intern delen (O

o2

Versies

w

O, usadewn
@ demo-handleiding@wv

Delen met een Deck kaart

Extern delen ()

[ Typ e-mail of

e Creéer openbare link

Aanvullende shares (O

Oké Cloud met Euro-Office

5. Odaberite 5to Vas$ kolega smije: Samo za gledanje (1) ili Dopusti uredivanje (2).
Ako Zelite zajedno raditi na dokumentu, odaberite Dopusti uredivanje.
6. Kliknite na Spremi dijeljenje (4).
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Zoek hier

|2 Alle bestanden

& Persoonlijke bestanden
&9 Recent

¥ Favorieten

+2 Shares

B@ Teammappen

€ Markering

&3 Extemne opslag

2 Mapboom

[@ Verwijderde bestanden
® 405 KB van 1 TB gebruikt

£ Instellingen voor bestanden

met het bestan

WebOké «~

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

Mijn eerste document.docx
Nieuwsbrief WebOké november.docx
Offerte WebOkeé Cloud.docx
Presentatie WebOké Cloud 2027.pptx
Samenwerken voorbeeld.docx

8 bestanden

Odaberite Sto Vas kolega smije raditi s datotekom

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 machtig
Lezen, bewerk, delen

ingen

Geavanceerde instellingen o

Annuleren

oud met Euro-Office

Vas kolega sada se nalazi na popisu (1), a ispod toga vidite Sto smije raditi (2). Kliknite na
to kako biste kasnije promijenili prava. Na popisu datoteka kod dokumenta vidjet ¢ete da je

podijeljen (3).
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LA & demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/files/?dir=/WebOkégopendetails=true

Zoek hier

| 3 Alle bestanden

& Persoonlijke bestanden
9 Recent

¢ Favorieten

+8 Shares

B Teammappen

€ Markering

L3 Externe opslag

|2 Mapbhoom

@ Verwijderde bestanden

® 405 KB van 1 TB gebruikt

£ Instellingen voor bestanden

Lisa staat nu in de lijst en mag het

Dokument je podijeljen s Lisom

o
O
O
O
O
O
O
O
O
O

[ Alle bestanden > WebOké ~

Naam =

Aanmeldformulier WebOké. pdf

Begroting 2027 WebOké.xlsx
Klantenoverzicht WebOke. xlsx

Mijn eerste document.docx

Nieuwsbrief WebOké november.docx

Offerte WebOkeé Cloud.docx

Presentatie WebOké Cloud 2027.pptx
Samenwerken voorbeeld.docx  Gedesld +8

8 bestanden

Share opgeslagen X

Dodatne postavke

2 uur geleden
3 uur geleden
3 uur geleden
4 uur geleden
3 uur geleden
3 uur geleden
2 uur geleden

enkele seco...

Samenwerken voorbeeld.d...

35 KB * 31 seconden geleden =
Anne de Groot

< Q ¥

Delen Chat Activitelt

Intern delen (O

2

Versies

[ Type namen of teams

Lisa de Wit o
% coerir Q)
® Kan bewerken »

° Anderen met toegang

Interne link
@ Ve personen die al toegang

Extern delen ()

| Type een e-mall of gefederaerde clo.

e Creéer openbare link

Prije spremanja kliknite na Advanced settings (3 na slici s pravima). Ondje postavljate
datum isteka (1): nakon tog datuma Vas kolega viSe nec¢e moci pristupiti datoteci. Mozete
dodati i napomenu (2), na primjer "MozZzete li provjeriti cijene?", te odabrati smije li Vas
kolega preuzeti i sinkronizirati datoteku.
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a demo.

Zoek hier

| 2 Alle bestanden

& Persoonlijke bestanden
49 Recent

¥ Favorieten

+& Shares

B Teammappen

€ Markering

&2 Exteme opslag

2 Mapboom

[@ Verwijderde bestanden

® 405 KB van 1 TB gebruikt

£ Instellingen voor bestanden

M [ Alle bestanden > WebOké +
Naam =
Aanmeldformulier WebOké. pdf
Begroting 2027 WebOke.xIsx
Klantenoverzicht WebOke. xlsx
Mijn eerste document.docx
Nieuwsbrief WebOké november.docx
Offerte WebOké Cloud.
Presentatie WebOké Cloud 2027.pptx
Samenwerken voorbeeld.docx

8 bestanden

Datum isteka, preuzimanje i napomena za Vaseg kolegu

Dijeljenje iz uredivaca

Aange...
2 uur geleden
3 uur geleden
3 uur geleden
4 uur geleden
3 uur geleden
3 uur geleden
2 uur geleden

enkele seco...

Samenwerken voorbeeld.d... -

35 KB » 24 seconden gele
Anne de Groot

< Q
Delen Chat

Lw Deel met Lisa de Wit

den =

¥

o2

Activitelt Versies

@ Alleen bekijken

# Bewerken toestaan

... Aangepaste machtigingen

Lezen, bewerk, delen

Geavanceerde instelling

[ stel vervaldatum in

en

Download en synchroniseren toestaan

[ Netitie voor ontvanger o

[ Aangepaste machtigingen

Annuleren

Je li dokument ve¢ otvoren? Tada kliknite gore desno na Share (1). Na kartici
Collaboration nalazi se isti gumb.
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ece & demo.webokecloud.nlfindex.php/appsifiles/7dir=/WebOké&openfile=true

Bestand  Start  Invoegen Teksnen  Pagina-indeling  Verwijzingen S

ken voorbesld.... &~ Bewerken ~

Arial

Kop & Kop 5

Regelafstand

Meerdere *  1.25
Afstand tussen alinea's
Voor Na

ocm o D2Bem

7} Geen interval toevoegen

bﬁerte Weboké Cloud tussen alinea's met dezeifde

stijl
Voor: Bloemisterij Het Zonnetje, Lav. mevrouw J. Bakker Inspringen
Datum: 22 oktober 2026  Offertenummer: WO-2026-1042 Links

Oem
speciaal
Beste mewrouw Bakker, igeen}

Hartelijlc dank voor uw interesse in WebOke Cloud, Met Nextcloud en Euro-Office werkt uw =7+ | actrergrandideur
team veilig samen aan documenten, spreadsheets en presentaties, met al uw gegevens in “ - -
Europa. Geavanceerda instellingan

tonen

Omschrijving ntal Prijs per maand

Nextcloud Max (1 TB opslag) €995

Office Suite-licentie Euro-Office €1250

Overzetten bestaande bestanden gratis

Totaal per maand €2245

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

Paginalvanl 5= Aantal woorden Nederiands - Nederland ~ & [A]
De knof

Gumb Share u uredivacu

Pored dokumenta tada e se otvoriti ista boCna traka za dijeljenje kao u Datotekama.
Dakle, dijelite bez zatvaranja dokumenta.
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ece a8 demo.webokecloud.nlfindex. phpfappsffiles/dir=/WebOkégopendetails=trueSapenfile=true

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

R A
) Lijstalinea Sterk Kop 6

[ F TR E RS ONRS C CO & e

bfferte WebOké Cloud Samenwerken voorbeeld.d...

35 KB # 2 minuten geleden «
Voor: Bloemisterij Het Zonnetje, L.av. mevrouw J, Bakker Anne de Groot

Datum: 22 oktober 2026 Offertenummer: WO-2026-1042 < Q n o)

Delen Chat Activiteit Versies
Beste mewouw Bakker,
Hartelijlc dank voor uw interesse in WebOke Cloud, Met Nextcloud en Euro-Office werkt uw Intern delen (D
team veilig samen aan documenten, spreadsheets en presentaties, met al uw gegevens in [ —
Europa. | "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

r personen die al toegang

Office Suite-icentie Euro-Office 5 €1250 @ Interne link
Overzetten bestaande bestanden 1 gratis n

Totaal per maand €2245

Extern delen (O)

‘Wij horen graag of u met de ze offerte akkoord gaat. Met vriendelijke groet, Type een e-mail of gefedereerde clo

Delen link

Team WebOké

Paginalvanl 5= Aantal woorden Nederlands - Nederlan  Aanvullende shares (O

Delen vanuit de editor:

Dijeljenje iz uredivaca

Prestani dijeliti

Ne Zelite vise dijeliti? Kliknite u bo¢noj traci za dijeljenje na tri to¢kice pored imena Vaseg
kolege i odaberite Prestani dijeliti. Vas kolega tada viSe nece vidjeti datoteku.

Savjet: dijelite li Cesto s istom skupinom kolega? Tada radije podijelite cijelu mapu ili
upotrijebite timsku mapu. Sve Sto stavite u tu mapu automatski je dostupno svima.
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9.2 lzrada javne poveznice (za citanje ili
uredivanje)

Pomocu javne poveznice dijelite dokument s nekim tko nema racun u Vasem WebOké
Nextcloudu, primjerice s klijentom ili knjigovodom. Svatko tko ima poveznicu moze otvoriti
dokument u pregledniku. Nije potrebno nista instalirati.

Izrada poveznice

1. Otvorite bo¢nu traku za dijeljenje datoteke, kao u Dijeljenje dokumenta s kolegom.

2. Kliknite na znak plus pored Stvori javnhu poveznicu.

3. Poveznica je stvorena (1) i odmah se nalazi u VaSem meduspremniku. Zalijepite je u
e-poruku ili chat poruku pomocu Ctrl + V (na Macu Cmd + V). Pomoc¢u gumba s dva
listica kasnije moZete ponovno kopirati poveznicu.

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

HH . Q, Apps. bestander
Zoek hier [ Alle bestanden 3  WebOké v

|2 Alle bestanden
& Persoonlijke bestanden

£ Reeent

Naam
Aanmeldformulier WebOké. pdf

Begroting 2027 WebOké.xlsx

2 uur geleden

3 uur geleden

¥y Favorieten )
Klantenoverzicht WebOké. xlsx 3 uur geleden

+2 Shares

<

Mijn eerste document.docx 4 uur geleden

[ Teammappen Samenwerken voorbeeld.d...

35 KB * 40 seconden geleden

Anne de Groot

Nieuwsbrief WebOké november.docx 3 uur geleden

% Markering

Offerte WebOké Cloud. docx 3 uur geleden

2 uur geleden < Q ' o
Delen Chat Activiteit Versies

G Exteme opslag

12 Mapboom

4

Presentatie WebOké Cloud 2027.pptx

o
O
O
O
O
O
O
O
O
]

Samenwerken voorbeeld docx  Gedeeld e enkele seco. Usa ue Wil

LG xan bewerken -
8 bestanden
° Anderen met toegang

Interne link
@ onen die al toegang

Extern delen (3)

I Type een e-mail of gefedereerde clo. w |

Delen link o
o

Aanvullende shares ()

[ Verwijderde bestanden

® 405 KB van 1 TB gebruikt

£ Instellingen voor bestanden

Javna poveznica je stvorena

Citanje ili uredivanje?

Nova poveznica je postavljena na Samo za gledanje (2 na prethodnoj slici). Kliknite na to
kako biste odabrali:

« Samo za gledanje (1): primatelj moze procitati, ispisati i preuzeti dokument, ali
niSta ne moze promijeniti.
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« Uredivanje moguce (2): primatelj moze uredivati dokument u Euro-Officeu, bas kao

i Vi.

Zoek hier ® ey | ] [ Alle bestanden 3>  WebOké «

| B3 Alle bestanden (| Naam -

& Persoonlijke bestanden Aanmeldformulier WebOké pdf Y- N 23KB 2 uur geleden

D Recent Begroting 2027 WebOké.xIsx R 7KB 3 uur geleden

¢ Favorieten ) .
Klantenaverzicht WebOké. xlsx S ST 7KB 3 uur geleden

+8, Shares
Mijn eerste document.docx B e 7T KE 4 uur geleden
@ Teammappen

Nieuwsbrief WebOké november.docx - 3 uur geleden

€ Markering * 425 geleden =

G Extemne opsiag Offerte WebOkeé Cloud.docx - 3 uur geleden

I
Delen Chat Activitelt
Samenwerken voorbeeld.docx Gedeeld e o enkele seco... Liva ue Wil

2 Mapboom Presentatie WebOké Cloud 2027.pptx B S 1 2 uur geleden

O
O
O
O
O
O
O
O

8 bestanden
° Anderen met toegang

k

Interne lin
@ W nen die al toegang
h 1

o @ Alleen bekijken

° # Kan bewerken

£ Aangepaste machtigingen
e

® 405 KB van 1 TB gebruikt Aanvullende shares (0

@ Verwijderde bestanden

£ Instellingen voor bastanden

Kies of iemand met de link alleen mag kijken of ook mag bewerken

Odaberite Sto netko smije raditi s poveznicom

Sto primatelj vidi kada otvori poveznicu, pro¢itajte u Dijeljenje s nekim izvan Vase
organizacije.

Izbornik poveznice

Putem tri toCkice pored poveznice otvarate izbornik:

Samenwerken voorbeeld.d...

o

Versies

« Prilagodi poveznicu (1): prilagodba prava, lozinke i datuma isteka (pogledajte

Lozinka i datum isteka na poveznici).

« Generiraj QR kod (2): QR kod koji netko moze skenirati kamerom svog telefona.
« Dodaj drugu poveznicu: druga poveznica s drugacijim pravima, primjerice jedna

za Citanje i jedna za uredivanje.
« Prestani dijeliti (3): poveznica odmah prestaje raditi.
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Zoek hier

[ Alle bestanden *>  WebOké «

Naam = Aange...

|2 Alle bestanden

& Persoonlijke bestanden Aanmeldformulier WebOké. pdr 2 uur geleden

© Recent Begroting 2027 WebOke. xlsx - 7KE 3 uur geleden

¥ Favorieten ) .
Klantenoverzicht WebOke. xlsx v 7 KE 3 uur geleden
+2 Shares
Mijn eerste document.docx v 7 KE 4 uur geleden

T
B2 Teammappen Samenwerken voorbeeld.d... -

35 KB = 47 seconden geleden =
Anne de Groot

. ; ¢ docx was 3 uur geleden
€ Markering Nieuwsbrief WebOké november.docx g

G Exteme opslag Offerte WebOkeé Cloud.docx 2 3 uur geleden

Presentatie WebOké Cloud 2027.pptx 8 - 1 4 2 uur geleden < Q ' 2
Delen Chat Activiteit Versies

2 Mapboom

00/0008 8| g ag
N

Samenwerken voorbeeld.docx Gedeeld e« 5KE  enkele seco... Liva ue Wil
LBy kan bewerken -

8 bestanden

° Anderen met toegang

Interne link
@ " 3= Bewerk link

%% Genereer QR code

Extern delen ()
+ Nog een link toevoegen

| Type een po' ¥ Delen stoppen

Delen link
[@ Verwijderde bestanden

® 405 KB van 1 TB gebruikt Aanvullende shares (0

£ Instellingen voor bestanden Share machtigingen opgeslagen X

Het menu van de link: aanpassen. OR-code of delen stoppen WebOké Cloud met Euro-Office

Izbornik poveznice

Napomena: svatko tko ima poveznicu moze otvoriti dokument. | onda kad se poveznica
proslijedi dalje. Poveznicu s pravima uredivanja stoga dijelite samo s osobama kojima
vjerujete, postavite na nju lozinku i datum isteka (Lozinka i datum isteka na poveznici) te
prestanite dijeliti kad posao bude gotov.
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9.3 Lozinka i datum isteka na poveznici

Javna poveznica je prakti¢na, ali svatko tko je dobije moZze joj pristupiti. Pomocu lozinke i
datuma isteka mozete poveznicu uciniti sigurnijom.

Kako to postaviti

1. Otvorite boc¢nu traku za dijeljenje datoteke i kliknite na tri tockice pored poveznice.

2. Odaberite Prilagodi poveznicu (Edit link) i kliknite na Advanced settings
(Napredne postavke).

3. Oznadite Postavi lozinku (Set password) (1) i upisite lozinku.

4. Oznacite Postavi datum isteka (Set expiration date) (2) i odaberite datum nakon
kojeg poveznica prestaje vrijediti.

5. Kliknite na Update share (Azuriranje dijeljenja) (3).

[ B J & demo.webokecloud.nlfindex. phpfappsffiles/?dir=/WebOkégopendetails=true

was a
HH oy Q, Apps, bestanden
Zoek hier [ Alle bestanden >  WebOké ~

|2 Alle bestanden

Naam «

& Persoonlijke bestanden Aanmeldformulier WebOké.pdf e 23 KB 2 uur geleden

45 Hecant Begroting 2027 WebOké. xIsx 8 3 uur geleden

¥r Favorieten X
Klantenoverzicht WebOké xlsx e TKB 3 uur geleden

+£ Shares

<

B Mijn eerste document.docx 7KB 4 uur geleden
I Feamarysn _ _ = = 5 \se, Samenwerken voorbeeld.d...
T Markering Hiewwsbriet Weh Ok navemberidocx - Hirgreden | ox KB * 1 minuut geleden » s« Anne de Groot

G Exteme opslag Offerte WebOkeé Cloud.docx e 3 uur geleden

= Q 4 2

{2 Mapboom Presentatie WebOké Cloud 2027.pptx 48 - 1 2 uur geleden Delen Chat Activiteit Versies

4

00008 2|8 8|8
]

Samenwerken voorbeeld.docx  Gedeeld e 3I5KB 1 minuut ge... & Delen link

8 bestanden 281K Aangepaste machtigingen
Lazen, bewerk

Geavanceerde instellingen =

Deel het label

Instellen wachtwoord o
ord

[ video verificatie

Stel vervaldatum in o

[ Verwijderde bestanden 13-11-2026 o

® 405 KB van 1 TB gebruikt M1 Varhern dawnlaad

# Instellingen voor bestanden Annul... X Verwijder share

Lozinka i datum isteka na poveznici

U istom se bloku nalaze joS korisne opcije. Pomocu opcije Share label (Oznaka dijeljenja)
poveznici dajete naziv, na primjer "Poveznica za klijenta", kako biste kasnije znali Cemu je
sluzila. Sakrij preuzimanje (Hide download) uklanja gumb za preuzimanje, a pomocu
opcije Ogranici preuzimanja (Restrict download) postavljate koliko se puta datoteka
smije preuzeti. Kod opcije BiljeSka za primatelja (Note to recipient) unosite kratko
objasnjenje koje ¢e primatelj vidjeti.
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Kada netko otvori poveznicu, Vas WebOké Cloud prvo trazi lozinku. Tek nakon toga otvara
se dokument.

[ L X ] @ demo.webokecloud.nlfindex. php/s/oeKMCNgzEtMEyKe/authenticate/showshare

webikke

Deze share is wachtwoordbeveiligd
[Wa:hlmnrd

9

. WebOké Cloud - Veilig samenwerken In je eigen cloud

Tko otvori poveznicu, prvo unosi lozinku

Savjet: lozinku nemojte slati u istoj poruci kao i poveznicu. Na primjer, poveznicu posaljite
e-mailom, a lozinku putem SMS-a ili WhatsAppa, ili je dogovorite telefonom.

Nakon datuma isteka poveznica viSe ne radi. Stoga ne morate sami voditi racuna o tome
da je uklonite. Zelite li zaustaviti dijeljenje ranije, u izborniku poveznice odaberite
Prestani dijeliti (Stop sharing).
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9.4 Koristenje vodenog ziga

Vodeni zig je svijetli tekst ili slika postavljena dijagonalno ili ravno preko svake stranice, na
primjer "NACRT" ili "POVJERLJIVO". Tako svatko tko cita ili ispisuje dokument odmah vidi da

to nije konacna verzija ili da se ne smije dalje distribuirati. Korisno prije nego sto podijelite
dokument.

Dodavanje vodenog ziga

1. Otvorite dokument i idite na karticu Layout (Izgled stranice).

2. Kliknite na gumb Watermark (Vodeni zig) (1), s desne strane na kartici: listi¢ sa
slovom A. Ako je Vas zaslon dovoljno Sirok, ispod njega stoji rije¢ Watermark.
Odaberite Custom watermark (Prilagodeni vodeni zig).

oo e demo.webokecloud.nlfindex.php/apps/files/7dir=/WebOké&openfile=true
PrapE ¥

web ke

B Bestand  Start  Invoegen Tekenen Paginadindeling  Verwijzingen Samenwerking  Beveiliging Beeld Samenwerken voorbeeld.... & Bewerken -+ Sipelen W Q @ X

=] D =] i (-] i S5 | Lnkerinspringing Oem Afstand voor 0 cm

. : o B e B
Marges Oriéntatie Grootte Kolommen Pagina-eindes Regelnummers % %
=] " - 4 gina- = . Rechter inspringing Ocm -  Afstandna  0.28 cm | Al - -

hangepast watermerk
[ F TR E RO L ORS C C e & e T Regelafs
Meerdere  WetErmerk verwideren
Afstand tussen alinea's
Voor Na

028em D

b en
= tu a's met dezeifd
bﬁene Weboke Clﬂud 5:islsﬂllzulnss;ne ifde
Voor: Bloemisterij Het Zonnetje, Lav. mevrouw J, Bakker Inspringen
Datum: 22 oktober 2026 Offertenummer: WO-2026-1042 Hois
oem
Speciaal
Beste meviouw Bakker, igeen)
Hartelijk dank voor uw interesse in WebOke Cloud. Met Nextcloud en Euro-Office werkt uw | Achtamgrandideir
team veilig samen aan documenten, spreadsheets en presentaties, met al uw gegevens in S
Europa. Geavancearda instellingen
tonen

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

Office Suite-licentie Euro-Office 5 €1250

Overzetten bestaande bestanden 1 gratis

Totaal per maand €2245

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

Team WebOké

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

De knop Watermerk op het tabblad Pagina-indeling

Gumb Watermark

3. Odaberite Text watermark (Tekstualni vodeni zig) (1).

4. Pod Text upiSite svoj tekst (2) ili odaberite tekst s popisa. Pomoc¢u Language
odredujete na kojem su jeziku gotovi tekstovi na popisu.

5. Odaberite font, boju i je li tekst semi-transparent (polutransparentan). Pod Layout
odaberite Diagonal ili Horizontal.

6. Kliknite na OK.
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[ X X | a8 demo.webokecloud.nlfindex. phpfapps/files/?dir=/WebOkéRopenfile=true

web:

ke

Beveiligi Beeld

B Bestand  Start  Invoegen Tekenen  Pagi

B e 8 ¥ O B

=5 Linkerinspringing ©0cm

Marges Oriéntatie Grootte

S | 9 & § v v

|<1|||1-i|g---x-| O SIS )

DU o

web ke

Voor: Bloemisterj Het Zonnetje
Daturm: 22 oktober 2026 Offer

e 4

Beste mewrouw Bakker,

Hartelijl dank voor uw interesse
team veilig samen aan docume

g
Nextcloud Max (1 TB opslag)
[ Office Suite-licentie Euro-Offic
[Overzetien bestaande bestant
Totaal per maand

bfferte WehO'@) -

*  Rechter inspringing 0 cm

CRCR OO SCMCRCE T RS NS ¥ DN TN E T €

Watermerk instellingen
geen
Tekst watermerk

Taal Tekst

Afstand voor ‘0 cm

Afstandna  0.2Bcm

[IRE S TN}

English « | VERTROUWELIK o

Letteitype

v| semi-transparant

Indefing

® Diagonaal Honzontaal
Afbeelding watermerk
schaal

l "‘:.‘W

I3+ T % R [T

Team WehOké

T=15 & fidr s a3 1

Paginalvanl &= Aantal woorden

Postavljanje vodenog Ziga

v

Vodeni zig sada se nalazi na svakoj stranici dokumenta.
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Wij horen graag of u met deze offerte akkoord gaat. Met vriendeljke groet,

Nederlands - Nederland ~ @ @ 55 -

Spelen T Q ‘

Regelafstand

[} Geen interval toevorgen
tussen alinea's met dezelfde
stijl

Inspringen

Links Rechts

oem . Dem
Speciaal
{geen) = Decm

" | Achtargrondkisur

Geavanceerde installingen

®

BY &

el

BE [ [1 — Zoomen100% -+
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[ X X | a8 demo.webokecloud.nlfindex. phpfapps/files/?7dir=/WebOkégopenfile=true

B Bestand  Start  Invoegen Tekenen Paginadindeling  Verwijzingen Samenwerking  Beveiliging Beeld Samenwerken voorbeeld.... = G Delen

=] 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

| Geen interval toevoegen
g tu linea's met dezeifd
offerte WebOké Cloud s s et
Voor: Bloemisterij Het Zonnetje, Lav. mevrouw J, Bakker s —
Datum: 22 ocktober 2026 Offertenummer: WO-2026-1042 L_II'"E _ Rechts
Dem Dem
Speciaal
Beste mewouw Bakker, igeen) e

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

v | Achtergrondkleur

Geavanceerde instellingen
tonen

Omschrijving Aantal Prijs per maand

Nextcloud Max (1 TB opslag) 1 €995

Office Suite-licentie Euro-Office 5 €1250

Overzetten bestaande bestanden 1 gratis

Totaal per maand €2245

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

Team WebOké

Paginalvanl 5= Aantal woorden Alle wijzigingen zijn opgeslagen Nederlands - Nederland « & [&] 5 BE [ [1 — Zoomen100% +

De offerte met het watermerk VERTROUWELIJK WebOké Cloud met Euro-Office

Dokument s vodenim zigom

Radije biste logotip kao vodeni zig? Odaberite Image watermark (Vodeni zig od slike) i
Select image: s Vaseg racunala, iz Vaseg Nextcloud spremista ili putem internetske
adrese. Pod Scale postavljate velicinu.

Uklanjanje vodenog ziga
Na kartici Layout kliknite na Watermark i odaberite Remove watermark.

Napomena: vodeni zZig je dio samog dokumenta. On jasno pokazuje da je nesto
povjerljivo, ali ne stiti dokument. Netko tko smije uredivati dokument, moze i ukloniti
vodeni zig. Zato podijelite dokument s postavkom Samo za gledanje ako primatelj ne
smije nista mijenjati, ili posaljite PDF (pogledajte Ispis i spremanje kao PDF).
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9.5 Dijeljenje s nekim izvan Vase organizacije

Klijent, Vas knjigovoda ili volonter nema racun u Vasem WebOké Nextcloudu. Ipak mozete
suradivati s njima. Postoje dva nacina.

Nacin 1: javna poveznica (najcescée koristeno)

Izradite javnu poveznicu kao u Izrada javne poveznice (za Citanje ili uredivanje), po
mogucnosti postavite lozinku i datum isteka (Lozinka i datum isteka na poveznici) te

posaljite poveznicu primatelju. Ako primatelj smije uredivati dokument, odaberite
Uredivanje moguce.

Primatelj klikne na poveznicu i dokument se otvara u Euro-Office u pregledniku. Nije
potreban racun ni program. Ako je na poveznici postavljena lozinka, primatelj je prvo
unosi. Zatim Euro-Office trazi ime (1). To ime vidjet ¢ete uz izmjene, komentare i u
razgovoru (chatu). Ako primatelj ne unese ime, prikazuje se kao Guest (Gost).

[ X X a8 demo.webokecloud.nlfindex. php/s/YxTeFybeEREmPATopendetalls=

B Bestand Start  Invoegen Tekenen  Pagina-indeling  Verwijzingen Samenwerking  Beeld Samenwerken voorbeeld.docx

1=~ - "
Lijstalinea Sterk Kap & o
-

(IS RS PSR E = TS T D PO AR

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

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

Beste mevrouw Bakker,

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

Europa.

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

Office Suite-licentie Euro-Office 5 €1250

Owerzetten bestaande bestanden 1 gratis

Totaal per maand €£2245

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

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

E®n gast vult eerst zijn naam in WebOké Cloud met

Sto vidi primatelj poveznice

Jeste li istovremeno u dokumentu? Tada suradujete kao s kolegom: odmah vidite
medusobne izmjene (pogledajte Istovremeni rad na dokumentu).
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Nacin 2: dijeljenje putem Vanjska dijeljenja

U polje ispod Vanjska dijeljenja na boc¢noj traci za dijeljenje upiSite adresu e-poste (1) i
odaberite adresu s ikonom omotnice s popisa (2). Kao i kod kolege, zatim odaberite Sto
druga osoba smije raditi i kliknite na Spremi dijeljenje. Vas WebOké Nextcloud izraduje
osobnu poveznicu za tu osobu i Salje je putem e-poste. Tako na boc¢noj traci za dijeljenje
toCno vidite s kim ste podijelili datoteku, a za svaku osobu mozete i prekinuti dijeljenje.

[ Alle bestanden 3  WebOké

Zoek hier

Naam «

|2 Alle bestanden

& Persoonlijke bestanden Aanmeldformulier WebOké pdf Y- N ?3KB 2 uur geleden

© Recent Begroting 2027 WebOké.xlsx PR 7KE 3 uur geleden

¢ Favorieten _ o
Klantenoverzicht WebOké. xlsx 8, - 7K8 3 uur geleden

+& Shares

Teammappen
- i ] i o 3 r i Samenwerken voorbeeld.d...
& Markering Nieuwsbrief WebOké november.docx " S uur geleden 35 KB » 1 minuut geleden T

G Extemne opsiag Offerte WebOké Cloud. docx 2 e 3 uur geleden

< Q 4 2

1B Mapboom B Presentatie WebOké Cloud 2027.pptx 48 1 2 uur geleden Delen Chat  Activiteit  Versies

o
O
O
O
0
O Mijn eerste document.docx 4 e 7KE 4 uur geleden
O
O
O
||

Samenwerken voorbeeld.docx  Gedesld e 35 KB 1 minuut ge... Lisa de Wit

8 bestanden 281 K jan@example.com -
jan@example.com

jan

op example.com

Delen met een Deck kaart

jan@example.com| o

Delen link

[ Verwijderde bestanden

® 405 KB van 1 TB gebruikt Aanvullende shares (0

£ Instellingen voor bastanden

Delen met iemand buiten je organisatie: typ een e-mailadres

Dijeljenje s nekim izvan Vase organizacije

Koristi li druga osoba takoder Nextcloud, primjerice u drugoj tvrtki? Tada upiSite njezin
federativni Cloud ID, koji izgleda poput naam@cloud.voorbeeld.nl. Datoteka ¢e se tada
jednostavno pojaviti u Nextcloudu te osobe.

Sigurno dijeljenje s ljudima izvan Vase organizacije

« Dajte prava uredivanja samo ako je to doista potrebno. Za citanje je dovoljno Samo
za gledanje.

» Postavite lozinku i datum isteka na poveznicu (Lozinka i datum isteka na poveznici).

» Dijelite samu datoteku, a ne cijelu mapu, osim ako druga osoba doista smije vidjeti
sve u toj mapi.

« Upotrijebite vodeni zZig ako je dokument povjerljiv (Koristenje vodenog ziga).

« Gotovi ste? U izborniku poveznice odaberite Prestani dijeliti.
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Savjet: sve ostaje u Vasem vlastitom WebOké Cloudu, u Europi. Ne Saljete kopije
unaokolo, pa uvijek znate koja je verzija posljednja.
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Na Vasem racunalui u
pokretu
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10.1 Euro-Office kao program na Vasem racunalu:
sto je to i kada ga koristiti?

Euro-Office jednostavno radi u Vasem pregledniku: otvorite dokument u Vasem WebOké
Nextcloudu i po¢nete. Radije radite s programom na Vasem racunalu, sli¢no kao s Wordom,
Excelom ili PowerPointom? Tada instalirajte besplatni program Nextcloud Office. To je
Euro-Office kao program za Windows, Mac i Linux, koji je izradio Nextcloud.

Sto mozete raditi s njim?

« Otvarati, izradivati i uredivati dokumente (docx), proracunske tablice (xIsx),
prezentacije (pptx) i pdf datoteke. Otvaraju se i stariji formati poput doc, xIs i ppt te
formati programa LibreOffice (odt, ods, odp).

« Uredivati datoteke na Vasem vlastitom racunalu, ¢ak i kada nemate internetsku vezu,
na primjer u vlaku.

» Povezati program s Vasim WebOké Nextcloudom. Tada otvarate svoje datoteke iz
oblaka izravno u programu i suradujete s kolegama koji rade u pregledniku.
Pogledajte Povezivanje programa s Vasim WebOké Nextcloudom i Suradnja izmedu
programa i kolega u pregledniku.

Gumbi i izbornici isti su kao u pregledniku. Sve sto u ovom priru¢niku procitate o
tekstualnim dokumentima, proracunskim tablicama, prezentacijama i pdf datotekama,
vrijedi stoga i za program.

Gdje ga mozete preuzeti?

Na nasoj stranici za preuzimanje www.weboke.nl/download nalaze se sve aplikacije i
programi za Vas WebOké Nextcloud na jednom mjestu: Nextcloud Office (1), aplikacija za
sinkronizaciju Nextcloud Files (2) i Nextcloud aplikacija za Vas telefon i tablet (3). Nasi
gumbi uvijek vode do najnovije verzije, a preuzimate izravno od izradivaca, s
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.

Sve aplikacije za Vas WebOké Nextcloud na www.weboke.nl/download

o Nextcloud Files

pp voor je

Houd je bestanden automatisch gelijk tussen je
computer en je Nextcloud. Je bestanden staan

dan in een gewone map op je computer, ook als je

even geen internet hebt

A LUinux (Applmage)

Versie 3500  Instalteren op Windows

Instafleren op de Mac

DAVxS

Agenta en contacten op Android

Synchroniseer je Nextcloud-agenda en -contacten
met de agenda- en contacten-app van je Android-

Al Builder [N

& Mijn Account -

o Nextcloud-app

Voor je telefoon en tablet

Bekijk en deel je bestanden onderweg, upload
automatisch je foto's en open documenten in
Euro-Office.

Instellen op iPhone  Instellen op Android

Program se nalazi i na sluzbenoj stranici Nextclouda: nextcloud.com/install, pod
Download for desktop i zatim 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

nextcloud.com/install: de officiéle bron van het programma WebOké Cloud met Euro-Office

Isti sadrzaji za preuzimanje na nextcloud.com/install

Koja su racunala podrzana?

Racunalo Izvedba Preuzimanje

Windows, obi¢no racunalo ili prijenosno racunalo (Intel ili Windows x64 Windows x64

AMD)

Windows s ARM procesorom (na primjer Copilot+ Windows Windows ARM64

racunalo sa Snapdragonom) ARM64

Mac s Apple Silicon ¢ipom (M1 i noviji) macOS macOS (Apple
Silicon)

Linux: Ubuntu, Debian, Linux Mint .deb Linux .deb

Linux: Fedora i sli¢ni .rpm Linux .rpom

Mac s Intel procesorom nije podrzan. Na takvom Macu jednostavno radite u pregledniku.

Preglednik ili program: sto odabrati?

U pregledniku Program Nextcloud Office

Instalacija Nije potrebna Jednokratno, po racunalu
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Radi bez Ne Da, za datoteke na Vasem racunalu
interneta
Suradnja s Da Da, ako datoteku otvorite iz povezanog
kolegama Nextclouda
Telefon i tablet Da, u pregledniku ili Nextcloud Ne

aplikaciji
AZuriranja Automatski, putem WebOké Program sam prijavljuje novu verziju

Savjet: niste sigurni? PocCnite u pregledniku. To radi na svakom racunalu i ne morate nista
instalirati. Program je osobito koristan ako ¢esto radite bez interneta ili radije imate
zaseban prozor.
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10.2 Preuzimanje i instalacija na sustavu Windows
(x64 i ARM64)

Ovako instalirate Nextcloud Office na Windows racunalo. Instalacijska datoteka ima
otprilike 600 MB.

Koja Vam je verzija potrebna?
Nextcloud Office za 64-bitni Windows dostupan je u dvije verzije:

+ Windows x64 (1): za gotovo sva racunala i prijenosna racunala s procesorom Intel
ili AMD.

« Windows ARM64: samo za rac¢unala s ARM procesorom, poput prijenosnih ra¢unala
sa Snapdragon ¢ipom.

Niste sigurni? Kliknite na Start, zatim Postavke, Sustav i Informacije. Kod Vrsta
sustava pise "x64" ili "ARM". Ako koristite stariji 32-bitni Windows, program nece raditi: u
tom slucaju radite u pregledniku.

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

Odaberite Windows x64 (1), macOS (2) ili Linux (3)

Preuzimanje

1. Idite na www.weboke.nl/download.
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2. Kod Nextcloud Office kliknite na Windows x64 ili Windows ARM64. MozZete i
izravno koristiti ove poveznice: Windows x64 ili Windows ARM64.

3. Datoteka se sprema u mapu Downloads. Naziv je primjerice Nextcloud-Office-
DesktopEditors-latest-windows-x64.exe.

Instalacija

1. Dvaput kliknite na preuzetu datoteku.

2. Windows pita smije li program unijeti promjene. Kliknite na Da. Za to su Vam
potrebna administratorska prava na racunalu.

3. Slijedite korake instalacijskog programa. Predlozene postavke moZete ostaviti kakve
jesu.

4. Nakon instalacije pronaci ¢ete Nextcloud Office u Start izborniku.

Pri prvom pokretanju vidjet ¢ete pocletni zaslon. Lijevo se, izmedu ostalog, nalaze Create
New (Napravi novo), Recent Files (Nedavne datoteke), Open Local File (Otvori lokalnu
datoteku), Connect to cloud (PoveZi se s cloudom) i Settings (Postavke). Kako povezati
program s Vasim WebOké Nextcloud, procitajte u Povezivanje programa s Vasim WebOké
Nextcloudom.

Jezik i prikaz

Program se prikazuje na engleskom jeziku. Kliknite lijevo na Settings (Postavke) i kod
Interface language (Jezik sucelja) mozete odabrati Zeljeni jezik ako je dostupan. Nova
postavka jezika primjenjuje se nakon Sto ponovno pokrenete program. Kod Interface
theme (Tema sucelja) birate svijetlu, tamnu temu ili istu kao u sustavu.

Azuriranje

Program sam moze provjeriti postoji li nova verzija. Kod Settings (Postavke) u odjeljku
Updates (Azuriranja) postavljate hoce li se to odvijati automatski ili ¢ete prvo dobiti
obavijest. Najnoviju verziju uvijek mozete preuzeti i putem gumba na nasoj stranici za
preuzimanje te je instalirati preko stare verzije.

Napomena: na poslovnom racunalu ¢esto sami ne smijete instalirati programe. U tom
slucaju obratite se svom administratoru sustava ili radite u pregledniku.
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10.3 Preuzimanje i instalacija na Mac (Apple
Silicon)

Nextcloud Office dostupan je za Mac uredaje s Apple ¢ipom: M1, M2, M3, M4 i novije.
Instalacijska datoteka velika je otprilike 1 GB, stoga preuzimanje moZze potrajati.

Imate li Mac s Apple Silicon ¢ipom?

Kliknite na izbornik Apple u gornjem lijevom kutu i odaberite O ovom Macu. Ako uz stavku
Chip pise "Apple M1" ili novije, moZete koristiti Nextcloud Office. Ako piSe Processor s
oznakom "Intel", imate Intel Mac. Za njega ne postoji verzija, stoga radite putem
preglednika.

Preuzimanje i instalacija

1. Idite na www.weboke.nl/download i kod Nextcloud Office kliknite na macOS
(Apple Silicon). lli upotrijebite izravnu poveznicu: macOS (Apple Silicon).

2. Otvorite preuzetu datoteku Nextcloud-Office-DesktopEditors-latest-macos-
arm64.dmg u mapi Downloads.

3. Otvorit ¢e se prozor s programom. Povucite ga u mapu Aplikacije (Applications).

4. Otvorite program iz mape Aplikacije ili putem Launchpada. Mac ¢e Vas prvi put pitati
zelite li otvoriti program preuzet s interneta. Kliknite Open (Otvori).

5. Nakon toga izbacite disk dmg datoteke u Finderu. Samu dmg datoteku mozete
obrisati.

Program je potpisan i provjeren od strane Applea, stoga nije potrebno mijenjati sigurnosne
postavke.

Nakon instalacije

Vidjet cete pocetni zaslon s opcijama Create New (lzradi novo), Recent Files (Nedavne
datoteke), Open Local File (Otvori lokalnu datoteku), Connect to Cloud (Povezi se s
oblakom) i Settings (Postavke). U Postavkama birate Interface Language (Jezik sucelja)
i Interface Theme (Temu sucelja), te nacin na koji program upravlja Updates
(Azuriranjima). Nakon toga povezite svoj WebOké Nextcloud, pogledajte Povezivanje
programa s Vasim WebOké Nextcloudom.

Savjet: Zelite li da se docx i xIsx datoteke ubuduce otvaraju u Nextcloud Office? To
podesite putem informacija o datoteci u Finderu, kod Open With (Otvori pomocu), i
primijenite na sve datoteke te vrste.
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10.4 Preuzimanje i instalacija na Linuxu (deb i
rpm)

Za Linux je Nextcloud Office dostupan kao .deb paket (Ubuntu, Debian, Linux Mint i sli¢ni)
te kao .rpm paket (Fedora i sli¢ni). Odaberite ono Sto odgovara Vasem Linuxu.

Vas Linux Paket Preuzimanje (x64)
Ubuntu, Debian, Linux Mint, Pop! OS .deb Linux .deb
Fedora i drugi sustavi s dnf .rpm Linux .rpm

NasSi gumbi za preuzimanje namijenjeni su za obi¢ne 64-bitne racunala (x64). Imate li
racunalo s ARM procesorom (arm64 ili aarch64)? Tada upotrijebite izvor paketa u nastavku,
koji sadrzi obje verzije.

Instalacija pomodu preuzetog paketa

Na mnogim verzijama Linuxa jednostavno dvaput kliknite na preuzetu datoteku i
instalirajte je putem trgovine softvera. Vise volite terminal? Idite u mapu Downloads i
upisite:

e Ubuntu i Debian: sudo apt install ./Nextcloud-Office-DesktopEditors-latest-
linux-x64.deb

» Fedora: sudo dnf install ./Nextcloud-Office-DesktopEditors-latest-linux-
X64.rpm

Nakon toga Nextcloud Office pojavit ¢e se u izborniku programa.

Instalacija putem repozitorija paketa (s automatskim
azuriranjima)

Nextcloud ima vlastiti repozitorij paketa. Prednost: program se azurira zajedno s
uobicajenim sustavskim azuriranjima, a radi i na x64 i na ARM64 arhitekturi.

Ubuntu i 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 i zatim sudo apt install nextcloud-office-nextcloudoffice

Fedora: izradite datoteku /etc/yum.repos.d/nextcloud-office.repo sa sljede¢im
sadrzajem:

Priru¢nik za Euro-Office - www.weboke.nl 170/ 301


https://www.weboke.nl/download/nextcloud-office/linux-deb
https://www.weboke.nl/download/nextcloud-office/linux-rpm

WebOké

[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

Zatim upiSite sudo rpm --import
https://download.nextcloud.com/office/repo/nextcloud-office.asc i sudo dnf
install nextcloud-office-nextcloudoffice.

Ovi koraci preuzeti su iz sluzbene dokumentacije Euro-Office. Nakon toga povezite svoj
WebOké Nextcloud, pogledajte Povezivanje programa s Vasim WebOké Nextcloudom.

Napomena: nemojte instalirati i preuzeti paket i paket iz repozitorija. Odaberite jedan
nacin, inace ¢ete imati program instaliran dvaput.
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10.5 Povezivanje programa s Vasim WebOké
Nextcloudom

Povezite Nextcloud Office s Vasim WebOké Nextcloudom i otvarajte svoje datoteke iz
clouda izravno u programu. Ono Sto spremite odmah se pojavljuje u Vasem Nextcloudu, a
kolege mogu istovremeno suradivati.

Sto Vam je potrebno?

« Adresu Vaseg Nextclouda. To je adresa koju vidite u pregledniku kada ste
prijavljeni, bez dijela iza naziva. U ovom priru¢niku to je
https://demo.webokecloud.nl; kod Vas je to na primjer
https://cloud.vasatvrtka.nl ili adresa koja zavrSava na webokecloud.nl.

« Vase korisnicko ime (ili e-mail adresu) i Vasu uobic¢ajenu lozinku za Nextcloud.

« Ako koristite dvofaktorsku autentifikaciju: Vas telefon ili e-mail sanduci¢ za kod.

Uspostavljanje veze

1. Otvorite Nextcloud Office i kliknite lijevo na Connect to cloud (Povezi se s
cloudom).

2. Odaberite Nextcloud s popisa cloudova.

3. U polje Cloud office URL unesite adresu Vaseg Nextclouda, na primjer
https://demo.webokecloud.nl.

4. Kliknite na Connect now (Povezi se sada).

5. U programu se otvara zaslon za prijavu Vaseg WebOké Nextclouda. Prijavite se
svojim korisni¢kim imenom i lozinkom te unesite kod dvofaktorske autentifikacije ako
to bude zatrazeno.

6. Sada vidite svoje datoteke, bas kao u pregledniku. Vas Nextcloud ubudude se nalazi
lijevo pod Connected clouds (Povezani cloudovi).

Kliknite na dokument i on se otvara u kartici programa. Promjene koje napravite spremaju
se u Vas Nextcloud. Kada sljedeci put otvorite program, kliknite lijevo na svoj Nextcloud i
odmah Cete se vratiti svojim datotekama.

Napomena: u prozoru za prijavu programa prijavite se svojom uobic¢ajenom lozinkom, a
ne lozinkom za aplikaciju. Lozinka za aplikaciju ne radi u ovom prozoru. Takoder, lijepljenje
iz upravitelja lozinki ¢esto ne funkcionira u ovom prozoru: u tom slucaju ru¢no upisite
lozinku. Ako se inace prijavljujete samo pomocu passkeya ili sigurnosnog klju¢a (Prijava
bez lozinke), u programu upotrijebite svoju lozinku.

Dobivate li poruku Controleer de cloud office URL (Provjerite URL cloud officea)? U tom
sluCaju provjerite adresu: pocnite s https://, bez razmaka i bez /apps/files ili neCega slicnog
iza toga.
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Koji uredaji imaju pristup? Pogledajte u Protection

U Vasem WebOké Nextcloudu uvijek moZete vidjeti koja racunala, telefoni i aplikacije imaju
pristup Vasem racunu. Postupak je sljededi:

1. U svom Nextcloudu u pregledniku kliknite gore desno na svoju profilnu fotografiju (1)
i odaberite Settings (Postavke) (2).
2. Kliknite lijevo na Protection (Zastita).

[ L X ] & demo.webokecloud.nlfindex. php/appsffilesfapps/files/files?dir=/WebOké

Zoek hier

[3J Alle bestanden *>  WebOké + [y Type [ Aangepast Anne de Groot
Bekijk profie
Naam «

| E3 Alle bestanden Intros

& Persoonlijke bestanden Aanmeldformulier WebOké. pdf 2

Status instellen

&) Recent P
Begroting 2027 WebOke xlsx Weergave en toegankelijkheid

+r Favorieten

+2 Shares

<

2
Gevorderd Adressenlijst. xlsx o 5 Instellingen
2

Gevorderd Jaarverslag.docx Help & privacy

Teammappen

docx
& Markering Gevorderd Uitnodiging.c Afmelden

62 Exteme opslag Klantenoverzicht WebOké xlsx " 7KB 43 minuten ...

2 Mapboom

¢

Mijn eerste document.docx TKE 2 uur geleden
Nieuwsbrief WebOké november.docx 33 KB 1 uur geleden

Offerte WebOké Cloud.docx - 3I5KB 1 uur geleden

Presentatie WebOké Cloud 2027.pptx 1 33 minuten ...

O
O
O
O
O
O
O
O
O
O
O
O
O

Samenwerken voorbeeld. docx Gedeeld +&  w 35 KB 1 minuut ge...

11 bestanden

[@ Verwijderde bestanden

® 281 KB van 1 TB gebruikt

@ Instellingen voor bestanden

Kliknite na svoju profilnu fotografiju (1), a zatim na Settings (2)

Na stranici Protection (1) pod Devices & sessions (Uredaji i sesije) (2) vidite sve
preglednike, racunala, telefone i aplikacije koji su prijavljeni na Vas racun, zajedno s
podatkom kada su posljednji put bili aktivni. Izgubili ste prijenosno racunalo ili telefon? U
tom slucaju kliknite na tri toCkice pokraj tog uredaja kako biste opozvali pristup.
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ese & demo.webokecloud. nifsettings/user/security

Personal

& Profile & contact

@ Language & |ocale

o Beveiliging

0 Meldingen

¥ Weergave en toegankelijkheid

& Delen

@ Beschikbaarheid

o WebOke Import Tool

B WebOke Taken Manager
o» Flow

& Gegevensmigratie

0 Intros

Administration

T Uiterlijk

jie instellingen. Beveiliging: hier zie

Protection (1), Devices &amp; sessions (2) i gumb za lozinku za aplikaciju (3)

[ §)
Begin-tot-eind versleuteling
End-to-end encryption is cul

Enable EZEE navigation in browser

°Apparaten & sessies

Web, desktop en mobiele clients die momenteel zijn ingelo
Apparaat

Huidige sessie

handieiding

Mozilla/5.0 (X11; Linux x86_64) AppleWebKit/537.36 (KHTML, like Gecka)
HeadlessChrome/156.0.8078.47 Safari/537.36

Mozilla/5.0 {X11: Linux x86_64) AppleWebKit/537.36 (KHTML, like Gecko)
HeadlessChrome/156.0.8078.47 Safari/537.36

Mozilla/5.0 (X11; Linux x86_64) AppleWebKit/537.36 (KHTML, like Gecka)

@ HeadlessChrome/156.0.8078.47 Safari/537.36

App naam

je welke apparaten en apps toegang

Sto je lozinka za aplikaciju?

Laatste activiteit

enkele seconden
geleden

enkele seconden
geleden

4 minuten geleden

3 uur geleden

3 uur geleden

WebOké Cloud met Euro-Office

Lozinka za aplikaciju posebna je lozinka namijenjena samo jednoj aplikaciji. Tako aplikacija

ne mora znati Vasu pravu lozinku, a pristup toj jednoj aplikaciji mozete opozvati bez

promjene vlastite lozinke. Nextcloud aplikacija na Vasem telefonu i aplikacija za
sinkronizaciju na Vasem racunalu same stvaraju takvu lozinku kada se prijavite putem
preglednika; nju ¢ete kasnije pronadi na popisu.

Lozinku za aplikaciju sami stvarate samo za aplikaciju koja ne moze prikazati zaslon za
prijavu Vaseg Nextclouda, na primjer aplikaciju za kalendar ili program koji se povezuje
putem WebDAV-a: pri dnu u polje App name (Naziv aplikacije) upisite naziv koji Vam je
prepoznatljiv i kliknite na Create new app password (Stvori novu lozinku za aplikaciju)
(3). Lozinku cete vidjeti samo jednom; odmah je kopirajte u tu aplikaciju. Za Nextcloud
Office nije Vam potrebna lozinka za aplikaciju.

Savjet: otvaranje dokumenta iz clouda funkcionira putem Vaseg WebOké Nextclouda, bas
kao u pregledniku. Ako u pregledniku ne mozete uredivati dokumente, to nece biti moguce
ni u programu. U tom slucaju zamolite administratora svog Nextclouda da Vam da pristup

Euro-Officeu, pogledajte Narucivanje Office licenci i dodjela korisnicima.
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10.6 Suradnja izmedu programa i kolega u
pregledniku

Radite li u programu Nextcloud Office, a Vas kolega u pregledniku? Tada mozete
istovremeno raditi na istom dokumentu, bas kao dva kolege koji oboje rade u pregledniku.
Uvjet: Vi otvarate dokument iz svog povezanog Nextclouda u programu (pogledajte
Povezivanje programa s Vasim WebOké Nextcloudom).

Kako to funkcionira

1. Otvorite u Nextcloud Officeu lijevo svoj Nextcloud pod Povezani oblaci.

2. Otvorite podijeljeni dokument. Vas kolega otvara isti dokument u pregledniku.

3. Vidite medusobno kursor i izmjene. Komentari, spominjanja, pra¢enje promjena i chat
funkcioniraju kako je opisano u poglavlju 8. Pogledajte Istovremeni rad na dokumentu
i Fast ili Strict: dva nacina suradnickog uredivanja.

Kolega koji nema pristup datoteci ne moze suradivati. Prvo podijelite datoteku, pogledajte
Dijeljenje dokumenta s kolegom.

Datoteke na Vasem vilastitom racunalu

Ako otvorite datoteku koja se nalazi na Vasem vlastitom racunalu (pomocu opcije Open
local file (Otvori lokalnu datoteku) ili dvostrukim klikom na nju u Exploreru ili Finderu),
tada radite sami. Nitko ne vidi Vase izmjene dok ne spremite datoteku i ona ne dode u Va$
Nextcloud.

To vrijedi i za datoteke u mapi aplikacije za sinkronizaciju Nextcloud Files (Rad s desktop
aplikacijom Nextcloud (sinkronizacija)). Aplikacija stavlja datoteku u Vas Nextcloud tek
nakon spremanja. Ako kolega u meduvremenu radi u pregledniku na istoj datoteci, dolazi
do sukoba: dvije verzije jedna pored druge.

Otvarate datoteku Istovremena Bez
suradnja interneta

U pregledniku Da Ne

U programu, iz Vaseg povezanog Nextclouda Da Ne

U programu, s Vaseg vlastitog racunala ili iz mape za Ne Da

sinkronizaciju

Napomena: na podijeljenoj datoteci na kojoj rade i kolege uvijek radite putem preglednika
ili putem svog povezanog Nextclouda u programu, a ne putem mape za sinkronizaciju.
Tako sprjeCavate dvostruke verzije. Je li se to ipak dogodilo? U Povijest verzija: vracanje
starije verzije procitajte kako vratiti stariju verziju.
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10.7 Euro-Office u Nextcloud aplikaciji na Vasem

telefonu ili tabletu

| kada ste na putu, imate pristup svojim dokumentima. Pomoc¢u besplatne Nextcloud
aplikacije na telefonu ili tabletu moZzete pregledavati i uredivati svoje datoteke, a
primjerice i automatski uclitavati fotografije.

& www.weboke nl/download#nextcloud-mobiel

Webhosting ~ Domeinen

webdkke .

Producten Support Tools

bij de maker; onze links wijzen vanzelf naar de nieuwste versie.

Nextcloud Office

Euro-Office op je computer

Bewerk je documenten, spreadsheets en
presentaties met een programma op je computer,
net als Word, Excel en PowerPoint. Je opent
bestanden direct uit je Nexicloud en werkt samen
met collega's in de browser. Voor de Mac is er een
versie voor Apple Silicon (M1 en niewwer)

8 Windows x64 =8 Windows ARMG4

& Linux.rpm

T

Handieiding

Nextcloud Talk

Chatten en videobellen

Chat en videobel veilig met je collega's en gasten,
via je eigen Nextcloud.

) ok By

i-app voor je telefoon of tablet op de downloadpagina

Nextcloud Files

Synchronisatie-app voor je computer

Houd je bestanden automatisch gelijk tussen je
computer en je Nextcloud. Je bestanden staan
dan in een gewaone map op je computer, ook als je
even geen internet hebt

=
A Unux (Appimage)

Viersie 3500  Installeren op Windows

Installeren op de Mac

DAVxS

Agenda en contacten op Andraid

Synchroniseer je Nextcloud-agenda en -contacten
met de agenda- en contacten-app van je Android-
telefoon

Zo installeer je het

Nextcloud aplikacija (1) za iPhone, iPad i Android

Instalacija aplikacije

Uredaj

iPhone i iPad

Android

Gdje

App Store

Google Play ili F-Droid

Al Builder D

£ Mijn Account —

o Nextcloud-app

Voor je telefoon en tablet

Bekijk en deel je bestanden onderweg, upload
automatisch je foto's en open documenten in
Eura-Office.

Instellen op iPhone  Instellen op Androld

Svi se linkovi nalaze i na stranici www.weboke.nl/download. Odaberite aplikaciju koja se
jednostavno zove Nextcloud, s plavim logotipom koji prikazuje tri kruga.

Prijava

1. Otvorite aplikaciju i dodirnite Prijava.
2. Unesite adresu Vaseg Nextclouda, na primjer https://demo.webokecloud.nl.
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3. Otvorit ¢e se ekran za prijavu Vaseg WebOké Nextclouda. Prijavite se korisni¢kim
imenom i lozinkom, a ako se to zatrazi, unesite i kod dvostupanjske provjere.

4. Dodijelite aplikaciji pristup. Aplikacija sama stvara lozinku za aplikaciju; nakon toga
svoj telefon vidjet ¢ete pod Uredaji i sesije (pogledajte Povezivanje programa s
Vasim WebOké Nextcloudom).

Opsezna objasnjenja sa snimkama zaslona pronadi ¢ete u nasoj bazi znanja: Postavljanje
Nextcloud aplikacije na iPhoneu i Postavljanje Nextcloud aplikacije na Androidu.

Otvaranje i uredivanje dokumenta

U aplikaciji dodirnite dokument, proracunsku tablicu ili prezentaciju. Aplikacija ga otvara u
Euro-Office, uredivacu Vaseg WebOké Nextclouda, u prikazu prilagodenom malom zaslonu.
Mozete Citati, upisivati tekst, pregledavati komentare i suradivati s kolegama. Vase se
promjene odmah spremaju u Vasem Nextcloudu.

Ili jednostavno u pregledniku na telefonu

Mozete raditi i bez aplikacije: otvorite preglednik na telefonu (Safari, Chrome ili neki drugi),
idite na adresu Vaseg Nextclouda i prijavite se. Svoje datoteke vidjet ¢ete u prikazu
prilagodenom telefonu. Dodirnite dokument i otvorit ¢e se u Euro-Office, najprije za Citanje.
Dodirnite olovku u donjem desnom kutu (1) da biste zapoceli uredivanje.

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

Lijevo Vase datoteke, desno otvoreni dokument; olovkom (1) zapocinjete uredivanje
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Savjet: na telefonu je zaslon malen. Za brzo pregledavanje ili manju izmjenu to je sasvim
dovoljno. Za vedi posao, poput oblikovanja dugog teksta ili izrade velike proracunske
tablice, ugodnije ¢ete raditi na rac¢unalu ili tabletu.

Napomena: izgubili ste telefon? Tada u svom Nextcloudu oduzmite pristup tom uredaju
putem Settings (Postavke), Protection i Uredaji i sesije. Pogledajte Povezivanje
programa s Vasim WebOké Nextcloudom.
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10.8 Rad s desktop aplikacijom Nextcloud
(sinkronizacija)

Uz besplatnu aplikaciju za sinkronizaciju Nextcloud Files Vase datoteke iz WebOké
Nextclouda nalaze se u obi¢noj mapi na Vasem racunalu. Ono Sto promijenite u toj mapi
automatski se prenosi u Vas Nextcloud, i obrnuto. Tako do svojih datoteka mozete dodi i
bez interneta.

ece & www.weboke.nl/download#nextcloud-files

Wbihke nl Webhosting ~ Domeinen Producten Support Tools Al Builder [EEN * 46 v 2 Mijn Account —

bij de maker; onze links wijzen vanzelf naar de nieuwste versie

Nextcloud Office o Nextcloud Files Nextcloud-app

Euro-Office op je computer Synchronisatie-app voor je computer Voor je telefoon en tablet

Bewerk je documenten, spreadsheets en Houd je bestanden automatisch gelijk tussen je Bekijk en deel je bestanden onderweg, upload

presentaties met een programima op je computer, computer en je Nextcloud. Je bestanden staan automatisch je foto's en open documenten in
net als Word, Excel en PowerPoint. Je opent dan in een gewone map op je computer, ook als je Euro-Office.
bestanden direct uit je Nexicloud en werkt samen even geen internet hebt

met collega’s in de browser. Voor de Mac is er een 0 Google Play
versie voor Apple Silicon (M1 en nieuwer) == Windows m
[ F-Droid
I8 Windows x64 =0 Windows ARMS&4 A Linux (Appimage)

Instellen op iPhone  Instellen op Androkd
& macOS (Apple Silicon) m Versie 35.00  Installeren op Windows
m Installeren op de Mac

Handieiding

Nextcloud Talk DAVXS5

Chatten en videobellen Agenda en contacten op Android

Chat en videobel veilig met je collega's en gasten, Synchroniseer je Nextcloud-agenda en -contacten
via je eigen Mextcloud. met de agenda- en contacten-app van je Android-
telefoon

[0 Google Play O F-Droid
Zo installeer je het

Nextcloud Files (1): aplikacija za sinkronizaciju za Windows, Mac i Linux

Preuzimanje

Racunalo Sistemski zahtjevi prema Nextcloudu Preuzimanje
Windows Windows 10 (verzija 1809 ili novija) ili Windows 11, 64-bitni Windows

Mac macOS 13 ili noviji macOS

Linux 64-bitni (x86_64), kao Applmage Linux (Applmage)

Nasi gumbi uvijek vode na najnoviju verziju. Za starije Mac uredaje (macOS 11 ili 12)
Nextcloud nudi stariju verziju na nextcloud.com/install.
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Instalacija i prijava

1. Instalirajte aplikaciju i pokrenite je.

2. Odaberite prijavu i unesite adresu Vaseg Nextclouda, na primjer
https://demo.webokecloud.nl.

3. Vas preglednik otvara ekran za prijavu Vaseg WebOké Nextclouda. Prijavite se, po
potrebi unesite kod dvostupanjske provjere i dopustite aplikaciji pristup.

4. Odaberite koje mape Zelite imati na svom racunalu i gdje ¢e se mapa nalaziti.

Korak po korak sa snimkama zaslona: Instalacija Nextcloud Files na Windowsu i Instalacija
Nextcloud Files na Macu.

Sinkronizacija i Nextcloud Office zajedno

o Ako u Nextcloud mapi dvokliknete na docx, xIsx ili pptx datoteku, ona se otvara u
programu koji odgovara tom tipu datoteke. To moze biti Nextcloud Office, ali i Word ili
LibreOffice.

« Prilikom spremanja aplikacija za sinkronizaciju postavlja datoteku u Vas Nextcloud.
Pritom radite sami: kolege ce vidjeti VaSe izmjene tek nakon spremanja.

. Zelite li s kolegama istovremeno raditi na istoj datoteci, otvorite je u pregledniku ili
putem povezanog Nextclouda u Nextcloud Office. Pogledajte Suradnja izmedu
programa i kolega u pregledniku.

Napomena: vidite li u svojoj mapi datoteku s "conflict" u nazivu? To znaci da je datoteka
istovremeno promijenjena na dva mjesta. Provjerite koju verziju Zelite zadrzati i uklonite
drugu. Vise o problemima sa spremanjem i sinkronizacijom procitajte u Spremanije ili
sinkronizacija ne uspijeva.

Savjet: ne trebaju Vam sve datoteke na racunalu? U aplikaciji ukljucite samo mape koje
doista koristite. Time Stedite prostor na disku.
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Precaci na tipkovnici i
savjeti
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11.1 Korisne tipkovnicke precice za sve uredivace

Pomocu tipkovnickih precica radite puno brze nego misem. Mnoge vjerojatno ve¢
poznajete iz Worda ili Excela: u Euro-Officeu rade gotovo identicno. U ovom ¢lanku nalaze
se precice koje rade u sva Cetiri uredivaca: uredivacu teksta, uredivacu proracunskih
tablica, uredivacu prezentacija i uredivacu PDF datoteka.

Na racunalima Mac obi¢no se koristi Cmd umjesto tipke Ctrl na sustavu Windows, te
Option umjesto tipke Alt na sustavu Windows. Kod mnogih precica na Macu umjesto Cmd
radi i Control. Ako kod Maca piSe "nema", ta radnja na Macu nema fiksnu precicu.

Datoteka, spremanje i ispis

Sto Windows i Linux Mac

Spremanje Ctrl+S Cmd + S

Ispis Ctrl+P Cmd + P

Preuzimanje kao (odabir drugog formata) Ctrl + shift +S Cmd + Shift + S
Otvaranje izbornika File (Datoteka) Alt + F Control + Option + F

Ponistavanje i meduspremnik

Sto Windows i Linux Mac

Ponistavanje Ctrl+ 2z cmd + Z
Ponovno Ctrl+Y Cmd +Y
Rezanje Ctrl + X ili Shift + Delete Cmd + X
Kopiranje Ctrl + CiliCtrl + Insert Cmd + C
Lijepljenje Ctrl + Vvili Shift + Insert Cmd + V
Odabir svega Ctrl +A Cmd + A

Pretrazivanje, komentari i chat

Sto Windows i Linux Mac
Pretrazivanje Ctrl +F cmd + F
Pretrazivanje i zamjena Ctrl+H Control +H
Otvaranje panela Comments (Komentari) Ctrl + Shift + H Cmd + Shift + H
Dodavanje komentara Alt +H Cmd + Option + A
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Otvaranje chata

Oblikovanje teksta

Sto

Podebljano

Kurziv

Podcrtavanje

Subscript (male slova ispod retka)
Superscript (male slova iznad retka)

Umetanje hiperveze

Zumiranje i izbornici

Sto

Povecdanje zuma

Smanjivanje zuma
Povratak na 100%

Otvaranje kontekstnog izbornika (kao
desnim klikom misa)

Ukljucivanje ili iskljuCivanje podrske za
Citac zaslona

Alt +Q Control + Option + Q

Windows i Linux
Ctrl1+B
Ctrl1+1I
Ctrl+U
Ctrl + .
ctrl +,

Ctrl +K

Windows i Linux

Ctrl + + (numericka
tipkovnica) iliCtrl + =

Ctrl + -
Ctrl +0

Shift + F10

Ctrl +Alt +2Z

Mac

Cmd + B
Cmd + I
Cmd + U
Cmd + .
Cmd + ,

Cmd + K

Mac

Cmd + =

cmd + -
Cmd + 0

sShift + F10

Cmd + Option
+Z

Savjet: zumirajte pomoc¢u gumba ili tipkovnickih precica Euro-Officea, a ne pomoc¢u zuma
preglednika. Ako Vas preglednik nije na 100%, Euro-Office Vas moze zamoliti da vratite

zum preglednika pomocu Ctrl + 0.

Pregled svih precica

Euro-Office ima prozor sa svim tipkovnic¢kim prec¢icama uredivaca u kojem radite. Tako ga

otvarate:

1. Kliknite na karticu File (Datoteka) i odaberite Advanced Settings (Napredne

postavke).

2. Pomaknite se prema dolje. Kod Keyboard Shortcuts (Tipkovnicke precice) kliknite

na Customize (Prilagodi) (1).
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ese & demo.webokecloud.nlfindex. phpfapps/files/?dir=/WebOkéRopenfile=true

B Bestand  Start  Invoegen

¢ Menu shuiten

Nieuw maken

Downloaden als
Kopie opslaan als
Afdrukken

2, Beveiligan

(i) Documentinfa
1) Versiehistorle

% Toegangsrechten

¢ Bastand sluiten

}f Geavanceerde instellingen

(@ Functie vaorstellen

Tekenen  Pagina-indeling  Verwijzingen  Samenwerking  Beveiliging  Beeld
(9] Commantaran in tekst weargaven
Opgeloste opmerkingen weergeven
Controleren
[¥) Spellingcontrole
[#) Megeer woorden in HOOFDLETTERS
] Megeer woorden met cijfers

Insteflingen automatische spellingscontrole

Inhoud document

Getal Arabisch

Verschijning

Interfacethema Zaifde als systeam
Tabbladstil Lijr

| Werkhalkkleur als tabbladachtergrond gebruikesn
Werkruimte

[C) Ondersteuning voor schermiezer inschakelen

[ Uitlijningshulplijnen

(] Gebruik de Alt-toets om met het toetsenbord door de gebruikersinterface te navigeran
Maateenheid Centimeter
standaardwaarde zoomen  100%

Hints voor fettertype als Windows

Macra instellingen Weergeef notificatie

Toetsenbord-shortcuts Adnpassen o

d. Geavanceerde instellingen: bi] Toetsenbord-shortcuts kiik je op A

Kod Keyboard Shortcuts kliknite na Customize

Nieuwsbrief WebOka nove.

Sada vidite popis svih radnji i njihovih tipki. U polje za pretrazivanje (1) upiSite dio naziva
kako biste brzo nesto pronasli. Nazivi na popisu su tehnicki nazivi, dijelom na engleskom

jeziku, poput ApplyHeadingl za stil Heading 1 (Naslov 1). Kliknite na redak: pod

Description (Opis) procitat ¢ete Sto precica radi.
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[ X X & demo.webokecloud.nlfindex. phplfappsffiles/?dir=/WebOkégopenfile=true

B Bestand  Start  Invoegen Tekenen  Pag

b

¢ Menu shiiten [»] Cammentaran in tekst weargevan

() Opgeloste opmerkingen weergeven

Controleren

4 [¥] Spellingcantrole

Downloaden als (] Megeer woorden in HANEM ETTERE

Kopie opstaan als (%) Negeer woordan m

Afdrukken Instellingen aute o

Beveiligan
Inhoud documer

al
Gocumentinfa el

Versiehistorie Verschijning

"
Toegangsrechten P e

Tabbladstij
Bastand sluiten

[ 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-sharteuts
It Geavanceerde insteliingen

(Q Functie voorstelian

Het venster Toetse -shortcuts in de

° demo.webokecloud.nlfindex.php/apps

als Windows
Weergeef notificatle -

Aanpassen

f WabOké nove...

B Bestand  Stant Tekenen  Pag

b

< Menu stuiten [+ Commentaren in tekst

wesrgevan

() Opgelosts opmerkingen weergeven

HNietw maken
Controleren

2a [9) Spallingcantrole

Downloaden als (¥ Megeer woorden in HANEM ETTERE

Kopie opstaan als () Negeer woordan m

Toetsenbord-shortcuts

Afdrulkken Instellingen aute o H ]

Beveiligen
Inhoud documer

al
Gecumentinfa Gatal

Versiehistorie Verschijning
Toegangsrechben

Interfacathema
Tabbladstijl
Bestand sluitan
() werkbalkkleur als £
Werkruimte
() Ondersteuning voa
&) uitljningshulplijner
(%) Gebruik de Alr-toet
Maateenheid
Standaardwaarde zoomen
Hints voar lettertype

Macro

AppiyHeading

Beschrijving:

L

als Windowrs

Toetsanbord-sharteuts
}t Geavanceerde insteliingen

(Q Functie voorsteiien

n in de snefto 1: hier de toe

Pretrazivanje popisa precica
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Precica s ikonom lokota iza sebe je fiksna. Ostale mozete sami promijeniti u prozoru Edit
shortcut (Uredi precicu). Jeste li nesto izgubili? Pomocu Restore All to Defaults (Vrati
sve na zadano) sve precice vracdaju se na prvotno stanje. Napomena: promijenjene precice
vrijede u uredivacu u kojem ste ih promijenili. Tablice u ovom priru¢niku polaze od zadanih

tipki.

U uredivacu proracunskih tablica stavka u naprednim postavkama naziva se Keyboard
Shortcuts. Prozor radi na isti nacin.

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

B Bestand  Stat  Invoegen Tekenen  Pagina-indeling  Formule

Menu stuiten

Nieuw maken

o Downloaden als
Kopie opslaan als
Afdrukken

Beveiligen

Spreadshestinfo
T) Versiehistorie

Toegangsrechten

Bastand sluiten

1t Geavanceerde instellingen

(@ Een functie voorstellan

|w| Georulk 08 AT-L0ers om met het

) uitlijnen op raster tijdens schuiven
(¥ Horizontale schuifbalk tonen

(¥ Verticale schuifbalk tonen

standaard bladrichting

(8 Van links naar rech

() Van rechts naar lim

Toetsenbord-shortcuts

Begroting 2027 WebOké xlsx

Maateenheid
Standsardwaarde zoon
Hints voor lettertype
Macro instellingen

Keyboard Shartcuts
OpmerkingenpanselOpe

Regionale instel OpmerkingsveldOpenen
Taal formule
aneclOpenen
Regio

¥ Gebruik scheidings' Opshan

nen

MenuZaskenEnVervangenOpenen

! Beschrijving:

Controleren
Woordenboak tasl Nederlands - Belgia
[¥] Megeer woorden in HOOFDLETTERS

[+ Megeer woorden met ciffers

nntias o ALt pmect

Het venster Toetsenbord-shortcuts in de spreadsheet-editor

Precice uredivaca proracunskih tablica

¢ Cloud met Euro-Office

Napomena: neke tipke koristi i Vas preglednik. Ako precica ne radi, moguce je da ju je
prije uhvatio Vas preglednik ili operacijski sustav. U tom slucaju upotrijebite gumb u alatnoj

traci.

Precice po uredivacu

Tipkovnicki pre€aci za tekstualne dokumente
Tipkovnicki precaci za proracunske tablice

« Precaci na tipkovnici za prezentacije
« Precaci na tipkovnici za PDF datoteke
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11.2 Savjeti za brzi rad u Euro-Office

Uz nekoliko trikova iz Euro-Office mozete izvudi puno viSe. Ovdje smo poredali najbolje

savjete.

1. Upravljajte svime putem tipkovnice koristeci tipku Alt

Pritisnite jednom Alt i otpustite. Kod svake kartice i svakog gumba tada se pojavi slovo.
Pritisnite slovo kartice, na primjer H za Home, a zatim slovo gumba koji Zelite koristiti.

Tipkom Esc vracate se korak unatrag.
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een programma op je computer? Ook dat kan, voor Windows, Mac en Linux.

Samen werken aan één clocumend

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

Alles blijft in Europa

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

Tips voor de feestdagen

Plan je vakantie? Zet een vakantiebericht in je WebOké mail en deel je planning in een
spreadsheet. .
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Jruk op Alt: bij elk tabblad en elke knop verschijnt een letter

Pritisnite Alt: kod svakog gumba pojavi se slovo

Ne vidite slova? Provjerite pod File, Advanced Settings je li ukljucena opcija Use Alt
key to navigate the user interface using the keyboard.

2. Koristite desni klik misem

Kliknite desnom tipkom misa na tekst, tablicu, sliku ili ¢eliju. Tada dobivate upravo one
opcije koje odgovaraju tom mjestu, poput Paste (lijepljenje), Add Comment (dodavanje
komentara), Link ili postavki odlomka. To je ¢esto brze nego pretrazivanje po karticama.
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Met de rechtermuisknop krijg je ies die op die plek passen WebOké Cloud met Euro-Office

Brzi izbornik koji se otvara desnim klikom misa

3. Preuzmite oblikovanje umjesto da ga ponovno postavljate

Postavite kursor u tekst s oblikovanjem koje zelite i pritisnite Ctrl + Alt + C (Mac: Cmd +
Option + C). Zatim oznacite drugi tekst i pritisnite Ctrl + Alt + V (Mac: Cmd + Option +
V). Misem to ide putem gumba s kistom, pogledajte Undo, Redo i meduspremnik.

4. Zalijepite tekst bez oblikovanja web stranice

Kada kopirate tekst s web stranice ili iz e-poste, Cesto se prenese i neobican font ili boja.
Zalijepite pomocu Ctrl + Shift + V (Mac: Cmd + Shift + V): tada tekst dobiva oblikovanje
Vaseg dokumenta. Ovo funkcionira u obradi teksta, uredivacu prezentacija i uredivacu PDF
datoteka.

5. Radite sa stilovima

Dodijelite naslovima u tekstualnom dokumentu stil naslova pomoc¢u Alt + 1, 2 ili 3 (Mac:
cmd + Option + 1, 2 ili 3). Tada jednim klikom mozete izraditi sadrzaj i putem navigacijske
plo¢e odmah skociti na odredeno poglavlje. Pogledajte Koristenje stilova i naslova i Izrada
automatskog sadrzaja.
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6. Pretrazivanje i zamjena odjednom

Treba li ime ili iznos promijeniti na deset mjesta? Pritisnite Ctrl + H i zamijenite sve
odjednom. Kako to funkcionira procitajte u Pretrazivanje i zamjena.

7. Brzi trikovi u proracunskoj tablici

« Alt + = odmah postavlja formulu SUM u ¢eliju (Mac: Cmd + Option + =).

« F4 pretvara referencu na ¢eliju u formuli u fiksnu referencu, poput $A$1. Pritisnite
vise puta za izmjenu.

e Ctrl + ; postavlja danasnji datum u ¢celiju.

« Oznacite raspon, upisite vrijednost i pritisnite Ctrl + Enter: sve oznacene Celije
dobivaju tu vrijednost.

e Ctrl + 1 otvara prozor za format brojeva.

Vise u Tipkovnicki prec¢aci za proracunske tablice.

8. Brzi trikovi u prezentaciji

e Ctrl + Mizraduje novi slide, Ctrl + D duplicira odabrani slide.

e Ctrl + G grupira objekte, tako da ih mozete pomaknuti odjednom.

» Tijekom prezentiranja na sljededi slide prelazite pomocu Space, Enter ili tipki sa
strelicama. Tipkom Esc zaustavljate prezentaciju.

Vise u Precaci na tipkovnici za prezentacije.

9. Radite u pregledniku, a ne istovremeno i na svom racunalu

Datoteku koju dijelite pozeljno je otvoriti samo u Euro-Office u pregledniku. Ako je
istovremeno uredujete i u programu na svom racunalu putem sinkronizacije, mogu se
pojaviti obavijesti da je datoteka zakljucana ili izmijenjena. Pogledajte Spremanje ili
sinkronizacija ne uspijeva.

10. Koristite zumiranje u Euro-Office

Zumirajte pomocu Ctrl + =i Ctrl + - ili gumbima u donjem desnom kutu, a ne
zumiranjem u Vasem pregledniku. Tipkama Ctrl + 0 vracate se na 100%.
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11.3 Tipkovnicki precaci za tekstualne dokumente

Ovi tipkovnicki pre¢aci rade u obradi teksta Euro-Office, za pisma, ponude, izvjestaje i
druge tekstualne dokumente. Tipkovnicke precCace koji rade posvuda, poput spremanja i
kopiranja, pronaci ¢ete u Korisne tipkovnicke precice za sve uredivace.

Na Mac racunalu obi¢no koristite Cmd umjesto Ctrl na Windowsima, i Option umjesto Alt
na Windowsima. Kod mnogih pre¢aca na Mac racunalu radi i Control umjesto Cmd. Ako kod

Mac racunala pise "nema", ta radnja na Mac racunalu nema stalni tipkovnicki precac.

Oblikovanje teksta

Sto

Podebljano

Kurziv

Podcrtano

Precrtano

Indeks (subscript)
Eksponent (superscript)
Tekst 1 tocku vedi

Tekst 1 to¢ku manji
Brisanje oblikovanja odabira
Kopiranje oblikovanja
Lijepljenje oblikovanja

Lijepljenje bez oblikovanja

Odlomci, naslovi i popisi

Sto

Stil Heading 1

Stil Heading 2

Stil Heading 3
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Windows i Linux
Ctrl +B
Ctrl1+1I
Ctrl+U
Ctrl+5

Ctrl + .

Ctrl +,

Ctrl + ]
Ctrl+ [

Ctrl + Space
Ctrl +Alt +C
Ctrl + Alt +V

Ctrl + shift +V

Windows i Linux

Alt +1

Alt + 2

Alt + 3

Mac

Cmd + B

Cmd + I

Cmd + U

Cmd + Shift + X
Cmd + .

Cmd + ,

Cmd + ]

Cmd + [

Cmd + Space

Cmd + Option + C
Cmd + Option +V

Cmd + Shift +V

Mac

Cmd +
Option + 1

Cmd +
Option + 2

Cmd +
Option + 3
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Nabrajanje sa znakovima popisa Ctrl + sShift + L Cmd + Shift
+ L

Poravnanje lijevo Ctrl+1L Cmd + L

Centriranje Ctrl+E Cmd + E

Poravnanje desno Ctrl1 +R Cmd + R

Obostrano poravnanje Ctrl+13J cmd + J

Povecanje uvlake odlomka Ctrl + M cmd + M

Smanjenje uvlake Ctrl + Shift + M Cmd + Shift
+ M

Stavka popisa jednu razinu dublje Tab Tab

(kursor na pocetku)

Stavka popisa jednu razinu natrag Shift + Tab shift + Tab

Prikaz ili skrivanje znakova koji se Ctrl + shift + 8iliCtrl + Shift + 8 Cmd + Shift

ne ispisuju (numericka tipkovnica) + 8

Umetanje
Sto Windows i Linux Mac
Prijelom stranice Ctrl + Enter Cmd + Enter

Novi redak bez novog odlomka
Prijelom stupca

Broj stranice na mjestu kursora
Fusnota

Biljeska na kraju dokumenta
Hiperveza

Jednadzba

Razmak koji ne prelama (rijeci ostaju zajedno)
Spojnica koja ne prelama

Znak eura

Znak autorskog prava

Znak registriranog zastitnog znaka

Znak zastitnog znaka
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Shift + Enter

Ctrl + Shift + Enter
Ctrl + Shift + P
Ctrl + Alt +F

Ctrl + Alt +D

Ctrl +K

Alt + =

Ctrl + Shift + Space
Ctrl + Shift + -
Ctrl + Alt + E

Ctrl + Alt + G

Ctrl + Alt +R

Ctrl + Alt + T

Shift + Enter

Cmd + Shift + Enter
Cmd + Shift + P
nema

Control + Option + D
Cmd + K

Cmd + Option + =
Cmd + Shift + Space
Cmd + Shift + -

Cmd + Option + E
Cmd + Option + G
Cmd + Option + R

Cmd + Option + T
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Trotocka (tri tocke)

AZuriranje polja, poput sadrzaja

Kretanje kroz dokument

Sto

Jedna rijec ulijevo
Jedna rije¢ udesno

Na pocetak retka

Na kraj retka

Na pocetak dokumenta
Na kraj dokumenta

Na pocletak prethodne
stranice

Na pocetak sljedece stranice

Jedan zaslon prema dolje

Jedan zaslon prema gore

Odabir i brisanje

Sto

Odabir do kraja rijeci
Odabir do pocetka rijeci
Odabir do kraja retka
Odabir do pocetka retka

Odabir do kraja dokumenta

Ctrl + Alt + . Option + ;
F9 F9

Windows i Linux Mac

Ctrl + Option +

Ctrl + - Option + -

Home Home ili Cmd +

End End ili Cmd + -

Ctrl + Home Cmd + Home

Ctrl + End Cmd + End

Ctrl + Alt + Page Up

Ctrl + Alt + Page

Down Down

Page Down

Page Up

Windows i Linux
Ctrl + shift + -
Ctrl + Shift + «
sShift + End
Shift + Home

Ctrl + shift + End

Page Down

Page Up

Odabir do pocetka dokumenta
Odabir svega
Brisanje rijeci lijevo od kursora

Brisanje rijeci desno od kursora
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Ctrl + Shift + Home
Ctrl+ A
Ctrl + Backspace

Ctrl + Delete

Cmd + Page Up ili Option + Page Up

Cmd + Page Down ili Option + Page

Mac

Option + Shift + -
Option + Shift +
Shift + End

Shift + Home

Cmd + Shift + End
Cmd + Shift + Home
Cmd + A

Option + Backspace

Option + Delete
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Tablice
Sto Windows i Linux Mac
Na sljedecu ¢eliju Tab Tab
Na prethodnu ¢eliju Shift + Tab Shift + Tab
Dodavanje novog retka (u posljednjoj celiji) Tab Tab
Razdvajanje tablice Ctrl + Shift + Enter Cmd + Shift + Enter

Savjet: tipkovnicki precaci za naslove korisni su u kombinaciji s automatskim sadrzajem.
Procitajte viSe o tome u Koristenje stilova i naslova i Izrada automatskog sadrzaja.
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11.4 Tipkovnicki precaci za proracunske tablice

Ovi tipkovnicki precaci rade u uredivacu proracunskih tablica unutar Euro-Officea,

namijenjenom za proracune, popise i pregledne tablice. PreCace koji rade posvuda, poput

spremanja i kopiranja, pronaci ¢ete u Korisne tipkovnicke precice za sve uredivace.

Na racunalu Mac obi¢no se koristi tipka Cmd tamo gdje se u sustavu Windows koristi Ctrl,

te Option tamo gdje se koristi A1t. Kod mnogih precaca na racunalu Mac takoder radi i
Control umjesto Cmd. Ako uz Mac piSe "nema", ta radnja na racunalu Mac nema stalni

tipkovnicki precac.

Kretanje po radnom listu

Sto

Dovrsetak unosa i prelazak na
¢eliju ispod

Prelazak na ¢eliju iznad
Prelazak na ¢eliju desno
Prelazak na ¢eliju lijevo

Prelazak na stupac A ovog
retka

Prelazak na celiju Al

Prelazak na posljednju
koristenu celiju

Prelazak na kraj podataka
prema dolje

Prelazak na kraj podataka
prema gore

Prelazak na kraj podataka
udesno

Prelazak na kraj podataka
ulijevo

Prelazak na sljededi radni list

Prelazak na prethodni radni list
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Windows i Linux

Enter

Shift + Enter
Tab
Shift + Tab

Home

Ctrl + Home

Ctrl + End

Ctrl + |

Ctrl + 1

EndiliCtrl + -

Ctrl + «

Ctrl + Page Down ili Alt +
Page Down

Ctrl + Page Upili ALt +
Page Up

Mac

Enter

Shift + Enter

Tab

Shift + Tab

Home

Cmd + Home

Cmd + End

Cmd + |

Cmd + 1t

End ili Cmd + -

Cmd +

Cmd + Page Down ili Option +

Page Down

Cmd + Page Up ili Option +
Page Up
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Odabir
Sto Windows i Linux Mac
Odabir cijelog stupca Ctrl + Space Cmd + Space
Odabir cijelog retka Shift + Space Shift + Space
Odabir svega Ctrl+A Cmd + A
ProSirivanje odabira do kraja podataka prema Ctrl + Shift + | Cmd + Shift + |
dolje
ProsSirivanje odabira do kraja podataka udesno Ctrl + sShift + - cmd + Shift + -
ProSirivanje odabira do pocetka radnog lista Ctrl + shift + Cmd + sShift +

Home Home

ProSirivanje odabira do posljednje koriStene celije Ctrl + shift + End cmd + shift + End

Unos i uredivanje

Sto Windows i Linux Mac

Uredivanje aktivne celije F2 F2

Novi redak u istoj Celiji Alt + Enter Option + Enter
Odustajanje od unosa Esc Esc
Popunjavanje svih odabranih ¢elija Ctrl + Enter Control + Enter

istim unosom

Umetanje danasnjeg datuma Ctrl+ ; Cmd + ;
Umetanje trenutnog vremena Ctrl + Shift + ; Cmd + Shift + ;
Padajudi popis s vrijednostima iz Alt + 1 Option + |

stupca (u praznoj celiji)
Brisanje sadrzaja odabranih Celija Delete Delete

Umetanje Celija Ctrl + Shift + + (num.)ili  Cmd + Shift + + (num.)
Ctrl + Shift + ilicmd + Shift + =

Brisanje celija Cctrl + shift +
Ctrl + sShift +

(num. ) ili Cmd + Shift + - (num.)
ili Cmd + Shift + -

Formule

Sto Windows i Mac
Linux

Priru¢nik za Euro-Office - www.weboke.nl 195/ 301



WebOké

Umetanje funkcije SUM Alt + = Cmd + Option +
Prozor Insert Function Shift + F3 Shift + F3
Prebacivanje izmedu relativne i apsolutne reference F4 F4

($A$1)

Ponovni izra¢un cijele radne biljeznice F9 F9

Ponovni izra¢un samo ovog radnog lista sShift + F9 sShift + F9
Prikaz formula umjesto rezultata Ctrl+° Cmd + °

Format brojeva (Number Format)

Sto Windows i Linux Mac

Otvaranje prozora Number Format Ctrl+1 Cmd + 1

Op¢i format Ctrl + Shift + ° cmd + shift + °
Broj s dvije decimale i razdjelnikom tisudica Ctrl + shift +1 Cmd + Shift + 1
Valuta s dvije decimale Ctrl + shift + 4 Cmd + Shift + 4
Postotak bez decimala Ctrl + shift +5 Cmd + Shift + 5
Datum (dan, mjesec, godina) Ctrl + sShift + 3 Cmd + Shift + 3
Vrijeme (sat i minuta) Ctrl + Shift + 2 Cmd + Shift + 2
Znanstveni zapis Ctrl + shift + 6 Cmd + Shift + 6

Oblikovanje, filtri i tablice

Sto Windows i Linux Mac

Podebljano Ctrl+8B Cmd + B

Kurziv Ctrl +1I Ccmd + I
Podcrtano Ctrl+ U Cmd + U
Precrtano Ctrl +5 Cmd + 5
Ukljucivanje ili iskljucivanje filtra Ctrl + shift+L Cmd+ Shift + L
Otvaranje prozora filtra (u zaglavlju stupca s filtrom) Alt + Option +
Oblikovanje kao tablica Ctrl+1L Cmd + L

Dodavanje retka ukupnog zbroja u oblikovanu tablicu Ctrl + shift +R Cmd + Shift + R
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AZuriranje odabrane zaokretne tablice Alt + F5 Option + F5

AZuriranje svih zaokretnih tablica Ctrl + Alt + F5 Cmd + Option + F5

Savjet: u proracunskoj tablici Ctrl + Space odabire cijeli stupac, a Shift + Space cijeli
redak. Korisno za brzo oblikovanje ili brisanje stupca.

Vise o formulama procitajte u Formule i funkcije: SUM, AVERAGE, IF i VLOOKUP, a o
sortiranju i filtriranju u Sortiranje i filtriranje.
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11.5 Precaci na tipkovnici za prezentacije

Ovi precaci na tipkovnici rade u uredivacu prezentacija unutar Euro-Officea. PreCace koji
rade posvuda, poput spremanja i kopiranja, pronaci ¢ete u Korisne tipkovnicke precice za

sve uredivace.

Na racunalima Mac obi¢no se koristi Cmd umjesto Ctr1l koji se koristi na sustavu Windows,
te Option umjesto Alt. Kod mnogih precaca na Macu takoder radi Control umjesto Cmd.

Ako kod Maca pise "nema", ta radnja na Macu nema fiksni precac.

Slajdovi

Sto

Novi slajd nakon odabranog
slajda

Dupliciranje slajda

Brisanje odabranog slajda (na
popisu slajdova)

Pomicanje slajda za jedno
mjesto prema gore

Pomicanje slajda za jedno
mjesto prema dolje

Pomicanje slajda na pocetak
Pomicanje slajda na kraj

Prijelaz na prvi slajd
Prijelaz na posljedniji slajd
Prijelaz na sljededi slajd

Prijelaz na prethodni slajd

Prezentiranje

Sto

Pokretanje prezentacije od pocetka

Sljedeca animacija ili slajd

Prethodna animacija ili slajd
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Windows i Linux

EnteriliCtrl + M

Ctrl+D

Backspace ili Delete

Ctrl + 1

Ctrl + !

Ctrl + shift + Page Up ili
Ctrl + Shift + 1

Ctrl + Shift + Page Down ili
Ctrl + Shift + |

Home
End
Page Down ili -

Page Upili «

Windows i Linux
Ctrl + F5
Enter ili Space

Page Upili

Mac

Enter iliCmd + M

Cmd + D

Backspace ili Delete

Cmd + 1

Cmd + |

Cmd + Shift + Page Up il
cmd + Shift + 1

Cmd + Shift + Page Down ili
Cmd + Shift + |

Home
End
Page Down ili -

Page Upili «

Mac
Cmd + Shift + Enter
Enter ili Space

Page Upili

198 /301



WebOké

Prijelaz na prvi slajd Home
Prijelaz na posljedniji slajd End
Zavrsetak prezentacije Esc

Home

End

Esc

Napomena: u nekim preglednicima kombinacija Ctrl + F5 ponovno ucitava stranicu. U
tom slucaju pokrenite prezentaciju pomocu gumba Start slideshow. Vise o prezentiranju

procditajte u Prezentiranje i prikaz izlaganja.

Objekti na slajdu

Sto

Grupiranje objekata

Razgrupiranje

Windows i
Linux

Ctrl+ G

Ctrl + shift + G

Mac

Cmd + G

Cmd + Shift +
G

Prijelaz na sljededi objekt Tab Tab

Prijelaz na prethodni objekt shift + Tab sShift + Tab

Pomicanje objekta za mali korak (tipkama sa strelicama) Ctrl + - cmd + -

Pomicanje objekta za veliki korak (tipkama sa - -

strelicama)

PoniStavanje svih odabira Shift + Esc Shift + Esc

Prijelaz na sljededi tekstni okvir izgleda Ctrl + Enter Cmd + Enter
Tekst na slajdu

Sto Windows i Linux Mac

Podebljano Ctrl+B Cmd + B

Kurziv Ctrl +1I cmd + I

Podcrtano Ctrl+ U Ccmd + U

Precrtano Ctrl +5 Cmd + 5

Popis s grafickim oznakama Ctrl + shift + L Cmd + Shift + L

Povecanje teksta za 1 tocku ctrl + ] cmd + ]

Smanjenje teksta za 1 toc¢ku Ctrl+ [ Cmd + [

Poravnanje ulijevo Ctrl+L Cmd + L
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Centriranje

Poravnanje udesno
Obostrano poravnanje
Brisanje oblikovanja
Kopiranje oblikovanja
Lijepljenje oblikovanja
Lijepljenje bez oblikovanja
Znak eura

Prikaz ili skrivanje znakova koji se ne ispisuju
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Ctrl+E

Ctrl +R

Ctrl+ 13

Ctrl + Space
Ctrl +Alt +C
Ctrl + Alt +V
Ctrl + sShift + Vv
Ctrl + Alt + E

Ctrl + shift + 8

Cmd + E

Cmd + R

cmd + J

Cmd + Space

Cmd + Option + C
Cmd + Option + V
Cmd + Shift +V
Cmd + Option + E

Cmd + Shift + 8
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11.6 Precaci na tipkovnici za PDF datoteke

Ovi precaci na tipkovnici rade u PDF uredivacu Euro-Officea: pri Citanju, ispunjavanju
obrazaca, dodavanju komentara i uredivanju PDF dokumenta. PreCace koji rade posvuda,
poput ispisa i pretrazivanja, pronaci ¢ete u Korisne tipkovnicke precice za sve uredivace.

Na Mac uredaju obi¢no koristite Cmd umjesto Ctr1 koji se koristi na Windowsu, te Option
umjesto Alt. Kod mnogih prec¢aca na Macu takoder radi Control umjesto Cmd. Ako kod
Maca pise "nema", ta radnja na Macu nema fiksni precac.

Citanje i pregledavanje

Sto Windows i Linux Mac
Pomak za otprilike jednu stranicu Page Down Page
prema dolje Down
Pomak za otprilike jednu stranicu Page Up Page Up
prema gore
Na sljedecu stranicu Alt + Page Down nema
Na prethodnu stranicu Alt + Page Up nema
Na pocCetak PDF dokumenta Ctrl + Home cmd +
Home
Na kraj PDF dokumenta Ctrl + End Cmd + End
Pretrazivanje u PDF dokumentu Ctrl+F Cmd + F
Povecanje prikaza Ctrl + + (numericka tipkovnica) ili Cmd + =
Ctrl + =
Smanjenje prikaza Ctrl + - cmd + -
Povratak na 100% Ctrl+0 Cmd + 0

Ispunjavanje obrazaca

Sto Windows i Linux Mac

Na sljedece polje Tab Tab

Na prethodno polje Shift + Tab Shift + Tab
Sljededa opcija na padaju¢em popisu ! !

Prethodna opcija na padaju¢em popisu 1 1

Novi redak u polju s viSe redaka Enter Enter
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Kako ispuniti obrazac, procitajte u Ispunjavanje pdf obrasca.

Comments

Sto
Dodavanje komentara
Otvaranje panela Comments

Otvaranje razgovora (chata)

Windows i Linux Mac

Alt +H Cmd + Option + A
Ctrl + Shift +H Cmd + Shift +H

Alt +Q Control + Option + Q

Kopiranje i uredivanje teksta

Sto

Oznacavanije cijelog teksta
Kopiranje

Podebljano (pri uredivanju)
Kurziv (pri uredivanju)
Podcrtano (pri uredivanju)
Ponistavanje radnje

Ponavljanje radnje

Windows i Linux

Ctrl + A

Ctrl + Cilictrl + Insert

Ctrl+ B

Ctrl+1

Ctrl+U

Ctrl+2Z2

Ctrl+Y

Mac

Cmd + A

Cmd + C

Cmd + B

Cmd + I

Cmd + U

Cmd + Z

Cmd + Y

Oblikovanje i uredivanje moguce je samo ako uredujete PDF dokument. Pogledajte

Uredivanje PDF dokumenta.
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Rjesavanje problema
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12.1 Dokument se ne otvara ili se ucitavanje ne
zaustavlja

Kliknete li na datoteku i zaslon ostane prazan, ili Euro-Office i dalje ucitava? U vedini
slu¢ajeva problem se rjeSava s nekoliko jednostavnih koraka. Isprobajte ih ovim
redoslijedom.

Korak 1: ponovno ucitajte stranicu

Pritisnite F5 (Mac: Cmd + R) ili kliknite na gumb za ponovno ucitavanje u Vasem
pregledniku. Zatim pri¢ekajte malo: vec¢a datoteka moze trebati nesto viSe vremena da se
otvori.

Korak 2: isprobajte privatni prozor ili drugi preglednik

Otvorite privatni prozor (u Chromeu i Edgeu Ctrl + Shift + N, u Firefoxu Ctrl + Shift +
P), prijavite se u Vas WebOké Nextcloud i ponovno otvorite datoteku. Radi li tamo
ispravno? Tada je problem u ne¢emu u Vasem uobic¢ajenom pregledniku, primjerice u
starim datotekama u predmemoriji ili u nekom dodatku. U tom sludaju ispraznite
predmemoriju, kako je opisano u Skocni prozori, meduspremnik i predmemorija Vaseg
preglednika, ili privremeno iskljucite dodatke poput blokatora oglasa.

Koristite li stariji ili manje poznat preglednik? Azurirajte ga, ili isprobajte Chrome, Edge,
Firefox ili Safari. Pogledajte Koji preglednici i formati datoteka rade s Euro-Officeom?.

Korak 3: procitajte poruku

Prikazuje li se poruka na zaslonu? Ona Cesto to¢no objasnjava o ¢emu se radi. Najcesce
poruke su:

« Dokument dugo nije uredivan. Ponovno ucitajte stranicu. Dokument je dugo
bio otvoren, a da niste nista radili s njim. Ponovno ucitajte stranicu, nista se nece
izgubiti.

« Sesija uredivanja dokumenta je istekla. Ponovno ucitajte stranicu. | ovdje
vrijedi isto: ponovno ucitajte stranicu.

« Velic¢ina datoteke prelazi ogranicenje postavljeno za Vas posluzitelj.
Datoteka je prevelika da bi se otvorila putem interneta. Smanjite njezinu veliCinu,
primjerice umanjivanjem velikih fotografija ili izdvajanjem starog arhiva u zasebnu
datoteku. Ako to ne uspije, obratite se podrsci.

- Datoteka je zasti¢ena lozinkom i ne moze se otvoriti. Datoteka je Sifrirana
lozinkom. Zamolite autora da Vam posSalje verziju bez lozinke.

- Sadrzaj datoteke ne odgovara nastavku datoteke. Nastavak u nazivu datoteke
nije ispravan, primjerice stara Word datoteka koja se zove .docx. Zamolite autora da
ponovno spremi datoteku u ispravnom formatu.
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Sve poruke na jednom mjestu mozete pronadi u Poruke Euro-Office i njihovo znacenje.

Korak 4: datoteka se ne otvara u Euro-Office?

Ne dogada se nista u Euro-Office kada kliknete na dokument, dok Vasi kolege svoje
dokumente otvaraju bez problema? Tada mozda jos nemate licencu za Office Suite.
Zamolite administratora Vaseg Nextclouda da Vam je dodijeli. Postupak je opisan u
Narucivanje Office licenci i dodjela korisnicima.

Je li administrator upravo u postupku nadogradnje na Euro-Office? Tada Vas Nextcloud
obi¢no nije dostupan 5 do 15 minuta. Pricekajte malo i zatim pokusajte ponovno.
Pogledajte Prelazak na Euro-Office.

Korak 5: provjerite je li sama datoteka ispravna

Preuzmite datoteku iz Nextclouda i otvorite je na svom racunalu. Ako se ni tamo ne otvara,
datoteka je vjerojatno ostecena. U tom slucaju vratite raniju verziju u Nextcloudu, kako je
opisano u Povijest verzija: vracanje starije verzije.

Savjet: ni nakon ovih koraka problem nije rijeSen? Obratite nam se. U Kada se obratite
korisnickoj podrsci procitajte koji nam podaci pomazu da problem brzo rijeSimo.
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12.2 Dokument se otvara u nacdinu samo za citanje
Otvarate dokument, ali ne moZete niSta upisati i vecina kartica nedostaje? Tada se

dokument nalazi u nacinu prikaza za Citanje. Vidite tada primjerice samo kartice File
(Datoteka) i View (Prikaz) (1). Postoji nekoliko mogudih uzroka.

[ E X | & demo.webokecloud.nlfindex. php/s/s4GBXY|pg|8x8S]

B Bestand Beeld Werkbestand h12 alleen-lezen.docx

web ke
Offerte WebOké Cloud

Voor: Bloemisteri Het Zonnetje, ta.v. mevrouw J. Bakker

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

Beste mevrouw Bakker,

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

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

Office Suiteicentie Euro-Office 5 €12,50

Overzetten 8 1 gratis

| Totaal per maand €2245

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

Dokument samo s pravima cCitanja: Citanje je moguce, izmjena nije

Imate samo prava citanja

Je li netko podijelio datoteku s Vama, ili je otvarate putem poveznice? Tada ta osoba
odreduje smijete li uredivati. Ako imate samo prava Citanja, moZete (Citati, pretrazivati,
ispisivati i preuzimati, ali ne mozete mijenjati. Zamolite vlasnika da Vam dodijeli prava
uredivanja. Kako dijeljenje funkcionira, procitajte u Dijeljenje dokumenta s kolegom i Izrada
javne poveznice (za Citanje ili uredivanje).

Ipak Zelite nesto promijeniti? Odaberite tada File (Datoteka) i Download as (Preuzmi kao)
kako biste napravili vlastitu kopiju, ili zamolite vlasnika za izmjenu.

Sami ste odabrali opciju Viewing
Gore desno u Euro-Office birate kako radite s dokumentom (1):

« Editing (Uredivanje): unosenje izmjena.
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« Reviewing (Recenziranje): predlaganje izmjena. Svaka se izmjena biljezi, tako da je
druga osoba moze prihvatiti ili odbiti. Pogledajte Pracenje i prihvacanje promjena.
« Viewing (Pregledavanje): pregled datoteke bez unosenja izmjena.

PiSe li ovdje Viewing? Kliknite na to i odaberite Editing.

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

B Bestand  Start  Invoegen  Tekenen  Pagina-indeling  Verwijzingen  Samenwerking  Beveiliging  Beeld  Offerte WebOke [=nudco & Bewerken *

22 Bewerken

K| AT .= . q .
A Aa : = =~ 4 Wilzigingen aanbrengen

Lijstalinea Sterk : Kop 4
fov & qf =& ~ [0 - 77 Revisaren

Wijzigingen voorstelien

v o12e ) 130 0 A Regelafstand

Meerdere 1.25
Afstand tussen alinea's
voor
dcm

Geen interval toevoegen

3 tussen alinea's met dezelfd
lofferte WebOké Cloud e i me) et
Voor: Bloemisterij Het Zonnetje, Lav. mevrouw J. Bakker Inspringen
Datum: 22 okiober 2026 Offertenummer: WO-2026-1042 Unks _ echts

oem T oem

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

"« Achtergrondkieur

Geavanceerda instellingan
tonen

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

| Office Suite-licentie Euro-Office 5 €1250

Unverzetten bestaande bestanden i agratis

Totaal per maand €2245

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

Team WebOké

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

Bewerken, Reviseren of Weergeven: kies hier hoe je het document opent

Cloud met Euro-Office

Odaberite Editing kako biste ponovno mogli mijenjati dokument

Datoteka je zakljucana

Vidite li poruku Document is locked for editing (Dokument je zaklju¢an za uredivanje)
ili The file is being edited in another app (Datoteka se ureduje u drugoj aplikaciji)?
Tada netko ima datoteku otvorenu u drugom programu, primjerice u Word putem aplikacije
za sinkronizaciju. Sto tada udiniti, procitajte u Spremanje ili sinkronizacija ne uspijeva.

Poruka Ova je datoteka otvorena u nacinu pregledavanja. Datoteka je zakljucana
za uredivanje ili Vasa prava pristupa ne dopustaju uredivanje. znaci isto: ili je
datoteka zaklju€ana, ili imate samo prava citanja.

Dokument je zasticen

Autor moze zastititi dokument na kartici Protection (Zastita), primjerice odabirom opcije
No changes (Read only) (Bez izmjena, samo za Citanje). Dokument tada mozete samo

Citati, ¢ak i ako imate prava uredivanja. Zamolite autora da ukloni zastitu, ili za lozinku ako
je zastitu postavio lozinkom.
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Rijec je o pdf datoteci

Pdf se prvo otvara za Citanje, ispunjavanje i dodavanje napomena. Zelite li sami izmijeniti
tekst, odaberite uredivanje pdf datoteke. Kako to funkcionira, procitajte u Uredivanje PDF
dokumenta.

Datoteka je spremljena kao samo za citanje

Vidite Read only (Samo za citanje) i poruku da datoteku morate spremiti pod drugim
nazivom ili na drugom mjestu? Odaberite tada File (Datoteka) i Save Copy As (Spremi
kopiju kao). Nakon toga nastavljate raditi u kopiji.
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12.3 Fontovi izgledaju drugacdije

Dokument koji dobijete od nekoga drugoga ponekad u Euro-Office izgleda nesto drugacije.
Redak tece drugacdije, tablica postaje Sira ili tekst se pomice na sljedecu stranicu. Gotovo
uvijek je razlog tome font.

Kako to dolazi?

Euro-Office moze prikazati samo fontove koji se nalaze na posluzitelju Euro-Office. Ako se
font iz Vaseg dokumenta ne nalazi na posluzitelju, Euro-Office koristi drugi font. Naziv
izvornog fonta ipak ostaje zabiljezen u Vasem dokumentu, kao i na popisu fontova za
odabir. Ako kasnije ponovno otvorite datoteku u Wordu na racunalu koje ima taj font,
dokument ¢e ponovno izgledati onako kako je izvorno napravljen.

oo e demao.webokecloud. nlfindex. phpfapps/files/7dir=/WebOké&openfile=true
PrapE ¥

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

] o.n “Ji20 - KA My EvEIEsE =« Sy
I Abyssinica SIL 6w S v B Lijstalinea Sterk Kop &

R
AR PL TKai €N
AR PL UKai HE

i 7 Afstand tussen alinea's
AR PL UKai TW o i
AR PL Ukai TW MBE 0cm o p2Bem D

(R F TR E TR T DS T SO & e T Regelafstand
Meerdere 1.25

Asana ’
tussen alinea's met de

Asana Math Cloud e e

Calaes Lav. mevrouw J, Bakker e

Carlito
= enummer: WO-2026-1042 Links

DejaVu Math TeX Gyre oem
DejaVu Sans Speciaal
DejaVu Sans Condensed igmen}

in WebOke Cloud, Met Nextcloud en Euro-Office werkt uw
« | Achtergrondkleur

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

Omschrijving Aantal Prijs per maand

Nextcloud Max (1 TB opslag) 1 €995

Office Suite-licentie Euro-Office 5 €1250

Overzetten bestaande bestanden 1 gratis

Totaal per maand €2245

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

Team WebOké

= Karital woorien Nederlands - Nederland ~ & [ %7

De lijst met lettertypen die Eurc-Office kent

Kliknite na font (1) kako biste vidjeli koje fontove Euro-Office prepoznaje

Poznati fontovi imaju jednakovrijednu zamjenu

Za najpoznatije fontove iz Microsoft Officea na posluzitelju se nalazi font otvorenog koda s
potpuno istom Sirinom po slovu. Zbog toga Vas tekst tecCe na isti nacin, samo je oblik slova
malo drugacdiji.

Font u Vasem dokumentu Euro-Office koristi
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Calibri Carlito

Cambria Caladea

Arial Liberation Sans
Times New Roman Liberation Serif
Courier New Liberation Mono

Drugi fontovi, poput Verdana, Tahoma, Georgia, Garamond, Century Gothic ili vlastitog
fonta korporativnog identiteta, ne nalaze se na posluzitelju. Oni se zamjenjuju fontom koji
im je najslicniji. Zbog toga tekst moze drugacije tedi.

Sto mozete udiniti?

« Odaberite font s popisa. Izradujete li sami dokument koji ¢e se uglavnom koristiti
u Euro-Office? Odaberite tada font koji se nalazi na popisu za odabir, poput Carlito,
Liberation Sans, Open Sans ili DejaVu Sans. Tada ¢e svi u Euro-Office vidjeti isto.

« Suradujete li s osobama koje koriste Word? Koristite tada Calibri, Arial ili Times
New Roman. U Euro-Office ti fontovi teku jednako kao njihova zamjena, a u Wordu
izgledaju to¢no onako kako je zamisSljeno.

« Mora li dokument posvuda izgledati potpuno isto? Posaljite tada dokument kao
PDF. PDF izgleda isto na svakom racunalu i telefonu. Pogledajte Ispis i spremanje kao
PDF.

« Radite li u programu na svojem racunalu? Program Euro-Office za Windows, Mac
i Linux koristi fontove koji se nalaze na Vasem vlastitom rac¢unalu. Pogledajte Euro-
Office kao program na Vasem racunalu: sto je to i kada ga koristiti?.

« Provjerite font na popisu za odabir. Kliknite u tekst koji izgleda drugacdije. Na
popisu fontova za odabir na kartici Home vidjet ¢ete koji font tekst koristi.

Napomena: dobivate li poruku Fonts have not been loaded? Ponovno ucitajte stranicu.
Ako se poruka i dalje pojavljuje, obratite se korisnickoj podrsci.
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12.4 Spremanje ili sinkronizacija ne uspijeva

Euro-Office automatski sprema Vas rad u WebOké Nextcloud (pogledajte Spremanje: ovako
funkcionira automatsko spremanje). Ako ipak nesto pode po zlu sa spremanjem ili
sinkronizacijom, ovdje procitajte sto trebate uciniti.

“"Connection is lost" (Veza je prekinuta) ili "Datoteku nije
moguce spremiti”

Ako Vam internetska veza nakratko nestane, Euro-Office prikazuje poruku Connection is
lost i sam poku$ava ponovno uspostaviti vezu. Cim se veza vrati, prikazuje se
Connection is restored i mozete nastaviti s radom.

Ako dobijete poruku Datoteku nije moguce spremiti ili Doslo je do pogreske pri
spremanju datoteke, ucinite sljedece:

1. Nemojte odmah zatvoriti karticu.

2. SacCuvajte rezervnu kopiju na Vasem racunalu: odaberite File (Datoteka) i zatim
Download as (Preuzmi kao). Kod poruke Datoteku nije mogucde spremiti Euro-
Office sam trazi da preuzmete dokument kada kliknete na OK.

3. Provjerite internetsku vezu, na primjer wifi ili vpn.

4. Ponovno ucitajte stranicu i provjerite jesu li Vase izmjene prisutne. Ako nedostaju,
ucitajte rezervnu kopiju u Nextcloud.

Ako se to dogada CeSce, obratite se podrsci i navedite vrijeme i naziv datoteke. Pogledajte
Kada se obratite korisnickoj podrsci.

Prilikom preuzimanja ili na Vasem racunalu i dalje vidite staru
verziju
Euro-Office odmah sprema Vase izmjene, ali datoteka u Nextcloudu se potpuno azurira tek

kada svi zatvore dokument. Dok god Vi ili kolega imate dokument otvoren, preuzimanje ili
aplikacija za sinkronizaciju na Vasem racunalu i dalje mogu prikazivati prethodnu verziju.

1. Zatvorite dokument. Zamolite i kolege koji ga joS imaju otvorenog da ga zatvore.

2. Pricekajte trenutak i osvjezite Nextcloud.

3. Ponovno preuzmite datoteku ili pricekajte da aplikacija za sinkronizaciju preuzme
novu datoteku.

"Verzija datoteke je promijenjena. Stranica ¢e se ponovno
ucitati."

Datoteka je promijenjena izvan Euro-Officea dok ste je Vi imali otvorenu. To se moze
dogoditi, na primjer, ako je netko ucitao novu verziju, vratio stariju verziju ili uredio
datoteku na racunalu putem aplikacije za sinkronizaciju. Kliknite na OK i pustite da se
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stranica ponovno ucita. Ako stranica ostane zaglavljena, zatvorite karticu, pricekajte pola
minute i ponovno otvorite datoteku.

Datoteka je zakljucana ili se ureduje u drugoj aplikaciji

Vidite li poruku Datoteka se ureduje u drugoj aplikaciji. Mozete nastaviti s
uredivanjem i spremiti kao kopiju.? To znaci da netko ima datoteku otvorenu u drugom
programu, na primjer u Wordu ili LibreOfficeu putem aplikacije za sinkronizaciju.

1. Provjerite imate li Vi ili kolega datoteku joS otvorenu u drugom programu ili na drugoj
kartici. Zatvorite je tamo i pricekajte minutu.

2. Morate li odmah nastaviti? Nastavite s radom i zatim odaberite File (Datoteka) i
Save copy as (Spremi kopiju kao). Izmjene naknadno spojite, na primjer pomocu
Usporedba dokumenata.

3. Ostaje |li datoteka zaklju¢ana iako je nitko nema otvorenu? Obratite se podrsci. Mi
mozemo osloboditi zaglavljeno zaklju¢avanje.

Datoteka s nazivom koji sadrzi "conflicted copy"

Ako uredujete datoteku na Vasem racunalu putem Nextcloud sinkronizacije, dok je netko
drugi istovremeno mijenja u Euro-Officeu, aplikacija za sinkronizaciju moze napraviti drugu
datoteku s oznakom conflicted copy u nazivu. U njoj se nalaze Vase izmjene. Usporedite
dvije datoteke, preuzmite ono sto Vam je potrebno i zatim izbriSite kopiju.

Vise o tome procitajte u Ne vidite svoje promjene kada preuzmete datoteku ili je otvorite
na racunalu.

Savjet: ovako Cete izbjeci velinu problema: radite na dijeljenoj datoteci samo u Euro-
Officeu u pregledniku, a ne istovremeno u programu na Vasem racunalu. Vise o aplikaciji
za sinkronizaciju procitajte u Rad s desktop aplikacijom Nextcloud (sinkronizacija).

Nesto nedostaje?

Nextcloud automatski Cuva starije verzije Vasih datoteka. Ako ste nesto izgubili, moZete
vratiti raniju verziju. Pogledajte Povijest verzija: vracanje starije verzije.
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12.5 Kada se obratite korisnickoj podrsci

Mnoge probleme mozete sami rijesiti pomocu koraka iz ovog poglavlja. Ako to ne uspije,
rado ¢emo Vam pomodi.

Kada nam se obratiti?

 Isprobali ste korake iz Dokument se ne otvara ili se ucitavanje ne zaustavlja, a
dokument se i dalje ne otvara.

« Poruka se stalno ponavlja, ¢ak i nakon ponovnog ucitavanja i u drugom pregledniku.

« Poruka Vas trazi da se obratite administratoru ili administratoru posluZitelja
dokumenata. To smo mi: WebOké upravlja posluziteljem Euro-Officea.

« Datoteka ostaje zakljucana, iako ga nitko nema otvorenog.

» Datoteka je prevelika da bi se otvorila.

« lzgubili ste svoj rad i ne mozete ga vratiti putem povijesti verzija.

Ako se radi o Office licencama, novim korisnicima ili pravima na mapu, to obi¢no rjeSava
administrator Vaseg Nextclouda unutar Vase vlastite organizacije. Pogledajte Narucivanje
Office licenci i dodjela korisnicima i Upravljanje korisnicima i grupama za Office.

Kako nas kontaktirati

 Prijavite se u Mijn WebQOké i idite na Supportcentrum (Centar za podrsku).
Odaberite Ticket indienen (Podnesite zahtjev).
« lli idite izravno na www.weboke.nl/support.

Ovo nam pomaze da Vam brzo pomognemo

« Adresu Vaseg Nextclouda, na primjer vaseime.webokecloud.nl.

» Naziv datoteke i mape u kojoj se nalazi.

« Doslovnu poruku, po moguénosti sa snimkom zaslona.

» Vrijeme kada se to dogodilo.

« Koji preglednik koristite, ili koristite li program na racunalu ili aplikaciju na telefonu.
« Sto ste vec isprobali i imaju li kolege isti problem.

Napomena: nikada ne Saljite svoju lozinku u zahtjevu za podrsku. To nam nije potrebno.
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12.6 SkocCni prozori, meduspremnik i
predmemorija Vaseg preglednika

Euro-Office radi unutar Vaseg preglednika. Zbog toga Vam odredene postavke preglednika
mogu stvarati poteSkoce. Evo kako to rijesiti.

NiSta se ne otvara prilikom ispisa ili preuzimanja

Prilikom ispisa Euro-Office otvara prozor za ispis VasSeg preglednika. Ne dogada se nista
kada kliknete na Print ili Download As? Vas je preglednik vjerojatno blokirao skoc¢ni
prozor.

1. Provjerite adresnu traku ili vrh prozora, Vas preglednik mozda javlja da je skocni
prozor blokiran.

2. Kliknite na tu obavijest i odaberite da dopustite sko¢ne prozore za adresu Vaseg
WebOké Nextcloud.

3. Zatim pokusajte ponovno.

Kod preuzimanja provjerite i popis preuzimanja u Vasem pregledniku: datoteka se mozda
vec tamo nalazi.

Lijepljenje pomocu gumba ne radi

Vas preglednik ponekad trazi dopustenje za koriStenje meduspremnika. U tom slucaju
kliknite na Allow. Ako lijepljenje pomoc¢u gumba na alatnoj traci ne uspijeva, koristite Ctrl
+ V (Mac: Cmd + V). To uvijek funkcionira. Pogledajte i Undo, Redo i meduspremnik.

Praznjenje predmemorije preglednika

Vas preglednik pohranjuje dijelove web stranica kako bi se brze ucitavale. Nakon azuriranja
Euro-Office stara kopija tih podataka moze izazvati probleme, poput editora koji se stalno
ucitava ili gumba koji ne rade. U tom slucaju ispraznite predmemoriju:

« Chrome, Edge i Firefox: pritisnite Ctrl 4+ Shift + Delete (Mac: Cmd + Shift +
Delete). Odaberite samo slike i datoteke u predmemaoriji, primjerice za posljednjih 24
sata. Ostavite lozinke i kolali¢e ako se ne zelite ponovno prijavljivati.

« Safari: ispraznite predmemoriju putem postavki Safari preglednika ili ponovno
ucitajte stranicu bez predmemorije pomocu Cmd + Option + R.

Zatim ponovno ucitajte Vas Nextcloud i ponovno otvorite datoteku.

Savjet: Zelite li najprije provjeriti je li predmemorija uzrok problema? Otvorite privatni
prozor preglednika i prijavite se u njemu. Ako tamo sve radi ispravno, praznjenje
predmemorije gotovo uvijek pomaze.

Priru¢nik za Euro-Office - www.weboke.nl 214 /301



WebOké

Zum Vaseg preglednika

Ako zum VasSeg preglednika nije postavljen na 100%, Euro-Office moze prikazati poruku:
De huidige zoominstelling van uw browser wordt niet ondersteund. Pritisnite Ctrl
+ 0 (Mac: Cmd + 0) kako biste vratili zum preglednika na izvorno stanje, a zatim prilagodite
zum pomocu gumba unutar Euro-Office. Pogledajte Zumiranje, prikaz i tema u Euro-
Officeu.
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12.7 Poruke Euro-Office i njihovo znacenje

Jeste li dobili poruku u Euro-Office? U ovoj tablici moZete pronadi Sto ona znadi i Sto trebate
uciniti. Poruke su prikazane onako kako ih Euro-Office prikazuje, ponekad malo skra¢eno.

Poruka

The file version has been changed.
The page will be reloaded.

The editor version has been
updated. The page will be reloaded
to apply the changes.

Connection is lost

Connection is lost. You can still view
the document, but you won't be
able to download or print it until the
connection is restored and the page
is reloaded.

The document could not be saved.
Please check connection settings or
contact your administrator.

An error occurred while saving the
file.

The document has not been edited
for quite a long time. Please reload
the page.

The document editing session has
expired. Please reload the page.

The connection to the server has
been interrupted. Please reload the

page.

You can't edit this file because it's
being edited in another app.
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Sto to znaci?

Datoteka je
promijenjena izvan
Euro-Office dok ste je
imali otvorenu.

Euro-Office je upravo
azuriran.

Vasa internetska veza
je nakratko prekinuta.

Veza sa serverom je
prekinuta.

Spremanje na
posluzitelj nije uspjelo.

Spremanje nije uspjelo.

Dokument ste dugo
imali otvoren bez
ikakve aktivnosti.

Sesija je istekla.

Veza je prekinuta.

Datoteka je otvorena u
drugom programu.

Sto trebate uciniti?

Kliknite na OK. Pogledajte
Spremanije ili sinkronizacija ne
uspijeva.

Pustite da se stranica ponovno
ucita.

Pricekajte dok se ne prikaze
Connection is restored. Ako se
to ne dogodi, provjerite Wi-Fi ili
VPN vezu.

Pricekajte da se veza ponovno
uspostavi i ponovno ucitajte
stranicu.

Kliknite na OK i preuzmite
dokument kao sigurnosnu
kopiju. Pogledajte Spremanje
ili sinkronizacija ne uspijeva.

Preuzmite datoteku pomocu
opcije Download As i pokusajte
ponovno kasnije.

Ponovno ucitajte stranicu.

Ponovno ucitajte stranicu.

Ponovno ucitajte stranicu.

Zatvorite je tamo ili spremite
svoj rad kao kopiju. Pogledajte
Spremanije ili sinkronizacija ne
uspijeva.
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This file is opened in view mode.

The file size exceeds the limitation
set for your server.

The file is password protected and
cannot be opened.

An error has occurred while opening

the file. The file content does not
match the file extension.

Fonts have not been loaded.

You are trying to perform an action
you do not have rights for.

The file cannot be accessed right
Now.

Your browser current zoom setting is

not fully supported.

The file contains automatic macros.
Do you want to run macros?

The document is open in read-only
mode as the maximum number of
simultaneous connections allowed
by license has been reached.

Datoteka je zakljuc¢ana
ili imate samo prava
¢itanja.

Datoteka je prevelika

da bi se otvorila online.

Datoteka je Sifrirana.

Ekstenzija iza naziva
datoteke nije tocna.

Fontovi se nisu mogli
ucitati.

Nemate dopustenje za
ovu radnju s ovom
datotekom.

Izgubili ste pristup
datoteci, na primjer
zato sto je dijeljenje
prekinuto.

Zumiranje Vaseg
preglednika nije
postavljeno na 100%.

Datoteka sadrzi
makronaredbe koje se
zele pokrenuti pri
otvaranju.

Trenutno previse ljudi
radi istovremeno.

Pogledajte Dokument se
otvara u nacinu samo za
¢itanje.

Smanjite veli¢inu datoteke il
se obratite podrsci.

Zamolite autora za verziju bez
lozinke.

Zamolite autora da ponovno
spremi datoteku u ispravnom
formatu.

Ponovno ucitajte stranicu. Ako
se problem nastavi, obratite se
podrsci.

Zamolite vlasnika za dodatna
prava. Pogledajte Dokument se
otvara u nacinu samo za
¢itanje.

Ponovno ucitajte svoje
datoteke i, ako je potrebno,
obratite se vlasniku.

Pritisnite Ctrl + 0 (na Macu:
Cmd + 0). Pogledajte Skocni
prozori, meduspremnik i
predmemorija Vaseg
preglednika.

Odaberite pokretanje samo
ako vjerujete datoteci i njezinu
autoru.

Pokusajte ponovno kasnije.
Ako se problem nastavi,
obratite se podrsci.

Trazi li poruka od Vas da se obratite administratoru posluzitelja dokumenata? To smo mi.
ProcCitajte u Kada se obratite korisnickoj podrsci kako nas mozete kontaktirati.
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Za administratora Vaseg
Nextclouda
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13.1 Narucdivanje Office licenci i dodjela
korisnicima

Svatko tko u Vasem WebOké Nextcloudu Zeli raditi u Euro-Office, treba Office Suite licencu.
Licencu kupujete po korisniku. Tako placate samo za osobe koje stvarno koriste office. Ovaj
je Clanak namijenjen administratoru, osobi koja upravlja Nextcloud paketom u Mijn
WebOké.

Koliko licenci imate?

1. Prijavite se na mijn.weboke.nl i idite na Mijn Producten.

2. Kod Vaseg Nextcloud paketa kliknite na Beheer.

3. Pri vrhu, kod Office Suite-licenties, vidite koliko licenci imate i koliko ih je u
upotrebi, na primjer 3 od 5. Pored toga vidite i broj Nextcloud korisnika te prostor za
pohranu.

Narucivanje dodatnih licenci

1. Na istoj stranici idite na Configureerbare opties.

2. Postavite broj Office licenci na broj koji Vam je potreban. Jedna licenca vrijedi za
jednog korisnika.

3. Kliknite na Opties opslaan.

4. Sada vidite koliko ¢ete doplatiti za preostalo trajanje Vaseg paketa, bez i s PDV-om.
Bududi da doplacdujete samo do sljede¢eg datuma isteka, taj je iznos obi¢no nizi od
Cijene za cijelu godinu.

5. Kliknite na Bevestigen en betalen i platite racun.

Nakon plac¢anja nove su licence odmah dostupne. Od sljededeg produljenja bit ¢e ukljucene
u cijenu Vaseg paketa. Cijenu po licenci vidite kod Nextcloud paketa na nasoj web stranici.

Dodjela licence korisniku

1. Na stranici za upravljanje Vasim Nextcloud paketom pomaknite se do
Gebruikersbeheer.
2. Kod korisnika ukljucite prekidac¢ u stupcu Office Suite.

Promjena se odmah sprema. Korisnik odmah moze otvarati dokumente, proracunske
tablice i prezentacije u Euro-Office. Je li korisnik ve¢ prijavljen, a niSta ne vidi? Neka
ponovno ucita stranicu Nextclouda.

Stvarate novog korisnika pomocu Gebruiker toevoegen? Odmah oznacite Office Suite-
licentie toewijzen. Vise o korisnicima procitajte u Upravljanje korisnicima i grupama za
Office.
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Sve licence u upotrebi?

Tada cete dobiti poruku, s Vasim brojem licenci u njoj: Sve licence za Office Suite ({limiet})
Su u upotrebi. Povecajte broj pod Konfigurabilne opcije ili iskljucite Office kod drugog
korisnika. Tada imate dva izbora:

« Premjestiti licencu. Iskljucite Office kod osobe koja ga viSe ne koristi. Ta licenca
tada postaje slobodna za nekog drugog.
« Naruciti vise licenci, kako je opisano gore.

Manje licenci

Trebate manje licenci? Prvo iskljucite Office kod korisnika kojima vise nije potreban, a zatim
smanjite broj pod Configureerbare opties. Smanjenje stupa na snagu odmah, a u cijenu
se uracunava od sljedeceg produljenja.

Savjet: korisnik bez Office Suite licence u Nextcloudu i dalje moze ucitavati, preuzimati i
dijeliti datoteke. Samo je uredivanje u Euro-Office rezervirano za korisnike s licencom.
Jednostavnu biljesku pomocu Tekstdocument u izborniku New moguce je napraviti i bez
licence.
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13.2 Prelazak na Euro-Office

WebOké prelazi sa starog Nextcloud Officea (Collabora) na Euro-Office. Istovremeno se Vas
Nextcloud azurira na Nextcloud 35. Kao administrator sami pokrecete taj prelazak, u
trenutku koji Vama odgovara. Sto se mijenja za Vase korisnike, procitajte u Euro-Office ili
stari Nextcloud Office: Sto se mijenja za Vas?.

Kada?

Pokrenite azuriranje kada Vam odgovara. Ako nista ne ucinite, provest ¢emo ga umjesto
Vas najkasnije 1. prosinca 2026. Novi Nextcloud paketi odmah dobivaju Euro-Office.

Kako pokrenuti prelazak

1. Prijavite se na mijn.weboke.nl i idite na Mijn Producten.

2. Otvorite svoj Nextcloud paket. Ondje ¢ete vidjeti karticu Nextcloud 35 s Euro-
Officeom, s oznakom New. Karticu mozete pronadi i upisivanjem Euro-Office u traku
za pretrazivanje u Mijn WebOKké.

3. Obavijestite svoje korisnike da Nextcloud privremeno nece biti dostupan te ih
zamolite da zatvore otvorene dokumente.

4. Kliknite na Nadogradite na Nextcloud 35.x i aktivirajte Euro-Office.

5. Potvrdite pitanje Nextcloud nu bijwerken naar 35.x en overstappen op Euro-Office?
(Azurirati Nextcloud na 35.x i prijec¢i na Euro-Office?)

AZuriranje obi¢no traje 5 do 15 minuta. Za to vrijeme Nextcloud nije dostupan, stoga
najprije spremite otvorene dokumente.
Pradenje napretka

Na kartici mozete vidjeti u kojoj je fazi azuriranje. Osvjezite stranicu da biste vidjeli
trenutno stanje.

Vidite Sto to znaci

AZuriranje je zakazano i pocinje za nekoliko AZuriranje je spremno i uskoro pocinje.
minuta.

AZuriranje je u tijeku. Nextcloud ¢e uskoro Malo strpljenja, Vas Nextcloud privremeno nije
ponovno biti dostupan. dostupan.

Vasa verzija Nextclouda je 35 (s punim brojem  Gotovo je: sada radite s Euro-Officeom.
verzije). Nema dostupnih azuriranja.

AZuriranje nije u potpunosti uspjelo. Bavimo Mi ¢emo to rijesiti. Mozete i sami pokusati
se time, ne morate niSta poduzeti. ponovno pomocu opcije Pokusaj ponovno.
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Sto ostaje isto?

Sve VaSe datoteke i mape ostaju saCuvane.

Vasi korisnici, lozinke i licence za Office Suite ostaju isti.

Dijeljene mape i poveznice i dalje rade.

 Vasi korisnici i dalje otvaraju dokumente jednim klikom u Nextcloudu.

Ne mozete koristiti gumb?

« Samo vlasnik racuna moze pokrenuti ovo aZuriranje. Prijavite se s glavnim raCunom
svog WebOké racuna.

« Upravo ste pokusali. Pricekajte nekoliko minuta. Pricekajte malo i osvjezite stranicu.

« Ovo azuriranje nije moguce pokrenuti za ovaj paket. Obratite se podrsci, mi ¢emo to
srediti umjesto Vas.

Ne vidite karticu uopce, ili niste sigurni? Obratite se podrsci. Kako to uciniti, procitajte u
Kada se obratite korisni¢koj podrsci.

Savjet: nemate licence za Office Suite? Tada ¢ete na kartici vidjeti samo azuriranje na
Nextcloud 35. Ako Zelite koristiti Euro-Office, prvo narucite licence. Pogledajte Narucivanje
Office licenci i dodjela korisnicima.
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13.3 Upravljanje korisnicima i grupama za Office

Kao administrator odredujete tko radi u Vasem WebOké Nextcloudu i tko smije raditi s
programom Euro-Office. To radite u Moj WebOké, pod Upravljanje korisnicima Vaseg
Nextcloud paketa.

Kako funkcionira licenca za Office Suite

Licenca za Office Suite u Nextcloudu predstavlja ¢lanstvo u grupi office. Samo ¢lanovi te
grupe mogu otvarati datoteke u Euro-Officeu. Kada u Upravljanju korisnicima ukljucite
prekida¢ Office Suite, mi dodajemo korisnika u tu grupu. Kada ga iskljucite, uklanjamo ga
iz grupe i licenca se oslobada.

Svaki korisnik moze sam provijeriti ima li licencu. U Nextcloudu kliknite gore desno na svoju
profilnu fotografiju i odaberite Postavke. Na dnu stranice Profile & contact kraj Your
groups piSe u kojim se grupama nalazite. Ako je tamo navedeno office (1), imate licencu
za Office Suite.

[ L X @ demo.webokecloud.nifsettings/user

Rol

Personal

Contact
| & Profile & contact Notifications and password reset requests

@ Language & locale

Primary email address
demo-handleiding@weboke.nl

& Bevelliging

4 Meldingen Additional address

Telefoonnummer

+ Weergave en toegankelijkheid

& Delen
Website

@ Beschikbaarheid

w WebOke Import Tool Fediverse (b.v. Mastodon)
B WebOke Taken Manager

o Flow

; X (voorheen Twitter)
& Gegevensmigratie :

Your groups

h212051, office, users o

Administration Je gebruikt 246 KB van 1 TB (0%

m Intros

T Uiterlijk

Bl Redenen om Nextcloud te gebruiken in jouw organisatie

Ontwikkeld door de Nextcloud community, de broncode s ¢ =erd onder de AGPL

0006

Grupa office znaci: ovaj korisnik ima licencu za Office Suite

Napomena: Office uvijek dodjeljujte putem prekidaca u Moj WebOké, a ne tako da nekoga
na drugi nacin dodate u grupu office. Samo tako ¢e broj Vasih licenci biti tocan.
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Dodavanje korisnika

1. U Moj WebOké idite na Moji proizvodi, kod svog Nextcloud paketa kliknite na
Upravljanje i pomaknite se do Upravljanje korisnicima.

2. Kliknite na Dodaj korisnika.

3. Unesite Korisnicko ime. S njim se korisnik prijavljuje. Koristite mala slova, brojeve,
tocCku ili crticu. Korisni¢ko ime kasnije vise ne mozete promijeniti.

4. Unesite Ime za prikaz i Adresu e-poste.

5. Odaberite Zaporku od najmanje 10 znakova, s barem jednim brojem i jednim
posebnim znakom, ili kliknite na Generiraj. Zaporku sigurno podijelite s korisnikom.

6. Mora li korisnik raditi s programom Euro-Office? Oznacite Dodijeli licencu za Office
Suite.

7. Kliknite na Kreiraj korisnika.

Jeste li dosegnuli maksimalan broj korisnika ili licenci u svom paketu? Tada ¢ete o tome
dobiti obavijest. Povecajte broj pod Konfigurabilne opcije, pogledajte Narucivanje Office
licenci i dodjela korisnicima.

Upravljanje korisnikom

U Upravljanju korisnicima za svakog korisnika vidite, izmedu ostalog, je li aktivan, ima li
Office Suite i kada se zadnji put prijavio. Putem izbornika s radnjama kod korisnika birate:

« Promijeni zaporku: na primjer ako netko izgubi svoju zaporku.

- Edit Data: promjena imena za prikaz ili adrese e-poste.

« Deaktiviraj i Aktiviraj: privremeno uskratiti pristup nekome, bez brisanja icega.
» Delete: trajno brisanje korisnika.

Napomena: prilikom Delete trajno se brisu sve datoteke, kalendari i kontakti tog
korisnika. To se ne moze ponistiti. Stoga vazne datoteke najprije premjestite negdje
drugdje, na primjer tako da ih podijelite s kolegom koji ih kopira u vlastitu mapu.

Netko odlazi ili mu Office viSe nije potreban

« Treba li netko Nextcloud, ali viSe ne treba Euro-Office? Tada samo iskljucite prekidac
Office Suite. Licenca se oslobada za nekog drugog.

« Netko odlazi? Najprije deaktivirajte korisnika. IzbriSite ga tek kada ste sigurni da su
sve datoteke na sigurnom.

Suradnja u grupama

Zelite li da tim zajedno radi na istim dokumentima? Tada izradite zajedni¢ku mapu i
podijelite je s kolegama koji u njoj trebaju raditi. Svatko s licencom za Office Suite tada
moze otvoriti dokumente u toj mapi u Euro-Officeu i zajedno ih uredivati. Kako funkcionira
dijeljenje, procitajte u Dijeljenje dokumenta s kolegom. Kako istovremeno raditi u
dokumentu, procitajte u Istovremeni rad na dokumentu.
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Cesto postavljana pitanja
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14.1 Cesto postavljana pitanja o Euro-Officeu

Ovdje cete pronadi kratke odgovore na pitanja koja naj¢eS¢e dobivamo o Euro-Officeu u
Vasem WebOké Nextcloudu. Zelite li saznati vise, slijedite poveznicu do opsirnijeg ¢lanka.
Pitanja o radu s dokumentima nalaze se u Cesto postavljena pitanja o radu s
dokumentima, pitanja o problemima i upravljanju u Cesto postavljana pitanja o
problemima i upravljanju.

Sto je Euro-Office?

Euro-Office je potpuni uredski paket otvorenog koda za dokumente, proracunske tablice,
prezentacije i pdf datoteke. Koristite ga u svom pregledniku, izravno iz Vaseg WebOké
Nextclouda. Vise informacija u Sto je Euro-Office?.

Trebam li Microsoft 365 ili Google?

Ne. Euro-Office radi potpuno samostalno u Vasem pregledniku. Potreban Vam je samo Vas
WebOké Nextcloud, s licencom za Office Suite.

Gdje se nalaze moje datoteke?

U Vasem vlastitom Nextcloudu, na serverima tvrtke WebOké u Europi. Euro-Office takoder
radi kod nas, pa Vasi dokumenti ne odlaze u americki oblak.

Moram li nesto instalirati?

Ne. Euro-Office radi u Vasem pregledniku. Ako ipak radije zelite raditi s programom na
svom racCunalu, i to je moguce. Pogledajte Euro-Office kao program na Vasem racunalu: sto
je to i kada ga koristiti?.

Koji preglednik mogu koristiti?

Bilo koji moderni preglednik, poput Chromea, Edgea, Firefoxa i Safarija. Preporu¢amo
koriStenje najnovije verzije. Pogledajte Koji preglednici i formati datoteka rade s Euro-
Officeom?.

Sto je drugacdije u odnosu na stari Nextcloud Office?

VasSe datoteke, izbornik New i dijeljenje ostaju isti. Word, Excel i PowerPoint datoteke
izgledaju bolje, alatna traka viSe nalikuje onoj u Microsoft Officeu, a s pdf datotekama
mozete raditi viSe toga. Pogledajte Euro-Office ili stari Nextcloud Office: sto se mijenja za
Vas?.
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Kada prelazim na Euro-Office?

Administrator Vaseg Nextclouda sam pokrece prelazak u Mijn WebOké, pod Mijn Producten.
Nadogradnja obicno traje od 5 do 15 minuta. Ako to ne ucini, mi ¢emo to srediti najkasnije
do 1. prosinca 2026. Pogledajte Prelazak na Euro-Office.

Koliko kosta Euro-Office?

Euro-Office je uklju¢en u licencu Office Suite Vaseg Nextcloud paketa. Sami birate za koliko
korisnika uzimate licencu. Cijene pogledajte uz Nextcloud pakete. Pogledajte Narucivanje
Office licenci i dodjela korisnicima.

Radi li Euro-Office i na mom mobitelu ili tabletu?

Da. Pomodu aplikacije Nextcloud otvarate svoje dokumente na mobitelu ili tabletu u
prikazu prilagodenom malom zaslonu. Pogledajte Euro-Office u Nextcloud aplikaciji na
Vasem telefonu ili tabletu.

Mogu li raditi bez interneta?

U pregledniku Vam je potreban internet. Pomocu programa Nextcloud Office na Vasem
racunalu mozete uredivati datoteke i kada nemate internetsku vezu. Pogledajte Euro-Office
kao program na Vasem racunalu: Sto je to i kada ga koristiti?.
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14.2 Cesto postavljena pitanja o radu s
dokumentima

Kratki odgovori na pitanja o izradi, spremanju, dijeljenju i uredivanju dokumenata u Euro-
Officeu.
Moram li sam spremati?

Ne. Euro-Office automatski sprema sve. Gumbom Save (Spremi) ili tipkovnim precacem
Ctrl + S odmah spremate posljednju promjenu. Pogledajte Spremanje: ovako funkcionira
automatsko spremanje.

Zasto vidim staru verziju kada preuzmem datoteku?

Datoteka u Nextcloudu potpuno se azurira ¢im svi zatvore dokument. Zatvorite dokument,
pricekajte trenutak i ponovno preuzmite datoteku. Ili u uredivacu odaberite File (Datoteka)
i zatim Download as (Preuzmi kao). Pogledajte Ne vidite svoje promjene kada preuzmete
datoteku ili je otvorite na racunalu.

Ostaje li Word datoteka Word datotekom?

Da. Docx ostaje docx, xIsx ostaje xlsx, a pptx ostaje pptx. Kolege koji koriste Microsoft
Office mogu jednostavno otvoriti datoteku. Pogledajte Otvaranje postojece Word, Excel ili
PowerPoint datoteke.

Kako mogu napraviti PDF od svog dokumenta?

Odaberite File (Datoteka), zatim Download as (Preuzmi kao) i potom PDF. Ako zelite
saCuvati PDF u svom Nextcloudu, odaberite Save copy as (Spremi kopiju kao). Pogledajte
Ispis i spremanje kao PDF i Preuzimanje kao docx, xlsx, pptx, odt ili pdf.

Mozemo li raditi na jednom dokumentu istovremeno s vise
osoba?

Da. Odmah vidite promjene drugih osoba, a u dokumentu mozete ostavljati komentare i
razgovarati putem chata. Pogledajte Istovremeni rad na dokumentu.

Mogu li vratiti stariju verziju?

Da. Nextcloud automatski Cuva starije verzije Vasih datoteka. Pogledajte Povijest verzija:
vracanje starije verzije.
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Mogu li podijeliti dokument s nekim tko nema Nextcloud?

Da, putem javne poveznice. Sami odlucujete smije li druga osoba samo citati dokument ili
ga moze i uredivati. Pogledajte Izrada javne poveznice (za Citanje ili uredivanje) i Dijeljenje
s nekim izvan Vase organizacije.

Hoce li moje Excel makronaredbe raditi?

VBA makronaredbe iz Excela ne rade. Datoteka se ipak otvara, sa svim podacima i
formulama. Makronaredbe u Euro-Officeu kreirate u JavaScriptu. Pogledajte Excel datoteka
s VBA makroima: sto sada?.

Mogu li jednostavno upisati =SUM i =VLOOKUP?

Da. U Vasem WebOké Nextcloudu Euro-Office prema zadanim postavkama koristi engleske
nazive funkcija, a argumenti se odvajaju tockom zarezom, kao u hrvatskoj verziji programa
Excel. Pogledajte Preuzimanje formula iz Excela: hrvatski korisnik i engleski nazivi funkcija.
Mogu li ispuniti PDF obrazac?

Da. Kliknite u polje i upiSite tekst; tipkom Tab prelazite na sljedece polje. Pogledajte
Ispunjavanje pdf obrasca.

Gdje mogu pronadi sve tipkovne precace?

U Korisne tipkovnicke precice za sve uredivace i u ¢lancima za svaki uredivac¢. U samom
Euro-Officeu pronadi ¢ete ih pod File (Datoteka), Advanced Settings (Napredne postavke),
Keyboard Shortcuts (Tipkovni precaci).
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14.3 Cesto postavijana pitanja o problemima i
upraviljanju

Kratki odgovori na pitanja kad nesto ne radi te na pitanja administratora o licencama i
korisnicima.

Moj dokument se stalno uéitava. Sto sada?

Ponovno ucitajte stranicu, isprobajte privatni prozor ili drugi preglednik i procitajte poruku
ako se prikaze. Pogledajte Dokument se ne otvara ili se ucitavanje ne zaustavlja.

Ne mogu nista upisati u svoj dokument. Kako je to mogucde?

Dokument je u prikazu samo za Citanje. Mozda imate samo prava Citanja, nacin rada je
postavljen na Viewing (Pregledavanje) ili je datoteka zakljucana. Pogledajte Dokument se
otvara u nacinu samo za Citanje.

Dobivam poruku da je datoteka zakljucana ili da se ureduje u
drugoj aplikaciji.

Netko je otvorio datoteku u drugom programu, na primjer putem aplikacije za
sinkronizaciju. Zatvorite je ondje ili spremite svoj rad kao kopiju. Pogledajte Spremanje ili
sinkronizacija ne uspijeva.

Moj dokument izgleda drugacije nego u Wordu.

To je obi¢no zbog fonta koji nije instaliran na posluzitelju. Za Calibri, Cambria, Arial, Times
New Roman i Courier New Euro-Office koristi zamjenski font iste Sirine. Pogledajte Fontovi
izgledaju drugacdije.

Kolege mogu otvarati dokumente u Euro-Officeu, ali ja ne
mogu.

Vjerojatno joS nemate licencu za Office Suite. Zamolite administratora svog Nextclouda da
Vam je dodijeli. Pogledajte Narucivanje Office licenci i dodjela korisnicima.

Kako mogu vidjeti imam li licencu za Office Suite?

U Nextcloudu kliknite gore desno na svoju profilnu sliku i odaberite Postavke. Ondje ¢ete
kod svog profila vidjeti svoje grupe. Ako se medu njima nalazi office, imate licencu.
Pogledajte Upravljanje korisnicima i grupama za Office.
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Kako kolegi dodijeliti licencu za Office Suite?

U Mijn WebOké idite na Moji proizvodi, kliknite kod svog Nextcloud paketa na Upravljanje i
kod kolege u Upravljanju korisnicima ukljucite prekidac¢ Office Suite. Pogledajte Narucivanje
Office licenci i dodjela korisnicima.

Ve

Sve su licence u upotrebi. Sto mogu uéiniti?

Iskljucite Office kod nekoga tko ga vise ne koristi ili povecajte broj licenci u odjeljku
Konfigurabilne opcije. Pogledajte Narucivanje Office licenci i dodjela korisnicima.

Kako mogu kontaktirati podrsku?

Prijavite se u Mijn WebOké, idite na Centar za podrsku i odaberite Podnesite tiket. Ili
posjetite www.weboke.nl/support. Pogledajte Kada se obratite korisnic¢koj podrsci.
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Napredno: pitanja i rjesenja
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15.1 Ukupni pregled vise radnih listova: rashodi,
prihodi i saldo

Mnogi ljudi vode svoje rashode i prihode na odvojenim radnim listovima. To je u redu, jer
tako svaki popis ostaje pregledan. No tada Zelite na jednom mjestu vidjeti koliko je novca
uslo, koliko je izaslo i koliko Vam preostaje. To postizete tre¢im radnim listom koji dohvaca
ukupne iznose s drugih radnih listova. Ako kasnije promijenite neki iznos, pregled se
odmah azurira.

Kao primjer koristimo godiSnje podatke cvjecarnice Bloemisterij Het Zonnetje, klijenta
WebOké, s tri radna lista: Rashodi, Prihodi i Pregled.

Korak 1: radni list Rashodi

1. Izradite novu proracunsku tablicu i prvom radnom listu dajte naziv Rashodi: desnom
tipkom misa kliknite na karticu pri dnu i odaberite Rename (Preimenuj) (pogledajte
Upravljanje listovima (Sheets)).

2. U Celiju A2 upiSite Stavka, a u B2 Iznos. Ispod toga, u celije od A3 do B11, unesite
svoje rashode: najam, energiju, nabavu, osiguranja, Vas WebOké Nextcloud i tako
dalje.

3. U celiju A12 upisite Total, a u B12 formulu =SUM(B3:B11).

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

Bestand  Start Invoegen Tekenen  Paginadindeling  Formule liging Bpelen ¥ Q@ X

& [oma ]

|- Meutraal

* Vullen

Geen wulling

Randstijl

3 Huur vinkel ¥ wieur [ -
4 Energie 850,

5 Inkoop bloemen

6 Verzekeringen

7 WebOké Nextcloud Max
i) B Office suite-licenties
9 Telefoon en intemet

10 Bestelbus

11 Boekhouder

teer de randen die u wilt

€57.139.40] Inspringen

Tekstoridntatie

Hoek 0 °

Tekstbeheer
7] Tekstterugloop

"} Verkisin om te passen

@ Conditionele opmaak ~

Uitgaven Inkomsten

cel B12

U celiji B12 formula =SUM(B3:B11) zbraja sve rashode (1); pri dnu se nalazi radni list Rashodi (2)
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Savjet: ostavite nekoliko praznih redaka iznad retka s ukupnim iznosom. Ako kasnije u taj
prazan redak dodate stavku, funkcija SUM ¢e je automatski ukljuciti u zbroj. Ako unutar
raspona umetnete cijeli redak, raspon ¢e se automatski prosiriti.

Korak 2: radni list Prihodi

Pri dnu kliknite na znak plus za novi radni list i nazovite ga Prihodi. Oblikujte ga potpuno
jednako kao Rashodi: stavke u ¢elijama od A3 do All, iznose u stupcu B, a u B12 ponovno
formulu =SUM(B3:B11). Jednaka struktura kasnije olakSava izradu pregleda: ukupan
iznos nalazi se u Celiji B12 na oba radna lista.

Korak 3: radni list Pregled

1. Izradite tredi radni list i nazovite ga Pregled.
2. U Celiju A3 upisite Prihodi, u A4 Rashodi, a u A5 Saldo.
3. U ¢eliju B3 upisSite formulu =Prihodi!B12. To znadi: vrijednost iz ¢elije B12 radnog

lista Prihodi. Uskli¢nik odvaja naziv radnog lista od ¢elije.
4. U Celiju B4 upiSite =Rashodi!B12.
5. U ¢eliju B5 upiSite =B3-B4: prihodi umanjeni za rashode.

[ 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 ]
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a3 +  fx =inkomsteniB12 © Vullen
A A E F = i A Geen vulling
1 Owerzicht 2027

i Bedrag Randstijl
=) 78 [inkomsten € 79.200,00) - wieur [ -

4 Uitgaven €57.139.40
: Saldo €20.060.60 de randen die u wil

Inspringen

Tekstoriéntatie
Hoek ©
Tekstbeheer

_| Tekstterugloop

) Verkisin om te passen

i Conditionele opmaak ~

Overzicht

WebOké Cloud met Euro-Office

U traci formule (1) nalazi se =Prihodi!B12: ukupan iznos radnog lista Prihodi. Pri dnu je radni list Pregled (2)

Referencu ne morate upisivati ru¢no. U Celiju B3 upiSite znak jednakosti, pri dnu kliknite na
radni list Prihodi, kliknite na Celiju B12 i pritisnite Enter. Euro-Office tada sam unosi
referencu u formulu i vra¢a Vas na pregled.
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L L & a8 demo.webokecloud.nlfindex. phplapps/files/?dir=/WebOkéRopenfile=true web: ke
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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 prihoda umanjeno za 57.139,40 rashoda iznosi 22.060,60

Nazivi s razmakom

Ako se radni list zove Rashodi 2027, s razmakom, naziv stavite unutar jednostrukih
navodnika: ='Rashodi 2027'!B12. Bez razmaka takoder je dopusteno koristiti navodnike
(='Rashodi'!B12); Euro-Office ¢e ih tada sam ukloniti. Ako umjesto upisivanja kliknete na
Celiju, Euro-Office ¢e navodnike automatski ispravno postauviti.

Prosirenje: po mjesecu ili po kategoriji

« Postotak: u Celiju C4 upisSite =B4/B3 i ¢eliji dodijelite format Percentage (postotak).
Tako cete vidjeti koji dio prihoda odlazi na rashode.

» Po kategoriji: na radnom listu Rashodi u stupac C unesite kategoriju (na primjer
Stanovanje, Nabava, Auto). Na pregledu formula
=SUMIF(Rashodi!C3:C11;"Nabava";Rashodi!B3:B11) zbraja samo nabavu.

« Ista celija na vise radnih listova: ako imate dvanaest radnih listova, od Sije¢nja
do Prosinca, svaki s ukupnim iznosom u ¢eliji B12, formula
=SUM(Sijecanj:Prosinac!B12) zbrojit ¢e ih sve odjednom. Radni listovi tada
moraju biti postavljeni jedan do drugog, tim redoslijedom.
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Zamke

« #REF! u pregledu: izbrisali ste radni list ili redak na koji je formula upudivala.
Ponovno postavite referencu.

 Preimenovali ste radni list? Nema problema: Euro-Office automatski prilagodava
formule u pregledu.

 Ukupan iznos se pomaknuo? Ako umetnete redak iznad retka s ukupnim iznosom,
ukupan iznos pomice se u B13, a referenca u pregledu se uredno pomice zajedno s
njim. Ako referencu naknadno ponovno upisujete, dobro provjerite gdje se sada
nalazi ukupan iznos.

« Iznos se ne zbraja? Ako je iznos poravnat ulijevo u ¢eliji, rijec je o tekstu.
Pogledajte Oblikovanje brojeva, datuma i valute.

Savjet: ako na ovoj datoteci radi viSe osoba, zastitite formule u pregledu kako ih nitko
slucajno ne bi prepisao. Pogledajte Zastita formula u dijeljenoj proracunskoj tablici.
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15.2 Preuzimanje formula iz Excela: hrvatski
korisnik i engleski nazivi funkcija

Tko je navikao na Excel na hrvatskom jeziku, upisuje =ZBROJ, =AKO i =VLOOKUP. Na
internetu formule su ¢esto na engleskom jeziku, sa zarezima: =SUM(A1,A2). Koji oblik
koristite u Euro-Office?

Ovako je postavljeno u Vasoj WebOké Cloud

U Vasoj WebOké Nextcloud Euro-Office koristi englesku verziju sucCelja, pa su nazivi
funkcija na engleskom jeziku, a izmedu argumenata funkcije koristi se tocka zarez.
Dakle upisujete =SUM(B3:B11), =IF(B5>0;"profit";"gubitak") i
=VLOOKUP(A3;Facturen!B2:H13;6;0). Zarez je decimalni znak: 1,21.

Provjera ili promjena postavke

1. Kliknite na File (Datoteka) i odaberite Advanced Settings.

2. Pod Regional settings pogledajte Formula language (1). Ovdje birate na kojem
jeziku upisujete funkcije.

3. Kod Region (2) birate kako izgledaju datumi, brojevi i valute. Odaberite Croatian
(Croatia) za 23.10.2026., zarez kao decimalni znak i znak za euro.

4. Ostavite potvrdenu kvacicu kod Use separators based on regional settings i
kliknite na Apply.
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[ X X & demo.webokecloud.nlfindex. phpfappsffiles/?dir=/WebOkéRopenfile=true
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Gevorderd Klantenlijst.xlsx
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voorbeeld:€ 1.000,01 23-10-2026 0:26:29

tellingen

webOké Cloud met Eun

Formula language (1) i Region (2) u regionalnim postavkama

Sama datoteka se time ne mijenja. Kolega koji ima postavljen drugi jezik, u istoj datoteci
jednostavno vidi =SUM, a Excel na engleskom jeziku otvara je bez problema.

Preuzimanje engleske formule s interneta

Bududi da Euro-Office ve¢ koristi engleske nazive funkcija, formulu s interneta uglavnom
mozete preuzeti gotovo doslovno, uz jednu razliku: zareze izmedu argumenata zamijenite
tockom zarez. NajceSce koriStene funkcije:

Engleski

SUM, AVERAGE, COUNT

IF, AND, OR

VLOOKUP, XLOOKUP, MATCH
IFERROR, IFNA

SUMIF, SUMIFS, COUNTIF
TRIM, CLEAN, SUBSTITUTE
LEFT, RIGHT, MID, LEN

DATE, TODAY, NETWORKDAYS
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Opis

zbroj, prosjek, broj

ako, i, ili

okomito trazenje, X trazenje, podudaranje
ako greska, ako N/A

zbroj.ako, zbroj.ako.skup, broj.ako

obrisi razmake, ocisti, zamijeni

lijevo, desno, dio, duljina

datum, danas, radni dani
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TEXTJOIN, UNIQUE, FILTER spoji tekst, jedinstveno, filtar

Savjet: niste sigurni oko naziva? Idite na karticu Formula i pregledajte kategorije, ili
upiSite znak jednakosti i prva slova: Euro-Office ¢e tada prikazati popis odgovarajucih
funkcija.

Ceste poteskoce

« #NAME? u Celiji: naziv funkcije nije prepoznat. (Euro-Office prikazuje vrijednosti
greSaka s engleskim kodovima.) Naj¢esce se radi o pogreSnom nazivu ili tipfeleru.

« Logicke vrijednosti Euro-Office prikazuje na engleskom jeziku: TRUE i FALSE, i to u
traci formule. Ne upisujte u formulu samostalno WAAR ili ONWAAR, to daje #NAME?
ili pogresan rezultat. Koristite TRUE i FALSE, funkcije TRUE() i FALSE() sa zagradama,
ili1i0.

« Ako formula koristi vlastitu VBA funkciju iz Excela, ona nece raditi. Pogledajte Excel
datoteka s VBA makroima: Sto sada?.
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15.3 VLOOKUP vraca #N/A: evo kako to rijesiti

Ovo je vjerojatno naj¢eSc¢e postavljano pitanje o proracunskim tablicama na svijetu: klijent
se doista nalazi na popisu, ali VLOOKUP ipak vraca pogresku. U Euro-Office ta se pogreska
zove #N/A. To znaci: nije pronadeno. U nastavku su uzroci, od naj¢escih do rjedih.

1. Skriveni razmaci

U nasem primjeru u ¢eliji A3 nalazi se "Kapsalon Knip " s razmakom na kraju. Vama to
izgleda jednako, no proracunskoj tablici ne. Ovo se Cesto dogada kod podataka koje
kopirate s neke web stranice, iz e-poste ili izvoza.

[T X ] & demo.webokecloud.nlfindex, phpfappsifiles/?dir=/WebOkégopenfile=true web ke

M Bestand  Start  Invoegen Tekenen  Paginadindeling  Formule g liging Bpelen % Q@ X
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a3 *  fx =VERT.ZOEKEN{A3Facturen!$B32:5H$13:6:0) * Vullen

_d A B o [ C : § ] Gean vulling
1 Opzoeken: het bedrag van een factu®

FR Zoek kiant Bedrag {fout)  Bedrag (goed)  Uitleg Faatis il
3 |Kapsalon Knip [ € 149,40 Er staat een spatie achter de naam weur ([l

4 Kapsalon Knipp BNAA Miet gevonden Tikfout: deze klant bestaat niet

5 Hotel De Haven £ 269,40 € 269,40 X.ZOEKEN met eigen mekding 1:'? ":"““ :-? u wilt
i door de hierboven

Inspringen

Tekstoridntatie
Hoek ©0°
Tekstbeheer

7] Tekstterugloop

"} Verkisin om te passen

g Conditionele opmaak. ~

Formula (1) u €eliji B3 vraca #N/A: zbog razmaka iza imena Kapsalon Knip nije pronaden

RjeSenje: neka TRIM (funkcija za uklanjanje razmaka) najprije ukloni razmake.
=VLOOKUP(TRIM(A3);Facturen!$B$2:$H$13;6;0) pronalazi klijenta.
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WebOké Cloud met Euro-Office

Uz TRIM (1) VLOOKUP pronalazi iznos od 149,40

Ako popis dolazi s web stranice, ponekad u njemu postoje "tvrdi" razmaci koje TRIM ne
prepoznaje. U tom slucaju upotrijebite SUBSTITUTE(A3;CHAR(160);" ") te po potrebi
CLEAN za nevidljive znakove.

2. Ne trazite to¢nu podudarnost

Cetvrti argument funkcije VLOOKUP mora biti O (ili FALSE). Ako ga izostavite, Euro-Office
trazi "priblizno jednaku" vrijednost. To dovodi do ¢udnih rezultata ili pogreske #N/A ako
popis nije sortiran.

Napomena: u Euro-Office nemojte upisivati FALSE bez zagrada. Euro-Office tu rije ne
prepoznaje kao logi¢ku vrijednost ako je upiSete na taj nacin. VLOOKUP tada ipak trazi
"priblizno" i bez poruke o pogresci vraa pogresan iznos. Koristite 0, FALSE ili FALSE().

3. Tablica se pomice pri povlacenju

Ako formulu povucete prema dolje, raspon B2:H13 pomice se u B3:H14 pa gornji klijent
ispada iz raspona. Dodajte znakove dolara: $B$2:$H$13. Tijekom upisivanja pritisnite F4
da biste ih brzo dodali.
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4. Broj nasuprot tekstu

Ako trazite po broju klijenta ili poStanskom broju, obje strane moraju biti iste vrste
vrijednosti. Broj spremljen kao tekst poravnat je lijevo u €eliji, a pravi broj desno.
Izjednacite oba stupca putem formata broja (pogledajte Oblikovanje brojeva, datuma i
valute) ili trazite kao tekst: =VLOOKUP(A3&"";...).

5. Stupac za pretrazivanje nije krajnje lijevo

VLOOKUP pretrazuje samo prvi stupac raspona. Ako zelite traziti po imenu klijenta, a ono
se nalazi u stupcu B, raspon mora pocinjati od B (B2:H13, a ne A2:H13). Ako se odgovor
nalazi lijevo od stupca za pretrazivanje, upotrijebite XLOOKUP: pogledajte XLOOKUP:
pretrazivanje ulijevo i s vlastitom porukom.

Uredna poruka umjesto #N/A

Vrijednost zaista ne postoji, na primjer zbog tipfelera? Uhvatite tu pogresku:
=IFNA(VLOOKUP(A4;Facturen!$B$2:$H$13;6;0);"Nije pronadeno"). Kod tipfelera
poput "Kapsalon Knipp" prikazat ¢e se "Nije pronadeno"”, kao u ¢eliji C4 u primjeru.

Savjet: provjerite je li problem u samoj vrijednosti pomocu
=MATCH(A3;Facturen!$B$2:$B$13;0). Ako i to vraca #N/A, problem je u vrijednostima
(razmaci, tekst ili broj), a ne u Vasoj formuli.
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15.4 XLOOKUP: pretrazivanje ulijevo i s vlastitom
porukom

XLOOKUP je nasljednik funkcije VLOOKUP. Ljudi su ga trazili jer VLOOKUP ima tri
ogranicenja: pretrazuje samo prvi stupac, morate brojati stupce, a greSku morate posebno
obraditi. XLOOKUP nema ta ogranicenja, a Euro-Office ga jednostavno prepoznaje.

Struktura

=XLOOKUP(vrijednost pretrazivanja; stupac pretrazivanja; stupac rezultata;
"poruka ako nije pronadeno")

Primjer: potrazite iznos racuna za Hotel De Haven. Imena klijenata nalaze se u stupcu B,
iznosi u stupcu G:

=XLOOKUP(A5;Facturen!$B$2:$B$13;Facturen!$G$2:$G$13;"Nije pronadeno")

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

B Bestand  Stat  Invoegen Tekenen  Pagina-indeling liging Bpelen % Q@ X

& |
E . Heutraal

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 Kapsalon Knip VA € 149,40 Er staat een spatie achter de naam weur ([l
4 Kapsalon Knipp BA Mist gevonden Tikfout: deze klant bestaat niet
5 |Hotel De Haven 269,40 € 249,40K. ZOEKEN met eigen melding Selecteer de randen die u wilt
- w en door de hisrboven
en stijl toe te passen

Inspringen

Tekstoridntatie
Hoek ©0°
Tekstbeheer

7] Tekstterugloop

"} Verkisin om te passen

i Conditionele opmaak ~

XLOOKUP (1): stupac pretrazivanja i stupac rezultata odvojeno, s vlastitom porukom

Zasto je bolji

- Nema brojanja stupaca: jednostavno odaberete stupac rezultata. Ako kasnije
umetnete stupac, formula ostaje ispravna.
« |l ulijevo: stupac rezultata smije se nalaziti lijevo od stupca pretrazivanja.
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« Zadano toc¢no podudaranje: ne morate dodavati 0.
« Vlastita poruka: Cetvrti argument je tekst koji se prikazuje ako nista nije
pronadeno.

Dodatne mogucnosti

« Peti argument, nacin usporedbe: 0 to¢no podudaranje (zadano), -1 to¢no
podudaranje ili sljiede¢a manja vrijednost (korisno za raspone), 1 to¢no podudaranje
ili sljedeca veca, 2 s pomoc¢u zamjenskih znakova * i ?.

« Sesti argument, smjer pretrazivanja: -1 pretrazuje odozdo prema gore. Tako
pronalazite posljednji racun klijenta: =XLOOKUP("Bakkerij Van
Dijk";B2:B13;F2:F13;"Geen";0;-1).

Zamke

« Stupac pretrazivanja i stupac rezultata moraju biti jednake duljine: $B$2:$B$13 i
$G$2:$G%$13, a ne $G$2:$G$20.

» Izbjegavajte cijele stupce poput B:B u velikim datotekama jer to usporava
proracunsku tablicu. Pogledajte Kako ubrzati sporu proracunsku tablicu.

« Ako datoteku posaljete nekome tko koristi vrlo staru verziju Excela (2016 ili stariju),
ta verzija nece prepoznati XLOOKUP. U tom slucaju koristite VLOOKUP.
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15.5 Datumi koji se unose kao tekst ili kojima su
dan i mjesec zamijenjeni

Preuzimate izvoz iz svoje banke, web trgovine ili knjigovodstva i datumi izgledaju ¢udno:
03/04/2027 postane 4. ozujka umjesto 3. travnja, ili s njima ne mozete racunati niti ih
sortirati. U tom slu¢aju datumi su zapravo uneseni kao tekst.

Prepoznavanje

« Tekstualni datumi poravnati su lijevo u ¢eliji, pravi datumi desno.

« Ako odaberete format broja Long Date (Dugi datum) i niSta se ne promijeni, rijec je
o tekstu.

« Formula poput =C3+30 vra¢a #VALUE! ili neSto neocekivano.

Prvo: ispravno postavite regiju

Idite na File (Datoteka), Advanced Settings (Napredne postavke) i postavite Region na
svoj jezik, na primjer Croatian (Croatia) (pogledajte Preuzimanje formula iz Excela:
hrvatski korisnik i engleski nazivi funkcija). Tako Euro-Office sve Sto sami unesete tumaci u
formatu dan-mjesec-godina.

Pretvaranje teksta u pravi datum

Ako se u celiji A3 nalazi tekst 03/04/2027 (dan/mjesec/godina), u celiju C3 unesite:
=DATE(RIGHT(A3;4);MID(A3;4;2);LEFT(A3;2))

RIGHT uzima zadnja Cetiri znaka (godinu), MID dva znaka pocevsi od pozicije 4 (mjesec), a
LEFT prva dva znaka (dan). DATE od toga stvara pravi datum.
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ese & demo.webokecloud.nlfindex. phpfapps/files/7dir=/WebOkégopenfile=true web: ke

[ Bestand Start  Invoegen Tekenen  Pagina-indeling Formule G

Gevorderd Klantenlijst.xlsx Bpelen Q@ X
5 & én
R-o@ B
fg - PN m . heutraal I

c3 *  Ix =DATUMIRECHTS(AZ:4);DEELIA3:4:2 i LINKS(AZ;2)) « vullen

A A B o C [} Gean wulling
1 Datums uit een export van de bank
P Randstijl
P Datum (tekst) Omschrijving Echte datum
3 |oaro4/2007 Betaling Kapsalon Knip 03-04-2027 weor (-
4 15/04/2027 Betaling Hotel De Haven 15-04-2027
5 28/04/2027 Betaling Tandarts Smit 28-04-2027 {eetpar dianden dey wik

Inspringen

Tekstoriéntatie
Hoek 0°®
Tekstbeheer

7] Tekstterugioop

7} Verkisin om te passen

B Conditionele opmaak ~

Alle wijzigingen zijn opgesiagen

Van tekst naar een echte datum met DATUM, RECHTS, DEEL &n LINKS

WebOké Cloud met Euro-Office

Formula (1) pretvara tekst 03/04/2027 u pravi datum 3. travnja 2027.

1. Povucite formulu prema dolje.
2. Dodijelite stupcu C format Short Date (Kratki datum).
3. Zelite li se rijesiti starog stupca? Kopirajte stupac C, desnom tipkom misa kliknite i

odaberite Paste special (Posebno lijepljenje) samo s vrijednostima. Nakon toga
mozete izbrisati stupac A.

Americki datumi (mjesec/dan/godina)

Ako izvoz dolazi iz americkog sustava (04/03/2027 za 3. travnja), zamijenite MID i LEFT:
=DATE(RIGHT(A3;4);LEFT(A3;2);MID(A3;4;2)).

Zamke

» Je li dan ili mjesec ponekad zapisan jednom znamenkom (3/4/2027)? Tada fiksna
pozicija ne odgovara. U tom slucaju prvo upotrijebite Text to Columns (Tekst u
stupce) na kartici Data (Podaci) s kosom crtom kao razdjelnikom (u odjeljku Other
(Ostalo)), a zatim primijenite =DATE(godina;mjesec;dan) na tri dobivena stupca.

» Nemojte koristiti =TEXT() za "popravak": time ponovno dobivate tekst.

» Ako podaci dolaze iz csv datoteke, pogledajte i Pravilno otvaranje CSV datoteka s
tockom i zarezom i ¢udnim znakovima.
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15.6 Kako zadrzati nulu na pocetku telefonskog
broja ili postanskog broja

UpiSete li 0612345678 u Celiju, proracunska tablica ¢e od toga napraviti 612345678. Broj
naime nikada ne pocinje nulom. Kod telefonskih brojeva, belgijskih poStanskih brojeva, Sifri
artikala i brojeva kupaca tu nulu upravo Zelite zadrzati.

Unaprijed: postavljanje stupca na Text

1. Odaberite stupac (kliknite na slovo stupca) prije nego Sto nesto upisSete ili zalijepite.
2. Na kartici Home kliknite na padajuci popis s formatom broja (1) i odaberite Text.
3. Sve Sto sada upiSete ili zalijepite ostaje to¢no onako kako jest, uklju€ujuci nulu.

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

B Bestand  Start  Invoegen Tekenen  Pagina-indeling Formule G I Beald ovcldeld Klantenlijst xlsx Bpelen Q@ X

o BEES - @ 8 i [es ) B B B [oma ] ¢

prial gm - Heutraal

= Algemeen

Getal

9
5]

~  fx 0612345678 watensehappelik < Vullen

A 8 = D E F Boekhouding
.
F2027-001  Bloemisterij Het Zonnetje Jan de Vries 0612345678 [info@hetzonnetje.nl 05012027 Randstijl
F2027-002  Bakkerlj an Dijk Petra van Dijk 0201234567 |petra@bakkerijvandilk.nl 0801-2027  Korte datum 3 e - =
F2027003  Fietsenmaker De Spaak Kees Jansen 54321 ak.nl 12-01-2027

Geen vulling

F2027-004  Kapsalon Knip Fatima el Amrani 0715551234 |fatima@kapsalonknip.nl 15-01-2027 ERAga Selecteer de randen die u wilt
F2027005  Adchitect Vermeer Sanne Vermeer 0297123456 [sanne@vermeer-architect.nl 19012027 T4 wijzigen door de hierboven
F2027-006  Tandarts Smit Ruud Smit 0381234567 |praktijk @tandartssmit.n| 22012027, Percentage Gekozen stij toe te passen
F2027-007  Kapsalon Knip Fatima el Amrani 0715551234 |fatima@kapsalonknip.nl 15012007 L m - m

F2027-008  Boekhandel De Letter Ingrid Bos 0182654321 |ingrid@deletter.nl 02-02-2027 % =

F2027-009  Sportschool Fit Mohammed Yilmaz 78 i hoalfit.ni 05022027 Tekst

F2027-010  Motaris De Vries Willern van der Berg 0208765432 |kantoor@notarisdevries.nl 05-02-2027
F2027-011 Hotel De Haven Lotte Mulder 0713456789 receptie@hoteldehaven.nl 12:02-2027
F2027-012  Bakkerf] Van Difk Petra van Dijk 0201234567 |petra@bakkeriivandik.nl 08-01-2027 €149,40 Betaald

Bloiminoiumalunl-|y

Meer indelinger

Inspringen

Tekstoriéntatie
Hoek 0°
Tekstbeheer

| Tekstterugloop

") Verkisin om te passen

P Conditionale opmaak ~

P na e R ne |t
Z2REERE

peBB2BENY

3

+ = | Facturen  Opzosken Werkdager mport Alle wijzigingen zijn opgeslagen AANTAL: 12

De kolom Telefoon heeft de notatie Tekst. zodat de nul blijft staan WebOké Cloud met Euro-Office

Odaberite kod formata broja (1) opciju Text: tada nula ostaje

Brzo za jednu celiju

UpiSite apostrof ispred broja: '0612345678. Apostrof se ne vidi u €eliji, ali nula ostaje.

Sifre fiksne duljine

Mora li Sifra artikla uvijek imati Sest znamenki (000123)? Pri dnu padajuceg popisa
odaberite More formats i napravite vlastiti format 000000. Sifra tada ostaje broj po

Priru¢nik za Euro-Office - www.weboke.nl 247 / 301



WebOké

kojem mozete sortirati, ali uvijek se nadopunjuje nulama.HakHa

Je li nula vec nestala?

Naknadno postavljanje formata na Text ne vraca nulu natrag. U prazan stupac unesite
=TEXT(D2;"0000000000") za telefonske brojeve od deset znamenki, povucite formulu

prema dolje, a zatim rezultat zalijepite natrag kao vrijednosti (desni klik miSem, Paste
special).

Zamke

« Telefonski broj nije broj s kojim se racuna. Stoga i +31 6 12345678 s razmacima
moze sasvim dobro biti tekst.

« Kod uvoza csv datoteke, sam uvoz odreduje hoce li nula ostati. Nakon toga postavite
stupac na Text i ponovno uvezite ako nesto nije uspjelo. Pogledajte Pravilno otvaranje
CSV datoteka s tockom i zarezom i Cudnim znakovima.

« Dugacke brojeve poput IBAN ili OIB broja takoder Zelite imati kao tekst: kao broj bi se
zaokruzili ili prikazali kao 1,23E+17.
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15.7 Pravilno otvaranje CSV datoteka s tockom i
zarezom i cudnim znakovima

Exports iz web trgovina, banaka i evidencija ¢lanova gotovo uvijek su CSV datoteke. Dvije
prituzbe Cujemo stalno: sve je smjeSteno u jednom stupcu, ili se pojavljuju ¢udni znakovi
poput A« umjesto &. Oba problema rijesite prilikom otvaranja.

Zasto dolazi do pogreske?

« Jedan stupac: programi s europskim regionalnim postavkama polja obi¢no odvajaju
tockom i zarezom (semicolon), a engleski zarezom. Ako prorac¢unska tablica
odabere pogresan znak, sve ¢e zavrsSiti u stupcu A.

« Cudni znakovi: datoteka je spremljena u drugom kodiranju (encoding) nego $to
proracunska tablica pretpostavlja. Stariji Windows programi ¢esto koriste Windows-
1252 (zapadnoeuropsko), noviji UTF-8.

Napomena: klik otvara uredivac teksta

Ako u svom WebOké Nextcloudu kliknete na CSV datoteku, Nextcloud je otvara kao obicni
tekst u uredivacu teksta, a ne kao proracunsku tablicu. Da biste od nje napravili pravu
tablicu, uvezite CSV datoteku u proracunsku tablicu.

Kako ispravno uvesti datoteku

1. Izradite novu, praznu proracunsku tablicu (ili otvorite proracunsku tablicu u koju
trebaju dodi podaci).

2. Otvorite karticu Data (Podaci), kliknite na Get Data (Dohvati podatke) i
odaberite From Local TXT/CSV (lz lokalne TXT/CSV datoteke). Odaberite CSV
datoteku na svom racunalu. Ako se datoteka nalazi online, odaberite From TXT/CSV
Web Address (TXT/CSV s web adrese).

3. Otvara se prozor Text Import (Uvoz teksta). U polju Preview (Pregled) provjerite
jesu li slova ispravna. Ako vidite Cudne znakove umjesto é, € i 6, pod Encoding
(Kodiranje) odaberite drugo kodiranje. Za exports iz starijih Windows programa to je
obi¢no Western European (Windows), za novije Unicode (UTF-8).

4. Pod Delimiter (Razdjelnik) odaberite Semicolon (Tocka zarez) ili Comma
(Zarez), sve dok pregled uredno ne prikaze podatke u stupcima. Euro-Office Cesto
sam prepoznaje razdjelnik.

5. Pod Choose where to put the data (Odaberite gdje ¢e podaci biti smjesteni)
odaberite celiju gore lijevo, na primjer $A$1, i kliknite OK.
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ering en scheic

S kodiranjem Unicode (UTF-8) pojavljuju se ¢udni znakovi kod Café i Creche
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Met de & en de t n es net kolomm Ok ud met Eur

S kodiranjem Western European (Windows) naglasci su ispravni
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10234 Brasserie ZDen Haag Boeket "Le 1249 542027 Selecteer de randen die u wilt
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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

Izvoz je rasporeden u stupce, iznosi i datumi su pravi brojevi i datumi

Putem Advanced (Napredno) postavljate decimalni razdjelnik i razdjelnik tisucica. Za
europske iznose (1.249,00) odaberite zarez kao decimalni razdjelnik, a tocku za tisucice.
Pogledajte i Uvoz i izvoz csv datoteka.

Zamke

« Nakon otvaranja radite u CSV datoteci. CSV ne ¢uva oblikovanje, formule ni dodatne
radne listove. Ako zelite dalje raditi s njom, spremite kopiju kao xIsx putem File
(Datoteka), Save Copy As (Spremi kopiju kao).

« Vodece nule (postanski brojevi, telefonski brojevi) i dugi brojevi poput IBAN-a mogu
se izgubiti prilikom otvaranja. Pogledajte Kako zadrzati nulu na pocetku telefonskog
broja ili poStanskog broja.

« Datumi mogu biti uvezeni kao tekst. Pogledajte Datumi koji se unose kao tekst ili
kojima su dan i mjesec zamijenjeni.
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15.8 Pronalazenje i uklanjanje dupliciranih kupaca

Ako spojite dva adresara ili dvaput izvezete podatke iz svoje web trgovine, kupci ¢e se
pojaviti duplo. U nasem primjeru racuni Kapsalon Knip i Bakkerij Van Dijk pojavljuju se
dvaput. Ovako cete ih pronadi i ukloniti.

Korak 1: prvo pregledajte
Nikada nemojte brisati bez provjere. Prvo oznacite duple vrijednosti bojom:

1. Odaberite stupac u kojem trazite duplikate, primjerice stupac s adresama e-poste.

2. Na kartici Home kliknite na Conditional formatting (tako se u programu Euro-
Office naziva uvjetno oblikovanje) i odaberite Duplicate/Unique.

3. Odaberite boju. Sada ¢ete na prvi pogled vidjeti koje se vrijednosti pojavljuju vise
puta. Sortirajte prema tom stupcu kako biste ih poredali jedne ispod drugih.

Korak 2: brisanje

. Odaberite cijelu tablicu, uklju€ujuci zaglavlja.

. Na kartici Data kliknite na Remove Duplicates.

. Ostavite potvrdenu kvacicu na opciji My data has headers.

. Pod stavkom Columns oznacite samo stupce koji zajedno odreduju Sto se smatra
duplikatom. Ako odaberete sve, cijeli redak mora biti potpuno jednak. Ako odaberete
samo E-posta, po jednoj adresi e-poste ostat ¢e jedan redak.

5. Kliknite na OK. Euro-Office ¢e prikazati obavijest o tome koliko je dupliciranih redaka

uklonjeno.

A W N R
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[) Mijn gegevens hebbe

- Kolommen
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Boelen % QO @ X

* Vullen

Kleuropvulling

Randstijl

wieur [ -

Selecteer de randen die u wilt
wijzigen door da hisrboven
gekogen stil toe te passen

BREHBAN
Bl EHBEE

Inspringen
e

Tekstoriéntatie

Hosk 0*

Takstbehaar
() Tekstterugioop

[} Verkléin om te passen

BB Conditionele opmaak -

v
Opzosken | Werkdagen | Import Alle wigzigingen ziin opgeslagen GEMIDEELD: 23260,117 AANTAL: 104 Min:118,4 Max: 46430 SOM: 5589628  — Zoomen

en die samen bepalen wat dubbel is

Remove Duplicates: odaberite stupce koji zajedno odreduju Sto se smatra duplikatom

Zamke

Cloud met E

« Prvi redak ostaje, kasniji se brisu. Ako Zelite zadrzati najnovije podatke, prvo

sortirajte prema datumu, s najnovijima na vrhu.

100% +

ura-Office

« "Jan de Vries" i "jan de vries " (s razmakom) za proracunsku tablicu su razliciti. Prvo
uklonite razmake pomocu funkcije TRIM (pogledajte VLOOKUP vraca #N/A: evo kako

to rijesiti).

 Je li neSto poslo po zlu? Odmah pritisnite Ctrl + Z. Kasnije to mozete ispraviti putem

povijesti verzija datoteke.
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15.9 Oboji cijeli redak kada je racun placen

Kod obi¢ne uvjetne oblikovanja boji se samo sama ¢elija. Kod popisa racuna, popisa
zadataka ili popisa ¢lanova Cesto zelite obojiti cijeli redak ako u jednom stupcu pise

nesto, na primjer "Betaald". To radite pomocu pravila s formulom.

Korak po korak

1. Odaberite cijelu tablicu bez naslova, u primjeru A2:H13. Dakle ne samo stupac

Status.

2. Na kartici Home kliknite na Conditional formatting i odaberite New rule.

w

. Kod Rule odaberite vrstu Formula.

4. UpiSite formulu =$H2="Betaald". H je stupac sa statusom, 2 je prvi redak Vaseg

odabira.
5. Kod Format odaberite boju popune i kliknite na OK.
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Fietsenmaker De Spaak Kees Jansen 0687654321 kees@despaak.nl
Kapsalon Knip Fatima el Amrani 0715551934 fatimamkancalonknin nl

Architect Vermeer Sanne Vermeer Nieuwe opmaakregel
Tandarts Smit Ruud Smit

Kapsalon Knio FatimaelAmeani | Rege!

Bud(hinde(theﬁE lnwﬁ!ﬂu& : | Formule

Sportschool Fit [Mehammed Vimae 8l =
[Notaris D Vries \Willemyandergerg | T T
Hotel De Haven Lotte Mulder
Bakkeri] Van Dilk Petra van Dijk

| opmaak

Woorinstellingen =

B I U< A-~[& ] E - Algemeen

Voorbeeld

AaBbCovyir

A2
A
!

Z

3

4
5

L]

7|

8

i

10|

12|r
1]

14

15

16

1

18

19

2

2

2

il

24

=

5

7

28

29

30

i

32

<)

34

33

»

Boeen Q@ X

8 [oma | (]
v

|- Heitraal T
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Selecteer de randan dis u wilt
wijzigen door de hisrboven
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BEED YN
| H M el

Inspringen
2 =

Tekstoriéntatie

Hoek 0*

Tekstheheer
() Tekstieruginop

(] Verklein om te passen

i Conditionele opmaak ~

—
Facturen Opzosken Werkdagen Import GEMIODELD: 22290,117 AANTAL: 06 Min: 1194 Max: 46430 SOM: 5580628 — Zoomen 100% +

Novo pravilo oblikovanja vrste Formula s =$H2="Betaald"
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) v Vullen
A A G H ] L A L, F Geean vulling
QR Eral _  Foctuurdatum Bedrag __Status | ]
7 info@hetzonnetje.nl 05-01-2027 €119,40 Betaald Randstijl
(0 petra@bakkerijvandik.nl 08012027 €147,40 Betaakl wieur [ -
4 kees@despaak.nl 12-01-2027 € 239,40 Open
E 5 fatima@kapsalonknlp.nl 15012027 € 147,40 Betaald Selecteer de randen die u wilt
A & sanne@vermeer-architact.nl 19-01-2027 € 119,40 Open i n
7 kS A 22012027 £209,40 Betaakd
~ 8 s nl t € 149,40 Bataald
Y 9 ingrid@deletter.nl 02-02-2027 € 119,40 Open
10 in nl 4 € 209,40 Betaald
11 kantoor@notarisdevries.n| 09-02-2027 € 179,40 Open
! receptie ghotekiehaven.nl 12022027 €269,40 Betanid. inspringen
0BOL2027  €149,40 Betaakd -

Tekstoriéntatie
Hoek 0=
Tekstbeheer

7] Tekstterugioop

| Verkizin om te passen

B Conditionele opmaak ~

A e
BREZRYRBRERE

28

mecturan’| Opzosken | Werkdager ot lle wijzigingen zijn opgeslagen
Fact: Al 7

Alle betaalde facturen kleuren mee. de hele rij WwebOké Cloud met Eura-Office

Svaki redak s Betaald u stupcu H dobiva boju

Zasto znak dolara?

Znak dolara ispred H fiksira stupac: svaka celija u retku gleda na stupac H. Ispred broja 2
nema znaka dolara, tako da redak 3 gleda na H3, redak 4 na H4, i tako dalje. Ako stavite
=$H$2, tada sve gleda na istu Celiju i oboji se sve ili nista.

ViSe primjera

 Isteklo i joS otvoreno: =AND($H2<>"Betaald";$F2<TODAY()-30): otvoreni racuni
stariji od 30 dana.

« Naizmjeni¢no bojanje: =MOD(ROW();2)=0.

e Visok iznos: =$G2>200.

Zamke

« Sve je obojeno ili nista? Provjerite znakove dolara i pocinje li formula od prvog retka
Vaseg odabira.

« Kod kopiranja i lijepljenja redaka pravila se mogu udvostruciti. Uredite ih putem
Conditional formatting, Manage rules (vidi Uvjetno oblikovanje).

« Velika i mala slova ne utjeCu na usporedbu: "betaald" takoder se boji. Razmak iza
njega utjeCe: "Betaald " se ne boji.
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15.10 Popis za oznacavanje s poljima za potvrdu u
proracunskoj tablici

Popis zadataka, kontrolni popis ili popis prisutnosti s poljima za oznacavanje: to je moguce
u Euro-Office. Na kartici Insert (Umetanje) nalazi se gumb Check box (Polje za potvrdu).
Umetanje polja za potvrdu

1. Kliknite u €eliju u koju polje treba doci, na primjer 12 u stupcu Provjereno.
2. Na kartici Insert kliknite na Check box (1).
3. U celiji se pojavi polje. Kliknite na njega da ga oznacite ili ponistite.

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

M GBestand Start  Invoegen Tekenen  Fagina-indeling  Formule Gevorderd Klantenlijst.xlsx &, pelen o Q
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§ Vierhoek 387 - o Regelafstand

4 A 8 c b E F G H [ i Meerdere 1 .
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5 F2027-004  Kapsalon Knip Fatima el Amrani 0715551234 fatima@kapsalonknip.nl 15-01-2027 €149,40 Betaald
6 F2027005  Architect Vermeer Sanne Vermeer 0297123456 sanne@vermeer-architect.nl 19-01-2027 €11%,40 Open
7 F2027-006  Tandarts Smit Ruud Smit 0381234567 praktijk @tandartssmit.nl 22:01-2027 € 209,40 Bataald
8 F2027-007  Kapsalon Knip Fatima el Amrani 0715551234 fatima@kapsalonknip.nl 15-01-2027 € 149,40 Betaald
Y 5 Fa07.008  Boekhandel De Letter ingrid Bos 0182654321  ingrid@deletter.nl 02-02-2007 £119,40 Open
10 F2027-009 Sportschool Fit Mohammed Yilmaz 0152345678 info@sportschoolfit.nl 05-02-2027 € 207,40 Betaald
11 F2027-010  Motaris De Vries Willern van der Berg 0208765432 kantoor@notarisdevries.nl 09-02-2027 €179,40 Open
12 F2027-011  Hotel De Haven Lotte Mulder 0713456789 receptie@hoteldehaven.n| 1202-2027 £ 269,40 Betaald
13 F2027-012  Bakker]] Van Dilk Petra van Dijk 0201234567  petra@bakkerfjvandijk.ni 08-01-2027 €149,40 Betaald
14
15
16

0 em T em

Geavanceerde instellingen
tonen

= | Facturen  Opzoeken Werkdager mport Alle wijzigingen zijn opgesiagen — Zoomen 100% =+

Check box (1) na kartici Insert postavlja polje u ¢eliju

Izracunavanje s oznakama

Polje za potvrdu malen je objekt koji se nalazi iznad Celije. Ako Zelite racunati s oznakama,
povezite polje s ¢elijom: desnim klikom kliknite na polje i odaberite Cell snapping
(Povezivanje celije). Ta Celija vra¢a TRUE ako je polje oznaceno i FALSE ako je prazno (Euro-
Office prikazuje logicke vrijednosti na engleskom jeziku). Zatim, primjerice, mozete
prebrojati koliko je stavki zavrSeno: =COUNTIF(J2:J13;TRUE), ili uvjetnim oblikovanjem
(pogledajte Oboji cijeli redak kada je racun placen) oznaceni redak obojiti sivo.
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Zamke i alternative

» Svako je polje zaseban objekt. Za dulji popis kopirajte polje i zalijepite ga u ostale
retke, a zatim za svako polje provjerite povezanu celiju.

« Ako sortirate popis, polja ne ostaju uvijek uredno uz svoj redak. Za popise koje Cesto
sortirate ili filtrirate prakticniji je padajuci popis: pomoc¢u Data Validation (Provjera
valjanosti podataka) izradite popis s vrijednostima Da;Ne ili ;1 (pogledajte
Provjera valjanosti podataka i padajuci popisi). Ta se vrijednost doista nalazi u ¢eliji i
zadrzava se pri sortiranju i filtriranju.

» Polja za potvrdu iz Excela ostaju vidljiva nakon otvaranja u Euro-Office.
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15.11 Zastita formula u dijeljenoj proracunskoj
tablici

Evidenciju radnih sati ili izracun ponude u Vasem WebOké Nextcloud oblaku ispunjava cijeli
tim. Prije nego Sto se snadete, netko prepiSe broj preko formule i zbroj viSe ne odgovara.
Zelite da kolege unose svoje podatke, ali da ne diraju formule.

Kako to funkcionira

Svaka celija ima kvacicu Locked Cell (zakljucaj ¢eliju) i ona je po zadanim postavkama
uklju¢ena. To tek nesto znaci kada zastitite radni list. Trik je sljededi: iskljucite tu kvacicu za
Celije koje korisnici smiju ispunjavati, a zatim zastitite list.

Korak po korak

1. Odaberite Celije koje kolege smiju ispunjavati, primjerice iznose u B3:B11. (lli
odaberite sve pomocu Ctrl + A ako gotovo sve mora biti moguce ispuniti.)

2. Otvorite karticu Protection (Zastita) i iskljucite Locked Cell (1).

3. Odaberite celije s formulama, primjerice zbroj u B12, i provjerite je li tamo ukljucena
opcija Locked Cell. Ako Zelite sakriti i samu formulu, uklju¢ite Hidden Formulas
(skrivene formule) (2): rezultat ostaje vidljiv, a formula ne.

4. Kliknite na Protect Sheet (zastiti list) (3).

5. Po Zelji odaberite lozinku i oznacite Sto svi smiju i dalje raditi, primjerice Format
cells (oblikuj ¢elije), Insert rows (umetni retke), Sort (sortiraj) ili Use AutoFilter
(koristi automatski filtar). Kliknite na Protect (zastiti).
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Pokusa li netko promijeniti formulu, Euro-Office javlja da je Celija zasti¢ena. Zelite li sami
nesto promijeniti? Kliknite na Protect Sheet kako biste uklonili zastitu (unosom lozinke), a
zatim je ponovno ukljucite.

Razlicita prava po osobi

Pomocu opcije Allow edit ranges (dopusti uredivanje raspona) u istom prozoru stvarate
raspone koje odredene osobe ili bilo tko s lozinkom ipak smiju uredivati. Tako prodaja
ispunjava samo stupac s prodajom, a racunovodstvo samo troskove.

Zamke na koje treba paziti

« Zaboravljenu lozinku nije moguce vratiti, ni WebOké to ne moze. Cuvaijte je dobro,
primjerice u svom upravitelju lozinki. lli zastitite bez lozinke: to vec sprjecava
slu¢ajne pogreske.

« Na zasti¢enom listu nitko ne moze sortirati ni filtrirati, osim ako to unaprijed ne
oznacite. Stoga ukljucite filtre prije postavljanja zastite.

« Zastita lista namijenjena je sprjeCavanju pogreSaka, a ne zlonamjernim osobama.
Tko smije uredivati datoteku, moze je i kopirati. Osjetljive podatke stoga dijelite samo
s onima koji ih smiju vidjeti.

« Zelite li sprijediti i brisanje ili preimenovanje radnih listova? Upotrijebite Protect
workbook (zastiti radnu knjigu) na istoj kartici.
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15.12 Filtriranje bez smetanja kolega

Radite u troje na istom popisu racuna u svom WebOké Nextcloud. Vi filtrirate po
"Otvoreno" i odjednom i Vas kolega vidi samo otvorene racune. lli obrnuto: netko sortira, a
Vi izgubite svoje mjesto. Rjesenje se zove Sheet Views (prikazi lista).

Izrada vilastitog prikaza

1. Idite na karticu View.

2. Kod Sheet Views (1) kliknite na New. Zaglavlja stupaca i redaka dobit ¢e boju, a
Euro-Office ¢e prikazati obavijest da se nalazite u prikazu lista.
3. Sada postavite svoje filtre i sortiranje. To vidite samo Vi (i oni koji odaberu isti prikaz);
Vasi kolege i dalje normalno rade u obi¢nom listu.
4. Gotovi ste? Kliknite na Close da se vratite na obicni list.
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U prikazu lista filtri i sortiranje vidljivi su samo Vama; pomocu Close (1) vradate se natrag

Spremanje i ponovna upotreba prikaza

Sooelen Tt Q @ x

. [ Macro apnemen

(¥ Blad- en statushalken samenvoegen (7] Rechter paneel

Vullen

xleuropvulling
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Tekstterugioop
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i Conditionele

SOM: 558562,8

passen
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Putem View Manager vidite sve prikaze lista. Dajte im jasan naziv pomo¢u Rename, na
primjer "Otvoreni racuni" ili "Samo Zagreb". Pomoc¢u Go to view kasnije ih ponovno

odabirete.

Zamke

» Prikaz lista sprema samo filtre i sortiranje. Ako u prikazu lista upiSete iznos, taj se

iznos mijenja za sve.

 Prikazi lista su znacajka specifi¢na za Euro-Office. Ako netko otvori datoteku u Excelu,

vidjet ¢e obicni list.

« Radite li s mnogo ljudi istovremeno u velikoj datoteci? Procitajte i Kako ubrzati sporu

proracunsku tablicu.
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15.13 Razdvajanje imena i prezimena iz jednog

stupca

U Vasem popisu adresa stoji "Jan de Vries" u jednoj Celiji, ali za mailing Zelite "PoStovani

Jan". Dakle, trebate ime zasebno. Postoje dva nacina.

Nacin 1: Text to Columns (Tekst u stupce)

1. Pobrinite se da desno od imena ima dovoljno praznih stupaca. Inace ¢e postojeci

podaci biti prepisani.
2. Odaberite celije s imenima.
. Kliknite na karticu Data (Podaci) na Text to Columns.

w

4. Kod Delimiter (Razdjelnik) oznacite samo Space (Razmak) i pogledajte u Preview

(Pregledu) kako ¢e to izgledati. Kliknite na OK.
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Fatima el Amrani fatima@kapsalonknip.nl 15-01-2027 €149,40 Betaald
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Import Alle wijzigingen zijn opgeslagen

Text to Columns: odaberite razmak kao razdjelnik

© Vullen

Geen vulling

Randstijl

wleur [ -

Selectear de randan dia u wilt
wijzigen door de hisrboven
gekozen stijl toe te passen
e EDDN

. nm

Inspringen
LI
Tekstoriéntatie

Hoek 0*

Tekstheheer
() Tekstterugioop

(] Verklein om te passen

i Conditionele opmaak ~

AANTAL: 12 — Zoomen

100% +

Nedostatak: kod "Jan de Vries" rijeci "de" i "Vries" dolaze u odvojene stupce, a kod "Willem

van der Berg" dobijete ¢ak Cetiri stupca.
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Nacin 2: pomocu formula (bolji kod prijedloga i Cestica u
prezimenu)

Ako se ime nalazi u C2:

o Ime: =LEFT(C2;FIND(" ";C2)-1). Sve do prvog razmaka.
« Ostatak (Cestica i prezime): =MID(C2;FIND(" ";C2)+1;100). Sve nakon prvog
razmaka, tako da "de Vries" i "van der Berg" ostaju cjeloviti.

Povucite obje formule prema dolje. Ako Zelite ukloniti formule, kopirajte stupce i zalijepite
ih kao vrijednosti (desni klik, Paste special).

Savjet: obrnuto, spajanje imena i prezimena, radi se pomocu =A2&" "&B2 ili
=TEXTJOIN(" ";1;A2:B2).
Zamke

o Dvostruka imena ("Anne Marie de Groot") i imena bez razmaka ne mogu se
besprijekorno razdvojiti nijednom metodom. Provjerite rezultat.

« Ako u celiji nema razmaka, FIND e vratiti pogreSku. To mozete uhvatiti pomocu
IFERROR: =IFERROR(LEFT(C2;FIND(" ";C2)-1);C2).
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15.14 lzracun radnih dana izmedu dva datuma,
bez praznika

Koliko radnih dana imate za obavljanje zadatka? Kada istjeCe rok placanja od deset radnih
dana? Obi¢no oduzimanje datuma uracunava i vikende i praznike. Za to postoje posebne
funkcije.

Radni dani izmedu dva datuma

1. Postavite praznike u popis, u primjeru u F3:F10 (Nova godina, Uskrs, Dan kralja, Dan
oslobodenja, UzaSasc¢e, Duhovi i Bozi¢).

2. Ako se pocetni datum nalazi u B3, a krajnji datum u C3, upisSite u D3:
=NETWORKDAYS(B3;C3;$F$3:$F$10).

3. Povucite formulu prema dolje. Znakovi dolara zadrzavaju popis praznika na istom
mjestu.

ece & demo.webokecloud.nlfindex. phpfappsffiles/?dir=/WebOké&openfile=true web: ke
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Tekstariéntatie
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Tekstbeheer
"] Tekstterugloop

"} Verkisin om te passen

i Conditionele opmaak

Werkdagen t Alle wijzigingen zijn opgesiagen

NETWORKDAYS (1): od 19. travnja do 14. svibnja 2027. ima 17 radnih dana

U primjeru: od ponedjeljka 19. travnja do petka 14. svibnja 2027. ima 20 radnih dana u
tjednu. Dan kralja i dva praznika u tjednu od 5. svibnja otpadaju: 17 radnih dana.
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Datum za odredeni broj radnih dana unaprijed

Krajnji datum placanja, deset radnih dana nakon datuma racuna u F2:
=WORKDAY(F2;10;Feestdagen!$A$2:$A$10). Dodijelite Celiji format Short Date.

Drugaciji radni tjedan

Radite li primjerice od utorka do subote? Tada koristite NETWORKDAYS.INTL. Tredi dio je
kéd od sedam znakova za ponedjeljak do nedjelje, s 1 za slobodan dan:
=NETWORKDAYS.INTL(B3;C3;"1000001";$F$3:$F$10) za slobodan ponedjeljak i nedjelju.

Zamke

« NETWORKDAYS uracunava i pocetni i krajnji datum. Ako Vam treba "broj dana
izmedu", oduzmite 1.

« Ako su datumi upisani kao tekst, dobit ¢ete #VALUE!. Pogledajte Datumi koji se
unose kao tekst ili kojima su dan i mjesec zamijenjeni.

» U traci s formulama Euro-Office ponekad prikazuje znak @ ispred raspona s
praznicima (...;@$F$3:$F$10). To je dio nacina na koji Euro-Office prikazuje formulu,
rezultat je i dalje tocan.

« Obic¢ni kalendarski dani izmedu dva datuma: =C3-B3, s formatom Number.
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15.15 Ispis sirokog radnog lista na jednoj A4
stranici, s naslovnim retkom na svakoj stranici

Ispisujete popis racuna i zadnji stupci zavrse na drugom listu. lli je popis dugacak, pa na
drugoj stranici nitko viSe ne zna koji je stupac koji. Oba problema rjesavate na kartici
Layout (Izgled stranice).

Svi stupci na jednoj stranici

1. Idite na karticu Layout.

2. Kliknite na Scale to fit (Prilagodi veli¢inu) i postavite Width (Sirina) na 1 stranicu.
Visinu ostavite na automatskoj postavci: tako dugacak popis moze nastaviti na vise
stranica, ali svi stupci ostaju jedan pored drugoga.

3. Ako je tablica vrlo Siroka, postavite i Orientation (Orijentacija) na polozeno
(landscape).

Naslovni redak na svakoj stranici

1. Na kartici Layout kliknite na Print Titles (IspiSi naslove).

2. Kod opcije Repeat rows at top (Ponovi retke pri vrhu) putem Repeat... (Ponovi...)
odaberite redak s Vasim naslovima, obi¢no prvi redak.

3. Kliknite na OK.
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Kliknite na File (Datoteka) i Print (Ispis). S desne strane vidite pregled svake stranice. S
lijeve strane ponovno postavljate iste postavke: kod Scaling (Skaliranje) odaberite
primjerice Fit All Columns on One Page (Prilagodi sve stupce na jednu stranicu), a pod
Print Titles ponovljeni redak. Ovdje takoder mozete oznaciti Print Gridlines (Ispisi linije

mreze) ako zelite linije na papiru.
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[ E X | & demo.webokecloud.nlfindex. phpfappsffiles?dir=/WebOkégopenfile=true
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4 Downloaden als
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&y Beveiligan

(i) Spreadshestinfo
T) Verslehistorle

:  Toegangsrechten

¢ Bastand sluiten

1t Geavanceerde instellingen

(@ Een functie voorstellen

Print: s lijeve strane postavke, s desne strane pregled

Tekenen  Pagina-indeling Formule G

Afdrukken

Afdrukbereik
Actieve bladen

Negeer het afdrukgebied
Pagina's >l tot

Instellingen van blad

Paginaformaat
A4 (21 cm x 29.7 cm)

Paginastand
Autornatisch

Marges

Nosmaal

schaal
Ware grootte

= Titels afdrukken

Herhaal rijen bovenaan

Herhaal kolommen aan de linke.

Rastarlijnen en koppen
) Rasterlijnen afdrukken

Rij- en kolomkoppen afdrukken
Kop- en woettekstinstellingen

Eerste paginanummer: 1

Afdrukken met voorbeeld: kies hoe het blad op de pagina past

Ispis samo jednog dijela

Odaberite ¢elije, kliknite na Print Area (Podrucje ispisa) i odaberite Set print area
(Postavi podrucje ispisa). Pomoc¢u Clear print area (Ukloni podrucje ispisa) kasnije

ponovno ispisujete sve.

Zamke

Gevorderd Klantenlijst.xlsx

WebOké Cloud met Euro-Office

« Dvadeset stupaca na jednom A4 postat ¢e necitljivo malo. Odaberite tada polozeno

(landscape), sakrijte stupce koji Vam na papiru nisu potrebni, ili ispiSite na A3

formatu.

 Vidite li praznu drugu stranicu? Tada negdje daleko joS uvijek postoji oblikovanje ili
razmak. Postavite podrucje ispisa samo na Vasu tablicu.
. Zelite li to poslati kao PDF? Pri ispisu odaberite spremanje kao PDF, ili upotrijebite

Download As (Preuzmi kao) i PDF.
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15.16 Kako ubrzati sporu proracunsku tablicu

Velike radne knjige s tisu¢ama redaka i formula mogu postati spore: otvaranje traje dugo,

filtriranje zapinje, a nakon svake promjene morate ¢ekati. To obi¢no nije uzrokovano Vasim
racunalom, nego nac¢inom na koji je proracunska tablica izradena. Uz ove korake postat ¢e
znatno brza.

1. Nemojte koristiti cijele stupce u formulama

=SUMIF(A:A;...) ili =XLOOKUP(...;B:B;...) racuna s vise od milijun redaka, ¢ak i ako ih
zapravo koristite samo 2.000. Koristite fiksni raspon: $A$2:$A$5000.

2. Manje zahtjevne formule

« Tisuce formula SUMIF ili VLOOKUP koje gledaju u drugi radni list usporavaju datoteku.
Jedna zaokretna tablica ¢esto obavlja isti posao mnogo brze (pogledajte Pivot
tablice).

« Funkcije TODAY(), NOW(), INDIRECT() i RAND() ponovno se izracunavaju pri svakoj
promjeni. Koristite ih Stedljivo.

3. Pretvaranje fiksnih rezultata u vrijednosti

Ne mijenja li se neki rezultat, poput brojki od proSle godine? Kopirajte Celije, kliknite
desnom tipkom misSa i odaberite Paste special (Posebno lijepljenje) te zadrzite samo
vrijednosti. Tada Euro-Office ne mora stalno iznova izraCunavati te podatke.

4. Ciscéenje
» Uklonite prazne retke i stupce koji ipak imaju oblikovanje, sve do kraja lista. Pritisnite
Ctrl + End: ako dodete daleko ispod posljednjih podataka, tamo se josS uvijek nalazi
oblikovanje.
» Uredite uvjetno oblikovanje putem opcije Manage rules (Upravljanje pravilima):

nakon mnogo kopiranja i lijepljenja tamo se Cesto nalaze desetci dupliciranih pravila.
« Uklonite velike slike i radne listove koje vise nitko ne koristi.

5. Razdvajanje

Stare godine premjestite u zasebnu arhivsku datoteku. Radna knjiga koja sadrzi samo ovu
godinu otvara se mnogo brze.

6. Rad s mnogo ljudi istovremeno

Ako na datoteci istovremeno radi mnogo kolega, na kartici Collaboration (Suradnja)
postavite nacin zajednickog uredivanja na Strict (Strogo). Promjene drugih korisnika tada
se ucitavaju tek kada spremite, tako da Vas ne ometaju stalno.
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Napomena: ako datoteka nakon ovih koraka i dalje bude vrlo spora, obratite se WebOké
podrsci. Navedite naziv datoteke i sto to¢no usporava (otvaranje, upisivanje, filtriranje).
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15.17 Neka numeracija stranica pocinje tek od 3.
stranice

Kod diplomskog rada, godisSnjeg izvjesca ili ponude naslovnica nema broj, a ni sadrzaj.
Numeracija bi trebala poceti od broja 1 na 3. stranici. To postiZzete dijeljenjem dokumenta
na dvije sekcije: jednu bez i jednu s brojevima.

Kao primjer koristimo godiSnje izvjeS¢e cvjecarnice Bloemisterij Het Zonnetje: 1. stranica je
naslovnica, 2. stranica je sadrzaj, a tekst pocinje od 3. stranice.
Korak 1: umetanje prijeloma sekcije

1. Postavite kursor na kraj sadrzaja, odnosno na posljednji redak 2. stranice.

2. Idite na karticu Layout (Izgled stranice) i kliknite na Breaks (Prijelomi) (1).

3. Odaberite Insert section break (Umetni prijelom sekcije) (2), a zatim Next Page
(Sljedeca stranica).
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Breaks (1), Insert section break (2) i zatim Next Page

Ako se izmedu 2. i 3. stranice vec¢ nalazi obi¢ni prijelom stranice, prvo ga uklonite. U
suprotnom cete dobiti praznu stranicu.

Priru¢nik za Euro-Office - www.weboke.nl 272 /301



WebOké

Korak 2: prekidanje veze

1. Dvokliknite pri dnu 3. stranice u podnoZju (ili na kartici Insert odaberite Header &
Footer (Zaglavlje i podnozje), Edit footer (Uredi podnozje)).

2. Iskljucite Link to Previous (Povezi s prethodnim) (1). Sada je podnozje 2. sekcije
odvojeno od podnoZja 1. sekcije.
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U podnozju nove sekcije: iskljucite Link to Previous (1)

Korak 3: umetanje broja stranice i postavljanje da pocinje od 1

1. Kliknite u podnozju 3. stranice na Page Number (Broj stranice) i odaberite polozaj,
na primjer u sredini pri dnu.

2. Kliknite na Page Numbering (Numeracija stranica) i odaberite Start at (Pocni od)
1. Kliknite na OK.
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Samo naslovnica bez broja?

Tada Vam sekcije nisu potrebne. U podnozju ukljucite Different First Page (Razlicita prva
stranica) i ostavite podnozje 1. stranice praznim. Ako zelite da 2. stranica dobije broj 1,
postavite Start at na 0.

Zamke

« Zaglavlje i podnozje povezani su odvojeno. Ako Zelite i drugacije zaglavlje od 3.
stranice nadalje, iskljucite Link to Previous i u zaglavlju.

« Na samoj prvoj stranici ne vidite opciju Link to Previous. To je to¢no: prva sekcija
nema prethodnu.

« Ipak se na naslovnici pojavljuje broj? Idite u podnozje 1. stranice i tamo uklonite broj.
Bududi da je veza prekinuta, numeracija na 3. stranici ostaje nepromijenjena.

« Skrivene prijelome sekcija mozete vidjeti pomocu gumba Nonprinting characters
(Nepisivi znakovi) na kartici Home (zapocnite s Prazna stranica na kraju koja se ne
zeli ukloniti).

Vise o zaglavljima i podnozjima procitajte u Zaglavlje, podnozje i brojevi stranica.
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15.18 Jedna stranica u orijentaciji Landscape
(polozeno) unutar dokumenta u orijentaciji
Portrait (uspravno)

Siroka tablica ili raspored ne stane na stranicu u orijentaciji Portrait, ali ostatak Vaseg
dokumenta ipak mora ostati uspravan. | to rieSavate pomocu odjeljaka: svaki odjeljak
moze imati vlastitu orijentaciju.

Korak po korak

1. Postavite kursor na kraj stranice prije stranice koja treba biti u orijentaciji Landscape.
2. |dite na Layout, Breaks, Insert section break i odaberite Next Page. Pocinje
nova stranica u novom odjeljku.
3. Kliknite na Orientation (1) i odaberite Landscape. Od ovog mjesta sve je polozeno.
4. Postavite kursor na kraj stranice u orijentaciji Landscape i umetnite joS jedan prijelom
odjeljka Next Page.
5. Postavite kursor na sljedecu stranicu i odaberite Orientation, Portrait.
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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.

Alle bestanden blijven in je eigen Mexicloud in Nederland staan.

Euro-Office werkt in je browser, direct in je WebOké Nextcloud. Je opent Word-, Excel- en

PowerPoint-bestanden zonder iets te installeren, en je collega’s kunnen tegelik meewerken.

Alle bestanden blijven in je eigen Nextcloud in Nederland staan.

2. Samenwerken in de cloud

Euro-Office werkt in je browser, direct in je WebOke Nextcloud. Je opent Word-, Excel- en
PowerPoint-bestanden zonder iets te installeren, en je collega’s kunnen tegelijk meewerken
Alle bestanden blijven in je eigen Nextcloud in Nederland staan

Euro-Office werkt in je browser, direct in je WebOké Nextcloud. Je opent Word-, Excel- en

Alle bestanden blijven in je eigen Nextcloud in Nederland staan.

Euro-Office werkt in je browser, direct in je WebOké Nextcloud. Je opent Word-, Excel- en
PowerPoint-bestanden zonder iets te installeren, en je collega’s kunnen tegelik meewerken
Alle bestanden 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.

alle wijzigingen zijn opgeslagen

Nederlands - Nederland

Orientation (1): Portrait ili Landscape, vrijedi za odjeljak u kojem se nalazi kursor
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Zamke

» Provjerite brojeve stranica nakon stranice u orijentaciji Landscape. Ako se ne
nastavljaju ispravno, otvorite podnozZje i pod Page Numbering provjerite je i
odabrano Continue from previous section.

« Stranica u orijentaciji Landscape ima drugaciju Sirinu, pa zaglavlje i podnozje mogu
izgledati drugacije. Ako zelite nesto drugacije, iskljulite Link to Previous
(pogledajte Neka numeracija stranica pocinje tek od 3. stranice).

« Ne postoji gumb "od ovdje polozeno" kao u nekim verzijama programa Word. Dva
prijeloma odjeljka su nacin na koji se to postize.

« Vidite li praznu stranicu? Onda se uz prijelom odjeljka nalazi i obi¢ni prijelom
stranice. Pogledajte Prazna stranica na kraju koja se ne zeli ukloniti.
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15.19 Prazna stranica na kraju koja se ne zeli
ukloniti

Prazna stranica na kraju dokumenta koju ne mozete ukloniti: jedno je od naj¢esce
postavljenih pitanja o tekstu. Gotovo uvijek se radi o ne¢emu nevidljivom: praznom
odlomku, prijelomu stranice ili obveznom odlomku nakon tablice.

Korak 1: ucinite nevidljivo vidljivim

Na kartici Home kliknite na Nonprinting characters (znak 1). Sada ¢ete vidjeti svaki
odlomak (1), svaki prijelom stranice i svaki prijelom odjeljka.

Korak 2: uklanjanje

« Prazni odlomci na praznoj stranici: odaberite znakove 9 i pritisnite Delete.

« Prijelom stranice ili prijelom odjeljka neposredno prije prazne stranice: postavite
pokazivac ispred njega i pritisnite Delete. Budite oprezni kod prijeloma odjeljka:
izgled odjeljka koji slijedi (orijentacija, zaglavlje i podnozje) moze se tada promijeniti.

Dokument Vam zavrsava tablicom?

Nakon tablice uvijek postoji jedan odlomak koji se ne moze ukloniti. Ako ne stane na
stranicu, dobit ¢ete praznu stranicu. UCinite taj odlomak Sto manjim:

1. Postavite pokazivac u taj posljednji znak 9 ispod tablice.

2. Postavite velicinu slova na 1.

3. U postavkama odlomka desno postavite Line spacing na Exactly i 1 pt, te razmak
prije i poslije na 0.

Sada ¢e odlomak stati na prethodnu stranicu i prazna stranica ¢e nestati. Ako to ne
pomogne, malo smanjite donju marginu putem Layout, Margins, ili skratite tablicu za
jedan redak.

Savjet: nakon toga ponovno iskljuCite Nonprinting characters. Ne ispisuju se, ali tekst
se lakse Cita bez njih.
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15.20 Ponavljanje zaglavlja duge tablice na svakoj
stranici

Cjenik, popis Clanova ili raspored ponekad se protezu kroz viSe stranica. Na drugoj i
sljededim stranicama citatelj viSe ne zna koji stupac predstavlja Sto. Zato omogudite da se
zaglavlje automatski ponavlja na svakoj stranici.

Korak po korak

1. Kliknite u prvi red tablice, red s nazivima stupaca. Ako se VaSe zaglavlje sastoji od
dva reda, odaberite oba.

2. Otvorite desno Table Settings (postavke tablice).

3. Potvrdite opciju Repeat as header row at the top of each page (Ponavljaj kao
red zaglavlja na vrhu svake stranice) (1).
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Paginadvan 6 = Aantal woorden Alle wijzigingen zijn opgeslagen Nederiands - Nederland - & [A] %% -

Repeat as header row at the top of each page (1)
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Pomaknite se na sljedecu stranicu: zaglavlje je sada i tamo vidljivo. Ako promijenite nazive
u prvom redu, promjena se primjenjuje posvuda. Ponovljeno zaglavlje mozete uredivati

samo na prvoj stranici.

Ceste zamke

» Funkcija radi samo s gornjim redom ili redovima tablice. Red na sredini tablice ne
mozete postaviti da se ponavlja.

« Zaglavlje se ne ponavlja? Provjerite nalazi li se tablica unutar tekstualnog okvira i
sastoji li se od zasebnih tablica (prazan red izmedu njih stvara dvije odvojene

tablice).

« U zaglavlju izbjegavajte spojene celije, jer ponekad uzrokuju neuredno ponavljanje.
o Rezultat provjerite u pregledu ispisa putem File (Datoteka), Print (Ispis).

Vise
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15.21 Slike koje "bjeze" dok tipkate

Lijepo postavite logotip ili fotografiju na svoje mjesto, dodate reCenicu pokraj nje i slika
odskodi na drugo mjesto ili ¢ak na sljedecu stranicu. To se dogada zbog nacina na koji je
slika postavljena "u" tekst, odnosno zbog stila omatanja teksta.

Zasto se to dogada?

Slika je standardno postavljena kao In line with text (U retku s tekstom): ponasa se kao
(vrlo veliko) slovo u recenici. Kad tipkate ispred nje, ona se pomice zajedno s rije¢ima.

Kako fiksirati sliku

1. Desnom tipkom misa kliknite na sliku i odaberite Advanced settings (Napredne
postavke) (ili kliknite na sliku pa s desne strane odaberite Show advanced settings
(Prikazi napredne postavke)).

2. Kod Wrapping Style (Stil omatanja) odaberite nesto drugo osim Inline, primjerice
Square (Kvadratno, tekst tece oko slike), Top and bottom (Iznad i ispod), Behind
text (Iza teksta, kao pozadina) ili In front of text (Ispred teksta).

3. Idite na Position (Polozaj) i odredite polozaj u odnosu na stranicu ili marginu,
umjesto u odnosu na odlomak.

4. Iskljucite Move object with text (Pomakni objekt zajedno s tekstom). Sada ce slika
ostati na mjestu kad iznad nje tipkate.

5. Kliknite na OK.

Memorandum s logotipom u gornjem desnom kutu

Logotip koji treba biti na svakoj stranici bolje je staviti u zaglavlje (dvokliknite na vrh
stranice). Tada se nikada nece pomicati zajedno s tekstom. Pogledajte Zaglavlje, podnozje
i brojevi stranica i Izrada pisma ili ponude.

Zamke

« Dokument iz Worda ponekad izgleda malo drukdije: logotip je pomaknut nekoliko
milimetara. U tom slucaju ponovno postavite polozaj u odnosu na stranicu ili
upotrijebite Relative position (Relativni polozaj).

« Kod opcije Behind text (Iza teksta) sliku je teze kliknuti. U tom slucaju kliknite na
rub koji izlazi izvan teksta ili privremeno vratite drukdiji stil omatanja.

Vise o slikama pronadi ¢ete u Slike, oblici i tekstni okviri.
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15.22 Pisma iz adresara

Pozivnica, podsjetnik ili newsletter za sve Vase klijente, s ispravnim imenom i adresom u
svakom pismu. Zasebno upisivanje svakog podatka predstavlja velik posao. Pomocu
funkcije Mail merge Euro-Office izraduje sva pisma odjednom iz proracunske tablice s
adresama.

Sto Vam je potrebno?

« Proracunska tablica (xIsx) u Vasem WebOké Nextcloudu s nazivima stupaca u prvom
retku, na primjer Pozdrav, Ime, Tvrtka, Adresa, PoStanski broj, Mjesto. Svaki sljedeci
redak predstavlja jednog primatelja.

e Pismo (docx) s fiksnim tekstom.

Korak 1: povezivanje adresara

1. Otvorite pismo.

2. ldite na karticu Collaboration (Suradnja) i kliknite na Mail merge (1).

3. Odaberite From Storage (Iz pohrane) za odabir adresara iz Vaseg Nextclouda, From
File (Iz datoteke) za datoteku na Vasem racunalu, ili From URL (S URL adrese) za
datoteku na internetu.
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Geavanceerde 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

Paginalvanl &= Aantal woorden Nederiands - Nederland « & [Al %# ~ B

Afdruk samenvoegen: kies de adressenlijst

Mail merge (1): odaberite gdje se nalazi adresar
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Desno se pojavljuju Mail merge settings (Postavke za Mail merge). Pomocu opcije Edit
recipient list (Uredi popis primatelja) oznacavate ili uklanjate primatelje.

Korak 2: umetanje polja u pismo

1. Postavite pokaziva¢ na mjesto gdje treba dodi ime.

2. Kliknite desnom tipkom misa na Insert merge field (Umetni polje za spajanje) i
odaberite Name (Ime).

3. Postupite jednako za Tvrtku, Adresu, PoStanski broj i Mjesto. Sami postavite razmake
i prijelome redaka izmedu polja, a iza pozdrava upiSite, na primjer, zarez.

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

B Bestand Start  Invoegen Tekenen  Pagina-dndeling  Verwijzingen Samenwerking  Bevelliging  Beeld  Gevorderd Uitnodiging.docx & Bewsrken ~ Spelen ® QO @ X

=) o = = - 4 = | = =

= & = = Fe ‘D 3 B =e =
o Delen Modus Gezamenlijk verwijderen Oplossen  Wijzigingen Weergavemodus Naar vorige Naar volgende Accepteren Afwijzen  Vergedijken
T bewerken - ~ - Bijhouden wijziging W g -

Wi (I S KR A SR KA RN TR XIS TNV OGS  N E TRNE POMICOU. L L Adressenlijst bewerken

Samenvoegvelden
Samenvoegveld invoegen
Samenvoeguetden markeren

Voorbeeld van resultaten

web: ke

Samenvoegen naar
POF

Maximaal 100 geadressesrden

Amsterdam, 22 oktober 2026

Uitnodiging: slim werken met Euro-Office

Graag nodigen wij u uit voor ons gratis webinar "Slim werken met Euro-Office™ op 12
november. We laten zien hoe u in uw WebOke Nextcloud samen aan documenten werkt.

Met vriendelijke groet,

Team WebOké

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

Polja za spajanje u pismu; desno Insert merge field (1)

Korak 3: provjera i spajanje

1. Kliknite na Preview results (Pregled rezultata). Pomocu strelica listate pisma po
primateljima.

2. Pod Merge to (Spoji u) odaberite Sto zelite: jedan PDF sa svim pismima za ispis,
Docx za daljnju provjeru, ili E-mail.

3. Odaberite Zelite li sve zapise ili samo dio njih, zatim kliknite na Download (Preuzmi)
ili Save (Spremi).
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[ ] & demo.webokecloud.nlfindex. phpfappsffiles7dir=/WebOkéRopenfile=true

B
B

Pagina

Voorbeeld van resultaten: de brief met de geg

Bestand  Start  Invoegen

1vanl 5 Aantal woorden

Tekenen  Pagina-indeling  Verwijzingen  Samenwerking  Beveiliging Beeld  Gavorderd Uitnadiging.docx

web< ke

Jan de Viies
Bloemistenj Het Zonnetje
Prinsengracht 12

Amsterdam, 22 oktober 2026

Uitnodiging: slim werken met Euro-Office

Graag nodigen wij u uit voor ons gratis webinar "Slim werken met Euro-Office” op 12
november. We laten zien hoe u in uw WebOke Nextcloud samen aan documenten werkt.

Met vriendelijke groet,
Team WebOké

Alle wijzigingen zijn opgeslagen

ens van de eerste klant

Preview results (1): pismo s podacima prvog klijenta

Zamke i ogranicenja

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 istovremeno spaja najvise 100 primatelja. Ako ih imate viSe, radite u
skupinama (zapisi 1 do 100, 101 do 200) pomocu opcija From (Od) i To (Do).

Mail merge funkcionira u pregledniku, u Vasem WebOké Nextcloudu.

Naljepnice za adrese (viSe adresa na jednom listu) Euro-Office ne moze izraditi:
svako pismo dobiva jednog primatelja. Posten alternativni pristup: izradite naljepnice
u proracunskoj tablici s adresama rasporedenim u mrezi koja odgovara Vasem listu
naljepnica, ili upotrijebite program za naljepnice proizvodaca Vasih naljepnica.
Prikazuje li se poStanski broj bez vodece nule ili iznos ¢udno u pismu? Provjerite
format brojeva u proracunskoj tablici (vidi Kako zadrzati nulu na pocetku telefonskog
broja ili poStanskog broja).
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15.23 Pregled razlika izmedu dvije verzije ugovora

Posaljete ugovor klijentu i dobijete natrag prilagodenu verziju, bez praéenja izmjena. Sto je
to¢no promijenjeno? Prepustite Euro-Office da usporedi te dvije verzije.

Korak po korak

1. Otvorite svoju vlastitu, izvornu verziju. U primjeru: Contract versie 1.

2. ldite na karticu Collaboration (Suradnja) i kliknite na Compare (Usporedi) (1).

3. Odaberite Document from storage (Dokument iz pohrane, iz VaSeg Nextclouda),
Document from file (Dokument iz datoteke, s Vaseg racunala) ili Document from
URL (Dokument s URL adrese).

4. Odaberite drugu verziju. Euro-Office ¢e sve razlike u Vasem dokumentu oznaciti kao
pracene izmjene.

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

Bestand  Start Invoegen Tekenen  Pagina-indeling  Verwijzingen  Samenwerking  Bevelliging Beeld  Gevorderd Contract versie. & Bewerken ~

= iy S = = = [
® =] =] | L3
vg Verwijderen Oplossen  Wijzi : modus Naar vorige Naar volgende Accepteren Afwizen  Vergelijken
v v Bijfic wijziging wijziging - 7
1ent van bestand
Document van URL =
Document van opslag
inea's
vergelijking insteflingen
wdlem D
| Geen interval toevorgen
tussen alinea's met dezelfde
- stijl
lovereenkomst WebOké Cloud

Partijen: WebOke en Bloemisten] Het Zonnetje, gevestigd te Amsterdam. :-'I':‘F:riﬂqﬂﬂ

Artikel 1. Dienst Oem
WebOké leven een Nexicloud Max-pakket met 5 Office Suite-licenties voor Euro-Office. Spaciaal

igeen) 0cm
Artikel 2. Looptijd

2 A Achtergrondkleur
De oversenkomst gaat in op 1 januari 2027 en loopt twaalf maanden. Daarna wordt zij

steeds stilzwijgend met een maand verlengd.

Geavanceerde instellingen
tonen

Artikel 3. Prijs
De prijs bedraagt € 22 45 per maand, exclusief biw, en wordt maandelijks gefactureerd.

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

Compare (1): odaberite gdje se nalazi drugi dokument
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demo.webokecloud.nlfindex. phpfappsffiles7dir=/WebOkéRopenfile=true
ese 1 bokecl Ifind. hp/appsffiles/?dir=/Webokégopenfil

B Bestand  Start  Invoegen Tekenen  Pagina-indeling  Verwijzingen Samenwerking  Beveiliging Beeld Gevorderd Contract versie. & Bewerken ~

= =4 ] =) | | = =
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ing Verwijderen Oplossen Weergavemodus Naar vorige Naar volgende Accepteren Afwijzen  Vergelijken
en v p - wijziging wijziging . -

(S ¥R € TR T NI C R A0 & JNCE T Regelafstand
Meerdere 1.25
afstand tussen alinea's
Voor Na
06dem . 02lem D
| Geen interval toevoegen
tussen alinea’s met dezeifde

pvereenkomst WebOké Cloud still

Partijen: WebOke en Bloemisten| Het Zonnetje, gevestigd te Amsterdam. :_T:ﬁringm Rechts

Artikel 1. Dienst 0 em

WebOké levent een Nextcloud Max-pakket met 58 Office Sulte-licenties voor Euro-Office. peCaw
igeen) 0cm
Artikel 2. Looptijd

. o ~ | Achtargrondkieur
De overeenkomst gaat in op 1 januari 2027 en loopt fvaalévierentvintig maanden. Daarna

wordt ij steeds stilzwijgend met een maand verlengd,

Geavanceerda instellingan

tonen
Artikel 3. Prijs

De prijs bedraagt € 2229,4595 per maand, exclusief btw, en wordt maandelijks gefactureerd.

Artikel 4, Opzeggingl

n kan

r e-mail met

Paginalvanl &= Aantal woorden Alle wijzigingen zijn opgeslagen Nederlands - Nederland ~ & [&] %7

WebOké Cloud met Eur

Sve razlike kao pracene izmjene: 5 je postalo 8 licenci, dvanaest je postalo dvadeset Cetiri mjeseca

Pregledavanje razlika

« Pomocu Display Mode (Nacin prikaza) birate kako cete ih vidjeti: Markup and
balloons (Oznake i oblaci¢i), Only markup (Samo oznake), Final (Konac¢na verzija,
nova verzija) ili Original (Izvorna verzija).

« Prodite kroz izmjene i za svaku odaberite Accept (Prihvati) ili Reject (Odbij).
Pogledajte Uklanjanje komentara i promjena prije slanja dokumenta.

« Pomoc¢u Combine (Spoji, pored Compare) spajate dvije verzije koje obje vec sadrze
pracene izmjene.

Zamke

« Euro-Office usporeduje po rijeCima. Jedan drugaciji znak u rijeci broji se kao
izmijenjena rijec.

« Ako VaSa verzija vec sadrzi pracene izmjene, one ¢e se prilikom usporedbe smatrati
prihvacenima. Euro-Office Ce to prvo pitati. U slu€aju dvojbe, prvo napravite kopiju.

« Usporedba nije moguca dok netko drugi radi u dokumentu. Pricekajte da Vas kolega
zavrsi ili radite u kopiji.

« Radi li se o pdf datoteci? Prvo je pretvorite u docx (pogledajte Pretvaranje PDF-a u
uredivi Word dokument) pa tek onda usporedite.
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15.24 Uklanjanje komentara i promjena prije slanja
dokumenta

U dokumentu na kojem je tim radio nalaze se komentari ("je li ova cijena to¢na?") i

zabiljezene promjene. Ako ga u tom obliku posaljete klijentu, on ¢e vidjeti sve to. Evo kako
ocistiti dokument.

Korak 1: obrada svih promjena

1. Otvorite karticu Collaboration (Suradnja).

2. Kliknite na strelicu pokraj gumba Accept (Prihvati) i odaberite Accept all changes
(Prihvati sve promjene). Ako ih, naprotiv, ne Zelite zadrzati, kod gumba Reject
(Odbij) odaberite Reject all changes (Odbij sve promjene).

3. Iskljucite Track Changes (Pracenje promjena) kako ne bi nastajale nove.

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

Bestand Start Invoegen Tekenen  Pagina-indeling  Verwijzingen Samenwerking Beveiliging Beeld Gevorderd Contract versie. ¢F Bewerken ~ & pelen w Q @ x
o] P = = = 2 5
- & E B = | = 5 3 &

m  Delen Modus Gezamenlijk verwijderen Oplossen  Wijzigingen Weergavemodus Naar vorige Naar volgende 'Accepteren Afwijzen  Vergelijken
T bewerken - ~ - Bijhouden . wijziging wijziging - -

O Huidige wijzigi an
O O S R KUY TR TN SIS R O XN e T DN S ORI . | Regelafstand
Alle wijzigingen acceptersn e aah T

Afstand tussen alinea's
voar
0.64 crr
| Geen interval teevoegen
tussen alinea's met dezelfde

bvereenkomst WebOké Cloud sl

Partijen: WebOke en Bloemisten] Het Zonnetje, gevestigd te Amsterdam. :_'I'::'_n"“"

Artikel 1. Dienst vcm

WebOké leven een Nexicloud Max-pakket met 52 Office Sulte-licenties voor Euro-Office. Speciaal
igeen)

Artikel 2. Looptijd

De overeenkomst gaat in op 1 januari 2027 en loopt fvaatbiere nivintig maanden. Daarna

wordt 2ij steeds stilzwijgend met een maand verlengd.

« | Achtergrondkleur
Geavanceerde instellingen
tonen

Artikel 3. Prijs

De prijs bedraagt € 2229,4535 per maand, exclusief biw, en wordt maandelijks gefactureerd.

Artikel 4, Opzegging

en kan o

-mail met

Alle wijzigingen zijn opgeslagen Nederiands - Nederland - &5 [A] ¥ ~ B

Accept: trenutacna promjena ili sve promjene odjednom

Korak 2: uklanjanje komentara

Na kartici Collaboration kliknite na gumb za uklanjanje komentara (1) i odaberite Delete
all comments (Izbrisi sve komentare). Ako Zelite ukloniti samo svoje komentare,
upotrijebite Delete my comments (IzbriSi moje komentare).
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Inspringen

Partijen: WebOke en Bloemisten| Het Zonnetje, gevestigd te Amsterdam. Links Rechts

Artikel 1. Dienst 0 em

WebOké levent een Nextcloud Max-pakket met 58 Office Sulte-licenties voor Euro-Office. peCaw
igeen) 0cm
Artikel 2. Looptijd

~ v | Achtergrondkleur
De overeenkomst gaat in op 1 januari 2027 en loopt fvaalévierentvintig maanden. Daarna ]

wordt ij steeds stilzwilgend met een maand verlengd.

Geavancearda installingen
tonen
Artikel 3. Prijs

De prijs bedraagt € 2229,4595 per maand, exclusief btw, en wondt maandelijks gefactureerd.

Artikel 4. Opzeggingl

n kan

r e-mail met

Paginalvanl = Aantal woorden Alle wijzigingen zijn opgeslagen Nederlands - Nederland ~ & [ %7

Alle opmerkingen in één keer verwijderen WebOké Cloud met Eur

Uklanjanje komentara (1): svi ili samo Vasi

Korak 3: provjera

U izborniku Display Mode (Nacin prikaza) odaberite opciju Final (Konacno) i jos jednom
procitajte cijeli dokument. Otvorite i lijevi panel s komentarima kako biste provjerili je li
prazan.

Jos sigurnije: posaljite PDF

Zelite li biti sigurni da se nista od toga ne prenosi i da klijent nidta ne moze promijeniti?
Posaljite PDF: File (Datoteka), Download as (Preuzmi kao) i odaberite PDF. lli pomocu
funkcije Save copy as (Spremi kopiju kao) izradite PDF u svom Nextcloudu te ga podijelite
putem poveznice.

Zamke

 lzbrisani komentari nestaju iz dokumenta. Ako ih zelite saCuvati, prvo napravite
kopiju.

« Starija verzija sa svim komentarima i dalje se nalazi u povijesti verzija datoteke. Ako
s klijentom podijelite samu datoteku, on ¢e joj modi pristupiti s pravima uredivanja.
Zato podijelite kopiju ili PDF.
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15.25 Postavljanje logotipa odjednom na sve
slajdove

Zelite logotip, boju korporativnog identiteta i podnozje na svakom slajdu Va3e prezentacije.
Lijepljenje na svaki slajd posebno zahtijeva puno posla i nikad ne bude to¢no na istom
mjestu. Koristite Slide Master: ono Sto tamo postavite, prikazuje se na svim slajdovima.

Korak po korak

1. Idite na karticu View (Prikaz) i kliknite na Slide Master. Pojavit ¢e se kartica Slide
Master.

2. Kliknite lijevo na gornji, najvedi slajd. To je osnovna stranica; manji slajdovi ispod
nje su rasporedi koji se na njoj temelje.

3. Umetnite svoj logotip putem Insert (Umetni) i Picture (Slika), te ga postavite na
zeljeno mjesto. Ovdje takoder birate pozadinu, font i boje.

4. Kliknite na Close Master. Logotip se sada nalazi na svim slajdovima.

twerp  Diamodel  Samenwerking  Weergave

3]
Basispagina
shuiten

Kartica Slide Master: lijevo osnovna stranica s rasporedom ispod nje

Ne na naslovnom slajdu?

U tom slucaju logotip ne stavljajte na osnovnu stranicu, nego samo na rasporede na kojima
ga zelite imati: u Slide Masteru kliknite na taj raspored (na primjer "Title and Content") i

Priru¢nik za Euro-Office - www.weboke.nl 289 /301



WebOké

tamo umetnite logotip.

Zamke

» Logotip nedostaje na jednom slajdu? Taj slajd mozda koristi raspored bez logotipa, ili
ste na tom slajdu sami promijenili oblikovanje. Desnom tipkom misa kliknite na slajd i
odaberite Reset slide.

« U Slide Masteru ne mozete sluc¢ajno pomaknuti logotip tijekom izrade slajdova. Ako
ga zelite prilagoditi, vratite se u Slide Master.

« Logotip koji zalijepite na obican slajd, prikazuje se samo na tom slajdu.

Vise o rasporedima procitajte u Rasporedi i teme.
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15.26 Neprekidno ponavljanje prezentacije (sajam,
cekaonica, izlog)

Zaslon u trgovini, Cekaonici ili na sajamskom Standu treba cijeli dan samostalno prikazivati
slajdove, bez da itko klika. Za to je potrebno postaviti dvije stvari: svaki slajd automatski
prelazi na sljededi, a na kraju prezentacija pocinje iznova.

Korak 1: automatski prijelaz na sljededi slajd

1. Idite na karticu Transitions (Prijelazi).

2. Po Zelji odaberite prijelaz, na primjer postupno pojavljivanje.

3. Oznaclite Delay (Odgoda) i upisite broj sekundi koliko slajd ostaje prikazan, na
primjer 8.

4. Kliknite na Apply to all slides (Primijeni na sve slajdove).

Korak 2: ukljucCivanje ponavljanja

1. Idite na karticu Home (Pocetna) i kliknite na strelicu pored gumba za prikaz slajdova.

2. Odaberite Show Settings (Prikazi postavke).

3. Oznaclite Loop continuously until 'Esc' is pressed (Ponavljaj neprekidno dok se
ne pritisne 'Esc') i kliknite na OK.

Korak 3: pokretanje

Odaberite Show from Beginning (Prikazi od pocetka). Prezentacija sada neprekidno tece.
Zaustavite je pritiskom na Esc.

Zamke na koje treba paziti

« Animacije koje se pokrec¢u "klikom" Cekaju na klik. Na kartici Animation (Animacija)
kod Start (PoCetak) odaberite After previous (Nakon prethodne).

« Na racunalu iskljucite Cuvar zaslona i nacin mirovanja, inace ¢e se zaslon nakon
nekog vremena ugasiti.

o Prezentacija se izvodi u pregledniku pa je za pokretanje potreban internet. Ako na
sajmu nestane veze, moze dodi do problema. U tom slucaju preuzmite prezentaciju
kao pptx i reproducirajte je pomocu programa Nextcloud Office na rac¢unalu
(preuzimanje putem https://www.weboke.nl/download).

Vise o prezentiranju procitajte u Prezentiranje i prikaz izlaganja.
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15.27 Pretvaranje stare 4:3 prezentacije u Siroki
format 16:9

Stare prezentacije Cesto su izradene u "kvadratnom" formatu 4:3. Na modernom televizoru
ili projektoru to uzrokuje crne trake s lijeve i desne strane. Ovako ih pretvarate u Siroki
format.

Korak po korak

1. Najprije napravite kopiju: File (Datoteka), Save Copy As (Spremi kopiju kao). Tako
zadrzavate original.

2. ldite na karticu Design i kliknite na Slide size (1).

3. Odaberite Widescreen.

4. Prodite kroz sve slajdove.

eee & demo.webokecloud.nlfindex, php/appsifiles/7dir=/WehOkéaopenfile=true

[ &estand Start Invoegen Tekenen Ontwerp Diamodel Samenwerking Weergave Gevorderd Presentatie pptx &, Delen r Q

T e BETY . SR IEEEER. o || i [

+ Breedbeeld (16:9)

Geavanceerde insteflingen

Slide size (1): Standard (4:3) ili Widescreen

Nakon pretvaranja

« Razvucene slike i logotipi: kliknite na sliku i s desne strane vratite veli¢inu na
ispravan omjer (zaklju€ajte omjer i prilagodite Sirinu). Ili uklonite sliku i ponovno je
zalijepite iz kopije.
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« Svakako provjerite predlozak slajda: logotip na osnovnoj stranici se tamo
prilagodava i to se vidi na svim slajdovima. Pogledajte Postavljanje logotipa
odjednom na sve slajdove.

« Prazan prostor sa strane: prosirite tekstualne okvire ili stavite sliku pored njih.

Zamke

« Prezentacija s puno zasebnih elemenata po slajdu zahtijeva ruc¢ni rad. Kod velikih
prezentacija pocnite sa slajdovima koji se najvise koriste.

« Treba li prezentacija i dalje raditi na starom 4:3 projektoru? Tada sacuvajte original uz
novu verziju.
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15.28 Kako uciniti osjetljive podatke nevidljivima u
PDF datoteci

Zelite podijeliti PDF datoteku, ali u njoj se nalaze podaci koje primatelj ne smije vidjeti:
OIB, IBAN, adresa ili pla¢a. Crtanje crnog pravokutnika preko teksta nije dovoljno: tekst se
i dalje nalazi ispod njega i moze se kopirati. To predstavlja rizik u pogledu zastite podataka
(GDPR). Zato koristite funkciju Redact (redigiranje): time se tekst doista uklanja iz PDF
datoteke.

Korak 1: uredivanje PDF datoteke

1. Prvo napravite kopiju PDF datoteke, kako biste zadrzali original.
2. Otvorite kopiju i gore desno odaberite Edit (Uredivanje) (ili kliknite na Edit PDF).
3. Kliknite na karticu Redact (1).

® @ demo.webokecloud. nijindex. php/appsiiles/7dir=/webokésediting=falsesopenfile=true
Gevorderd Personeelsgegevens.pdf

Bestand  Start  Invoegen  Formulierer Redigeren  Opmerking  Samenwerking  Beeld

S B L 7 B £
Hand Selecteren Markeren voor c
redactie

¢ POF Pagina's  Zoekenen  Redacties
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 overzicht s vertrouwelijk. Deel het alleen mat wie het nodig heeft

Het tabblad Redigeren: markeren, zoeken en redigeren, toepassen

Kartica Redact (1): Mark for Redaction, Redact Pages, Find Redact i Apply Redactions

Korak 2: oznacavanje onoga sto treba ukloniti

« Rucno: kliknite na Mark for Redaction i povucite preko teksta ili podrucja koje
treba ukloniti.

« Pretrazivanje: kliknite na Find Redact, upisite primjerice OIB ili ime i oznacite sva
pronadena mjesta odjednom. Korisno kada se nesto ¢esto pojavljuje.
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» Cijele stranice: odaberite Redact Pages i unesite stranice, na primjer 2, 5-7.

Oznaceni dijelovi dobivaju okvir. Oni jos nisu uklonjeni: oznaku je jos uvijek moguce
ukloniti.

Korak 3: primjena

1. Kliknite na Apply Redactions.
2. Euro-Office Vas upozorava da ¢e se podaci trajno ukloniti. Kliknite na Apply.
3. Na mjestu teksta sada se nalazi crna povrsina. Tekst ispod nje doista je nestao.

Zamke na koje treba paziti

« Redigiranje se nakon spremanja ne moze ponistiti. Zato uvijek radite u kopiji i
original ¢uvajte na sigurnom mjestu.

« Provjerite i ono sto ne vidite odmah: nalazi li se ime mozda i u nazivu datoteke,
naslovu dokumenta ili komentaru? Uklonite komentare i dajte datoteci neutralan
naziv.

« Kod skenirane PDF datoteke (fotografije papira) pretrazivanje ne moze nista pronadi
jer nema teksta. U tom slucaju oznacite rucno.

« Ako PDF datoteku zatim Saljete putem e-poste ili poveznice, dijelite iskljucivo
redigiranu kopiju.
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15.29 Rotiranje, brisanje ili spajanje PDF stranica

Skenirani privitak je naopako, izmedu stranica se nalazi prazna stranica, ili trebate poslati
tri PDF-a zajedno u jednoj datoteci opcini ili savjetniku za hipoteku. Mnogo toga mozete
rijesiti u Euro-Office.

Rotiranje ili brisanje stranice

1. Otvorite PDF i gore desno odaberite Edit (Uredivanje).

2. Otvorite lijevo minijature stranica (3) pomo¢u gumba Page thumbnails

3. Na kartici Home (Pocetna) kliknite na Rotate Page (Rotiraj stranicu) ili Delete

4. Ako zelite promijeniti redoslijed, povucite minijaturu na drugo mjesto.

(Minijature stranica) i kliknite na stranicu. S ctrl ili Shift moZete odabrati viSe njih.

Page (lzbriSi stranicu). Ako desnom tipkom miSa kliknete na minijaturu, tamo Cete
pronaci i opcije Delete Page, Rotate left (Rotiraj lijevo) i Rotate right (Rotiraj

desno).

B Bestand Starit  Invoegen

B

- POF
P bewerkan

Pagina pictogrammen l{ «

Lijevo minijature stranica (3), na kartici Home opcije Rotate Page i Delete Page

Naam

Functie

Adres

Geboortedatum

BSN

IBAN

In dienst sinds

Uren per week

webZ ke

Personeelsgegevens

Lisa de Wit

Medewerker klantenservice

Keizersgracht 101, 1015 CJ Amsterdam

14-03-1991

123456782

NL21 ABNA 0417 1643 00

1 februari 2024

32

1 s vertrouweliik. Deel hel alleen met wie het nodig heeft

Spajanje PDF datoteka

Euro-Office nema gumb za spajanje datoteka. Ovako to ipak uspijeva:
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1. Otvorite drugi PDF u uredivanju, lijevo odaberite minijature stranica koje Zelite i
kopirajte ih pomocu Ctrl + C.

2. Otvorite prvi PDF u uredivanju, kliknite na minijaturu iza koje stranice trebaju dodi i
zalijepite ih pomodu Ctrl + V.

3. Spremite rezultat pod novim nazivom putem File (Datoteka), Save Copy As (Spremi
kopiju kao).

Zamke

 Lijepljenje stranica ne uspijeva kod Vaseg PDF-a, na primjer kod zasti¢enog PDF-a?
Tada ispiSite PDF-ove zajedno u jedan PDF sa svog racunala, ili upotrijebite spajanje u
PDF programu na svom racunalu.

« Kod vrlo velikih skeniranih dokumenata (mnogo stranica s fotografijama) rad moze
postati spor. U tom slucaju radite s manjim dijelovima.

« PDF obrasci s poljima za popunjavanje: nakon spajanja polja ponekad viSe ne rade.
Prvo ispunite obrazac.

ViSe o uredivanju PDF-ova procitajte u Uredivanje PDF dokumenta.
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15.30 Excel datoteka s VBA makroima: sto sada?

Mnoge tvrtke imaju Excel datoteke (xIsm) s makroima: gumbe koji izraduju racun, sortiraju
popis ili kopiraju podatke. Ti makroi napisani su u VBA jeziku, programskom jeziku
Microsoft Officea. Sto se dogada kada takvu datoteku otvorite u svom WebOké
Nextcloudu?

Iskren odgovor

Euro-Office ne izvrSava VBA makroe. Datoteka se jednostavno otvara, vidite sve podatke
i formule, ali gumbi i automatske radnje ne rade nista. Makroi u Euro-Officeu piSu se u
JavaScriptu, drugom jeziku.

Ve

Sto mozete udiniti?

« Koristite datoteku samo za podatke: unos, pregled i izracuni rade normalno.
Makroe tada koristite u Excelu.

« Ponovno izradite makro u Euro-Officeu: idite na karticu View (Prikaz) i kliknite
na Macros (Makroi). Ovdje mozete izraditi makro u JavaScriptu ili ga snimiti pomocu
opcije Record macro (Snimi makro): Euro-Office tada biljezi Vase radnje kao makro.

« Provjerite trebate li uopée taj makro: mnogi stari makroi sortiraju, filtriraju il
boje podatke. To se ¢esto moZe postiéi i bez makroa, pomocu pivot tablice, uvjetnog
oblikovanja (pogledajte Oboji cijeli redak kada je racun plac¢en) ili funkcije XLOOKUP
(pogledajte XLOOKUP: pretrazivanje ulijevo i s vlastitom porukom).

Priru¢nik za Euro-Office - www.weboke.nl 298 /301



WebOké

ece & demo.webokecloud.nlfindex. phpfapps/files/7dir=/WebOkégopenfile=true web: ke
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Het venster Macro's: macro's en aangepaste functies in |avascript WebOké Cloud met Euro-Office

Prozor Macros: lijevo makroi i prilagodene funkcije (Custom functions), desno JavaScript kod

Vlastita funkcija

Jeste li u Excelu koristili vlastitu VBA funkciju u formulama, poput =PDV(A1)? U prozoru
Macros mozete pod Custom functions (Prilagodene funkcije) izraditi vlastitu funkciju u
JavaScriptu. Za to je potrebno poznavanje programiranja. Takva funkcija radi samo u Euro-
Officeu, ne i u Excelu.

Zamke

« Uvijek sacuvajte original. Ako xIsm datoteku spremite u Euro-Officeu, VBA kod
moze postati neupotrebljiv za Excel. Ako datoteka i dalje mora raditi u Excelu, uredite
kopiju ili je uredujte samo u Excelu.

« Formule s vlastitom VBA funkcijom u Euro-Officeu vracaju greSku poput #NAME?.

« Makroi u tudim datotekama mogu izvoditi nezeljene radnje. Ako datoteka sadrzi
automatske makroe, Euro-Office ¢e Vas pri otvaranju pitati zelite li ih izvrsiti.
Odaberite da samo ako toj datoteci vjerujete.

« Trebate li pomo¢ pri pretvaranju vaznog makroa? Prepustite to nekome tko poznaje
JavaScript; podrska WebOké rado ¢e Vam pomoci s moguénostima.
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15.31 Pretvaranje PDF-a u uredivi Word dokument

Imate samo PDF pisma ili izvjestaja, a izvorna Word datoteka je izgubljena. Zelite ponovno
iskoristiti tekst ili ga znatno urediti. Euro-Office moze pretvoriti PDF u docx.

Korak po korak

1. Otvorite PDF u svom WebOké Nextcloud sustavu.

2. Kliknite na File i odaberite Save Copy As kako biste rezultat spremili u Nextcloud, il
Download As za svoje racunalo.

3. Odaberite DOCX.

4. Otvorite novi docx i provjerite oblikovanje.

Sto mozete ocekivati?

« Kod PDF-a koji dolazi iz uredivaca teksta (sa stvarnim tekstom), tekst se dobro
prenosi. Oblikovanje obi¢no jako nalikuje izvorniku, ali rijetko je 100 posto jednako:
obratite paznju na razmak izmedu redaka, stupce i tablice.

« Kod skeniranog PDF-a (fotografija papira) nema teksta. Dobit ¢ete docx sa slikama.
Euro-Office nema prepoznavanje teksta (OCR). Za to Vam je potreban poseban
program, na primjer aplikacija za skeniranje na Vasem telefonu ili softver Vaseg
skenera.

Alternativa: izravno uredivanje PDF-a

Radi li se o pravopisnoj pogresci ili nekoliko rijeci? Tada nije potrebno pretvaranje. Otvorite
PDF, odaberite Edit i izmijenite tekst izravno u PDF-u. Pogledajte Uredivanje PDF
dokumenta.

Zamke

« Font koji se nalazi u PDF-u, ali nije dostupan na posluzitelju, bit ¢e zamijenjen. Zbog
toga se redci mogu drugacije prelamati.
 Polja obrasca iz PDF-a u docx dokumentu postaju obicni tekst.
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15.32 Ne vidite svoje promjene kada preuzmete
datoteku ili je otvorite na racunalu

Dokument ste uredili u pregledniku. Preuzimate ga kako biste ga poslali e postom, ili ga
otvarate putem sinkronizacije na svom racunalu, i vidite staru verziju. Gdje su Vase
promjene?

Kako to funkcionira

Euro-Office odmah sprema Vase promjene, ali najprije na posluzitelju dokumenata.
Datoteka u Vasem WebOké Nextcloud azurira se tek kada svi zatvore dokument. Nakon
toga potrebno je joS malo vremena, obi¢no deset do trideset sekundi. Na taj nacin vise
osoba moze istovremeno raditi bez stalnog ponovnog spremanja datoteke.

Kako dodi do najnovije verzije

1. Zatvorite dokument pomocu krizi¢a u gornjem desnom kutu (pogledajte Zatvaranje
dokumenta i povratak na Vase datoteke). Zamolite kolege koji takoder imaju otvoren
dokument da ga zatvore.

2. Pricekajte pola minute.

3. Osvjezite stranicu s VasSim datotekama i ponovno preuzmite datoteku. Sinkronizacija
na Vasem racunalu zatim ¢e sama dohvatiti novu verziju.

Zuri Vam se?

Treba li najnovija verzija odmah biti poslana, dok je dokument jos uvijek otvoren? U
uredivacu odaberite File (Datoteka), Download as (Preuzmi kao). Ta datoteka uvijek
sadrzi Vase posljednje promjene, ¢ak i ako drugi joS uvijek rade na njoj.

Zamke

« Ako dokument ostavite otvorenim cijeli dan u kartici, datoteka u Nextcloud se taj dan
nece azurirati. Zatvorite dokumente kada zavrsite.

» Nemojte istovremeno uredivati datoteku u pregledniku i u Word ili LibreOffice na
svom raCunalu putem sinkronizacije. U tom sluc¢aju dobit ¢ete dvije verzije ili
obavijest da je datoteka promijenjena.

« Vidite li obavijest "Verzija datoteke je promijenjena"? To znaci da je datoteka
promijenjena izvan uredivaca. Kliknite na OK, stranica ¢e ucitati najnoviju verziju.
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