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1.1 Che cos'e Euro-Office?

Euro-Office & un pacchetto per ufficio online: un elaboratore di testi, un programma di fogli
di calcolo, un programma di presentazioni e un editor pdf in uno. Lei lo utilizza nel Suo
browser, direttamente dal Suo WebOké Nextcloud. Non deve installare nulla e i Suoi file
rimangono semplicemente nel Suo Nextcloud.

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

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

,

Offerte WebOké Cloud

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

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

Eurapa.

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

Totaal per maand €£2245

g9eg

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

Nederiands - Nederland « & [&]

Ecco come appare un Documento Word in Euro-Office

Un pacchetto per ufficio europeo

Euro-Office e stato annunciato a Berlino nel marzo 2026 da un gruppo di aziende
tecnologiche europee, tra cui Nextcloud, IONOS e Proton. L'obiettivo: una valida alternativa
a Microsoft Office, sviluppata e gestita in Europa. In questo modo aziende, enti pubblici e
privati mantengono il controllo sui propri documenti. Questo si chiama sovranita digitale.

Euro-Office € open source. Chiunque puo consultare il codice sorgente su GitHub. Il
pacchetto e basato su ONLYOFFICE, una nota suite per ufficio online che da anni gestisce
con successo i file Word, Excel e PowerPoint. Puo leggere maggiori informazioni sullo
sfondo su Wikipedia.
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Perché scegliere WebOké?

| Suoi file rimangono in Europa. Euro-Office funziona presso WebOké sui nostri
server in Paesi Bassi, proprio come il Suo Nextcloud.

» | Suoi documenti hanno un aspetto impeccabile. Un file Word, Excel o
PowerPoint in Euro-Office ha quasi lo stesso aspetto di quando viene visualizzato sul
Suo computer.

« Collaborare senza complicazioni. Lavora contemporaneamente con i colleghi
sullo stesso file e vede subito chi sta facendo cosa.

« Nessun programma separato necessario. Tutto funziona nel browser. Preferisce
comunque un programma sul Suo computer? Anche questo € possibile, per Windows,
Mac e Linux.

Di cosa ha bisogno?

Un WebOké Nextcloud con una licenza Office Suite per |'utente che desidera utilizzare
Euro-Office. Non ne ha ancora una, o non € sicuro di averla? In Ordinare licenze Office e
assegnarle agli utenti puo leggere come I'amministratore del Suo Nextcloud ordina le
licenze e le assegna agli utenti.
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1.2 Cosa puo fare con Euro-Office?

Euro-Office € composto da quattro parti. Quale componente si apre dipende dal file su cui
fa clic. Non deve quindi mai scegliere personalmente: faccia clic su un file e il programma
giusto si aprira automaticamente.

Documenti di testo

Lettere, preventivi, rapporti e newsletter si creano nell'elaboratore di testi. Questo
funziona come e abituata a fare con Word: con stili e titoli, tabelle, immagini, intestazioni e
pié di pagina e un sommario automatico. Euro-Office apre e salva file Word (docx), ma
anche OpenDocument (odt), rtf e altro ancora.

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

web:

ke

B Bestand Stat  Invoegen  Tekenen

Pagina-indeling  Verwijzingen  Samenwerking  Bevefliging  Beeld  Nieuwsbrief WebOkS nove.

= =+~
Kop3 op 2 Kop 1
q % ~ [ -

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

Nederiands - Nederland

Un documento di testo con titoli e il logo WebOké

Fogli di calcolo

(- Bewerken ~

S B

& pelen 1Y

v |

Bilanci, panoramiche ed elenchi si creano nell'editor di fogli di calcolo. Lei calcola con
formule e funzioni, crea grafici e tabelle pivot, e ordina e filtra i Suoi dati. | file Excel (xIsx)
funzionano senza problemi, comprese formule e formattazione.
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[ E X & demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/files/?dir=/WebOké&openfile=true

Bestand  Start Invoegen  Teksnen

B % Calibi

] B u

I

» fx WebOke begrating 2027

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

Maand Omzet hosting

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

€22.350

€22.800

€23.250

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

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

Begroting 2027

Isx) in de spread

Il bilancio 2027 come file Excel in Euro-Office

Presentazioni

Pagina-indeling

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

Formule

B B B

Omzet Nextcloud Omzet domeinen Kosten

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

Begroting 2027 WebOké xlsx

(i~

opmaak

— Zoomen 1008, +

Cloud met Euro-¢

Con l'editor di presentazioni crea diapositive con testo, immagini, forme e grafici.

Aggiunge transizioni e animazioni e presenta direttamente dal Suo browser. | file
PowerPoint (pptx) si aprono e si salvano senza conversioni.
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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% +

Una Presentazione PowerPoint in Euro-Office

File pdf

| pdf si visualizzano in Euro-Office, e puo anche lavorarci: compilare moduli, aggiungere
commenti ed evidenziazioni, e persino modificare il testo di un pdf. Puo anche creare Lei
stesso un modulo pdf compilabile.
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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

Compilare un modulo pdf in Euro-Office

Collaborare

In tutti e quattro i componenti pud collaborare con altri. Condivide un file con un collega e
lavorate contemporaneamente sullo stesso documento. Vede le modifiche reciproche,
inserisce commenti e potete chattare tra voi all'interno del documento. Ne legga di piu in
Lavorare contemporaneamente su un documento.
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1.3 Euro-Office o il vecchio Nextcloud Office: cosa

cambia per Lei?

Fino al passaggio, utilizzava WebOké Nextcloud con una licenza Office Suite per il
pacchetto office online Collabora. In Nextcloud questo si chiamava Nextcloud Office.
WebOké passa a Euro-Office. Una cosa che puo creare confusione: anche il nuovo
programma per il Suo computer si chiama Nextcloud Office, ma si tratta di Euro-Office
(consulti Euro-Office come programma sul Suo computer: cosa € e quando usarlo?). Di
seguito scopra cosa cambia per Lei, e soprattutto cosa rimane uguale.

Cosa rimane uguale

o Condividere e collaborare funziona come é abituato a fare.

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

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

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

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

B Tekstdocument
o B Nieuw PDF-formulier

+ Nieuwe sjablonenmap

B Teammappen
T Markering
G Exteme opslag

{2 Mapboom

= Mapomschrijving toevoegen

@ Verwijderde bestanden

® 239 KB van 1 TB gebruikt

# Instellingen voor bestanden

Gro...

WebOké. pdf
tbOke. xlsx

lebOké. xlsx

& november. docx
sud.docx

@ Cloud 2027 .pptx

Tramite Nuovo crea un documento, un foglio di calcolo, una presentazione o un modulo pdf

Cosa e migliorato

| Suoi file rimangono esattamente dove si trovano, nel Suo Nextcloud personale.
Apre un documento ancora cliccandoci sopra.
Un nuovo documento si crea ancora tramite il pulsante Nuovo.

&, Mensen 88

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

29 minuten ...

» | file Word, Excel e PowerPoint hanno un aspetto migliore. Euro-Office lavora
direttamente con i formati Microsoft (docx, xlsx, pptx), per cui la formattazione, le

Manuale di Euro-Office - www.weboke.nl
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tabelle e i caratteri restano piu fedeli all'originale.

« Una barra degli strumenti familiare. Le schede Base, Inserisci, Schema di pagina
e Visualizza somigliano molto a quelle che conosce da Word ed Excel.

« Piu funzioni per il pdf. Pud compilare moduli pdf, crearli autonomamente e
modificare i pdf.

« Disponibile anche come programma sul computer. Euro-Office & disponibile
anche per Windows, Mac e Linux.

Quando avviene il passaggio?

Contestualmente al passaggio, il Suo Nextcloud passera alla versione 35. L'amministratore
del Suo Nextcloud avvia personalmente il passaggio con un semplice clic in Mijn WebOké,
alla voce Mijn Producten. Se non fa nulla, provvederemo noi entro il 1 dicembre 2026. |
Suoi file e le Sue impostazioni rimarranno comunque invariati. Scopra come funziona
esattamente in Il passaggio a Euro-Office e nel nostro blog dedicato al passaggio.
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1.4 Quali browser e formati di file funzionano con
Euro-Office?

Browser

Euro-Office funziona in qualsiasi browser moderno. Utilizzi preferibilmente la versione piu
recente di uno di questi browser:

e Google Chrome o Chromium
» Microsoft Edge

» Mozilla Firefox

» Safari su Mac

Un browser datato o poco diffuso puo causare problemi, ad esempio un documento che
continua a caricarsi. In tal caso, aggiorni prima il Suo browser. Sul telefono o sul tablet
utilizzi I'app Nextcloud. Ne puo leggere di piu in Euro-Office nell'app Nextcloud sul telefono
o tablet.

Formati di file

Euro-Office apre e salva i formati noti di Microsoft Office e OpenDocument. Non € quindi
necessario convertire i Suoi file.

Tipo Apertura e modifica Scarica come

Documento di docx, odt, rtf, txt docx, pdf, odt, rtf, txt, html,
testo epub e altri

Foglio di calcolo xlsx, ods, csv xlsx, pdf, ods, csv e altri
Presentazione pptx, odp pptx, pdf, odp e altri

Pdf pdf (visualizzazione, compilazione, pdf

commenti, modifica)
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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

Scaricare un documento in un altro formato

Euro-Office apre anche i file Office piu datati (doc, xIs e ppt). In seguito, salvi
preferibilmente il Suo lavoro come docx, xIsx o pptx.

Suggerimento: collabora con persone che utilizzano Microsoft Office? Salvi allora i Suoi
file come docx, xlsx e pptx. Questi verranno aperti senza problemi.
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Per iniziare
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2.1 Accesso e ricerca dei documenti

Euro-Office si trova all'interno della Sua WebOké Nextcloud. Inizia quindi sempre con
I'accesso a Nextcloud.

Fase 1: accesso

Nel Suo browser, vada all'indirizzo della Sua Nextcloud, ad esempio
jouwnaam.webokecloud.nl oppure il Suo nome di dominio personale. Inserisca il Suo nome
utente o indirizzo email (1) e la Sua password (2), quindi clicchi su Accedi (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

La schermata di accesso della Sua WebOké Nextcloud

Riceve successivamente un codice via email? Si tratta della sicurezza aggiuntiva di
WebOké. Inserisca il codice ricevuto via email per prosequire.

Fase 2: aprire i Suoi file

Dopo l'accesso, vedra I'app File con tutte le Sue cartelle e i Suoi file. Clicchi su una cartella
per aprirla, ad esempio la cartella WebOké (1).
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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

| Suoi file e le Sue cartelle in Nextcloud

Nella cartella vedra i Suoi documenti, fogli di calcolo, presentazioni e pdf. Dall'icona e
dall'estensione dopo il nome pud riconoscere il tipo di file.
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ese & demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/filesfapps/files/files?dir=/WebOké

Zoek hier x| Q O [J Alle bestanden >  WebQOké [ Type (3 Aangepast € Markering 2, Mensen B3

| &3 Alle bestanden O Naam = Gro... Aange...
& Persoonlijke bestanden Aanmeldformulier WebOké pdf 29 minuten ..

£ HeEant Begroting 2027 WebOké. xlsx 7K8 29 minuten ...

¥ Favorieten . i .
Klantenoverzicht WebOké. xlsx 7 KE 29 minuten ...

+& Shares
Nieuwsbrief WebOké november.docx 33 KB 21 minuten ...
B Teammappen

€ Markering Offerte WebOké Cloud.docx 21 minuten ...
£ Exteme opslag B Presentatie WebOké Cloud 2027.pptx 133KB 29 minuten ...

2 Mapboom 6 bes

[ Verwijderde bestanden

® 239 KB van 1 TB gebruikt

£ Instellingen voor bestanden

documenten. spre

Una cartella con diversi tipi di file

Cercare un file

Non ricorda piu dove si trova un file? Utilizzi il campo di ricerca nella parte superiore dello
schermo oppure in alto a sinistra in File, e digiti una parte del nome. Tramite Recenti nella
colonna di sinistra puo trovare i file su cui ha lavorato piu di recente.
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2.2 Creare un nuovo documento, foglio di calcolo
o presentazione

Un nuovo file si crea nella cartella in cui si desidera conservarlo. Apra quindi prima la
cartella giusta.

Fase 1: clicchi su Nuovo
Clicchi in alto sul pulsante Nuovo (1). Si apre un menu. Scelga cosa desidera creare:

« Nuovo documento (2): un documento di testo, come una lettera o un preventivo
(docx).

« Nuova presentazione (3): una presentazione con diapositive (pptx).

 Nuovo foglio di calcolo (4): un foglio di calcolo, come un budget (xIsx).

« Nuovo modulo PDF (5): un modulo PDF compilabile.

Zoek hier o e Io [ Alle bestander WebOké ~ [ Type (3 Aangepast € Markering 2, Mensen B3
| 2 Alle bestanden Uploaden vanaf apparaat Gro... Aange...

& Persoonlijke bestanden & Upload bestanden WebOké.pdf 28 minuten ..

2 B Mappen uploaden
o prok b 7KB 29 minuten ...

¥ Favorieten Nieuw aanmaken
' febOke. xlsx 7 KE 29 minuten ...
+& Shares [ Nieuwe map

[ Maak bestandsaanvraag ¢ november.docx 3I3KE 21 minuten ...

B8 Teammappen

€ Markering W Kicow Dacument dud.docx 3 21 minuten ...
* Nieuwe presentatie 4 3 y

G Extemne opslag & Cloud 2027.pptx i 133 K8 29 minuten ...
F Nieuwe spreadsheet

I8 Mapboom Tekstdocument

B
B Nieuw PDF-formulier
+

Nieuwe sjablonenmap

= Mapomschrijving toevoegen

[@ Verwijderde bestanden
® 239 KB van 1 TB gebruikt

£ Instellingen voor bestanden

Klik op Nieuw en kies wat je wilt maken WebOké Cloud met Euro-Office

Scelga cosa desidera creare

Attenzione: I'opzione Testo crea un semplice file di testo (md) per I'app Testo di
Nextcloud, non un documento Word. Per lettere e preventivi scelga quindi Nuovo
documento.
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Fase 2: assegni un nome al file

Digiti un nome chiaro (1) e clicchi su Crea (2). Lasci I'estensione alla fine, come .docx per
un documento, .xlsx per un foglio di calcolo e .pptx per una presentazione. Grazie a
questa, Nextcloud riconosce il tipo di file.

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

Nieuw Document

Bestand m
[Mi}n eerste document.docx

Assegni un nome al documento

Fase 3: inizi a scrivere

Il nuovo file si apre direttamente in Euro-Office. Puo iniziare subito. Tutto cio che fa viene
salvato automaticamente.
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L L 4 & demo.webokecloud.nlfindex. phpfappsffiles/?dir=/WebOkéRopenfile=true

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

Asial

Geenafsand  KOP 1 Kop 2 Kop 3

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

ent direct in Euro-C

Il nuovo documento, pronto per iniziare
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2.3 Aprire un file Word, Excel o PowerPoint
esistente

Un file gia presente nel Suo Nextcloud si apre con un semplice clic sul nome. Euro-Office
avvia automaticamente il componente giusto: I'editor di testo per un documento, I'editor
di fogli di calcolo per un foglio elettronico, I'editor di presentazioni per le diapositive e
I'editor pdf per un pdf.

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

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

I

Offerte WebOké Cloud

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

Beste mevrouw Bakker,

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

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

Totaal per maand €2245

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

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

Un file Word si apre con un solo clic

Aggiungere un file dal computer

Il file si trova ancora sul Suo computer? Lo trascini nella finestra di Nextcloud, oppure
clicchi su Nuovo e poi su Carica file. Dopo il caricamento, clicchi sul nome per aprirlo.

Aprire senza modificare

Vuole solo dare un'occhiata? Anche in questo caso, clicchi semplicemente sul file. Puo
leggere senza cambiare nulla: finché non digita nulla, il file resta come era. Se qualcuno ha
condiviso con Lei il file solo con diritti di lettura, questo si apre in visualizzazione di sola
lettura e non potra modificare nulla.
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Il mio file viene convertito?

No. Un docx resta un docx, un xlsx resta un xIsx e un pptx resta un pptx. Euro-Office
lavora direttamente nel file. Grazie a questo, i colleghi che utilizzano Microsoft Office
possono continuare ad aprire il file senza problemi.
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2.4 Salvataggio: ecco come funziona il
salvataggio automatico

In Euro-Office non deve salvare manualmente. Tutto cio che digita viene conservato
automaticamente. Se lavora insieme ad altri, questi vedono le Sue modifiche
immediatamente.

Il pulsante Salva

In alto a sinistra nella barra degli strumenti & comunque presente un pulsante Salva (1). Lo
utilizzi quando vuole essere certo che la Sua ultima modifica venga registrata subito, ad
esempio poco prima di chiudere la finestra. Puo anche premere Ctrl + S (su Mac Cmd + S).

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

. 6.-— Start Invoegen Tekenen  Pagina-indeling Verwijzingen  Samenwerking Beveiliging Beeld  Offerte WebOké Cloud docx n S pelen T Q
B E.ﬂ

Asial 30 v & N ERavs. s = . @

e o e~ [ - Kop 3 4] Kop 1 [L=] -
L

B &

il

Offerte WebOké Cloud

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

Beste mevrouw Bakker,

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

Nextcloud Max {1 TB opslag) 1 €995

Office Suite-icentie Euro-Office 5 €1250

Overzelten bestaande 1 1 gratis
Totaal per maand €£2245

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

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

Opslaan, afdrukken, kopiéren, plakken en ongedaan maker

Salvataggio, annullamento e appunti

Ripristinare una versione precedente

Nextcloud conserva automaticamente le versioni precedenti del Suo file. Ha eliminato
gualcosa per errore? Puo ripristinare una versione precedente. Scopra come fare in
Cronologia delle versioni: ripristinare una versione precedente.
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Quando viene aggiornato il file in Nextcloud?

Euro-Office salva le Sue modifiche immediatamente, ma il file all'interno di Nextcloud
viene aggiornato completamente solo quando tutti hanno chiuso il documento. Vuole
scaricare il file o aprirlo sul Suo computer? In tal caso chiuda prima il documento. Maggiori
informazioni sono disponibili in Non vede le proprie modifiche quando scarica il file o lo
apre sul computer.

Salvare una copia

Vuole mantenere invariato I'originale e continuare a lavorare su una copia? Scelga File e
poi Salva copia come. Potra quindi scegliere un nuovo nome ed eventualmente un formato
diverso.
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2.5 Scaricare come docx, xIlsx, pptx, odt o pdf

Desidera inviare un file via email a qualcuno, metterlo su una chiavetta USB o inviarlo
come pdf? In tal caso puo scaricarlo nel formato di cui ha bisogno.

Fase 1: apra il menu File

Faccia clic in alto a sinistra sulla scheda File (1). Si apre il menu con tutte le opzioni
relative al file.

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

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

< Menuesuten

Downloaden als

& Mieuw maken
Downloaden als . .
Kopie opslaan als

Afdrukken
5 Belion W
DOTX PDFA

) Documentinfa

Y1) wversiehistorle
= —
== LLE &
D RTF T™T EPUB HTML

. Bestand sluiten

i

Geavanceerde insteliingen

Functie voorstellen

Il menu File

Fase 2: scelga Scarica come

Faccia clic su Scarica come e selezioni il formato desiderato, ad esempio DOCX (1). Per un
documento di testo puo scegliere tra, tra l'altro:

« DOCX: per Microsoft Word.

« PDF e PDF/A: per l'invio o I'archiviazione. Un pdf ha lo stesso aspetto ovunque.
« ODT: per LibreOffice e altri programmi OpenDocument.

« DOTX e OTT: come modello.

« MD, RTF, TXT, HTML, EPUB, FB2: per altre applicazioni.

« JPG e PNG: come immagine.
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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
Al -
W . ~
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 sluiten

} Geavanceerde instellingen

(p  Functie voorstellen

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

Scelga il formato da scaricare

Il file viene salvato nella cartella download del Suo computer. L'originale in Nextcloud
rimane invariato.

In un foglio di calcolo o in una presentazione funziona esattamente allo stesso modo. In
guel caso puo scegliere ad esempio XLSX, ODS, CSV o PDF per un foglio di calcolo (vedere
Importare ed esportare file csv), oppure PPTX, ODP o PDF per una presentazione (vedere
Salvare una presentazione come pdf o pptx).

Preferisce salvare in Nextcloud?

In tal caso scelga Salva copia come invece di Scarica come. La copia, ad esempio in
formato pdf, verra cosi salvata nel Suo Nextcloud.
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2.6 Chiudere un documento e tornare ai propri file

Ha terminato? Clicchi in alto a destra sulla crocetta (1). Euro-Office si chiude e Lei torna
nella cartella in cui ha aperto il file. Le Sue modifiche sono gia state salvate.

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

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

jofferte WebOké Cloud

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

Beste mewvrouw Bakker,

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

Nexicloud Max (1 TB ops| 1 €995

Office Suitedicentie Euro-Office 5 €1250

Overzetten bestaande 1 1 gratis
Totaal per maand €£2245

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

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

Chiusura con la crocetta in alto a destra

Puo anche scegliere File e poi Chiudi file. Oppure puo semplicemente chiudere la scheda
del Suo browser, anche in questo caso non andra perso nulla.

Stava lavorando sul file anche qualcun altro?

In tal caso, il file rimane semplicemente aperto per I'altra persona. Le Sue modifiche sono
gia inserite. Il file viene aggiornato definitivamente in Nextcloud non appena tutti lo

avranno chiuso. Veda anche Non vede le proprie modifiche quando scarica il file o lo apre
sul computer.

Manuale di Euro-Office - www.weboke.nl 29 /304



WebOké

Conoscere l'editor
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3.1 Visita guidata della schermata di Euro-Office

La schermata di Euro-Office e strutturata come quella che Lei gia conosce da Word ed
Excel. Esaminiamo insieme le varie parti.

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

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

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

(5 B

jofferte WebOké Cloud

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

Beste mevrouw Bakker,

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

Nextcloud Max (1 TB opslag) 1 €995

Office Suite-icentie Furo-Office 5 €1250
Overzellen bestaande 1 1 gratis
Totaal per maand o €2245

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

Nederiands - Nederland - &5 [A]

Le parti della schermata

1. Schede. File, Base, Inserisci, Disegno, Schema, Riferimenti, Collaborazione,
Protezione e Visualizza. Ogni scheda dispone dei propri pulsanti.

2. Barra degli strumenti. | pulsanti della scheda selezionata. In Base, ad esempio,
trova il tipo di carattere, il grassetto, il corsivo, I'allineamento, gli elenchi e gli stili.

3. Il documento. Qui Lei digita e modifica il testo.

4. Barra laterale sinistra. Ricerca, commenti, chat, intestazioni (la navigazione
all'interno del documento) e informazioni.

5. Barra laterale destra. Le impostazioni relative a cio che ha selezionato, come un
paragrafo, una tabella, un'immagine o un grafico.

6. Barra di stato. Il numero di pagina, il conteggio delle parole, la lingua, il controllo
ortografico e lo zoom.

7. Modifica. Scelga come lavorare con il documento: Modifica, Revisione (proponendo
modifiche) o Visualizza (solo visualizzazione). Vedere anche Un documento si apre in
sola lettura.

8. Condividi. Condivida il file con i colleghi.

9. Chiudi. Torni ai Suoi file.
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Le schede

In Inserisci Lei aggiunge tabelle, immagini, forme, grafici, intestazioni e pie di pagina e

numeri di pagina.

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

2. Delen

Bestand Start Invoegen Tekenen Pagina-indeling Verwijzingen Samenwerking Beveiliging Beeld Offerte WebOke Cloud. docx
[ B rac) 5 o o y : i =
= B 2 O = il = 4 = B

Fagina-eindes  Tabel  Afbeelding Vorm SmartArt Grafiek Opmerking Slimme Hyperink & Faginanummer
v . . . Kiezer 2

Offerte WebQOké Cloud

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

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

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

Omschrijving Aantal Prijs per maand

Nextcloud Max {1 TB ops 1 €995

Office Suitedicentie Euro-Office 5 €1250
Overzelten bestaande 1 gratis
Totaal per maand €2245
‘Wij horen graag of u met deze offerte akkoord gaat. Met vriendelike groet,
Team WebOké

Nederlands - Mederland

Pagina1vanl = Aantal woorden

Het tabblad

La scheda Inserisci

¢4 Bewerken ~

[l

Tekstvak

&

& @

E8 B M

In Schema Lei imposta i margini, I'orientamento della pagina, le colonne e le interruzioni di

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

Bestand  Start Invoegen Tekenen  Pagina-indeling  Verwijzingen  Samenwerking  Bevefliging  Beeld

O & 1@ -o o

Offerte WebOké Cloud.docx &~ Bewerken ~

Linker ingpringing 0ecm . Afstand voor O em

[ Marges Oriéntatie Grootte Kolommen Pagina-eindes Regelnummers

Rechter inspringing Dcm . Afstandna  0cm

jofferte WebOké Cloud

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

Beste mevrouw Bakker,

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

DOmsc ng

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

Aantal Prijs per maand
€9.9

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

Pagina 1van1 = Aantal woorden

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

Cloud met E

La scheda Schema

In Collaborazione trova i commenti, il monitoraggio delle modifiche, il confronto dei
documenti e la cronologia delle versioni.
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[ L X ] @ demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/files/7dir=/WebOké&openfile=true

Bestand  Start  Invoegen Teksnen

=) E
Delen Modus Gezamenlijk
a bewerken-

Pagina 1van1 = Aantal woorden

La scheda Collaborazione

L'editor di fogli di calcolo e quello di presentazioni hanno la stessa struttura, con schede

Pagina-indeling  Verwijzingen  Samenwerking

Beveiliging Beald  Offerte WebOkeé Cloud.docx & Bewerken ~

- y = = ; = =
= Fe Ll ‘-.D = ] =e e
Wijzigingen Weergavemodus Naar e Naar volgende Accepteren Afwijzen  Vergelijier
8 N v . - . -

king Verwijderen Oplossen
efl V P wij wijziging

Offerte WebOké Cloud

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

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

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

DOmsc ing Aantal Prijs per maand
1 €9,95

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

Nederiands - Nederland « & [&]

adatte a quel tipo di file, come Formula e Dati in un foglio di calcolo.
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3.2 Zoom, visualizzazione e tema di Euro-Office

Zoom

In basso a destra nella barra di stato puo ridurre lo zoom (1) o aumentarlo (2). Con Adatta
alla pagina (3) vede l'intera pagina, con Adatta alla larghezza (4) la pagina riempie la
larghezza dello schermo. Puo anche tenere premuto Ctrl e scorrere con il mouse.

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

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

Zoom nella barra di stato

i W
Kop 3 4] Kop 1

- T I

Offerte WebOké Cloud

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

Beste mevrouw Bakker,

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

Nextcloud Max {1 TB opslag) 1 €995

Office Suiteicentie Euro-Office 5 €1250

Overzetten bestaande 1 1 grats
Totaal per maand €2245

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

Nederlands - Nederland

Il tabblad Visualizza

<L Bewerken ~ S pelen T Q

'

60D ©

S m BE [J L1 — Zoomen 100% +

Cloud met Euro-Office

Nel tabblad Visualizza (1) sceglie cosa vedere: le intestazioni nella barra laterale sinistra,
lo zoom, piu pagine affiancate, e se desidera visualizzare la barra degli strumenti, la barra
di stato, le barre laterali e i righelli. Desidera piu spazio per il testo? Disattivi la barra degli

strumenti o i righelli.
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web? ke
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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.

Omschrijving Aantal Prijs per maand
1 €995

Nextcloud Max {1 TB opsl
Office Suiteicentie Euro-Office 5 €1250
Overzetten bestaande b fen 1 gratis

Totaal per maand €£2245

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

Paginalvanl 5= Aantal woorden Nederlands - Nederland « & [&] BE [0 [1 — Zoomen100% +
WebOké Cloud met Eura-Office

Het tabblad Beeld: zoom. gave en thema

Il tabblad Visualizza

Tema chiaro o scuro

Preferisce lavorare con uno schermo scuro? Scelga File, quindi Impostazioni avanzate (1).
Li pud impostare anche altre funzioni, come il salvataggio automatico, la modalita di
collaborazione e il controllo ortografico.
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[¥) 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

Le impostazioni avanzate

Scorra verso il basso fino alla sezione Aspetto. Alla voce Tema dell'interfaccia (1) e
impostato per impostazione predefinita Uguale al sistema: Euro-Office seque quindi
I'impostazione del Suo computer. Scelga qui ad esempio Chiaro o Scuro e faccia clic in
basso su Applica. Con Attiva la modalita scura dei documenti anche il documento stesso
diventa scuro.
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() 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

Scegliere il tema dell'interfaccia
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3.3 Lingua, controllo ortografico e dizionario

Euro-Office controlla I'ortografia mentre scrive. Le parole che non riconosce vengono
sottolineate in rosso con una linea ondulata. Per questo motivo & importante che la lingua
del documento sia impostata correttamente.

La lingua del documento

In basso a destra nella barra di stato vede la lingua del testo in cui si trova il cursore (1),
ad esempio Italiano. A destra di questa indicazione trova due pulsanti: il globo (Imposta
lingua del documento) e il pulsante Controllo ortografico, con cui pud attivare o
disattivare il controllo.
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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 geg in
Europa.

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

Nederiands - Nederland « € [E]

La lingua del documento e il controllo ortografico

E impostata un'altra lingua, ad esempio I'Inglese, e per questo quasi ogni parola &
sottolineata in rosso? Clicchi allora sul globo e scelga Italiano. Questo vale per l'intero
documento. Desidera impostare la lingua solo per una parte di testo, ad esempio una frase
in inglese? Selezioni il testo, clicchi sulla lingua nella barra di stato e scelga la lingua
desiderata.
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Correggere un errore di ortografia

Clicchi con il pulsante destro del mouse su una parola sottolineata in rosso. Ricevera
quindi suggerimenti per la grafia corretta. La parola € comunque corretta, ad esempio un
nome proprio? Scelga allora Ignora tutto, oppure scelga Aggiungi al Dizionario, in
modo che d'ora in poi la parola non venga piu evidenziata in rosso.

La lingua dei menu

| menu di Euro-Office utilizzano la lingua impostata in Nextcloud. Puo modificarla in
Nextcloud: clicchi in alto a destra sulla propria foto del profilo, scelga Impostazioni e apra
a sinistra la pagina delle impostazioni della lingua (Language & locale). Li, alla voce
Lingua, scelga la lingua desiderata.
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3.4 Annulla, ripristina e appunti

Un piccolo errore si corregge in un attimo. A sinistra nella barra degli strumenti trova i
pulsanti di cui ha piu bisogno.
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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]

| pulsanti per il salvataggio, I'annullamento e gli appunti

1. Salva (Ctrl + S): registra subito I'ultima modifica.

2. Annulla (Ctrl + Z): annulla I'ultima azione. Clicchi piu volte per tornare indietro di
pilu passaggi.

3. Ripristina (Ctrl + Y): esegue di nuovo un'azione precedentemente annullata.

4. Copia (Ctrl + C): copia il testo o I'immagine selezionati.

5. Incolla (Ctrl + V): inserisce cid che ha copiato.

Su Mac utilizzi Cmd al posto di Ctrl. Per tagliare utilizzi Ctrl + X.

Incollare da un altro programma

Puo incollare testo che ha copiato da un altro programma o da un sito web. A volte il
browser chiede prima l'autorizzazione a utilizzare gli appunti; in tal caso clicchi su
Autorizza. Se incollare con il pulsante non funziona, utilizzi Ctrl + V. Questo metodo

funziona sempre. Puo trovare maggiori informazioni in Pop-up, appunti e cache del
browser.
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Copiare la formattazione

Con il pulsante Copia stile (il pennello) riprende la formattazione di una porzione di testo,
come il tipo di carattere e il colore, e la applica a un'altra porzione di testo.
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Documenti di testo
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a.1 Formattare il testo: tipo di carattere,
dimensione, colore e allineamento

Nella scheda Base trova tutto il necessario per formattare il testo. Funziona come e
abituata a fare in Word: prima seleziona il testo, poi sceglie la formattazione.
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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 « & [&]

| pulsanti per la formattazione del testo nella scheda Base

Come formattare il testo

1. Selezioni il testo: trascini il mouse sul testo, oppure faccia doppio clic su una parola.
Faccia clic tre volte per selezionare un intero paragrafo.

2. Scelga il tipo di carattere (1) e la dimensione del carattere (2). Con i pulsanti
con la A grande e la A piccola accanto puo aumentare o diminuire il testo passo dopo
passo.

3. Renda il testo grassetto, corsivo o sottolineato (3). Accanto trova anche barrato,
apice e pedice.

4. Assegni al testo un colore con il pulsante Colore del carattere (4), oppure gli dia
uno sfondo colorato come con un evidenziatore, con Colore evidenziatore (5).

5. Scelga I'allineamento (6): a sinistra, centrato, a destra o giustificato.
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Scegliere i colori

Faccia clic sulla freccina accanto al pulsante del colore del testo. Pud scegliere tra i colori
del tema, i colori standard o un colore personalizzato. Con il contagocce puo riprendere un
colore gia presente nel documento.
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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]

Scegliere un colore del testo

Scorciatoie utili

Cosa Windows e Linux Mac

Grassetto Ctrl+B Cmd + B
Corsivo Ctrl +1 Cmd + I
Sottolineato Ctrl +U Cmd + U
Sinistra, centro, destra, giustificato Ctrl1+L,E R, J Cmd +L,E,R,J
Cancellare la formattazione Ctrl + Spazio Cmd + Spazio

Suggerimento: vuole riutilizzare la stessa formattazione? Posizioni il cursore nel testo
formattato, faccia clic sul pulsante con il pennello (Copia stile) e poi selezioni il testo a cui
desidera applicare la stessa formattazione.
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Usa la stessa formattazione per tutti i titoli? In questo caso e preferibile utilizzare gli stili.
Scopra come funziona in Usare stili e titoli.
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4.2 Usare stili e titoli

Uno stile e una combinazione fissa di formattazione: tipo di carattere, dimensione, colore e
spaziatura. Euro-Office dispone di stili per il testo normale, un titolo principale e
intestazioni a vari livelli. Se Lei lavora con gli stili, il Suo documento avra un aspetto
uniforme ovunque e potra creare un sommario con un solo clic.
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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 « & [&]

Il cursore si trova in un'intestazione: nella galleria degli stili & evidenziato Titolo 1

Applicare uno stile

1. Posizioni il cursore nel paragrafo che deve diventare un'intestazione. Non &
necessario selezionare nulla.

2. Nella scheda Base, faccia clic a destra nella galleria degli stili su Titolo 1, Titolo 2 o
un altro stile (1). Con la freccetta a destra della galleria pud visualizzare tutti gli stili.

Utilizzi Titolo 1 per i capitoli, Titolo 2 per i paragrafi e Titolo 3 per le sezioni al loro
interno. Per il testo normale scelga Normale.

Tasti di scelta rapida: A1t + 1, 2 o 3 trasforma il paragrafo in Titolo 1, 2 0 3 (su Mac Cmd +
Option + 1, 2 0 3).
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Personalizzare uno stile

Desidera che tutte le intestazioni abbiano, ad esempio, un colore diverso? Formatti
un'intestazione come desidera, faccia clic con il pulsante destro del mouse sullo stile nella
galleria e scelga Aggiorna da selezione. Tutte le intestazioni con quello stile
cambieranno di conseguenza. Per creare uno stile personalizzato, faccia clic con il pulsante
destro del mouse sul testo formattato e scelga Formattazione come stile e poi Crea
nuovo stile. Con Ripristina ai valori predefiniti uno stile torna come era in origine.

Navigare rapidamente nel documento con il pannello di
navigazione

Faccia clic a sinistra sul pulsante Intestazioni (1). Vedra quindi tutte le intestazioni del
Suo documento elencate una sotto I'altra. Faccia clic su un'intestazione per spostarsi
direttamente a quel punto. Questo € molto utile per i documenti lunghi.
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Tips voor de feestdagen

Nieuwsbrief november 2026

Agenda

Euro-Office in je Nextcloud

Vanaf nu werk je in je WebOke MNextcloud met Euro-Office: een Europese office die je
documenien precies zo laal zien als op je eigen computer.

Je opent Word-, Excel- en PowerPoini-bestanden met &&n kdik in je browser. Je hoeft niets
te mstalleren en je bestanden bijjven gewoon in je eigen Nextcloud staan. Wil je toch liever
een programma op je computer? Ook dat kan, voor Windows, Mac en Linu.

Samen werken aan één document

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

Alles blijit in Europa

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

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

Paginalvanl &= Aantal woorden Nederlands - Nederland ~ 6 [B] 37

Koppen in het navigatiepaneel: kiik om er direct naartoe te gaan

Tutte le intestazioni nel pannello di navigazione

Suggerimento: gli stili imangono salvati nel file. Se un collega apre il documento in
Word, avra gli stessi stili e le intestazioni funzioneranno anche Ii nel riquadro di
navigazione.
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4.3 Creare un sommario automatico

Ha assegnato ai Suoi titoli uno stile di titolo (veda Usare stili e titoli)? Allora Euro-Office
crea il sommario per Lei, con i numeri di pagina corretti. Se in seguito modifica qualcosa,
Le bastera un clic per aggiornare il sommario.

Inserire un sommario

1. Posizioni il cursore nel punto in cui deve comparire il sommario, ad esempio sotto il
titolo.

2. Vada alla scheda Riferimenti (1).

3. Faccia clic su Tabella di contenuti e scelga una formattazione: con numeri di
pagina e puntini, oppure come elenco con collegamenti.
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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 &2n 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 hetzeifde document. Je ziet direct wie wat doet. Met
C i en het 1van Wi 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

Blan ie uakantie? 76t sen vakantiehericht in is Weh(lks mail an desl ie nlannina in sen
Paginalvanl /= Aantal woorden Alle wijzigingen zijn opgeslagen Nederiands - Nederland -« & [E %7

verwijzingen, inho

Scelga la formattazione del sommario

Il sommario ora si trova nel Suo documento. Ogni riga € un collegamento: tenga premuto
Ctrl e faccia clic su una riga per andare a quel capitolo.
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Nieuwsbrief november 2026

Eura-Office in je Nextcloud

Samen werken aan één document.

Alles blijft in EWopa..... o

Tips voor de f
Agenda

Euro-Office in je Nextcloud

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

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

Samen werken aan één document

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

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

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

Il sommario, creato a partire dai titoli

Aggiornare il sommario

Ha aggiunto, modificato o spostato dei titoli? Faccia clic su Aggiorna tabella (1). Scelga
Aggiorna intera tabella se sono stati aggiunti dei titoli, oppure Aggiorna solo numeri
di pagina se sono cambiati solo i numeri.

Altre impostazioni

Tramite Tabella di contenuti e poi Impostazioni puo scegliere, tra I'altro, quanti livelli di
titolo includere, se i numeri di pagina devono essere allineati a destra e quale carattere di
riempimento utilizzare. Con Rimuovi sommario puo rimuoverlo di nuovo.
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a.4 Elenchi puntati e numerati

Un elenco rende il testo piu chiaro. Euro-Office dispone di elenchi puntati (con simboli),
elenchi numerati ed elenchi multilivello.

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

Selezioni le righe e faccia clic su Elenchi puntati

Creare un elenco

1. Selezioni le righe che devono diventare un elenco. Puo anche fare clic prima sul
pulsante e poi iniziare a digitare.

2. Nella scheda Base faccia clic su Elenchi puntati (1) per un elenco con simboli,
oppure su Elenchi numerati (2) per un elenco numerato.

3. Alla fine di una riga prema Enter per passare al punto successivo. Prema due volte
Enter per interrompere I'elenco.

Scegliere un'altra numerazione o un altro simbolo

Faccia clic sulla freccetta accanto al pulsante. Potra quindi scegliere dalla libreria: numeri,
lettere, numeri romani o altri simboli di elenco. Tramite Impostazioni elenco puo
impostare personalmente il simbolo, il colore e il rientro.
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Alles blijft in
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Nummeringsbibliotheek

Geen

Samenwerking

A
B
c
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3

wordt ontwikkel st instetlingen

Tips voor de feestdagen

Beveiliging  Beeld  Nisuwsbrief WebOke nove.

W

1

Kop &

2 wat doet. Met
er veel mensen

IS OPEN SOUMCE en
& documenten.

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

spreatdsheet.

Agenda

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

¢ Webinar Slim werken met Euro-Office

* Inloopspreekuur in december

* Nieuwe sjablonen voor offeres

Pagina lvan2 = Aantal woorden

Kies een nummering uit de bibliotheek

Scelga una numerazione dalla libreria

Livelli in un elenco

« Prema Tabulazione all'inizio di un punto per portarlo a un livello piu profondo.
« Con Shift + Tabulazione lo riporta a un livello precedente.

Alle wijzigingen zijn opgeslagen

Nederlands - Mederland

webOké Cloud met Eura-Office

« Con il pulsante Elenco multilivello puo0 scegliere una numerazione fissa come 1,

1.1,1.1.1.

Suggerimento: la numerazione non inizia da 1 dove desidera? Faccia clic con il pulsante
destro del mouse sul numero. Nel menu puo far ricominciare la numerazione da 1 oppure

farla proseguire dall'elenco precedente, e impostare il valore iniziale.
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4.5 Inserire e formattare tabelle

In una tabella pud organizzare i dati in righe e colonne, ad esempio i prezzi in un
preventivo.

Inserire una tabella

1. Posizioni il cursore nel punto in cui deve comparire la tabella.

2. Vada alla scheda Inserisci e faccia clic su Tabella (1).

3. Muova il mouse sulla griglia fino a selezionare il numero corretto di colonne e righe,
quindi faccia clic. Desidera piu righe o colonne di quelle disponibili nella griglia?
Scelga allora Inserisci tabella personalizzata e digiti il numero desiderato.

® @ & demo.webokecloud. nlfindex. phpfapps/iles/7dir=rwebokésopenfile=true web-
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es  Tabel rtArt Grafiek  Opmerking Slime

I~ bOKé Cloud

Aangepaste tabel invoegen | Zonnetje, Lav. meviouw J. Bakker
Teken Tabel
126 Offertenummer: W0O-2026-1042

Tabel wissen

Tabel invoegen ar,

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

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

Office Suiteicentie Euro-Office 5 €1250

Overzetten bestaande bestanden 1 gratis

Totaal per maand €£2245

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

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

Scelga il numero di righe e colonne

Con Tab passa alla cella successiva. Se si trova nell'ultima cella, Tab crea una nuova riga.

Formattare la tabella
Faccia clic all'interno della tabella. Sulla destra comparira il pannello Impostazioni
tabella; se non lo visualizza, faccia clic sull'icona della tabella a destra (1). Qui puo

scegliere:

« un modello con colori, ad esempio con un'intestazione colorata e righe a strisce;
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« quali righe e colonne risaltano: l'intestazione, la riga totale, la prima o I'ultima
colonna;

» i bordi: stile, spessore e colore;

« il colore di sfondo delle celle selezionate;

» |'altezza delle righe e la larghezza delle colonne.

[ XX ] & demo.webokecloud.nlfindex. phpfapps/files/7dir=/WebOkégopenfile=true web: ke
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g agina & & i - . i kiazer voetteksten - 4

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

Totaal
~] Gestreept (7] Gestreept

Selecteren uit sjabloon

Offerte WebOké Cloud

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

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

deh n

Beste mewouw Bakker,

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

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

Europa.

Achtergrondkleur " ~

Omschrijving Aantal Prijs per maand EH Aijen en kolommen -

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

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

Overzetten bestaande bestanden 1 gratis

Totaal per maand €2245 utomatisch grootte
anpassen aan de inhoud

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

Team WebOké

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

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

Il cursore si trova nella tabella: a destra le impostazioni della tabella

Aggiungere o eliminare righe e colonne

Faccia clic con il pulsante destro del mouse in una cella. Scelga Inserisci per aggiungere
una riga sopra o sotto, oppure una colonna a sinistra o a destra. Con Elimina rimuove una
riga, una colonna o l'intera tabella. Tramite Unisci celle puo unire alcune celle in un'unica
cella.

Suggerimento: |'intestazione di una tabella lunga deve ripetersi su ogni pagina? Nelle
impostazioni della tabella selezioni la casella Ripeti come riga di intestazione in alto
su ogni pagina.
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4.6 Immagini, forme e caselle di testo

Nella scheda Inserisci puo inserire di tutto nel Suo documento: immagini (1), forme (2),
caselle di testo (3), testo decorativo con Text Art (4) e grafici (5).

[ ] & demo.webokecloud.nlfindex. php/appsifiles/7dir=webOkégsopenfile=true web
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Tabel  Afbeelding Vorm SmartArt Grafiek  Opmerking Skwi
- iazer

indes

Samen werken aan één document

T Kop ten & Paginanummer

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

Alles blijft in Europa

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

Tips voor de feestdagen

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

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

*  Webinar Slim werken met Euro-Office

« Inloopspreekuur in december

« Nieuwe sjablonen voor offertes

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

Tutto cid che puo inserire nella scheda Inserisci

Inserire un‘immagine
Faccia clic su Immagine e scelga da dove proviene I'immagine:

« Immagine da file: una foto o un logo dal Suo computer;

« Immagine da URL: un'immagine da un indirizzo internet;

« Immagine da spazio di archiviazione: un'immagine gia presente nel Suo WebOké
Nextcloud.
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Afbeelding uit bestand
EREET]

Afbeelding uit URL 1 één document

Afbeekding van opsiag
YR OPER. | tegelijk aan hetzeffde document. Je ziet direct wie wat doet. Met

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

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

Tips voor de feestdagen

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

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

¢ Webinar Slim werken met Euro-Office

* Inloopspreekuur in december

* Nieuwe sjablonen voor offeries

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

WebOké Cloud met Euro-Office

Un'immagine da un file, da un indirizzo o dal Suo Nextcloud

Puo anche semplicemente trascinare un'immagine nel documento, oppure copiarla e
incollarla.

Modificare un‘immagine

Faccia clic sull'immagine. Con i pallini agli angoli puo renderla piu grande o piu piccola;
tenendo premuto Shift mantiene le proporzioni invariate. Sulla destra, nel pannello
Impostazioni immagine, puo ritagliare, ruotare e capovolgere I'immagine.

Con Avvolgimento nella scheda Schema di pagina (oppure Stile di avvolgimento testo
nel menu del tasto destro del mouse) sceglie come il testo scorre attorno all'immagine. In
linea inserisce I'immagine come un carattere nella riga. Con Quadrato, Ravvicinato o
All'interno il testo scorre tutt'intorno, con Sopra e sotto I'immagine occupa una riga
propria. Dietro al testo e Davanti al testo posizionano I'immagine dietro o davanti al
testo.

Forme e caselle di testo

Faccia clic su Forma e scelga un rettangolo, una freccia, una stella, un fumetto o un'altra
forma. Trascini nel documento per disegnare la forma. Faccia doppio clic sulla forma per
digitarvi del testo. Nel pannello di destra pud scegliere il riempimento, il bordo e I'ombra.
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* Nieuwe sjablonen voor offeres
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WebOké Cloud met Euro-Office

Scelga una forma

Una casella di testo € un riquadro con testo che pu0 posizionare ovunque,
indipendentemente dal testo normale, ad esempio per una citazione in evidenza o un
riguadro con i dati di contatto.

Suggerimento: inserisca un'immagine con una didascalia sottostante tramite
Riferimenti e poi Didascalia. In questo modo tutte le Sue figure riceveranno
automaticamente un numero.
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4.7 Intestazione, pie di pagina e numeri di pagina
Un'intestazione si trova nella parte superiore di ogni pagina, un pie di pagina in quella

inferiore. Li pud inserire ad esempio il Suo logo, i dati della Sua azienda o il numero di
pagina.

Creare un'intestazione o un pie di pagina

1. Vada alla scheda Inserisci e clicchi su Intestazioni e pie di pagina (1).
2. Scelga Modifica intestazione o Modifica pie di pagina.
3. Digiti il testo o inserisca un'immagine, come il Suo logo.

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

Modificare o rimuovere intestazioni e pie di pagina

Pud anche fare doppio clic nella parte superiore o inferiore della pagina. Il testo normale
diventera piu chiaro e Lei lavorera nell'intestazione o nel pie di pagina. Comparira una
scheda aggiuntiva con le impostazioni. Clicchi su Chiudi oppure faccia doppio clic nel
testo normale per tornare indietro.

Manuale di Euro-Office - www.weboke.nl 58 /304



WebOké

ese demo.webokecloud. nlfindex.php/apps/files/?dir=/WebOké&openfile=true
P/APE ¥
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[

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

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

Modificare il pié di pagina: il resto della pagina diventa piu chiaro

Aggiungere numeri di pagina

Clicchi su Numero di pagina e scelga la posizione: in alto o in basso, a sinistra, al centro
o a destra. Con Numero di pagine pud aggiungere anche il totale, in modo da ottenere
ad esempio "pagina 2 di 5".
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Voettekst

Paginalvanl 5 Aantal woorden

Paginanummers toevoegen

Scelga dove posizionare il numero di pagina

Una prima pagina diversa

Non desidera un'intestazione nella pagina di copertina? Durante la modifica

Nederlands - Mederland

<X Bewerken ~

& B

S, pelen ¥

WebOké Cloud met Euro-Office

dell'intestazione, spunti la casella Prima pagina diversa. Con Pagine pari e dispari
diverse puo creare intestazioni e pie di pagina separati per le pagine di sinistra e di

destra, utile ad esempio per un opuscolo.
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a.8 Impostazioni di pagina, colonne e interruzioni
di pagina

Nella scheda Schema di pagina Lei determina |'aspetto della pagina: i margini (1),
['orientamento (2), il formato carta (3), le colonne (4) e le interruzioni di pagina (5).

web ke
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[~ i v . v

Rechter inspringing Ocm .  Afstandna  0.2Bcm

o " v v T v T v v v a2
2

L Omschrijving Aantal Prijs per maand

Nextcloud Max (1 TB opslag) 1 €995

Office Suite-icentie Euro-Office 5 €1250

Overzetten bestaande bestanden 1 gratis

Totaal per maand €2245

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

[ream WebOké

Paginalvan 1 7= Aantal woorden Nederiands - Nederland « € [El %# - B

Het tabblad Pagina-indeling

Tutte le impostazioni di pagina nella scheda Schema di pagina

Margini

Il margine ¢ il bordo bianco attorno al testo. Clicchi su Margini e scelga Normale,
Stretto, Moderato o Ampio. Con Margini personalizzati puo digitare Lei stesso le
misure in centimetri.
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L L 4 a8 demo.webokecloud.nlfindex. phpfapps/files/?dir=/WebOkégopenfile=true

B Bestand Start  Invoegen  Teksnen  Pagina-indeling  Verwijzingen  Samenwerking

= (] 5 ] = [

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

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

Smal Pmschrijvin
Boven: 1.27 em  Onder 1.27 em it

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

Beald Offerte WebOké Cloud.docx

Afstand voor 0 em

Rechter inspringing Dcm . Afstand na

0.28cm .

Aantal Prijs per maand
1 €995

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

ifice Suiteicentie Euro-Office

5 €1250

Juerzetten bestaande bestanden
Breed

1 gratis

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

€224

Aangepaste marges

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

fTeam WebOké

Pagina 1van1 = Aantal woorden

Scelga i margini della pagina

Nederlands - Nederland « & [&]

Verticale o orizzontale, e il formato carta

<L Bewerken ~

& Delen

WebOké Cloud met Euro-Office

Con Orientamento sceglie Lei Verticale o Orizzontale. In Dimensioni sceglie il formato

carta. In Europa & quasi sempre A4.

Testo in colonne

Per una newsletter o un volantino puo disporre il testo su due o tre colonne, come in un
giornale. Selezioni il testo e scelga in Colonne il numero desiderato. Con Colonne
personalizzate imposta lo spazio tra le colonne e puo inserire una linea di separazione.
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demo.webokecloud.nlfindex. phpfapps/files/7dir=/WebOkéRopenfile=true
ese f bokecloud.nlfindex, php/appsffiles/7dir=/Webokégopenfil

B Bestand  Start  Invoegen  Teksnen  Pagina-indeling  Verwijzingen  Samenwerking

= ] ] ]

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

Pagina l1van1 5 Aantal woorden

Tekst in kolommen

Disporre il testo in colonne

Interruzioni di pagina e di sezione

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

WebOké Cloud met Eura-Office

Desidera che un nuovo capitolo inizi sempre in cima a una pagina? In tal caso non utilizzi
una serie di righe vuote, ma un'interruzione di pagina. Clicchi su Interruzioni e scelga

Inserisci interruzione di pagina, oppure prema Ctrl + Enter.
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L L 4 a8 demo.webokecloud.nlfindex. phpfapps/files/?dir=/WebOkégopenfile=true

B Bestand Start  Invoegen  Teksnen  Pagina-indeling  Verwijzingen  Samenwerking  Bevelliging

= D i} ] = [

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

Pagina-einde invoegen
gen kolomeinde

Sectie-ginde invoegen »

Nextcloud Max (1 TB opslag)

Beald

Offerte WebOké Cloud.docx

Afstand voor 0 em

*  Afstand na

0.28cm .

Office Suiteicentie Euro-Office

Owerzetten bestaande bestanden

gratis

Totaal per maand

€224

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

Feam WebOké

Pagina 1van1 = Aantal woorden

Een pagina-einde of sectie-einde invoegen

Inserire un'interruzione di pagina o di sezione

Con un'interruzione di sezione suddivide il documento in parti che hanno ciascuna le

Nederlands - Mederland

<L Bewerken ~

& E

& Delen

WebOké Cloud met Euro-Office

proprie impostazioni. In questo modo puo inserire una pagina orizzontale in un documento

verticale, oppure utilizzare le colonne solo per una parte del testo.

Suggerimento: desidera vedere dove si trovano le interruzioni di pagina, le interruzioni di

sezione e gli spazi? Clicchi nella scheda Base sul pulsante con il simbolo di paragrafo

(Caratteri non stampabili).
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4.9 Note a pie di pagina, note di chiusura e
collegamenti ipertestuali

Aggiungere una nota a pie di pagina o una nota di chiusura

Una nota a pie di pagina € una spiegazione in fondo alla pagina, contrassegnata da un
piccolo numero nel testo. Una nota di chiusura funziona allo stesso modo, ma si trova alla
fine del documento.

1. Posizioni il cursore dopo la parola a cui si riferisce la nota.

2. Vada alla scheda Riferimenti e faccia clic su Nota a pie di pagina.

3. Scelga Inserisci nota a pie di pagina o Inserisci nota di chiusura e digiti la

spiegazione.

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

web ke

B Bestand Stat  Invoegen

@ Inhoudsopgave

Zoeken en vervangen

Webinar Slim werken met Eure

Euro-Office

Hoofdlettergevoelig

Paginalvan2 = Aantal woorden

Tekenen

Hy Tekst toevoegen «

{72 Tabel bijwerken -

L

Verwijzingen Samenwerking Beveiliging Beeld  Nieuwsbrief WebOke nove.
A e | g 0 =: Tabel met figuren
Voatnoot  Hyperlink Bladwijzer  Onderschrift
Voetnoot invoegen
] +
Eindnoot invoagan NG

Naar voetnoten

- shrief november 2026

Alle voetnoten verwijderen

&L Bewerken ~

1 aan &én document.

= o - =Uropa

Tips voor de feestdag

Agenda

Euro-Office in je Nextcloud

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

documenten precies zo laat zien als op je eigen computer.

Je opent Word-, Excel- en PowerPoint-bestanden met &én Kik in je browser. Je hoeft niets
te installeren en je bestanden blijven gewoon in je eigen Nextcloud staan. Wil je toch liever

een programma op je computer? Ook dat kan, voor Windows, Mac en Linuw:.

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 wizigingen houd je overzicht, ook als er veel mensen

meelezen.

Alles blijft in Europa

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

Tins voor de feestdaoen

alle wijzigingen zijn opgesiagen Nederiands - Nederland

Note a pie di pagina e note di chiusura

& B

&, Delen

T

a @ x

| numeri si aggiornano automaticamente. Se elimina una nota, gli altri numeri si spostano
di conseguenza. Tramite Impostazioni delle note puod scegliere la numerazione e la

posizione.

Aggiungere un collegamento ipertestuale

Con un collegamento ipertestuale trasforma del testo in un link cliccabile verso un sito
web, un indirizzo e-mail o un punto specifico del documento.
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1. Selezioni il testo che deve diventare il collegamento.

2. Faccia clic su Collegamento ipertestuale (nella scheda Inserisci o Riferimenti),
oppure prema Ctrl + K.

3. Scelga Collegamento esterno e digiti I'indirizzo, ad esempio
https://www.weboke.nl. Vuole collegarsi a un'intestazione o a un segnalibro nello
stesso documento? Scelga allora la scheda accanto, per un punto all'interno del
documento.

4. Faccia clic su OK.

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

B Bestand  Stat  Invosgen  Tekenen  Pagina-indeling i king Beveiliging Beeld Wi WehOks nove... & Bewerken ~  Sipelen o QO @ X

H, Tekst toavoegen - A = EI = @ = Tabel mat figuran

vVoatnoot  Hyperlink Bladwijzer  Onderschrift Kruisverwijzing

73 Tabel bij

(101200 RS SO SRR SO, YO

Zocken en vervangen A 5 I ﬁ“w .‘;J‘
e Nieuwsbrief hovember 2026

Installingen hyperlink

TeBat T Brarar

Euro-Office

Geen overeenkamsten

Externe koppeling  Plaast in document

©4 oo

[} Hoofdlettergevoelig

Samen werken aan een documeant 1

Tekst van Scherminfo

Iffice: een Europese office die je
wter,

it &én kik in je browser. Je hoeft niets
jen Nextcloud staan. Wil je toch liever
Vindows, Mac en Linuws.

Met je collega’s werk je tegelik aan hetzelfde document. Je ziet direct wie wat doet. Met
i en het hi wan wizigi houd je overzicht, ook als er veel mensen

meelezen.

Alles blijft in Europa

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

ST [ CA 22808 T 13

Tins voor de feestdaoen z
Paginalvan2 = Aantal wearden Alle wijzigingen zijn opgeslagen Nederlands - Nederdand ~ & (8] %% ~ B8 [0 [1 — Zoomen100% +

Een hyperlink toevoegen WebOké Cloud met Eura-Office

Aggiungere un collegamento ipertestuale

Per aprire un collegamento, tenga premuto Ctrl e ci faccia clic sopra. Con il tasto destro
del mouse puo modificare o eliminare il collegamento.
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4.10 Trova e sostituisci

Sta cercando una parola in un documento lungo? Oppure desidera cambiare un nome
ovungue compaia in una sola volta? Pud farlo con la funzione Trova e sostituisci.

Ricerca

Prema Ctrl + F (su Mac Cmd + F) oppure clicchi a sinistra sulla lente d'ingrandimento.
Digiti cio che sta cercando. Euro-Office evidenzia tutti i punti del documento e li elenca in
un elenco. Clicchi su un risultato per raggiungerlo, oppure utilizzi le frecce per passare da
un risultato all'altro.

Sostituzione

1. Clicchi sulla scheda Base, a destra sul pulsante Sostituisci (1), oppure prema Ctrl
+ H.

2. In Ricerca digiti cio che desidera sostituire e sotto il nuovo testo.

3. Clicchi su Sostituisci per farlo una volta alla volta, oppure su Sostituisci tutto per
cambiare tutto in un'unica operazione.

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

B Bestand Stat  Invoegen Tekenen  Pagina-indeling  Verwijzingen Samenwerking  Beveiliging Beeld  Nisuwsbrief WabOké nove. & Bewerken ~

1=~ -

Zoeken en vervangen

[ R PN EENE TR T [T
) v v v
Samen werken aan één document

Webinar Slim werken met Eure - Met je collega’s werk je tegelijk aan hetzelide document. Je ziet direct wie wat doet. Met
& opmerkingen en het bijhouden van wijzigingen houd je overzicht, ook als er veel mensen
meelezen.

(Euro-office

Alles blijft in Europa

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

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

Tips voor de feestdagen

Plan je vakantie? Zel 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

= Inloopspreekudr in december

«  Mseuwe sjablonen voor offertes

Faginalvan2 5 Aantal woorden Alle wijzigingen zijn opgesiagen Nederiands - Nederland ~ & [A]

Trova e sostituisci nel pannello a sinistra

Attivi la casella Sensibile al maiuscolo/minuscolo se la differenza tra maiuscole e
minuscole e importante. Con Solo parole intere non trovera piu "rete" all'interno di
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"retedi".

Suggerimento: ha dei dubbi dopo aver usato Sostituisci tutto? Con Ctrl + Z puo
annullare tutto in un'unica operazione.
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4.11 Creare una lettera o un preventivo

In questo articolo vedra come creare una lettera o un preventivo ben curato utilizzando
tutto quanto visto in questo capitolo. Come esempio utilizziamo il preventivo di WebOké.

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

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

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

T T R D T G . |

jofferte WehOké Cloud

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

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

Beste mevrouw Bakker,

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

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

Office Suite-licentie Euro-Office 5 €1250

Owerzetten bestaande bestanden 1 gratis

Totaal per maand €2245

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

Nederiands - Nederland ~ & [A]

Un preventivo con logo nell'intestazione, una tabella prezzi e i dati aziendali nel pie di pagina

Passo dopo passo

1. Carta intestata: inserisca il Suo logo nell'intestazione e il Suo indirizzo, numero di
telefono e sito web nel pie di pagina. In questo modo compariranno su ogni pagina.
Veda Intestazione, pie di pagina e numeri di pagina.

2. Titolo e dati: digiti in alto il titolo, il nome del cliente, la data e un numero. Applichi
al titolo lo stile Titolo oppure lo formatti con un carattere piu grande nel colore della
Sua azienda. Veda Formattare il testo: tipo di carattere, dimensione, colore e
allineamento.

3. | prezzi: inserisca le voci in una tabella con colonne per descrizione, quantita e
prezzo. Scelga un modello di tabella con una riga di intestazione colorata. Veda
Inserire e formattare tabelle.

4. Controllo: si faccia aiutare dal controllo ortografico (sottolineature ondulate rosse) e
verifichi la lingua del documento. Veda Lingua, controllo ortografico e dizionario.

5. Invio: scarichi il preventivo in formato pdf, in modo che il cliente lo veda
esattamente come lo ha impostato Lei. Veda Scaricare come docx, xIsx, pptx, odt o
pdf e Stampa e salvataggio come pdf.
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Creare un modello fisso

Crea spesso preventivi o lettere? Crei allora una volta per tutte un documento con la Sua
carta intestata e lo salvi in una cartella Modelli nel Suo Nextcloud. Per una nuova lettera,
apra il modello e scelga File e poi Salva copia come. Scelga DOCX, la cartella e un
nuovo nome. Successivamente apra la copia e la compili. In questo modo il modello
originale rimane vuoto. Pud anche copiare il modello in File: clicchi sui tre puntini accanto
al nome e scelga Sposta o copia.

Suggerimento: condivida la cartella con i modelli con i Suoi colleghi (veda Condividere
un documento con un collega). In questo modo tutti utilizzeranno la stessa carta intestata.
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4.12 Stampa e salvataggio come pdf

Stampa

1. Clicchi in alto a sinistra sul pulsante con la stampante, oppure prema Ctrl + P (su
Mac Cmd + P). Puo anche procedere tramite File e poi Stampa.

2. Euro-Office crea una versione stampabile del Suo documento e apre la finestra di
stampa del Suo browser.

3. Scelga la Sua stampante, le pagine e il numero di copie, quindi clicchi su Stampa.

La finestra di stampa proviene dal Suo browser, quindi avra un aspetto leggermente
diverso in Chrome, Edge, Firefox e Safari. Non si apre nulla? Verifichi se il Suo browser ha
bloccato un pop up e consenta i pop up per la Sua WebOké Cloud.

Salvataggio come pdf

Un pdf appare identico su ogni computer e telefono e il destinatario non pud modificarlo
facilmente. Per questo motivo il pdf & ideale per inviare un preventivo, una lettera o una
fattura.

1. Clicchi su File e poi su Scarica come.
2. Scelga PDF. Il file verra salvato nella cartella Download del Suo computer.

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

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

< Menu shuiten

Downloaden als

Nieuw maken
Al -
w . ~
v
Downloaden als o R il i

Kopie opslaan als

D
Afdrukken a a
W ~
2, Beveiligan #
DOTX PDE/A oTT

T Bocumentinfa

D) Wersiehistorle
=1 = L.} L.
Toegangsrechten E— _— | </>
MD RTF T B2 EPUB HTML

. Bestand sluiten

BE

1 Geavanceerde instellingen

(@ Functie voorstellen

Scaricare come pdf
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Preferisce conservare il pdf nella Sua Nextcloud? Scelga allora File e Salva copia come,
selezioni PDF e la cartella nella Sua Nextcloud. Il documento originale rimarra comunque
modificabile.

Suggerimento: scelga PDF/A se desidera conservare il documento a lungo termine, ad
esempio per la Sua contabilita. Si tratta di un formato pdf creato appositamente per gli
archivi.
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Fogli di calcolo
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5.1 Lavorare con celle, righe e colonne

Un foglio di calcolo & composto da celle disposte in righe (1, 2, 3) e colonne (A, B, C). Ogni
cella ha un indirizzo: B5 ¢ la cella nella colonna B, riga 5. In Euro-Office pud aprire i file
xlsx di Excel e i file ods di LibreOffice semplicemente nel Suo browser.

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

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

B @ B[] ¢

BT oo v D% ¢ £ o®m gy 0P o Neutraal

+ fx Leiden < Vullen

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

2 Bloemisterij Het Zonnetje Amsterdam  Mextcloud Personal 31-12-2018 €4,95 Randstijl
1 Bakkeri] van Difk uirecht Hextcloud Family 01-02-2020 €1245 Hiikic - =
4 Fletsenmaker De Spaak Haarlem Mextcloud Max 02-03-2021 €19,95
5 |Kapsalon Knip Leiden INextcloud Persanal 03-04-2022 €1245 Selecteer de randen die u wilt
& Architect Vermeer Aalsmeer Mextcloud Family 04-05-2023 €9.95 i
7 Tandarts Smit Zwolle Hextcloud Max 05-06-2024 €17,45 ge tiji toe te passen
8 Boskhandel De Letter Gouda Mextcloud Personal 06-07-2025 €995
2 % Spartschool Fit Deift Mextcloud Family O7-08-201% €17,45
10 Notaris De Vries Amsterdam  Mextcloud Max 0B-I5-2020 £14,95
11 Kinderopvang Pret Utrecht Mextcloud Personal 09-10-2021 £7,45
12 Garage Jansen Haarlem rextcloud Family 10-11-2022 €14,95 Inspringen
13 Hotel De Haven Leiden Hextcloud Max 11-12-2023 €22,45 o a
14 Restaurant Het Anker Aalsmesr Hextcloud Persanal 12-01-2024 €4.95
15 Fotostudio Licht Zvolle Mextcloud Family 13-02-2025 £1245 Tekstariéntatie
16 Advocaat Bos Gouda Hextcloud Max 14-03-201% €19,95
17 Schilder Mulder Delft Mextcloud Persanal 15-04-2020 €12,45 Hoek 0°
18
19 Tekstbeheer

BuanBusrBuswduanw

o | Tekstterugloop

_| Verkiein om te passen

o

2158(R(B8 B YR RER

I Conditionele opmaak ~

£ 8

La panoramica clienti: a sinistra il campo nome, accanto la barra della formula e in basso i fogli di lavoro

| componenti della schermata

« Campo nome (1): I'indirizzo della cella selezionata. Digiti qui un indirizzo come F2 o
un intervallo come A1:F17 e prema Invio per andare direttamente Ii.

« Barra della formula (2): il contenuto della cella. Se nella cella & presente una
formula, qui vedra la formula e nella cella il risultato.

« Fogli (3): in basso le schede della cartella di lavoro. Con il simbolo piu crea un nuovo
foglio di lavoro. Veda Gestione dei fogli di lavoro.

Digitare e modificare i dati

o Clicchi su una cella e digiti. Prema Invio per passare alla cella sottostante, oppure
Tabulazione per la cella a destra.

» Vuole modificare una cella senza digitare tutto di nuovo? Faccia doppio clic sulla cella
oppure prema F2.

« Con Delete svuota una cella.
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» Trascini il piccolo quadratino in basso a destra di una cella per estendere |l
contenuto. Se digita "gennaio" e trascina, Euro-Office compila automaticamente
febbraio, marzo e cosi via.

Selezionare

o Clicchi su una lettera di colonna o un numero di riga per selezionare l'intera colonna
o riga.

« Trascini con il mouse, oppure tenga premuto Shift e usi i tasti freccia, per
selezionare un intervallo.

» Tenga premuto Ctrl per selezionare celle non adiacenti.

« Con Ctrl + A seleziona tutto.

Inserire o eliminare righe e colonne

Nella scheda Base clicchi su Inserisci celle (1) e scelga Riga intera o Colonna intera.
Con il pulsante accanto elimina celle, righe o colonne. Piu rapido: faccia clic con il tasto
destro del mouse su un numero di riga o una lettera di colonna e scelga Inserisci o
Elimina.

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

M Bestand Start  invoegen Tekenen  Fagina-indeling  Formule Klantenoverzicht WebOke xisx &, palen w Q @ b

B B B [normaal ]
len naar rechts v aatsen
Cellen naar beneden verplaatsen
- fx Leiden Hele rij
_d} A ISl YIS Hele kolom

= ! Kant Plaats Pakket Gebrulkers  Klant sinds Maandbedrag

2 Bloemisteri] Het Zonnegje Amsterdam  Nextcloud Personal 31-12-2018 €4.95 Randstijl
(3 3 Bakkeri] Van Dijk Utrecht Hextcloud Family 01-02-2020 €12,45 Kiaiic - =

4 Fietsenmaker De Spaak Haarlern Hextcloud Max 02-03-2021 €19.95
[ 5 |Kapsalon Knip Leiden IMexteloud Personal 03-04-2022 12,45 Selectzer de randen die u wilt

& Architect Vermeer Aalsmeer Mextcloud Family 04-05-2023 €995 wijzigen door de hierboven
5t 7 Tandarts Smit Zwolle Mextcloud Max 05-06-2024 €17,45 gekozen stil toe te passen
o] 8 Boekhandel De Letter Gouda Mextcloud Personal 06-07-2025 €995 feal aulll ox|
= 9 Spartschool Fit Deift Mextcloud Family 07-08-201% €£17,45

10 Wotaris De Vries Amsterdam  Mextcloud Max 08052020 €14,95

11 Kinderopvang Pret Utrecht Mestcloud Personal 09-10-2021 €745

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

13 Hotel De Haven Leiden Mextcloud Max 11-12-2023 €22.45 0 2

14 Restaurant Het Anker Aalsmesr Hextcloud Persanal 12-01-2024 €4,95

15 Fotostudio Licht Zwolle Mextcloud Family 13-02-2025 €12.45 Tekstoriéntatie

16 Advocaat Bos Gouda Hextcloud Max 14032019 £19,95

17 Schilder Mulder Delft Hextcloud Persanal 15-04-2020 €12.45 Hoek 0°

18

BuamBuarBuandyasw

Tekstbeheer
7] Tekstterugioop

] Verkiein om te passen

i) Conditionale opmask ~

Inserire celle, un'intera riga o un'intera colonna
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Larghezza e altezza

Trascini la linea tra due lettere di colonna per allargare una colonna. Faccia doppio clic su
guella linea e la colonna diventera esattamente larga quanto il testo piu lungo. Tramite
Formato nella scheda Base pu0 impostare esattamente I'altezza della riga e la larghezza
della colonna.

Suggerimento: un testo lungo non entra in una cella? Clicchi su Disponi testo nella
scheda Base (oppure spunti a destra nel pannello la casella Avvolgimento), cosi il testo
proseguira su piu righe all'interno della cella. Con Unisci e centra trasforma alcune celle
in un'unica cella larga, utile ad esempio per un titolo.
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5.2 Formule e funzioni:

CERCA.VERT

SOMMA, MEDIA, SE e

Con le formule puo far calcolare Euro-Office. Una formula inizia sempre con un segno di
uguale (=). Se modifica un numero, la formula ricalcola immediatamente il risultato.

& demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/files/7dir=WebOké&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
€10.100
€10.480
€10.860
€11.240
£11.620
€12.000
€12.380
€123.480

% juni €23.250
10 juli €23.700
11 augustus £24.150
12 september £24.600
13 oktober €25.050
€25.500

€25.950
€281.700

14 november
15 december
16 Totaal

17

18

17

Bagroting 2027

Nella cella compare il risultato, nella barra della formula la formula

€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

Calcolare con gli indirizzi di cella

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

Nel preventivo, nella cella F4 € presente la formula =B4+C4+D4-E4: il fatturato meno i
costi. Utilizzi + per sommare, - per sottrarre, * per moltiplicare e / per dividere. Usi le
parentesi per I'ordine di calcolo, ad esempio =(B4+C4)*1,21.

Le funzioni principali

In italiano Euro-Office utilizza i nomi inglesi delle funzioni. Tra gli argomenti di una funzione

inserisca un punto e virgola (;).

Funzione Cosa fa?
SOMMA Somma i numeri
MEDIA Calcola la media

Manuale di Euro-Office - www.weboke.nl
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MIN e MAX Il numero pil piccolo e il piu =MAX(F4:F15)
grande
CONTA.NUMERI  Conta le celle con un numero =CONTA.NUMERI(D2:D17)
CONTA.SE Conta le celle che soddisfano una =CONTA.SE(C2:C17;"Nextcloud Max")
condizione
SOMMA.SE Somma i valori che soddisfano =SOMMA.SE(C2:C17;"Nextcloud
una condizione Max";F2:F17)
SE Sceglie in base a una condizione =SE(F4>0;"utile";"perdita")
CERCA.VERT Cerca un valore in una tabella =CERCA.VERT(H2;A2:F17;3;0)

Somma rapida con il simbolo di somma

Posizioni il cursore sotto una colonna di numeri e faccia clic sulla scheda Base sul simbolo
di somma (Somma). Euro-Office propone automaticamente l'intervallo; prema Invio e il
totale comparira. Tramite la freccia puo scegliere anche MEDIA, MIN o MAX.

Cercare un valore con CERCA.VERT

Nell'elenco clienti vogliamo cercare il pacchetto associato al nome di un cliente. In H2
digitiamo il nome, in 12 la formula =CERCA.VERT(H2;A2:F17;3;0). Questo significa:
cerca il valore di H2 nella prima colonna di A2:F17 e restituisci il valore della terza colonna
(il pacchetto). Lo 0 finale garantisce che venga considerata solo una corrispondenza
esatta. Usi qui uno 0 e non la parola FALSO: senza parentesi Euro-Office non lo riconosce, e
in tal caso CERCA.VERT cerca il valore piu vicino e si ottiene un risultato errato senza alcun
messaggio di errore.
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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

opmask Neutraal

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 Klgur - =
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 Haarlem Mextcloud Family 10-11-2022 €14.95
13 Hotel De Haven Leiden Hextcloud Max 11-12-2023 €2245
14 Restaurant Het Anker Aalsmesr Nexicloud Personal 12-01-2024 €4,95
15 Fotostudio Licht Zwolle Mextcloud Family 13-02-2025 £12.45
16 Advocaat Bos Gouda Hextcloud Max 14032017 €19.95
17 Schilder Mulder Deift Mextcloud Personal 15-04-2020 €12,45 Hoek 0°*
18
19 Tekstbeheer

Inspringen

Tekstoriéntatie

BuarBusrBuaswduasn

| Tekstterugloop

"1 Verkiein om te passen

B Conditionele opmaak. -

Alle wijzigingen zijn opgeslagen — Zoomen 100% +

& Cloud met Eur

CERCA.VERT cerca il pacchetto di Kapsalon Knip

Tutte le funzioni nella scheda Formula

Nella scheda Formula (1) sono presenti tutte le funzioni suddivise per categoria:
finanziarie, logiche, testo, data e ora, ricerca e riferimento, matematiche e altro ancora.
Faccia clic su una funzione ed Euro-Office La guidera negli argomenti da compilare.
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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

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

Funzioni suddivise per categoria nella scheda Formula

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

Riferimenti di cella assoluti con il simbolo del dollaro

Se trascina una formula verso il basso, gli indirizzi di cella si adattano automaticamente:
B4 diventa B5, B6 e cosi via. Se desidera che un indirizzo rimanga fisso, ad esempio una
cella con la percentuale IVA, inserisca i simboli del dollaro: $H$1. Durante la digitazione di

un indirizzo, prema F4 per inserire rapidamente i simboli del dollaro.

Suggerimento: se in una cella compare #NOME?, significa che Euro-Office non riconosce
il nome della funzione. Controlli I'ortografia. #N/D con CERCA.VERT indica che il valore
cercato non é stato trovato. Con SE.ERRORE pud mostrare un testo piu chiaro:

=SE.ERRORE(CERCA.VERT(...);"non trovato"). Per saperne di piu, consulti CERCA.VERT
restituisce #N/D: ecco come risolverlo. Euro-Office mostra i valori di errore con i codici

inglesi, come I'Excel in lingua inglese.
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5.3 Formattare numeri, date e valute

Un numero puo apparire in molti modi diversi: 12,5 oppure € 12,50 oppure 12,50%. Il
valore resta invariato, cambia soltanto la visualizzazione. Questo si chiama notazione
numerica.

Scegliere una notazione numerica

1. Selezioni le celle, ad esempio la colonna con gli importi mensili.
2. Faccia clic nella scheda Base sull'elenco a discesa della notazione (1) e scelga ad
esempio Numero, Valuta, Contabilita, Data breve, Percentuale o Testo.

[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 Persanal

springen

Fotostudio Licht Zvlle Hextcloud Famity
Advocaal Bos Gouda Mextcloud Max
Schilder Mulder Delft Hextcloud Personal

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

Scelga la notazione numerica, con un esempio accanto a ogni opzione

Euro

Faccia clic sul pulsante con il simbolo della valuta e scelga € Euro. Con i pulsanti accanto
puo trasformare i numeri in percentuali 0 aggiungere un separatore delle migliaia, e
aumentare o diminuire il numero di decimali.
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ece & demo.webokecloud.nlfindex.phpfappsifiles/?dir=/WebOké&openfile=true web: ke

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

5 - Opmaak gm - Heutraal

$ Dollar
* Vullen

€ Euro -
Geen vulling

A C E F
Klant Pakket Gebrulkers  Klant sinds Maandbedr: £ Pond
Bloemisteri] Het Zonnegje Mextcloud Personal 31-12-2018 €4,95 P Roebel Randstiji
Bakkeri] Van Dijk Hentcloud Family 01-02-2020) €1245 i ik - T
Fletsenmaker De Spaak Mextcloud Max 02-03-2021 €19,95
Kapsalon Knip Mexteloud Personal 03-04-2022] €£1245 Meer indehinger Selecteer de randen die u wilt
04-05-202 €995 wijzigen door de hierboven
05-06-2024 €17,45 gel tifl toe te passen
06-07-2025 €9,95
O7-08-2019] €17,45
08-0%-20204 €£14.95
09-10-2021) €745
10-11-2022] £14.95 Inspringen
11-12-202 €22,45 o -
12-01-2024] €4,95
1302 20059 €12.45 Tekstariéntatie
14-03-201 €19.95
15-04-2020 €12,45 Hoek 0=

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

BuarBusrBuaswduasn

Tekstbeheer

"] Tekstterugloop

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

| Verkizin om te passen

2
2

B Conditionele opmaak ~

4

2 N BN NN
BRrREZRIRR

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

WebOké Cloud met Euro-Office

Scegliere rapidamente la valuta

Date

Digiti una data semplicemente come ¢ abituato a fare, ad esempio 22-10-2026. Euro-
Office la riconosce come data, in modo da poterci effettuare calcoli e ordinamenti. Scelga
Data estesa per ottenere 22 ottobre 2026. Con la funzione OGGI() inserisce la data
odierna in una cella, mentre =B2-A2 restituisce il numero di giorni tra due date.

Una notazione personalizzata

Scelga in fondo all'elenco a discesa Altri formati. Li puo creare una notazione
personalizzata, ad esempio aggiungendo "pz." dopo una quantita o inserendo uno zero
iniziale per codici postali e numeri cliente.

Attenzione: se un numero € allineato a sinistra nella cella e una formula non lo considera
nel calcolo, probabilmente e stato salvato come testo, ad esempio dopo averlo incollato da
un altro programma. Selezioni le celle e scelga la notazione Numero, oppure utilizzi Testo
a colonne nella scheda Dati.
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5.4 Formattazione condizionale

Con la formattazione condizionale le celle assumono automaticamente un colore quando
soddisfano una determinata condizione. Cosi importi alti o bassi, date scadute o valori
duplicati risaltano immediatamente.

Aggiungere una regola

1. Selezioni le celle, ad esempio la colonna con il numero di utenti.

2. Faccia clic nella scheda Base su Formattazione condizionale (1). Cosi si chiama la
formattazione condizionale in Euro-Office.

3. Scelga un tipo di regola e inserisca il valore.

ese & demo.webokecloud. nifindex. phpfappsfiles/7dir=rwebokésopenfile=true web ke

B Bestand Stat  Invoegen Tekenen  Pagina-indeling  Formule Beeld Klantenoverzicht WebOké xtsx Spelen % Q @ X

Calibri 7 [ S B S - v 4 z| Algemean v 3 B - [Formaal |
BT e . B - e priBak e is v b

BEr% ¢ L 8

=}
5]

o H ] ]
Klant Plaats Pakkat Gebrulkers  Klant sinds Maandbedrag Zoek klant Paldest
Bloemisteri] Het Zonnetje Amsterdam Mextcloud Personal 31-12-2018 €4,95 Kapsalon krextclowd Personal
Bakkeri] Van Dijk Wtrecht Mentcloud Family 01-02-2020 £12,45 Blanco Foul
Fletsenmaker De Spaak Haarbem Hextcloud Max 02-03-2021 €19.95 Dupliceren/Uniek
Kapsalon Knip Laiden Hextcloud Persanal 03-04-2022 €1245 | witt
Architect Vermeer Aalsmeer Hextcloud Family 04-05-2023 €9.95 Gegeusnsoaken M
Tandarts Smit Zwolle Mextcloud Max 05-06-2024 €17,45 B n
Boekhandel De Latter Gouda Hextcloud Personal 06072025 €9.95 Kieuractaien
Spartschoal Fit Deift Mextcloud Family 07-08-201% £17,45 Fictogrammensets +
Hotaris De Vries Amsterdam Mextcloud Max 08-0%-2020 €14,95
Kinderopvang Pret Utrecht Mextcloud Personal 09-10-2021 €745 Formule
Garage Jansen Haarlem Mextcloud Family 10-11-2022 €14,95
3| Hotel De Haven Leiden Mextcloud Max 11-12-2023 €22.45
Restaurant Het Anker Aalsmesr Mextcloud Parsanal 12-01-2024 €495 Wis Regels
13-02-2025 €12.45
14032017 €19,95
15-04-2020 €£12,45 Hoek 0=

Datum

Blelmomsum |y
BuowbBusw

Nieuwe regel

Fotostudio Licht Zwiolle Hextcloud Family
Advocaat Bos Gouda Hextcloud Max
Schilder Mulder Dedft Hextcloud Personal

Regels beheren

Bwowbdwuasmn

Tekstbeheer
"] Tekstterugloop

7] Verkisin om te passen

@) Conditionale opmaak ~

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

Regole, barre di dati, scale cromatiche e icone
Puo scegliere, tra l'altro, tra:

« Valore e: maggiore di, minore di, compreso tra, uguale a;

« In alto/In basso e Medio: i valori piu alti o piu bassi, oppure tutto cio che & sopra o
sotto la media;

« Testo e Data: ad esempio tutto cio che contiene una determinata parola, o tutto cio
che riguarda il mese precedente;

» Vuoto/Errore: celle vuote o celle con un valore di errore;

« Duplica/Unico: evidenziare valori duplicati o, al contrario, valori unici;
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che mostra I'entita del valore.

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

 Barre di dati, Scale cromatiche e Set di icone: una barra, un colore o una freccia

[ Bestand Start  Invoegen

Calibri

—
1 Klant

2 Bloemisterlj Het Zonnetje
3 Bakkerij van Dijk

4 Fletsenmaker De Spaak
5 Kapsalon Knip

& Architect Vermeer

7 Tandarts Smit

# | Boekhandel De Letter
% Spartschoal Fit

10 Motaris De Viies

11 Kinderopvang Pret

12 Garage Jansen

13 Hotel De Haven

14 Restaurant Het Anker
15 Fotostudio Licht

16 Advocaat Bos

17 Schilder Mulder

Tekenen

Plaats
Amsterdam
Utrecht
Haarbern
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Scelga nel menu Gestire le regole. Vedra tutte le regole per la selezione o per l'intero
foglio di lavoro e potra modificarle, riordinarle o eliminarle. Con Nuova regola e poi
Formula puo0 creare una propria condizione, ad esempio colorare un'intera riga se il

\

pacchetto e "Nextcloud Max": =$C2="Nextcloud Max". Un esempio dettagliato si trova in
Colorare un'intera riga quando la fattura e pagata. Con Cancella le regole rimuove tutte
le regole in un'unica volta.
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5.5 Ordina e filtra

Ordinare i dati significa disporli in un determinato ordine, ad esempio in ordine alfabetico
per nome cliente. Filtrare mostra solo le righe che Lei sta cercando, ad esempio tutti i

clienti di Utrecht.
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Ordina (1), filtra (2) e ordinamento personalizzato (3) nella scheda Dati

Ordinamento rapido
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Faccia clic nella colonna in base alla quale desidera ordinare i dati e faccia clic, nella
scheda Dati (o Base), su Ordine crescente (dalla A alla Z) oppure Ordine decrescente
(dalla Z alla A) (1). Euro-Office mantiene le righe unite: la localita e il pacchetto si
spostano insieme al cliente.

Ordinare su piu colonne

Faccia clic su Ordinamento personalizzato (3). Con i pulsanti nella parte superiore della
finestra puo aggiungere ulteriori livelli, ad esempio prima per localita e poi per nome
cliente.
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Aangepast sorteren op meerdere kolommen WebOké Cloud met Euro-Office

Ordinamento personalizzato su piu colonne

Filtrare

1. Faccia clic nella tabella e poi su Filtro (2). Sopra ogni colonna apparira una freccina.

2. Faccia clic sulla freccina di una colonna e selezioni cio che desidera visualizzare. Per
numeri e date puo anche scegliere condizioni come Maggiore di oppure Primi 10.

3. I numeri di riga delle righe filtrate diventano blu. Con Svuota filtro visualizza
nuovamente tutto.

Suggerimento: nella parte inferiore della barra di stato Lei puo vedere la somma, la
media e il numero delle celle selezionate. Quando & attivo un filtro, solo le righe visibili
vengono conteggiate in SUBTOTAL. Con Rimuovi duplicati, nella scheda Dati, puo
eliminare in un'unica operazione le righe doppie.
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5.6 Creare grafici

Un grafico mostra a colpo d'occhio come i numeri si relazionano tra loro. Come esempio,

creiamo un grafico del fatturato mensile.

Inserire un grafico

1. Selezioni i dati, comprese le intestazioni. Nell'esempio: i mesi e due colonne con il

fatturato (A3:C15).
2. Vada alla scheda Inserisci e faccia clic su Grafico (1).
3. Scelga un tipo: colonne, linee, torta, barre, area, dispersione, radar o una

combinazione.
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Ha dei dubbi? Scelga allora Grafico consigliato; Euro-Office propone un grafico adatto ai

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

Il grafico; a destra le impostazioni del grafico

Personalizzare il grafico

« Trascini il grafico in un'altra posizione, oppure trascini gli angoli per ingrandirlo.

» Faccia clic sul grafico; a destra, nelle impostazioni del grafico (1), scelga un altro
stile, un altro tipo (Cambia tipo) o altri dati (Seleziona dati).

» Faccia clic sul titolo o sulla legenda per modificare il testo. Tramite Mostra
impostazioni avanzate puo attivare, tra l'altro, i titoli degli assi e le etichette dei
dati.

Se modifica un numero nella tabella, il grafico si adatta immediatamente.

Suggerimento: desidera un piccolo grafico all'interno di una cella, ad esempio per
mostrare ['andamento per cliente? Utilizzi allora Grafico sparkline nella scheda Inserisci.
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5.7 Tabelle pivot

Con una tabella pivot pud riassumere un grande elenco senza scrivere formule. Per
esempio: quale fatturato genera ciascun pacchetto? Trascini Lei stesso i campi nella

posizione giusta.

Creare una tabella pivot

1.

ese

Faccia clic all'interno del Suo elenco. L'elenco deve avere delle intestazioni e non

deve contenere righe vuote.
. Nella scheda Inserisci faccia clic su Tabella pivot.
. Controlli I'intervallo e scelga se posizionare la tabella pivot in un Nuovo foglio

oppure in un foglio esistente. Faccia clic su OK.
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Creazione di una tabella pivot a partire dall'elenco clienti

Scegliere i campi
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ebOké Cloud met Euro-Office

Sulla destra, in Seleziona campi, vede tutte le intestazioni del Suo elenco. Selezioni i
campi che desidera utilizzare. Il testo viene inserito automaticamente in Righe, i numeri in
Valori. Trascini i campi tra Filtri, Colonne, Righe e Valori per modificare la disposizione

della

tabella.
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webOké Cloud met Eura-Office

De draaitabel: maandbedrag per pakket

La somma dell'importo mensile per pacchetto

« In Valori faccia clic sul campo per scegliere tra Somma, Numero, Punto medio,

Max o Min.
» Nella scheda Tabella pivot sceglie il layout e uno stile, e attiva o disattiva i totali.

» Le tabelle pivot non si ricalcolano automaticamente. Ha modificato I'elenco? Faccia
clic nella scheda Tabella pivot su Aggiorna.

Suggerimento: con Filtro dati, nella scheda Inserisci, ottiene dei pulsanti per filtrare
rapidamente la tabella pivot, ad esempio per citta.
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5.8 Gestione dei fogli di lavoro

Un foglio di calcolo (cartella di lavoro) puo contenere piu fogli di lavoro, come schede in
una cartella. Ad esempio un foglio per ogni mese, oppure un foglio con i dati e un foglio
con i calcoli.

« Faccia clic in basso sul segno piu per aggiungere un nuovo foglio di lavoro.
» Faccia clic sul nome di un foglio di lavoro per spostarsi su di esso.
« Trascini un foglio di lavoro verso sinistra o destra per modificarne I'ordine.

Faccia clic con il pulsante destro del mouse su un foglio di lavoro (1) per ulteriori opzioni:
Inserisci, Elimina, Rinomina, Sposta o copia, Nascondi, Proteggi e per scegliere un
Colore scheda.
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Faccia clic con il pulsante destro del mouse su un foglio di lavoro per gestirlo

Calcolare con un altro foglio di lavoro

In una formula si fa riferimento a una cella di un altro foglio di lavoro con il nome del foglio
seguito da un punto esclamativo: =Uscite!B10. Se il nome contiene uno spazio, lo
racchiuda tra apici singoli: ='Uscite 2027'!B10. Il modo piu semplice: digiti = e poi faccia
clic sull'altro foglio di lavoro e sulla cella.

Suggerimento: come creare un riepilogo totale di piu fogli di lavoro e spiegato passo
dopo passo in Un riepilogo totale di piu fogli di lavoro: uscite, entrate e saldo.
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5.9 Bloccare righe e colonne

In un elenco lungo, le intestazioni scompaiono dalla visualizzazione quando si scorre verso
il basso. Blocchi la riga superiore, cosi le intestazioni rimarranno sempre visibili.

1. Vada alla scheda Visualizza.

2. Faccia clic su Blocca riquadri (1).

3. Scelga Blocca riga superiore per la riga superiore, oppure Blocca prima colonna
per la prima colonna.
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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% -+

Bloccare la riga superiore o la prima colonna

Desidera bloccare piu righe e colonne? Faccia clic nella cella situata in basso a destra
rispetto alla parte che deve rimanere visibile e scelga Blocca riquadri. Se ad esempio fa
clic nella cella B2, la riga 1 e la colonna A rimarranno visibili.

Per rimuovere il blocco, apra di nuovo lo stesso menu e scelga I'opzione per eliminare il
blocco.

Suggerimento: il blocco vale solo per la visualizzazione a schermo. Desidera che le
intestazioni appaiano anche su ogni pagina stampata? Utilizzi allora Stampa titoli nella
scheda Schema di pagina.
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5.10 Validazione dati ed elenchi a discesa

Con la validazione dati Lei stabilisce cosa pu0 essere inserito in una cella. In questo modo
evita errori, ad esempio un errore di digitazione nel nome di un pacchetto. La soluzione piu

pratica € un elenco a discesa: |I'utente sceglie tra valori predefiniti.

Creare un elenco a discesa

A W N B

. Selezioni le celle, ad esempio la colonna Pacchetto.
. Faccia clic sulla scheda Dati su Validazione dati.

. In Autorizza scelga I'opzione Elenco.
. In Origine digiti le opzioni separate da punto e virgola: Nextcloud

Personal;Nextcloud Family;Nextcloud Max. Oppure faccia riferimento alle celle in cui
sono riportate le opzioni, ad esempio =$K$2:$K$4.
5. Faccia clic su OK. In ogni cella comparira ora una freccia con le opzioni disponibili.

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

web: ke

Bl Bestand Start

BB ¥ R

Gegevens
§  opraien-

an i
J

A

Bloemisterl] Het Zonnetje
Bakker] Van Dijk
Fietsenmaker De Spaak
Kapsalon Knip

Architect Vermeer
Tandarts Smit
Boskhandel De Letter
Sportschaal Fit

20U o

6 4

pessesussre ey BRI R e - . R
:

Kinderopvang Prat
Garage Jansen

Hotel De Haven
Restaurant Het Anker
Fatostudio Licht
Advocaat Bos
Schilder Mulder

Invoegen

Tekenen

B
Externe
koppelingen

< fx Nexteloud Personal

B

- Plaats
Amsterdam
WRrecht
Haarlem
Leiden
Aalsmeer
Zwaolle
Gouda
Deift
Amsterdam
Utrecht
Haarlem
Leiden
Aalsmeer
Zwole
Gouda
Dedft

Pagina-indeling

T

2 Aangepast
il wr%e?-eﬂ

L

~ Pakket
Mextcloud Persanal
Hextcloud Family
|Mextcloud Max
Mextcloud Personal
Mextcloud Family
Mextcloud Max
Mextcloud Persan

i

Formule

= =)

Tokst naar  Verwijder

=

I d
kelommen duplicaten

D E F
- Gebrulkers - Klantsinds - Maandbedra -
1 31122018 €4,95
4 01022020 €12.45
7 02032021 €19,95
03-04-2002 £12.45
Ao saos

Gagevensvalidatie

Toestaan

estcloud Max
Nsisiondt Parsan
Hextcloud Famiy
Nextcloud Max
Hextcloud Person
Maxtclowd Famity
Mextcloud Max

|Mexteloud Person

Invoer baricht

Foutmelding

Oplasser

H I I
Zoek klantPakket
Kapsalon khextcloud Personal

Gegavens

Alle wijzigingen zijn opgeslagen

Validazione dati: stabilisca cosa pu0 essere inserito in una cella

Altre regole

Klantenoverzicht WebOke xisx

* a @ x

£ pelen

© Vullen

Geen vulling

Randstijl

weur [

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

il
R =i

Inspringen
s -

Tekstoriéntatie

Hoek 0*

Tekstheheer
() Tekstterugioop

(] Verklein om te passen

i Conditionele opmaak ~

AANTAL: 16 — Zoomen 100% +

In Autorizza puo anche scegliere Numero intero, Decimale, Data, Ora o Lunghezza
testo, con un valore minimo e massimo. Cosi pud evitare, ad esempio, un numero
negativo o una data futura.

Manuale di Euro-Office - www.weboke.nl

93 /304



WebOké

Nella scheda Messaggio di input puo impostare una spiegazione che compare quando
qualcuno seleziona la cella. In Messaggio di errore Lei stabilisce cosa succede se
qualcuno digita qualcosa di non valido: bloccare l'inserimento, avvisare oppure
semplicemente informare.

Suggerimento: una casella di controllo puo essere creata ancora piu rapidamente con
Casella di controllo nella scheda Inserisci. Veda Un elenco di controllo con caselle di
controllo in un foglio di calcolo.
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5.11 Importare ed esportare file csv

Un file csv € un semplice file di testo con dati, separati da una virgola o un punto e virgola.
Lo riceve, ad esempio, come esportazione dalla Sua contabilita, dal Suo negozio online o
dalla Sua banca.

Aprire un file csv

I modo piu semplice: inserisca il file csv nel Suo Nextcloud e clicchi su di esso. Euro-Office
chiedera come sono separati i dati (virgola, punto e virgola, tabulazione) e quale set di
caratteri ha il file. Scelga UTF-8 se lettere come é ed & non vengono visualizzate
correttamente.

Inserire dati csv in un foglio di calcolo esistente

1. Clicchi sulla cella in cui i dati devono iniziare.

2. Nella scheda Dati clicchi su Ottieni i dati (1).

3. Scelga Dal locale TXT/CSV per un file sul Suo computer, oppure Dall'indirizzo
web di TXT/CSV.

4. Scelga il separatore e controlli I'anteprima. Clicchi su OK.

demo.webokecloud. nijindex. php/appsffiles/7dir=/webokéropenfile=true
ese i bokecloud. nlfind, hprappsffiles/7dir=/webokéaopenfil

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

B o n ¥4 = 5 ] % & &

o  Gegevens ;y Aangepast  Tekst naar Verwijder Gegevensvalidatie Doelzoeken Oplosser Groeperen G
g ophalen= nuppelingen | “sorteren en duplicaten opl

e pering
kelommen d ffen -

.
iz
: Importeer uit lokaal TXT/CSV bestand
- fx N © vullen
TXT/CSV van een webadres ophalen =

| (+] E F H 1 ] Gean vulling
Klant Van lokale XML = Gebrulkers = Klantsinds = Maandbedra - Zoek klant Pakket
Bloemisterij Het Zo, sonal 31-12-2018 €495 Kapsalen kHextcloud Personal Randstijl
Bakkerij van Dijk urecht Mestcloud Famity
Fletsenmaker De Spaak Haarlern Mextcloud Max
Kapsalon Knip Laiden Hextcloud Persanal
Architect Vermeer Aalsmeer Mextcloud Famity
Tandarts Smit Zwolle Mextcloud Max
Boekhandel De Letter Gouda Mextcloud Personal
Spartschoal Fit Deift Mextcloud Family
Hotaris De Vries Amsterdam Mextcloud Max
Kinderopvang Pret Utrecht Mextcloud Personal
Garage Jansen Haarlemn Mextcloud Family
Hotel De Haven Leiden Mextcloud Max
Restaurant Het Anker Aalsmesr Mextcloud Personal
Fotostudio Licht Zvolle Mextcloud Family
Advocaat Bos Gouda Hextcloud Max
Schilder Mulder Deift Hextcloud Personal |

01-02-2020 €1245
Klaur -
02-03-2021 €19,95 -

03-04-2022 €1245 Selectear de randen die u wilt
04-05-2023 €995 wijzigen doar de hierboven

05-06-2024 &17.45 gekozen stifl toe te passen

06-07-2025 €995
07-08-2019 €17,45
08-09-2020 £14,95 |
09-10-2021 €745
10-11-2022 €14,95
11112-2023 €22.45
12-01-2024 €495
1302-2025 €1245
14-03-201% €19.95
15-04-2020 c12.45 Hoek 0°

BivsnBvewByaewByee

Blelmulon sum |y |

Inspringen

Tekstariéntatie

Tekstbehear
7] Tekstterugloep

"} Verkisin om te passen

) Conditionale opmaak.

Klanten Alle wijzigingen zijn opgeslagen AANTAL: 16

Ottenere i dati da un file txt o csv
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Dividere il testo in colonne

Tutti i dati si trovano in una sola colonna, ad esempio "Jansen;Utrecht;12,50"? Selezioni la
colonna e nella scheda Dati clicchi su Testo a colonne. Scelga il separatore e i dati
verranno distribuiti ordinatamente in colonne separate.

Salvare come csv

Clicchi su File, poi su Scarica come e scelga CSV. Un file csv conserva solo i valori del
foglio di lavoro corrente: nessuna formattazione, nessuna formula e nessun altro foglio di
lavoro. Salvi quindi sempre il Suo lavoro anche come xIsx.

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

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

¢ Menu shuiten

Downloaden als

Nieuw maken
-~
X B = 0
Downloaden als SR i) i

Kopie opslaan als

Afdrukicen
ke

XHB~—H8 X 7o
3, Beveiligan

ALTX oTs XLse POF/A

(1) Spreadshestinfo

1) Versiehistorle
Toegangsrachten

¢ Bestand sluiten

1 Geavanceerde instellingen

@ Eenfunctie voorstellen

Scaricare come xlsx, ods, csv o pdf

Attenzione: gli zeri iniziali scompaiono (il codice postale 0123 diventa 123) oppure
numeri lunghi come un IBAN vengono visualizzati in modo strano? Assegni prima alla
colonna il formato Testo e importi nuovamente. Veda anche Mantenere lo zero iniziale in
un numero di telefono o codice postale e Aprire correttamente i file csv con punto e virgola
e caratteri strani.
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Presentazioni
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6.1 Aggiungere, spostare ed eliminare diapositive
Nell'editor di presentazioni puo creare e modificare presentazioni, anche file pptx di

PowerPoint. A sinistra trova la panoramica delle diapositive con piccole anteprime di tutte
le Sue diapositive (1), al centro la diapositiva su cui sta lavorando.

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

[0 Bestand Start Invoegen Tekenen Ontwerp Overgangen  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 +

A sinistra la panoramica delle diapositive (1), in alto Aggiungi diapositiva (2) e al centro la diapositiva (3)

Aggiungere una diapositiva

Faccia clic sulla scheda Base su Aggiungi diapositiva (2). La nuova diapositiva viene
inserita dopo quella selezionata. Faccia clic sulla freccetta sotto il pulsante per scegliere
subito il layout, ad esempio Titolo e oggetto o Due contenuti.
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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

Aggiungere una nuova diapositiva: scelga il layout

Scorciatoia da tastiera: Ctrl + M aggiunge una nuova diapositiva.

Spostare, duplicare ed eliminare diapositive

o Sposta: trascini una diapositiva nella panoramica delle diapositive in un'altra
posizione.

» Duplica: faccia clic con il pulsante destro del mouse sulla diapositiva e scelga
Duplica diapositiva. Utile se la diapositiva successiva ha un aspetto quasi identico.

« Elimina: selezioni la diapositiva e prema Delete, oppure scelga Elimina
diapositiva nel menu.

 Nascondi: desidera conservare una diapositiva ma non mostrarla durante la
presentazione? Scelga allora Nascondi Diapositiva.
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@ @ demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/files/7dir=/WebOké&openfile=true web? ke

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

L = I B oCooed=.

Q

Tekstvak Afbeelding %% £ 00 N,

Dia
toevoegen . (B v

Waarom Euro-Office?

Nieuwe dia

Dia dupliceren

Dia verwijderen

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

Thema Veranderer

D) Dia-instellingen

Alles selecteren

= Selectie afdrukken

Dia naar het begin verplaatsen

Dia naar het einde verplaatsen

[ Diavoarstelling starten

Kilk om notitles toe te voegen

y een dia voor meer opties

Faccia clic con il pulsante destro del mouse su una diapositiva per altre opzioni

Suggerimento: tenga premuto Ctrl per selezionare piu diapositive, oppure Shift per
selezionare una serie. In questo modo puod spostarle o eliminarle tutte insieme.
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6.2 Layout e temi

Il layout di una diapositiva

Un layout determina quali riquadri sono presenti su una diapositiva: solo un titolo, un titolo
con testo, due colonne, un confronto, oppure una diapositiva vuota. Clicchi sulla scheda
Base su Cambia schema diapositiva (1) e scelga un altro layout. Il testo gia presente
rimane invariato.

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

[ Bestand Stat  Invoegen Tekenen Onbwerp  Owvergangen  Animatie  Samenwerking  Weergave Mijn presentatie.pptx

= (P E"o [ H oooad=
Lo Tekstvak Afbesldin a0
l/\-rv’n.-;u-.. 3 v, eelding 33 LN

Diatitel

Subtitel dia

Klik om notities toe te voegen

-~ Dialvanl

Modificare il layout di una diapositiva

Scegliere un tema

Un tema conferisce all'intera presentazione, in un'unica operazione, lo stesso sfondo, gli
stessi colori e gli stessi caratteri. Vada alla scheda Design e clicchi su un tema (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

Temi (1), colori (2) e dimensione diapositiva (3) nella scheda Design

Con Colori (2) sceglie colori diversi mantenendo lo stesso tema. Con Dimensione

diapositiva (3) sceglie tra Widescreen (16:9), il formato degli schermi moderni e dei
proiettori, e 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

! B - - S— a2 B &5
toevoegen » (X - -

EENE Aspect
WEE slauw groen
HEE olauw il
BN warm blauw
mEE

B G
1]
L ]

Marquee

we

Waarom Euro-Office?

Madiaan

office 2007

Office 2013 - 2022

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

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

Geel oranje

Geel

Kantoor

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

Kies een kleurenschema WebOké Cloud met Euro-Office

Scelga uno schema di colori

Lo sfondo di una diapositiva

Clicchi su un punto vuoto della diapositiva. A destra, nelle Impostazioni diapositiva,
scelga un colore di sfondo, una sfumatura o un‘immagine. Clicchi su Applica a tutte le
diapositive per assegnare a tutte le diapositive lo stesso sfondo.

La Sua identita visiva nello slide master

Desidera il Suo logo su ogni diapositiva, oppure caratteri e colori fissi per tutta la Sua
organizzazione? Vada alla scheda Visualizza e clicchi su Slide master. Comparira una
scheda aggiuntiva Slide master. Cido che modifica nella diapositiva superiore (il modello)
vale per tutte le diapositive; cio che modifica in un layout sottostante vale per le
diapositive con quel layout. Puo trovare un esempio in Inserire il logo su tutte le diapositive
in un‘unica volta. Clicchi su Chiudi modello per tornare indietro.

Suggerimento: salvi una presentazione con la Sua identita visiva in una cartella Modelli
nel Suo Nextcloud. Per una nuova presentazione, la apra e scelga File e Salva copia
come. Desidera passare da 4:3 a widescreen? Consulti Convertire una vecchia
presentazione 4:3 in formato schermo intero 16:9.
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6.3 Testo, immagini, forme e tabelle in una
diapositiva

Nella scheda Inserisci Lei puo aggiungere di tutto a una diapositiva: una tabella (1),
un'immagine (2), una forma (3), SmartArt (4), un grafico (5) e una casella di testo (6).

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

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

La 5B | OO Qe = 2 il = : I1] A = & ] W

Tabel  Afbeelding 2% gE[JIN N SmartArt Grafiek  Opmerking Slimme Tekstvak Tekst Kopteksten & Datum & Dianummer Vergelijking
v kiazer - AT v

o 0 X5 (o)

Dia .
LORVORgen « «  Voetteksten Tijd

Waarom Euro-Office?

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

Klik om notities toe te voegen
(& -~ Daz2vand @ E B [1 — zoomenszs +

Tabeflen, afbeeldingen, vormen, SmartArt en graf

Tutto quello che pud aggiungere a una diapositiva

Testo

Clicchi in una casella di testo con la dicitura "Fare clic per aggiungere testo" e digiti.
Desidera inserire del testo altrove? Clicchi su Casella di testo e trascini sulla diapositiva
per creare un riquadro. La formattazione funziona come nell'elaboratore di testi: tipo di
carattere, dimensione, colore, elenco puntato. Veda Formattare il testo: tipo di carattere,
dimensione, colore e allineamento.

Immagini

Clicchi su Immagine e scelga un file dal Suo computer, un indirizzo internet o
un'immagine dal Suo Nextcloud. Puo anche trascinare un'immagine direttamente sulla
diapositiva. Con i cerchietti sugli angoli pud ingrandirla o rimpicciolirla; a destra nel
pannello puo ritagliarla.
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SmartArt

Con SmartArt Lei crea in pochi clic uno schema chiaro: un elenco, un processo con frecce,
un ciclo, una gerarchia come un organigramma, oppure una piramide. Deve solo digitare |l
testo, Euro-Office si occupa delle forme.

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

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

i) B oCooed=_. B Jd H - I A = 8 ) ¥

Tabel  aAfbeslding X 4ECICO NN SmartArt Grafiek Opmarking  Slimme Tekstvak Tekst Kopteksten & Datum & Dianummer  Vergelijking
. » - . Kiezer v Alt~  voettekster Tiid v

= Lijst

web: ke

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

Kilk om notitles toe te voegen

(1 - Dia2van4 & E B8 0O Zoomen 82% -+

Schemi, elenchi e processi gia pronti

Forme, tabelle e grafici

 Forma: scelga una freccia, una stella, un fumetto o un'altra forma e la trascini sulla
diapositiva. Faccia doppio clic per inserirvi del testo.

« Tabella: scelga il numero di righe e colonne. A destra scelga uno stile. Veda Inserire
e formattare tabelle.

» Grafico: scelga un tipo di grafico e inserisca i numeri. Veda Creare grafici.

Allineare gli oggetti con precisione

Selezioni alcuni oggetti (tenendo premuto Shift) e nella scheda Base, in Disponi forma e
Allinea forma, scelga come posizionarli uno rispetto all'altro. Nella scheda Visualizza
attivi Guide e Linee griglia per posizionare gli oggetti alla stessa altezza.
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6.4 Transizioni e animazioni

Una transizione ¢ I'effetto tra due diapositive, ad esempio una dissolvenza o uno
scorrimento. Un'animazione ¢ un effetto su un singolo elemento di una diapositiva, ad
esempio un elenco puntato che appare riga per riga. Li utilizzi con moderazione: una
presentazione sobria si legge meglio.

Scegliere una transizione

1. Selezioni la diapositiva nella panoramica delle diapositive.

2. Vada alla scheda Transizioni e scelga un effetto (1), ad esempio Dissolvenza,
Spinta o Morph.

3. Con Parametri (2) sceglie la direzione, con Durata (3) quanto dura |'effetto.

4. Faccia clic su Anteprima (4) per visualizzarlo, oppure su Applica a tutte le
diapositive (5) per utilizzare la stessa transizione per l'intera presentazione.

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

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

(@) Bij kiik starter [ Toepassen op alle dia's

= B .
Wissen Splitsen e [ vertragen o

Waarom Euro-Office?

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

Klik om notities toe te voegen
] - Dia2van4d @ B Z2oomen 82% +

Het tabblad Overgangen

Effetto, parametri, durata, anteprima e applicazione a tutte le diapositive

Suggerimento: con Morph sembra che gli elementi di una diapositiva si muovano verso
quella successiva. Duplichi una diapositiva, sposti o ingrandisca un elemento nella copia e
scelga Morph come transizione.
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Aggiungere un'animazione

1. Faccia clic sul testo o sull'oggetto che deve muoversi.

2. Vada alla scheda Animazione e scelga un effetto (1). Con Mostra piu effetti vede
tutti gli effetti di entrata, enfasi e uscita.

3. Con Opzioni (2) sceglie, ad esempio, se un elenco puntato appare per paragrafo.

4. In Avvio (3) scelga quando inizia I'effetto: Al clic, Con il precedente o Dopo il
precedente. In Durata (4) imposta la velocita.

5. Faccia clic su Anteprima (5) per visualizzarlo.

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

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

2] (<]

Waarom Euro-Office?

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

Kiik om notities toe te voegen

(& ~ DaZvand English - United States « & [E 2 [] Zoomen 82% -+

Scelga un effetto per il testo selezionato

Se una diapositiva ha piu animazioni, vede dei piccoli numeri accanto agli elementi. Con
Porta avanti e Porta indietro modifica I'ordine.
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6.5 Presentare e la visualizzazione del relatore

Avviare la presentazione

Faccia clic sulla scheda Base sulla freccetta accanto al pulsante Avvia presentazione (1)

e scelga:

» Mostra dall'inizio: inizia dalla prima diapositiva (scelta rapida Ctrl + F5, su Mac

Cmd + Shift + Enter);

 Mostra dalla diapositiva corrente: inizia dalla diapositiva che ha selezionato;
» Mostra la visualizzazione del relatore: il pubblico vede la diapositiva, mentre Lei
vede anche le Sue note e da quanto tempo € in corso la presentazione.

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

web ke

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

G W B A B A @ ocopat-,
Tekstvak Afbeelding 2 g8 100 0™,

Dia & &
9 roevoegen. 2 B I

ourbeg-r' tonen

Vanaf huidige dia tonen

Presentatieweergave tonen

Instellingen tonen

vvaarom Euro-Office?

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

Klik om notities toe te voegen

(5] - Dia2vand English - United States «

Presentare: dall'inizio, dalla diapositiva corrente o con la visualizzazione del relatore
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ese & demo.webokecloud.nlfindex. phpfapps/files/?dir=/WebOkégopenfile=true

WebOké Cloud 2027

Veilig samenwerken met Nextcloud en Euro-Office

La presentazione a schermo intero

Durante la presentazione

Cosa Tasto

Diapositiva o0 animazione Spazio, Enter, Freccia destra, Page Down oppure
successiva facendo clic

Diapositiva o0 animazione Freccia sinistra oppure Page Up

precedente

Vai alla prima o all'ultima Home oppure End

diapositiva

Interrompere Esc

Nella parte inferiore dello schermo e presente una barra con cui pud anche scorrere,
mettere in pausa e scegliere una diapositiva.

Con Mostra Impostazioni nello stesso menu puo, ad esempio, far riprodurre la
presentazione continuamente dall'inizio. Veda Far riprodurre una presentazione in
continuazione (fiera, sala d'attesa, vetrina).

Attenzione: in alcuni browser Ctrl + F5 ricarica la pagina. In tal caso, utilizzi il pulsante
Avvia presentazione.
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Note per il relatore

Sotto ogni diapositiva & presente un riqguadro Fai clic per aggiungere note. Vi digiti
quanto desidera dire. Il pubblico non vede le Sue note, mentre nella visualizzazione del
relatore Lei le vede. Non vede il riquadro? Nella scheda Visualizza attivi la casella
Appunti (1).

web ke

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

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

g8 B B2% « [ hanpassen aan dia i+ () Notities [T} ER ~| Werkbalk altijd weergeven (] Linker zijbalk & Macro opnemen

[
@ Nermaal Diamodel

= Thema van = 2 -
Zoomen || Aan breedte aanpassen dé Interface B en v ¥ Statusbalk v Rechterdeslvenster

web< ke

Waarom Euro-Office?

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

Klik om notities toe te voegen

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

Note per il relatore sotto la diapositiva

Attenzione: |a visualizzazione del relatore si apre in una nuova finestra. Se il Suo browser
lo impedisce, consenta i popup per la Sua WebOké Cloud. Sta presentando con un
videoproiettore? In tal caso, imposti lo schermo su estendi (non duplicare) e trascini la
finestra con la diapositiva verso il videoproiettore.
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6.6 Salvare una presentazione come pdf o pptx

Euro-Office salva automaticamente la Sua presentazione nel formato in cui I'ha aperta, ad
esempio pptx. Desidera un formato diverso? Faccia clic su File e poi su Scaricare come.

eve & demo.webokecloud.nlfindex. phprapps/files/7dir=rwebOkétopenfile=true

0 &estand Start Invoegen Tekenen Ontwerp Qvergangen Animatie Samenwerking Weergave Presentatie WebOke Cloud 2027.pptx

< Menu shuiten

Downloaden als
Nieuw maken
Downloaden als B B
Kopie opslaan als

. a
Afdrukken
2 Beveiligen ,/!*
PDF/A

(i) info over presentatie

1) Versle geschiedenis
Toegangsrachten

Bastand sluitan

I Geavanceerde instellingen

(@ Functie voorstellen

Scaricare una presentazione come pptx, odp, pdf o immagini

« PPTX: per PowerPoint. Scelga questa opzione se invia la presentazione a qualcuno

che utilizza PowerPoint.
o ODP: per LibreOffice Impress e altri programmi open source.

« PDF: per inviare o stampare la presentazione. Il destinatario la vedra esattamente
come Lei, ma non potra modificare nulla. Le animazioni e le transizioni non vengono

mantenute.

« PPSX: una presentazione PowerPoint che inizia direttamente in modalita
presentazione quando viene aperta.

« POTX o OTP: come modello per nuove presentazioni.

» JPG o PNG: ogni diapositiva come immagine, ad esempio per i social media o un sito

web.

Con File e Salva copia come salva una copia in un formato diverso nel Suo Nextcloud

invece che sul Suo computer.

Manuale di Euro-Office - www.weboke.nl

111/304



WebOké

Stampare come dispensa

Faccia clic su File e poi su Stampa (oppure Ctrl + P). Le diapositive verranno stampate
cosi come appaiono sullo schermo. Desidera piu diapositive per pagina? Selezioni questa
opzione nella finestra di stampa del Suo browser, oppure scarichi prima la presentazione
come pdf.
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Pdf
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7.1 Visualizzare un PDF

Clicchi in WebOké Nextcloud su un PDF e si aprira direttamente in Euro-Office. Non deve
installare nulla e il file rimane semplicemente nel Suo Nextcloud.

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

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

D ) [ 1/1 nos [ Aan pagina aanpassen

POF Hand Selecteren
bewerken comen || Aan breedte aanpassen

Pagina pictogrammen lf - %

()

web ke

Aanmeldformulier WebOké Cloud

S 4 om

Bedrijf

E-mailadres

Aantal gebruikers |

Gewenst pakket |Nextc|0ud Max

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

p:

Een pdf bekijken in Euro-Office

A sinistra le miniature delle pagine (1), in basso a destra lo zoom (2) e in alto a destra la modalita (3)

Sfogliare e ingrandire

o Clicchi a sinistra su Miniature delle pagine (1) per visualizzare piccole anteprime
di tutte le pagine. Clicchi su una pagina per andare direttamente ad essa.

« Nella scheda Base pud sfogliare con le frecce alla pagina precedente o successiva,
oppure digitare un numero di pagina.

 In basso a destra puo ingrandire o ridurre (2). Con Adatta alla pagina visualizza

una pagina intera, con Adatta alla larghezza la pagina riempie la larghezza dello
schermo.

« Con la lente d'ingrandimento a sinistra pud cercare testo nel PDF.

Tre modalita di lavoro
In alto a destra (3) sceglie come lavorare con il PDF:

» Visualizza: solo lettura e compilazione di moduli;
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« Commenta: evidenziare, aggiungere commenti, disegni e timbri, vedere
Annotazioni, evidenziazioni e commenti in un pdf;

« Modifica: modificare testo e immagini, aggiungere pagine, creare campi modulo e
oscurare dati, vedere Modificare un PDF.

Pud passare alla modalita Modifica anche con il pulsante Modifica PDF nella scheda Base.

Suggerimento: preferisce leggere al buio? Scelga nella scheda Visualizza un tema scuro
dell'interfaccia oppure Documento scuro.
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7.2 Annotazioni, evidenziazioni e commenti in un
pdf

Nella scheda Commento puo inserire annotazioni in un pdf, proprio come con una penna
e un evidenziatore su carta. Utile per controllare un preventivo, un contratto o un progetto.

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

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

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

POF Hand Selecteren  Opmerking Tekstopmerking o i — — Gum  Stempel me—

= | 6 % bewerken

web< ke

Aanmeldformulier WebOké Cloud

[Ane de Groot

Bedrijf |Bioemisler%j Het Zonnetje

E-mailadres |an ne@hetzonnetje.nl

Teletoon |

Aantal gebruikers |

Gewenst pakket |Nextc|oud Max

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

Commento (1), commento del testo (2), evidenzia (3), disegna (4), timbro (5) e forme (6)

Gli strumenti

« Commento (1): una nota in un punto specifico del pdf. | Suoi colleghi la vedranno e
potranno rispondervi.

« Commento del testo (2): testo direttamente sulla pagina, oppure un fumetto di
testo con una freccetta.

- Evidenzia, Barrato e Sottolineato (3): selezioni il testo nel pdf e scelga il colore.

» Le penne (4): disegni liberamente con una penna o un evidenziatore. Con la
Gomma puo cancellarlo di nuovo.

o Timbro (5): applichi un timbro come APPROVED o CONFIDENTIAL sulla pagina.

« La forma (6): un quadrilatero, un cerchio, una freccia o una linea per indicare
qualcosa.
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L L X @ demo.webokecloud.nlfindex.php/apps/files/7dir=/WebOké&editing=false&openfile=true

B Bestand Stait Opmerking Samenwerking  Beeld

=] = B d [

= +e POF Hand Selectersn
= 5 bewerker

m oD

Naam

Bedrijf
E-mailadres
Teletoon

Aantal gebruikers

Gewenst pakket

Een stempel zetten, zoals Goedgekeurd of vertrouwelijk

Applicare un timbro

erking Tekstopmerking

b
web:

Aanmeldformulier WebOké . pdf

Aanmeldfermulier WebOké.pdf

7| Opmearkingen tonen

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

REVISED

Aanmeldformulier WebOké Cloud

APPROVED
COMPLETED

[ conFiDENTIAL |

[Ane de Groot

[Bloemisterij Het Zonnetje

FINAL

FOR COMMENT

|an ne@hetzon netje.nl|

| | FOR PUBLIC RELEASE |

[Nextcloud Max

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

Visualizzare e rispondere ai commenti

[E] opmerkingen plaatsen =

Faccia clic a sinistra sull'icona con il fumetto per vedere tutti i commenti in elenco. Faccia
clic su un commento per andare al punto corrispondente, per rispondere o per

contrassegnarlo come risolto. Con la casella di spunta Mostra i commenti puo

nascondere momentaneamente i commenti.

Attenzione: le annotazioni vengono salvate nel pdf stesso. Rimangono visibili anche

quando scarica il pdf e lo apre in un altro programma.
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7.3 Compilare un modulo PDF

Ha ricevuto un PDF con campi da compilare, ad esempio un modulo di iscrizione? Lo pud
compilare semplicemente in Euro-Office, senza bisogno di stampare e scansionare.

1. Apra il PDF nel Suo WebOké Nextcloud.

2. Clicchi in un campo e digiti il testo. Con Tab passa al campo successivo, con Shift +
Tab torna indietro.

3. In un elenco a discesa scelga un valore dall'elenco e clicchi su una casella per
selezionarla.

4. Euro-Office salva automaticamente i dati inseriti nel PDF.

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 =

F; n ks 1/1 0%~ [ Aan pagina aanpassen

POF nd Selecteren
t_n',\;r'-_nl. Hand (ERECRIER comen || Aan breedte aanpasser

).
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)

p: 1 yan

Een pdf-formulier invullen: kiik in een veld en typ webOké Cloud met Euro-Office

Compilare un modulo PDF: clicchi in un campo e digiti il testo

Inviare il modulo compilato

Scarichi il PDF compilato tramite File e Scarica come, e lo invii come allegato. Oppure lo
condivida direttamente dal Suo Nextcloud tramite un link, veda Creare un collegamento
pubblico (lettura o modifica).

Suggerimento: il PDF non ha campi da compilare, ad esempio perché si tratta di un
modulo scansionato? In questo caso utilizzi nella scheda Commenta il Commento del
testo per posizionare il testo nel punto giusto.

Manuale di Euro-Office - www.weboke.nl 118 /304



WebOké

7.4 Creare un modulo PDF

In Euro-Office Lei pu0 anche creare autonomamente un modulo compilabile, per esempio
un modulo di iscrizione o un questionario per i clienti. Puo iniziare da un PDF, oppure
creare in Nextcloud tramite Nuovo un nuovo modulo PDF.

1. Apra il PDF e selezioni in alto a destra la modalita Modifica.

2. Vada alla scheda Forme (1).

3. Scelga un campo e faccia clic nel punto del PDF dove deve essere inserito. Trascini i
bordi per ingrandire o rimpicciolire il campo.

4. A destra pud impostare per ogni campo, tra l'altro, il nome, un Segnaposto (il testo
di esempio grigio), un Suggerimento, se il campo ¢ Richiesto e la formattazione.

[ Bestand Start  Inveegen Redigeren  Opmerking  Samenwerking [Z] Bewerken

B 5 Bl a 1 ‘ = p e @ =

szelijst Checkbox Radial Afbesiding E-mailadres el mmer Datum & Postcode Credit
oj Tijd Card

=

web< ke

Aanmeldformulier WebOké Cloud

[Ane de Groot  mm

Bedii [Bloemisterij Het Zmmnetie

E-mailadres [anne@hetzonnetimn|

Telefoon | Jelefoon]

Aantal gebruikers I fpebruskers]

Gewenst pakket iNeKldOUd Max

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

Aggiungere campi modulo nella scheda Forme

Tipi di campo

Campo A cosa serve
Campo di testo Testo libero, come un nome o un commento
Casella combinata Scegliere tra valori fissi, per esempio un pacchetto. Ci sono due

pulsanti Casella combinata: un elenco a discesa e un elenco in cui le
opzioni sono visibili direttamente.

Casella di controllo Una casella da selezionare
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Pulsante di opzione Esattamente una scelta tra alcune possibilita
Immagine Uno spazio per una foto o un logo

Indirizzo e-mail, Numero Campi che verificano la correttezza dell'inserimento
di telefono, Codice

postale
Data e Ora Scegliere una data da un calendario
Carta di credito Un campo per un numero di carta

Suggerimento: assegni ai campi correlati un nome chiaro, come "nome", "azienda" ed
"email". In questo modo potra elaborare facilmente i dati inseriti in seguito.
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7.5 Modificare un PDF

Scelga in alto a destra la modalita Modifica, oppure faccia clic nella scheda Base su
Modifica PDF. Appariranno schede aggiuntive: Inserisci, Forme e Oscuramento.

Modificare testo e immagini

Faccia clic nella scheda Base su Modifica Testo e faccia clic nel testo del PDF. Potra ora
digitare e correggere, come se fosse un normale documento. Faccia clic sulle immagini per

spostarle, ingrandirle o eliminarle.

Inserisci

Nella scheda Inserisci (1) pu0 aggiungere nuovi elementi al PDF: una pagina vuota

(Pagina vuota), una tabella, una casella di testo, un'immagine, forme, un grafico o un

collegamento ipertestuale.

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

Aanmeldformulier WebOké.pdf

B Bestand  Star voegen  Formulieren  Redigeren  Opmerking  Samenwerking Aanmeldformulier WebOké. pef

[a i) m A = a d  Ooe
Lege Tabel  Tekstvak Tekst Afbeelding SmartArt Grafiek 2% [
pagina « - Artw B . -

web< ke

Aanmeldformulier WebOké Cloud

[Ane de Groot  mm

Bedii [Bloemisterij Het Zmminetje

E-malladres fanne@hetzonnetimm|

Teletoon | el foon)

Aantal gebruikers I februskers]

Gewenst pakket iNe xtcloud Max

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

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

Inserire testo, immagini, forme e pagine

Gestire le pagine

Faccia clic a sinistra su Miniature delle pagine. Trascini una pagina in un'altra posizione

per modificarne I'ordine. Faccia clic con il tasto destro del mouse su una pagina per

ruotarla, eliminarla o aggiungere una pagina. Nella scheda Base trova anche i pulsanti
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Inserisci pagina, Ruota la pagina ed Elimina pagina. Maggiori informazioni in Ruotare,
eliminare o unire pagine PDF.

Rendere invisibili i dati sensibili

Deve condividere un PDF che contiene un codice fiscale, un conto bancario o un indirizzo
che I'altra persona non deve vedere? Utilizzi allora la scheda Oscuramento (1). Diseghare
sopra un riquadro nero non basta: il testo rimane comunque nel file. L'oscuramento lo
rimuove davvero.

@88 @& demo.webokecloud.nlfindex.php/apps/files/7dir=/WebOké&editing=false&openfile=true
Aanmeldformulier WebOké.pdf
= Bestand Start Invoegen Formulieren Redioeren Samenwerking Aanmeldfarmulier WebOksé, pr‘ﬂ :‘:I Bewerken ~

| = 2oy T =)
(& = B 4 I e [z}
_ 7 POF Hand Selecteren  Markerenvoor Pagina's  Zoeken en
= 3 i bewerken redactie  redigeren . redigeren

Aanmeldformulier WebOké Cloud

[Ane de Groot  mm

Bedrif [Bloemisterij Het Zmmnetie

E-mailadres lanne@hetzonnetgmnl

Teletoon | el foon)

Aantal gebruikers I faebruskers]

Gewenst pakket iNexchoud Max =

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

anzichtbaar maken op het tabblad Redigeren

Rendere invisibili i dati sensibili nella scheda Oscuramento

1. Faccia clic su Segna per oscuramento e selezioni il testo o I'area da rimuovere.
Con Cerca e oscura puo cercare, ad esempio, tutte le occorrenze di un nome; con
Oscura pagine pu0 oscurare intere pagine.

2. Controlli i segni applicati.

3. Faccia clic su Applica modifiche. Le informazioni segnate verranno ora rimosse
definitivamente.

Attenzione: dopo I'applicazione e il salvataggio non sara piu possibile recuperare le
informazioni oscurate. Conservi eventualmente prima una copia dell'originale tramite File
e Salva copia come. L'oscuramento Le consente di rispettare il GDPR quando condivide
documenti con dati personali. Un esempio dettagliato si trova in Rendere invisibili i dati
sensibili in un PDF.
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Suggerimento: desidera modificare ulteriormente il testo di un PDF in un elaboratore di
testi? Consulti allora Convertire un PDF in un file Word modificabile.
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Collaborare
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8.1 Lavorare contemporaneamente su un
documento

Con Euro-Office nel Suo WebOké Nextcloud puo lavorare insieme ai Suoi colleghi
contemporaneamente sullo stesso documento. Vede in tempo reale quello che l'altro sta
scrivendo. Niente piu versioni da inviare avanti e indietro via email e niente piu "chi ha la
versione pil recente?": esiste un solo documento, conservato in modo sicuro nella Sua
WebOké Cloud.

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

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

1=« -

SR T L E O ORI Regelafstand
Meerdere 1.25

Arial

=

Afstand tussen alinea's
Voor Na
ocem o 028em [
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bfferte WebOké Cloud tussen alinea's met dezelfde

sijl

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

Datum: 22 oktober 2026 Offertenummer: WO-2026-1042 ol ..
ocm > 0em
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.

~ | Achtergrondkleur

Geavanceerde instellingen
tonen

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

Office Suite-licentie Euro-Office 5 €1250

Overzetten bestaande bestanden 3 gratis

Totaal per maand €2245

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

Planning: we zetten de bestanden in de WEEJ

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

Lisa sta scrivendo insieme: Anne vede immediatamente apparire il suo testo e il suo cursore

Come collaborare su un unico documento

1. Condivida il documento con il Suo collega e assegni i diritti di modifica. Puo leggere
come fare in Condividere un documento con un collega.

2. Apra il documento. Il Suo collega apre lo stesso documento dal proprio Nextcloud. Un
file condiviso si trova, per il destinatario, in Tutti i file e sotto Condivisioni.

3. Inizi semplicemente a lavorare. Quello che il Suo collega scrive appare sul Suo
schermo. Il cursore del Suo collega avra un colore proprio, accompagnato dal suo
nome.

Manuale di Euro-Office - www.weboke.nl 125/ 304



WebOké

Chi sta collaborando?

Se qualcun altro si trova nel documento, in alto a destra nell'editor compare un pulsante
con delle persone stilizzate e il numero di persone (1). Vi clicchi sopra: sotto Utenti che
stanno modificando il file vedra i nomi di tutti coloro che hanno il documento aperto.
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Voor: Bloemisterij Het Zonnetje, Lav. mevrouw J. Bakker Trptingan
Datum: 22 oktober 2026 Offertenummer: WO-2026-1042 Links i Rechts
Oem 0
Speciaal

Beste mevrouw Bakker, igeen)

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

Europa. Geavanceerde instellingen
tonen

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

Office Suite-licentie Euro-Cffice 5 €1250

Overzetten bestaande bestanden 1 gratis

Totaal per maand €2245

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

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

Nederiands - Nederland ~ 6 [El % - B

Clicchi in alto a destra sul pulsante con il numero di utenti: vedra chi ha il documento aperto

Salvataggio

Non deve salvare nulla: nella modalita predefinita Rapido tutte le modifiche vengono
salvate automaticamente. Preferisce decidere Lei stesso quando |'altro vede le Sue
modifiche? Scelga allora la modalita Rigorosa, veda Rapido o Rigorosa: le due modalita di
collaborazione.

Suggerimento: la collaborazione funziona allo stesso modo nei fogli di calcolo e nelle
presentazioni. In un foglio di calcolo vede anche quale cella ha selezionato un collega.

Attenzione: il Suo collega non ha diritti di modifica? Allora il documento si apre solo in
modalita di lettura. Modifichi i diritti nella barra laterale di condivisione del file.

Per confrontarsi durante il lavoro puo utilizzare i commenti (Inserire commenti e
menzionare qualcuno) oppure la chat (Chattare nel documento).
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8.2 Rapido o Rigorosa: le due modalita di
collaborazione

Euro-Office prevede due modalita di co-editing. Puo sceglierle nella scheda
Collaborazione con il pulsante Modalita di co-editing (1).
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lofferte WebOké Cloud fanmees alnesss ok dessifde

stijl
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 mevrouw Bakker, geen) ban

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 5= Aantal woorden Nederiands - Nederland

Scelga Rapido o Rigorosa in Modalita di co-editing

Modalita Cosa succede Utile se
Rapido Vede subito le modifiche degli altri, mentre digitano. sta scrivendo un testo
(predefinita) Tutto viene salvato automaticamente. insieme ad altri o

compilando qualcosa
insieme durante una

riunione.
Rigorosa Le Sue modifiche diventano visibili agli altri solo vuole scrivere con
guando fa clic su Salva. Anche le modifiche degli calma un proprio
altri Le appariranno solo in quel momento. Non puo capitolo senza che il
modificare contemporaneamente un paragrafo su cui testo cambi sotto i Suoi
sta lavorando un collega. occhi.

Come cambiare modalita

1. Vada alla scheda Collaborazione.
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2. Faccia clic su Modalita di co-editing (1).
3. Scelga Rapido o Rigorosa.

Nella modalita Rigorosa, faccia clic sul pulsante Salva in alto a sinistra quando ha
terminato una parte. Le Sue modifiche verranno cosi inviate agli altri e Lei vedra subito il
loro nuovo testo.

Puo impostare la modalita anche tramite File e poi Impostazioni avanzate, alla voce
Modalita di co-editing.

Attenzione: se si trova nella modalita Rapido con piu persone in un documento, le
funzioni Annulla e Ripristina hanno un funzionamento limitato. Puo annullare solo le
proprie modifiche, non quelle di un'altra persona. Se desidera ripristinare qualcosa
modificato da un collega, utilizzi la cronologia delle versioni (Cronologia delle versioni:
ripristinare una versione precedente).
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8.3 Inserire commenti e menzionare qualcuno

Con un commento puo inserire una domanda o un'annotazione accanto a una parte di
testo, senza modificare il testo stesso. Ideale per dare un riscontro o chiedere qualcosa a
un collega.

Inserire un commento

1. Selezioni il testo a cui si riferisce il commento.

2. Vada alla scheda Collaborazione e faccia clic su Aggiungi commento (1). Puo
anche fare clic con il pulsante destro del mouse sul testo e scegliere Aggiungi
commento.

3. Digiti il commento nel campo e faccia clic su Aggiungi (2).
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Voor: Bloemisterij Het Zonnetje, L.av. mevrouw J. Bakker

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

) em

Inspringen

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.

v Achtergrondkleur

Geavanceerda instellingan
tonen

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

Office Suite-licentie Euro-Office 5 €1250

Overzetten bestaande bestanden 1 gratis

Totaal per maand €2245

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

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

Pagina 1van1 = Aantal woorden Nederlands - Nederland

Un commento sul titolo del preventivo

Il testo con un commento riceve uno sfondo colorato. Faccia clic su di esso per leggere il
commento. Tutti i commenti insieme sono visibili nel pannello Commenti: faccia clic a
sinistra sul pulsante con il fumetto (1).
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b Blok i 2 i b Wl B Antwoord toevoegen Inspringen
Datum: 22 oktober 2026 Offertenummer: WO-2026-1042 Ligks

oem

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

« Achtergrondkleur

Geavanceerda instellingen

tonen

Omschrijving Aantal Prijs per maand

Mextcloud Max (1 TB opslag) kB €995

Office Suitelicentie Euro-Office b €1250

Owverzetten bestaande bestanden 1 gratis

Totaal per maand €£2245

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

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

Paginalvanl 5= Aantal woorden Alle wijzigingen zijn epgeslagen Nederlands - Nederland ~ & [A] %7 BE @ [1 — Zoomenl

cingen in het paneel ¢

Tutti i commenti nel pannello Commenti

Menzionare qualcuno con @

Desidera che un collega veda il Suo commento? Faccia clic su Aggiungi commento (1) e
digiti nel commento una @ seqguita dalle prime lettere del nome. Scelga il collega

dall'elenco (2). Dopo l'inserimento del commento, il collega riceve una notifica, in modo da
sapere che c'e€ una domanda in sospeso.
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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

Digiti @ e le prime lettere per menzionare qualcuno

Attenzione: se menziona qualcuno che non ha ancora accesso al documento, Euro-Office
avvisa che tale persona otterra I'accesso al documento tramite la menzione. Verifichi
quindi se questa e l'intenzione.

Rispondere e risolvere

» Faccia clic su Aggiungi risposta all'interno di un commento per rispondere. In
questo modo si crea una conversazione relativa al testo.

« La questione e stata risolta? Faccia clic su Risolvi. Il commento rimane salvato, ma
non risulta piu in evidenza.

« Tramite il pulsante Risolvi nella scheda Collaborazione pud risolvere in un'unica
volta tutti i Suoi commenti oppure tutti i commenti.

« Con il pulsante Elimina nella scheda Collaborazione puo scegliere Rimuovi i
commenti correnti, Rimuovi i miei commenti oppure Rimuovi tutti i
commenti.

Suggerimento: invia il documento a un cliente? Rimuova prima tutti i commenti, oppure
invii un pdf (vedere Stampa e salvataggio come pdf).
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8.4 Tracciare e accettare le modifiche

Con Traccia cambiamenti ogni modifica diventa una proposta. Il testo aggiunto riceve un
colore, il testo eliminato viene barrato. Lei o il Suo collega decidete poi, per ogni singola
modifica, se mantenerla 0 meno. Molte persone conoscono questa funzione da Word, e qui
funziona allo stesso modo.

Attivare il tracciamento delle modifiche

1. Vada alla scheda Collaborazione.
2. Faccia clic su Traccia cambiamenti (1) e scelga:
o Attiva per me: vengono tracciate solo le Sue modifiche.
o Attiva per me e tutti: vengono tracciate le modifiche di chiunque modifichi il
documento.

Con Disattiva per me e Disattiva per me e tutti disattiva nuovamente questa
funzione.
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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,

Paginalvanl 5= Aantal woorden alle wijzigingen zijn opgesiagen Nederiands - Nederland « & [A]

Attivare il tracciamento delle modifiche per se stessi o per tutti

In alto a destra il pulsante Modifica diventa Revisione: cosi pud vedere che le modifiche
vengono tracciate. Ora prosegua pure con il Suo lavoro: tutto cido che modifica viene
evidenziato.
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Speciaal
Beste mewouw Bakker, igeen} 0cm
Hartelijlc dank voor uw interesse in WebOke Cloud, Met Nextcloud en Euro-Office werkt uw 2+ actrergradideur
team veilig samen aan documenten, spreadsheets en presentaties, met al uw gegevens in o o

Europa. Geavancearda instellingen
tonen

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

Office Suite-licentie Euro-Office 5 €1250

Overzetten bestaande bestanden 1 gratis

Totaal per maand €2245

Wij horen graag of u met deze offerte akkoord gaat. Met vriendeljke groet,
. P Anne de Groot v
Team WebOke @ 23-10-2026, 01:58 x
Planning: we zeften de bestanden in de week van 9 november over. Graag uiterlj 'ngeveegd: Graag uiterlijk 1
november akkoord.
november akkoord.
Paginalvanl 5= Aantal woorden Alle wijzigingen zijn opgeslagen Nederlands - Nederland ~ & [ %°

WebOké Cloud met Euro-Office

Una modifica tracciata: il testo nuovo & colorato, il testo eliminato & barrato

Accettare o rifiutare le modifiche

1. Faccia clic su Alla modifica successiva (1) per scorrere le modifiche una per una.
Con Alla modifica precedente torna indietro.

2. Faccia clic su Accetta (2) se la modifica puo rimanere, oppure su Rifiuta (3) per
annullarla.

3. Se fa clic su una modifica nel testo, appare anche un fumetto che indica chi ha
effettuato la modifica e quando. Con il segno di spunta nel fumetto accetta la
modifica, con la crocetta la rifiuta.

Tramite la freccia sotto Accetta (1) puod scegliere Accetta la modifica corrente oppure
Accetta tutte le modifiche. Sotto Rifiuta trova Rifiuta la modifica attuale e Rifiuta
tutte le modifiche.

Manuale di Euro-Office - www.weboke.nl 133/304



WebOké

[ ] & demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/files/?dir=/WebOkégopenfile=true

Bestand  Start  Invoegen Tekenen  Pagina-indeling  Verwijzingen 5 ken voarbeald.d... & Reviseren ~ &, Delen

o =l 5 T =) | =
2 E z = = ] = = et =
Delen Modus G el p g Verwijderen Oplossen Vijzigh Weergavemodus Naar vorige Naar volgende Accepteren Afwijzen  Vergelijken
k toe P - Bijhoude - wijziging wijzlging - . -

Huidige wijziging accepteren
RN AN RN RIS T G IR EMRE T O TR (1 | Regelafstand
e i s i - Alle wijzigingen accepteren
wipiging P Meerdere ~ 1.5

Afstand tussen alinea's
voar

Ocm

| Geen interval toevoegen

|O’fferte WebOké cloud sen alinea's met dezelfde

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

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

Dem

Speciaal
Beste mewrouw Bakker, igeen) 0cm

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

* Achtergrondkleur

Europa. Geavancearda instellingen

tonen

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

Office Suite-licentie Euro-Office 5 €1250

Overzetten bestaande bestanden 1 gratis

Totaal per maand €2245

Wij horen graag of u met deze offerte akkoord gaat. Met vriendeljke groet,
: Anne de Groot v
Team WebOke @ 23-10-2026, 01:58 x
Planning: we zeften de bestanden in de week van 9 november over. Graag uiterlj 'ngevoegd: Graag uiterlijk 1
november akkoord.
november akkoord.
Paginalvanl 5= Aantal woorden Alle wijzigingen zijn spgeslagen Nederlands - Nederland ~ & [A] %% BE [ [1 — Zoomen100% +

Een wijziging of alle wijzigingen accepteren WebOké Cloud met Euro-Office

Accettare una modifica o tutte le modifiche contemporaneamente

Come desidera visualizzare le modifiche?
Con il pulsante Modalita visualizzazione (1) sceglie come appare il documento:

 Marcature e fumetti: modifiche nel testo, con spiegazioni nei fumetti.
« Solo marcati: modifiche nel testo, senza fumetti.

« Finale: cosi appare il documento se accetta tutte le modifiche.

« Originale: cosi appariva il documento prima delle modifiche.
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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 ~

[ 5 % [ = = £ =) 1 (= = (&

o ” & = = = Fe T} =] ] e = <l -
[ 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

Scelga come desidera visualizzare le modifiche

Suggerimento: desidera che un collega possa solo fare proposte senza poter modificare
nulla direttamente? Protegga allora il documento con I'opzione per le modifiche tracciate,
tramite la scheda Protezione e il pulsante Proteggi documento.

Attenzione: un documento con modifiche non accettate mostra tali modifiche anche
quando lo invia a un cliente. Le accetti o le rifiuti quindi tutte prima e disattivi poi il
tracciamento delle modifiche.

Manuale di Euro-Office - www.weboke.nl 135/ 304



WebOké

8.5 Chattare nel documento

Si trova insieme a un collega nello stesso documento? Con Euro-Office puo chattare con lui

o lei. Comodo per una domanda rapida, senza che nulla venga scritto nel documento
stesso.

Come chattare

1. Faccia clic a sinistra sul pulsante Chat (1), oppure vada alla scheda Collaborazione
e faccia clic su Chat.

2. Digiti il Suo messaggio nel riquadro in basso (2) e prema Invio oppure faccia clic su
Invio.

3. Tutti coloro che hanno il documento aperto vedranno il Suo messaggio.

[ R § & demo.webokecloud.nlfindex, php/apps/files/7dir=/WehOkégopenfile=true

B Bestand  Stat  Invoegen Tekenen  Pagina-indeling  Verwizingen Samenwerking  Beveiliging Beeld Samenwerken voarh & Bewerken ~  (2) & Delen ¥

@ 2 E = ) i = = 5 &5

o Delen Modus Gezamenlij ing Verwijderen Oplossen Vijzigingen Weergavemodus Naar vorige Naar velgende Accepteren Afwijzen
bewer & % “ Bijholden . - wijziging wijziging “

R 0 O SR X &' 1751118 (kX Br 1+ 01041 1110 0 112 FECIESCRONNOE Y, )2 s egelal nd
Chat . 5 T % t ’ = Regelafsta
Meerdere 1.25

= * Anne de Groot e Afstand tussen alinea's
o Lisa de Wit Voo Ma

ocm o o2Becm D
Lisa de Wit @ Anne de Groot
o 1k heb de planning onderaan 23.10-2026, 01:57 R e i
torgevorgd. Kiopt de datum? tussen alinea's met dezelfde
i3 Kun je de prijzen nog even stijl
controleren?

7| Geen interval toevoegen

anne de Graot

a, 9 november kiopt, Dank " i ij s il

}m Voor: Bloemisterij Het Zonnefje, 1.a.v. mevrouw J. Bakker At toevisen Inspringen
Datum: 22 okiober 2026 Offertenummer: WO-2026-1042 doks i

vem T oem
Speciaal

Beste mevrouw Bakker, igeen}

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

* Achtergrondkleur

Geavanceerda instellingan

tonen

Omschrijving Aantal Prijs per maand

Mexicloud Max (1 TB opslag) 1 €9.95

Office Suite-licentie Euro-Office 5 €1250

Owverzetten bestaande bestanden 1 gratis

Totaal per maand £2245

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

Team WebOké

Planning: we zetten de bestanden in de week van 8 november over)

Paginalvanl &= Aantal woorden Alle wijzigingen zijn opgeslagen Nederiands - Nederland ~ & [A]

Chatten met Lisa in het document

Chat con Lisa nel documento

Arriva un nuovo messaggio mentre il pannello chat e chiuso? Lo notera dal pulsante Chat
nella barra laterale sinistra.

Attenzione: la chat nell'editor & pensata per il momento stesso. | messaggi non vengono
salvati insieme al documento: quando tutti hanno chiuso il documento, la chat scompare.
Se desidera conservare qualcosa, utilizzi invece un commento (Inserire commenti e
menzionare qualcuno).
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Suggerimento: nella barra laterale di un file nel Suo WebOké Nextcloud € presente anche
una scheda Chat. Si tratta della chat di Nextcloud Talk associata a quel file. Questi
messaggi rimangono invece salvati, anche quando il documento & chiuso.
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8.6 Cronologia delle versioni: ripristinare una
versione precedente

Il Suo WebOké Nextcloud conserva le versioni precedenti dei Suoi documenti. Ha eliminato
per sbaglio un pezzo di testo, oppure un collega ha stravolto tutto? Allora puo facilmente
ripristinare una versione precedente.

Visualizzare una versione precedente nell'editor

1. Apra il documento e vada alla scheda Collaborazione. Clicchi sul pulsante con
I'orologio, Cronologia delle versioni. E possibile anche tramite File e poi
Cronologia delle versioni.

2. A sinistra compare I'elenco delle versioni (2), con la data, I'ora e il numero di
versione. Sotto una versione vede chi vi ha apportato modifiche, ad esempio Lisa e
Anne.

3. Clicchi su una versione per visualizzarla. Le modifiche in quella versione sono
visualizzate a colori, con un colore diverso per ogni persona.

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

B Bestand  Start  Invoegen Tekenen  Pagina-indeling  Verwijzringen  Samenwerking  Beveiliging  Baeld Samenwerken voorbeeld.docx

&

Versie geschiadenis

23-10-2026 01:59... o Y
Anne de Groot web’i-.:‘ .c,ke

y 23-10-2026 01:57:08

Ca de Wit offerte WehOké Cloud

23-10-2026 01:56... Voor: Bloemisterij Het Zonnetje, ta.v. meviouw J. Bakker
Anne 2= Groot
» o Datum: 22 oktober 2026 Offertenummer: WO-2026-1042

Beste mevrouw Bakker,

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

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

Office Suite-licentie Euro-Office 5 €12,50

Overzetten bestaande bestanden T gratis

Totaal per maand €2245

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

La cronologia delle versioni nell'editor

Ripristinare una versione

1. Clicchi nell'elenco sulla versione che desidera ripristinare.
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2. Clicchi sotto quella versione su Ripristina (1).
3. La vecchia versione diventa la nuova versione attuale. La versione che sostituisce
rimane comunque nell'elenco. Non perde quindi nulla.

Chiuda la cronologia delle versioni con la crocetta in alto nell'elenco per continuare a
lavorare.
Le versioni in Nextcloud stesso

Puo ripristinare una versione anche senza I'editor. Nella sezione File vada al file, apra la
barra laterale cliccando sull'icona di condivisione accanto al nome, e scelga la scheda
Versioni (1). In alto trova la Versione attuale, sotto le versioni precedenti con la loro ora
e dimensione.

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

Zoek hier x e | =] 3 Alle bestanden 3>  WebOké +

| B3 Alle bestanden 0 Naam

& Persoonlijke bestanden Aanmeldformulier WebOké pdf 23KB 2 uur geleden

Sl facant Begroting 2027 WebOké xIsx 7KE 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

Teammappen
- & ; ; : g oy Samenwerken voorbeeld.d...
2% Markering Nieuwsbrief WebOke november.docx S 55 KB » 1 minuut geleden » Anng de Groot

2 Exteme opslag Offerte WebOkeé Cloud. docx s 3 uur geleden

< Q 4 2
. Presentatie WebOké Cloud 2027 .pptx - R 1 2 uur geleden Delen Chat Activite? Varsies

12 Mapboom

B0 0O BB B B

Samenwerken voorbeeld docx  Gedesld #& 55 KB 1 minuut ge... Huidige versie » = Jij

1 min. geleden » 55 KB

8 bestanden
—— Initiéle versie * Jij
4 min. geleden + 35 K8

[@ Verwijderde bestanden

® 281 KB van 1 TB gebruikt

£ Instellingen voor bastanden

Het tabblad Versies in de zijbalk van je WebOké Nextcloud

Le versioni di un file nella barra laterale del Suo WebOké Nextcloud

Clicchi sui tre puntini accanto a una versione precedente. Scelga Ripristina versione (1)
per ripristinarla. Con Scarica versione la scarica sul Suo computer senza modificare
nulla, e con Assegna un nome a questa versione puo dare a una versione importante
un nome riconoscibile, come "Inviato al cliente".
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Zoek hier

[ Alle bestanden *>  WebOké «

Naam o

| 2 Alle bestanden

& Persoonlijke bestanden Aanmeldformulier WebOké pdf 23KB 2 uur geleden

D Recent Begroting 2027 WebOke. xlsx 7KE 2 uur geleden

v Favorieten ) -
Klantenoverzicht WebOké xlsx e 7 KB 2 uur geleden

+2 Shares

Teammappen
- e ; ; : ; i i Samenwerken voorbeeld.d...
-
& Markering Nieuwsbrief WebOké november.docx uur geleden 55 KB » 1 minuut geleden » A G Gract

Offerte WebOkeé Cloud.docx 3 uur geleden
&2 Exteme opslag - a 4 5

12 Mapboom . Presentatie WebOké Cloud 2027 .pptx 2 uur geleden Delen Chat Activiteit Versies

o
O
O
O
O
O Mijn eerste document.docx 7KE 4 uur geleden
O
O
O
]

Samenwerken voorbeeld.docx  Gedeeld 48  « 1 minuut ge... Huidige versie + = [ij

1 min. geleden + 55 KB

8 bestanden
—— Initiéle versie + o Jij
4 min. geleden + 35 KB

& Geef deze versie een naam

o £ Herstel versie

o Download versie

[l Verwijder versie

[@ Verwijderde bestanden
® 281 KB van 1 TB gebruikt

£ Instellingen voor bestanden

Ripristinare una versione precedente in Nextcloud

Attenzione: una nuova versione viene creata solo quando tutti hanno chiuso il
documento. Se lavora tutto il giorno nello stesso documento, vedra le modifiche di oggi
come versione solo dopo che il documento e stato chiuso. Per quanto tempo le vecchie
versioni vengono conservate dipende dal Suo spazio di archiviazione.
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8.7 Confrontare i documenti

Un cliente Le rimanda una versione modificata, ma senza modifiche tracciate? Con
Confronta puo comunque vedere esattamente cosa € cambiato. Euro-Office inserisce
tutte le differenze come modifiche tracciate nel documento.

Come confrontare due documenti

1. Apra il documento che prende come punto di partenza, generalmente la Sua
versione (piu vecchia).
2. Vada alla scheda Collaborazione e faccia clic su Confronta (1).
3. Scelga dove si trova l'altro documento:
o Documento da file: un file dal Suo computer.
o Documento da URL: un file su internet.
o Documento da spazio di archiviazione: un file nel Suo WebOké Nextcloud.

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

B Bestand Start  Invoegen Tekenen  Pagina-indeling  Verwijzingen Samenwerking  Beveiliging  Beeld Samenwerken voorbesld.... & Bewsrken ~ Spelen ® QO @ X

=] 2 2 E = = - ‘-D

o Defen Modus Gezamenlijk O verwijderen Oplossen  Wijzigingen Weergavemodus Naar vorige Naa e Accepteren Afwijzen  Vergelijken
& bewerken - i v - Bijhouden « wijziging W - -

= Document van bestand
b Docurnent van URL E
5
Document van opslag
inea's
vergelijking insteflingen
—2Bcm

Geen interval toevoegen

bffErte WEbOké CIoud tussen alinea's met dezeifde

Woor: Bloemisterj Het Zonnetje, Lav. mevrouw J. Bakker Inspringen

Datum: 22 oktober 2026 Offertenummer: WO-2026-1042 Unls _ Rechts
ocm I 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

Geavanceerde instellingen
tonen

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

Office Suite-licentie Euro-Office 5 €1250

Overzetten bestaande bestanden : gratis

Totaal per maand €2245

Wij horen graag of u met deze offerte akkoord gaat. Met vriendelijke groet,
Team WebOké
Planning: we zetten de bestanden in de week van 9 november over|Graag uiterlijk 1

november akkoord.

Paginalvanl = Aantal woorden Alle wijzigingen zijn opgeslagen Nederiands - Nederland - & [A] ¥ ~ B

Dove si trova |'altro documento?

4. Se sceglie Documento da spazio di archiviazione, si apre la finestra Seleziona
file da confrontare. Vada alla cartella corretta, faccia clic sul file e faccia clic sul
pulsante Scegli.

5. Euro-Office confronta i due documenti e mostra le differenze.
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& demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/files/7dir=/WebOkégopenfile=true

Kies het bestand dat u wilt vergelijken

Bestandslijst filteren
| I A > WebOké  + Nieuw

MNaam Grootte
© Recent Mijn eerste document.docx 7KB
* Favorieten Nieuwsbrief WebOké novem... .docx

T Offerte WebOké Cloud.docx

T Samenwerken voorbeeld.docx

Selezioni il documento dal Suo WebOké Nextcloud

Le differenze appaiono come modifiche tracciate: il nuovo testo e colorato, il testo
eliminato e barrato. Nell'esempio sottostante, il paragrafo con la pianificazione non e

Aangepast

4 uur geleden

3 uur geleden

3 uur geleden

2 minuten geleden

presente nel vecchio preventivo, quindi & barrato. Faccia clic su una modifica per leggere

la spiegazione nel fumetto. Se nell'altro documento non € indicato un autore, vedra il

nome Un-named. Esamini le modifiche e scelga per ciascuna Accetta o Rifiuta, come

descritto in Tracciare e accettare le modifiche.
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eee

a8 demo.webokecloud.nlfindex. phplappsffiles/?dir=/WebOkégopenfile=true

web:

ke

B Bestand  Start  Invoegen

@ 4 m

Pagina 1van1 = Aantal woorden

De verschillen st

Tekenen  Pagina-indeling  Verwijzingen  Samenwerking  Bevelliging

]

fijzigingen  Weergavemodus

= Fe

ing Verwijderen Opilossen
en v P

|offerte WebOké Cloud

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

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

Beste mewouw Bakker,

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

Beald

-
I_-‘7

Samenwearken voorbasld....

&2 Bewerken ~ Bpelen w Q@

| | =
= ] =0

Naar vorige Naar volgende Accepteren Afwijzen  Vergelijen
wijziging wijzlging - . -

| Regelafstand

Meardere 1.25

Afstand tussen alinea's

Voor Na

ocm 0.28em D

| Geen interval toevoegen
tussen alinea's met dezelfde
stijl

Inspringen
Links Rechts
oem T oem
Speciaal

{geen) 0cm

"« Achtargrondkisur

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

Europa.

Geavanceerda instellingen
tonen

Omschrijving Aantal Prijs per maand

Nextcloud Max (1 TB opslag) 1 €995

Office Suite-licentie Euro-Office 5 €1250

Overzetten bestaande bestanden 1 gratis

Totaal per maand €2245

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

Team WebOké

Blapnng: we zetien de bestanden in de waek van B november aver. Grasg uiteil

g ek

Alle wijzigingen zijn epgesiagen

aan als bijgehouden wijzigingen in je document

Le differenze tra le due versioni

Confrontare o combinare?

o Un-named v X
22-10-2026, 23:1¢
vaerwijderd: Planning: we zatlen
de bestanden in de wesk van o
november over. Graag uitarlijik 1
november akkoord.

[ b

Alinea verwijderd

v K

& E v

Nederlands - Nederland

WebOké Cloud met Eu

*

Accanto a Confronta si trova il pulsante Combina. Lo utilizza quando due persone hanno
tracciato modifiche ciascuna nella propria copia. Combina riunisce tutte queste modifiche
tracciate in un unico documento.

Tramite Confronta e poi Impostazioni del confronto puo scegliere se il confronto
avviene per parola o per carattere.

Attenzione: il confronto e possibile solo se e I'unico a lavorare nel documento. Se sono
presenti colleghi, Euro-Office segnala che il confronto dei documenti non e disponibile
durante la modifica collaborativa. Se nel Suo documento sono gia presenti modifiche

tracciate, queste verranno considerate come accettate durante il confronto. Crei quindi
prima una copia se desidera conservarle.
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Condividere
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9.1 Condividere un documento con un collega

Vuole lavorare insieme a un collega su un documento? Condivida allora il file con lui o con
lei. Il Suo collega dispone di un proprio account nel Suo WebOké Nextcloud e vedra il file
tra i propri file.

Condividere da File

1. Nel Suo WebOké Nextcloud, vada su File e cerchi il documento.

2. Faccia clic accanto al nome sull'icona di condivisione, la sagoma con il simbolo piu
(1). A destra si apre la barra laterale con la scheda Condivisione.

3. In Condivisioni interne (2) condivide con i colleghi che dispongono di un account
nel Suo Nextcloud. In Condivisioni esterne (3) condivide con persone esterne,
mentre con Crea collegamento pubblico (4) crea un collegamento che chiunque
puo aprire.

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 ()

La barra laterale di condivisione di un file nel Suo WebOké Nextcloud

4. Faccia clic nel campo sotto Condivisioni interne e digiti le prime lettere del nome
del Suo collega. Lo scelga dall'elenco (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

Digiti il nome del Suo collega e lo scelga dall'elenco

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. Scelga cosa puo fare il Suo collega: Sola lettura (1) o Consenti la modifica (2). Se
desidera lavorare insieme al documento, scelga Consenti la modifica.

6. Faccia clic su Salva condivisione (4).
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Zoek hier € nden WebOké «~

|2 Alle bestanden Aange...

& Persoonlijke bestanden Aanmeldformulier WebOké. pdr 2 uur geleden

£ et Begroting 2027 WebOké.xlsx - 7KE 3 uur geleden
¥ Favorieten X
Klantenoverzicht WebOké xlsx e 7 KB 3 uur geleden

+& Shares

- Mijn eerste document.docx v 7 KE 4 uur geleden
B8 Teammappen

Samenwerken voorbeeld.d... -
® Markering Nieuwsbrief WebOké november.docx e 3 uur geleden 35 KB » 22 seconden geleden »
L Exteme opslag Offerte WebOké Cloud.docx 3 uur geleden SnEHe: Sigot
< L§ o]

Delen Chat Activitelt Versies

2 Mapboom Presentatie WebOké Cloud 2027.pptx e 1 4 2 uur geleden

Samenwerken voorbeeld.docx vo enkele seco...
Lw Deel met Lisa de Wit

@ Alleen bekijken "
# Bewerken toestaan o

Aangepaste machtigingen
Lezen, bewerk, delen

8 bestanden

Geavanceerde instellingen o

[@ Verwijderde bestanden
® 405 KB van 1 TB gebruikt

£ Instellingen voor bestanden

met het bestan g doen WebOké Cloud met Euro-Office

Scelga cosa puo fare il Suo collega con il file

Il Suo collega ora compare nell'elenco (1), con sotto indicato cosa pud fare (2). Faccia clic
su questa indicazione per modificare in seguito i diritti. Nell'elenco dei file, accanto al
documento vedra che e stato condiviso (3).
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& demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/files/?dir=/WebOkégopendetails=true

Zoek hier x| Q | ] [ Alle bestanden *  WebOké «

| B3 Alle bestanden 0O Naam =

& Persoonlijke bestanden Aanmeldformulier WebOké. pdf

£ HaarE Begroting 2027 WebOké. xlsx

¢ Favorieten .
Klantenoverzicht WebOke. xlsx
+8 Shares
Mijn eerste document.docx
B Teammappen

i et : docx
& Markering Nieuwsbrief WebOké november.c

G Extemne opslag Offerte WebOkeé Cloud.docx 2,

I8 Mapboom . Presentatie WebOkeé Cloud 2027.pptx A

B0 BB B

Samenwerken voorbeeld.docx  Gedeeld +8,

8 bestanden

@ Verwijderde bestanden
® 405 KB van 1 TB gebruikt

& Instellingen voor bestanden Share opgeslagen X

Lisa staat nu in de lijst e

Il documento e condiviso con Lisa

Altre impostazioni

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

Voor personen die al toegang
hebben

Extern delen ()

| Type een e-mall of gefederaerde clo.

e Creéer openbare link

Prima di salvare, faccia clic su Impostazioni avanzate (3 nell'immagine con i diritti). Li
imposta una data di scadenza (1): dopo tale data il Suo collega non potra piu accedere al
file. Pud anche aggiungere una nota (2), ad esempio "Pu0 controllare i prezzi?", e scegliere

se il Suo collega puo scaricare e sincronizzare il file.
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Zoek hier

| 2 Alle bestanden

& Persoonlijke bestanden
49 Recent

¥ Favorieten

+& Shares

B Teammappen

€ Markering

&2 Exteme opslag

2 Mapboom

[@ Verwijderde bestanden

® 405 KB van 1 TB gebruikt

£ Instellingen voor bestanden

i o ) O s O L = =

1l

M [ Alle bestanden > WebOké +
Naam =

Aanmeldformulier WebOké. pdf

Begroting 2027 WebOke.xIsx
Klantenoverzicht WebOke. xlsx

Mijn eerste document.docx

Nieuwsbrief WebOké november.docx
Offerte WebOké Cloud.

Presentatie WebOké Cloud 2027.pptx

Samenwerken voorbeeld.docx

Data di scadenza, download e una nota per il Suo collega

Condividere dall'editor

Aange...
2 uur geleden
3 uur geleden
3 uur geleden
4 uur geleden
3 uur geleden
3 uur geleden
2 uur geleden

enkele seco...

Samenwerken voorbeeld.d... -
35 KB * 24 seconden geleden =

Anne de Groot

< Q ¥

o2

Delen Chat Activitelt Versies

Lw Deel met Lisa de Wit

@ Alleen bekijken
# Bewerken toestaan

... Aangepaste machtigingen
Lezen, bewerk, delen

Geavanceerde instellingen

[ stel vervaldatum in o

Download en synchroniseren toestaan

[ Netitie voor ontvanger o

[ Aangepaste machtigingen

Annuleren

Bewa hare

Ha gia aperto il documento? Faccia clic in alto a destra su Condividi (1). Nella scheda
Collaborazione trova lo stesso pulsante.
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ece & demo.webokecloud.nlfindex.php/appsifiles/7dir=/WebOké&openfile=true

Bestand  Start  Invoegen Teksnen  Pagina-indeling  Verwijzingen S

ken voarbeeld.... & Bewerken ~ S Delen

Kop & Kop 5 Kop 4

Regelafstand
Meerdere ~ 1.25
Afstand tussen alinea's
Voor Na
ocm o D2Bem
| Geen interval toevoegen
bﬁene WebOké Cloud ;-;islsﬂll alinea's met dezeifde
Voor: Bloemisterij Het Zonnetje, Lav. mevrouw J. Bakker Inspringen
Datum: 22 oktober 2026 Offertenummer: WO-2026-1042 Ligks

Oem
speciaal
Beste mevrouw Bakker, igeen) ocm
Hartelijlc dank voor uw interesse in WebOke Cloud, Met Nextcloud en Euro-Office werkt uw =7+ | actrergrandideur
team veilig samen aan documenten, spreadsheets en presentaties, met al uw gegevens in “ - -
Europa. Geavanceerda instellingan
tonen

Omschrijving
Nextcloud Max (1 TB opslag)

Office Suite-licentie Euro-Office

Overzetten bestaande bestanden gratis

Totaal per maand €2245

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

Paginalvanl 5= Aantal woorden Nederiands - Nederland ~ & [A]
De knop Delen

Il pulsante Condividi nell'editor

Accanto al documento si apre la stessa barra laterale di condivisione presente in File. Puo
quindi condividere senza chiudere il documento.
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ece a8 demo.webokecloud.nlfindex. phpfappsffiles/dir=/WebOkégopendetails=trueSapenfile=true

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

R A
: ) Lijstalinea Sterk Kop 6

[ F TR E RS ONRS C CO & e

I it
5

bfferte WebOké Cloud Samenwerken voorbeeld.d...

35 KB # 2 minuten geleden «
Voor: Bloemisterij Het Zonnetje, L.av. mevrouw J, Bakker Anne de Groot

Datum: 22 oktober 2026 Offertenummer: WO-2026-1042 < Q n o)

Delen Chat Activiteit Versies
Beste mewouw Bakker,
Hartelijlc dank voor uw interesse in WebOke Cloud, Met Nextcloud en Euro-Office werkt uw Intern delen (D

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

Type namen of teams

_ Lisa de Wit
Lo
“'® Kan bewerken »

Omschrijving Aantal Prijs per maand
° Anderen met toegang

Nextcloud Max (1 TB opslag) 1 €995

Office Suite-icentie Euro-Office 5 €1250 Interne link )
@ Voor personen die al toegang

Overzetten bestaande bestanden 1 gratis he n

Totaal per maand €2245

Extern delen (O)

‘Wij horen graag of u met de ze offerte akkoord gaat. Met vriendelijke groet, Type een e-mail of gefedereerde clo

Delen link
B S - ©m

Team WebOké

Paginalvanl 5= Aantal woorden Nederlands - Nederlan  Aanvullende shares (O

Delen vanuit de editor: de deelzijbalk opent naast je document

Condividere dall'editor

Interrompere la condivisione

Non desidera piu condividere? Faccia clic nella barra laterale sui tre puntini accanto al
nome del Suo collega e scelga Rimuovi condivisione. Il Suo collega non vedra piu il file.

Suggerimento: condivide spesso con lo stesso gruppo di colleghi? Condivida allora
preferibilmente un'intera cartella, oppure utilizzi una cartella di gruppo. Tutto cid che
inserisce in quella cartella sara automaticamente disponibile per tutti.
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9.2 Creare un collegamento pubblico (lettura o
modifica)

Con un collegamento pubblico pud condividere un documento con qualcuno che non ha un
account nel Suo WebOké Nextcloud, ad esempio un cliente o il Suo commercialista.
Chiunque disponga del collegamento puo aprire il documento nel browser. Non &
necessario installare nulla.

Creare un collegamento

1. Apra la barra laterale di condivisione del file, come descritto in Condividere un
documento con un collega.

2. Faccia clic sul simbolo pit accanto a Crea collegamento pubblico.

3. Il collegamento e stato creato (1) ed € gia stato copiato negli appunti. Lo incolli in
un'email o in un messaggio di chat con Ctrl + V (su Mac Cmd + V). Con il pulsante
con i due fogli pud copiare nuovamente il collegamento in seguito.

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

HH G, Apps, bestander
Zoek hier x = O [ Alle bestanden >  WebOké ~

| E Alle bestanden 0O 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
Mijn eerste document.docx 7KB 4 uur geleden

.
- ] ; ; Samenwerken voorbeeld.d...
Nieuwsbrief WebOké november.docx 3 uur geleden Sl S il

35 KB » 40 seconden geleden =

Anne de Groot

9 Markering

Offerte WebOkeé Cloud.docx e 3 uur geleden
L) Exteme opslag

Presentatie WebOké Cloud 2027.pptx 1 2 uur geleden < Q 4 2
Delen Chat Activiteit Versies

Samenwerken voorbeeld docx  Gedeeld @@ o 35KE  enkele seco. usa ue wiL
'I‘Q Kan bewerken =

° Anderen met toegang
Interne link
@ onen die al toegang

Extern delen ()

{2 Mapboom

O
O
O
E
O
O
O
O

8 bestanden

i Type een e-mail of gefedereerde clo ~ |

Dalen link o
e Allean bekijken + ﬂ:l -t

® 405 KB van 1 TB gebruikt Aanvullende shares (i)

@ Verwijderde bestanden

# Instellingen voor bestanden

Il collegamento pubblico e stato creato

Lettura o modifica?

Un nuovo collegamento e impostato su Sola lettura (2 nell'immagine precedente). Faccia
clic su di esso per scegliere:
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« Sola lettura (1): il destinatario pud leggere, stampare e scaricare il documento, ma
non puo modificare nulla.
« Puo modificare (2): il destinatario puo modificare il documento in Euro-Office,
esattamente come Lei.

eve & demo.webokecloud nlfindex. phpfapps/files/7dir=/Webokésopendetails=true

Zoek hier

|2 Alle bestanden

& Persoonlijke bestanden
£ Recent

¥y Favorieten

+2 Shares

@ Teammappen

% Markering

G Exteme opslag

12 Mapboom

[ Verwijderde bestanden

® 405 KB van 1 TB gebruikt

£ Instellingen voor bestanden

O
O
O
O
O
O
O
O
O
]

[ Alle bestanden 3>  WebOké w

Naam

Aanmeldformulier WebOké. pdf
Begroting 2027 WebOké.xlsx
Klantenoverzicht WebOke. xlsx

Mijn eerste document.docx
Nieuwsbrief WebOké november.docx
Offerte WebOké Cloud.docx
Presentatie WebOké Cloud 2027.pptx

Samenwerken voorbeeld docx  Gedeeld co

8 bestanden

Scelga cosa pud fare chi riceve il collegamento

2 uur geleden
3 uur geleden
3 uur geleden

4 uur geleden

Samenwerken voorbeeld.d...

3 uur geleden
nden geleden =

3 uur geleden
2 uur geleden Q u

Delen Chat Activiteit

enkele seco. Uisd ue wit

LE 7
® Kan bewerken «

° Anderen met toegang
Interne link

@ r personen die al toegang
I 1

o & Alleen bekijken

o # Kan bewerken

3= Aangepaste machtigingen
v

Aanvullende shares (i)

Lo}

Versies

Per sapere cosa vede il destinatario quando apre il collegamento, consulti Condivisione

con una persona esterna alla propria organizzazione.

Il menu del collegamento

Tramite i tre puntini accanto al collegamento si apre il menu:

« Personalizza il collegamento (1): modifica di autorizzazioni, password e data di
scadenza (vedere Password e data di scadenza su un collegamento).
« Genera codice QR (2): un codice QR che si pu0 scansionare con la fotocamera del

telefono.

« Aggiungi un altro collegamento: un secondo collegamento con autorizzazioni
diverse, ad esempio uno per la lettura e uno per la modifica.
« Rimuovi condivisione (3): il collegamento smette immediatamente di funzionare.
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& demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/files/7dir=/WebOké&opendetails=

Zoek hier

[ Alle bestanden *>  WebOké «

Naam o

|2 Alle bestanden

& Persoonlijke bestanden Aanmeldformulier WebOké pdf 23KB 2 uur geleden

© Recent Begroting 2027 WebOké.xIsx 7KB 3 uur geleden

¥ Favorieten ) .
Klantenoverzicht WebOke. xlsx v /KB 3 uur geleden

+& Shares
B Teammappen
Samenwerken voorbeeld.d...
35 KB = 47 seconden geleden =
Anne de Groot

. ; ¢ docx was 3 uur geleden
€ Markering Nieuwsbrief WebOké november.docx g

G Exteme opslag Offerte WebOkeé Cloud.docx 3 uur geleden

. Presentatie WebOké Cloud 2027.pptx 1 2 uur geleden < Q ' 2
Delen Chat Activiteit Versies

2 Mapboom

o
O
O
O
O
O Mijn eerste document.docx 7KE 4 uur geleden
O
O
O
O

Samenwerken voorbeeld.docx Gedeeld e« enkele seco... Liva ue Wil

EEE o
® Kan bewerken =

8 bestanden
° Anderen met toegang

Interne link
Vi e v
@ e o 3= Bewerk link

%% Genereer QR code

Extern delen ()
+ Nog een link toevoegen

| Type een po' ¥ Delen stoppen

Delen link P
| [l 0

® 405 KB van 1 TB gebruikt Aanvullende shares (0

[@ Verwijderde bestanden

£ Instellingen voor bestanden Share machtigingen opgeslagen X

Het menu van de link: aanpassen. OR-code of del

Il menu del collegamento

Attenzione: chiunque disponga del collegamento pud aprire il documento, anche se il
collegamento viene inoltrato. Condivida quindi un collegamento con diritti di modifica solo
con persone di cui si fida, aggiunga una password e una data di scadenza (Password e
data di scadenza su un collegamento) e interrompa la condivisione quando il lavoro &
terminato.
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9.3 Password e data di scadenza su un
collegamento

Un collegamento pubblico € comodo, ma chiunqgue lo riceva puo accedervi. Con una
password e una data di scadenza rende il collegamento piu sicuro.

Come impostarlo

1. Apra la barra laterale di condivisione del file e faccia clic sui tre puntini accanto al
collegamento.

2. Scelga Personalizza il collegamento e faccia clic su Impostazioni avanzate.

. Selezioni Imposta password (1) e digiti una password.

4. Selezioni Imposta data di scadenza (2) e scelga la data in cui il collegamento deve
smettere di funzionare.

5. Faccia clic su Aggiorna condivisione (3).

w

L L 4 a8 demo.webokecloud nlfindex. phplappsffiles/?dir=/WebOkégopendetalls=true

[ Alle bestanden >  WebOké

Zoek hier

Naam <

| B2 Alle bestanden

& Persoonlijke bestanden Aanmeldformulier WebOké pdf Y- R 23 KB 2 uur geleden

SiRaERnt Begroting 2027 WebOké.xlsx L 7KB 3 uur geleden
% Favorieten .

Klantenoverzicht WebOke. xlsx - 7 KB 3 uur geleden
+£ Shares

5 T
eammappen Samenwerken voorbeeld.d...

Niwwsbriet WabOke novamsar.docx s JUUrGRIBIEN | op \h v 1 minuut geleden  » EATHRBLSIES

€ Markering

6 Exteme opslag Offerte WebOké Cloud. docx 2 e 3 uur geleden

< Q 4 Fo)

(8 Mapboom B Presentatie WebOké Cloud 2027.pptx & = 1 2 uur geleden Delen Chat  Activiteit  Versies

L u}
O
O
O
O
O Mijn eerste document.docx W8 - 7KBE 4 uur geleden
O
O
O
0

Samenwerken voorbeeld.docx  Gedeeld @ I5KE  1minuutge.. == pojen jink

8 bestanden 281K Aangepaste machtigingen
Lezen, bewerk

Geavanceerde instellingen =

Deel het label

Instellen wachtwoord o
Wachtwoord

[0 video verificatie

Stel vervaldatum in o

[ Verwijderde bestanden 13-11-2026 =}

® 405 KB van 1 TB gebruikt M Verharn dawnlnad

@ Instellingen voor bestanden Annul... X Verwijder share

Una password e una data di scadenza sul collegamento

Nello stesso blocco trova altre opzioni utili. Con Condividi etichetta assegna un nome al
collegamento, ad esempio "Collegamento per il cliente", cosi in seguito sapra a cosa
serviva. Nascondi scaricamento rimuove il pulsante di download e con Limita
download stabilisce quante volte il file pu0 essere scaricato. In Nota per il destinatario
inserisce una breve spiegazione che il destinatario potra vedere.
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Quando qualcuno apre il collegamento, WebOké Cloud chiede prima la password. Solo

dopo il documento viene aperto.

[ L X ] @ demo.webokecloud.nlfindex. php/s/oeKMCNgzEtMEyKe/authenticate/showshare

webikke

Deze share is wachtwoordbeveiligd

Wachtwoord

( 9

. WebOké Cloud - Veilig samenwerken In je eigen cloud

Chi apre il collegamento inserisce prima la password

Suggerimento: non invii la password nello stesso messaggio del collegamento. Ad

esempio, invii il collegamento via email e la password via SMS o WhatsApp, oppure la

comunichi per telefono.

Dopo la data di scadenza il collegamento non funziona piu. Non deve quindi preoccuparsi

di eliminarlo personalmente. Se desidera interromperlo prima, scelga nel menu del

collegamento Rimuovi condivisione.
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9.4 Utilizzare una filigrana

Una filigrana € un testo o un'immagine chiara, disposta in diagonale o dritta su ogni
pagina, ad esempio "BOZZA" o "RISERVATO". In questo modo chiunque legga o stampi il
documento capisce subito che non si tratta della versione definitiva, oppure che non puo
essere ulteriormente diffuso. Utile prima di condividere un documento.

Aggiungere una filigrana

1. Apra il documento e vada alla scheda Schema di pagina.
2. Faccia clic sul pulsante Filigrana (1), a destra nella scheda: il foglio con la lettera A.

Se lo schermo ¢ abbastanza largo, sotto compare la parola Filigrana. Scelga
Filigrana personalizzata.

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

Il pulsante Filigrana

3. Scelga Filigrana testo (1).

4. In Testo digiti il testo desiderato (2), oppure scelga un testo dall'elenco. Con Lingua
determina in quale lingua sono visualizzati i testi predefiniti dell'elenco.

5. Scelga il tipo di carattere, il colore e se il testo deve essere semi-trasparente. In
Schema scelga Diagonale oppure Orizzontale.

6. Faccia clic su 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

Impostare la filigrana

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

Nederlands - Nederland ~ @ @ 55 -

La filigrana & ora presente su ogni pagina del documento.
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Regelafstand

[} Geen interval toevorgen
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[ X X | a8 demo.webokecloud.nlfindex. phpfapps/files/?7dir=/WebOkégopenfile=true

B Bestand  Start  Invoegen Tekenen Paginadindeling  Verwijzingen Samenwerking  Beveiliging Beeld Samenwerken voorbeeld.... 2 = 8 pelen

=] D ) -I' L = 3 inker inspringing em . Afstand voor 0 em
Ll i [ [ *

[y  Marges Oriéntatie Grootte Kolemmen Pagina-eindes Regelnummers
o . - - -

Rechter inspringing Dcm . Afstandna  0.2Bcm

[ICE XA & TR T OO MR L0 DNLE Regelafstand
Meardere 125
Afstand tussen alinea's
Voor Na
ocm o p2Bem D

| 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

Il documento con la filigrana

Preferisce un logo come filigrana? Scelga allora Filigrana immagine e Seleziona
immagine: dal Suo computer, dal Suo Nextcloud oppure tramite un indirizzo internet. In
Ridimensiona imposta le dimensioni.

Rimuovere una filigrana
Nella scheda Schema di pagina faccia clic su Filigrana e scelga Rimuovi filigrana.

Attenzione: una filigrana fa parte del documento stesso. Rende chiaro che qualcosa &
riservato, ma non protegge il documento. Chi puo modificare il documento puo anche
rimuovere la filigrana. Condivida quindi con Sola lettura se il destinatario non deve poter
modificare nulla, oppure invii un pdf (si veda Stampa e salvataggio come pdf).
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9.5 Condivisione con una persona esterna alla
propria organizzazione

Un cliente, il Suo commercialista o un volontario non dispone di un account nel Suo
WebOké Nextcloud. Tuttavia puo collaborare con loro. Esistono due modalita.

Modalita 1: un link pubblico (la piu utilizzata)

Crei un link pubblico come descritto in Creare un collegamento pubblico (lettura o
modifica), imposti preferibilmente una password e una data di scadenza (Password e data
di scadenza su un collegamento) e invii il link al destinatario. Se il destinatario puo
modificare il documento, scelga Puo modificare.

Il destinatario fa clic sul link e il documento si apre in Euro-Office nel browser. Non &
necessario alcun account o programma. Se il link & protetto da password, il destinatario la
inserisce per prima cosa. Successivamente Euro-Office chiede un nome (1). Questo nome
compare poi nelle modifiche, nei commenti e nella chat. Se il destinatario non inserisce
nulla, comparira come Ospite.

[ E X a8 demo.webokecloud.nlfindex. php/s/Yx[TeFybeEREmMPaTopendetalls=

B Bestand Start Invoegen Tekenen  Paginaindeling Verwijzingen Samenwerking  Beeld Samenwerken voorbeeld.docx

=« T
Lijstalinea Sterk Kop & o
- 1
vra:

VR | 32y 1130 ) 1A 3 a8 1 A

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

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

Beste mevrouw Bakker,

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

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

Office Suite-dicentie Euro-Office 5 €1250

Overzetten bestaande bestanden 1 gratis

Totaal per maand €£2245

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

Paginalvanl = Aantal woorden Nederiands - Nederland » & [&l

Cosa vede il destinatario del link

Si trova contemporaneamente nel documento? In tal caso collabora come con un collega:
vedete reciprocamente le modifiche in tempo reale (si veda Lavorare
contemporaneamente su un documento).
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Modalita 2: condivisione tramite Condivisioni esterne

Digiti nel campo sotto Condivisioni esterne, nella barra laterale di condivisione, un
indirizzo e-mail (1) e selezioni l'indirizzo con l'icona della busta dall'elenco (2). Come per
un collega, scelga poi cosa l'altra persona puo fare e faccia clic su Salva condivisione. ||
Suo WebOké Nextcloud crea un link personale per quella persona e lo invia via e-mail. In
questo modo nella barra laterale di condivisione vede esattamente con chi ha condiviso il
file e puo interrompere la condivisione per ogni singola persona.

[ E X | 8 demo.webokecloud. nlfindex. php/apps/files/7dir=/WebOkégopendetails=ti

3 Alle bestande >

Naam

Zoek hier

|2 Alle bestanden

& Persoonlijke bestanden Aanmeldformulier WebOké.pdf 23KE 2 uur geleden

£ Hmeart Begroting 2027 WebOké. xIsx 8 3 uur geleden

+r Favorieten
" Klantenoverzicht WebOké xlsx * e 7 KB 3 uur geleden

+£ Shares
Miin eerste document.docx 7KB 4 uur geleden
[ Teammappen _ _ ) Samenwerken voorbeeld.d...
€ Markering Hietnvshiiet WenDkE novembendoc FAlur.gpieden 35 KB = 1 minuut geleden + Anne de Groot

G Exteme opslag Offerte WebOkeé Cloud.docx e 3 uur geleden

< Q 4 Io!

12 Mapboom Presentatie WebOké Cloud 2027 .pptx 48 e 1 2 uur geleden Delen Chat Activiteit Versies

00008 8 2 8 8 n
@

Samenwerken voorbeeld.docx  Gedeeld e2 o 3I5KE 1 minuut ge... Lisa de Wit

8 bestanden 281 K jan@example.com -
jan@example.com

jan
op example.com

Delen met een Deck kaart

jan@example.com| o

Delen link

@ Verwijderde bestanden

® 405 KB van 1 TB gebruikt Aanvullende shares (O

@ Instellingen voor bestanden

Condivisione con una persona esterna alla propria organizzazione

Anche I'altra persona utilizza Nextcloud, ad esempio presso un'altra azienda? In tal caso
digiti il suo ID Cloud federato, che ha un formato simile a nome@cloud.esempio.nl. |l file
comparira cosi direttamente nel Nextcloud dell'altra persona.

Condividere in modo sicuro con persone esterne alla propria
organizzazione

« Conceda i diritti di modifica solo se davvero necessario. Per la sola lettura e
sufficiente Sola lettura.

» Imposti una password e una data di scadenza sul link (Password e data di scadenza
su un collegamento).

» Condivida il file stesso e non un'intera cartella, a meno che l'altra persona non debba
davvero vedere tutto il contenuto della cartella.

« Utilizzi una filigrana se il documento e riservato (Utilizzare una filigrana).
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o Ha finito? Selezioni Rimuovi condivisione nel menu del link.

Suggerimento: tutto rimane nel Suo WebOké Cloud, in Europa. Non invia copie in giro,
guindi sa sempre quale versione & l'ultima.
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Sul Suo computer e in
mobilita
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10.1 Euro-Office come programma sul Suo
computer: cosa e e quando usarlo?

Euro-Office funziona semplicemente nel Suo browser: apre un documento nella Sua
WebOké Nextcloud e puo iniziare subito. Preferisce lavorare con un programma sul Suo
computer, come con Word, Excel o PowerPoint? In tal caso puo installare il programma
gratuito Nextcloud Office. Si tratta di Euro-Office come programma per Windows, Mac e
Linux, creato da Nextcloud.

Cosa puo farci?

» Aprire, creare e modificare documenti (docx), fogli di calcolo (xIsx), presentazioni
(pptx) e pdf. Si possono aprire anche formati piu datati come doc, xIs e ppt e i
formati di LibreOffice (odt, ods, odp).

» Modificare i file sul Suo computer, anche quando non dispone momentaneamente di
una connessione internet, ad esempio in treno.

« Collegare il programma alla Sua WebOké Nextcloud. In questo modo apre i Suoi file
dal cloud direttamente nel programma e collabora con i colleghi che lavorano nel
browser. Veda Collegare il programma alla Sua WebOké Nextcloud e Collaborare tra il
programma e i colleghi nel browser.

| pulsanti e i menu sono gli stessi del browser. Tutto cid che legge in questo manuale
riguardo a documenti di testo, fogli di calcolo, presentazioni e pdf vale quindi anche per il
programma.

Dove puo scaricarlo?

Nella nostra pagina di download www.weboke.nl/download trova tutte le app e i programmi
per la Sua WebOké Nextcloud riuniti in un unico posto: Nextcloud Office (1), I'app di
sincronizzazione Nextcloud Files (2) e I'app Nextcloud per il Suo telefono e tablet (3). |
nostri pulsanti rimandano sempre alla versione piu recente e il download avviene
direttamente dal produttore, da download.nextcloud.com.
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a8 www.weboke.nl/download

Wabhosting Domainen Producten Support Tools Al Builder [N

NEXTCLOUD

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 o Nextcloud Files

Euro-Office op je computer pp voor je

Bewerk je documenten, spreadsheets en Houd je bestanden automatisch gelijk tussen je
presentaties met een programma op je computer, computer en je Nexteloud. Je bestanden staan
net als Word, Excel en PowerPoint. Je opent dan in een gewone map op je computer, ook als je
bestanden direct uit je Nextcloud en werkt samen even geen internet hebt

met collega’s in de browser. Voor de Mac is er een
versie voor Apple Silicon (M1 en nieuwer)
Windows x64 = Windows ARMG4 A inux (Appimage)
® macOS (Apple Silicon) m Versie 3500 Installeren op Windows

Instafleren op de Mac
Linux .rpm

Handleiding

Nextcloud Talk DAVxXS

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-

Tutte le app per la Sua WebOké Nextcloud su www.weboke.nl/download

Il programma si trova anche nella pagina ufficiale di Nextcloud: nextcloud.com/install,

sotto Download for desktop e poi Nextcloud Office.
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& 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
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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

Gli stessi download su nextcloud.com/install

Quali computer sono supportati?

Computer Versione Download

Windows, normale pc o laptop (Intel o AMD) Windows x64 Windows x64

Windows con processore ARM (ad esempio un Copilot+ Windows Windows ARM64

pc con Snapdragon) ARM64

Mac con Apple Silicon (M1 e successivi) macOS macOS (Apple
Silicon)

Linux: Ubuntu, Debian, Linux Mint .deb Linux .deb

Linux: Fedora e simili .rpm Linux .rpm

Un Mac con processore Intel non & supportato. Su un Mac di questo tipo puod
semplicemente lavorare nel browser.

Browser o programma: cosa scegliere?

Nel browser Programma Nextcloud Office

Installazione Non necessaria Una tantum, per computer
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Funziona senza No Si, per i file sul Suo computer

internet

Collaborazione con i Si Si, se apre il file dalla Sua Nextcloud

colleghi collegata

Telefono e tablet Si, nel browser o nell'app No
Nextcloud

Aggiornamenti Automatico, a cura di Il programma segnala autonomamente
WebOké una nuova versione

Suggerimento: ha dei dubbi? Inizi nel browser. Funziona su qualsiasi computer e non
deve installare nulla. Il programma e particolarmente utile se lavora spesso senza
connessione internet o preferisce avere una finestra separata.
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10.2 Scaricamento e installazione su Windows
(x64 e ARM64)

Ecco come installare Nextcloud Office su un computer Windows. Il file di installazione e di
circa 600 MB.

Di quale versione ha bisogno?
Nextcloud Office e disponibile per Windows a 64 bit in due versioni:

« Windows x64 (1): per quasi tutti i PC e i portatili, con processore Intel o AMD.
« Windows ARMG64: solo per computer con processore ARM, come i portatili con chip
Snapdragon.

Non ne & sicuro? Clicchi su Start, poi su Impostazioni, Sistema e Informazioni. Alla
voce Tipo di sistema trova "x64" oppure "ARM". Se utilizza una versione piu vecchia di
Windows a 32 bit, il programma non funziona: lavori allora nel browser.

eee & wwwweboke nl/download#nextcloud-office

“b{_”(e Webhosting ~ Domeinen Producten Support Tools Al Builder * 46 =] £ Mijn Account —

bij de maker; onze links wijzen vanzelf naar de nieuwste versie

Nextcloud Office Nextcloud Files Nextcloud-app

Euro-Office op je computer Synchronisatie-app voor je computer Voor je telefoon en tablet

Bewerk je documenten, spreadsheets en Houd je bestanden automatisch gelijk tussen je Bekijk en deel je bestanden onderweg, upload
presentaties met een prograrmima op je computer, computer en je Nextcloud. Je bestanden staan sutomatisch 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 Nexicloud en werkt samen even geen internet hebt

met collega’s in de browser. Voor de Mac is er een

& App Store [ Google Play
versie voor Apple Silicon (M1 en nieuwer) 2 Windows m
O F-Droid
o I8 Windows x64 =8 Windows ARMG4 A Unux (Appimage)

Instellen op iPhone  Instellen op Android
o & macOS (Apple Silicon) me versie 3500  Installeren op Windows
m Installeren op de Mac

Handieiding

Nextcloud Talk DAVx5

Chatten en videobellen Agentda en contacten op Android

Chat en videobel veilig met je collega's en gasten, Synchroniseer je Nextcloud-agenda en -contacten
via e eigen Mextcloud. met de agenda- en contacten-app van je Android-
telefoon

0 Soedla Pley
0 Google Play 0O F-Droid
O F-Droid
Zo installeer je het

Scelga Windows x64 (1), macOS (2) o Linux (3)

Scaricamento

1. Vada su www.weboke.nl/download.

Manuale di Euro-Office - www.weboke.nl 168 /304


https://www.weboke.nl/download

WebOké

2. Alla voce Nextcloud Office clicchi su Windows x64 oppure Windows ARM64. Puo
anche utilizzare direttamente questi link: Windows x64 o Windows ARM64.

3. Il file viene salvato nella cartella Download. Si chiama ad esempio Nextcloud-
Office-DesktopEditors-latest-windows-x64.exe.

Installazione

1. Faccia doppio clic sul file scaricato.

2. Windows chiede se il programma pu0 apportare modifiche. Clicchi su Si. Per questo
sono necessari i diritti di amministratore sul computer.

3. Seqgua i passaggi del programma di installazione. Puo lasciare invariate le
impostazioni proposte.

4. Dopo l'installazione trova Nextcloud Office nel menu Start.

Al primo avvio viene visualizzata la schermata iniziale. A sinistra trova tra I'altro Crea
nuovo, File recenti, Apri file locale, Connetti al cloud e Impostazioni. Per sapere
come collegare il programma al Suo WebOké Nextcloud, consulti Collegare il programma
alla Sua WebOké Nextcloud.

Lingua e visualizzazione

Il programma ¢ in inglese? Clicchi a sinistra su Impostazioni (Settings) e alla voce
Lingua interfaccia scelga Italiano. La nuova lingua sara attiva dopo aver riavviato il
programma. Alla voce Tema interfaccia puo scegliere chiaro, scuro o uguale al sistema.

Aggiornamento

Il programma puo verificare autonomamente se € disponibile una nuova versione. In
Impostazioni, alla voce Aggiornamenti, pud impostare se cio debba avvenire
automaticamente oppure se preferisce ricevere prima una notifica. Pud anche sempre
scaricare la versione piu recente tramite il pulsante sulla nostra pagina di download e
installarla sopra quella precedente.

Attenzione: su un computer del lavoro spesso non e possibile installare autonomamente
dei programmi. In tal caso, lo chieda al Suo amministratore di sistema oppure lavori nel
browser.
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10.3 Scaricamento e installazione su Mac (Apple
Silicon)

Nextcloud Office e disponibile per Mac con chip Apple: M1, M2, M3, M4 e successivi. Il file
di installazione pesa circa 1 GB, quindi il download potrebbe richiedere un po' di tempo.

Il Suo Mac ha un chip Apple Silicon?

Faccia clic in alto a sinistra sul menu Apple e scelga Informazioni su questo Mac. Se alla
voce Chip & indicato "Apple M1" o superiore, pud utilizzare Nextcloud Office. Se invece
compare Processore con "Intel", il Suo Mac € un Mac Intel. Per questo tipo di Mac non
esiste una versione dedicata: utilizzi quindi Nextcloud Office nel browser.

Scaricamento e installazione

1. Vada su www.weboke.nl/download e, alla voce Nextcloud Office, faccia clic su
macOS (Apple Silicon). In alternativa, utilizzi direttamente questo link: macOS
(Apple Silicon).

2. Apra il file scaricato Nextcloud-Office-DesktopEditors-latest-macos-
arm64.dmg nella cartella Download.

3. Si aprira una finestra con il programma. Lo trascini nella cartella Applicazioni.

4. Apra il programma dalla cartella Applicazioni oppure tramite Launchpad. La prima
volta il Mac chiedera conferma per aprire un programma scaricato da internet. Faccia
clic su Apri.

5. Successivamente espella I'unita del file dmg dal Finder. Il file dmg stesso puo essere
eliminato.

Il programma e firmato e verificato da Apple, quindi non & necessario modificare alcuna
impostazione di sicurezza.

Dopo l'installazione

Vedra la schermata iniziale con, a sinistra, le voci Crea nuovo, File recenti, Apri file
locale, Connetti al cloud e Impostazioni. In Impostazioni puo scegliere la Lingua
dell'interfaccia e il Tema dell'interfaccia, oltre a definire come il programma gestisce
gli Aggiornamenti. Successivamente, colleghi il Suo WebOké Nextcloud, vedere Collegare
il programma alla Sua WebOké Nextcloud.

Suggerimento: desidera che i file docx e xlsx si aprano d'ora in poi in Nextcloud Office?
Lo imposti tramite le informazioni di un file nel Finder, alla voce Apri con, applicando la
modifica a tutti i file dello stesso tipo.
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10.4 Scaricare e installare su Linux (deb e rpm)

Per Linux, Nextcloud Office € disponibile come pacchetto .deb (Ubuntu, Debian, Linux Mint
e simili) e come pacchetto .rpm (Fedora e simili). Scelga quello piu adatto al Suo sistema
Linux.

Il Suo Linux Pacchetto Download (x64)
Ubuntu, Debian, Linux Mint, Pop! OS .deb Linux .deb
Fedora e altri sistemi con dnf .rpm Linux .rpm

| nostri pulsanti di download sono per normali PC a 64 bit (x64). Ha un computer con
processore ARM (arm64 o aarch64)? In tal caso utilizzi il repository di pacchetti indicato di
seguito, che contiene entrambe le versioni.

Installare con un pacchetto scaricato

Su molte versioni di Linux, & sufficiente fare doppio clic sul file scaricato e installarlo
tramite lo store delle applicazioni. Preferisce usare il terminale? Vada nella cartella
Download e digiti:

« Ubuntu e Debian: sudo apt install ./Nextcloud-Office-DesktopEditors-latest-
linux-x64.deb

« Fedora: sudo dnf install ./Nextcloud-Office-DesktopEditors-latest-linux-
x64.rpm

In sequito, Nextcloud Office sara disponibile nel menu dei programmi.

Installare tramite il repository di pacchetti (con aggiornamenti
automatici)

Nextcloud dispone di un proprio repository di pacchetti. Il vantaggio & che il programma
viene aggiornato insieme ai normali aggiornamenti di sistema e funziona sia su x64 sia su
ARM64.

Ubuntu e 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 e poi sudo apt install nextcloud-office-nextcloudoffice

Fedora: crei il file /etc/yum.repos.d/nextcloud-office.repo con questo contenuto:
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[nextcloud-office]

name=Nextcloud Office
baseurl=https://download.nextcloud.com/office/repo/rpm/stable/$basearch
enabled=1

gpgcheck=1

repo_gpgcheck=1
gpgkey=https://download.nextcloud.com/office/repo/nextcloud-office.asc

Digiti quindi sudo rpm --import
https://download.nextcloud.com/office/repo/nextcloud-office.asc e sudo dnf
install nextcloud-office-nextcloudoffice.

Questi passaggi provengono dalla documentazione ufficiale di Euro-Office.
Successivamente colleghi il Suo WebOké Nextcloud, veda Collegare il programma alla Sua
WebOké Nextcloud.

Attenzione: non installi sia il pacchetto scaricato sia quello del repository di pacchetti.
Scelga un unico metodo, altrimenti si ritrovera con il programma installato due volte.
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10.5 Collegare il programma alla Sua WebOké
Nextcloud

Colleghi la Sua Nextcloud Office alla Sua WebOké Nextcloud: potra cosi aprire i Suoi file
dalla nuvola direttamente nel programma. Cid che salva viene immediatamente
aggiornato nella Sua Nextcloud, e i colleghi possono collaborare contemporaneamente.

Di cosa ha bisogno?

» L'indirizzo della Sua Nextcloud. Si tratta dell'indirizzo che vede nel browser
guando ha effettuato I'accesso, senza la parte dopo il nome. In questa guida e
https://demo.webokecloud.nl; nel Suo caso potrebbe essere ad esempio
https://cloud.suaazienda.nl o un indirizzo che termina con webokecloud.nl.

e |l Suo nome utente (o indirizzo e-mail) e la Sua normale password della
Nextcloud.

o Se utilizza la verifica in due passaggi: il Suo telefono o la Sua casella di posta per il
codice.

Effettuare la connessione

1. Apra Nextcloud Office e faccia clic a sinistra su Verbinding maken met cloud.

2. Scelga Nextcloud dall'elenco delle nuvole.

3. Inserisca in Cloud office URL l'indirizzo della Sua Nextcloud, ad esempio
https://demo.webokecloud.nl.

4. Faccia clic su Nu verbinden.

5. Nel programma si apre la schermata di accesso della Sua WebOké Nextcloud. Effettui
['accesso con il Suo nome utente e la Sua password, e inserisca il codice della
verifica in due passaggi se richiesto.

6. Vedra ora i Suoi file, proprio come nel browser. La Sua Nextcloud compare d'ora in
poi a sinistra in Verbonden clouds.

Faccia clic su un documento e si aprira in una scheda del programma. Cid che modifica
viene salvato nella Sua Nextcloud. La volta successiva che apre il programma, faccia clic a
sinistra sulla Sua Nextcloud e si ritrovera subito ai Suoi file.

Attenzione: nella finestra di accesso del programma effettui I'accesso con la Sua
normale password, non con una password per app. Una password per app non funziona
in questa finestra. Anche incollare da un gestore di password spesso non funziona in
questa finestra: digiti quindi la password manualmente. Se normalmente effettua I'accesso
solo con una passkey o una chiave di sicurezza (Inloggen zonder wachtwoord), utilizzi
nel programma la Sua password.

Riceve il messaggio Controleer de cloud office URL? Verifichi I'indirizzo: deve iniziare
con https://, senza spazi e senza /apps/files o altro dopo.
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Quali dispositivi hanno accesso? Lo verifichi in Protezione

Nella Sua WebOké Nextcloud puo sempre vedere quali computer, telefoni e app hanno
accesso al Suo account. Ecco come procedere:

1. Nella Sua Nextcloud, nel browser, faccia clic in alto a destra sulla Sua foto profilo (1)
e scelga Impostazioni (2).
2. Faccia clic a sinistra su Protezione.

[ L X ] & demo.webokecloud.nlfindex. php/appsffilesfapps/files/files?dir=/WebOké

Zoek hier

[3J Alle bestanden *>  WebOké + [y Type [ Aangepast Anne de Groot
Bekijk profie
Naam «

| E3 Alle bestanden Intros

& Persoonlijke bestanden Aanmeldformulier WebOké. pdf 2

Status instellen

&) Recent P
Begroting 2027 WebOke xlsx Weergave en toegankelijkheid

+r Favorieten

+2 Shares

<

2
Gevorderd Adressenlijst. xlsx o 5 Instellingen
2

Gevorderd Jaarverslag.docx Help & privacy

Teammappen

docx
& Markering Gevorderd Uitnodiging.c Afmelden

62 Exteme opslag Klantenoverzicht WebOké xlsx " 7KB 43 minuten ...

2 Mapboom

¢

Mijn eerste document.docx TKE 2 uur geleden
Nieuwsbrief WebOké november.docx 33 KB 1 uur geleden

Offerte WebOké Cloud.docx - 3I5KB 1 uur geleden

Presentatie WebOké Cloud 2027.pptx 1 33 minuten ...

2 8 1 o o 1 A s O O -

Samenwerken voorbeeld. docx Gedeeld +&  w 35 KB 1 minuut ge...

11 bestanden

[@ Verwijderde bestanden

® 281 KB van 1 TB gebruikt

@ Instellingen voor bestanden

Faccia clic sulla Sua foto profilo (1) e poi su Impostazioni (2)

Nella pagina Protezione (1) vede sotto Apparaten & sessies (2) tutti i browser,
computer, telefoni e app che hanno effettuato I'accesso al Suo account, con l'indicazione
dell'ultima attivita. Ha smarrito un portatile o un telefono? Faccia clic sui tre puntini
accanto a quel dispositivo per revocare |'accesso.
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ese & demo.webokecloud. nifsettings/user/security

Personal o

Begin-tot-eind versleuteling
& Profile & contact

End-to-end encryption is cul
@ Language & |ocale
o Beveiliging Enable EZEE navigation in browser

0 Meldingen
¥ Weergave en toegankelijkheid
& Delen

@ Beschikbaarheid °Apparaten & sessies

Web, desktop en mobiele clients die momenteel zijn ingelo

o WebOke Import Tool
B WebOke Taken Manager Apparaat Laatste activiteit

o» Flow . enkele seconden
Huidige sessie
geleden

& Gegevensmigratie
enkele seconden

handleiding geleden

m Intros

Mozilla/5.0 (X11; Linux x86_64) AppleWebKit/537.36 (KHTML, like Gecko) LB
Administration HeadlessChrome/156.0.8078.47 Safari/537.36 e geElads
T Uiterlijk Mozilla/5.0 (X11; Linux x86_64) AppleWebKit/537.36 (KHTML, like Gecka) S woradiadan
HeadlessChrome/156.0.8078.47 Safari/537.36 g
Mozilla/5.0 (X11; Linux x86_64) AppleWebKit/537.36 (KHTML, like Gecko)

@ HeadlessChrome/156.0.8078.47 Safari/537.36

3 uur geleden

App naam

jie instellingen. Beveiliging: hier zie je welke apparaten en apps toegang WebOké Cloud met Euro-Office

Protezione (1), Apparaten &amp; sessies (2) e il pulsante per una password per app (3)

Cos'e una password per app?

Una password per app € una password separata per una singola app. In questo modo
un'app non deve conoscere la Sua vera password, e Lei pud revocare |'accesso di quella
app specifica senza dover cambiare la Sua password personale. L'app Nextcloud sul Suo
telefono e I'app di sincronizzazione sul Suo computer creano automaticamente una
password di questo tipo quando effettua I'accesso tramite il browser; le ritrovera poi
nell'elenco.

Solo per un'app che non puo mostrare una schermata di accesso della Sua Nextcloud, ad
esempio un'app di calendario o un programma che si collega tramite WebDAV, crea Lei
stesso una password per app: digiti in basso in App naam un nome che riconosce e faccia
clic su Creéer een nieuw app wachtwoord (3). Vedra la password una sola volta; la copi
subito in quell'app. Per Nextcloud Office non Le serve una password per app.

Suggerimento: aprire un documento dalla nuvola funziona tramite la Sua WebOké
Nextcloud, proprio come nel browser. Se nel browser non riesce a modificare i documenti,
non ci riuscira nemmeno nel programma. Chieda quindi all'amministratore della Sua
Nextcloud di darLe accesso a Euro-Office, veda Ordinare licenze Office e assegnarle agli
utenti.
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10.6 Collaborare tra il programma e i colleghi nel
browser

Lavora nel programma Nextcloud Office mentre il Suo collega lavora nel browser? In tal
caso potete lavorare contemporaneamente sullo stesso documento, proprio come due
colleghi che lavorano entrambi nel browser. Condizione: Lei apre il documento dal Suo
Nextcloud connesso nel programma (vedere Collegare il programma alla Sua WebOké
Nextcloud).

Come funziona

1. Apra in Nextcloud Office, a sinistra, il Suo Nextcloud in Cloud connessi.

2. Apra il documento condiviso. Il Suo collega apre lo stesso documento nel browser.

3. Vedete reciprocamente il cursore e le modifiche dell'altro. Commenti, menzioni,
tracciamento delle modifiche e chat funzionano come descritto nel capitolo 8. Vedere
Lavorare contemporaneamente su un documento e Rapido o Rigorosa: le due
modalita di collaborazione.

Un collega che non ha accesso al file non pud collaborare. Condivida prima il file, vedere
Condividere un documento con un collega.

File sul proprio computer

Se apre un file che si trova sul Suo computer (con Apri file locale o facendo doppio clic su
di esso in Esplora risorse o Finder), Lei lavora da solo. Nessuno vede le Sue modifiche
finché non salva il file e questo viene caricato nel Suo Nextcloud.

Questo vale anche per i file nella cartella dell'app di sincronizzazione Nextcloud Files
(Utilizzo dell'app desktop di Nextcloud (sincronizzazione)). L'app carica il file nel Suo
Nextcloud solo dopo il salvataggio. Se nel frattempo un collega lavora nel browser sullo
stesso file, si crea un conflitto: due versioni affiancate.

Lei apre il file Collaborazione Senza
simultanea internet

Nel browser Si No

Nel programma, dal Suo Nextcloud connesso Si No

Nel programma, dal proprio computer o dalla No Si

cartella di sincronizzazione

Attenzione: lavori su un file condiviso su cui lavorano anche i colleghi sempre tramite il
browser o tramite il Suo Nextcloud connesso nel programma, non tramite la cartella di
sincronizzazione. In questo modo evita versioni duplicate. E successo comunque? In
Cronologia delle versioni: ripristinare una versione precedente puo leggere come
ripristinare una versione precedente.
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10.7 Euro-Office nell'app Nextclo
tablet

ud sul telefono o

Anche in movimento puo accedere ai Suoi documenti. Con I'app gratuita Nextcloud sul Suo
telefono o tablet puo visualizzare e modificare i Suoi file, e caricare automaticamente, ad

esempio, le Sue foto.

ene & www.weboke nl/download#nextcloud-mobiel

webdke.. Webhosting ~  Domeinen Producten Support Tools Al Builder IR

bij de maker; onze links wijzen vanzelf naar de nieuwste versie.

Nextcloud Office Nextcloud Files

Euro-Office op je computer Synchronisatie-app voor je computer

Bewerk je documenten, spreadsheets en Houd je bestanden automatisch gelijk tussen je
presentaties met een programma op je computer, computer en je Nextcloud. Je bestanden staan
net als Word, Excel en PowerPoint. Je opent dan in een gewone map op je computer, ook als je
bestanden direct uit je Nexicloud en werkt samen even geen internet hebt

met collega's in de browser. Voor de Mac is er een

versie voor Apple Silicon (M1 en nieuwer) 2 Windows m
8 Windows x64 =8 Windows ARMG4 A Linux (Appimage)

Installeren op de Mac

& Linux.rpm

& macOS (Apple Silicon) m Versie 3500  Installeren op Windows

Handieiding

Nextcloud Talk DAVx5

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 Nextcloud. met de agenda- en contacten-app van je Android-
telefoon

) Heoyla ey
Zo installeer je het

e telefoon of tablet op de downloadpagina

L'app Nextcloud (1) per iPhone, iPad e Android

Installare l'app

Dispositivo Dove
iPhone e iPad App Store

Android Google Play oppure F-Droid

Tutti i link sono disponibili anche su www.weboke.nl/downl
semplicemente Nextcloud, con il logo blu a tre cerchi.

Accedi

1. Apra l'app e tocchi Accedi.
2. Inserisca l'indirizzo del Suo Nextcloud, ad esempio h

Manuale di Euro-Office - www.weboke.nl

£ 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

oad. Scelga I'app che si chiama

ttps://demo.webokecloud.nl.
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3. Si apre la schermata di accesso del Suo WebOké Nextcloud. Effettui I'accesso con il
Suo nome utente e la Sua password e, se richiesto, inserisca il codice della verifica in
due passaggi.

4. Conceda l'accesso all'app. L'app genera automaticamente una password per I'app; in
seqguito trovera il Suo telefono in Dispositivi e sessioni (vedere Collegare il
programma alla Sua WebOké Nextcloud).

Una spiegazione dettagliata con schermate e disponibile nella nostra base di conoscenza:
configurare I'app Nextcloud su iPhone e configurare I'app Nextcloud su Android.

Aprire e modificare un documento

Tocchi nell'app un documento, un foglio di calcolo o una presentazione. L'app lo apre in
Euro-Office, I'editor del Suo WebOké Nextcloud, in una visualizzazione adatta a uno
schermo piccolo. Pud leggere, digitare, visualizzare i commenti e collaborare con i colleghi.
Le Sue modifiche vengono salvate immediatamente nel Suo Nextcloud.

Oppure semplicemente nel browser del telefono

Pud anche lavorare senza app: apra il browser sul Suo telefono (Safari, Chrome o un altro),
vada all'indirizzo del Suo Nextcloud ed effettui I'accesso. Vedra i Suoi file in una
visualizzazione adatta al telefono. Tocchi un documento e questo si aprira in Euro-Office,
inizialmente in sola lettura. Tocchi la matita in basso a destra (1) per iniziare a modificare.
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e e a8 demo.webokecloud.nlfindex. phpfapps/files/7dir=rWebOkéRopenfile=true

Aanmeldformulier WebOkeé.pdf
Begroting 2027 WebOké. x/sx
Gevorderd Adressenlijst.xlsx
Gevorderd Jaarverslag.docx
Gevorderd Uitnodiging.docx
Kiantenoverzicht WebOké xisx
Mijn eerste document.docx
Nieuwsbrief WebOkeé nove... .docx

Offerte WebOké Cloud docx

Presentatie WebOké Cloud... pptx

O
O
O
a
O
O
O
a
O
O
O -
O
O

Samenwerken voorbeeld.docx

A sinistra i Suoi file, a destra un documento aperto; con la matita (1) inizia la modifica

Offerte WebOké Cloud.docx =

Offerte WebOké Cloud

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

Datum: 22 oktober 2026 Offertenummer: WO0-2026-

1042

Baste meviouw Bakker,

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

Omschrijving Aantal Prijs per
maand

Nexicloud Max (1 TB opslag) (1 €995

|Office Suite-licentie Euro- |5 €1250
|Office

|Overzetien bestaande 1 gratis

[bestanden

|Totaal per maand | €22.45

Wij horen graag of u met deze offerte ﬂkko. ‘

Met viiendelijke groet,

Suggerimento: su un telefono lo schermo & piccolo. Per rileggere rapidamente qualcosa

0 apportare una piccola modifica va benissimo. Per un lavoro impegnativo, come

formattare un testo lungo o creare un grande foglio di calcolo, & pil comodo lavorare su un

computer o un tablet.

Attenzione: ha smarrito il Suo telefono? Revochi allora I'accesso di quel dispositivo nel

Suo Nextcloud tramite Impostazioni, Sicurezza e Dispositivi e sessioni. Vedere

Collegare il programma alla Sua WebOké Nextcloud.
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10.8 Utilizzo dell'app desktop di Nextcloud
(sincronizzazione)

Grazie all'app di sincronizzazione gratuita Nextcloud Files, i Suoi file dal Suo WebOké
Nextcloud si trovano in una normale cartella sul Suo computer. Le modifiche che apporta in
quella cartella vengono automaticamente riportate nel Suo Nextcloud, e viceversa. In
guesto modo pud accedere ai Suoi file anche senza connessione internet.

ece & www.weboke.nl/download#nextcloud-files

Wbihke nl Webhosting ~ Domeinen Producten Support Tools Al Builder [EEN * 46 v 2 Mijn Account —

bij de maker; onze links wijzen vanzelf naar de nieuwste versie

Nextcloud Office o Nextcloud Files Nextcloud-app

Euro-Office op je computer Synchronisatie-app voor je computer Voor je telefoon en tablet

Bewerk je documenten, spreadsheets en Houd je bestanden automatisch gelijk tussen je Bekijk en deel je bestanden onderweg, upload
presentaties met een programima op je computer, computer en je Nextcloud. Je bestanden staan automatisch je foto's en open documenten in

net als Word, Excel en PowerPoint. Je opent dan in een gewone map op je computer, ook als je Euro-Office.
bestanden direct uit je Nexicloud en werkt samen even geen internet hebt
met collega's in de browser. Voor de Mac is er een & App Store [ Google Play

versie voor Apple Silicon (M1 en nieuwer) == Windows m
[ F-Droid
I8 Windows x64 =0 Windows ARMS&4 A Linux (Appimage)

Instellen op iPhone  Instellen op Androkd

& macOS (Apple Silicon) m Versie 35.0.0  Installeren op Windows
m Installeren op de Mac

Handieiding

Nextcloud Talk DAVXS5

Chatten en videobellen Agenda en contacten op Android

Chat en videobel veilig met je collega's en gasten, Synchroniseer je Nextcloud-agenda en -contacten
via je eigen Mextcloud. met de agenda- en contacten-app van je Android-
telefoon

[0 Google Play O F-Droid
Zo installeer je het

Nextcloud Files (1): I'app di sincronizzazione per Windows, Mac e Linux

Download

Computer Requisiti di sistema secondo Nextcloud Download
Windows Windows 10 (versione 1809 o successiva) o Windows 11, 64 Windows
bit
Mac macOS 13 o versioni successive macOS
Linux 64 bit (x86_64), come Applmage Linux
(Applmage)

| nostri pulsanti puntano sempre alla versione piu recente. Per i Mac meno recenti (macOS
11 o 12), Nextcloud mette a disposizione una versione precedente su
nextcloud.com/install.
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Installazione e accesso

1. Installare I'app e avviarla.

2. Scegliere di accedere e inserire l'indirizzo del Suo Nextcloud, ad esempio
https://demo.webokecloud.nl.

3. Il Suo browser apre la schermata di accesso del Suo WebOké Nextcloud. Effettuare
['accesso, inserire se necessario il codice della verifica in due passaggi e concedere
I'accesso all'app.

4. Scegliere quali cartelle desidera avere sul computer e dove posizionare la cartella.

Passo dopo passo con schermate: Installare Nextcloud Files su Windows e Installare
Nextcloud Files sul Mac.

Sincronizzazione e Nextcloud Office insieme

» Se fa doppio clic su un file docx, xIsx o pptx nella cartella Nextcloud, questo si apre
nel programma associato a quel tipo di file. Puo trattarsi di Nextcloud Office, ma
anche di Word o LibreOffice.

« Al momento del salvataggio, I'app di sincronizzazione colloca il file nel Suo
Nextcloud. In questo caso lavora perd da solo: i colleghi vedranno le Sue modifiche
solo dopo il salvataggio.

» Se desidera lavorare contemporaneamente a un file con i colleghi, lo apra nel
browser oppure tramite il Suo Nextcloud collegato in Nextcloud Office. Vedere
Collaborare tra il programma e i colleghi nel browser.

Attenzione: nella Sua cartella vede un file con "conflict" nel nome? Significa che il file e
stato modificato contemporaneamente in due punti diversi. Verifichi quale versione
desidera conservare ed elimini I'altra. In Il salvataggio o la sincronizzazione non riesce pud
leggere maggiori informazioni sui problemi di salvataggio e sincronizzazione.

Suggerimento: non ha bisogno di tutti i file sul computer? Attivi nell'app solo le cartelle
che utilizza davvero. In questo modo risparmia spazio sul disco.
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Scorciatoie da tastiera e
suggerimenti
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11.1 Scorciatoie utili per tutti gli editor

Con le scorciatoie da tastiera si lavora molto piu velocemente rispetto al mouse. Molte le
conoscera probabilmente gia da Word o Excel: in Euro-Office funzionano quasi tutte allo
stesso modo. In questo articolo sono elencate le scorciatoie che funzionano in tutti e
quattro gli editor: I'editor di testo, I'editor di fogli di calcolo, I'editor di presentazioni e
I'editor di pdf.

Su Mac si utilizza solitamente Cmd dove Windows utilizza Ctrl, e Option dove Windows
utilizza Alt. In molte scorciatoie su Mac funziona anche Control al posto di Cmd. Se per
Mac e indicato "nessuna", significa che quell'azione non ha una scorciatoia fissa su Mac.

File, salvataggio e stampa

Cosa Windows e Linux Mac

Salvataggio Ctrl+S Cmd + S

Stampa Ctrl+P Cmd + P

Scarica come (scegliere un altro formato) Ctrl + shift + S Cmd + Shift + S
Aprire il menu File Alt + F Control + Option + F

Annulla e appunti

Cosa Windows e Linux Mac

Annulla Ctrl+ 2z Cmd + Z
Ripeti Ctrl+Y Cmd +Y
Taglia Ctrl + X o Shift + Delete Cmd + X
Copia Ctrl+ CocCtrl + Insert Cmd + C
Incolla Ctrl + Vo Shift + Insert Cmd + V
Seleziona tutto Ctrl +A Cmd + A

Ricerca, commenti e chat

Cosa Windows e Linux Mac

Ricerca Ctrl +F Cmd + F

Trova e sostituisci Ctrl +H Control +H
Aprire il pannello Commenti Ctrl + Shift +H Cmd + Shift + H
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Aggiungere un commento Alt +H Cmd + Option + A

Aprire la chat Alt +Q Control + Option + Q

Formattazione del testo

Cosa Windows e Linux Mac

Grassetto Ctrl +B Cmd + B
Corsivo Ctrl +1 Cmd + I
Sottolineato Ctrl +U Cmd + U
Pedice (lettere piccole sotto la riga) Ctrl+ . Cmd + .
Apice (lettere piccole sopra la riga) Ctrl+, Cmd + ,
Inserire un collegamento ipertestuale Ctrl +K Cmd + K

Zoom e menu

Cosa Windows e Linux Mac

Aumentare lo zoom Ctrl + + (numerico) o Ccmd + =
Ctrl+ =

Ridurre lo zoom Ctrl + - cmd + -

Tornare al 100% Ctrl+0 Cmd + 0

Aprire il menu di scelta rapida (come con il tasto Shift + F10 Shift + F10

destro del mouse)

Attivare o disattivare il supporto per screen Ctrl +Alt +2Z Cmd + Option
reader +Z

Suggerimento: utilizzi lo zoom con i pulsanti o le scorciatoie di Euro-Office, non lo zoom
del Suo browser. Se il browser non € impostato al 100%, Euro-Office potrebbe chiederLe di
ripristinare lo zoom del browser con Ctrl + 0.

Visualizzare tutte le scorciatoie

Euro-Office dispone di una finestra con tutte le scorciatoie dell'editor in cui sta lavorando.
Ecco come apirirla:

1. Fare clic sulla scheda File e scegliere Impostazioni avanzate.
2. Scorrere verso il basso. Alla voce Scorciatoie da tastiera, fare clic su Adatta (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

Alla voce Scorciatoie da tastiera, fare clic su Adatta

Nieuwsbrief WebOka nove.

Vedra ora un elenco con tutte le azioni e i relativi tasti. Digiti nel campo di ricerca (1) una

parte del nome per trovare rapidamente qualcosa. | nomi nell'elenco sono nomi tecnici e in
parte in inglese, come ApplyHeadingl per lo stile Titolo 1. Faccia clic su una riga: alla voce
Descrizione leggera cosa fa la scorciatoia.
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Ricerca nell'elenco delle scorciatoie

Manuale di Euro-Office - www.weboke.nl

g

Aanpassen

f WehOke nove..

186 /304



WebOké

Una scorciatoia con un lucchetto accanto e fissa. Le altre pud modificarle Lei stesso nella
finestra Modifica scorciatoia. Ha perso qualcosa? Con Ripristina tutte le
impostazioni predefinite tutte le scorciatoie tornano come erano. Attenzione: le

scorciatoie modificate valgono nell'editor in cui le modifica. Le tabelle di questa guida si
basano sui tasti predefiniti.

Nell'editor di fogli di calcolo, la voce nelle impostazioni avanzate si chiama Keyboard
Shortcuts. La finestra funziona allo stesso modo.

e0e & demo.webokecloud.nlfindex. phpfappsffiles/dir=/WebOkégopenfile=true

' Bestand  Start  Invoegen

Menu shuiten

Nieuw maken

o Downloaden als
Kopie opslaan als
Afdrukken

Beveiligen

Spreadsheetinfo
Verslehistorie

Toegangsrechten

Bastand sluiten

1t Geavanceerde instellingen

(@ Een functie voorstellan

Tekenen  Pagina-indeling  Formule

|w| Georulk 08 AT-L0ers om met het

() uitlijnen op raster tijdens schuiven
[+ Horlzontale schuifbalk tonen

(¥ Verticale schuifbalk tonen

standaard bladrichting

(8 Van links naar rech

() Wan rechts naar fin

Toetsenbord-shortcuts

Begroting 2027 WebOké xlsx

Maateenheid
Standsardwaarde zoon

Hints voor lettertype

Macro instellingen MenuZoskenEnvervangenOpenen

Keyboard Shartcuts

OpmendngenpaneelOpe
Reglnnnle instel OpmerkingsveldOpenen

Taal formule
aneclOpenen
Regio
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Controleren
Woordenboak Laal Nederlands - Belgié
[) Megeer woorden in HOOFDLETTERS

(%) Negeer wonrden met ciifers

nntias o ALt pmect

Het venster Toetsenbord-shortcuts in de spreadsheet-editor

Le scorciatoie dell'editor di fogli di calcolo

¢ Cloud met Euro-Office

Attenzione: alcuni tasti vengono utilizzati anche dal Suo browser. Se una scorciatoia non
funziona, € possibile che il browser o il sistema operativo la intercetti prima. In tal caso,
utilizzi il pulsante nella barra degli strumenti.

Scorciatoie per editor

» Scelte rapide per i file PDF
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Scorciatoie da tastiera per documenti di testo
Tasti di scelta rapida per i fogli di calcolo
Scorciatoie da tastiera per le presentazioni
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11.2 Suggerimenti per lavorare piu velocemente
in Euro-Office

Con gqualche accorgimento puo sfruttare molto meglio le potenzialita di Euro-Office. Ecco
una panoramica dei suggerimenti migliori.

1. Comandi tutto da tastiera con il tasto Alt

Prema una volta Alt e rilasci. Su ogni scheda e ogni pulsante comparira una lettera. Prema
la lettera di una scheda, ad esempio H per Base, e poi la lettera del pulsante che desidera
utilizzare. Con Esc torna indietro di un passo.

[ E ¥ | & demo.webokecloud. nlfindex. php/apps/ffiles/7dir=/WebOkégopenfile=true
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0em

L. Speciaa
Euro-Office in je Nextcloud e
Vanaf nuwerk je in je WebOke Nextcloud met Euro-Office: een Europese office die je

documenten precies 2o laat zien als op je eigen computer, * | Achtergrondkleur

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

Samen werken aan één document]

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

Alles blijft in Europa

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

Tips voor de feestdagen

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

spreadsheet.
AE| AF| AG|
Pagina1vanl = Aantal woorden Nederiands - Nederland

ruk op Alt: bij elk tabblad en elke knop verschijnt een letter

Prema Alt: su ogni pulsante compare una lettera
Non vede le lettere? Controlli in File, Impostazioni avanzate se |I'opzione Usa il tasto
Alt per navigare nell'interfaccia utente con la tastiera ¢ attiva.

2. Usi il tasto destro del mouse

Faccia clic con il tasto destro del mouse su un testo, una tabella, un'immagine o una cella.
Otterra esattamente le opzioni adatte a quel punto, come incollare, aggiungere un
commento, un collegamento ipertestuale o le impostazioni del paragrafo. Spesso & piu
veloce che cercare nelle schede.
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Je opent Word-, Excel- en PowerPoint-bestanden met één kiik in je browser. Je hoeft niets Geavanceerda instellingen
te installeren en je bestanden blijven gewoon in je eigen Nextcloud staan. Wil je toch liever tonen

een programma op je computer? Ook dat kan, voor Windows, Mhc en Linux.

Samen werken aan één document

Met je collega’'s werk je tegelik aan hetzelide document. Je ziet
opmerkingen en het bijhouden van wijzigingen houd je overzich [E] Plakken
meelezen.

Alles blijft in Europa Pagina-einde voar
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€ Hyperlink
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spreadsheet. Opmaak als stijl
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Met de rechtermuisknop krijg je ies die op die plek passen WebOké Cloud met Euro-Office

Il menu rapido del tasto destro del mouse

3. Riutilizzi la formattazione invece di impostare tutto di
nuovo

Posizioni il cursore nel testo con la formattazione che desidera e prema Ctrl + Alt + C
(Mac: Cmd + Option + C). Quindi selezioni I'altro testo e prema Ctrl + Alt + V (Mac: Cmd
+ Option + V). Con il mouse puo farlo con il pulsante con il pennello, veda Annulla,
ripristina e appunti.

4. Incolli il testo senza la formattazione del sito web

Se copia un testo da un sito web o da un'email, spesso viene mantenuto un carattere
strano o un colore. Incolli con Ctrl + Shift + V (Mac: Cmd + Shift + V): in questo modo il
testo assumera la formattazione del Suo documento. Funziona nell'editor di testo,
nell'editor di presentazioni e nell'editor di pdf.

5. Lavori con gli stili

Assegni ai titoli in un documento di testo uno stile di titolo con A1t + 1, 2 0 3 (Mac: Cmd +
Option + 1, 2 0 3). In questo modo puo creare un sommario con un solo clic e spostarsi
direttamente a un capitolo tramite il pannello di navigazione. Veda Usare stili e titoli e
Creare un sommario automatico.
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6. Trova e sostituisce tutto in una volta

Deve cambiare un nome o un importo in dieci punti diversi? Prema Ctrl + H e sostituisca
tutto in una sola volta. Scopra come funziona in Trova e sostituisci.

7. Trucchi rapidi in un foglio di calcolo

e Alt + = inserisce subito una formula SOMMA nella cella (Mac: Cmd + Option + =).

e F4 trasforma un riferimento di cella in una formula in riferimento assoluto, come
$A$1. Prema piu volte per alternare.

e« Ctrl + ; inserisce la data odierna nella cella.

» Selezioni un intervallo, digiti un valore e prema Ctrl + Enter: tutte le celle
selezionate riceveranno quel valore.

« Ctrl + 1 apre la finestra per il formato numerico.

Maggiori informazioni in Tasti di scelta rapida per i fogli di calcolo.

8. Trucchi rapidi in una presentazione

e Ctrl + M crea una nuova diapositiva, Ctrl + D duplica la diapositiva selezionata.

« Ctrl + G raggruppa gli oggetti, cosi puo spostarli tutti insieme.

« Durante la presentazione, con Spazio, Enter o i tasti freccia passa alla diapositiva
successiva. Con Esc interrompe.

Maggiori informazioni in Scorciatoie da tastiera per le presentazioni.

9. Lavori nel browser, non contemporaneamente anche sul Suo
computer

Apra un file che condivide preferibilmente solo in Euro-Office nel browser. Se lo modifica
contemporaneamente anche in un programma sul Suo computer tramite la
sincronizzazione, puo ricevere notifiche che il file & bloccato o modificato. Veda Il
salvataggio o la sincronizzazione non riesce.

10. Usi lo zoom di Euro-Office

Esegua lo zoom con Ctrl + = e Ctrl + - oppure con i pulsanti in basso a destra, non con
lo zoom del Suo browser. Con Ctrl + 0 torna al 100%.
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11.3 Scorciatoie da tastiera per documenti di

testo

Queste scorciatoie da tastiera funzionano nell'elaboratore di testi di Euro-Office, per
lettere, preventivi, rapporti e altri documenti di testo. Le scorciatoie che funzionano
ovunque, come salvare e copiare, sono riportate in Scorciatoie utili per tutti gli editor.

Sul Mac di solito si utilizza Cmd dove Windows utilizza Ctrl, e Option dove Windows
utilizza Alt. Per molte scorciatoie sul Mac funziona anche Control al posto di Cmd. Se per il
Mac e indicato "nessuna", significa che quell'azione non ha una scorciatoia fissa sul Mac.

Formattazione del testo

Cosa

Grassetto

Corsivo

Sottolineato

Barrato

Pedice

Apice

Testo 1 punto pill grande

Testo 1 punto piu piccolo

Cancellare la formattazione della selezione

Copiare la formattazione

Incollare la formattazione

Incollare senza formattazione

Paragrafi, titoli ed elenchi

Cosa

Stile Titolo 1
Stile Titolo 2
Stile Titolo 3
Elenco puntato

Allineare a sinistra
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Windows e Linux
Ctrl + B
Ctrl+1I
Ctrl+U
Ctrl+5

Ctrl + .

ctrl +,

Ctrl + ]
Ctrl+ [

Ctrl + Spazio
Ctrl + Alt +C
Ctrl + Alt +V

Ctrl + shift +V

Windows e Linux
Alt +1

Alt + 2

Alt + 3

Ctrl + shift +1L

Ctrl +L

Mac

Cmd + B

Cmd + I

Cmd + U

Cmd + Shift + X
cmd + .

Cmd + ,

Cmd + ]

Cmd + [

Cmd + Spazio
Cmd + Option + C
Cmd + Option + V

Cmd + Shift +V

Mac

Cmd + Option + 1
Cmd + Option + 2
Cmd + Option + 3
Cmd + Shift + L

Cmd + L
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Centrare

Allineare a destra

Giustificare

Aumentare il rientro del paragrafo
Ridurre il rientro

Punto elenco di un livello piu in
profondita (cursore all'inizio)

Punto elenco di un livello indietro

Mostrare o nascondere i caratteri
non stampabili

Inserimento

Cosa
Interruzione di pagina
Nuova riga senza nuovo paragrafo

Interruzione di colonna

Numero di pagina nella posizione del cursore

Nota a pie di pagina
Nota di chiusura
Collegamento ipertestuale

Equazione

Spazio unificatore (le parole restano unite)

Trattino unificatore

Simbolo dell'euro

Simbolo di copyright

Simbolo di marchio registrato
Simbolo di marchio

Puntini di sospensione (tre punti)

Aggiornare i campi, come il sommario
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Ctrl+E
Ctrl1+R
Ctrl+1J
Ctrl1+M
Ctrl + Shift + M

Tabulazione

Shift + Tabulazione

Ctrl + sShift + 8 oppure Ctrl +
Shift + 8 (numerico)

Windows e Linux
Ctrl + Enter

Shift + Enter

Ctrl + Shift + Enter
Ctrl + Shift + P
Ctrl + Alt +F

Ctrl + Alt +D

Ctrl +K

Alt + =

Ctrl + Shift + Spazio
Ctrl + Shift + -
Ctrl + Alt +E

Ctrl + Alt + G

Ctrl + Alt +R

Ctrl1 +Alt + T

Ctrl + Alt + .

F9

Cmd + E
Cmd + R
cmd + J
Cmd + M
Cmd + Shift + M

Tabulazione

Shift +
Tabulazione

Cmd + Shift + 8

Mac

Cmd + Enter

Shift + Enter

Cmd + Shift + Enter
Cmd + Shift + P
nessuna

Control + Option + D
Cmd + K

Cmd + Option + =

Cmd + Shift + Spazio
Cmd + Shift + -

Cmd + Option + E

Cmd + Option + G

Cmd + Option + R

Cmd + Option + T
Option + ;

F9
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Spostarsi nel documento

Cosa Windows e Linux Mac

Una parola a sinistra Ctrl + Option + «

Una parola a destra Ctrl+ - Option + -

All'inizio della riga Home Home oppure Cmd +
Alla fine della riga End End oppure Cmd + -
All'inizio del documento Ctrl + Home Cmd + Home

Alla fine del documento Ctrl + End Cmd + End

All'inizio della pagina
precedente

All'inizio della pagina

Ctrl + Alt + Page
up

Ctrl + Alt + Page

Cmd + Page Up oppure Option + Page

Up

Cmd + Page Down oppure Option +

successiva Down Page Down

Una schermata in basso Page Down Page Down

Una schermata in alto Page Up Page Up
Selezionare ed eliminare

Cosa Windows e Linux Mac

Selezionare fino alla fine della parola Ctrl + shift + - Option + Shift + -

Selezionare fino all'inizio della parola Ctrl + Shift + « Option + Shift +

Selezionare fino alla fine della riga Shift + End Shift + End

Selezionare fino all'inizio della riga Shift + Home Shift + Home

Selezionare fino alla fine del documento Ctrl + Shift + End cmd + Shift + End

Selezionare fino all'inizio del documento Ctrl + Shift + Home Cmd + Shift + Home

Selezionare tutto Ctrl + A Cmd + A

Eliminare la parola a sinistra del cursore Ctrl + Backspace Option + Backspace

Eliminare la parola a destra del cursore Ctrl + Delete Option + Delete

Tabelle

Cosa Windows e Linux Mac

Alla cella successiva Tabulazione Tabulazione
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Alla cella precedente Shift + Tabulazione Shift + Tabulazione
Aggiungere una nuova riga (nell'ultima cella) Tabulazione Tabulazione
Dividere la tabella Ctrl + Shift + Enter Cmd + Shift + Enter

Suggerimento: le scorciatoie per i titoli sono utili in combinazione con il sommario
automatico. Per saperne di piu, consulti Usare stili e titoli e Creare un sommario
automatico.
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11.4 Tasti di scelta rapida per i fogli di calcolo

Questi tasti di scelta rapida funzionano nell'editor di fogli di calcolo di Euro-Office, per
bilanci, elenchi e riepiloghi. | tasti di scelta rapida che funzionano ovunque, come salvare e

copiare, li trova in Scorciatoie utili per tutti gli editor.

Su Mac utilizza di solito Cmd dove Windows utilizza Ctrl, e Option dove Windows utilizza
Alt. Per molte scorciatoie su Mac funziona anche Control al posto di Cmd. Se per Mac e
indicato "nessuno", significa che per quell'azione su Mac non esiste una scorciatoia fissa.

Spostarsi nel foglio di lavoro

Cosa

Confermare l'inserimento e passare
alla cella sottostante

Passare alla cella soprastante
Passare alla cella a destra
Passare alla cella a sinistra

Passare alla colonna A di questa
riga

Passare alla cella Al
Passare all'ultima cella utilizzata

Passare alla fine dei dati verso il
basso

Passare alla fine dei dati verso I'alto

Passare alla fine dei dati verso
destra

Passare alla fine dei dati verso
sinistra

Passare al foglio di lavoro
successivo

Passare al foglio di lavoro
precedente

Selezionare

Cosa

Selezionare l'intera colonna
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Windows e Linux

Enter

Shift + Enter
Tab
Shift + Tab

Home

Ctrl + Home
Ctrl + End

Ctrl + |

Ctrl + 1

End oppure Ctrl + -

Ctrl + ~

Ctrl + Page Down oppure
Alt + Page Down

Ctrl + Page Up oppure
Alt + Page Up

Windows e Linux

Ctrl + Spazio

Mac

Enter

Shift + Enter
Tab
Shift + Tab

Home

Cmd + Home
Cmd + End

Cmd + |

Cmd + 1

End oppure Cmd + -

cmd +

Cmd + Page Down oppure
Option + Page Down

Cmd + Page Up oppure
Option + Page Up

Mac

Cmd + Spazio
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Selezionare l'intera riga

Selezionare tutto

Estendere la selezione fino alla fine dei dati verso il

basso

Estendere la selezione fino alla fine dei dati verso

destra

Estendere la selezione fino all'inizio del foglio di

lavoro

Estendere la selezione fino all'ultima cella utilizzata

Inserire e modificare

Cosa

Modificare la cella attiva
Nuova riga nella stessa cella
Annullare l'inserimento

Riempire tutte le celle
selezionate con lo stesso
contenuto

Inserire la data odierna
Inserire I'ora corrente

Elenco a discesa con i valori
della colonna (in una cella
vuota)

Cancellare il contenuto delle
celle selezionate

Inserire celle

Eliminare celle
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Windows e Linux
F2

Alt + Enter

Esc

Ctrl + Enter

Ctrl + ;

Ctrl + sShift + ;

Alt + |

Delete

Ctrl + Shift + +

(numerico) oppure Ctrl +

Shift + =

Ctrl + sShift + -

(numerico) oppure Ctrl +

Shift + -

Shift + Spazio
Ctrl + A

Ctrl + Shift + |

Ctrl + shift + -

Ctrl + shift +
Home Home

Ctrl + Shift +
End End

Mac

F2
Option + Enter
Esc

control + Enter

Cmd + ;
Cmd + Shift + ;

Option + |

Delete

Cmd + Shift + +

sShift + =

Cmd + Shift + -

Shift + -

Cmd + A

Shift + Spazio

Cmd + Shift + |

Cmd + Shift + -

Cmd + Shift +

Cmd + Shift +

(numerico) oppure Cmd +

(numerico) oppure Cmd +
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Formule

Cosa

Inserire la funzione SOMMA

Finestra Inserisci funzione

Passare da riferimento relativo a riferimento assoluto

($As1)

Ricalcolare l'intera cartella di lavoro
Ricalcolare solo questo foglio di lavoro

Mostrare le formule invece dei risultati

Formato numero

Cosa

Aprire la finestra Formato numero

Formato generale

Numero con due decimali e separatore delle migliaia
Valuta con due decimali

Percentuale senza decimali

Data (giorno, mese, anno)

Ora (ore e minuti)

Notazione scientifica

Formattazione, filtri e tabelle

Cosa

Grassetto
Corsivo
Sottolineato

Barrato
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Windows e
Linux

Alt + =

Shift + F3

F4

F9

Shift + F9

Ctrl +°

Windows e Linux

Ctrl+1

Ctrl + shift + °

Ctrl + shift +1

Ctrl + shift + 4

Ctrl + Shift +5

Ctrl + Shift + 3

Ctrl + Shift + 2

Ctrl + Shift + 6

Windows e
Linux

Ctrl+ B

Ctrl+1I

Ctrl+U

Ctrl +5

Mac

Cmd + Option +

Shift + F3

F4

F9
Shift + F9

Cmd + °

Mac

Cmd + 1

cmd + Shift + °
cmd + Shift + 1
cmd + Shift + 4
cmd + Shift + 5
cmd + Shift + 3
cmd + Shift + 2

Cmd + Shift + 6

Mac

Cmd + B
Cmd + I
Cmd + U

Cmd + 5
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Attivare o disattivare il filtro

Aprire la finestra del filtro (nell'intestazione di una
colonna con filtro)

Formattare come tabella

Aggiungere una riga totale a una tabella formattata

Aggiornare la tabella pivot selezionata

Aggiornare tutte le tabelle pivot

Ctrl + shift +
L

Alt + |

Ctrl +1L

Ctrl + shift +
R

Alt + F5

Ctrl + Alt + F5

Cmd + Shift +
L

Option + !

Cmd + L

Cmd + Shift +
R

Option + F5

Cmd + Option +
F5

Suggerimento: in un foglio di calcolo Ctrl + Spazio seleziona un'intera colonna e Shift
+ Spazio un'intera riga. Utile per formattare o eliminare rapidamente una colonna.

Puo leggere ulteriori informazioni sulle formule in Formule e funzioni: SOMMA, MEDIA, SE e
CERCA.VERT, e sull'ordinamento e il filtraggio in Ordina e filtra.
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11.5 Scorciatoie da tastiera per le presentazioni

Queste scorciatoie da tastiera funzionano nell'editor di presentazioni di Euro-Office. Le
scorciatoie che funzionano ovunque, come salvare e copiare, le trova in Scorciatoie utili

per tutti gli editor.

Sul Mac utilizza di solito Cmd dove Windows utilizza Ctrl, e Option dove Windows utilizza
Alt. Per molte scorciatoie sul Mac funziona anche Control al posto di Cmd. Se per il Mac e
indicato "nessuna", significa che quell'azione non ha una scorciatoia fissa sul Mac.

Diapositive

Cosa

Nuova diapositiva dopo quella
selezionata

Duplicare la diapositiva

Eliminare la diapositiva selezionata
(nell'elenco delle diapositive)

Spostare la diapositiva di una
posizione verso l'alto

Spostare la diapositiva di una
posizione verso il basso

Spostare la diapositiva all'inizio
Spostare la diapositiva alla fine

Andare alla prima diapositiva
Andare all'ultima diapositiva
Andare alla diapositiva successiva

Andare alla diapositiva precedente

Presentare

Cosa
Avviare la presentazione dall'inizio
Animazione o diapositiva successiva

Animazione o diapositiva precedente
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Windows e Linux

Enter oCtrl + M

Ctrl1+D

Backspace o Delete

Ctrl + 1

Ctrl + |

Ctrl + sShift + Page Upo
Ctrl + Shift + 1

Ctrl + Shift + Page Down
oCtrl + Shift + ¢

Home
End
Page Down 0 -

Page Up 0 «

Windows e Linux
Ctrl + F5
Enter o Spazio

Page Up o0 —

Mac

Enter oCmd + M

Cmd + D

Backspace o Delete

Cmd + 1

Cmd + |

Cmd + Shift + Page Up o
Cmd + Shift + 1

Cmd + Shift + Page Down
o Cmd + Shift +

Home
End
Page Down 0 -

Page Up 0 —

Mac
Cmd + Shift + Enter
Enter o Spazio

Page Up 0 —
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Andare alla prima diapositiva Home
Andare all'ultima diapositiva End
Terminare la presentazione Esc

Home

End

Esc

Attenzione: in alcuni browser Ctrl + F5 ricarica la pagina. In tal caso avvii la
presentazione con il pulsante Avvia presentazione. Per saperne di piu sulla
presentazione, consulti Presentare e la visualizzazione del relatore.

Oggetti su una diapositiva

Cosa

Raggruppare gli oggetti

Separare il gruppo

Andare all'oggetto successivo
Andare all'oggetto precedente

Spostare I'oggetto di un piccolo passo (con i tasti
freccia)

Spostare I'oggetto di un grande passo (con i tasti
freccia)

Annullare tutte le selezioni

Andare alla casella di testo successiva del layout

Testo su una diapositiva

Cosa

Grassetto

Corsivo

Sottolineato

Barrato

Elenco puntato

Testo 1 punto pil grande
Testo 1 punto piu piccolo

Allineare a sinistra
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Windows e
Linux

Ctrl+ G

Ctrl + shift + G

Tab
Shift + Tab

Ctrl + -

Shift + Esc

Ctrl + Enter

Windows e Linux
Ctrl+B

Ctrl+1I

Ctrl+uU

Ctrl+5

Ctrl + Shift + L
Ctrl + ]

Ctrl+ [

Ctrl+1L

Mac

Cmd + G

Cmd + sShift +
G

Tab

Shift + Tab

Cmd + -

Shift + Esc

Cmd + Enter

Mac

Cmd + B

Cmd + I

Cmd + U

Cmd + 5

Cmd + Shift + L
Cmd + ]

Cmd + [

Cmd + L
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Centrare

Allineare a destra
Giustificare

Cancellare la formattazione
Copiare la formattazione
Incollare la formattazione
Incollare senza formattazione
Simbolo dell'euro

Mostrare o nascondere i caratteri non stampabili
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Ctrl+E
Ctrl1+R
Ctrl+13J

Ctrl + Spazio
Ctrl +Alt +C
Ctrl + Alt +V
Ctrl + Shift +V
Ctrl + Alt + E

Ctrl + shift + 8

Cmd + E

Cmd + R

Cmd + J

Cmd + Spazio
Cmd + Option + C
Cmd + Option + V
Cmd + Shift +V
Cmd + Option + E

Cmd + Shift + 8
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11.6 Scelte rapide per i file PDF

Queste scelte rapide funzionano nell'editor PDF di Euro-Office: durante la lettura, la
compilazione di moduli, I'inserimento di commenti e la modifica di un PDF. Le scelte rapide
che funzionano ovunque, come la stampa e la ricerca, sono disponibili in Scorciatoie utili

per tutti gli editor.

Su Mac utilizza generalmente Cmd dove Windows utilizza Ctrl, e Option dove Windows
utilizza Alt. Per molte scelte rapide, su Mac funziona anche Control al posto di Cmd. Se
per Mac e indicato "nessuna", significa che per quell'azione su Mac non esiste una scelta

rapida fissa.

Lettura e navigazione

Azione

Scorrere di circa una pagina verso il
basso

Scorrere di circa una pagina verso l'alto
Andare alla pagina successiva
Andare alla pagina precedente

Andare all'inizio del PDF

Andare alla fine del PDF
Cercare nel PDF

Ingrandire

Rimpicciolire

Tornare al 100%

Compilazione di moduli

Azione

Andare al campo successivo

Andare al campo precedente

Scelta successiva in un elenco a discesa
Scelta precedente in un elenco a discesa

Nuova riga in un campo con piu righe
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Windows e Linux

Page Down

Page Up
Alt + Page Down
Alt + Page Up

Ctrl + Home

Ctrl + End

Ctrl +F

Mac

Page Down

Page Up
nessuna
nessuna

Cmd +
Home

Cmd + End

Cmd + F

Ctrl + + (numerico) oppure Ctrl + Cmd + =

Ctrl + -

Ctrl +0

Windows e Linux

Tab

Shift + Tab

Invio

Cmd + -

Cmd + 0

Mac

Tab

Shift + Tab

Invio
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Come compilare un modulo & spiegato in Compilare un modulo PDF.

Commenti

Azione
Aggiungere un commento
Aprire il pannello Commenti

Aprire la chat

Windows e Linux
Alt + H
Ctrl + Shift + H

Alt + Q

Copia e modifica del testo

Azione

Selezionare tutto il testo

Copiare

Grassetto (durante la modifica)
Corsivo (durante la modifica)
Sottolineato (durante la modifica)
Annullare

Ripetere

Windows e Linux

Ctrl + A

Mac
Cmd + Option + A

Cmd + Shift + H

Control + Option + Q

Ctrl + C oppure Ctrl + Insert

Ctrl + 8B

Ctrl+1

Ctrl+U

Ctrl+2z

Ctrl+Y

Mac

Cmd + A

Cmd + C

Cmd + B

Cmd + I

Cmd + U

Cmd + Z

Cmd + Y

La formattazione e la modifica sono possibili solo se si sta modificando il PDF. Vedere

Modificare un PDF.
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Risoluzione dei problemi
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12.1 Un documento non si apre o continua a
caricarsi

Clicca su un file e lo schermo rimane vuoto, oppure Euro-Office continua a caricarsi? Nella
maggior parte dei casi il problema si risolve con alcuni semplici passaggi. Li provi in
quest'ordine.

Passaggio 1: ricarichi la pagina

Prema F5 (Mac: Cmd + R) oppure clicchi sul pulsante di ricaricamento del Suo browser.
Attenda poi qualche istante: un file di grandi dimensioni puo richiedere un po' piu di tempo
per aprirsi.

Passaggio 2: provi una finestra privata o un altro browser

Apra una finestra privata (in Chrome ed Edge Ctrl + Shift + N, in Firefox Ctrl + Shift +
P), effettui I'accesso al Suo WebOké Nextcloud e apra di nuovo il file. Funziona in questo
modo? Allora il problema e legato a qualcosa nel Suo browser abituale, ad esempio file
obsoleti nella cache o un'estensione. In tal caso svuoti la cache, come descritto in Pop-up,
appunti e cache del browser, oppure disattivi temporaneamente estensioni come un
blocco annunci.

Utilizza un browser datato o poco diffuso? Lo aggiorni, oppure provi Chrome, Edge, Firefox
o Safari. Veda Quali browser e formati di file funzionano con Euro-Office?.

Passaggio 3: legga il messaggio

Compare un messaggio sullo schermo? Spesso indica con precisione qual & il problema. |
pil comuni sono:

« Il documento non viene modificato da molto tempo. Ricarichi la pagina. I
documento e rimasto aperto a lungo senza che venisse effettuata alcuna azione.
Ricarichi la pagina: non andra perso nulla.

« La sessione di modifica del documento e scaduta. Ricarichi la pagina. Anche
in questo caso: ricarichi la pagina.

« Le dimensioni del file superano il limite impostato per il server. |l file e
troppo grande per essere aperto online. Lo riduca, ad esempio ridimensionando foto
di grandi dimensioni o spostando un vecchio archivio in un file separato. Se non
riesce, contatti I'assistenza.

|l file @ protetto da una password e non puo essere aperto. Il file &
crittografato con una password. Chieda all'autore una versione priva di password.

« Il contenuto del file non corrisponde all'estensione del file. L'estensione dopo
il nome non & corretta, ad esempio un vecchio file Word denominato .docx. Chieda
all'autore di salvare nuovamente il file nel formato corretto.
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Trova I'elenco completo dei messaggi in Messaggi di Euro-Office e il loro significato.

Passaggio 4: il file non si apre in Euro-Office?

Non succede nulla in Euro-Office quando clicca su un documento, mentre i Suoi colleghi
riescono ad aprire i loro documenti? Probabilmente non dispone ancora di una licenza
Office Suite. Chieda all'amministratore del Suo Nextcloud di assegnargliene una. Le
modalita sono descritte in Ordinare licenze Office e assegnarle agli utenti.

L'amministratore sta effettuando in questo momento I'aggiornamento a Euro-Office? In tal
caso il Suo Nextcloud generalmente non e raggiungibile per 5-15 minuti. Attenda qualche
istante e riprovi in seguito. Veda Il passaggio a Euro-Office.

Passaggio 5: verifichi che il file stesso sia integro

Scarichi il file da Nextcloud e lo apra sul Suo computer. Se non si apre nemmeno in questo
modo, il file & probabilmente danneggiato. In tal caso ripristini una versione precedente in
Nextcloud, come descritto in Cronologia delle versioni: ripristinare una versione
precedente.

Suggerimento: il problema persiste dopo aver seguito questi passaggi? Ci contatti. In
Quando contattare il supporto trovera quali informazioni ci aiutano a risolvere il problema
rapidamente.
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12.2 Un documento si apre in sola lettura
Apre un documento, ma non riesce a digitare nulla e mancano la maggior parte delle

schede? Allora il documento si trova nella visualizzazione di lettura. Vedra ad esempio solo
le schede File e Visualizza (1). Ci sono alcune possibili cause.

[ E X | & demo.webokecloud.nlfindex. php/s/s4GBXY|pg|8x8S]

B Bestand Beeld Werkbestand h12 alleen-lezen.docx

web ke
Offerte WebOké Cloud

Voor: Bloemisteri Het Zonnetje, ta.v. mevrouw J. Bakker

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

Beste mevrouw Bakker,

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

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

Office Suiteicentie Euro-Office 5 €12,50

Overzetten 8 1 gratis

| Totaal per maand €2245

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

Paginalvanl T Aantal woorden

Un documento con soli diritti di lettura: pud leggere, ma non modificare

Lei dispone solo di diritti di lettura

Qualcuno ha condiviso il file con Lei, oppure lo apre tramite un link? In tal caso € quella
persona a stabilire se pud modificarlo. Se dispone solo di diritti di lettura, pud leggere,
cercare, stampare e scaricare, ma non modificare. Chieda al proprietario di assegnarLe i
diritti di modifica. Per sapere come funziona la condivisione, consulti Condividere un
documento con un collega e Creare un collegamento pubblico (lettura o modifica).

Desidera comunque apportare una modifica? Scelga allora File e Scarica come per
creare una copia personale, oppure chieda al proprietario di apportare la modifica.

Ha Lei stesso scelto Visualizza

In alto a destra in Euro-Office sceglie come lavorare con il documento (1):

» Modifica: per apportare modifiche.
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« Revisione: per proporre modifiche. Ogni modifica viene registrata, in modo che un
altro utente possa accettarla o rifiutarla. Veda Tracciare e accettare le modifiche.
» Visualizza: per consultare il file senza apportare modifiche.

E selezionato Visualizza? Clicchi e scelga Modifica.

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

Scelga Modifica per poter nuovamente modificare il documento

Il file e bloccato

Vede il messaggio Documento bloccato per la modifica oppure Il file e in fase di
modifica in un'altra app? In tal caso qualcuno ha aperto il file in un altro programma, ad
esempio in Word tramite I'app di sincronizzazione. Per sapere cosa fare, consulti Il
salvataggio o la sincronizzazione non riesce.

Il messaggio Questo file & aperto in modalita di visualizzazione. Il file & bloccato
per la modifica oppure i Suoi diritti di accesso non consentono la modifica.
significa la stessa cosa: o il file & bloccato, oppure Lei dispone solo di diritti di lettura.

Il documento e protetto

Il creatore puo proteggere un documento nella scheda Protezione, ad esempio con
I'opzione Nessuna modifica (sola lettura). In tal caso puo0 solo leggere il documento,
anche se dispone di diritti di modifica. Chieda al creatore di rimuovere la protezione,
oppure la password se ha protetto il documento con una password.
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Si tratta di un pdf

Un pdf si apre inizialmente per la lettura, la compilazione e I'inserimento di commenti. Se
desidera modificare Lei stesso il testo, scelga di modificare il pdf. Per sapere come fare,
consulti Modificare un PDF.

Il file e stato salvato in sola lettura

Vede Sola lettura e il messaggio che deve salvare il file con un altro nome o in un'altra
posizione? Scelga allora File e Salva copia come. In seguito continuera a lavorare sulla
copia.
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12.3 | caratteri appaiono diversi

Un documento che Lei riceve da qualcun altro a volte appare leggermente diverso in Euro-
Office. Una riga si dispone diversamente, una tabella diventa piu larga oppure un testo
scivola alla pagina successiva. Quasi sempre cio dipende dal carattere utilizzato.

Come mai succede?

Euro-Office pud mostrare solo i caratteri presenti sul server di Euro-Office. Se un carattere
del Suo documento non e presente, Euro-Office utilizza un altro carattere. Il nome del
carattere originale rimane comunque memorizzato nel documento, e compare anche
nell'elenco dei caratteri disponibili. Se in seguito apre di nuovo il file in Word su un
computer dotato di quel carattere, il documento tornera ad apparire come e stato creato.

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

Asana Math ClOud tussen alinea's met de

stijl
Caladea Lay. mevrouw J, Bakker Inspringen

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

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

Office Suite-licentie Euro-Office 5 €1250

Overzetten bestaande bestanden 1 gratis

Totaal per maand €2245

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

Team WebOké

= Karital woorien Nederlands - Nederland ~ & [ %7

De lijst met lettertypen die Eurc-Office kent

Faccia clic sul carattere (1) per vedere quali caratteri riconosce Euro-Office

| caratteri noti hanno un sostituto equivalente

Per i caratteri piu noti di Microsoft Office, sul server & presente un carattere open source
con esattamente la stessa larghezza per lettera. Di conseguenza il Suo testo si dispone
allo stesso modo, solo la forma delle lettere e leggermente diversa.

Carattere nel Suo documento Euro-Office utilizza

Manuale di Euro-Office - www.weboke.nl 210/ 304



WebOké

Calibri Carlito

Cambria Caladea

Arial Liberation Sans
Times New Roman Liberation Serif
Courier New Liberation Mono

Altri caratteri, come Verdana, Tahoma, Georgia, Garamond, Century Gothic o un carattere
personalizzato della propria immagine aziendale, non sono presenti sul server. Questi
vengono sostituiti da un carattere che vi assomiglia il piu possibile. Per questo motivo il
testo puo disporsi in modo diverso.

Cosa puo fare?

« Scegliere un carattere dall'elenco. Se Lei stesso crea un documento destinato a
essere utilizzato principalmente in Euro-Office, scelga un carattere presente
nell'elenco, come Carlito, Liberation Sans, Open Sans o DejaVu Sans. In questo modo
tutti vedranno lo stesso risultato in Euro-Office.

» Collabora con persone che utilizzano Word? In tal caso utilizzi Calibri, Arial o
Times New Roman. In Euro-Office questi caratteri si dispongono allo stesso modo del
loro sostituto, e in Word appariranno esattamente come previsto.

- Deve avere lo stesso aspetto ovunque? Invii allora il documento come pdf. Un
pdf appare identico su qualsiasi computer e telefono. Vedere Stampa e salvataggio
come pdf.

« Lavora con il programma installato sul Suo computer? Il programma Euro-
Office per Windows, Mac e Linux utilizza i caratteri presenti sul Suo computer. Vedere
Euro-Office come programma sul Suo computer: cosa € e quando usarlo?.

» Verificare il carattere nell'elenco. Faccia clic nel testo che appare diverso.
Nell'elenco dei caratteri nella scheda Base vedra quale carattere e applicato al testo.

Attenzione: riceve il messaggio | caratteri non sono stati caricati? Ricarichi la pagina.
Se il messaggio continua a comparire, contatti il supporto.
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12.4 |l salvataggio o la sincronizzazione non riesce

Euro-Office salva automaticamente il Suo lavoro nel Suo WebQOké Nextcloud (vedere
Salvataggio: ecco come funziona il salvataggio automatico). Se qualcosa va storto con il
salvataggio o la sincronizzazione, qui puo leggere cosa fare.

"Connessione persa" oppure "ll documento non puo essere
salvato"

Se la Sua connessione internet si interrompe momentaneamente, Euro-Office mostra il
messaggio Connessione persa e tenta automaticamente di riconnettersi. Non appena la
connessione e ripristinata, vedra Connessione e ripristinata e potra continuare a
lavorare normalmente.

Riceve il messaggio Il documento non puo essere salvato oppure Si e verificato un
errore durante il salvataggio del file? In tal caso proceda cosi:

1. Non chiuda subito la scheda.

2. Conservi una copia di riserva sul Suo computer: scelga File e Scarica come. In caso
di messaggio Il documento non puo essere salvato, Euro-Office Le chiedera
automaticamente di scaricare il documento quando fa clic su OK.

3. Controlli la Sua connessione internet, per esempio il wifi o la vpn.

4. Ricarichi la pagina e verifichi se le Sue modifiche sono presenti. Se mancano, carichi
la Sua copia di riserva su Nextcloud.

Il problema si presenta spesso? Contatti allora il supporto indicando I'orario e il nome del
file. Vedere Quando contattare il supporto.

Durante lo scaricamento o sul Suo computer vede ancora la
versione precedente

Euro-Office salva subito le Sue modifiche, ma il file in Nextcloud viene aggiornato
completamente solo quando tutti hanno chiuso il documento. Finché Lei o un collega lo
tenete ancora aperto, uno scaricamento o I'app di sincronizzazione sul Suo computer
potrebbero mostrare ancora la versione precedente.

1. Chiuda il documento. Chieda anche ai colleghi che lo hanno ancora aperto di
chiuderlo.

2. Attenda un momento e aggiorni Nextcloud.

3. Scarichi nuovamente il file, oppure attenda che I'app di sincronizzazione abbia
recuperato il nuovo file.

"La versione del file € cambiata. La pagina verra ricaricata."

Il file € stato modificato al di fuori di Euro-Office mentre Lei lo aveva aperto. Per esempio
perché qualcuno ha caricato una nuova versione, ha ripristinato una versione precedente,
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oppure ha modificato il file su un computer tramite I'app di sincronizzazione. Faccia clic su
OK e lasci ricaricare la pagina. Se la pagina rimane bloccata, chiuda la scheda, attenda
mezzo minuto e riapra il file.

Il file @ bloccato o viene modificato in un'altra app

Vede il messaggio Il file viene modificato in un'altra app. Puo continuare a
modificarlo e salvarlo come copia.? In tal caso qualcuno ha il file aperto in un altro
programma, per esempio Word o LibreOffice tramite I'app di sincronizzazione.

1. Verifichi se Lei stesso o un collega ha ancora il file aperto in un altro programma o in
un'altra scheda. Lo chiuda Ii e attenda un minuto.

2. Deve proseguire subito? Continui a lavorare e scelga poi File e Salva copia come.
Unisca le modifiche in seguito, per esempio con Confrontare i documenti.

3. Il file rimane bloccato anche se nessuno lo ha aperto? Contatti allora il supporto.
Possiamo sbloccare un blocco rimasto inceppato.

Un file con "conflicted copy"” nel nome

Sta modificando un file sul Suo computer tramite la sincronizzazione Nextcloud, mentre
qualcun altro lo modifica contemporaneamente in Euro-Office? In tal caso I'app di
sincronizzazione puo creare un secondo file con conflicted copy nel nome. Questo contiene
le Sue modifiche. Confronti i due file, riprenda cio di cui ha bisogno e poi elimini la copia.

Puo leggere di piu su questo in Non vede le proprie modifiche quando scarica il file o lo
apre sul computer.

Suggerimento: ecco come evitare la maggior parte dei problemi: lavori su un file
condiviso solo in Euro-Office nel browser, e non contemporaneamente in un programma
sul Suo computer. Puo leggere di piu sull'app di sincronizzazione in Utilizzo dell'app
desktop di Nextcloud (sincronizzazione).

Ha perso qualcosa?

Nextcloud conserva automaticamente versioni precedenti dei Suoi file. Se ha comunque
perso qualcosa, puo ripristinare una versione precedente. Vedere Cronologia delle versioni:
ripristinare una versione precedente.
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12.5 Quando contattare il supporto

Molti problemi si risolvono da soli seqguendo i passaggi descritti in questo capitolo. Se non
dovesse riuscirci, saremo lieti di aiutarLa.

Quando ci contatta?

» Ha provato i passaggi descritti in Un documento non si apre o continua a caricarsi e
un documento continua a non aprirsi.

» Un messaggio continua a ripresentarsi, anche dopo aver ricaricato la pagina e in un
altro browser.

« Il messaggio Le chiede di contattare I'amministratore o I'amministratore del server
dei documenti. Siamo noi: WebOké gestisce il server di Euro-Office.

« Un file rimane bloccato mentre nessuno lo ha aperto.

« Un file & troppo grande per essere aperto.

» Ha perso del lavoro e non riesce a ripristinarlo tramite la cronologia delle versioni.

Si tratta di licenze Office, nuovi utenti o permessi su una cartella? Di solito se ne occupa
I'amministratore del Suo Nextcloud all'interno della Sua organizzazione. Veda Ordinare
licenze Office e assegnarle agli utenti e Gestire utenti e gruppi per Office.

Come raggiungerci

« Acceda a Mijn WebOké e vada al Centro assistenza. Selezioni Invia ticket.
e Oppure vada direttamente a www.weboke.nl/support.

Queste informazioni ci aiutano ad assisterLa rapidamente

o L'indirizzo del Suo Nextcloud, ad esempio ilsuonome.webokecloud.nl.

« Il nome del file e della cartella in cui si trova.

» Il messaggio esatto, preferibilmente con una schermata.

« |l momento in cui si e verificato il problema.

» Quale browser utilizza, oppure se utilizza il programma sul computer o I'app sul
telefono.

« Cosa ha gia provato e se anche i colleghi riscontrano lo stesso problema.

Attenzione: non invii mai la Sua password insieme al ticket. Non ne abbiamo bisogno.
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12.6 Pop-up, appunti e cache del browser

Euro-Office funziona all'interno del Suo browser. Alcune impostazioni del browser possono
quindi creare degli ostacoli. Ecco come risolverli.

Non si apre nulla durante la stampa o il download

Durante la stampa, Euro-Office apre la finestra di stampa del Suo browser. Non succede
nulla quando fa clic su Stampa o Scarica come? Probabilmente il Suo browser ha
bloccato un pop-up.

1. Controlli nella barra degli indirizzi o nella parte superiore della finestra se il browser
segnala che e stato bloccato un pop-up.

2. Faccia clic su quella notifica e scelga di autorizzare i pop-up per l'indirizzo del Suo
WebOké Nextcloud.

3. Riprovi in seguito.

Per il download, controlli anche I'elenco dei download del Suo browser: il file potrebbe
trovarsi gia Ii.

Incollare con il pulsante non funziona

A volte il browser chiede I'autorizzazione per utilizzare gli appunti. In tal caso, faccia clic su
Autorizza. Se incollare con il pulsante nella barra degli strumenti non funziona, utilizzi
Ctrl + VvV (Mac: Cmd + V). Questo metodo funziona sempre. Veda anche Annulla, ripristina e
appunti.

Svuotare la cache del browser

Il Suo browser conserva parti dei siti web, in modo che si carichino piu velocemente. Dopo
un aggiornamento di Euro-Office, una copia obsoleta pud causare problemi, come un
editor che continua a caricarsi o pulsanti che non funzionano. In tal caso, svuoti la cache:

« Chrome, Edge e Firefox: prema Ctrl + Shift + Delete (Mac: Cmd + Shift +
Delete). Selezioni solo le immagini e i file nella cache, ad esempio relativi alle ultime
24 ore. Lasci invariate le password e i cookie se non desidera effettuare nuovamente
I'accesso.

« Safari: svuoti la cache tramite le impostazioni di Safari, oppure ricarichi la pagina
senza cache con Cmd + Option + R.

In sequito, ricarichi il Suo Nextcloud e apra nuovamente il file.

Suggerimento: vuole prima verificare se il problema e causato dalla cache? Apra allora
una finestra privata e vi effettui I'accesso. Se li funziona, svuotare la cache risolve quasi
sempre il problema.
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Lo zoom del Suo browser

Se lo zoom del Suo browser non € impostato al 100%, Euro-Office potrebbe segnalare:
L'impostazione di zoom corrente del browser non e supportata. Prema Ctrl + 0
(Mac: Cmd + 0) per ripristinare lo zoom del browser, e in seguito effettui lo zoom con i
pulsanti di Euro-Office. Veda Zoom, visualizzazione e tema di Euro-Office.
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12.7 Messaggi di Euro-Office e il loro significato

Riceve un messaggio in Euro-Office? In questa tabella puo cercare cosa significa e cosa
fare. | messaggi sono riportati come vengono mostrati da Euro-Office, talvolta

leggermente abbreviati.

Messaggio

La versione del file & stata
modificata. La pagina verra
ricaricata.

La versione dell'editor e stata
aggiornata. La pagina verra
ricaricata per applicare le
modifiche.

Connessione persa

La connessione & stata persa. E
ancora possibile visualizzare il
documento, ma potra scaricarlo o
stamparlo solo quando la
connessione sara ripristinata e la
pagina sara stata ricaricata.

Impossibile salvare il documento.
Verifica le impostazioni di
connessione o contatta il tuo
amministratore.

Si e verificato un errore durante il
salvataggio del file.

E passato troppo tempo
dall'ultima modifica apportata al
documento. Si prega di ricaricare
la pagina.

La sessione di modifica del
documento € scaduta. Si prega di
ricaricare la pagina.

La connessione al server e stata
interrotta. Si prega di ricaricare la
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Cosa significa?

Il file & stato modificato al di
fuori di Euro-Office mentre
Lei lo aveva aperto.

Euro-Office & stato appena
aggiornato.

La Sua connessione internet
€ momentaneamente
assente.

La connessione al server e
assente.

Il salvataggio sul server non
riesce.

Il salvataggio non e riuscito.

Ha tenuto il documento
aperto a lungo senza fare
nulla.

La sessione e scaduta.

La connessione é stata
interrotta.

Cosa fare?

Fare clic su OK. Vedere |
salvataggio o la
sincronizzazione non
riesce.

Lasciare che la pagina si
ricarichi.

Attendere finché non viene
visualizzato Connessione
ripristinata. In caso
contrario, verificare il Wi-Fi
o la VPN.

Attendere che la
connessione sia ripristinata
e ricaricare la pagina.

Fare clic su OK e scaricare
il documento come copia
di riserva. Vedere ||
salvataggio o la
sincronizzazione non
riesce.

Scaricare il file con Scarica
come e riprovare piu tardi.

Ricaricare la pagina.

Ricaricare la pagina.

Ricaricare la pagina.
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pagina.

Il file & in fase di modifica in
un'altra applicazione. Puoi
continuare a modificarlo e
salvarlo come copia.

Questo file € aperto in modalita di
visualizzazione.

La dimensione del file supera la
limitazione impostata per il tuo
server.

Il file & protetto da password e
non puo essere aperto.

Si & verificato un errore durante
['apertura del file. Il contenuto del
file non corrisponde all'estensione
del file.

| caratteri non sono stati caricati.

Stai tentando di eseguire
un'azione per la quale non disponi
di permessi sufficienti.

Impossibile accedere al file in
questo momento.

Le impostazioni correnti di
ingrandimento del tuo browser
non sono completamente
Ssupportate.

Il file contiene macro
automatiche. Vuole eseqguire le
macro?

Il documento & aperto in modalita
di sola lettura poiché é stato
raggiunto il numero massimo di
connessioni simultanee.

Il file & aperto in un altro
programma.

Il file & bloccato oppure Lei
dispone solo di diritti di sola
lettura.

Il file & troppo grande per
essere aperto online.

Il file & crittografato.

L'estensione dopo il nome
del file non & corretta.

| caratteri non sono stati
caricati correttamente.

Non e autorizzato a esequire
guesta operazione con
questo file.

L'accesso al file € venuto
meno, ad esempio perché la
condivisione e stata
interrotta.

Lo zoom del browser non &
impostato al 100%.

Il file contiene macro che
tentano di avviarsi
all'apertura.

In questo momento stanno
lavorando troppe persone
contemporaneamente.

Lo chiuda i, oppure salvi il
proprio lavoro come copia.
Vedere Il salvataggio o la
sincronizzazione non
riesce.

Vedere Un documento si
apre in sola lettura.

Ridurre le dimensioni del
file o contattare
|'assistenza.

Chiedere all'autore una
versione senza password.

Chiedere all'autore di
salvare nuovamente il file
nel formato corretto.

Ricaricare la pagina. Se il
problema persiste,
contattare l'assistenza.

Chiedere al proprietario
maggiori permessi. Vedere
Un documento si apre in
sola lettura.

Ricaricare i file e, se
necessario, contattare il
proprietario.

Premere Ctrl + 0 (Mac:
Cmd + 0). Vedere Pop-up,
appunti e cache del
browser.

Scelga di esequirle solo se
ha fiducia nel file e
nell'autore.

Riprovare piu tardi. Se il
problema persiste,
contattare |'assistenza.

Un messaggio Le chiede di contattare I'amministratore del server documenti? Siamo noi.
Legga in Quando contattare il supporto come contattarci.
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Per 'amministratore del
Suo Nextcloud
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13.1 Ordinare licenze Office e assegnarle agli
utenti

Chiunque desideri lavorare con Euro-Office nel Suo WebOké Nextcloud ha bisogno di una
licenza Office Suite. Si acquista una licenza per utente. In questo modo paga solo per le
persone che utilizzano effettivamente I'office. Questo articolo € destinato
all'amministratore: la persona che gestisce il pacchetto Nextcloud in Mijn WebOké.

Quante licenze ha?

1. Effettui I'accesso a mijn.weboke.nl e vada su Mijn Producten.

2. Nel Suo pacchetto Nextcloud, clicchi su Beheer.

3. In alto, alla voce Office Suite-licenties, vedra quante licenze ha e quante sono in
uso, ad esempio 3 di 5. Accanto trova anche il numero di utenti Nextcloud e lo spazio
di archiviazione.

Ordinare licenze aggiuntive

1. Nella stessa pagina, vada su Configureerbare opties.

2. Imposti il numero di licenze Office sul numero di cui ha bisogno. Una licenza e per un
utente.

3. Clicchi su Salvare le opzioni.

4. Vedra ora quanto deve pagare in piu per il resto della durata del Suo pacchetto, IVA
esclusa e inclusa. Poiché paga solo fino alla prossima data di scadenza, tale importo
e spesso inferiore al prezzo per un anno intero.

5. Clicchi su Confermare e pagare e paghi la fattura.

Dopo il pagamento, le nuove licenze sono immediatamente disponibili. A partire dal
rinnovo successivo, saranno incluse nel prezzo del Suo pacchetto. Il prezzo per licenza &
indicato nei pacchetti Nextcloud sul nostro sito web.

Assegnare una licenza a un utente

1. Nella pagina di gestione del Suo pacchetto Nextcloud, scorra fino a Gestione
utenti.
2. Attivi l'interruttore nella colonna Office Suite per |'utente.

La modifica viene salvata immediatamente. L'utente puo aprire subito documenti, fogli di
calcolo e presentazioni in Euro-Office. Se l'utente ha gia effettuato I'accesso e non vede
ancora nulla, lo faccia ricaricare la pagina di Nextcloud.

Sta creando un nuovo utente con Aggiungere utente? Selezioni subito anche Assegna
licenza Office Suite. Per saperne di piu sugli utenti, consulti Gestire utenti e gruppi per
Office.
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Tutte le licenze sono in uso?

Ricevera quindi il messaggio, con il Suo numero di licenze: Tutte le 5 licenze Office Suite
sono in uso. Aumenti il numero in Opzioni configurabili oppure disattivi Office per un altro
utente. Ha quindi due possibilita:

« Spostare una licenza. Disattivi Office per qualcuno che non lo utilizza piu. Quella
licenza si liberera per un altro utente.
« Ordinare piu licenze, come descritto sopra.

Meno licenze

Ha bisogno di meno licenze? Disattivi prima Office per gli utenti che non ne hanno piu
bisogno, quindi riduca il numero in Configureerbare opties. Una riduzione ha effetto
immediato e viene conteggiata nel prezzo a partire dal rinnovo successivo.

Suggerimento: un utente senza licenza Office Suite pud comunque caricare, scaricare e
condividere file in Nextcloud. Solo la modifica in Euro-Office e riservata agli utenti con una
licenza. Una semplice nota con Documento di testo nel menu Nuovo e invece possibile

anche senza licenza.
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13.2 Il passaggio a Euro-Office

WebOké passa dal vecchio Nextcloud Office (Collabora) a Euro-Office. Allo stesso tempo il
Suo Nextcloud viene aggiornato a Nextcloud 35. In qualita di amministratore, avvia Lei
stesso il passaggio, nel momento che Le e piu comodo. Che cosa cambia per i Suoi utenti
lo legge in Euro-Office o il vecchio Nextcloud Office: cosa cambia per Lei?.

Quando?

Avvii I'aggiornamento quando Le € comodo. Se non fa nulla, lo eseguiremo noi per Lei
entro il 1 dicembre 2026. | nuovi pacchetti Nextcloud ricevono subito Euro-Office.

Come avviare il passaggio

1. Acceda a mijn.weboke.nl e vada su Mijn Producten.

2. Apra il Suo pacchetto Nextcloud. Li vedra la scheda Nextcloud 35 con Euro-Office,
con |'etichetta Nuovo. Puo trovare la scheda anche digitando Euro-Office nella barra
di ricerca di Mijn WebOké.

3. Informi i Suoi utenti che il Nextcloud sara temporaneamente non raggiungibile, e
chieda loro di chiudere i documenti aperti.

4. Clicchi su Aggiorna a Nextcloud 35.x e attiva Euro-Office.

5. Confermi la domanda Aggiornare ora Nextcloud a 35.x e passare a Euro-Office?

L’aggiornamento richiede di solito da 5 a 15 minuti. In quel periodo il Suo Nextcloud non e
raggiungibile, quindi salvi prima i documenti aperti.

Seguire I’'avanzamento
Sulla scheda vede a che punto e I'aggiornamento. Aggiorni la pagina per vedere lo stato.

Cosa vede Cosa significa

L'aggiornamento e pianificato e partira entro pochi L'aggiornamento € pronto e iniziera a

minuti. breve.
L'aggiornamento € in corso. Il Suo Nextcloud Un momento di pazienza; il Suo Nextcloud
tornera presto raggiungibile. e temporaneamente non raggiungibile.

La Sua versione di Nextcloud & 35 (con il numero di Fatto: ora lavora con Euro-Office.
versione completo). Nessun aggiornamento

disponibile.
L'aggiornamento non e riuscito del tutto. Ce ne Risolviamo noi il problema. Pud anche
stiamo occupando, non deve fare nulla. riprovare Lei stesso con Riprovare.

Cosa rimane invariato?

« Tutti i Suoi file e cartelle rimangono invariati.
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« | Suoi utenti, le password e le licenze Office Suite rimangono invariati.
» Le cartelle condivise e i link continuano a funzionare.
» | Suoi utenti aprono ancora i documenti con un solo clic in Nextcloud.

Non riesce a utilizzare il pulsante?

« Solo il titolare dell’account puo avviare questo aggiornamento. Acceda con I'account
principale del Suo account WebOké.

» Ha appena provato. Attenda qualche minuto. Attenda un momento e aggiorni la
pagina.

« Questo aggiornamento non puo essere avviato per questo pacchetto. Contatti
I'assistenza; ci pensiamo noi per Lei.

Non vede affatto la scheda, oppure ha dei dubbi? Contatti allora I'assistenza. Come fare lo
legge in Quando contattare il supporto.

Suggerimento: non ha licenze Office Suite? In tal caso sulla scheda vedra solo
I'aggiornamento a Nextcloud 35. Se desidera utilizzare Euro-Office, ordini prima le licenze.
Veda Ordinare licenze Office e assegnarle agli utenti.
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13.3 Gestire utenti e gruppi per Office

Come amministratore, Lei stabilisce chi lavora nel Suo WebOké Nextcloud e chi puo
utilizzare Euro-Office. Questo si fa in Mijn WebOké, alla voce Gebruikersbeheer del Suo
pacchetto Nextcloud.

Come funziona la licenza Office Suite

Una licenza Office Suite in Nextcloud corrisponde all'appartenenza al gruppo office. Solo i
membri di questo gruppo possono aprire i file in Euro-Office. Se in Gebruikersbeheer attiva
I'interruttore Office Suite, |'utente viene aggiunto a quel gruppo. Se lo disattiva, l'utente
ne viene rimosso e la licenza si libera.

Ogni utente puo verificare autonomamente se dispone di una licenza. In Nextcloud, clicchi
in alto a destra sulla propria foto del profilo e scelga Impostazioni. In fondo alla pagina
Profile & contact, alla voce Your groups, sono indicati i gruppi a cui appartiene. Se
compare office tra questi (1), significa che dispone di una licenza Office Suite.

[ L X @ demo.webokecloud.nifsettings/user

Rol

Personal

Contact
| & Profile & contact Notifications and password reset requests will be sent to your primary email

@ Language & locale

Primary email address
demo-handleiding@weboke.nl

& Bevelliging

4 Meldingen Additional address

Telefoonnummer

+ Weergave en toegankelijkheid

& Delen
Website

@ Beschikbaarheid

w WebOke Import Tool Fediverse (b.v. Mastodon)
B WebOke Taken Manager

o Flow

; X (voorheen Twitter)
& Gegevensmigratie :

Your groups

h212051, office, users o

Administration Je gebruikt 246 KB van 1 TB (0%

m Intros

T Uiterlijk

Bl Redenen om Nextcloud te gebruiken in jouw organisatie

Ontwikkeld door de Nextcloud community, de broncode s ¢ =erd onder de AGPL

0006

Il gruppo office indica che questo utente dispone di una licenza Office Suite

Attenzione: assegni Office sempre tramite I'interruttore in Mijn WebOké, e non
aggiungendo qualcuno al gruppo office in altro modo. Solo cosi il conteggio delle Sue
licenze risultera corretto.

Manuale di Euro-Office - www.weboke.nl 224 /304



WebOké

Aggiungere un utente

1. In Mijn WebOké, vada su Mijn Producten, clicchi su Beheer accanto al Suo
pacchetto Nextcloud e scorra fino a Gebruikersbeheer.

2. Clicchi su Gebruiker toevoegen.

3. Inserisca il Gebruikersnaam. Con questo I'utente effettuera I'accesso. Utilizzi
lettere minuscole, cifre, un punto o un trattino. Non sara possibile modificare il nome
utente in seguito.

4. Inserisca il Weergavenaam e |'Indirizzo email.

5. Scelga un Password di almeno 10 caratteri, con almeno una cifra e un carattere
speciale, oppure clicchi su Genereer. Condivida la password con l'utente in modo
sicuro.

6. L'utente deve lavorare con Euro-Office? Spunti Office Suite-licentie toewijzen.

7. Clicchi su Gebruiker aanmaken.

Ha raggiunto il numero massimo di utenti o licenze del Suo pacchetto? In tal caso ricevera
una notifica. Aumenti il numero in Configureerbare opties, consulti Ordinare licenze
Office e assegnarle agli utenti.

Gestire un utente

In Gebruikersbeheer puo vedere per ogni utente, tra I'altro, se & attivo, se dispone di Office
Suite e quando ha effettuato I'ultimo accesso. Tramite il menu delle azioni accanto a un
utente puo scegliere:

« Wachtwoord wijzigen: ad esempio se qualcuno ha smarrito la propria password.

» Modifica dati: per modificare il nome visualizzato o I'indirizzo email.

« Uitschakelen e Inschakelen: per negare temporaneamente I'accesso a qualcuno,
senza eliminare nulla.

« Eliminare: per eliminare definitivamente |'utente.

Attenzione: con Eliminare tutti i file, i calendari e i contatti di quell'utente vengono
eliminati definitivamente. Questa azione non puo essere annullata. Metta quindi al sicuro
altrove i file importanti, ad esempio condividendoli con un collega che li copiera in una
propria cartella.

Qualcuno lascia l'organizzazione o non ha piu bisogno di Office

« Qualcuno non ha piu bisogno di Euro-Office, ma continua a usare Nextcloud? In tal
caso disattivi solo l'interruttore Office Suite. La licenza si liberera per un'altra
persona.

« Qualcuno lascia I'organizzazione? Disattivi prima |'utente. Lo elimini solo quando &
sicuro che tutti i file sono al sicuro.
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Collaborare in gruppi

Desidera che un team lavori insieme sugli stessi documenti? Crei allora una cartella
condivisa e la condivida con i colleghi che devono lavorarci. Chiunque disponga di una
licenza Office Suite potra quindi aprire i documenti di quella cartella in Euro-Office e
modificarli insieme. Per scoprire come funziona la condivisione, consulti Condividere un
documento con un collega. Per scoprire come lavorare contemporaneamente su un
documento, consulti Lavorare contemporaneamente su un documento.

Manuale di Euro-Office - www.weboke.nl 226 /304



WebOké

Domande frequenti
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14.1 Domande frequenti su Euro-Office

Qui trova risposte brevi alle domande che riceviamo piu spesso su Euro-Office nel Suo
WebOké Nextcloud. Se desidera saperne di piu, segua il link all'articolo completo. Le
domande sul lavoro con i documenti si trovano in Domande frequenti sul lavoro con i
documenti, le domande su problemi e gestione in Domande frequenti su problemi e
gestione.

Che cos'e Euro-Office?

Euro-Office € una suite per ufficio completa e open source per documenti, fogli di calcolo,
presentazioni e pdf. La utilizza nel browser, direttamente dal Suo WebOké Nextcloud.
Maggiori informazioni in Che cos'e Euro-Office?.

Ho bisogno di Microsoft 365 o Google?

No. Euro-Office funziona in modo completamente autonomo nel browser. Le serve solo il
Suo WebOké Nextcloud, con una licenza Office Suite.

Dove si trovano i miei file?

Nel Suo Nextcloud personale, su server di WebOké in Olanda. Anche Euro-Office funziona
presso di noi, quindi i Suoi documenti non vengono inviati a un cloud americano.

Devo installare qualcosa?

No. Euro-Office funziona nel browser. Se preferisce comunque lavorare con un programma
sul Suo computer, € possibile anche questo. Veda Euro-Office come programma sul Suo
computer: cosa € e quando usarlo?.

Quale browser posso utilizzare?

Qualsiasi browser moderno, come Chrome, Edge, Firefox e Safari. Utilizzi preferibilmente la
versione piu recente. Veda Quali browser e formati di file funzionano con Euro-Office?.

Cosa cambia rispetto al vecchio Nextcloud Office?

| Suoi file, il menu Nuovo e la condivisione restano invariati. | file Word, Excel e PowerPoint
hanno un aspetto migliore, la barra degli strumenti assomiglia di piu a quella di Microsoft
Office e con i pdf puo fare di piu. Veda Euro-Office o il vecchio Nextcloud Office: cosa
cambia per Lei?.
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Quando passo a Euro-Office?

L'amministratore del Suo Nextcloud avvia personalmente il passaggio in Mijn WebOké, alla
voce Mijn Producten. L'aggiornamento richiede solitamente dai 5 ai 15 minuti. Se non fa
nulla, provvederemo noi entro il 1 dicembre 2026. Veda Il passaggio a Euro-Office.

Quanto costa Euro-Office?

Euro-Office € incluso nella licenza Office Suite del Suo pacchetto Nextcloud. Sceglie Lei
stesso per quanti utenti acquistare una licenza. | prezzi sono indicati presso i pacchetti
Nextcloud. Veda Ordinare licenze Office e assegnarle agli utenti.

Euro-Office funziona anche sul mio telefono o tablet?

Si. Con I'app Nextcloud apre i Suoi documenti sul telefono o sul tablet in una
visualizzazione adatta a uno schermo piccolo. Veda Euro-Office nell'app Nextcloud sul
telefono o tablet.

Posso lavorare senza internet?

Nel browser Le serve una connessione internet. Con il programma Nextcloud Office sul Suo
computer pud modificare i file anche quando non ha internet. Veda Euro-Office come
programma sul Suo computer: cosa e e quando usarlo?.
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14.2 Domande frequenti sul lavoro con i
documenti

Risposte brevi a domande su come creare, salvare, condividere e modificare documenti in
Euro-Office.
Devo salvare io stesso?

No. Euro-Office salva tutto automaticamente. Con il pulsante Salva o Ctrl + S registra
subito la Sua ultima modifica. Veda Salvataggio: ecco come funziona il salvataggio
automatico.

Perché vedo la versione vecchia quando scarico il file?

Il file in Nextcloud viene completamente aggiornato non appena tutti hanno chiuso il
documento. Chiuda il documento, attenda un momento e scarichi di nuovo. Oppure scelga
nell'editor File e Scarica come. Veda Non vede le proprie modifiche quando scarica il file o
lo apre sul computer.

Un file Word rimane un file Word?

Si. Un docx rimane un docx, un xIsx rimane un xIsx e un pptx rimane un pptx. | colleghi
con Microsoft Office aprono semplicemente il file. Veda Aprire un file Word, Excel o
PowerPoint esistente.

Come creo un pdf dal mio documento?

Scelga File, Scarica come e poi PDF. Se desidera conservare il pdf nel Suo Nextcloud,
scelga Salva copia come. Veda Stampa e salvataggio come pdf e Scaricare come docx,
xlsx, pptx, odt o pdf.

Possiamo lavorare in piu persone contemporaneamente su un
documento?

Si. Vede le modifiche degli altri in tempo reale e puo inserire commenti e chattare
all'interno del documento. Veda Lavorare contemporaneamente su un documento.

Posso ripristinare una versione precedente?

Si. Nextcloud conserva automaticamente le versioni precedenti dei Suoi file. Veda
Cronologia delle versioni: ripristinare una versione precedente.
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Posso condividere un documento con qualcuno senza
Nextcloud?

Si, tramite un link pubblico. Decide Lei se I'altra persona pud solo leggere oppure anche
modificare. Veda Creare un collegamento pubblico (lettura o modifica) e Condivisione con
una persona esterna alla propria organizzazione.

Funzionano le mie macro di Excel?

Le macro VBA di Excel non funzionano. Il file si apre comunque, con tutti i dati e le formule.
Le macro in Euro-Office si creano in JavaScript. Veda Un file Excel con macro VBA: cosa
fare ora?.

Posso semplicemente digitare =SOMMA e =CERCA.VERT?

Si. Nel Suo WebOké Nextcloud, Euro-Office utilizza di default i nomi delle funzioni in
italiano e il punto e virgola, proprio come I'Excel italiano. Veda Importare formule da Excel:
i nomi delle funzioni in italiano e il punto e virgola.

Posso compilare un modulo pdf?

Si. Clicchi in un campo e digiti; con Tab passa al campo successivo. Veda Compilare un
modulo PDF.

Dove trovo tutte le scorciatoie da tastiera?

In Scorciatoie utili per tutti gli editor e negli articoli dedicati a ciascun editor. In Euro-Office
stesso le trova in File, Impostazioni avanzate, Scorciatoie da tastiera.
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14.3 Domande frequenti su problemi e gestione

Risposte brevi a domande su problemi di funzionamento e a domande degli amministratori
su licenze e utenti.

Il mio documento continua a caricarsi. Cosa devo fare?

Ricarichi la pagina, provi con una finestra privata o un altro browser e legga I'eventuale
messaggio visualizzato. Vedere Un documento non si apre o continua a caricarsi.

Non riesco a digitare nulla nel mio documento. Come mai?

Il documento si trova in visualizzazione di sola lettura. Forse Lei dispone solo di diritti di
lettura, la modalita € impostata su Visualizzazione oppure il file € bloccato. Vedere Un
documento si apre in sola lettura.

Ricevo il messaggio che il file e bloccato o viene modificato in
un‘altra app.
Qualcuno ha il file aperto in un altro programma, ad esempio tramite I'app di

sincronizzazione. Lo chiuda i oppure salvi il Suo lavoro come copia. Vedere |l salvataggio o
la sincronizzazione non riesce.

Il mio documento appare diverso rispetto a Word.

Di solito cio e dovuto a un tipo di carattere non presente sul server. Per Calibri, Cambria,
Arial, Times New Roman e Courier New, Euro-Office utilizza un carattere sostitutivo della
stessa larghezza. Vedere | caratteri appaiono diversi.

| colleghi riescono ad aprire i documenti in Euro-Office, ma io
no.

Probabilmente non dispone ancora di una licenza Office Suite. Chieda all'amministratore
del Suo Nextcloud di assegnargliene una. Vedere Ordinare licenze Office e assegnarle agli
utenti.

Come posso verificare se dispongo di una licenza Office Suite?

Nell'angolo in alto a destra di Nextcloud, clicchi sulla Sua foto del profilo e scelga
Impostazioni. Li vedra i Suoi gruppi accanto al profilo. Se compare office tra questi,
significa che dispone di una licenza. Vedere Gestire utenti e gruppi per Office.
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Come posso assegnare una licenza Office Suite a un collega?

In Mijn WebOké, vada su Mijn Producten, clicchi su Beheer accanto al Suo pacchetto
Nextcloud e attivi l'interruttore Office Suite accanto al collega in Gebruikersbeheer. Vedere
Ordinare licenze Office e assegnarle agli utenti.

Tutte le licenze sono in uso. Cosa posso fare?

Disattivi Office per qualcuno che non lo utilizza piu, oppure aumenti il numero di licenze in
Configureerbare opties. Vedere Ordinare licenze Office e assegnarle agli utenti.

Come posso contattare il supporto?

Effettui I'accesso a Mijn WebOké, vada al Supportcentrum e scelga Ticket indienen. Oppure
visiti www.weboke.nl/support. Vedere Quando contattare il supporto.
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Avanzato: domande e
soluzioni
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15.1 Un riepilogo totale di piu fogli di lavoro:
uscite, entrate e saldo

Molte persone tengono le proprie uscite ed entrate su fogli di lavoro separati. Ottimo,
perché cosi ogni elenco rimane chiaro. Ma poi si vuole vedere in un unico punto quanto &
entrato, quanto e uscito e cosa rimane. Questo si fa con un terzo foglio di lavoro che
recupera i totali degli altri fogli. Se in seguito modifica un importo, il riepilogo torna subito
corretto.

Come esempio utilizziamo i dati annuali di Bloemisterij Het Zonnetje, un cliente di
WebOké, con tre fogli di lavoro: Uscite, Entrate e Riepilogo.

Fase 1: il foglio di lavoro Uscite

1. Crei un nuovo foglio di calcolo e assegni al primo foglio di lavoro il nome Uscite:
faccia clic con il pulsante destro del mouse sulla scheda in basso e scelga Rinomina
(si veda Gestione dei fogli di lavoro).

2. Digiti in A2 Voce e in B2 Importo. Inserisca sotto, da A3 a B11, le Sue uscite: affitto,
energia, acquisti, assicurazioni, il Suo WebOké Nextcloud e cosi via.

3. Digiti in A12 Totale e in B12 la formula =SOMMA(B3:B11).

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

Bestand  Start Invoegen Tekenen  Pagina-indeling  Formule s Gaverderd Totaaloverzicht. xlsx Spelen 7+ QO @ X

R TS e

(i~ B - teuiraal

~ fx =S0M(B3:B11) © vullen
A E F 5 A Geen vulling

1 Uitgaven 2027 -
b Post Bedrag Randmif

! 3 Huurwinkel €14.400,00 wleur ([ -
4 Energie € 2.850,00
5 Inkoop blosmen €31.200,00
6 Verzekeringsn € 1.240,00
7 WebOke Nextcloud Max €119,40

Selecteer de randen die u wilt
wijzigen door de hierboven

i) B Office Suite-ficenties €150,00 =]
9 Telefoon en intemet € 780,00
10 Bestelbus € 4.600,00
11 Boekhouder € 1L.800,00

€ 5?.139.40_E Inspringen

Tekstoriéntatie

Hoek 0 °

Tekstbeheer
_| Tekstterugloop

7} Verkiein om te passen

i Conditionele opmaak

Vitgaven

Werkblad Uitgaven: het totaal met SOM in cel B12

In B12 =SOMMA(B3:B11) somma tutte le uscite (1); in basso si trova il foglio di lavoro Uscite (2)
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Suggerimento: lasci alcune righe vuote sopra la riga del totale. Se in seguito aggiunge
una voce in una di queste righe vuote, SOMMA la conteggia automaticamente. Se inserisce
un'intera riga all'interno dell'intervallo, anche I'intervallo si amplia automaticamente.

Fase 2: il foglio di lavoro Entrate

Faccia clic in basso sul segno piu per un nuovo foglio di lavoro e lo denomini Entrate. Lo
imposti esattamente come Uscite: voci da A3 a All, importi nella colonna B e in B12 di
nuovo =SOMMA(B3:B11). Una struttura identica rende il riepilogo piu semplice in
seguito: il totale si trova su entrambi i fogli di lavoro in B12.

Fase 3: il foglio di lavoro Riepilogo

1. Crei un terzo foglio di lavoro e lo denomini Riepilogo.

2. Digiti in A3 Entrate, in A4 Uscite e in A5 Saldo.

3. Digiti in B3 la formula =Entrate!B12. Questo significa: il valore della cella B12 del
foglio di lavoro Entrate. Il punto esclamativo separa il nome del foglio di lavoro dalla
cella.

4. Digiti in B4 =Uscite!B12.

5. Digiti in B5 =B3-B4: |le entrate meno le uscite.

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

Bestand Start  Invoegen Tekenen  Pagina-indeling Q Beeld Gevorderd Totaaloverzicht xisx Bpelen % Q@ X

Calibri v % | A =Rzl P Ll z : 5 =g
B FNE K Koo - O n.% 9 o & Pk g - Metral

-k - fx =Inkomsten'B12 Vullen
7 P A o F : 4 Geen vulling
1 Overzicht 2027

3 Bedrag Randstijl
) 3 |inkomsten £ 79.200,00, wieur [ -
B

4 Uitgaven €57.139,40

5 Saldo €22.060.60 Selecteer de randen die U wit
wijzigen door de hisrboven

gekozen stijl toe te passen

Inspringen

Tekstoriéntatie
Hoek ©0°
Tekstbehear

" Tekstierugloop

7] Verkisin om te passen

B Conditionale opmaak. ~

Ovarzicht

Nella barra della formula (1) compare =Entrate!B12: il totale del foglio di lavoro Entrate. In basso il foglio di
lavoro Riepilogo (2)
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Non & necessario digitare il riferimento. Digiti in B3 un segno di uguale, faccia clic in basso
sul foglio di lavoro Entrate, faccia clic sulla cella B12 e prema Invio. Euro-Office inserisce
automaticamente il riferimento nella formula e torna al riepilogo.

[ ] & demo.webokecloud.nlfindex. phpfappsffiles/7dir=/WebOkéaopenfile=true web

Bestand Start Invoegen Tekenen  Pagina-indeling g Sopelen & Q @

s e .
E . Meutraal

* Vullen

Gean vulling

Randstijl

3 Inkomsten X - - wieur [ -

4 Uitgaven
5 [Saldo de randen die u wilt
— oor de hisrboven
te passen

Inspringen

Tekstariéntatie

Hoek 0

Tekstbeheer

| Tekstterugloop

Overzicht

WebOké Cloud met Eun

Il saldo (1): 79.200 di entrate meno 57.139,40 di uscite € pari a 22.060,60

Nomi con uno spazio

Se un foglio di lavoro si chiama Uscite 2027, con uno spazio, inserisca il nome tra apici
singoli: ='Uscite 2027'!B12. Senza spazio e possibile usare gli apici anche in questo caso
(='Uscite'!B12); Euro-Office li rimuove automaticamente. Se fa clic sulla cella invece di
digitare, Euro-Office imposta automaticamente gli apici in modo corretto.

Estensione: per mese o per categoria

Manuale di Euro-Office - www.weboke.nl

« Una percentuale: digiti in C4 =B4/B3 e assegni alla cella la formattazione

Percentuale. Potra cosi vedere quale parte delle Sue entrate viene impiegata per le
uscite.

Per categoria: inserisca nel foglio di lavoro Uscite, nella colonna C, una categoria
(ad esempio Immobile, Acquisti, Auto). Nel riepilogo
=SOMMA.SE(Uscite!C3:C11;"Acquisti";Uscite!B3:B11) somma solo gli acquisti.
La stessa cella su piu fogli di lavoro: se dispone di dodici fogli di lavoro da
Gennaio a Dicembre, ciascuno con un totale in B12, la formula
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=SOMMA(Gennaio:Dicembre!B12) |li somma tutti in una volta. | fogli di lavoro
devono pero essere adiacenti, in quell'ordine.

Insidie

« #RIF! nel riepilogo: ha eliminato un foglio di lavoro o rimosso una riga a cui la
formula faceva riferimento. Imposti nuovamente il riferimento.

» Foglio di lavoro rinominato? Nessun problema: Euro-Office adatta
automaticamente le formule nel riepilogo.

» Totale spostato? Se inserisce una riga sopra la riga del totale, il totale si sposta in
B13 e il riferimento nel riepilogo si aggiorna di conseguenza. Se digita il riferimento
in un secondo momento, verifichi attentamente dove si trova ora il totale.

« Un importo non viene conteggiato? Se un importo ¢ allineato a sinistra nella
cella, si tratta di testo. Si veda Formattare numeri, date e valute.

Suggerimento: se lavora con piu persone su questo file, protegga le formule nel
riepilogo, in modo che nessuno le sovrascriva per errore. Si veda Proteggere le formule in
un foglio di calcolo condiviso.
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15.2 Importare formule da Excel: i nomi delle
funzioni in italiano e il punto e virgola

Chi e abituato a Excel in italiano digita =SOMMA, =SE e =CERCA.VERT. Su internet le
formule sono spesso in inglese, con le virgole: =SUM(A1,A2). Quale forma si usa in Euro-
Office?

Come funziona nella Sua WebOké Cloud

Nella Sua WebOké Nextcloud, Euro-Office utilizza per impostazione predefinita i nomi
delle funzioni in italiano e il punto e virgola tra gli argomenti di una funzione,
esattamente come in Excel in italiano. Si digitano quindi =SOMMA(B3:B11),
=SE(B5>0;"utile";"perdita") e =CERCA.VERT(A3;Facturen!B2:H13;6;0). La virgola &
il separatore decimale: 1,21.

Verificare o modificare lI'impostazione

1. Faccia clic su File e scelga Impostazioni avanzate.

2. Nella sezione Impostazioni Regionali, individui la voce Lingua della formula (1).
Qui puo scegliere in quale lingua digitare le funzioni.

3. Alla voce Regione (2) scelga come visualizzare date, numeri e valuta. Selezioni
Italiano (Italia) per il formato 23/10/2026, la virgola come separatore decimale e il
simbolo dell'euro.

4. Lasci selezionata I'opzione Usa i separatori in base alle impostazioni
internazionali e faccia clic su Applica.
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[ X X & demo.webokecloud.nlfindex. phpfappsffiles/?dir=/WebOkéRopenfile=true

Bl Bestand  Start  Invoegen Tekenen  Pagina-indeling  Formule G s liging Gevorderd Klantenlijst.xlsx
¥ Horizontale schuifbalk tonen

LS Menu sluiten
¥| Verticale schuifbalk tonen

HeuK iken Standaard bladrichting

® Van links naar rechts
Downloaden als Van rechts naar links
A e
Kopie opslaan als
Maateenheid
Afdrukken

i Standaardwaarde zoomen  100%
3 Beveiligen

Hinte voor lattertype als Windows
() Spreadshestinfo Macro instellingen Weergeef notificatie -
) el el Keyboard Shartcuts Customize
L Toegangsrechten
Regionale instellingen

»  Bastand sluiten o‘l'cm-ue Nederlands Voorbeeld: SOM; MIN; MAX; AANTAL

o Regio Nederiands - Nederland v voorbeeld-€ 1.000,01 23-10-2026 0:26:29

~] Gebruik scheidingstekens op basis van regionale instellingen

Controleren
woordenboek taal Nederlands - Belgia
~| Megeer woorden in HOOFDLETTERS
¥ Megeer woorden met cijfers
Opties voor AutoComect
} Geavanceerde instellingen

Rarakansn
(@ Een functie voorstellen

Lingua della formula (1) e Regione (2) nelle impostazioni regionali

Il file in sé non cambia per questo motivo. Un collega che ha impostato I'inglese vede nello
stesso file semplicemente =SUM, e un Excel in inglese lo apre senza problemi.

Importare una formula in inglese da internet

Traduca i nomi delle funzioni e sostituisca le virgole tra gli argomenti con punti e virgola.
Le piu utilizzate:

Inglese Italiano

SUM, AVERAGE, COUNT SOMMA, MEDIA, CONTA.NUMERI

IF, AND, OR SE,E, O

VLOOKUP, XLOOKUP, MATCH CERCA.VERT, CERCA.X, CONFRONTA

IFERROR, IFNA SE.ERRORE, SE.NON.DISP.

SUMIF, SUMIFS, COUNTIF SOMMA.SE, SOMMA.PIU.SE, CONTA.SE

TRIM, CLEAN, SUBSTITUTE ANNULLA.SPAZI, LIBERA, SOSTITUISCI

LEFT, RIGHT, MID, LEN SINISTRA, DESTRA, STRINGA.ESTRAI, LUNGHEZZA

DATE, TODAY, NETWORKDAYS DATA, OGGI, GIORNI.LAVORATIVI.TOT

TEXTJOIN, UNIQUE, FILTER TEXTJOIN, UNICI, FILTRO
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Suggerimento: ha dubbi su un nome? Vada alla scheda Formula e scorra le categorie,
oppure digiti il segno di uguale e le prime lettere: Euro-Office mostrera un elenco di
funzioni corrispondenti.

Insidie

« #NOME? nella cella: il nome della funzione non viene riconosciuto. (Euro-Office
mostra i valori di errore con i codici in inglese, anche quando si lavora con nomi di
funzioni in italiano.) Di solito si tratta di un nome in inglese o di un errore di battitura.

« | valori logici vengono visualizzati da Euro-Office in inglese: TRUE e FALSE, anche
nella barra della formula. Non digiti in una formula un semplice VERO o FALSO
isolato, perché questo genera #NOME? o un risultato errato. Utilizzi TRUE e FALSE, le
funzioni VERO() e FALSO() con le parentesi, oppure 1 e 0.

« Se una formula utilizza una funzione VBA personalizzata di Excel, questa non
funzionera. Vedere Un file Excel con macro VBA: cosa fare ora?.
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15.3 CERCA.VERT restituisce #N/D: ecco come
risolverlo

Questa e probabilmente la domanda sui fogli di calcolo piu frequente al mondo: il cliente e
effettivamente presente nell'elenco, ma CERCA.VERT restituisce comunqgue un errore. In
Euro-Office questo errore si chiama #N/D, proprio come in Excel. Significa: non trovato. Di
seguito le cause, dalla piu frequente alla meno frequente.

1. Spazi nascosti

Nel nostro esempio, nella cella A3 & presente "Kapsalon Knip " con uno spazio finale. Per
Lei I'aspetto e identico, ma per il foglio di calcolo no. Questo accade spesso con dati
copiati da un sito web, un'e-mail o un'esportazione.

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

B Bestand Start  Invoegen Tekenen  Pagina-indeling  Formule liging Besld Gevorderd Klantenlijst.xlsx Bpeen r Q@ X

C. i - - A A A v = p— i = 2 v 5 o . . z W v - = -

B-% 9 £ 8 B P @. s

-k » fx =VERT.ZOEKEN{A3;Facturen!$B$2:3H213:6;0) * Vullen

_d A B o C C E t ] Geen vulling
1 Opzoeken: het bedrag van een factu®

ER Zoek kiant Bedrag (fout)  Bedrag (goed)  Ultleg Randstijl
3 [Kapsalon Knip ENA € 149,40 Er staat een spatie achter de naam Kleur . -

4 Kapsalon Knipp EWA Miet gevonden  Tikfout: deze klant bestaat niet
- = = = Selecteer de randen die u wilt
5 Hotel De Haven € 269,40 € 269,40 X.ZOEKEN met eigen melding
wijzigen door de hisrboven
gekozen stil toe te passen

Inspringen

Tekstoriéntatie

Hoek 0 °

Tekstbehear
7] Tekstterugloep

7} Verkisin om te passen

B Conditionele opmaak. ~

VERT.ZOEKEN geeft een fout

La formula (1) in B3 restituisce #N/D: a causa dello spazio dopo il nome, Kapsalon Knip non viene trovato

Soluzione: utilizzi prima ANNULLA.SPAZI per rimuovere gli spazi.
=CERCA.VERT(ANNULLA.SPAZI(A3);Facturen!$B$2:$H$13;6;0) trova il cliente.
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eve & demo.webokecloud.nlfindex.phpfappsifiles/?dir=/WebOké&openfile=true web: ke

B Bestand  Start  Invoegen Tekenen  Pagina-indeling  Formule G liging Gevorderd Klantenlijst xlsx Bpelen Q@ X

BE@Se- T B 4 u we - B @ ]

= = = - Elovidh v v B-% QLM R Qpemaak gm - Heutraal

f'x =VERT.ZOEKEN{SPATIES.WISSEN(A3)Facturen!sB52:3H513:6:0) * Vullen

] o c C d i ! Geen vulling
1 Opzoeken: het bedrag van een factu®

P8 7oek kiant Bedrag (fout) Bedrag (goed)  Ultleg Randstijl
) 3 |Kapsalon Knip BRA  145,40]Er staat een spatie achter de naam weur (-

4 Kapsalon Knipp VA Miet gevonden Tikfout: deze klant bestaat niet
5 Hotel De Haven € 269,40 € 269,40 X.TOEKEN met eigen melding

Inspringen

Tekstoriéntatie

Hoek 0 ®

Tekstbeheer
"] Tekstterugloop

7] Verkisin om te passen

B Conditionele opmaak ~

&t SPATIES. WISSEN wordt de klant wel gevonden WebOké Cloud met Eura-Office

Con ANNULLA.SPAZI (1) CERCA.VERT trova I'importo di 149,40

Se I'elenco proviene da una pagina web, a volte contiene spazi "rigidi" che ANNULLA.SPAZI
non riconosce. In tal caso utilizzi SOSTITUISCI(A3;CODICE.CARATT(160);" ") ed
eventualmente LIBERA per i caratteri invisibili.

2. La ricerca non e esatta

Il quarto argomento di CERCA.VERT deve essere 0 (0 FALSO). Se lo omette, Euro-Office
cerca un valore "approssimativamente uguale". Questo puo dare risultati strani oppure
#N/D se I'elenco non € ordinato.

Attenzione: in Euro-Office non digiti FALSO senza parentesi, come talvolta e abituato a
fare. Euro-Office non riconosce questa parola come valore logico. CERCA.VERT cerchera
comunque in modo "approssimato" e restituira, senza messaggio di errore, un importo
sbagliato. Utilizzi 0, FALSO oppure FALSO().

3. La tabella si sposta durante il trascinamento

Se trascina la formula verso il basso, B2:H13 si sposta a B3:H14 e il primo cliente rimane
escluso dall'intervallo. Inserisca i simboli del dollaro: $B$2:$H$13. Durante la digitazione,
prema F4 per inserirli rapidamente.
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4. Numero contro testo

Se effettua la ricerca in base a un numero cliente o a un codice postale, entrambi i lati
devono avere lo stesso tipo di valore. Un numero memorizzato come testo e allineato a
sinistra nella cella, mentre un numero vero e proprio € allineato a destra. Renda uguali
entrambe le colonne tramite la formattazione numerica (si veda Formattare numeri, date e
valute), oppure effettui la ricerca come testo: =CERCA.VERT(A3&"";...).

5. La colonna di ricerca non si trova a sinistra

CERCA.VERT effettua la ricerca solo nella prima colonna dell'intervallo. Se desidera
cercare in base al nome del cliente e questo si trova nella colonna B, l'intervallo deve
iniziare da B (B2:H13, non A2:H13). Se la risposta si trova a sinistra della colonna di
ricerca, utilizzi CERCA.X: si veda CERCA.X: ricerca verso sinistra e con un messaggio
personalizzato.

Un messaggio chiaro al posto di #N/D

Il valore non esiste realmente, ad esempio a causa di un errore di battitura? In tal caso,
intercetti I'errore: =SE.NON.DISP.(CERCA.VERT(A4;Facturen!$B$2:$H$13;6;0);"Non
trovato"). In caso di un errore di battitura come "Kapsalon Knipp", vedra quindi "Non
trovato", come in C4 dell'esempio.

Suggerimento: verifichi se il problema riguarda il valore stesso con
=CONFRONTA(A3;Facturen!$B$2:$B$13;0). Se anche questa restituisce #N/D, il
problema risiede nei valori (spazi, testo o numero), non nella formula.
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15.4 CERCA.X: ricerca verso sinistra e con un
messaggio personalizzato

CERCA.X e il successore di CERCA.VERT. Molti lo richiedono perché CERCA.VERT presenta
tre limiti: cerca solo nella prima colonna, bisogna contare le colonne e un errore deve
essere gestito separatamente. CERCA.X non ha questi limiti, ed Euro-Office lo riconosce
normalmente.

La struttura

=CERCA.X(valore_cercato; colonna_di_ricerca; colonna_risultato; "messaggio se
non trovato")

Esempio: cercare l'importo della fattura di Hotel De Haven. | nomi dei clienti si trovano
nella colonna B, gli importi nella colonna G:

=CERCA.X(A5;Facturen!$B$2:$B$13;Facturen!$G$2:$G%$13;"Non trovato")

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

B Bestand Stat  Invoegen Tekenen  Pagina-indeling Beeld Gevorderd Klantenlijst.xlsx Spelen % Q @ X

Calibri G o | A =B = & vl v E valuta v v B -
B T 5 « Av iy - B - El vy - . neRg O 2 M v SRR & - el

cs » fx =X.ZOEKEN(AS;Facturen!SB$2:4B513 Factureni$G£2:5G513;"Niet gevonden"} Vullen

_ 4 A B _o [ o] d i ] Geen vulling
1 Opzoeken: het bedrag van een factu® -
Pl Zoek kiant Bedrag (fout]  Bedrag (goed)  Ulbleg Eandatin
)

3 Kapsalon Knip A € 149,40 Er staat een spatie achter de naam Kleur - e

4 Kapsalon Knipp A Mist gevonden __ Tikfout: deze klant bestaat niet
5 | Hotel De Haven & 269,40] € 269, 40]X TOEKEN met sigen melding sulpcrpar Ao randon oy Wit
- wijzigen door de hisrboven
gekozen stifl Loe te passen

Inspringen

Tekstoriéntatie

Hoek ©0°

Tekstbeheer
7] Tekstterugioop

] Verkisin om te passen

) Conditionale opmaak ~

Zoomen 100% =+

CERCA.X (1): colonna di ricerca e colonna di risultato separate, con un messaggio personalizzato

Perché e migliore

 Nessun conteggio di colonne: Lei indica semplicemente la colonna di risultato. Se
in seguito inserisce una colonna, la formula rimane corretta.
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« Anche verso sinistra: la colonna di risultato puo trovarsi a sinistra della colonna di
ricerca.

« Corrispondenza esatta di default: non & necessario aggiungere uno 0.

« Messaggio personalizzato: il quarto argomento € il testo visualizzato se non viene
trovato nulla.

Funzionalita aggiuntive

« Quinto argomento, la modalita di corrispondenza: 0 esatta (predefinita), -1 esatta
oppure il valore immediatamente inferiore (utile per gli scaglioni), 1 esatta oppure il
valore immediatamente superiore, 2 con i caratteri jolly * e ?.

» Sesto argomento, la direzione di ricerca: -1 effettua la ricerca dal basso verso I'alto.
In questo modo trova l'ultima fattura di un cliente: =CERCA.X("Bakkerij Van
Dijk";B2:B13;F2:F13;"Nessuno";0;-1).

Insidie

» La colonna diricerca e la colonna di risultato devono avere la stessa lunghezza:
$B$2:$B$13 e $G$2:$G$13, non $G$2:$G$20.

« Eviti colonne intere come B:B nei file di grandi dimensioni, perché rendono il foglio di
calcolo lento. Consulti Rendere piu veloce un foglio di calcolo lento.

« Seinvia il file a qualcuno che utilizza una versione molto vecchia di Excel (2016 o
precedente), questa non riconoscera CERCA.X. In tal caso, utilizzi CERCA.VERT.
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15.5 Date importate come testo o con giorno e
mese invertiti

Importa un'esportazione dalla banca, dal negozio online o dalla contabilita e le date si
comportano in modo strano: 03/04/2027 diventa il 4 marzo invece del 3 aprile, oppure non
riesce a eseguire calcoli o ordinamenti con esse. In questo caso le date sono inserite come
testo.

Come riconoscerle

« Le date testuali sono allineate a sinistra nella cella, le date reali a destra.
« Se sceglie il formato numero Data estesa e non cambia nulla, significa che e testo.
e« Una formula come =C3+30 restituisce #VALORE! o un risultato strano.

Prima di tutto: impostare correttamente la regione

Vada su File, Impostazioni avanzate e imposti Regione su Italiano (ltalia) (vedere
Importare formule da Excel: i nomi delle funzioni in italiano e il punto e virgola). In questo
modo Euro-Office interpretera tutto cio che digita come giorno-mese-anno.
Convertire il testo in una data reale

Se nella cella A3 e presente il testo 03/04/2027 (giorno/mese/anno), in C3 inserisca:

=DATA(DESTRA(A3;4);STRINGA.ESTRAI(A3;4;2);SINISTRA(A3;2))

DESTRA preleva gli ultimi quattro caratteri (I'anno), STRINGA.ESTRAI preleva i due caratteri
a partire dalla posizione 4 (il mese) e SINISTRA i primi due (il giorno). DATA trasforma il
tutto in una data reale.
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ese & demo.webokecloud.nlfindex. phpfapps/files/7dir=/WebOkégopenfile=true web: ke

B Bestand  Start  Invoegen Tekenen  Pagina-indeling Formule G liging Gevorderd Klantenlijst xlsx Bpelen Q@ X

Be @ B foma ]

5 - Opmaak g - MNeutraal

*  Ix =DATUMIRECHTS(AZ:4);DEELIA3:4:2 i LINKS(AZ;2)) © Vullen

4 A B o c [ Geen vulling
1 Datums uit een export van de bank

F3 Datum (tekst)  Omschrijving Echte datum Randstiji
1 a foa/osraoy Betaling Kapsalon Knip 03-04-2027| wieur [ -

4 15/04/2027 Betaling Hotel De Haven 15-04-2027

5 28/04/2027 Betaling Tandarts Smit 268-04-2027 Selectaer de randen die u wit

wi en door de boven

Inspringen

Tekstoriéntatie

Hoek 0 ®

Tekstbeheer
7] Tekstterugloop

7} Verkisin om te passen

B Conditionele opmaak ~

Alle wijzigingen zijn opgesiagen

Van tekst naar een echte datum met DATUM, RECHTS, DEEL &n LINKS WebOké Cloud met Euro-Office

La formula (1) trasforma il testo 03/04/2027 nella data reale 3 aprile 2027

1. Trascini la formula verso il basso.

2. Assegni alla colonna C il formato Data breve.

3. Vuole eliminare la vecchia colonna? Copi la colonna C, faccia clic con il tasto destro
del mouse e scelga Incolla speciale con solo i valori. Successivamente potra
eliminare la colonna A.

Date americane (mese/giorno/anno)

Se l'esportazione proviene da un sistema americano (04/03/2027 per il 3 aprile), inverta
STRINGA.ESTRAI e SINISTRA:
=DATA(DESTRA(A3;4);SINISTRA(A3;2);STRINGA.ESTRAI(A3;4;2)).

Insidie

» Il giorno o il mese sono talvolta composti da una sola cifra (3/4/2027)? In questo caso
la posizione fissa non & corretta. Utilizzi prima Testo a colonne nella scheda Dati
con la barra come separatore (in Altro), quindi applichi =DATA(anno;mese;giorno)
alle tre colonne.

« Non utilizzi =TESTO() per "riparare" la data: il risultato sara di nuovo testo.

» Se i dati provengono da un file csv, consulti anche Aprire correttamente i file csv con
punto e virgola e caratteri strani.
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15.6 Mantenere lo zero iniziale in un numero di
telefono o codice postale

Se digita 0612345678 in una cella, il foglio di calcolo lo trasforma in 612345678. Un
numero infatti non inizia mai con uno zero. Nei numeri di telefono, nei codici postali belgi,
nei codici articolo e nei numeri cliente, invece, Lei desidera proprio mantenere quello zero.

Prima di tutto: impostare la colonna su Testo

1. Selezioni la colonna (faccia clic sulla lettera della colonna) prima di digitare o
incollare qualcosa.

2. Faccia clic nella scheda Base sull'elenco a discesa del formato numerico (1) e scelga
Testo.

3. Tutto cio che digitera o incollera da ora in poi restera esattamente come inserito,
zero incluso.

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

u estand tart  Invoegen ekenen agina-indeling ormule egevens amenwerking eveiliging eeld vorderd Klantenlijst.xlsx &, Delen Q
B S Tek = del Fs I G 5. ki B | Beel derd Kl I 2 I =4 %

v v | X A As = D Bl = & R A E ks - L+ = - &0
1 K & A BEE S ] 2 i Tekst ] )
8 e Ao o T B - O v A . = een L . Neutraal (o
»  fx 0612345678 pretenschappelijk © Vullen

8 € D [

- A = F
BEW Factuur Klant Contactpersoon Telefoon E-mall Factuurdatum
v

F2027-001  Bloemisterij Het Zonnetje  Jan de Vries 0612345678 [info@hetzonnetje.nl 05-01-2027 fatita Randstijl

Geen vulling

F2027-002  Bakkerlj van Dilk Petra van Difk 0201234567 |petra@bakkerijvandilk.nl 08-01-2027 or um v Kleur - -
F2027003  Fietsenmaker De Spaak Kees Jansen 54321 ak.nl 12012027 |

F2027-004  Kapsalon Knip Fatima el Amrani 0715551234 [fatima@kapsalonknip.nl 15012027 Selectzer de randen die u wilt
F2027-005  Architect Vermeer Sanhe Vermeer 0297123456 |sanne@vermeer-architect.nl 19-01-2027 It wijzigen door de hierboven
F2027-006  Tandarts Smit Ruud Smit 0381234567 |praktijk @tandartssmit.n| 22012027 perentage il

F2027-007  Kapsalon Knip Fatima el Amrani 0715551234 |fatima@kapsalonknip.nl 15-01-2027
F2027-008  Boekhandel De Letter Ingrid Bos 0182654321 [ingrid @deletter.nl

F2027009  Sportschool Fit Mohammed Yimaz 78 i hoalfit.ni 5 Tekst
F2027-010  Notaris De Vries Willem van der Berg 0208765432 |kantoor @notarisdevries.nl
F2027-011  Hotel De Haven Lotte Mulder 0713456789 receptie@hoteldehaven.nl
F2027-012  Bakkerf] Van Difk Petra van Dijk 0201234567 |petra@bakkeriivandik.nl 08012027 €149,40 Betaald

Breuk

Meer indelinger Inspringen

Tekstariéntatie

Hoek 0=

Tekstbeheer
| Tekstterugloop

_] Verkiein om te passen

g Conditionele opmaak ~

PN R N
Z2REEEE

EEBEBEEY

58

Alle wijzigingen zijn opgeslagen

Scelga Testo nell'elenco del formato numerico (1): cosi lo zero restera al suo posto

Rapidamente per una singola cella

Digiti un apostrofo prima del numero: '0612345678. L'apostrofo non sara visibile nella
cella, ma lo zero restera.
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Codici con una lunghezza fissa

Un codice articolo deve essere sempre di sei cifre (000123)? Scelga in fondo all'elenco a
discesa Altri formati e crei un formato personalizzato 000000. Il codice restera cosi un
numero con cui puo ordinare, ma verra sempre completato con gli zeri.

Lo zero e gia sparito?

Impostare il formato su Testo in un secondo momento non fa ricomparire lo zero. In una
colonna vuota inserisca =TESTO(D2;"0000000000") per numeri di telefono di dieci cifre,
trascini verso il basso e incolli il risultato come valori al posto originale (tasto destro del
mouse, Incolla speciale).

Insidie

« Un numero di telefono non & un numero con cui eseguire calcoli. Anche +31 6
12345678 con gli spazi pud quindi tranquillamente essere trattato come testo.

« In un'importazione csv ¢ il processo di importazione a determinare se lo zero resta.
Imposti la colonna su Testo e, se non ha funzionato, importi nuovamente. Veda Aprire
correttamente i file csv con punto e virgola e caratteri strani.

« Anche numeri lunghi come un IBAN o un codice fiscale e preferibile trattarli come
testo: come numero verrebbero arrotondati o mostrati come 1,23E+17.
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15.7 Aprire correttamente i file csv con punto e
virgola e caratteri strani

Le esportazioni da negozi online, banche e gestionali soci sono quasi sempre file csv.
Riceviamo costantemente due tipi di segnalazioni: tutto si trova in un'unica colonna,
oppure compaiono caratteri strani come A« al posto di & Entrambi i problemi si risolvono
al momento dell'apertura.

Perché succede?

» Un'unica colonna: i programmi europei separano solitamente i campi con un punto
e virgola, quelli inglesi con una virgola. Se il foglio di calcolo sceglie il carattere
sbagliato, tutto finisce nella colonna A.

« Caratteri strani: il file € stato salvato con una codifica diversa da quella prevista
dal foglio di calcolo. | programmi Windows piu datati usano spesso Windows-1252
(Europa occidentale), quelli piu recenti UTF-8.

Attenzione: facendo clic si apre I'editor di testo

Se fa clic su un file csv nella Sua WebOké Nextcloud, Nextcloud lo apre come testo
semplice nell'editor di testo, non come foglio di calcolo. Per trasformarlo in una vera
tabella, deve importare il file csv in un foglio di calcolo.

Come importarlo correttamente

1. Crei un nuovo foglio di calcolo vuoto (oppure apra il foglio di calcolo in cui devono
essere inseriti i dati).

2. Vada alla scheda Dati, faccia clic su Ottieni i dati e scelga Dal locale TXT/CSV.
Scelga il file csv sul Suo computer. Se il file si trova online, scelga invece
Dall'indirizzo web di TXT/CSV.

3. Si apre la finestra Procedura guidata di importazione del testo. Verifichi in
Anteprima se le lettere sono corrette. Se nota caratteri strani in corrispondenza di
é, é e 0, scelga una codifica diversa in Codifica. Per le esportazioni da programmi
Windows piu datati si tratta solitamente di Western European (Windows), per
guelle piu recenti di Unicode (UTF-8).

4. In Delimitatore, scelga Punto e virgola o Virgola, finché I'anteprima non mostra i
dati correttamente suddivisi in colonne. Spesso Euro-Office riconosce
automaticamente il delimitatore.

5. In Scegli dove inserire i dati, selezioni la cella in alto a sinistra, ad esempio $A$1,
e faccia clic su OK.
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Con Western European (Windows) gli accenti sono corretti
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30 Min; 24,95 Max; 46482 SOM: 228233.45

In Avanzate puo impostare il separatore decimale e il separatore delle migliaia. Per
importi in formato europeo (1.249,00) scelga una virgola come separatore decimale e un
punto per le migliaia. Si veda anche Importare ed esportare file csv.

Insidie da evitare

» Dopo l'apertura si lavora comunque in un file csv. Un csv non conserva
formattazione, formule o fogli di lavoro aggiuntivi. Se intende continuare a lavorarci,
salvi una copia in formato xlsx tramite File, Salva copia come.

o @ x

Gli zeri iniziali (codici postali, numeri di telefono) e i numeri lunghi come un IBAN

possono andare persi durante I'apertura. Si veda Mantenere lo zero iniziale in un
numero di telefono o codice postale.

con giorno e mese invertiti.
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15.8 Trovare ed eliminare clienti duplicati

Se unisce due elenchi di indirizzi, oppure esporta due volte dal Suo negozio online, i clienti
risulteranno duplicati. Nel nostro esempio, le fatture di Kapsalon Knip e Bakkerij Van Dijk
compaiono due volte. Ecco come trovarle ed eliminarle.

Passaggio 1: controllare prima
Non elimini mai alla cieca. Faccia prima evidenziare i valori duplicati:

1. Selezioni la colonna in cui cerca i duplicati, ad esempio gli indirizzi e-mail.

2. Nella scheda Base, faccia clic su Formattazione condizionale (cosi si chiama la
formattazione condizionale in Euro-Office) e scelga Duplica/Unico.

3. Scelga un colore. Ora vedra a colpo d'occhio quali valori compaiono piu volte. Ordini
per quella colonna per raggrupparli.

Passaggio 2: eliminare

. Selezioni l'intera tabella, comprese le intestazioni.

. Nella scheda Dati, faccia clic su Rimuovi duplicati.

. Lasci selezionata I'opzione | miei dati hanno intestazioni.

. In Colonne, selezioni solo le colonne che insieme determinano cosa e duplicato. Se
seleziona tutto, un'intera riga dovra essere esattamente identica. Se seleziona solo
Email, per ogni indirizzo e-mail rimarra una sola riga.

5. Faccia clic su OK. Euro-Office indichera quante righe duplicate ha eliminato.

A W N R
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* 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
Alle wiizigingen zijn opgesiagen GEMIDDELD: 23200,117 AANTAL: 104 Min:119,4 Max: 46430 SOM:5589628  — Zoomen

WebOké Cloud met E

« La prima riga rimane, le successive vengono eliminate. Se desidera invece
mantenere i dati piu recenti, ordini prima per data, con i piu recenti in alto.

» "Jan de Vries" e "jan de vries " (con uno spazio) sono considerati diversi dal foglio di
calcolo. Elimini prima gli spazi con ANNULLA.SPAZI (vedere CERCA.VERT restituisce
#N/D: ecco come risolverlo).

« Qualcosa e andato storto? Prema subito Ctrl + Z. In seguito pud farlo anche tramite
la cronologia delle versioni del file.
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15.9 Colorare un'intera riga quando la fattura e
pagata

Con la normale formattazione condizionale si colora solo la cella stessa. In un elenco di

fatture, un elenco di attivita o un elenco di soci, spesso si desidera colorare l'intera riga
quando in una colonna compare un determinato valore, per esempio "Pagato". Questo si
ottiene con una regola basata su formula.

Passo per passo

1. Selezioni l'intera tabella senza intestazioni, nell'esempio A2:H13. Quindi non solo la
colonna Stato.

2. Nella scheda Base faccia clic su Formattazione condizionale e scelga Nuova
regola.

3. In Regola scelga il tipo Formula.

4. Digiti la formula =$H2="Pagato". H ¢ la colonna con lo stato, 2 € la prima riga della

Sua

selezione.

5. In Formato scelga un colore di riempimento e faccia clic su OK.

@®® @ demo.webokecloud.nlfindex phpfappsifiles/dir=/WebOkégopenfile=true

web: ke

B Eestand

E=l

F2027-002
F2027-003
F2027-004
F2027-005
F2027-004
F2027-007
F2027-008
72027009
F2027:010
F2027-011

EEgBesdourunch &

B

15
16
17
18
12
0
21
n
pel
4
r=}
26
7
28
%
0
31
32
3
34
35
X

Una nuova regola di formattazione di tipo Formula con =$H2="Pagato"

Start  Invoegen Tekenen  Pagina-indeling

—
Facturen Opzoeken Werkdagen Import

Calibri 11 v A A AR

%1
* @ B I UYUSA-A-e-@-

= fx F2027-001

a X e
Klant Contactpersoon
Jan de Vries info@hetzonnetje.nl
Bakkeri] Van Dilk Petra van Dilk 0201234567 | dijk.nl

Fietsenmaker De Spask Kees Jansen kees@despank.nl

Kapsalon Knip Fatima el Amrani 0715551734 nl
Architect Vermeer Sanne Vermeer

Tandarts Smit Ruud Smit.

Kapsalon Knip FatimaelAmeani | Regel

&ﬂ(hande(IkLeﬂB _lnwﬁ_ﬂh ) ] Formule

Sportechaol Fic Mohammed Vimaxr |
Hotel De Haven Lotte Muider

Nieuwe opmaakregel

=§H2="Betaald"

|F2027012__ gakkerij van Dk petra van Difk jj opmaak

Vourinstalingen. =
BT U & A @ -] ] - Algemeen
Voarbeeld

AaBbCcYyZr
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ece & demo.webokecloud.nlfindex.php/appsifiles/?dir=/WebOké&openfile=true web -

Pl Bestand Start Invoegen Teksnen  Pagina-indeling Formule G liging Gevorderd Klantenlijst xisx Speen % Q @

= &l vy v g =% O £ oM .

g~ PN . heutraal

) v Vullen
S | G H | X A b F Geen vulling
QR Eral _  Foctuurdatum Bedrag __Status | ]
7 info@hetzonnetje.nl 05-01-2027 €119,40 Betaald Randstijl
(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
08012027 €149,40 Betaald -

Tekstoriéntatie
Hoek 0=
Tekstbeheer

7] Tekstterugioop

| Verkizin om te passen

B Conditionele opmaak ~

A e
BREZRYRBRERE

28

mecturan’| Opzosken | Werkdager ot lle wijzigingen zijn opgeslagen
Fact: Al 7

Alle betaalde facturen kleuren mee. de hele rij WwebOké Cloud met Eura-Office

Ogni riga con Pagato nella colonna H riceve il colore

Perché il simbolo del dollaro?

Il simbolo del dollaro prima della H blocca la colonna: ogni cella della riga fa riferimento
alla colonna H. Prima del 2 non c'é alcun simbolo del dollaro, in modo che la riga 3 faccia
riferimento a H3, la riga 4 a H4, e cosi via. Se scrive =$H$2, tutto fa riferimento alla stessa
cella e si colora tutto o niente.

Altri esempi

« Scaduto e ancora aperto: =E($H2<>"Pagato";$F2<0GGI()-30): fatture aperte piu
vecchie di 30 giorni.

o Colore alternato riga per riga: =ERESTO(RIF.RIGA();2)=0.

e Un importo elevato: =$G2>200.

Insidie

» Tutto o niente colorato? Controlli i simboli del dollaro e se la formula inizia dalla
prima riga della Sua selezione.

» Copiando e incollando righe possono crearsi regole duplicate. Le rimuova tramite
Formattazione condizionale, Gestire le regole (vedere Formattazione
condizionale).
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» Le maiuscole non influiscono sul confronto: anche "pagato" viene colorato. Uno
spazio finale invece si: "Pagato " non viene colorato.
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15.10 Un elenco di controllo con caselle di
controllo in un foglio di calcolo

Un elenco di attivita, una checklist o un elenco di presenze con caselle da spuntare: tutto
guesto e possibile in Euro-Office. Nella scheda Inserisci si trova il pulsante Casella di

controllo.

Inserire una casella di controllo

1. Faccia clic sulla cella in cui deve comparire la casella, ad esempio 12 nella colonna

Controllato.

2. Nella scheda Inserisci, faccia clic su Casella di controllo (1).

3. Nella cella comparira una casella. Faccia clic su di essa per selezionarla o
deselezionarla.

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

ke

M GBestand Start  invoegen Tekenen  Pagina-indeling  Formule G Gevorderd Klantenlijst.xlsx &, palen o Q @ x

B & » @ al ol 4 @ m A =

Afbeelding Vorm SmartArt Selectievak Aanbevolen Grafiek slimme erlink Tekstvak Tekst Koptekstenfvoetteksten
grafiek - kieze v Art

= y E
= ¥ o
Vierhoek 387 - o Regelafstand

E H 1 1 Meerdere 1

A A ]

= o F G 5
[l Factuur Klant Contactpersoon Telefoon E-mall Factuurdatum Bedrag Status . Afstand tussen alinea's

2 F2027-001  Bloemisterij Het Zonnetje Jan de Vries 0612345678 info@hetzonnetje.nl 05-01-2027 €119.40 Betaald 1) Check Box 1
3 F2027-002  Bakkeri] Van Dk Petra van Dijk 0201234567  petra@bakkerfjvandik.nl 08-01-2027 €149.40 Betaald
4 FR027003  Fietsenmaker De Spaak Kees Jansen 0687654321  kees@despaak.nl 12-01-2027 € 239,40 Open
5 F2027004  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 €20%,40 Betaald
¢ 8 F2027-007  Kapsalon Knip Fatima el Amrani 0715551234 fatima@kapsalonknip.nl 1501-2027 € 149,40 Betaald
Y 5 F2007-008  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  Notaris 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| 12022027 £ 26,40 Betaald
13 F2027-012  Bakkerij Van Dilk Petra van Dijk 0201234567  petra@bakkerijvandijk.nl 08-01-2027 €149,40 Betaald

Vs Ma

ocm S oem

tonen

Alle wijzigingen zijn opgesiagen

Casella di controllo (1) nella scheda Inserisci inserisce una casella nella cella

Calcolare con le spunte

Una casella di controllo € un piccolo oggetto posizionato sopra la cella. Se desidera

Geavanceerde instellingen

calcolare con le spunte, agganci la casella a una cella: faccia clic con il pulsante destro del

mouse sulla casella e scelga Aggancia alla cella. Quella cella restituira TRUE se la

casella e selezionata e FALSE se e vuota (Euro-Office mostra i valori logici in Inglese). A
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guel punto potra, ad esempio, contare quante attivita sono state completate:
=CONTA.SE(J2:J)13;TRUE), oppure, con la formattazione condizionale (vedere Colorare
un'intera riga quando la fattura e pagata), colorare di grigio una riga spuntata.

Insidie e alternative

« Ogni casella e un oggetto a sé stante. Per un elenco lungo, copi la casella e la incolli
nelle altre righe; successivamente verifichi, per ogni casella, la cella collegata.

« Se ordina I'elenco, le caselle non rimangono sempre correttamente allineate alla loro
riga. Per gli elenchi che ordina o filtra spesso, € piu pratico un elenco a discesa: crei,
con Validazione dati, un elenco con Si;No oppure ;41 (vedere Validazione dati ed
elenchi a discesa). Quel valore si trova effettivamente nella cella e viene mantenuto
durante l'ordinamento e il filtraggio.

» Le caselle di controllo provenienti da Excel rimangono visibili all'apertura in Euro-
Office.
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15.11 Proteggere le formule in un foglio di calcolo
condiviso

Un foglio ore o un calcolo di preventivo nel Suo WebOké Nextcloud viene compilato da
tutto il team. Prima che se ne accorga, qualcuno digita un numero sopra una formula e il
totale non torna piu. Lei vuole che i colleghi inseriscano i propri dati, ma senza toccare le
formule.

Come funziona

Ogni cella ha un segno di spunta Cella bloccata, attivo per impostazione predefinita.
Questo ha effetto solo quando protegge il foglio di lavoro. Il trucco: tolga il segno di spunta
dalle celle che le persone possono compilare, e poi protegga il foglio.

Passo per passo

1. Selezioni le celle che i colleghi possono compilare, ad esempio gli importi in B3:B11.
(Oppure selezioni tutto con Ctrl + A se quasi tutto deve essere compilabile.)

2. Vada alla scheda Protezione e disattivi Cella bloccata (1).

3. Selezioni le celle con formule, come il totale in B12, e si assicuri che li Cella
bloccata sia attivo. Se desidera anche nascondere la formula, selezioni Formule
nascoste (2): il risultato resta visibile, la formula no.

4. Faccia clic su Proteggi foglio (3).

5. Scelga eventualmente una password e selezioni cid che tutti possono ancora fare,
come Formatta celle, Inserire righe, Ordina o Usare filtro automatico. Faccia
clic su Proteggi.

Manuale di Euro-Office - www.weboke.nl 261 /304



WebOké

ese demo.webokecloud. nlfindex.php/apps/files/?dir=/WebOké&openfile=true
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Factuur Kiant Contactpersoon Telefoon E-mall Factuurdatum Bedrag Status
F2027-001 Bloemisterij Het Zonnetje Jan de Vries 0612345678 info@hetzonnetje.nl 05012027 € 119,40 Betaald - E
F2027002  Bakkerij Van Dilk Petra van Dijk 0201234567 petra@bakkerijvandik.nl 08-01-2027 €149,40 Betaald
F2027003  Fietsenmaker De Spaak Kees Jansen 0687654321  kees@despaak.nl 12-01-2027 €239,40 Open
F2027-004  Kapsalon Knip Fatima el Amrani 0715551234 fatima@kapsalonknip.nl 15-01-2027 € 149,40 Betaald _ Kleur . =
FR027005  Architect Vermeer Sanne Vermeer 0297123456  sanne@vermeer-architect.nl 15-01-2027 €119.40 Open
F2027-006  Tandarts Smit Ruud Smit 0381234567 praktijk @tandartssmit.n 22101-2027 €207,40 Betaald Sel e de randen die u wilt
F2027007  Kapsalon Knip Fatima el Amrani 0715551230 fatima@kapsalonknip.nl 15012027  €149,40 Betaald #rijeten;door: e hiesbenien
F2027-008  Boekhandel De Letter ingrid Bos 0182654321 ingrid@deletter.nl 02022027  €11%,40 Open Speiitcen Ul S D prrkiiny
F2027-009 Sportschool Fit Mohammed Yilmar 0152345678 info@sportschoalfit.ni 05-02-2027 € 209,40 Betaald
F2027-010  Motaris De Vries Willem van der Berg 0208765432 kantoor @notarisdevries.nl 07-02-2027 €17%,40 Open
F2027-011 Hotel De Haven Lotte Mulder 0713456789 receptie@hoteldehaven.nl 12402-2007 € 269,40 Betaald
F2027-012  Bakkerij Vian Dijk Petra van Dijk 0201234567 fivandijk.nl 08-01-2027 €149,40 Betaald
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Proteggi foglio: password e cio che gli altri possono ancora fare
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Se qualcuno prova a modificare una formula, Euro-Office segnala che la cella & protetta.
Vuole modificarla Lei stesso? Faccia clic su Proteggi foglio per rimuovere la protezione
(con la password) e poi la riattivi.

Diritti diversi per persona

Con Permetti di modificare gli intervalli nella stessa finestra crea intervalli che
determinate persone, o chiunque disponga di una password, possono modificare. In questo
modo le vendite compilano solo la colonna vendite e la contabilita solo i costi.

Insidie

« Una password dimenticata non pu0 essere recuperata, nemmeno da WebOké. La
conservi bene, ad esempio nel Suo gestore di password. Oppure protegga senza
password: questo evita gia gli incidenti.

« Su un foglio protetto nessuno puo ordinare o filtrare, a meno che non lo abbia
selezionato in anticipo. Attivi quindi i filtri prima di proteggere il foglio.

» La protezione del foglio serve contro gli errori involontari, non contro le persone
malintenzionate. Chi puo modificare il file pud anche copiarlo. Condivida quindi i dati
sensibili solo con chi & autorizzato a vederli.

» Vuole anche impedire che i fogli di lavoro vengano eliminati o rinominati? Usi
Proteggere libro di lavoro nella stessa scheda.
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15.12 Filtrare senza disturbare i colleghi

Lavorate in tre nella stessa lista fatture nel Suo WebOké Nextcloud. Lei filtra su "Aperte" e
improvvisamente anche il collega vede solo le fatture aperte. O viceversa: qualcuno ordina
e Lei perde il proprio punto di riferimento. La soluzione si chiama Visualizzazione foglio.

Creare una visualizzazione personale

1. Vada alla scheda Visualizza.
2. Presso Visualizzazione foglio (1) faccia clic su Nuovo. Le intestazioni di colonna e
riga assumono un colore ed Euro-Office segnala che si trova nella visualizzazione

foglio.
3. Imposti ora i filtri e I'ordinamento. Questi sono visibili solo a Lei (e a chi sceglie la

stessa visualizzazione); i colleghi continuano a lavorare normalmente nel foglio

standard.
4. Terminato? Faccia clic su Chiudi per tornare al foglio normale.
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1] E
Telefoon E-mall
0612345678 info@hetzonnetje.nl
0201234567 petra@bakkerijvandilk.nl
0687654321  kees@despaak.nl
0715551234 fatima@kapsalonknip.nl
0297123456 sanne@vermeer-architect.nl
0381234567  praktijk@tandartssmit.nl
0715551234 fatima@kapsalonknip.nl
0182654321 ingrid@deletter.nl

78 i hoalfit.nl
0208765432 kantoor @notarisdevries.nl
0713456789 receptie@hoteldehaven.nl
0201234567 p livandijk.nl

() Werkbalk altijd weergeven

Beald

Gevorderd Klantenlijst.xlsx

F G H
Factuurdatum Bedrag Status

05-01-2027
08-01-2027
12-01-2027
15-01-2027
19-01-2027
22101-2027
15-01-2027
02-02-2027
05-02-2027
07-02-2027
12:02-2027
08-01-2027

€11%,40 Betaald
€ 149,40 Betaald
€ 239,40 Open
€ 149,40 Betaald
£11%,40 Open
€ 209,40 Betaald
€149,40 Betaald
£119,40 Open
€ 207,40 Betaald
€179,40 Open
€ 269,40 Betaald
€149,40 Betaald
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. [ Macro apnemen
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Vullen

xleuropvulling

Randstijl
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de randen die u wilt

door de hi

lerboven

gekozen stifl toe te passen
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Inspringen
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Hoek 0O

Taksthehaar
Tekstterugioop

verklein om te

i Conditionele

SOM: 558562,8

passen

pmaak ~

— Zoomen 100% -+

Nella visualizzazione foglio i filtri e I'ordinamento sono visibili solo a Lei; con Chiudi (1) si torna indietro

Salvare e riutilizzare le visualizzazioni

Tramite Visualizza la gestione pu0 vedere tutte le visualizzazioni foglio. Assegni loro un
nome chiaro con Rinomina, ad esempio "Fatture aperte" o "Solo Utrecht". Con Vai alla
vista potra sceglierne una in seguito.

Attenzione

« Una visualizzazione foglio salva solo i filtri e I'ordinamento. Se digita un importo in

una visualizzazione foglio, questo cambia comunque per tutti.

» Le visualizzazioni foglio sono una funzione di Euro-Office. Se qualcuno apre il file in
Excel, vedra il foglio normale.
» Lavorate in molti contemporaneamente in un file di grandi dimensioni? Legga anche
Rendere piu veloce un foglio di calcolo lento.
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15.13 Dividere nome e cognome da un'unica

colonna

Nel Suo elenco di indirizzi € presente "Jan de Vries" in un'unica cella, ma per un invio
postale desidera "Gentile Jan". Le serve quindi il nome separato. Esistono due metodi.

Metodo 1: Testo a colonne

1. Si assicuri che a destra dei nomi ci siano abbastanza colonne vuote. Altrimenti i dati

esistenti verranno sovrascritti.
2. Selezioni le celle con i nomi.
. Faccia clic sulla scheda Dati su Testo a colonne.

w

4. In Delimitatore selezioni solo Spazio e osservi in Anteprima il risultato. Faccia clic

su OK.

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

Bl Bestand Start Invoegen Tekenen  Pagina-indeling  Formule

v, = z =, A = ! . o
BB OB ¥ R R G ) = ; _ ] &

Gegevens Exterme Aangepast  Tekst naar Verwijder A Oplasser Groeperin
=] S g OD%[!"- koppelingen il wr%ell"en kelommen dupll<{'4ter| £ w&en?

Gevorderd Klantenlijstxlsx

cz < fx lan de Vries

4 A i
Contactpersoon
Jan de Vries

Patra van Dijk

Kees Jansen
Fatima el Amrani
Sanne Vermeer
Ruud Smit
Fatima el Amtani
IngridBos
Mohammed Yimez
Wikem Yo dor Burg
Lotie Mulder

Petra van Dijk

Factuurdatum Bedrag Status
05012027 €119,.40 Betaald
08012027  €149,40 Betaald
12012027 €237.40 Open
15012027 €149,40 Betaald
. 19,40 Open
09,40 Betaald
4,40 Betaald
19,40 Open
07,40 Betaald
79,40 Open
67,40 Betaald
45,40 Betaald

Bloemisterij Het Zonnetje
Bakkeri] Van Dijk
Fietsenmaker De Spaak

info@hetzonnetje.nl
petra@bakkerijvandijk.nl
kees@despaak.nl
fatima@kapsalonknip.nl

Tekst naar kelommen
Tandarts Smit.
Kapsalon Knip
Boekhandel De Lettar
Sportschool Fit
Nataris De Vries
Hotel De Haven
Bakkerij Van Dijk

| Dubbele punt Overige

1
2
£
4
5
6
7
8
9
10
1
12
13
14

o
&

Annuleren

RREBHEERBYRRREBRREEERN S

Import Alle wijzigingen zijn opgeslagen

Testo a colonne: scelga lo spazio come delimitatore

© Vullen

Geen vulling

Randstijl

wleur [ -

Selectear de randan dia u wilt
wijzigen door de hisrboven
gekozen stijl toe te passen

e s 7N

N m

Inspringen
LI

Tekstoriéntatie

Hoek 0*

Tekstheheer
() Tekstterugioop

(] Verklein om te passen

i Conditionele opmaak ~

AANTAL: 12 — Zoomen 100% +

Svantaggio: con "Jan de Vries" "de" e "Vries" finiscono in colonne separate, mentre con

"Willem van der Berg" otterra quattro colonne.

Metodo 2: con le formule (migliore con i prefissi)

Se il nome si trova in C2:
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« Nome: =SINISTRA(C2;TROVA(" ";C2)-1). Tutto fino al primo spazio.
o |l resto (prefisso e coghome): =STRINGA.ESTRAI(C2;TROVA(" ";C2)+1;100). Tutto
cio che seqgue il primo spazio, quindi "de Vries" e "van der Berg" restano intatti.

Trascini verso il basso entrambe le formule. Se desidera eliminare le formule, copi le
colonne e le incolli come valori (clic con il tasto destro del mouse, Incolla speciale).

Suggerimento: viceversa, per unire nome e cognome, utilizzi =A2&" "&B2 oppure
=TEXTJOIN(" ";1;A2:B2).

Insidie

 Nomi doppi ("Anne Marie de Groot") e nomi senza spazio non possono essere divisi
correttamente da nessun metodo. Verifichi sempre il risultato.

« Se nella cella non & presente alcuno spazio, TROVA restituisce un errore. Lo gestisca
con SE.ERRORE: =SE.ERRORE(SINISTRA(C2;TROVA(" ";C2)-1);C2).
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15.14 Calcolare i giorni lavorativi tra due date,
escludendo i giorni festivi

Quanti giorni lavorativi ha a disposizione per un incarico? Quando scade un termine d

pagamento di dieci giorni lavorativi? Sottrarre semplicemente le date conteggia anche i

weekend e i giorni festivi. Per questo esistono funzioni apposite.

Giorni lavorativi tra due date

1. Inserisca le festivita in un elenco, nell'esempio in F3:F10 (Capodanno, Pasqua, Festa

del Re, Festa della Liberazione, Ascensione, Pentecoste e Natale).

2. Se la data di inizio si trova in B3 e la data di fine in C3, digiti in D3:
=GIORNI.LAVORATIVI.TOT(B3;C3;$F$3:$F$10).

3. Trascini la formula verso il basso. | simboli del dollaro mantengono fisso I'elenco
festivita.

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

delle

ke

[ Bestand Start Invoegen Tekenen  Pagina-indeling  Formule g liging Gevorderd Klantenlijst.xlsx Boeen % Q@ X

B @ B[]

B - Opmaak gm - beutraal

o3 - _f‘ =NETTOWERKDAGEN(B3;C3;@3F$3:5F%10) * Vullen

) _ A A B o c 1] E P Geen vulling
1 Levertijd in werkdagen

P} Opdracht Start [T Werkdagen  Feestdagen 2027 Aandenid
3 |Website Bakkerij Van Dijk 19042027 1405202 ] 01-01-2027 wieur [l

4 Verhuiring mail Tandarts Smit 03-05-2027 21052027 12 29-03-2027
5 Mextcloud Hotel De Haven 13-12-2027 31-12-2027 15 27-04-2027
05-05-2027
06-05-2027

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

17052027 =] &
25122027
26-12-2027

Inspringen

Tekstariéntatie

Hoek 0=

Tekstbeheer
"] Tekstterugloop

"} Verkisin om te passen

i Conditionele opmaak

Werkdagen t Alle wijzigingen zijn opgesiagen

GIORNI.LAVORATIVIL.TOT (1): dal 19 aprile al 14 maggio 2027 compresi sono 17 giorni lavorativi

]

Nell'esempio: da lunedi 19 aprile a venerdi 14 maggio 2027 compresi sono 20 giorni feriali.
La Festa del Re e le due festivita nella settimana del 5 maggio vengono escluse: 17 giorni

lavorativi.
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Una data piu un certo numero di giorni lavorativi

La data di scadenza del pagamento, dieci giorni lavorativi dopo la data della fattura in F2:
=GIORNO.LAVORATIVO(F2;10;Feestdagen!$A$2:$A%$10). Assegni alla cella il formato
Data breve.

Una settimana lavorativa diversa

Lavora ad esempio dal martedi al sabato? Utilizzi allora GIORNI.LAVORATIVIL.TOT.INTL. I
terzo elemento e un codice di sette caratteri per lunedi fino a domenica, con 1 per un
giorno libero: =GIORNI.LAVORATIVL.TOT.INTL(B3;C3;"1000001";$F$3:$F$10) per libero il
lunedi e la domenica.

Insidie

o GIORNI.LAVORATIVI.TOT conta sia la data di inizio sia quella di fine. Se desidera il
"numero di giorni tra le due date", sottragga 1.

« Se le date sono inserite come testo, otterra #VALORE!. Veda Date importate come
testo o con giorno e mese invertiti.

» Nella barra della formula, Euro-Office a volte inserisce una @ prima dell'intervallo
delle festivita (...;@$F$3:$F$10). Questo fa parte del modo in cui Euro-Office
visualizza la formula; il risultato & comunque corretto.

« Giorni di calendario normali tra due date: =C3-B3, con il formato Numero.
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15.15 Stampare un foglio di lavoro largo su un
unico A4, con la riga di intestazione su ogni
pagina

Sta stampando il Suo elenco di fatture e le ultime colonne finiscono su un secondo foglio.
Oppure I'elenco € lungo, e a pagina 2 non si capisce piu quale colonna sia quale. Entrambi
i problemi si risolvono nella scheda Schema di pagina.

Tutte le colonne su una pagina

1. Vada alla scheda Schema di pagina.

2. Clicchi su Adatta e imposti Larghezza su 1 pagina. Lasci |'altezza su automatico:
cosi un elenco lungo potra proseguire su piu pagine, ma tutte le colonne resteranno
affiancate.

3. Se la tabella € molto larga, imposti anche I'Orientamento su orizzontale.

La riga di intestazione su ogni pagina

1. Clicchi sulla scheda Schema di pagina su Stampa titoli.

2. Scelga in Ripeti righe in alto tramite Ripeti... |a riga con le Sue intestazioni,
solitamente la prima riga.

3. Clicchi su OK.
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L L 4 a8 demo.webokecloud.nlfindex. phplfappsffiles/dir=/WebOkégopenfile=true web ke

M Bestand  Stat  Invosgen Tekenen  Pagina-indsling  Formule i i Beald Gevorderd Kantenlijst xlsx Sopeen % QO @ X

B H OB ¥ a ) 10 ‘s B ] Ty () Rasterfijnen afdrukiken
3 _ Marges Oriéntatie Grootte Print  Fagina-oindes Koptekstenjvoetteksten Aan formaat Titels Blad van =
=] g - - = bereik - aanpassen~ afdrukken  rechts naarlinks () Koppen afdrukken

=
=

fx Factuur * Vullen
Kleuropvulling

Bloemisterij Het Zonnetie  Jan de Vries info@hetzonnetje.nl 3 € 119,40 Betaald - 5

Bakker] Van Dijk Petra van Dijk petra@bakkerijvandijk.nl ¥ € 149,40 Betaald

Fletsenmaker DeSpaak  Kees Jansen kees@despaak.nl 2 € 239,40 Open Sandstp

Kapsalon Knip Fatima el Amrani fatima@kapsalonknip.nl - £ 149,40 Bataald ~  Kleur - -
Aschitect Vermeer Sanne Vermeer sanne@vermeer-architect.nl ¥ € 119,40 Open

Tandarts Smit Ruud Smit dartssmit.nl - € 209,40 Betaald Selecteer de randen die u wilt
wijzigen door da hiarboven

gekozen stifl toe te passen

Kapsalon Knip Fatima el Amrani fatima@kapsalonknip.nl - 149,40 Betaald
Baekhandel De Letter Ingrid Bos | linerid@deletter.nl 0 | €119,40 Open
Sportschool it vimaz | Titels afdrukken < 7 €209.40 Betaald BN
Motarls De Vries Willem van der Berg €179,40 Open
Hotel De Haven Lotte Mulder € 269,40 Betaald
Bakkeri] Van Dijk Petra van Dijk € 149,40 Betaald

Bl e ow s wnisly

Herhaal rijen bovenaan 38

Herhalen :
Inspringen
lommen aan da linkerkant L] -
Herhalen

-1 : Tekstoriéntatie

- Hosk 0+
[ ox T
T Takstbehaar
() Tekstterugioop

[} Verklein om te passen

BB Conditionele opmaak -

AHEBRREERYBRRERBERBS

—
Facturen Opzosken Werkdagen Import — Zoomen 100% +

Titels afdrt

Stampa titoli: Ripeti righe in alto

Verificare prima di stampare

Clicchi su File e Stampa. A destra vedra un'anteprima di ogni pagina. A sinistra potra
impostare nuovamente le stesse opzioni: in Ridimensionamento scelga per esempio
Adatta tutte le colonne in una pagina, e in Stampa titoli la riga ripetuta. Qui potra
anche selezionare Stampa griglia se desidera le linee sulla carta.
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[ E X | & demo.webokecloud.nlfindex. phpfappsffiles?dir=/WebOkégopenfile=true

[ Bestand  Start  Inveegen

¢ Menu shuiten

Nieuw maken

4 Downloaden als
3 Kopie opslaan als
Afdrukken

&y Beveiligan

(i) Spreadshestinfo
T) Verslehistorle

:  Toegangsrechten

¢ Bastand sluiten

1t Geavanceerde instellingen

(@ Een functie voorstellen

Stampa: a sinistra le impostazioni, a destra I'anteprima

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 kelommen aan de linke
Herhaler..,

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

Stampare solo una parte

Gevorderd Klantenlijst.xlsx

WebOké Cloud met Euro-Office

Selezioni le celle, clicchi su Area di stampa e scelga Imposta area di stampa. Con
Pulisci area di stampa potra in seguito tornare a stampare tutto.

Insidie

» Venti colonne su un unico A4 diventano illeggibili per quanto piccole. In tal caso

scelga l'orientamento orizzontale, nasconda le colonne che non Le servono sulla
carta, oppure stampi su A3.
« Vede una seconda pagina vuota? Allora da qualche parte, lontano, e rimasta della

formattazione o uno spazio. Imposti I'area di stampa solo sulla Sua tabella.

» Vuole inviarlo come pdf? Scelga durante la stampa I'opzione per salvare come pdf,

oppure utilizzi Scaricare come e PDF.
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15.16 Rendere piu veloce un foglio di calcolo lento

Le cartelle di lavoro di grandi dimensioni con migliaia di righe e formule possono diventare
lente: I'apertura richiede molto tempo, il filtraggio si blocca e dopo ogni modifica &
necessario attendere. Questo di solito non dipende dal Suo computer, ma dal modo in cui
il foglio di calcolo e strutturato. Con questi passaggi diventera molto piu scorrevole.

1. Non utilizzare colonne intere nelle formule

=SOMMA.SE(A:A;...) o =CERCA.X(...;B:B;...) esegue calcoli su oltre un milione di righe,
anche se Lei ne utilizza solo 2.000. Utilizzi un intervallo fisso: $A$2:$A$5000.

2. Formule meno pesanti

« Migliaia di formule SOMMA.SE o CERCA.VERT che fanno riferimento a un altro foglio
di lavoro rendono il file lento. Una tabella pivot spesso svolge lo stesso lavoro molto
piu velocemente (vedere Tabelle pivot).

« OGGI(), ORA(), INDIRETTO() e CASUALE() vengono ricalcolate a ogni modifica. Le
utilizzi con moderazione.

3. Convertire i risultati fissi in valori

Un risultato non cambia piu, ad esempio i dati dell'anno scorso? Copi le celle, faccia clic
con il tasto destro del mouse e scelga Incolla speciale con solo i valori. In questo modo
Euro-Office non dovra piu ricalcolarli ogni volta.

4. Pulizia

« Elimini le righe e le colonne vuote che hanno comunque una formattazione, fino alla
fine del foglio. Prema Ctrl + End: se si trova molto piu in basso rispetto agli ultimi
dati, significa che Ii & presente ancora della formattazione.

» Elimini la formattazione condizionale tramite Gestire le regole: dopo molte
operazioni di copia e incolla, spesso vi si trovano decine di regole duplicate.

« Elimini le immagini di grandi dimensioni e i fogli di lavoro che nessuno utilizza piu.

5. Suddivisione

Sposti gli anni passati in un file di archivio separato. Una cartella di lavoro con solo I'anno
in corso si apre molto piu velocemente.

6. Con molte persone contemporaneamente

Se molti colleghi lavorano contemporaneamente nel file, imposti nella scheda
Collaborazione la modalita di modifica collaborativa su Rigorosa. Le modifiche degli altri
verranno applicate solo al salvataggio, in modo da non essere continuamente rallentato.
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Attenzione: se dopo questi passaggi un file continua a essere molto lento, contatti il
supporto WebOké. Indichi il nome del file e cosa risulta lento (apertura, digitazione,
filtraggio).
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15.17 Far iniziare la numerazione delle pagine solo
dalla pagina 3

In una tesi, una relazione annuale o un preventivo, la copertina non ha un numero, e
nemmeno l'indice. La humerazione deve iniziare da 1 a pagina 3. Lo si fa dividendo il
documento in due sezioni: una sezione senza numeri e una sezione con numeri.

Come esempio utilizziamo la relazione annuale del fiorista Het Zonnetje: la pagina 1 ¢ la
copertina, la pagina 2 e l'indice, dalla pagina 3 inizia il testo.
Fase 1: inserire un'interruzione di sezione

1. Posizioni il cursore alla fine dell'indice, quindi sull'ultima riga della pagina 2.
2. Vada alla scheda Schema di pagina e clicchi su Interruzioni (1).
3. Scelga Inserisci interruzione di sezione (2) e poi Pagina successiva.

eese & demo.webokecloud.nlfindex. phpfapps/files/7dir=/WebOkégopenfile=true web: ke
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[ SR & NS 1 Regelafstand

meinde Meerdere 1.25

Afstand tussen alinea's

Inspringen
Links
oem

Speciaal
igeen)

<+ Achtergrondkleur

Geavanceerda installingan

Inhoud
1. Het jaar in het kort
2. Samenwerken in de cloud

3 P{||s\ijs!|

Nederlands - Nederland « & [l

gen. Volgende pagina WebOké Cloud met Eun

Interruzioni (1), Inserisci interruzione di sezione (2) e poi Pagina successiva

Se tra la pagina 2 e la 3 € gia presente un'interruzione di pagina normale, la rimuova
prima. Altrimenti otterra una pagina vuota.
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Fase 2: interrompere il collegamento

1. Faccia doppio clic in fondo alla pagina 3 nel pie di pagina (oppure scelga nella scheda
Inserisci Intestazioni e pie di pagina, Modifica pie di pagina).

2. Disattivi Collega al precedente (1). Ora il pie di pagina della sezione 2 e
indipendente da quello della sezione 1.

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

web ke
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alle wijzigingen zijn opgesiagen Nederiands - Nederland « & [A]

Nel pie di pagina della nuova sezione: disattivare Collega al precedente (1)

Fase 3: inserire il numero di pagina e farlo iniziare da 1

1. Nel pie di pagina della pagina 3 clicchi su Numero di pagina e scelga la posizione,
ad esempio al centro in basso.

2. Clicchi su Numerazione di pagina e scelga Inizia da 1. Clicchi su OK.
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Solo la copertina senza numero?

In questo caso non ha bisogno di sezioni. Attivi nel pie di pagina Prima pagina diversa e
lasci vuoto il pie di pagina della pagina 1. Se desidera che la pagina 2 abbia il numero 1,
imposti Inizia da su 0.

Insidie

« Intestazione e pie di pagina sono collegati separatamente. Se desidera anche
un'intestazione diversa dalla pagina 3, disattivi Collega al precedente anche
nell'intestazione.

« Sulla primissima pagina non vedra Collega al precedente. E corretto: la prima
sezione non ha una pagina precedente.

« C'e comunque un numero sulla copertina? Vada al pie di pagina della pagina 1 e
rimuova li il numero. Poiché il collegamento e stato interrotto, la pagina 3 resta
numerata.

« Veda le interruzioni di sezione nascoste con il pulsante Caratteri non stampabili
nella scheda Base (vedere Una pagina vuota alla fine che non si riesce a eliminare).

Maggiori informazioni su intestazioni e pie di pagina in Intestazione, pie di pagina e numeri
di pagina.
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15.18 Una pagina orizzontale in un documento
verticale

Una tabella o una pianificazione ampia non trova spazio in una pagina verticale, ma il
resto del documento deve rimanere verticale. Anche in questo caso la soluzione sono le
sezioni: ogni sezione puo avere un proprio orientamento.

Passo per passo

1. Posizioni il cursore alla fine della pagina che precede quella che deve diventare
orizzontale.

2. Vada su Schema di pagina, Interruzioni, Inserisci interruzione di sezione e
scelga Pagina successiva. Inizia cosi una nuova pagina in una nuova sezione.

3. Faccia clic su Orientamento (1) e scelga Orizzontale. Da questo punto in poi tutto
sara orizzontale.

4. Posizioni il cursore alla fine della pagina orizzontale e inserisca un'altra interruzione
di sezione Pagina successiva.

5. Posizioni il cursore sulla pagina successiva e scelga Orientamento, Verticale.

[ E X | 8 demo.webokecloud. nlfindex. php/apps/files/7dir=/WebOkégopenfile=true
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Alle bestanden blijven in je eigen Mexicloud in Nederland staan.
Inspringen
Euro-Office werkt in je browser, direct in je WebOké Nextcloud. Je opent Word-, Excel- en tinks Rechts

PowerPoint-bestanden zonder iets te installeren, en je collega’s kunnen tegelik meewerken. Dem

Alle bestanden blijven in je eigen Nextcloud in Nederland staan.
Speciaal
. Igeen)
2. Samenwerken in de cloud
Euro-Office werkt in je browser, direct in je WebOke Nextcloud. Je opent Word-, Excel en " = | Achtergrondkleur

PowerPoint-bestanden zonder iets te installeren, en je collega’s kunnen tegelijk meewerken T e
Alle bestanden blijven in je eigen Nextcloud in Nederland staan tonen

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.

Pagina3van6 = Aantal woorden alle wijzigingen zijn opgeslagen Nederiands - Nederland « & [E]

Orientamento (1): verticale o orizzontale; si applica alla sezione in cui si trova il cursore
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Insidie

« Controlli i numeri di pagina dopo la pagina orizzontale. Se non proseguono
correttamente, apra il pie di pagina e verifichi in Numerazione pagina se ¢
selezionato Continua dalla selezione precedente.

« Una pagina orizzontale ha una larghezza diversa, quindi I'intestazione e il pie di
pagina possono apparire differenti. Se desidera modificarli, disattivi Collega al
precedente (consulti Far iniziare la numerazione delle pagine solo dalla pagina 3).

« Non esiste un pulsante "orizzontale da qui in poi" come in alcune versioni di Word. Le
due interruzioni di sezione sono il metodo da seqguire.

« Vede una pagina vuota? Allora oltre all'interruzione di sezione e presente anche
un'interruzione di pagina normale. Consulti Una pagina vuota alla fine che non si
riesce a eliminare.
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15.19 Una pagina vuota alla fine che non si riesce
a eliminare

Una pagina vuota alla fine di un documento che non riesce a eliminare: € una delle
domande piu ricercate sui testi. Quasi sempre € presente qualcosa di invisibile: un
paragrafo vuoto, un'interruzione di pagina o il paragrafo obbligatorio dopo una tabella.

Passaggio 1: renda visibile l'invisibile

Faccia clic sulla scheda Base su Caratteri non stampabili, il simbolo 1. Ora vedra ogni
paragrafo (1), ogni interruzione di pagina e ogni interruzione di sezione.

Passaggio 2: elimini gli elementi superflui

« Paragrafi vuoti sulla pagina vuota: selezioni i simboli § e prema Delete.

« Un'interruzione di pagina o di sezione appena prima della pagina vuota:
posizioni il cursore davanti e prema Delete. Attenzione con un'interruzione di
sezione: la formattazione della sezione successiva (orientamento, intestazione e pie
di pagina) potrebbe cambiare.

Il documento termina con una tabella?

Dopo una tabella c'é sempre un paragrafo che non puo essere eliminato. Se non entra piu
nella pagina, otterra una pagina vuota. Renda questo paragrafo il piu piccolo possibile:

1. Posizioni il cursore in quell'ultimo 9 sotto la tabella.

2. Imposti la dimensione del carattere su 1.

3. Nelle impostazioni del paragrafo a destra, imposti I'Interlinea su Esattamente e 1
pt, e lo spazio prima e dopo su 0.

Ora il paragrafo entrera nella pagina precedente e la pagina vuota scomparira. Se non
funziona, riduca leggermente il margine inferiore tramite Schema di pagina, Margini,
oppure riduca la tabella di una riga.

Suggerimento: disattivi nuovamente i Caratteri non stampabili in seguito. Non
vengono stampati, ma la lettura risulta piu piacevole senza.
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15.20 Ripetere la riga di intestazione di una
tabella lunga su ogni pagina

Un listino prezzi, un elenco di soci o una pianificazione si estende su piu pagine. Dalla
pagina 2 in poi, il lettore non sa piu a cosa corrisponde ciascuna colonna. Faccia quindi in
modo che la riga di intestazione torni automaticamente su ogni pagina.

Passo dopo passo

1. Faccia clic sulla prima riga della tabella, quella con le intestazioni. Se la Sua

intestazione € composta da due righe, le selezioni entrambe.
2. Apra a destra le impostazioni tabella.
3. Selezioni Ripeti come riga di intestazione in cima a ogni pagina (1).
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Bestand

Start

Invoegen

Arial

Paginadvan6 = Aantal woorden

Tabelinstellingen: R

Lijstalinea

Tekenen  Pagina-indeling  Verwilzingsn  Samenwerking  Bevelliging Beeld  Gevorderd Jaarverslag.docx

Kop &

15 (ELEVN AT e

elik meewerken

PowerPaint-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 YWebOke 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 Mederland staan.

Euro-Office werkt in je browser, direct in je WebOkeé 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 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 collega's kunnen tegelik meewerken
Alle bestanden blijven in je eigen Nextcloud in Nederland staan.
3. Prijslijst

Artikel Omschrijving Prijs per maand

Alle wijzigingen zijn opgeslagen

Ripeti come riga di intestazione in cima a ogni pagina (1)

Manuale di Euro-Office - www.weboke.nl

Nederiands - Nederland

¢ Bewerken ~

Kop 5

Rijen Kolommen
¥ Koptekst (4] Eerste

Totaal ] ste

v Gestreept | Gestreept

Salecteren uit sjabloon

Randstijl

wi=ur (-

Selectaer de randen dia u wilt

wijzigen door de hierboven

achtergrondileur [l -

fEH Rijen en kolommen -

Rijen & Kolommen grootte

Hoogte 0.84 cm

6.66 cm B

atisch grootte
assen aan de inhoud

- Bt

%] Tabel amzetten naar tekst

7] Rij als
herhalen bovenaan op
jedere pagina

282 /304



WebOké

eee

demo.webokecloud.nlfindex, phpfappsinles/fair=/Web: bRopenfile=true
i bokecloud.nl/index.php/apps/files/?dir=/WebOké&openfil

web ke

B Bestand  Start

Invoagen

PaginaSvan 6 T Aantal woorden

De kopregel staat nu ook bovenaan de vol

Tekanen

Pagina-indeling

Verwijzingen  Samenwerking

Beveiliging Beeld  Gevorderd Jaarverslag.docx & Bewerken ~

Spelen ww Q@ X

Lijstalinea Sterk Kop 6

Regelafstand

[Arikel 033

Office Sune-icentie

Meerdere ~ 1.25

Artikel 034

Extra opslag 100 GB

Afstand tussen alinea's
voar Ma

Artikel 035

Nextcloud Personal

ocm o pa2Bem D

Artike| 036

Nextcloud Eamily

7} Geen interval toevoegen
tussen alinea's met dezelfde

Artikel 037

Nexicioud Max

still

Artikel D38

Office Suste-icentie

Inspringen
Links

Artikel 039

Extra opslag 100 GB

Dem

Artikel 040

Nexicloud Personal

Speciaal

Artikel 041

MNextcloud Family

{geen) 0cm

Artikel 042

Nextcloud Max

* Achtergrondkleur

Artikel 043

Office Suite-licentie

Geavanceerda instellingen

Artikel

Artikel 044

Omschrijving

Extra opslag 100 GB

tonen

Prijs per maand

€995

‘ Atikel 045

Nextcloud Personal

€1245

Alle prijzen zijn exclusief bow]

nde pagina

Alle wijzigingen zijn epgesiagen

e E ¥ — Zoomen 1004 +

Nederlands - Nederland

WebOké Cloud met Eura-Office

La riga di intestazione ora compare anche in cima alla pagina 5

Scorra fino alla pagina successiva: la riga di intestazione ora & presente anche Ii. Se
modifica le intestazioni nella prima riga, queste cambiano ovunque. Una riga di
intestazione ripetuta pud essere modificata solo nella prima pagina.

Insidie

« Funziona solo con la riga o le righe superiori della tabella. Non & possibile far ripetere
una riga a meta tabella.
« La riga di intestazione non torna? Verifichi che la tabella non si trovi all'interno di una
casella di testo e che non sia composta da tabelle separate (una riga vuota in mezzo
la trasforma in due tabelle).
« Nella riga di intestazione e preferibile non utilizzare celle unite, poiché a volte danno
luogo a una ripetizione disordinata.
« Verifichi il risultato nell'anteprima di stampa tramite File, Stampa.

Maggiori informazioni sulle tabelle in Inserire e formattare tabelle.
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15.21 Immagini che si spostano mentre si digita

Lei posiziona con cura un logo o una foto, digita una frase accanto ad essa e lI'immagine
salta in un altro punto o addirittura alla pagina successiva. Questo dipende dal modo in cui
I'immagine e posizionata "all'interno" del testo: lo stile di avvolgimento testo.

Perché succede?

Per impostazione predefinita un'immagine & impostata su In linea con il testo: si
comporta come una lettera (molto grande) all'interno della frase. Se Lei digita prima di
essa, l'immagine si sposta insieme alle parole.

Bloccare I'immagine

1. Faccia clic con il tasto destro del mouse sull'immagine e scelga Impostazioni
avanzate (oppure faccia clic sull'immagine e scelga a destra Mostra impostazioni
avanzate).

2. In Stile di avvolgimento testo scelga un'opzione diversa da In linea con il testo,
ad esempio Quadrato (il testo scorre attorno all'immagine), Sopra e sotto, Dietro
al testo (come sfondo) oppure Davanti al testo.

3. Vada su Posizione e fissi la posizione rispetto alla pagina o al margine, anziché
rispetto al paragrafo.

4. Disattivi Sposta oggetto con testo. In questo modo I'immagine rimane ferma
anche se Lei digita sopra di essa.

5. Faccia clic su OK.

Carta intestata con un logo in alto a destra

Se un logo deve comparire su ogni pagina, e preferibile inserirlo nell'intestazione (faccia
doppio clic nella parte superiore della pagina). In questo modo non si spostera mai insieme
al testo. Veda Intestazione, pie di pagina e numeri di pagina e Creare una lettera o un
preventivo.

Insidie

« Un documento proveniente da Word a volte appare leggermente diverso: il logo
risulta spostato di alcuni millimetri. In tal caso reimposti la posizione rispetto alla
pagina, oppure utilizzi la Posizione relativa.

« Con l'opzione Dietro al testo puo risultare difficile fare clic sull'immagine. In tal
caso faccia clic su un bordo che si trova al di fuori del testo, oppure ripristini
temporaneamente I'avvolgimento testo.

Per saperne di piu sulle immagini, veda Immagini, forme e caselle di testo.
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15.22 Creare lettere da una lista di indirizzi

Un invito, un promemoria o una newsletter per tutti i Suoi clienti, con il nome e l'indirizzo
corretti su ogni lettera. Digitare ogni lettera separatamente richiede molto lavoro. Con
Stampa unione, Euro-Office crea tutte le lettere in un'unica operazione a partire da un

foglio di calcolo con gli indirizzi.

Di cosa ha bisogno?

« Un foglio di calcolo (xIsx) nel Suo WebOké Nextcloud con nella prima riga i nomi delle
colonne, ad esempio Intestazione, Nome, Azienda, Indirizzo, Codice postale, Citta.

Ogni riga successiva corrisponde a un destinatario
e Una lettera (docx) con il testo fisso.

Passo 1: collegare la lista degli indirizzi

1. Apra la lettera.

2. Vada alla scheda Collaborazione e faccia clic su Stampa unione (1).
3. Scelga Da spazio di archiviazione per selezionare la lista degli indirizzi dal Suo
Nextcloud, Da file per un file sul Suo computer, oppure Da URL per un file presente

Su internet.

e e & demo.webokecloud.nlfindex. phpfapps/files/?dir=/WebOkégopenfile=true
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Uitnodiging: slim werken met Euro-Office

Graag nodigen wij u uit voor ons gratis webinar "Slim werken met Euro-Office” op 12

november. We laten zien hoe u in uw WebOke Nextcloud samen aan documenten werkt.

Met vriendelijke groet,
Team WebOké

Pagina 1van1l = Aantal woorden

Afdruk samenvoegen: kies de adressenlijst

Stampa unione (1): scelga dove si trova la lista degli indirizzi
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A destra compaiono le Impostazioni stampa unione. Con Modifica lista dei
destinatari puod selezionare o deselezionare i destinatari.

Passo 2: inserire i campi nella lettera

1. Posizioni il cursore nel punto in cui deve comparire il nome.

2. Faccia clic a destra su Inserisci campo unione e scelga Nome.

3. Proceda allo stesso modo per Azienda, Indirizzo, Codice postale e Citta. Inserisca Lei
stesso gli spazi e gli a capo tra i campi, e digiti ad esempio una virgola dopo
I'intestazione.

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

Campi unione nella lettera; a destra Inserisci campo unione (1)

Passo 3: controllare e unire

1. Faccia clic su Anteprima dei risultati. Con le frecce puo0 scorrere le lettere per
destinatario.

2. In Unisci a, scelga cosa desidera ottenere: un unico PDF con tutte le lettere pronto
per la stampa, un Docx da rivedere ancora, oppure Email.

3. Scelga se desidera tutti i record oppure solo una parte, quindi faccia clic su Scarica
o Salva.
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Downloaden Opsiaan
Uitnodiging: slim werken met Euro-Office

Graag nodigen wij u uit voor ons gratis webinar "Slim werken met Euro-Office” op 12
november. We laten zien hoe u in uw WebOke Nextcloud samen aan documenten werkt.

Met vriendelijke groet,
Team WebOké

lvanl 5 Aantal woorden Alle wijzigingen zijn spgeslagen

Voorbeeld van resultaten: de brief met de gegevens van de eerste klant WebOké Cloud met Euro-Office

Anteprima dei risultati (1): la lettera con i dati del primo cliente

Insidie e limitazioni

Manuale di Euro-Office - www.weboke.nl

Euro-Office unisce al massimo 100 destinatari per volta. Se ne ha di piu, proceda
per lotti (record da 1 a 100, da 101 a 200) usando Da e A.

La Stampa unione funziona nel browser, nel Suo WebOké Nextcloud.

Euro-Office non puo creare etichette per indirizzi (piu indirizzi su un unico foglio):
ogni lettera riceve un solo destinatario. Un'alternativa valida: crei le etichette in un
foglio di calcolo con gli indirizzi disposti in una griglia adatta al Suo foglio di
etichette, oppure utilizzi un programma per etichette del produttore delle Sue
etichette.

Un codice postale senza lo zero iniziale o un importo che appare in modo strano nella
lettera? Controlli la formattazione dei numeri nel foglio di calcolo (si veda Mantenere
lo zero iniziale in un numero di telefono o codice postale).

287 /304



WebOké

15.23 Vedere cosa e cambiato tra due versioni di
un contratto

Lei invia un contratto a un cliente e riceve indietro una versione modificata, senza che le
modifiche siano state registrate. Cosa € cambiato esattamente? Lasci che Euro-Office
confronti le due versioni.

Passo per passo

1. Apra la Sua versione originale. Nell'esempio: Contract versie 1.

2. Vada alla scheda Collaborazione e faccia clic su Confronta (1).

3. Scelga Documento da spazio di archiviazione (dal Suo Nextcloud), Documento
da file (dal Suo computer) oppure Documento da URL.

4. Scelga l'altra versione. Euro-Office inserisce tutte le differenze nel Suo documento
come modifiche registrate.

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

Bestand Start Invoegen Tekenen Paginaindeling Verwijzingen Samenwerking Bevelliging Beeld Gevorderd Contract versie. & Bewerken ~ 2, pelen a @ x

G Q ‘_D = = = | E_-'I

o Delen Modus enlij verwijderen Oplossen 1 Weergavemodus Naar vorige Naar volgende Accepteren Afwijzen  Vergelijen
T b - t o > . wijziging wijziging - -

o 1ent van bestand
ST TAINN € TRUIE T O COMNEE: U0 L

Document van URL 5
Document van opslag
inea's

vergelijking instellingen

| Geen interval
tusser
- tifl
pvereenkomst WehOké Cloud o
;. o Inspringen
Partijen: WebOke en Bloemisten Het Zonnetje, gevestigd te Amsterdam. Uicks

Artikel 1. Dienst 0em

WebOké leven een Nexicloud Max-pakket met 5 Office Suite-licenties voor Euro-Office Speciaa
igeen)

Artikel 2. Looptijd
2 A «  Achtergrondkleir
De overeenkomst gaat in op 1 januari 2027 en loopt twaalf maanden. Daarna wordt zij

steeds stilzwijgend met een maand verlengd. Geavanceerda instellingen

tanen
Artikel 3. Prijs

De prijs bedraagt € 22 45 per maand, exclusief biw, en wordt maandelijks gefactureerd.

Nederiands - Nederland ~ 6 [El % - B

Confronta (1): scelga dove si trova I'altro documento
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pvereenkomst WebOké Cloud still

Partijen: WebOke en Bloemisten| Het Zonnetje, gevestigd te Amsterdam. :_T:ﬁringm Rechts
Artikel 1. Dienst 0 em 0

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

Tutte le differenze come modifiche registrate: 5 & diventato 8 licenze, dodici € diventato ventiquattro mesi

Esaminare le differenze

« Con Modalita visualizzazione sceglie come visualizzarle: Marcature e fumetti,
Solo marcati, Finale (la nuova versione) oppure Originale.

« Esamini le modifiche una per una e scelga per ciascuna Accetta o Rifiuta. Veda
Rimuovere commenti e modifiche prima di inviare un documento.

« Con Combina (accanto a Confronta) unisce due versioni che contengono entrambe
gia modifiche registrate.

Insidie

» Euro-Office confronta per parola. Un solo carattere diverso in una parola viene
conteggiato come una parola modificata.

« Se la Sua versione contiene gia modifiche registrate, durante il confronto queste
vengono considerate come accettate. Euro-Office lo chiede prima di procedere. In
caso di dubbio, crei prima una copia.

« Non e possibile confrontare mentre qualcun altro sta lavorando nel documento.
Attenda che il Suo collega abbia finito, oppure lavori su una copia.

« Si tratta di un pdf? Lo converta prima in docx (veda Convertire un PDF in un file Word
modificabile) e poi effettui il confronto.
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15.24 Rimuovere commenti e modifiche prima di
inviare un documento

In un documento su cui ha lavorato il team si trovano commenti ("e corretto questo
prezzo?") e modifiche tracciate. Se lo invia cosi a un cliente, quest'ultimo leggera tutto.
Ecco come ripulire il documento.

Fase 1: elaborare tutte le modifiche

1. Vada alla scheda Collaborazione.

2. Faccia clic sulla freccina accanto ad Accetta e scelga Accetta tutte le modifiche.
Se invece desidera annullarle, scelga Rifiuta tutte le modifiche accanto a Rifiuta.

3. Disattivi Rileva cambiamenti, in modo che non se ne aggiungano di nuove.

[ L X & demo.webokecloud.nlfindex.phpfappsfiles/?dir=rwebOké&openfile=true
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Artikel 1. Dienst 0em

Partijen: WebOke en Bloemisten] Het Zonnetje, gevestigd te Amsterdam.

WebOké leven een Nexicloud Max-pakket met 58 Office Sulte-licenties voor Euro-Office. Specian
igeen) Dem
Artikel 2. Looptijd

Achtergrondkleur

De oversenkomst gaat in op 1 januari 2027 en loopt fwaalbvierentvintig maanden. Daarna 0

wort Zij steeds stilzwiigend met een maand verlengd. Geavanceerde instellingen
tonen

Artikel 3. Prijs
De prijs bedraagt € 22294595 per maand, exclusief biw, en wordt maandelijks gefactureerd.

Artikel 4. Opzegging1

Jpzegaen kan per e-mail met een opzeglermin van één maand B

Paginalvanl & Aantal woorden alle wijzigingen zijn opgeslagen Nederiands - Nederland « & [&]

Accetta: la modifica attuale o tutte le modifiche insieme

Fase 2: eliminare i commenti

Nella scheda Collaborazione faccia clic sul pulsante per eliminare i commenti (1) e scelga
Rimuovi tutti i commenti. Per rimuovere solo i propri commenti, usi Rimuovi i miei
commenti.
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Artikel 1. Dienst

WebOké levent een Nexicloud Max-pakket met 58 Office Suite-licenties voor Euro-Office.

Artikel 2. Looptijd

De overeenkomst gaat in op 1 januari 2027 en loopt fvaalévierentvintig maanden. Daarna
wordt ij steeds stilzwilgend met een maand verlengd.

Artikel 3. Prijs

De prijs bedraagt € 2229,4595 per maand, exclusief btw, en wondt maandelijks gefactureerd.

Artikel 4. Opzeggingl

n kan per e-mail met

Alle wijzigingen zijn opgeslagen

Eliminazione dei commenti (1): tutti o solo i propri

Fase 3: controllo
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WebOké Cloud met Euro-Of

In Modalita visualizzazione scelga I'opzione Finale e rilegga il documento un'ultima
volta. Apra anche il pannello dei commenti a sinistra per verificare che sia vuoto.

Ancora piu sicuro: inviare un pdf

Vuole essere certo che non venga incluso nulla e che il cliente non possa modificare il
documento? Invii un pdf: File, Scarica come e scelga PDF. Oppure, con Salva copia

come, crei un pdf nel Suo Nextcloud e lo condivida tramite un link.

Insidie

ffice

« | commenti eliminati scompaiono dal documento. Se desidera conservarli, crei prima
una copia.
» Una versione precedente con tutti i commenti rimane comungue nella cronologia
delle versioni del file. Se condivide il file stesso con il cliente, questi potra accedervi
con diritti di modifica. Condivida quindi una copia o un pdf.
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15.25 Inserire il logo su tutte le diapositive in
un'unica volta

Lei desidera avere il logo, il colore aziendale e un pie di pagina su ogni diapositiva della
Sua presentazione. Incollarli separatamente su ogni diapositiva richiede molto lavoro e
non risultano mai esattamente nella stessa posizione. Utilizzi lo Slide master: cio che

inserisce li, compare su tutte le diapositive.

Passo dopo passo

1. Vada alla scheda Visualizza e faccia clic su Slide master. Appare la scheda Slide
master.

2. Faccia clic a sinistra sulla diapositiva piu grande, in alto. Quello & il modello di
base; le diapositive piu piccole sottostanti sono i layout basati su di esso.

3. Inserisca il Suo logo tramite Inserisci e Immagine, e lo posizioni dove desidera.
Scelga qui anche lo sfondo, il tipo di carattere e i colori.

4. Faccia clic su Chiudi modello. Il logo ora compare su tutte le diapositive.

L LN & demo.webokecloud.nlfindex, phpfapps/files/?dir=/WebOkégopenfile=true

[0 Bestand Start Invoegen Tekenen Ontwerp Diamodel Samenwerking Weergave Gavorderd Presentatie pptx

Basispagina
sluiten

Diashasispagina

Het diamodel: de bovenste. grote dia is de basispagina voor alle dia's

La scheda Slide master: a sinistra il modello di base con sotto un layout
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Non sulla diapositiva del titolo?

In tal caso non inserisca il logo sul modello di base, ma solo sui layout in cui desidera che
compaia: faccia clic nello Slide master su quel layout (ad esempio "Titolo e contenuto") e
vi inserisca il logo.

Insidie

« Il logo non compare su una diapositiva? Forse quella diapositiva utilizza un layout
senza logo, oppure ha modificato la formattazione direttamente su quella
diapositiva. Faccia clic con il tasto destro del mouse sulla diapositiva e scelga
Reimposta diapositiva.

« Nello Slide master non puo spostare accidentalmente il logo durante la creazione
delle diapositive. Se desidera modificarlo, torni allo Slide master.

e Un logo incollato su una diapositiva normale compare solo su quella diapositiva.

Maggiori informazioni sui layout in Layout e temi.
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15.26 Far riprodurre una presentazione in
continuazione (fiera, sala d'attesa, vetrina)

Uno schermo in negozio, in sala d'attesa o a uno stand fieristico deve mostrare le
diapositive da solo per tutto il giorno, senza che nessuno clicchi. Per ottenere questo
risultato deve impostare due cose: ogni diapositiva deve avanzare automaticamente e,
alla fine, la presentazione deve ricominciare da capo.

Passo 1: far avanzare automaticamente ogni diapositiva

1. Vada alla scheda Transizioni.

2. Scelga eventualmente una transizione, ad esempio dissolvenza.

3. Selezioni Ritardo e inserisca il numero di secondi durante i quali una diapositiva
rimane visibile, ad esempio 8.

4. Faccia clic su Applica a tutte le diapositive.

Passo 2: attivare la ripetizione

1. Vada alla scheda Base e faccia clic sulla freccina accanto al pulsante della
presentazione.

2. Scelga Mostra Impostazioni.

3. Selezioni Ripeti fino alla pressione di ESC e faccia clic su OK.

Passo 3: avviare

Scelga Mostra dall'inizio. La presentazione ora andra avanti all'infinito. Per fermarla,
prema Esc.

Insidie

» Le animazioni che partono "al clic" attendono un clic. Nella scheda Animazione, in
corrispondenza di Avvio, scelga Dopo il precedente.

« Disattivi sul computer lo screensaver e la modalita di sospensione, altrimenti lo
schermo diventera nero dopo un po' di tempo.

» La presentazione viene eseguita nel browser e quindi necessita di una connessione
internet per avviarsi. Se la connessione alla fiera dovesse interrompersi, potrebbero
esserci problemi. In tal caso, scarichi la presentazione come pptx e la riproduca con il
programma Nextcloud Office sul computer (scaricabile da
https://www.weboke.nl/download).

Per saperne di piu sulle presentazioni, consulti Presentare e la visualizzazione del relatore.
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15.27 Convertire una vecchia presentazione 4:3 in
formato schermo intero 16:9

Le vecchie presentazioni sono spesso create nel formato "quadrato" 4:3. Suuna TV o un
proiettore moderno Le compariranno quindi delle bande nere a sinistra e a destra. Ecco
come convertirle in formato schermo intero.

Passo dopo passo

1. Crei prima una copia: File, Salva copia come. In questo modo manterra I'originale.
2. Vada alla scheda Design e clicchi su Dimensione diapositiva (1).

3. Scelga Schermo intero.

4. Scorra tutte le diapositive.

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

Bestand  Start Invoegen Tekenen Ontwerp  Diamodel  Samenwerking  Weergave Gevorderd Presentatie pptx

T s BEECYE WEBEIENNE. e [ | B ol

aard (4:3)

« Breadbeeld (16:9)

Geavanceerde insteflingen

(&l - Diasbhasispagina

Dimensione diapositiva (1): Standard (4:3) o Schermo intero

Dopo la conversione

« Immagini e loghi deformati: clicchi sull'immagine e a destra riporti la dimensione
alla proporzione corretta (blocchi la proporzione e regoli la larghezza). In alternativa,
elimini I'immagine e la incolli nuovamente dalla copia.

« Controlli soprattutto il modello diapositiva: un logo sulla pagina di base viene
modificato Ii e questo si riflette su tutte le diapositive. Veda Inserire il logo su tutte le
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diapositive in un'unica volta.
» Spazio vuoto ai lati: allarghi le caselle di testo o inserisca un'immagine accanto.

Insidie

« Una presentazione con molti elementi separati per diapositiva richiede un lavoro
manuale. Nelle presentazioni di grandi dimensioni, inizi dalle diapositive piu

utilizzate.
« La presentazione deve essere usata anche su un vecchio proiettore 4:37 In tal caso,

conservi l'originale insieme alla nuova versione.

Manuale di Euro-Office - www.weboke.nl 296 / 304



WebOké

15.28 Rendere invisibili i dati sensibili in un PDF

Lei desidera condividere un PDF, ma contiene dati che il destinatario non deve vedere: un
codice fiscale, un IBAN, un indirizzo o uno stipendio. Disegnhare sopra un riquadro nero non
e sufficiente: il testo rimane comunque sotto e puo essere copiato. Si tratta di un rischio
per la protezione dei dati. Utilizzi quindi la funzione Oscuramento: in questo modo il testo
viene effettivamente rimosso dal PDF.

Fase 1: modificare il PDF

1. Crei prima una copia del PDF, in modo da conservare l'originale.
2. Apra la copia e scelga in alto a destra Modifica (oppure clicchi su Modifica PDF).
3. Clicchi sulla scheda Oscuramento (1).

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

@@ Bestand Stat Invoegen Formulieren  Redioeren  Opmerking  Samenwerking  Beeld Gevorderd Personeelsgegevens. pdf (=) Bewerken -
B B T & = =
B 4 = a ] 3

POF Hand Selecteren Markeren voor  Pagina's  Zoeken en Redacties
bewsrken redactie redigeren - redigeren  toepassen

web< ke

Personeelsgegevens

D 4 om o g

Naam Lisa de Wit

Functie Medewerker klantenservice

Adres Keizersgracht 101, 1015 CJ Amsterdam
Geboortedatum 14-03-1991

BSN 123456782

IBAN ML91 ABNA 0417 1643 00

In dienst sinds 1 februari 2024

Uren per week a2

zicht Is vertrouwelijk. Deel het alleen met wie het nodig heeft

Het tabblad Redigeren: markeren n redigeren, toepassen

La scheda Oscuramento (1): Segna per oscuramento, Oscura pagine, Cerca e oscura e Applica modifiche

Fase 2: segnare cio che deve essere rimosso

« Manualmente: clicchi su Segna per oscuramento e trascini sul testo o sull'area
da rimuovere.

» Ricerca: clicchi su Cerca e oscura, digiti ad esempio il codice fiscale o un nome e
segni tutti i punti trovati in una sola volta. Utile quando qualcosa ricorre spesso.

 Pagine intere: scelga Oscura pagine e indichi le pagine, ad esempio 2, 5-7.
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Le parti segnate ricevono un riquadro. Non sono ancora state rimosse: puo ancora
eliminare il segno.

Fase 3: applicare

1. Clicchi su Applica modifiche.

2. Euro-Office avvisa che le informazioni verranno rimosse definitivamente. Clicchi su
Applica.

3. Al posto del testo compare ora un'area nera. |l testo sottostante & realmente
scomparso.

Insidie

« L'oscuramento non pud essere annullato dopo il salvataggio. Lavori quindi sempre su
una copia e conservi l'originale in un luogo sicuro.

« Controlli anche cio che non vede: il nome compare anche nel nome del file, nel titolo
del documento o in un commento? Rimuova i commenti e assegni al file un nome
neutro.

« In un PDF scansionato (una foto di un documento cartaceo) la ricerca non puo
trovare nulla, poiché non c'e testo. In tal caso, segni manualmente.

» Se successivamente invia il PDF via e-mail o tramite link, condivida solo la copia
oscurata.
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15.29 Ruotare, eliminare o unire pagine PDF

Un allegato scansionato & capovolto, c'€ una pagina vuota in mezzo, oppure deve inviare
tre PDF insieme in un unico file al comune o al consulente del mutuo. Gran parte di queste
operazioni e possibile in Euro-Office.

Ruotare o eliminare una pagina

1. Apra il PDF e scelga in alto a destra Modifica.

2. Apra a sinistra le miniature delle pagine (3) con il pulsante Miniature delle
pagine e clicchi sulla pagina. Con Ctrl o Shift puo selezionarne piu di una.

3. Clicchi nella scheda Base su Ruota la pagina o Elimina pagina. Se clicca con il
tasto destro del mouse su una miniatura, trovera anche li Elimina pagina, Angolo
in senso antiorario e Angolo in senso orario.

4. Se desidera cambiare I'ordine, trascini una miniatura in un'altra posizione.

Gevorderd Personeelsgegevens.pdf

B oBestand Start Invoegen Formulieren  Redigeren  Opmerking Samenwerking  Beeld Gevorderd Personeelsgegevens.pdf [E] Bewerken &
B ! i Lo ] i S B

POF Tekst Pagina  Pagina
bewerken bewerken  invoegen. draaien . = om

Pagina pictogrammen l{ -

o

web< ke

Personeelsgegevens

) 4 m

Naam Lisa de Wit

Functie Medewerker klantenservice

Adres Keizersgracht 101, 1015 CJ Amsterdam
Geboortedatum 14-03-1991

BSN 123456782

IBAN NL91 ABNA 0417 1643 00

In dienst sinds 1 februari 2024

Uren per week 32

tis vertrouwelik. Deel het alleen met wie het nodig heeft

A sinistra le miniature delle pagine (3); nella scheda Base Ruota la pagina e Elimina pagina

Unire PDF

Euro-Office non dispone di un pulsante per unire i file. Ecco come riuscirci comunque:

1. Apra il secondo PDF in modifica, selezioni a sinistra le miniature delle pagine che
desidera e le copi con Ctrl + C.
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2. Apra il primo PDF in modifica, clicchi sulla miniatura dopo la quale devono essere
inserite le pagine e le incolli con Ctrl + V.
3. Salvi il risultato con un nuovo nome tramite File, Salva copia come.

Insidie

» Non riesce a incollare le pagine nel Suo PDF, ad esempio in un PDF protetto? In tal
caso, stampi insieme i PDF in un unico PDF dal Suo computer, oppure utilizzi la
funzione di unione nel programma PDF del Suo computer.

« Con scansioni molto grandi (molte pagine con foto) I'operazione puod diventare lenta.
In tal caso, lavori con blocchi piu piccoli.

» Moduli PDF con campi da compilare: dopo l'unione, i campi non sempre funzionano
piu. Compili prima il modulo.

Per saperne di piu sulla modifica dei PDF, consulti Modificare un PDF.
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15.30 Un file Excel con macro VBA: cosa fare ora?

Molte aziende dispongono di file Excel (xIsm) con macro: pulsanti che creano una fattura,
ordinano un elenco o copiano dati. Queste macro sono scritte in VBA, il linguaggio di
programmazione di Microsoft Office. Cosa succede se apre un file di questo tipo nella Sua
WebOké Nextcloud?

La risposta onesta

Euro-Office non esegue macro VBA. Il file si apre normalmente, Lei vede tutti i dati e le
formule, ma i pulsanti e le azioni automatiche non fanno nulla. Le macro in Euro-Office
sono scritte in JavaScript, un linguaggio diverso.

Cosa puo fare?

« Utilizzare il file solo per i dati: la compilazione, la visualizzazione e i calcoli
funzionano normalmente. Utilizzi quindi le macro in Excel.

« Ricreare la macro in Euro-Office: vada alla scheda Visualizza e faccia clic su
Macro. Qui pud creare una macro in JavaScript, oppure registrarla con Registra
macro: Euro-Office registrera quindi le Sue azioni come macro.

« Verifichi se la macro e ancora necessaria: molte vecchie macro ordinano,
filtrano o colorano dati. Spesso € possibile farlo anche senza macro, con una tabella
pivot, la formattazione condizionale (si veda Colorare un'intera riga quando la fattura
e pagata) o CERCA.X (si veda CERCA.X: ricerca verso sinistra e con un messaggio
personalizzato).
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Het venster Macro's: macro's en aangepaste functies in |avascript WebOké Cloud met Euro-Office

La finestra Macro: a sinistra le macro e le funzioni personalizzate, a destra il codice JavaScript

Una funzione personalizzata

Utilizzava in Excel una funzione VBA personalizzata nelle formule, come =IVA(A1)? Nella
finestra Macro, sotto Funzioni personalizzate, puo creare una propria funzione in
JavaScript. Sono pero necessarie conoscenze di programmazione. Una funzione di questo
tipo funziona solo in Euro-Office, non in Excel.

Insidie

o Conservi sempre l'originale. Se salva un file xIsm in Euro-Office, il codice VBA
potrebbe diventare inutilizzabile in Excel. Se il file deve continuare a funzionare
anche in Excel, modifichi una copia oppure lo modifichi solo in Excel.

o Le formule con una funzione VBA personalizzata restituiscono in Euro-Office un
valore di errore come #NOME?.

» Le macro contenute in file di altre persone possono eseguire azioni indesiderate. Se
un file contiene macro automatiche, Euro-Office chiede, all'apertura, se desidera
esequirle. Scelga Si solo se si fida del file.

» Ha bisogno di aiuto per convertire una macro importante? Si faccia assistere da
gualcuno che conosce JavaScript: il supporto WebOké ¢ lieto di guidarla tra le
possibilita.
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15.31 Convertire un PDF in un file Word
modificabile

Lei dispone solamente del PDF di una lettera o di un rapporto, e il file Word originale e
andato perso. Desidera riutilizzare il testo o modificarlo in modo consistente. Euro-Office
puod convertire un PDF in un docx.

Passo dopo passo

1. Apra il PDF nel Suo WebOké Nextcloud.

2. Clicchi su File e scelga Salva copia come per salvare il risultato nel Suo Nextcloud,
oppure Scarica come per salvarlo sul Suo computer.

3. Scelga DOCX.

4. Apra il nuovo docx e verifichi la formattazione.

Cosa puo aspettarsi?

» Nel caso di un PDF proveniente da un elaboratore di testi (con testo reale), il testo
viene riportato correttamente. La formattazione di solito assomiglia molto
all'originale, ma raramente e identica al 100 percento: presti attenzione all'interlinea,
alle colonne e alle tabelle.

« Nel caso di un PDF scansionato (una foto di un documento cartaceo) non e presente
alcun testo. Otterra un docx con immagini. Euro-Office non dispone di
riconoscimento del testo (OCR). Per questo & necessario un programma separato, ad
esempio l'app di scansione del Suo telefono o il software del Suo scanner.

Alternativa: modificare direttamente il PDF

Si tratta di un errore di battitura o di qualche parola? In questo caso non & necessario
convertire. Apra il PDF, scelga Modifica e modifichi il testo direttamente nel PDF. Veda
Modificare un PDF.

Insidie

« Un carattere presente nel PDF ma non disponibile sul server verra sostituito. Questo
puo far terminare le righe in modo diverso.
e | campi modulo di un PDF diventano testo normale in un docx.
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15.32 Non vede le proprie modifiche quando
scarica il file o lo apre sul computer

Lei ha modificato un documento nel browser. Lo scarica per inviarlo via email, oppure lo
apre tramite la sincronizzazione sul Suo computer, e vede la versione precedente. Dove
sono finite le Sue modifiche?

Come funziona

Euro-Office salva le Sue modifiche immediatamente, ma inizialmente sul server dei
documenti. Il file nel Suo WebOké Nextcloud viene aggiornato solo quando tutti hanno
chiuso il documento. Dopodiché passa ancora un po' di tempo, solitamente tra dieci e
trenta secondi. In questo modo piu persone possono lavorare contemporaneamente senza
che il file venga continuamente riscritto.

Come ottenere la versione piu recente

1. Chiuda il documento con la crocetta in alto a destra (veda Chiudere un documento e
tornare ai propri file). Chieda ai colleghi che lo hanno aperto di chiuderlo a loro volta.

2. Attenda mezzo minuto.

3. Aggiorni la pagina con i Suoi file e scarichi nuovamente il file. La sincronizzazione sul
Suo computer recuperera poi automaticamente la nuova versione.

Ha fretta?

Deve inviare subito la versione piu recente, mentre il documento e ancora aperto?
Nell'editor selezioni File, Scarica come. Quel file conterra sempre le Sue ultime
modifiche, anche se altri stanno ancora collaborando.

Insidie da evitare

« Se lascia il documento aperto tutto il giorno in una scheda, il file in Nextcloud non
verra aggiornato per quel giorno. Chiuda i documenti quando ha terminato.

» Non modifichi un file contemporaneamente nel browser e in Word o LibreOffice sul
Suo computer tramite la sincronizzazione. Altrimenti otterra due versioni oppure un
messaggio che segnala che il file e stato modificato.

« Vede il messaggio "La versione del file € cambiata"? Allora il file & stato modificato al
di fuori dell'editor. Clicchi su OK: la pagina carichera la versione piu recente.
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