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1.1 ¢Qué es Euro-Office?

Euro-Office es un paquete ofimatico en linea: un procesador de texto, un programa de
hojas de calculo, un programa de presentaciones y un editor de PDF, todo en uno. Lo
utiliza en su navegador, desde su WebOké Nextcloud. No necesita instalar nada y sus
archivos permanecen simplemente en su propio Nextcloud.

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

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

,

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
Eurapa.

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

Totaal per maand €£2245

gegH in

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

Nederiands - Nederland « & [&]

Asi es como se ve un Documento de Word en Euro-Office

Un paquete ofimatico europeo

Euro-Office fue presentado en marzo de 2026 en Berlin por un grupo de empresas
tecnolégicas europeas, entre ellas Nextcloud, IONOS y Proton. El objetivo: una alternativa
completa a Microsoft Office, desarrollada y gestionada en Europa. De este modo, las
empresas, las administraciones publicas y los particulares mantienen el control sobre sus
propios documentos. A esto lo llamamos soberania digital.

Euro-Office es de cédigo abierto. Cualquiera puede consultar el cédigo fuente en GitHub.
El paguete estd basado en ONLYOFFICE, una conocida suite ofimatica en linea que lleva
afos demostrando que gestiona muy bien los archivos de Word, Excel y PowerPoint. Puede
leer mas sobre sus antecedentes en Wikipedia.
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¢Por qué con WebOké?

« Sus archivos permanecen en Europa. Euro-Office funciona en WebOké en
nuestros propios servidores en los Paises Bajos, igual que su Nextcloud.

» Sus documentos se ven bien. Un archivo de Word, Excel o PowerPoint se ve en
Euro-Office practicamente igual que en su propio ordenador.

» Colaborar sin complicaciones. Trabaja a la vez con sus companeros en el mismo
archivo y ve al instante quién hace qué.

« No necesita programas aparte. Todo funciona en el navegador. ;Prefiere aun asi
un programa en su ordenador? También es posible, para Windows, Mac y Linux.

¢Qué necesita?

Un WebOké Nextcloud con una licencia de Office Suite para el usuario que desee utilizar
Euro-Office. ;Aln no la tiene, o no estd seguro de si dispone de ella? En Solicitar licencias
de Office y asignarlas a usuarios puede leer como el administrador de su Nextcloud solicita
las licencias y las asigna a los usuarios.
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1.2 ¢Qué puede hacer con Euro-Office?

Euro-Office cuenta con cuatro componentes. El componente que se abre depende del
archivo en el que haga clic. Por lo tanto, nunca tiene que elegir usted mismo: haga clic en
un archivo y el programa adecuado se abrira automaticamente.

Documentos de texto

Las cartas, presupuestos, informes y boletines se crean con el procesador de textos. Este
funciona como estd acostumbrado con Word: con estilos y encabezados, tablas, imagenes,
encabezados y pies de pdgina, y un indice automatico. Euro-Office abre y guarda archivos
de Word (docx), pero también OpenDocument (odt), rtf y mas.

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

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

= =+~

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

Nederiands - Nederland « & [A]

Un documento de texto con encabezados y el logotipo de WebOké

Hojas de calculo

Los presupuestos, resimenes y listas se crean con el editor de hojas de célculo. Puede
calcular con férmulas y funciones, crear graficos y tablas dindmicas, y ordenar vy filtrar sus
datos. Los archivos de Excel (xIsx) funcionan sin problemas, incluidas las férmulas y el
formato.
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@ & demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/files/?dir=/WebOké&openfile=true

Bestand  Start Invoegen  Teksnen

» fx WebOke begrating 2027

Maand
4 januari
5 februari
& maart

1 augustus
12 september
13 oktober
14 november
15 december

stand (x1sx) in de spreadsheet-editor

El presupuesto de 2027 como archivo de Excel en Euro-Office

Presentaciones

g B

T ~
1 |WebOké I}.Egrotirlg 2027
2
3

¥ calibi

I

B

Omzet hosting
€21.000
€21.450
€ 21,900
€22.350
€22.800
€23.250
£23.700
€24.150
€24.600
€25.050
£25.500
€25.950

€281.700

Begroting 2027

Pagina-indeling

€ 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

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

— Zoomen 100

Con el editor de presentaciones crea diapositivas con texto, imagenes, formas y graficos.
Puede afadir transiciones y animaciones, y presentar directamente desde su navegador.
Los archivos de PowerPoint (pptx) se abren y guardan sin necesidad de conversion.

Manual de Euro-Office - www.weboke.nl
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eve & demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/files/?dir=/WebOké&openfile=true web: ke

[0 Bestand  Stat  Invoegen Tekenen Ontwerp  Overgangen imat Sam ’ Presentatie WebOks Cloud 2027_pptx Spelen w Q@ X
B Ce 4~ [ EH oDooed=
Tekstvak Afbeelding % 43 100 NN,

e

Dia
toevoegen « i

WebOké Cloud 2027

Veilig samenwerken met Nextcloud en Euro-Office

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

Una Presentacién PowerPoint en Euro-Office

Archivos PDF

Los PDF se visualizan en Euro-Office, pero también puede trabajar con ellos: rellenar
formularios, afladir comentarios y marcas, e incluso editar el texto de un PDF. También
puede crear usted mismo un formulario PDF rellenable.
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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

Rellenar un formulario PDF en Euro-Office

Trabajar juntos

En los cuatro componentes puede colaborar con otras personas. Comparte un archivo con
un compafero y trabajan en él al mismo tiempo. Ve los cambios de los demas, afiade
comentarios y puede chatear con los demas dentro del documento. Puede leer mas sobre
esto en Trabajar a la vez en un documento.
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1.3 Euro-Office frente al antiguo Nextcloud Office:
iqué cambia para usted?

Hasta ahora, con WebOké Nextcloud y una licencia de Office Suite, usted utilizaba el
paquete ofimatico en linea Collabora. En Nextcloud, esto se llamaba Nextcloud Office.
WebOké pasa a utilizar Euro-Office. Resulta un poco confuso: el nuevo programa para su
ordenador también se Ilama Nextcloud Office, pero en realidad es Euro-Office (consulte
Euro-Office como programa en su ordenador: qué es y cuando usarlo). A continuacién le
explicamos qué cambia para usted y, sobre todo, qué permanece igual.

Qué permanece igual

» Sigue creando un documento nuevo mediante el botén Nuevo.
o Compartir y colaborar funciona tal y como esta acostumbrado.

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

A través de Nuevo crea un documento, una hoja de cdlculo, una presentacién o un formulario pdf

Qué mejora

Sus archivos siguen estando exactamente donde estan, en su propio Nextcloud.
Sigue abriendo un documento haciendo clic en él.

&, Mensen 88

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

29 minuten ...

e Los archivos de Word, Excel y PowerPoint se ven mejor. Euro-Office trabaja
directamente con los formatos de Microsoft (docx, xIsx, pptx), de modo que el

Manual de Euro-Office - www.weboke.nl
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formato, las tablas y las fuentes se mantienen mas fieles al original.

« Una barra de herramientas familiar. Las pestafas Inicio, Insertar, Disefo y Ver se
parecen mucho a las que ya conoce de Word y Excel.

« Mas funciones con pdf. Puede rellenar formularios pdf, crearlos usted mismo y
editar archivos pdf.

« También como programa en su ordenador. Euro-Office estd disponible también
para Windows, Mac y Linux.

¢Cuando cambio?

Al mismo tiempo que este cambio, su Nextcloud pasara a la versidon 35. El administrador
de su Nextcloud puede iniciar el cambio él mismo con un solo botén en Mi WebQOké, en Mis
Productos. Si no hace nada, nosotros nos encargaremos de ello como maximo el 1 de
diciembre de 2026. Sus archivos y configuraciones se mantendran intactos. Puede leer
exactamente cémo funciona esto en La migracién a Euro-Office y en nuestro blog sobre el
cambio.
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1.4 ¢Qué navegadores y formatos de archivo
funcionan con Euro-Office?

Navegadores

Euro-Office funciona en cualquier navegador moderno. Utilice preferiblemente la version
mas reciente de uno de estos navegadores:

Google Chrome o Chromium
Microsoft Edge

Mozilla Firefox

Safari en el Mac

Un navegador antiguo o poco habitual puede dar problemas, por ejemplo un documento
gue se queda cargando. En ese caso, actualice primero su navegador. En su teléfono o
tableta utilice la aplicacion de Nextcloud. Puede leer mas sobre ello en Euro-Office en la
aplicacién de Nextcloud en su teléfono o tableta.

Formatos de archivo

Euro-Office abre y guarda los formatos conocidos de Microsoft Office y OpenDocument. Por
lo tanto, no necesita convertir sus archivos.

Tipo Abrir y editar Descargar como
Documento de docx, odt, rtf, txt docx, pdf, odt, rtf, txt, html, epuby
texto mas
Hoja de calculo xlsx, ods, csv xlsx, pdf, ods, csv y mas
Presentacion pptx, odp pptx, pdf, odp y mas
Pdf pdf (ver, rellenar, comentarios, pdf

editar)
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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

Descargar un documento en otro formato

Euro-Office también abre archivos antiguos de Office (doc, xIs y ppt). Después, guarde su
trabajo preferiblemente como docx, xlsx o pptx.

Consejo: ;colabora con personas que utilizan Microsoft Office? En ese caso, guarde sus
archivos como docx, xIsx y pptx. Asi podran abrirlos sin problemas.

Manual de Euro-Office - www.weboke.nl 15/ 304



WebOké

Primeros pasos
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2.1 Iniciar sesidon y encontrar sus documentos

Euro-Office se encuentra dentro de su WebOké Nextcloud. Por lo tanto, siempre empieza
iniciando sesién en Nextcloud.

Paso 1: iniciar sesion

Vaya en su navegador a la direccién de su Nextcloud, por ejemplo
susnombre.webokecloud.nl o su propio nombre de dominio. Introduzca su nombre de
usuario o direccién de correo electrénico (1) y su contrasefia (2) y haga clic en Iniciar
sesion (3).

[ X ] & demo.webokecloud.nlflogin

web:ke

Inloggen bij WebOké
Cloud

o [Gebruikersnaam of emall
\
o Wachtwoord

& Onthoud mij

e =» Inloggen

Inloggen met een apparaat

Wachtwoord vergeten?

Web0ké Cloud - veilig samenwerken in j@ eigen cloud

La pantalla de inicio de sesién de su WebOké Nextcloud

¢Recibe después un cédigo por correo electrénico? Se trata de la seguridad adicional de
WebOké. Introduzca el cédigo del correo para continuar.

Paso 2: abrir sus archivos

Después de iniciar sesion, vera la aplicacion Archivos con todas sus carpetas y archivos.
Haga clic en una carpeta para abrirla, por ejemplo la carpeta WebOké (1).
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ese a8 demo.webokecloud nlfindex. phpfapps/files/apps/files/files?dir=/

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

Gro... Aange...

| B3 Alle bestanden 0 Naam =

£ Recent

& Persoonlijke bestanden o. WebOké 239 KB enkele seco
Livan

1 map 239 KB
¢ Favorieten

+& Shares

B Teammappen

€ Markering

&2 Exteme opslag

2 Mapboom

[@ Verwijderde bestanden
® 239 KB van 1 TB gebruikt

£ Instellingen voor bestanden

Na het inlaggen 7ie je je bestanden

Sus archivos y carpetas en Nextcloud

En la carpeta verd sus documentos, hojas de cdlculo, presentaciones y pdf. Por el icono y
la extensién que acompafna al nombre puede saber de qué tipo de archivo se trata.
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ese & demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/filesfapps/files/files?dir=/WebOké

[ Alle bestanden >  WebOké +

Zoek hier

| E3 Alle bestanden Naam -

& Persoonlijke bestanden Aanmeldformulier WebOké. pdf

£ HeEant Begroting 2027 WebOké.xlsx

¥ Favorieten

+2 Shares
Nieuwsbrief WebOké november.docx
B Teammappen

: ke .docx
2 Markering Offerte WebOke Cloud X

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

[ Exteme opslag [l Presentatie WebOké Cloud 2027.pptx

2 Mapboom 6 bestanden

[ Verwijderde bestanden
® 239 KB van 1 TB gebruikt

£ Instellingen voor bestanden

De map met documenten. spreadsheets, presentaties en een pdf

Una carpeta con varios tipos de archivos

Buscar un archivo

0 Type

() Aangepast

© Markering &\ Mensen §R

Gro...

Aange...

29 minuten ..

29 minuten ...

29 minuten ...

21 minuten ..,

21 minuten ...

29 minuten ...

webOké Cloud met Eura-Office

¢No recuerda dénde se encuentra un archivo? Utilice el campo de busqueda en la parte
superior de la pantalla o en la parte superior izquierda de Archivos, y escriba parte del
nombre. A través de Reciente, en la columna izquierda, encontrara los archivos en los que

ha trabajado mas recientemente.
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2.2 Crear un nuevo documento, hoja de calculo o
presentacion

Un archivo nuevo se crea en la carpeta donde desea guardarlo. Abra primero la carpeta
correcta.

Paso 1: haga clic en Nuevo

Haga clic en el botén Nuevo (1) situado en la parte superior. Se abrird un menu. Elija lo
que desea crear:

e Nuevo documento (2): un documento de texto, como una carta o un presupuesto
(docx).

« Nueva presentacion (3): una presentaciéon con diapositivas (pptx).

« Nueva hoja de calculo (4): una hoja de célculo, como un presupuesto (xIsx).

 Nuevo formulario PDF (5): un formulario PDF rellenable.

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

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

| E3 Alle bestanden Uploaden vanaf apparaat Ranige...

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

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

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

+£ Shares L7 Nieuwe map

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

B Teammappen

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

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

B B Tekstdocument

o B Nieuw PDF-formulier

+ Nieuwe sjablonenmap

= Mapomschrijving toevoegen

@ Verwijderde bestanden

® 239 KB van 1 TB gebruikt

# Instellingen voor bestanden

Elija lo que desea crear

Atencidn: la opcidn Texto crea un archivo de texto sencillo (md) para la aplicacién Texto
de Nextcloud, no un documento de Word. Para cartas y presupuestos, elija Nuevo
documento.
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Paso 2: asighe un nombre a su archivo

Escriba un nombre claro (1) y haga clic en Crear (2). Deje la extensién al final, como .docx
para un documento, .xlsx para una hoja de calculo y .pptx para una presentacién. Asi
reconoce Nextcloud de qué tipo de archivo se trata.

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

Nieuw Document

Bestand m
[Mi}n eerste document.docx

Asigne un nombre al documento

Paso 3: empiece a escribir

Su nuevo archivo se abre directamente en Euro-Office. Puede empezar de inmediato. Todo
lo que haga se guarda 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

Su nuevo documento, listo para empezar
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2.3 Abrir un archivo existente de Word, Excel o
PowerPoint

Un archivo que ya esté en su Nextcloud se abre con un solo clic sobre el nombre. Euro-
Office abre automaticamente el componente adecuado: el procesador de textos para un
documento, el editor de hojas de calculo para una hoja de célculo, el editor de
presentaciones para diapositivas y el editor de pdf para 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 & Bewerken =  Sipelen v Q @ X

=+ T

Offerte WebOké Cloud

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

Beste mevrouw Bakker,

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

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

Totaal per maand €2245

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

Aantal woorden Nederiands - Nederland « & [E]

Un archivo de Word se abre con un solo clic

Anadir un archivo desde su ordenador

¢El archivo todavia esta en su ordenador? Arrastrelo a la ventana de Nextcloud, o haga clic
en Nuevo y luego en Subir archivos. Después de subirlo, haga clic en el nombre para
abrirlo.

Abrir sin editar

:Solo quiere echar un vistazo? También en ese caso basta con hacer clic en el archivo.
Puede leerlo sin cambiar nada; mientras no escriba nada, el archivo permanecera tal y
como estaba. Si alguien ha compartido el archivo con usted solo con permisos de lectura,
se abrird en la vista de lectura y no podra modificarlo.
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¢Se convertira mi archivo?

No. Un docx sigue siendo un docx, un xlsx sigue siendo un xIsx y un pptx sigue siendo un
pptx. Euro-Office trabaja directamente en el archivo. Gracias a ello, sus companeros que
usen Microsoft Office pueden seguir abriendo el archivo sin problemas.
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2.4 Guardar: asi funciona el guardado automatico

En Euro-Office no necesita guardar usted mismo. Todo lo que escribe se guarda
automaticamente. Si trabaja junto con otras personas, veran sus cambios al instante.

El botéon Guardar

En la parte superior izquierda de la barra de herramientas hay, de todos modos, un botén
Guardar (1). Lo utiliza cuando quiere asegurarse de que su Ultimo cambio se ha guardado
de inmediato, por ejemplo justo antes de cerrar la ventana. También puede pulsar Control
+ S (en Mac Cmd + S).

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

=  p_ians Start  Invoegen Tekenen  Pagina-indeling  Verwijzingen  Samenwerking Beveiliging Beald  Offerte WebOké Cloud.docx & Bewerken -+ Spelen W Q @ X
u a a.i‘

Asial v 30w B K Anv v i= vis o (2 1=«

L

2 W
o -

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, spi en i met al uw in
Europa.

Nextcloud Max (1 TB opslag) 1 €995

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

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

Paginalvanl &= Aantal woorden Nederlands - Nederland « & [

Opslaan. afdrukken, kopiéren. plakken en ongedaan maken WebOké Cloud met Euro-Office

Guardar, deshacer y el portapapeles

Recuperar una version anterior

Nextcloud guarda automaticamente versiones anteriores de su archivo. jHa eliminado algo
por accidente? Entonces puede restaurar una versidn anterior. Para saber cémo hacerlo,
consulte Historial de versiones: restaurar una version anterior.

¢Cuando se actualiza el archivo en Nextcloud?

Euro-Office guarda sus cambios de inmediato, pero el archivo en su Nextcloud no se
actualiza por completo hasta que todos hayan cerrado el documento. ;Quiere descargar el
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archivo o abrirlo en su ordenador? En ese caso, cierre primero el documento. Puede leer
mas sobre esto en No ve sus cambios al descargar el archivo o abrirlo en su ordenador.

Guardar una copia

¢Quiere conservar el original y seguir trabajando en una copia? Elija entonces Archivo y
después Guardar copia como. A continuacién, elija un nuevo nombre y, opcionalmente,
otro formato.
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2.5 Descargar como docx, xilsx, pptx, odt o pdf

¢Desea enviar un archivo por correo electrénico a alguien, guardarlo en una memoria USB
o enviarlo como pdf? Entonces descarguelo en el formato que necesite.

Paso 1: abra el menu Archivo

Haga clic en la parte superior izquierda en la pestafia Archivo (1). Se abrira el menud con
todas las opciones del archivo.

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

B Bestand Stant

< Menuesuten

Nieuw maken

Downloaden als
Kopie opslaan als
Afdrukken

% Beveligen

) Documentinfa
Y1) wversiehistorle

Toegangsrachten

. Bestand sluiten

1 Geavanceerde insteliingen

(9 Functie voorstellen

El mend Archivo

Tekenen  Pagina-indeling  Verwilzingen  Samenwerking  Beveiliging  Beeld  Offerte WebOké Cloud.docx

Downloaden als

. .
.
= =
= = LLE BV
MD RTF ™ EPUB HTML

Paso 2: elija Descargar como

Haga clic en Descargar como y haga clic en el formato que desee, por ejemplo DOCX (1).
Para un documento de texto puede elegir, entre otros, entre:

« DOCX: para Microsoft Word.

« PDF y PDF/A: para enviar o archivar. Un pdf se ve igual en cualquier lugar.
o ODT: para LibreOffice y otros programas OpenDocument.

« DOTX y OTT: como plantilla.

« MD, RTF, TXT, HTML, EPUB, FB2: para otras aplicaciones.

« JPG y PNG: como imagen.
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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

Elija el formato para descargar

El archivo se guardaréa en la carpeta de descargas de su ordenador. El original en
Nextcloud permanecera sin cambios.

En una hoja de cdlculo o presentacién funciona exactamente igual. En ese caso, elija por
ejemplo XLSX, ODS, CSV o PDF para una hoja de calculo (consulte Importar y exportar
archivos csv), o PPTX, ODP o PDF para una presentacién (consulte Guardar una
presentacién como pdf o pptx).

¢Prefiere guardarilo en Nextcloud?

En ese caso, elija Guardar copia como en lugar de Descargar como. La copia, por ejemplo
en formato pdf, se guardara entonces en su Nextcloud.
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2.6 Cerrar un documento y volver a sus archivos

¢Ha terminado? Haga clic en la cruz situada en la parte superior derecha (1). Euro-Office

se cerrara y volverda a la carpeta donde abrié el archivo. Sus cambios ya estaran
guardados.

[ E X & demo.webokecloud.nlfindex. phpfappsffiles/?dir=/WebOkégopenfile=true

web? ke

B Bestand Start  Invoegen Tekenen  Paginaindeling Verwijzingen Samenwerking Beveiliging Beeld  Offerte WebOké Cloud.docx & Bewerken ~ S Delen ¢ Q o

L~ ¢s

s

jofferte WebOké Cloud

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

Beste mevrouw Bakker,

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

n

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

Odfice Suite-Jicentie Euro-Office 5 €1250
Overzetien bestaande b fen 1 gratis
Totaal per maand €£2245

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

Nederiands - Nederland » & [E]

Cerrar con la cruz situada en la parte superior derecha

También puede elegir Archivo y luego Cerrar archivo. O simplemente cierre la pestaia del
navegador, tampoco asi se perdera nada.

¢Habia alguien mas trabajando en el archivo?

En ese caso, el archivo seguira abierto para esa persona. Sus cambios ya estaran
incluidos. El archivo se actualizard definitivamente en Nextcloud en cuanto todos lo hayan

cerrado. Consulte también No ve sus cambios al descargar el archivo o abrirlo en su
ordenador.
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Conocer el editor
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3.1 Recorrido por la pantalla de Euro-Office

La pantalla de Euro-Office esta organizada tal y como conoce de Word y Excel. Repasamos
sus elementos.

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]

Los elementos de la pantalla

1. Pestanas. Archivo, Inicio, Insertar, Dibujar, Disefio, Referencias, Colaboracion,
Protecciéon y Vista. Cada pestafa tiene sus propios botones.

2. Barra de herramientas. Los botones de la pestafna seleccionada. En Inicio
encontrard, por ejemplo, el tipo de letra, negrita, cursiva, alineacién, listas y estilos.

3. El documento. Aqui es donde escribe y edita.

4. Barra izquierda. Blsqueda, comentarios, chat, encabezados (la navegacién por su
documento) e informacion.

5. Barra derecha. Ajustes de lo que ha seleccionado, como un parrafo, una tabla, una
imagen o un grafico.

6. Barra de estado. El nimero de pagina, el nUmero de palabras, el idioma, la revisién
ortografica y el zoom.

7. Ediciodn. Elija como desea trabajar con el documento: Edicién, Revisién (proponer
cambios) o Visualizacién (solo lectura). Consulte también Un documento se abre en
modo de solo lectura.

8. Compartir. Comparta el archivo con sus companieros.

9. Cerrar. Vuelva a sus archivos.
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Las pestanas

En Insertar afade tablas, imagenes, formas, graficos, encabezados y pies de pagina, y

numeros de pagina.

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

Bewerken ~ 2, Delen

Bestand Start Invoegen Tekenen Pagina-indeling Verwijzingen

[ B @ =

Tabel  Afbeelding Vorm SmartArt Grafiek

SR

Samenwerking

=

Beveiliging

Beeld

opmerking Slimme Hyperfink
kiezar

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

Offerte WebOke Cloud. docx &

en & Paginanummer
o -

met al uw

B [l

in

team veilig samen aan documenten, spr

Europa.

Omschrijving Aantal Prijs per maand
1 €935

Nextcloud Max {1 TB opsl

Jsheets en pi

Office Suite-icentie Furo-Office

5

€1250

1

gratis

Owerzellen bestaande

€£2245

Totaal per maand

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

Team WebOké

Pagina1vanl = Aantal woorden

Het tabblad Invoegen

La pestafa Insertar

En Disefo configura los margenes, la orientacion del papel, las columnas y los saltos de

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 ~ &, Delen

Linker ingpringing 0ecm . Afstand voor O em

[ Marges Oriéntatie Grootte Kolommen Pagina-eindes Regelnummers

Rechter inspringing Dcm . Afstandna  0cm

jofferte WebOké Cloud

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

Beste mevrouw Bakker,

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

DOmsc ng

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

Aantal Prijs per maand
€9.9

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

Pagina 1van1 = Aantal woorden

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

Cloud met E

La pestafia Disefio

En Colaboracién encontrard comentarios, control de cambios, comparaciéon de documentos
y el historial de versiones.
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[ L X ] @ demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/files/7dir=/WebOké&openfile=true

Bestand  Start  Invoegen Teksnen

= 2
Delen Modus
a bew

Pagina 1van1 = Aantal woorden

La pestana Colaboracién

El editor de hojas de calculo y el de presentaciones tienen la misma estructura, con

Pagina-indeling  Verwijzingen  Samenwerking

=1 ’ o =] 1 =l =l

Fe o ] = = = =
Wi gen Weergavemodus Naar vorige Naar volgende Accepteren Afwijzen
Bi Z ¥ wijziging 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.

Omschrijving Aantal Prijs per maand
1 €995

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

Nederlands - Nederland « & [A] %7

Beveiliging Beald  Offerte WebOkeé Cloud.docx & Bewerken ~

3
vergelijlen

pestafas adaptadas a ese tipo de archivo, como Férmula y Datos en una hoja de célculo.
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3.2 Ampliacidn, vista y el tema de Euro-Office

Ampliacidon

En la parte inferior derecha de la barra de estado puede reducir (1) o ampliar (2) la vista.
Con Ajustar a la pagina (3) vera la pagina completa, con Ajustar al ancho (4) la pagina
ocupara todo el ancho de su pantalla. También puede mantener pulsado Controly
desplazarse con el ratén.

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

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

I

Offerte WebOké Cloud

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

Beste mevrouw Bakker,

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

Nextcloud Max (1 TB opslag) 1 €995

Office Suite-Jicentie Euro-Office 5 €1250

Overzetten bestaande b fen 1 gratis
Totaal per maand €2245

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

60

Nederlands - Nederland « € [B] %~ BB [J !|! — Zoomen 100% +

Ampliacién en la barra de estado

La pestana Vista

En la pestafa Vista (1) elige qué desea ver: los encabezados en la barra lateral izquierda,
el nivel de ampliacidn, varias paginas una junto a otra, y si desea mostrar la barra de
herramientas, la barra de estado, las barras laterales y las reglas. ;Desea mas espacio
para su texto? Entonces desactive la barra de herramientas o las reglas.
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Offerte WebOké Cloud

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

Beste mevrouw Bakker,

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

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

Totaal per maand €£2245

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

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

WebOké Cloud met Euro-Office

La pestafa Vista

Tema claro u oscuro

¢ Prefiere trabajar con una pantalla oscura? Entonces seleccione Archivo y, a continuacion,
Configuracién avanzada (1). Alli también puede configurar otros aspectos, como el
guardado automatico, la forma de colaborar y la revisién ortografica.
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¢ Menu shuiten : g
Geavanceerde instellingen

Nieuw maken
Bewerken en opslaan

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

_ @) slimme alineasslectie gebruiken
Kopie opslaan als

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

Medus Gezamenlijk bewerken

() Documentinfa %) Sne

1) WVersiehistorie

Strikt
% Toegangsrechten

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

Geaf weer in tooltips door cursor over item te bewegen

in realtime king
®) Geen weergeven

Alles weergeven
[+ Commentaren in tekst weergeven

() Opgeloste opmerkingen weergeven

Controleren
@ spellingcontrole

| Megeer woorden in HOOFDLETTERS

I Geavanceerde instellingen o Megeer woorden met cijfers

Geavanceerde instellingen: opslaan. samenwerken. spellingcontrole en meer

(@ Functie voorstellen

La configuracién avanzada

Desplacese hacia abajo hasta el apartado Aspecto. En Tema de la interfaz (1) aparece por
defecto Igual que el sistema: Euro-Office seguira entonces la configuracién de su
ordenador. Seleccione aqui, por ejemplo, Claro u Oscuro y haga clic en Aplicar en la parte
inferior. Con Activar el modo oscuro para los documentos, el propio documento también se
oscurecera.
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menu shuiten

Nieuw maken

Downloaden als
Kopie opslaan als
Afdrukken

Beveiligan

Documentinfa
Versiehistorie

Toegangsrechten

Bastand sluiten

I Geavanceerde instellingen

(@ Functie vaorstellen

Tekenen  Pagina-indeling  Verwijzingen  Samenwerking  Bevelliging  Beeld

() Commentaren in tekst weergeven
Opgeloste opmerkingen weergeven

Controleren

(v spellingcontrole

(¥] Megeer woorden in HOOFDLETTERS

(¥) Megeer woorden met cijfers

en automatische speliingscontrole

Inhoud document

Getal Arabisch

Verschijning
Interfacethema Zelfde als systeem
Tabbladstijl Lijn

| Werkbalickleur als tabbladachtergrond gebruiken
Werkruimte

| Ondersteuning voor schermiezer Inschakeler
I uitlijningshulpiijnen
[¥) Gebruik de Alt-tosts om met het tostsenbord door de gebruikersinterface te navigeren
Maateenheid Centimeter
Standaardwaarde zoomen  100%
Hints voor lattertype als Windows
Macro instellingan Weergesf notificatie

Toetsenbord-shartcuts Aanpassen

Elegir el tema de la interfaz
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3.3 ldioma, correccion ortografica y diccionario

Euro-Office corrige su ortografia mientras escribe. Las palabras que no reconoce se
subrayan con una linea roja ondulada. Para que esto funcione correctamente, el idioma del
documento debe estar bien configurado.

El idioma de su documento

En la parte inferior derecha de la barra de estado puede ver el idioma del texto en el que
se encuentra el cursor (1), por ejemplo, espanol. A la derecha de este aparecen dos
botones: el globo terrdqueo (Establecer idioma del documento) y el botén Correccion
ortografica, con el que puede activar o desactivar la correccion.
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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.

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]

El idioma del documento y la correccién ortografica

¢Aparece otro idioma, por ejemplo inglés, y por eso casi todas las palabras estan
subrayadas en rojo? Haga clic en el globo terraqueo y elija espafol. Esto se aplica a todo el
documento. ;Desea establecer el idioma solo para una parte del texto, por ejemplo una
frase en inglés? Seleccione ese texto, haga clic en el idioma de la barra de estado y elija el
idioma correspondiente.
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Corregir una falta de ortografia

Haga clic con el botén derecho del ratédn sobre una palabra subrayada en rojo. Apareceran
sugerencias con la ortografia correcta. ;Es correcta la palabra, por ejemplo un nombre
propio? Entonces elija Ignorar todo, o bien elija Anadir al diccionario, para que la
palabra deje de marcarse en rojo a partir de ahora.

El idioma de los menus

Los menuUs de Euro-Office utilizan el idioma que haya configurado en Nextcloud. Puede
cambiarlo en Nextcloud: haga clic arriba a la derecha en su foto de perfil, elija Ajustes y
abra a la izquierda la pagina con la configuracién de idioma (Language & locale).
Seleccione alli, en Idioma, el idioma que desee.
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3.4 Deshacer, rehacer y el portapapeles

Un error se corrige enseguida. A la izquierda de la barra de herramientas encontrara los
botones que necesitard con mas frecuencia.
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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

Paginalvanl 5 Aantal woorden Nederiands - Nederland - & [A] ¥ ~ B

Los botones para guardar, deshacer y el portapapeles

1. Guardar (Control + S): guardar inmediatamente su Ultimo cambio.

2. Deshacer (Control + Z): revertir su Ultima accién. Haga clic varias veces para
retroceder mas pasos.

3. Rehacer (Control + Y): volver a ejecutar una accién que habia deshecho.

4. Copiar (Control + C): copiar el texto o la imagen seleccionados.

5. Pegar (Control + V): insertar lo que haya copiado.

En Mac, utilice Cmd en lugar de Control. Para cortar, use Control + X.

Pegar desde otro programa

Puede pegar texto que haya copiado desde otro programa o desde un sitio web. En
ocasiones, su navegador le pedira primero permiso para usar el portapapeles; en ese caso,
haga clic en Permitir. Si pegar con el botén no funciona, utilice Control + V. Esto siempre
funciona. Puede leer mas sobre esto en Ventanas emergentes, el portapapeles y la caché
de su navegador.
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Copiar el formato

Con el botén Copiar estilo (el pincel) toma el formato de un fragmento de texto, como el
tipo de letra y el color, y lo aplica a otro fragmento de texto.
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Documentos de texto
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a.1 Dar formato al texto: fuente, tamano, color y
alineacion

En la pestafa Inicio encontrara todo lo necesario para dar formato al texto. Funciona
como estd acostumbrado en Word: primero seleccione el texto y después elija el formato.
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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 « & [&]

Los botones de formato de texto en la pestafia Inicio

Asi se da formato al texto

1. Seleccione el texto: arrastre el ratén sobre el texto, o haga doble clic sobre una
palabra. Haga clic tres veces para seleccionar todo un parrafo.

2. Elija el tipo de letra (1) y el tamano de letra (2). Con los botones con la A grande
y pequefa al lado puede aumentar o reducir el texto paso a paso.

3. Ponga el texto en negrita, cursiva o subrayado (3). Al lado encontrara también
tachado, superindice y subindice.

4. Dé al texto un color con el botéon Color de la fuente (4), o déle un fondo de color,
como con un rotulador, con Color de resaltado (5).

5. Elija la alineacion (6): izquierda, centrada, derecha o justificada.
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Elegir colores

Haga clic en la flecha junto al botén de color de la fuente. Puede elegir entre los colores
del tema, los colores estdndar o un color personalizado. Con el cuentagotas puede tomar
un color que ya aparezca en algun lugar del 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]

Elegir un color de texto

Atajos de teclado utiles

Qué Windows y Linux Mac

Negrita Control + B Cmd + B
Cursiva Control +1I Cmd + I
Subrayar Control + U Cmd + U
Izquierda, centro, derecha, justificar Control + L,E,R,J Cmd +L,E, R, J
Borrar formato Control + Espacio Cmd + Espacio

Consejo: ;desea volver a usar el mismo formato? Coloque el cursor en el texto con
formato, haga clic en el botén del pincel (Copiar estilo) y después seleccione el texto que
debe recibir el mismo formato.
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¢Utiliza el mismo formato para todos los encabezados? En ese caso, es mejor usar estilos.
Puede leer cobmo funciona en Usar estilos y encabezados.
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4.2 Usar estilos y encabezados

Un estilo es una combinacién fija de formato: tipo de letra, tamafo, color y espacio en
blanco. Euro-Office dispone de estilos para texto normal, un titulo y encabezados de
distintos niveles. Si trabaja con estilos, su documento tendra un aspecto uniforme en
todas sus partes y podrd crear un indice con un solo clic.
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El cursor estd en un encabezado: en la galeria de estilos aparece marcado Titulo 1

Aplicar un estilo
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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

&L Bewerken ~
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Geenafstand

1. Coloque el cursor en el parrafo que debe convertirse en un encabezado. No es
necesario seleccionar nada.

2. Haga clic a la derecha, en la pestafa Inicio, en la galeria de estilos, en Titulo 1,

Utilice Titulo 1 para los capitulos, Titulo 2 para los apartados y Titulo 3 para las

b

Titulo 2 u otro estilo (1). Con la flecha situada a la derecha de la galeria puede ver

todos los estilos.

secciones dentro de estos. Para texto normal, elija Normal.

Teclas de acceso directo: A1t + 1, 2 0 3 convierte el parrafo en Titulo 1, 2 o 3 (en Mac, Cmd
+ Option + 1, 2 0 3).
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Personalizar un estilo

:Desea que, por ejemplo, todos los encabezados tengan un color distinto? Dé el formato
deseado a un encabezado, haga clic con el boton derecho sobre el estilo en la galeria y
elija Actualizar de la seleccidn. Todos los encabezados con ese estilo cambiaran en
consecuencia. Para crear un estilo propio, haga clic con el botén derecho en el texto con
formato y elija Formatear como y, a continuacion, Crear estilo nuevo. Con
Restablecer como predeterminado el estilo vuelve a su estado original.

Navegue rapidamente por su documento con el panel de
navegacion

Haga clic a la izquierda en el botén Encabezados (1). Verd entonces todos los
encabezados de su documento, uno debajo del otro. Haga clic en un encabezado para ir
directamente a él. Esto resulta muy Util en documentos largos.
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Tips voor de feestdagen
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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

Todos los encabezados en el panel de navegacién

Consejo: los estilos se guardan en el archivo. Si un compafero abre el documento en
Word, tendra los mismos estilos y los encabezados también funcionaran alli en el panel de
navegacion.
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4.3 Crear una tabla de contenidos automatica

¢Ha aplicado un estilo de titulo a sus encabezados (consulte Usar estilos y encabezados)?
Entonces Euro-Office crea la tabla de contenidos por usted, con los nUmeros de pagina
correctos. Si mas adelante cambia algo, puede actualizar la tabla de contenidos con un
solo clic.

Insertar una tabla de contenidos

1. Coloque el cursor en el lugar donde debe aparecer la tabla de contenidos, por
ejemplo debajo del titulo.

2. Vaya a la pestafna Referencias (1).

3. Haga clic en Tabla de contenidos y elija un formato: con niumeros de paginay
puntos, o como lista con enlaces.
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Euro-Office in je Nextcloud

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

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

Samen werken aan één document

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

meelezen.

Alles blijftin Europa

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

Blan i wakantie? 7et fen vakanticheric bt inie WebDiké mail en deel ie nlanninn in een
Pagina lvan1 5 Aantal woorden alle wijzigingen zijn opgesiagen Nederiands - Nederland g"u Izt =~ | B

Elija el formato de la tabla de contenidos

La tabla de contenidos ya esta en su documento. Cada linea es un enlace: mantenga
pulsado Control y haga clic en una linea para ir a ese capitulo.
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[ L X ] demo.webokecloud.nlfindex.php/apps/files/7dir=/WebOké&openfile=true
PrapE F

B Bestand  Start  Invoegen Tekenen  Pagina-indeling Verwiizingen  Samenwerking  Beveiliging  Beeld  Mieuwshriel WebOké nove.

=5 H, Tekst toavoegen « A = @ =: Tabel met figuren

Woetnoot  Hyperlink Bladwijzer  Onderschrift Kruisverwijzing

Inhoudsopgave -
g NhoudSOPGAYe = Tabel bijwerken «

&

Nieuwsbrief november 2026

Eura-Office in je Nextcloud

Samen werken aan één document.

Alles blijft in EWopa..... o

Tips voor de f
Agenda

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

documenten precies zo laat zien als op je eigen computer.

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

Samen werken aan één document

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

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

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

La tabla de contenidos, generada a partir de los encabezados

Actualizar la tabla de contenidos

iHa anadido, cambiado o movido encabezados? Haga clic entonces en Actualizar la
tabla (1). Elija Actualizar toda la tabla si se han afiadido encabezados, o Actualizar
solo los numeros de pagina si solo han cambiado los nUmeros.

Mas ajustes

A través de Tabla de contenidos y luego Ajustes puede elegir, entre otras cosas,
cuantos niveles de encabezado se incluyen, si los nUmeros de pagina se alinean a la
derecha y qué caracter de relleno desea utilizar. Con Eliminar la tabla de contenidos
puede quitarla de nuevo.
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4.4 Vinetas y numeracion

Una lista hace que el texto sea mas claro. Euro-Office ofrece vifietas con simbolos
(puntos), listas numeradas y listas de varios niveles.

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

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

Seleccione las lineas y haga clic en Vifietas

Crear una lista

1. Seleccione las lineas que deben convertirse en una lista. También puede hacer clic
primero en el botén y empezar a escribir después.

2. Haga clic en la pestana Inicio en Vinetas (1) para una lista con puntos, o en
Numeracion (2) para una lista numerada.

3. Pulse Enter al final de una linea para pasar al siguiente punto. Pulse Enter dos
veces para detener la lista.

Elegir otra numeracion u otro simbolo

Haga clic en la flecha junto al botén. Podrd elegir entre la biblioteca: nimeros, letras,
ndmeros romanos u otros simbolos de vifieta. A través de Ajustes de lista puede
configurar usted mismo el simbolo, el color y la sangria.
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ese a8 demo.webokecloud.nlfindex. phplapps/files/7dir=/WebOkéRopenfile=true

B Bestand  Start  Invoegen  Teksnen  Pagina-indeling  Verwijzingen

RERZFYNRER
Samen werk

Met je collega’s
opmerkingen el
meelezen.

Alles blijft in
Je bestanden s

Nummeringsbibliotheek

Geen

Samenwerking

A
B
c

1)
2)
3

wordt ontwikkel st instetlingen

Tips voor de feestdagen

Beveiliging  Beeld  Nisuwsbrief WebOke nove.

W

1

Kop &

2 wat doet. Met
er veel mensen

IS OPEN SOUMCE en
& documenten.

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

spreatdsheet.

Agenda

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

¢ Webinar Slim werken met Euro-Office

* Inloopspreekuur in december

* Nieuwe sjablonen voor offeres

Pagina lvan2 = Aantal woorden

Kies een nummering uit de bibliotheek

Elija una numeracién de la biblioteca

Niveles en una lista

e Pulse Tabulador al principio de un punto para bajarlo un nivel.

Alle wijzigingen zijn opgeslagen

Nederlands - Mederland

« Con Mayus + Tabulador lo sube de nuevo un nivel.

« Con el botéon Esquema elige una numeracion fija como 1, 1.1, 1.1.1.

WebOké Cloud met Euro-Office

Consejo: ;la numeraciéon no empieza por 1 donde usted desea? Haga clic con el botén
derecho del ratén sobre el nUmero. En el menu puede hacer que la numeracién vuelva a

empezar en 1 o continle desde la lista anterior, y establecer el valor inicial.
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4.5 Insertar y dar formato a tablas

En una tabla se organizan los datos de forma ordenada en filas y columnas, como los
precios en un presupuesto.

Insertar una tabla

1. Coloque el cursor donde debe aparecer la tabla.
2. Vaya a la pestafa Insertar y haga clic en Tabla (1).
3. Mueva el ratén sobre la cuadricula hasta obtener el nimero correcto de columnas y

filas, y haga clic. ;Necesita mas de lo que ofrece la cuadricula? Elija Insertar tabla
personalizada y escriba el nimero deseado.

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

web:

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

O ; = oT @ =l H ¢ . : BBmO &0

es  Tabel rtArt Grafisk  Opmerking Slim

~ bOké Cloud

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

126 Offertenummer: W0O-2026-1042

Tabel wissen

Tabel invoegen ar,

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

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

Office Suiteicentie Euro-Office 5 €1250

Overzetten bestaande bestanden 1 gratis

Totaal per maand €£2245

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

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

Elija el niUmero de filas y columnas

Con Tab pasa a la siguiente celda. Si se encuentra en la Ultima celda, Tab crea una fila
nueva.

Dar formato a la tabla

Haga clic dentro de la tabla. A la derecha aparecerd el panel Ajustes de tabla; si no lo
ve, haga clic en el icono de la tabla a la derecha (1). Aqui puede elegir:

» una plantilla con colores, por ejemplo con una fila de encabezado coloreada y filas a
rayas;

Manual de Euro-Office - www.weboke.nl 53 /304



WebOké

« qué filas y columnas destacan: la fila de encabezado, la fila de totales, la primera o
la dltima columna;

» los bordes: estilo, grosor y color;

» el color de fondo de las celdas seleccionadas;

» la altura de las filas y el ancho de las columnas.

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

B Bestand  Start  Invoegen Teksnen  Pagina-indeling  Verwijzingen Samenwerking  Beveiliging Beeld  Oferte WebOké Cloud docx & Bewerken -+ Spelen W Q @ X

= 0 = i B © = ol 5

= = @ A BEmM w0 @&
o Lege Pagina-eindes Tabel Afbeelding Vorm SmartArt Grafiek Opmerking Slimme Hyperiink  Kopteksten & Paginanummer — Tekstvak b . < J
& agina - & w - v : kiazar voetteksten - o

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

El cursor estd en la tabla: a la derecha, los ajustes de tabla

Anadir o eliminar filas y columnas

Haga clic con el botén derecho del ratén en una celda. Elija Insertar para afiadir una fila
arriba o abajo, o una columna a la izquierda o a la derecha. Con Eliminar puede quitar
una fila, una columna o toda la tabla. Mediante Unir celdas puede convertir varias celdas
en una sola.

Consejo: ;necesita que la fila de encabezado de una tabla larga se repita en cada pagina?
Active, en los ajustes de tabla, la opcién Repetir como fila de encabezado en la parte
superior de cada pagina.
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a.6 Imagenes, formas y cuadros de texto

En la pestafa Insertar puede colocar de todo en su documento: imagenes (1), formas (2),
cuadros de texto (3), texto decorativo con Text Art (4) y graficos (5).

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

Bestand  Start Invoegen Tekenen Pagina-indeling Verwijzingen  Samenwerking Beveiliging Beeld  Nieuwsbrief WebOks nove. & Bewsrken ~ SBpelen ® QO @

BB 5] @ = ol & v E =] AERBMD & QO

Tabel  Afbeelding Vorm SmartArt Grafiek  Opmerking Slimme
- kiezar

indes
o - voettekstan -
=) T v v i T

Samen werken aan één document

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

Alles blijft in Europa

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

Tips voor de feestdagen

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

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

*  Webinar Slim werken met Euro-Office

s Inloopspreekuur in december

« Nieuwe sjablonen voor offertes

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

Todo lo que puede insertar en la pestafa Insertar

Insertar una imagen
Haga clic en Imagen y elija de donde proviene la imagen:

 Imagen desde archivo: una foto o logotipo de su ordenador;

« Imagen desde URL: una imagen de una direccién de internet;

« Imagen desde almacenamiento: una imagen que ya se encuentra en su WebOké
Nextcloud.
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[ X X & demo.webokecloud.nlfindex. phplappsffiles?dir=/WebOkégopenfile=true

B Bestand  Start  Invoegen Tekenen  Pagina-indeling  Verwijzingen Samenwerking  Beveiliging  Beeld  Mieuwshriel WebOks nove.

By 0O o B OB @ = o = 5]

Lege Pagina-sindes Tabel  Afbeslding Vorm SmartArt Grafiek  Opmerking Slimme n & Paginanummer
agina - y - - . . o v 1 ¥

g
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

Una imagen desde un archivo, una direccién o su Nextcloud

También puede arrastrar una imagen directamente al documento, o copiarla y pegarla.

Modificar una imagen

Haga clic en la imagen. Con los circulos de las esquinas la hace méas grande o mas
pequefa; mantenga pulsado Mayus para conservar la proporcién. En el panel Ajustes de
imagen, a la derecha, puede recortar, girar y reflejar la imagen.

Con Ajuste de texto en la pestana Disefio (o Estilo de ajuste en el menu del botén
derecho del ratén) elige coémo fluye el texto alrededor de la imagen. En linea con el
texto coloca la imagen como un cardcter mas en la linea. Con Cuadrado, Estrecho o A
través el texto rodea la imagen, con Superior e inferior la imagen queda en su propia
linea. Detras del texto y Delante del texto colocan la imagen detras o delante del
texto.

Formas y cuadros de texto

Haga clic en Forma y elija un rectdngulo, una flecha, una estrella, un bocadillo u otra
forma. Arrastre en el documento para dibujar la forma. Haga doble clic en la forma para
escribir texto dentro de ella. En el panel derecho elige el relleno, el borde y la sombra.
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* Nieuwe sjablonen voor offeres

Pagina1van2 = Aantal woorden Alle wijzigingen zijn opgeslagen Nederiands - Nederland « & [&]

WebOké Cloud met Euro-Office

Elija una forma

Un cuadro de texto es un recuadro con texto que puede colocar en cualquier parte,
independientemente del texto normal, por ejemplo para una cita destacada o un recuadro
con datos de contacto.

Consejo: anada una imagen con una leyenda debajo mediante Referencias y luego
Leyenda. Asi todas sus figuras recibirdn un nimero automaticamente.

Manual de Euro-Office - www.weboke.nl 57 /304



WebOké

4.7 Encabezado, pie de pagina y numeros de
pagina

Un encabezado aparece en la parte superior de cada pagina, un pie de pagina en la parte

inferior. Ahi puede colocar, por ejemplo, su logotipo, los datos de su empresa o el nUmero
de pagina.

Crear un encabezado o pie de pagina
1. Vaya a la pestafa Insertar y haga clic en Encabezados y pies de pagina (1).

2. Elija Editar encabezado o Editar pie de pagina.
3. Escriba el texto o inserte una imagen, como su logotipo.

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

B Bestand  Start  Invoegen Teksnen  Pagina-indeling  Verwijzingen Samenwerking  Beveiliging Beeld  Offerte WebOké Cloud docx & Bewerken = S Delen

= & B @ @ ol B ¥ = 8 B EH A = =
Pagina-eindes  Tabel  Afbeelding Vorm Smartart Grafiek  Opmerking ’;Li-w---,- Hyperiink  Kopleksten & B
& 5 - p . v iezer

anummer  Tekstvak
voetteksten -

Verwijder voettekst

Offerte WebOké Cloud

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

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

Beste mevrouw Bakker,

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

&
Omschrijving Aantal Prijs per maand

Nextcloud Ma (1 TB opslag) 1 €995

Office Suite-licentie Euro-Office 5 €1250

Owerzetten bestaande bestanden 1 gratis

Totaal per maand €£2245

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

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

Kopteksten en voetteksten

WebOké Cloud met Euro-Office
Editar o eliminar encabezados y pies de pagina
También puede hacer doble clic en la parte superior o inferior de la pagina. El texto normal

se vuelve mas claro y entonces trabaja en el encabezado o pie de pagina. Aparece una

pestafa adicional con los ajustes. Haga clic en Cerrar o haga doble clic en el texto normal
para volver atras.
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ese demo.webokecloud. nlfindex.php/apps/files/?dir=/WebOké&openfile=true
P/APE ¥

B Bestand Start Invoegen Tekenen  Pagina-indeling  Verwijzingen  Samenwerking Beveiliging Beeld Kopteksten & . » Off 2 Bewerken ~ &, pelen ¥

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

Paginanummer Datum en Veld Afbeelding
- tijd

oettekst vanaf onder 1.35¢cm | [ verschillende eerste pagina

Mg
[

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

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

Editar el pie de pagina: el resto de la pagina se vuelve mas claro

Anadir numeros de pagina

Haga clic en Numero de pagina y elija la ubicacién: arriba o abajo, a la izquierda, en el
centro o a la derecha. Con Numero de paginas afade el total, de modo que obtenga, por
ejemplo, "pagina 2 de 5".

Manual de Euro-Office - www.weboke.nl 59 /304



WebOké

& demo.webokecloud.nlfindex. phpfapps/files/?dir=/WebOkégopenfile=true
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Paginanummer Datum en Veld Afbealding
- tijd

Voettekst vanaf onder 1.35¢cm | [ verschillende eerste pagina

Naar huidige pesitie

Aantal pagina's

Paginanummering

Voettekst

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

Paginanummers toevoegen WebOké Cloud met Euro-Office

Elija donde aparece el nimero de péagina

Una primera pagina diferente

¢No quiere un encabezado en la portada? Al editar el encabezado, marque la casilla
Primera pagina diferente. Con Paginas impares y pares diferentes crea
encabezados y pies de pagina distintos para las paginas izquierda y derecha, algo Gtil para
un folleto.
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4.8 Configuracion de pagina, columnas y saltos de
pagina

En la pestafia Diseno determina cédmo se vera la pagina: los margenes (1), la orientacion
(2), el tamano del papel (3), las columnas (4) y los saltos de pagina (5).

web ke

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

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

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

[ Marges Oriéntatie Grootte Kolommen Pagina-gindes Rege &rs - -
g e . . e = v Rechter inspringing Ocm . Afstandna  0.28cm .

o " v v T v T ¥ v v a2
2

L Omschrijving Aantal Prijs per maand

Nextcloud Max (1 TB opslag) 1 €995

Office Suite-icentie Euro-Office 5 €1250

Overzetten bestaande bestanden 1 gratis

Totaal per maand €2245

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

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

Het tabblad Pagina

Todas las configuraciones de pagina en la pestafa Disefio

Margenes

El margen es el borde blanco alrededor del texto. Haga clic en Margenes y elija Normal,
Estrecho, Medio o Amplio. En Margenes personalizados puede escribir usted mismo

las medidas en centimetros.

Manual de Euro-Office - www.weboke.nl 61 /304



WebOké

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

Elija los margenes de la pagina

Nederlands - Nederland

Vertical u horizontal, y el tamano del papel

WebOké Cloud met Euro-Office

Con Orientacion elige Vertical u Horizontal. En Tamaiio elige el tamafio del papel. En

Europa ese tamano es casi siempre A4.

Texto en columnas

Para un boletin o folleto puede colocar el texto en dos o tres columnas, como en un
periédico. Seleccione el texto y elija el nUmero en Columnas. Con Columnas

personalizadas configura el espacio entre las columnas y afiade una linea entre ellas.
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demo.webokecloud.nlfindex. phpfapps/files/7dir=/WebOkéRopenfile=true
ese f bokecloud.nlfindex, php/appsffiles/7dir=/Webokégopenfil

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

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

Marges Oriéntatie Grootte Kolommen Pagina-eindes Regelnummers

Rechter inspringing Dcm . Afstandna  0.2Bcm

Aantal Prijs per maand

B opslag) 1 €99

+ Euro-Office 5 €1250

Aangepaste kolommen

wwoiecusn vemoa e bestanden 1 gratis

Totaal per maand €2245

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

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

Tekst in kolommen webOké Cloud met Eura-Office

Colocar texto en columnas

Saltos de pagina y saltos de seccion

:Desea que un capitulo nuevo comience siempre en la parte superior de una pagina? No
utilice entonces una serie de lineas en blanco, sino un salto de pagina. Haga clic en Saltos
y elija Insertar salto de pagina, o pulse Control + 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

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

Insertar un salto de pagina o un salto de seccién

Con un salto de seccion divide el documento en partes que tienen cada una su propia

Nederlands - Mederland

<L Bewerken ~

& E

& Delen

WebOké Cloud met Euro-Office

configuracién. Asi puede colocar una pagina horizontal dentro de un documento vertical, o

utilizar las columnas solo para una parte del texto.

Consejo: ;quiere ver dénde se encuentran los saltos de pagina, los saltos de seccién y los
espacios? Haga clic en la pestafia Inicio en el botén con el signo de parrafo (Caracteres

no imprimibles).
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4.9 Notas a pie de pagina, notas al final y enlaces

Anadir una nota a pie de pagina o nota al final

Una nota a pie de pdgina es una aclaracién al final de la pagina, con un pequefio nimero
en el texto. Una nota al final funciona igual, pero se coloca al final del documento.

1. Coloque el cursor detrds de la palabra a la que pertenece la nota.

2. Vaya a la pestafia Referencias y haga clic en Nota a pie de pagina.

3. Elija Insertar nota a pie de pagina o Insertar nota al final y escriba la
aclaracién.

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

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

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

@ Inhoudsopgave Voatnoot  Hyperlink Bladwijzer  Onderschrift Kruisverwijzing
o . -

{3 Tabel bijwerken

Voetnoot invoegen
. ANRE
Zoeken en vervangen \ Eindnoot invoagen e

Webinar Slim werken met Eure z MNaar yoetnoten

Euro-Office

sbrief november 2026

Vaan één document
s

I—
Hoofdiettergeyoelig e —_—

Agenda

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

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

Samen werken aan één document

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

Alles blijft in Europa

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

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

Notas a pie de pagina y notas al final

Los nUmeros se actualizan automaticamente. Si elimina una nota, los demas nimeros se
ajustan. En Ajustes de notas puede elegir la numeracion y la ubicacion.

Anadir un enlace

Con un enlace convierte un texto en un enlace en el que se puede hacer clic, que lleva a
un sitio web, una direccién de correo electrénico o un lugar dentro de su documento.

1. Seleccione el texto que debe convertirse en el enlace.
2. Haga clic en Enlace (en la pestafia Insertar o Referencias), o pulse Control + K.
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3. Elija Enlace externo y escriba la direccién, por ejemplo https://www.weboke.nl.
;Desea enlazar con un encabezado o un marcador dentro del mismo documento? En
ese caso, elija la pestafa contigua, para un lugar dentro del documento.

4. Haga clic en OK.

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

web: ke

B Bestand  Start  Invoegen  Tekenen

1% o8 ¥ =

8 9 g

Zoeken en vervangen .4

‘Webinar Slim werken met Euro
Euro-Office

Geen overeenkamsten

24 npao

[} Hoofdlettergavoelig

DU RS TRt

Paginalvan2 = Aantal woorden

Anadir un enlace

Pagi 7

M, Tekst toevoegen

Inhoudsopgave. . rabel bijwerken -

g

{ WebOke nove...

< Tabel met figuren

AB () [ g8 c]

Voetnoot  Hyperlink Bladwijzer Onderschrift Kruisverwijzing

SRR RO K

B i -
Nieuwsbrief november 2026

Instellingen hyperlink

Externe koppeling  Plaast in document

Koppelen aan

Samen werken aan een document 1

&
1|
L
45

|

Tekst van Scherminfo

Iffice: een Europese office die je
ter,

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

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

meelezen.

Alles blijftin Europa

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

Tins voor de feestdaoen

Alle wijzigingen zijn opgesiagen Nederiands - Nederland «

& Bewerken *

W v -

Soeen % Q@ x

BE [J [1 — Zoomen100% -+

Para abrir un enlace, mantenga pulsado Control y haga clic sobre él. Con el botdn
derecho del ratén puede editar o eliminar el enlace.
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4.10 Buscar y reemplazar

¢Busca una palabra en un documento largo? ;O quiere cambiar un nombre en todas partes
de una sola vez? Para eso utiliza la funcién de buscar y reemplazar.

Buscar

Pulse Control + F (en Mac Cmd + F) o haga clic a la izquierda en la lupa. Escriba lo que
busca. Euro-Office marca todos los lugares del documento y los muestra en una lista. Haga
clic en un resultado para ir a él, o utilice las flechas para saltar de uno a otro.

Reemplazar

1. Haga clic en la pestafa Inicio, a la derecha, en el botén Reemplazar (1), o pulse

Control + H.

2. En Buscar, escriba lo que desea reemplazar, y debajo el nuevo texto.
3. Haga clic en Reemplazar para hacerlo una vez cada vez, o en Reemplazar todo
para cambiarlo todo de una sola vez.

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

B Bestand  Start  invoegen  Tekenen  Pagina-indeling

Zoeken en vervangsn

Webinar Slim werken met Eure

(uro-officel

Hoofdlettergevoelig

Pagina lvan 2 5 Aantal woorden

Buscar y reemplazar en el panel izquierdo

Verwijzingen ~ Samenwerking  Bevelliging Beeld  Nieuwshrief WebOks nove £ Bewerken ~

= EvT

=) v : :
Samen werken aan één document

Met je collega's werk e 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 ontwikdeld 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 Eure-Office”. 3 december: inloopspreekuur.

*  Wehbinar Skim werken met Eure-Office

* Inloopspreekuur in december

*  Peeuwe sjablonen voor offenes

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

Marque la casilla Distinguir mayusculas y minusculas si la diferencia entre mayuUsculas
y mindsculas es importante. Con Solo palabras completas ya no encontrard "red"

dentro de "redaccién".
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Consejo: ;tiene dudas después de usar Reemplazar todo? Con Control + Z puede
deshacerlo todo de una vez.
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4.11 Crear una carta o un presupuesto

En este articulo verd cémo crear una carta o un presupuesto con buen aspecto utilizando
todo lo visto en este capitulo. Como ejemplo usaremos el presupuesto de WebOké.

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

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

. q .

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
Europa,

in

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 presupuesto con el logotipo en el encabezado, una tabla de precios y los datos de la empresa en el pie de
pagina

Paso a paso

1. Papel con membrete: coloque su logotipo en el encabezado y su direccién,
teléfono y sitio web en el pie de pagina. Asi apareceran en todas las paginas.
Consulte Encabezado, pie de pagina y nimeros de pagina.

2. Titulo y datos: escriba en la parte superior el titulo, el nombre del cliente, la fecha
y un numero. Aplique al titulo el estilo Titulo o déle formato con una letra mas
grande en el color de su empresa. Consulte Dar formato al texto: fuente, tamano,
color y alineacion.

3. Los precios: coloque los articulos en una tabla con columnas para descripcion,
cantidad y precio. Elija una plantilla de tabla con una fila de encabezado en color.
Consulte Insertar y dar formato a tablas.

4. Comprobar: deje que la revision ortografica le ayude (subrayado ondulado rojo) y
compruebe el idioma del documento. Consulte Idioma, correccién ortografica y
diccionario.
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5. Enviar: descargue el presupuesto en formato PDF, para que el cliente lo vea
exactamente igual. Consulte Descargar como docx, xlsx, pptx, odt o pdf y Imprimir y
guardar como pdf.

Crear una plantilla fija

¢Elabora presupuestos o cartas con frecuencia? Cree entonces una sola vez un documento
con su membrete y guardelo en una carpeta Plantillas en su Nextcloud. Para redactar
una carta nueva, abra la plantilla y elija Archivo y después Guardar copia como.
Seleccione DOCX, la carpeta y un nombre nuevo. A continuacién, abra la copia y
complétela. Asi la plantilla original permanece vacia. También puede copiar la plantilla
desde Archivos: haga clic en los tres puntos junto al nombre y elija Mover o copiar.

Consejo: comparta la carpeta de plantillas con sus compaferos (consulte Compartir un
documento con un companero). Asi todos utilizaran el mismo membrete.

Manual de Euro-Office - www.weboke.nl 70/ 304



WebOké

4.12 Imprimir y guardar como pdf

Imprimir

1. Haga clic arriba a la izquierda en el botén con la impresora, o pulse Control + P (en
Mac Cmd + P). También puede ir a Archivo y luego a Imprimir.

2. Euro-Office crea una versién imprimible de su documento y abre la ventana de
impresion de su navegador.

3. Elija su impresora, las paginas y el nimero de copias, y haga clic en Imprimir.

La ventana de impresién procede de su navegador, por lo que su aspecto varia un poco en
Chrome, Edge, Firefox y Safari. ;No se abre nada? Compruebe si su navegador ha
bloqueado una ventana emergente y permita las ventanas emergentes para su WebOké
Cloud.

Guardar como pdf

Un pdf se ve igual en cualquier ordenador o teléfono y el destinatario no puede modificarlo
facilmente. Por eso el pdf es ideal para enviar un presupuesto, una carta o una factura.

1. Haga clic en Archivo y luego en Descargar como.
2. Elija PDF. El archivo se guardara en la carpeta Descargas de su ordenador.

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

3 Mieuw 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

Descargar como pdf

Manual de Euro-Office - www.weboke.nl 71/ 304



WebOké

;Prefiere guardar el pdf en su Nextcloud? Entonces elija Archivo y Guardar copia como,
seleccione PDF y la carpeta de su Nextcloud. El documento original seguira siendo
editable.

Consejo: elija PDF/A si desea conservar el documento durante mucho tiempo, por
ejemplo para su administracién. Se trata de un formato pdf creado especialmente para
archivos.
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Hojas de calculo
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5.1 Trabajar con celdas, filas y columnas

Una hoja de calculo estd formada por celdas en filas (1, 2, 3) y columnas (A, B, C). Cada
celda tiene una direccién: B5 es la celda de la columna B, fila 5. En Euro-Office puede abrir
archivos xlsx de Excel y archivos ods de LibreOffice directamente en su navegador.

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

web:

ke

[ Bestand Start Invoegen Tekenen Pagina-indeling Formule

+ fx Leiden

a5
c@ ¢ =
= ! h Plaats Pakhet Gebrull

2 Bloemisteri] Het Zonnetje Amsterdam  Mextcloud Personal
(3 3 Bakkeril van Dijk uirecht Hextcloud Famity
4 Fletsenmaker De Spaak Haarlem Mextcloud Max
[& 5 |kapsalon Knip Leiden INextcloud Persanal
& Architect Vermeer Aalsmesr Mextcloud Family
7 Tandarts smit Zwolle Nextcloud Max
~, B Boskhandel De Letter Gouda Mextcloud Personal
¥ 9 sportschoal Fit Deift Hextcloud Famity
10 Notaris De Vries Amsterdam  Mextcloud Max
11 Kinderopvang Pret Utrecht Mestcloud Personal
12 Garage Jansen Haarlem Mextcloud Family
13 Hotel De Haven Leiden Hextcloud Max
14 Restaurant Het Anker Aalsmesr Hextcloud Persanal
15 Fotostudio Licht Zwolle Mextcloud Family
16 Advocaat Bos Gouda Hextcloud Max
17 Schilder Mulder Delft Mextcloud Persanal
18
19
0

T e ug e
FEREBERBYBRERRE

£ 8

+ =  Klanten

-

) E F
kers  Klant s\ndso.vlaandbedrag

BuanBusrBuswduanw

1-12-2018
01-02-2020
02-03-2021
03-04-2022
04-05-2023
05-06-2024
06-07-2025
O7-08-201%
DB-03-2020
09-10-2021
10-11-2022
11-12-2023
12-01-2024
13-02-2025
14-03-201%
15-04-2020

€4,95
€12.45
€19,95
€12,45
€9.95
€17,45
€995
€17,45
£14,95
€745
€14,95
€322,45
€4,95
€12.45
€19.95
€12,45

Klantenoverzicht WebOké xlsx

R

(i~ A

=1

Opmaak

Boeen 7w Q@ X

E . Heutraal .

* Vullen

Geen wulling

Randstijl

wieur [ -

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

Inspringen

Tekstoriéntatie
Hoek 0°
Tekstbeheer

"] Tekstterugloop

_| Verkiein om te passen

I Conditionele opmaak ~

El listado de clientes: a la izquierda el cuadro de nombres, junto a él la barra de férmulas y abajo las hojas

Los elementos de la pantalla

0

« Cuadro de nombres (1): la direccién de la celda seleccionada. Escriba aqui una
direccién como F2 o un rango como A1:F17 y pulse Enter para ir directamente alli.
 Barra de formulas (2): el contenido de la celda. Si la celda contiene una férmula,

aqui vera la férmula y en la celda el resultado.

« Hojas (3): abajo, las pestafas del libro. Con el signo mas crea una nueva hoja.

Consulte Gestionar hojas.

Escribir y modificar datos

e Haga clic en una celda y escriba. Pulse Enter para ir a la celda de abajo, o

Tabulador para la celda de la derecha.

» ;Desea modificar una celda sin escribirlo todo de nuevo? Haga doble clic en la celda

0 pulse F2.
e Con Delete vacia una celda.
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« Arrastre el pequefio cuadrado de la esquina inferior derecha de una celda para
extender el contenido. Si escribe "enero" y arrastra, Euro-Office completara
automaticamente febrero, marzo, etcétera.

Seleccionar

« Haga clic en una letra de columna o un nimero de fila para seleccionar toda la
columna o fila.

« Arrastre con el ratén, o mantenga pulsada la tecla Mayus y use las teclas de flecha,
para seleccionar un rango.

« Mantenga pulsada la tecla Control para seleccionar celdas que no estdn unas al
lado de otras.

« Con Control + A selecciona todo.

Insertar o eliminar filas y columnas

En la pestana Inicio, haga clic en Insertar celdas (1) y elija Toda la fila o Toda la
columna. Con el botén de al lado elimina celdas, filas o columnas. Més rapido: haga clic
con el botén derecho en un numero de fila 0 una letra de columna y elija Insertar o
Eliminar.

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

[ Bestand Start Invoegen Tekenen  Pagina-indeling  Formule g liging Klantenoverzicht WebOké xlsx 2, pelen a @ x

B = « - > v B 4 z igameen v R - e
- len naar rechts v
Ceilen naar beneden verplaatsen
+ fx Leiden Hele ri]

4 A Hele kolom

= 1 Klant Plaats Pakhet Gebrulkers  Klant sinds Maandbedrag
2 Bloemisterij Het Zonnetje Amsterdam  Mextcloud Personal 31-12-2018 €4,95 Randstijl
(3 3 Bakkeril van Dijk unrecht Hextcloud Family 01-02-2020 €1245 Kleur - =
4 Fletsenmaker De Spaak Haarlem Mextcloud Max 02-03-2021 €19,95
[&! 5 |kapsalon Knip Leiden INeatcloud Personal 03-04-2022 €1245 Selecteer de randen die u wilt
& Architect Vermeer Aalsmeer Mextcloud Family 04-05-2023 €9.95 wijzigen door de hierboven
st 7 Tandarts Smit Zwolle Hextcloud Max 05-06-2024 €17,45 ge
~ B BoskhandelDe Lstter Gouda Mextcloud Personal 06-07-2025 €995
o ¥ Spartschool Fit Deift Mextcloud Family 07-08-201% €17,45
10 Notaris De Vries Amsterdam  Mextcloud Max 08-09-2020 £14,95
11 Kinderopvang Pret Utrecht Mestcloud Personal 09-10-2021 £7,45
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 ”
14 Restaurant Het Anker Aalsmesr Hextcloud Persanal 12-01-2024 €495
15 Fotostudie 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

BuamBunsrBuswduaw

o _| Tekstterugloop

"} Verkiein om te passen

o)

oot i e | i L o g
EEREBBRYBREURE

i Conditionele opmaak

£ 8

Insertar celdas, una fila completa o una columna completa
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Anchura y altura

Arrastre la linea entre dos letras de columna para ensanchar una columna. Haga doble clic
en esa linea y la columna se ajustara exactamente al texto mas largo. Mediante Formato
en la pestafa Inicio puede establecer con precisidon la altura de fila y la anchura de
columna.

Consejo: ;no cabe un texto largo en una celda? Haga clic en Ajustar texto en la pestaia
Inicio (o active la casilla Ajustar texto en el panel de la derecha) y el texto continuara en
varias lineas dentro de la celda. Con Unir y centrar convierte varias celdas en una sola
celda ancha, muy util para un titulo.
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5.2 Formulas y funciones: SUMA, PROMEDIO, Sl y

BUSCARV

Con las formulas hace que Euro-Office calcule por usted. Una férmula empieza siempre
con un signo igual (=). Si cambia un nimero, la férmula vuelve a calcular de inmediato.

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

web:

ke

M Bestand Start  Invoegen Tekenen  Pagina-indeling

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 maart €21,%00 €8.960
7 april €22.350 €9.340
T 8 mel €22.800 £9,720
9 juni €23.250 €10.100
10 jull €23.700 10,480
11 augustus £24.150 € 10.860
12 september €24.600 €£11.240
13 oktober €25.050 £11.620
14 navember £25,500 £12.000
15 december €25.950 €12.380
16 Totaal €281.700 €123.480
17
18
19

Bagroting 2027

Formule

€5.400
€6.700
€6.100
€6.400

€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

Beeld

Valuta

Begroting 2027 WebOké.xlsx

i

En la celda aparece el resultado, en la barra de férmulas aparece la férmula

Calcular con direcciones de celda

=2

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

En el presupuesto, en la celda F4 figura la formula =B4+C4+D4-E4: |los ingresos menos
los gastos. Use + para sumar, - para restar, * para multiplicar y / para dividir. Use
paréntesis para indicar el orden, por ejemplo =(B4+C4)*1,21.

Las funciones mas importantes

En espanol, Euro-Office utiliza los nombres en inglés de las funciones, igual que Excel en
espafol. Entre los componentes de una funcién se escribe un punto y coma (;).

Funcidn ¢Qué hace?

SUMA Suma numeros

PROMEDIO Calcula el promedio

Manual de Euro-Office - www.weboke.nl

Ejemplo

=SUMA(B4:B15)

=PROMEDIO(B4:B15)
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MIN y MAX  El nimero mas pequefio y el més =MAX(F4:F15)
grande

CONTAR Cuenta celdas con un nimero =CONTAR(D2:D17)

CONTAR.SI  Cuenta celdas que cumplen una =CONTAR.SI(C2:C17;"Nextcloud Max")
condicién

SUMAR.SI Suma lo que cumple una condicion =SUMAR.SI(C2:C17;"Nextcloud

Max";F2:F17)
Sl Elige en funcién de una condicién =SI(F4>0;"ganancia";"pérdida")
BUSCARV Busca un valor en una tabla =BUSCARV(H2;A2:F17;3;0)

Sumar rapidamente con el simbolo de suma

Coloque el cursor debajo de una columna de nimeros y haga clic en la pestafia Inicio en
el simbolo de suma (Suma). Euro-Office propone automaticamente el rango; pulse Enter
y aparecerd el total. Con la flecha también puede elegir PROMEDIO, MIN o MAX.

Buscar algo con BUSCARV

En el listado de clientes queremos buscar el paquete correspondiente a un nombre de
cliente. En H2 escribimos el nombre, en 12 la férmula =BUSCARV(H2;A2:F17;3;0). Esto
significa: busque el valor de H2 en la primera columna de A2:F17 y devuelva el valor de la
tercera columna (el paquete). El 0 al final hace que solo cuente una coincidencia exacta.
Use aqui un 0 y no la palabra FALSO: Euro-Office no la reconoce sin paréntesis, y entonces
BUSCARYV busca el valor més cercano y obtiene un resultado incorrecto sin ningln mensaje
de error.
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ese @ demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/files/7dir=/WebOké&openfile=true

Bestand  Start Invoegen Teksnen  Pagina-indeling  Formule

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

opmaak

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

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

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

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

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

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

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

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

Tekstoriéntatie

BuarBusrBuaswduasn

| Tekstterugloop

"1 Verkiein om te passen

B Conditionele opmaak. -

Alle wijzigingen zijn opgesiagen - 100% +

& Cloud met Eur

BUSCARV busca el paquete de Kapsalon Knip

Todas las funciones en la pestana Férmula

En la pestafia Férmula (1) se encuentran todas las funciones agrupadas por categoria:
financieras, légicas, de texto, de fecha y hora, de blsqueda y referencia, matematicas y
mas. Haga clic en una funcién y Euro-Office le ayudara con los componentes que debe
completar.
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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

Funciones por categoria en la pestafia Férmula

Referencias de celda fijas con el signo de ddlar

Si arrastra una férmula hacia abajo, las direcciones de celda se desplazan con ella: B4

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

SBpelen Q@ X

[g Pijlen verwijderen - ==

fa FOMMUlEs weergeven

* Vullen

Gean wulling

Randstijl

wleur [ -

Selecteer de randen die u wilt

wijzigen door de hierboven
gekozen stijl toe te passen

Inspringen

Tekstoriéntatie
Hoek 0 °®
Tekstbeheer

"] Tekstterugloop

| Verkisin om te passen

B Conditionele opmaak. -

WebOké Cloud met Euro-Office

pasa a ser B5, B6 y asi sucesivamente. ;Quiere que una direccién permanezca fija, por
ejemplo una celda con el porcentaje de IVA? Aflada signos de délar: $H$1. Mientras
escribe una direccién, pulse F4 para afiadir rdpidamente los signos de délar.

Consejo: si ve #NAME? en una celda, significa que Euro-Office no reconoce el nombre de
la funcion. Compruebe la ortografia. #N/A en BUSCARV significa que no se ha encontrado
el valor buscado. Con SI.ERROR puede mostrar entonces un texto mas claro:

=SI.LERROR(BUSCARV(...);"no encontrado"). Puede leer mas sobre esto en BUSCARV
devuelve #N/A: asi se soluciona. Euro-Office muestra los valores de error con los cédigos

en inglés, igual que Excel en inglés.

Manual de Euro-Office - www.weboke.nl

80 /304



WebOké

5.3 Dar formato a numeros, fechas y moneda

Un numero puede mostrarse de muchas formas: 12,5 0 € 12,50 0 12,50%. El valor sigue
siendo el mismo, solo cambia la representacién. Esto se denomina formato numérico.

Elegir un formato numeérico

1. Seleccione las celdas, por ejemplo la columna con los importes mensuales.
2. Haga clic en la pestafa Inicio en la lista desplegable del formato (1) y seleccione,
por ejemplo, NUmero, Moneda, Contabilidad, Fecha corta, Porcentaje o Texto.

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

web:

ke

[ Bestand Start  Invoegen

4
1 Hlant

Bloemisteri] Het Zonnetje
Bakkerij Van Dijk
Fletsenmaker De Spaak
Kapsalon Knip

Architect Vermeer
Tandarts Smit
Boekhandel De Letter
Spartschool Fit

Hotaris De Vries
Kinderopvang Pret
Garage Jansen

Hotel De Haven
Restaurant Het Anker
Fotostudio Licht
Advocaat Bos

Schilder Mulder

Klanten

De getalnotatie kiezen: ge:

Elija el formato numérico, con un ejemplo junto a cada opcién

Euros

Tekenen

Plaats
Amsterdam
Utrecht
Haarbern
Leiden
Aalsmesar
Zwolle
Gouda
Deift
Amsterdam
Utrecht
Haarlem
Leiden
Aalsmeer
Zwolle
Gouda
Dedft

tal, valuta, datum. percentage

Pagina-indeling

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

Formule G

D

Gebrulkers  Klant sinds

BuamBuarBuanwduasw

Alle wijzigingen zijn opgeslagen

Maandbedr.

31-12-2018

07-08-201%
08-0%-20204
09-10-2021)
10-11-2022]
11-12-202

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

15-04-20204

€4,95
€12,45
€19.95
€12,45

€995
€17,45

€995
€17,45
€14.95

£7,45
€14,95
£22,45

€495
€12.45
€£19,95
€12.45

Baald

otsnnva rzicht WebOkeé xlsx

t [vata ) B =

H
Zoek |
Kapsa

GEMIDDELD: €

Algemeen
Getal
Wetenschappelijk
Boekhouding

valuta

Lange datum
Tijd
Percentage
Breuk

Tekst

Meer indelingen

13,39 AANTAL: 16 Min: € 495

Spelen 7 Q@
® - o]

Heutraal

illen

ean vulling

andstijl

wleur ([ -

Hecteer de randen die u wilt
fzigen door de hierboven
tkozen stijl toe te passen

springen

Tekstoriéntatie
Hoek 0=
Tekstbeheer

"] Tekstterugloop

" Verkiein om te passen

) Conditionele opmaak

Max: € 22,45 S

Haga clic en el botén con el simbolo de moneda y seleccione € Euro. Con los botones
contiguos puede convertir los nUmeros en porcentajes o afladir un separador de miles, asi

como aumentar o reducir el nimero de decimales.
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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
2

| Verkizin om te passen

ik
)

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

Elija rdpidamente la moneda

Fechas

Escriba una fecha tal como lo haria habitualmente, por ejemplo 22-10-2026. Euro-Office la
reconoce como fecha, de modo que puede utilizarla en célculos y ordenaciones.
Seleccione Fecha larga para obtener 22 de octubre de 2026. Con la funcién HOY()
inserta la fecha actual en una celda, y =B2-A2 indica el nimero de dias entre dos fechas.

Un formato personalizado

Seleccione Otros formatos en la parte inferior de la lista desplegable. Alli podréa crear su
propio formato, por ejemplo afiadiendo "ud." después de una cantidad o un cero inicial
para cédigos postales y nimeros de cliente.

Atenciodn: ;un nUmero aparece alineado a la izquierda en la celda y una férmula no lo
tiene en cuenta en los calculos? Es probable que esté guardado como texto, por ejemplo
tras pegarlo desde otro programa. Seleccione las celdas y elija el formato Numero, o
utilice Texto en columnas en la pestafa Datos.
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5.4 Formato condicional

Con el formato condicional, las celdas reciben automaticamente un color cuando cumplen
una condicién. Asi, los importes altos o bajos, las fechas vencidas o los valores duplicados
destacan de inmediato.

Anadir una regla

1. Seleccione las celdas, por ejemplo la columna con el nimero de usuarios.

2. Haga clic en la pestafia Inicio en Formato condicional (1). Asi se llama el formato
condicional en Euro-Office.

3. Elija un tipo de regla e introduzca el valor.

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 Gegevensbalken
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% -+

Reglas, barras de datos, escalas de color e iconos
Puede elegir, entre otras, las siguientes opciones:

« El valor es: mayor que, menor que, entre, igual a;

« Superior/Inferior y Promedio: los valores mas altos o mas bajos, o todo lo que
esté por encima o por debajo del promedio;

» Texto y Fecha: por ejemplo, todo lo que contenga una palabra determinada, o todo
lo del mes pasado;

« Vacio/Error: celdas vacias o celdas con un valor de error;

 Duplicar/Unico: resaltar valores duplicados o, al contrario, Gnicos;
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- Barras de datos, Escalas de color y Conjuntos de iconos: una barra, un color o
una flecha que muestra la magnitud del valor.

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

Bl Bestand  Start  Inwoegen Tekenen  Pagina-indeling Formule G 5 Klantenoverzicht WebOké xisx S pelen T Q

(i~ g - Meutraal

© Vullen
A Geen vulling
"1 Klant Plaats Maandbedrag Zoek klant Pakket
2 Bloemisteri] Het Zonnetje Aamsterdam Mextcloud Persanal 31-12-2018 €4,95 Kapsalon khextcloud Personal Randstijl
3 Bakkeri] Van Dijk Utrecht Hextcloud Family ) 01-02-2020 €12,45 - i - m
4 Fietsenmaker De Spaak Haarlern Mextcloud Max B | 02-03-2021 €19.95
5 Kapsalon Knip Leiden Mextcloud Personal 10 03-04-2022 €12,45 Selecteer de randen die u wilt
6 Architect Vermeer Aalsmeer Mextcloud Family 04052023 €995 wijzigen door de hierboven
7 Tandarts Smit Zwolle Mextcloud Max 05-04-2024 €17,45 gekozen stil toe te passen
) .} |BuekhandelDe Letter Gouda HMextcloud Personal 06-07-2025 €995 | sl ve]
% Spartschoal Fit Deift Mextcloud Family O7-08-201% €17,45
10 Motaris De Viies Amsterdam Mextcloud Max
11 Kinderopvang Pret Utrecht Mextcloud Personal
12 Garage Jansen Haarlem Mextcloud Family
13 Hotel De Haven Leiden Mextcloud Max
14 Restaurant Het Anker Aalsmeer Hextcloud Personal
15 Fotostudio Licht Zwolke Mextcloud Family
16 Advocaat Bos Gouda Hextcloud Max
17 Schilder Mulder Deft Hextcloud Persanal

08-0%-2020 €£14.95

09-10-2021 €745

10-11-2022 €14,95 inspringen
11-12-2003 €322,45 = -
1201-2024 €495
13-02-2025 €12.45
14-03-201% €19,95
15-04-2020 €12.45 Hoek 0=

Bl n e

Tekstoriéntatie

Bl &=

Tekstbeheer
"] Tekstterugloop

" Verkiein om te passen

[ Conditionele opmaak ~

Alle wijzigingen zijn opgeslagen

Barras de datos: cuanto mas larga la barra, mas usuarios

Modificar o eliminar reglas

Seleccione en el menu Administrar reglas. Vera todas las reglas de la seleccién o de
toda la hoja de célculo, y podrad modificarlas, cambiar su orden o eliminarlas. Con Nueva
regla y luego Formula puede crear su propia condicién, por ejemplo colorear toda una fila
si el paquete es "Nextcloud Max": =$C2="Nextcloud Max". Encontrard un ejemplo
detallado en Colorear toda una fila cuando la factura esté pagada. Con Eliminar reglas
puede eliminar todas las reglas de una sola vez.
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5.5 Ordenar y filtrar
Ordenar coloca sus datos en un orden determinado, por ejemplo alfabéticamente por

nombre de cliente. Filtrar muestra Unicamente las filas que busca, por ejemplo todos los
clientes de Utrecht.

ece & demo.webokecloud.nlfindex.phpfappsffiles/?dir=/WebOkégopenfile=true web: ke
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Tandarts Smit Zwiolle Hextcloud Max €17,45 gekozen stijl toe te passen
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HNotaris De Vries Amsterdam  Mextcloud Max £14,95 ]

Kinderopvang Pret Utrecht Mextcloud Personal £7.45

Garage Jansen Haariemn Hextcloud Famity €14.95 Inspringen

3|Hotel De Haven Leiden Hextcloud Max €22,45 o s
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Fotostudio Licht Zwolle Hextcloud Family

Advocaat Bos Gouda Hetcloud Max

Schilder Mulder Delft Nextcloud Personal

Blaim o s weely
B s wBl

e

€12.45 Tekstoriéntatie
€19,95
€£1245 Hoek 0=
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Bl s B

JF

Tekstbeheer
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g Conditionele opmaak. ~
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Alle wiziging=n zijn opgeslagen GEMIDDELD: 14870,108 AANTAL: 102 Min: 1 Max: 45844917 §

Ordenar (1), filtrar (2) y orden personalizado (3) en la pestafia Datos

Ordenacion rapida

Haga clic en la columna por la que desea ordenar y haga clic en la pestafia Datos (o
Inicio) en Clasificar en orden ascendente (A a Z) o Clasificar en orden descendente
(Z a A) (1). Euro-Office mantiene las filas unidas: la ciudad y el paquete se desplazan junto
con el cliente.

Ordenar por varias columnas

Haga clic en Orden personalizado (3). Aflada mas niveles con los botones de la parte
superior de la ventana, por ejemplo primero por ciudad y después por nombre de cliente.
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[ X X | a8 demo.webokecloud.nlfindex. phpfapps/files/?dir=/WebOkéRopenfile=true
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Alle wiizigingen zijn opgesiagen GEMIDDELD: 14870,108 AANTAL: 102 Min:1 Max: 45844,817 SOM: 7137652  — Zoomen 1009 -+

Aangepast sorteren op meerdere kolommen WebOké Cloud met Euro-Office

Orden personalizado por varias columnas

Filtrar

1. Haga clic en la tabla y haga clic en Filtro (2). Encima de cada columna aparecera
una flecha.

2. Haga clic en la flecha de una columna y marque lo que desea ver. En el caso de
numeros y fechas, también puede elegir condiciones como Mayor que o Top 10.

3. Los numeros de las filas filtradas se muestran en azul. Con Borrar filtro volverd a
ver todos los datos.

Consejo: en la parte inferior de la barra de estado puede ver la suma, el promedio y el
numero de las celdas seleccionadas. Cuando aplica un filtro, solo las filas visibles se
incluyen en SUBTOTALES. Con Eliminar duplicados, en la pestafna Datos, puede eliminar
filas duplicadas de una sola vez.
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5.6 Crear graficos

Un grafico muestra de un vistazo cémo se relacionan los nimeros entre si. Como ejemplo,
crearemos un grafico con los ingresos por mes.

Insertar un grafico

1. Seleccione los datos, incluidos los encabezados. En el ejemplo: los meses y dos
columnas con ingresos (A3:C15).

2. Vaya a la pestana Insertar y haga clic en Diagrama (1).

3. Elija un tipo: columna, linea, circular, barra, area, dispersién, radar o una
combinacion.

eoe & demo.webokecloud. nlfindex. phpfappsfiles/7dir=rwebokésopenfile=true web: ke
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€281.700 €123.480 €76.800
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Verkiein om te passen

Combo

C\_/‘ & h k‘\‘/f I Conditionele opmaak

= Begroting 2027 GEMIDDELD: 16882.5 AANTAL: 30 Min: 8200 Max: 25950 SOM: 405180 — Zoomen 100% -+

Elija el tipo de gréfico

i Tiene dudas? Elija entonces Grafico recomendado; Euro-Office le propondrd un grafico
adecuado a sus datos.
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1 WebOké begroting 2027 B8 ey R [T e
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B Maand ____JOmzet hosting_Omzet Nexicloud [Omzet domeinen Kosten  Resultaat |

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

€21.450 . €6.400 €24.700 €11,730 i |

€21.900 €6,700 € 24,900 €12.660

€22.350 £ 9. €6.100 €25.100 €12.690

€23.800 A €6.400 €25.300 €13.620
€23.250 3 €6.700 €25.500 €14.550 £t Gegevens selecteren
€23.700 == i— -

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

12 september €24.600

13 oktober €25.050

14 november €25.500

Al Wikzig type

Geavanceerda insteliingan
tonen

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

B Omaet hosting @ Omaet Nextcloud
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De grafiek met de omzet per maand: rechts d rafiekinstellingen WebOké Cloud met Euro-Office

El gréfico; a la derecha los ajustes del grafico

Personalizar el grafico

« Arrastre el gréfico a otro lugar, o arrastre de las esquinas para agrandarlo.

« Haga clic en el gréfico; a la derecha, en los ajustes del grafico (1), elija otro estilo,
otro tipo (Cambiar tipo) u otros datos (Seleccionar datos).

« Haga clic en el titulo o en la leyenda para modificar el texto. Mediante Mostrar
ajustes avanzados puede, entre otras cosas, activar los titulos de los ejes y las
etiquetas de datos.

Si cambia un numero en la tabla, el grafico se actualiza automaticamente.

Consejo: ;desea un pequefo grafico dentro de una celda, por ejemplo para mostrar la
evolucidn por cliente? Utilice entonces Minigrafico en la pestafia Insertar.
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5.7 Tablas dinamicas

Con una tabla dinamica puede resumir una lista grande sin escribir formulas. Por ejemplo:

icuanta facturacién genera cada paquete? Usted mismo arrastra los campos al lugar

correcto.

Crear una tabla dinamica

ese

vacias.

una hoja existente. Haga clic en OK.

a8 demo.webokecloud.nlfindex. phpfapps/files/?dir=/WebOkégRopenfile=true

. Haga clic en la pestafia Insertar y después en Tabla dinamica.
. Compruebe el rango y elija si la tabla dindmica se colocara en una Hoja nueva o en

. Haga clic en su lista. La lista debe tener encabezados y no puede contener filas

web:
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GEMIDDELD: 14870.108 AANTAL: 102 Min:1 Max: 45844917 SOM: 713765,2

Crear una tabla dindmica a partir del resumen de clientes

Elegir los campos

2 Delen
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wijzigen door de hierboven
gekozen stijl toe te passen
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(7] Verklein om te passen

I Conditionele opmaak ~
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— Zoomen 100% +

ebOké Cloud met Euro-Office

A la derecha, en Seleccionar campos, vera todos los encabezados de su lista. Marque los
campos que desee utilizar. El texto se coloca automaticamente en Filas, los niumeros en

Valores. Arrastre los campos entre Filtros, Columnas, Filas y Valores para girar la

tabla
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ese a8 demo.webokecloud.nlfindex. phpfappsffiles7dir=/WebOkégopenfile=true
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Alle wijzigingen zijn opgeslagen

De draaitabel: maandbe webOké Cloud met Eura-Office

La suma del importe mensual por paquete

« Haga clic en el campo de Valores para elegir entre Suma, Nimero, Punto medio,
Max o Min.
« En la pestafa Tabla dinamica puede elegir el disefio y un estilo, y activar o

desactivar los totales.
« Las tablas dinamicas no se recalculan automaticamente. ;Ha modificado la lista?

Entonces haga clic en Actualizar en la pestafia Tabla dinamica.

Consejo: con Segmentacion de datos en la pestafa Insertar obtendra botones para
filtrar rapidamente la tabla dindmica, por ejemplo por ciudad.
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5.8 Gestionar hojas

Una hoja de calculo (libro) puede tener varias hojas, como pestafias en una carpeta. Por
ejemplo, una hoja por mes, o una hoja con datos y otra con los calculos.

« Haga clic abajo en el signo mas para afadir una nueva hoja.
e Haga clic en el nombre de una hoja para ir a ella.
» Arrastre una hoja hacia la izquierda o la derecha para cambiar el orden.

Haga clic con el botén derecho en una hoja (1) para ver mas opciones: Insertar,
Eliminar, Renombrar, Mover o copiar, Ocultar, Proteger y elegir un Color de la
pestana.
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Haga clic con el botén derecho en una hoja para gestionarla

Calcular con otra hoja

En una férmula, haga referencia a una celda de otra hoja con el nombre de la hoja y un
signo de exclamacion: =Gastos!B10. Si el nombre contiene un espacio, péngalo entre
comillas simples: ='Gastos 2027'!B10. La forma mas sencilla: escriba = y luego haga clic
en la otra hoja y en la celda.

Consejo: para saber como crear un resumen total a partir de varias hojas, consulte el
paso a paso en Un resumen total de varias hojas de calculo: gastos, ingresos y saldo.
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5.9 Fijar filas y columnas

En una lista larga, los encabezados desaparecen de la vista al desplazarse hacia abajo. Fije
la fila superior para que los encabezados permanezcan siempre visibles.

1. Vaya a la pestana Vista.

2. Haga clic en Congelar paneles (1).
3. Elija Bloquear fila superior para la fila superior, o Bloquear primera columna

para la primera columna.
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¢Desea fijar varias filas y columnas? Haga clic en la celda situada justo debajoy a la
derecha de la parte que debe permanecer visible y elija Congelar paneles. Si, por
ejemplo, hace clic en B2, la fila 1 y la columna A permaneceran fijas.

Para deshacer la fijacién, abra de nuevo el mismo menu y elija la opcién para quitar el

bloqueo.

Consejo: la fijacion solo se aplica a la pantalla. ;Desea que los encabezados también
aparezcan en cada pdagina impresa? Utilice entonces Imprimir titulos en la pestana

Disefo.
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5.10 Validacion de datos y listas desplegables

Con la validacién de datos determina qué puede introducirse en una celda. Asi evita
errores, por ejemplo una errata en el nombre de un paquete. Lo mas practico es una lista
desplegable: el usuario elige entre valores fijos.

Crear una lista desplegable

. Seleccione las celdas, por ejemplo la columna Paquete.

. Haga clic en la pestana Datos y luego en Validacion de datos.

. En Permitir, elija la opcién Lista.

. En Fuente, escriba las opciones separadas por punto y coma: Nextcloud
Personal;Nextcloud Family;Nextcloud Max. O haga referencia a las celdas donde se
encuentran las opciones, por ejemplo =$K$2:$K$4.

5. Haga clic en OK. En cada celda aparecerd ahora una flecha con las opciones.

A W N B
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Alle wijzigingen ¥ijn opgeslagen AANTAL: 16 — Zoomen 100% +

Validacién de datos: determine qué puede introducirse en una celda

Otras reglas

En Permitir también puede elegir Numero entero, Decimal, Fecha, Hora o Longitud
del texto, con un minimo y un maximo. Asi evita, por ejemplo, una cantidad negativa o
una fecha en el futuro.
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En la pestafia Mensaje de entrada puede escribir una explicacién que aparecerad cuando
alguien seleccione la celda. En Alerta de error determina qué sucede si alguien escribe
algo incorrecto: impedirlo, advertir o simplemente informar.

Consejo: una lista de verificacion se crea todavia mas rapido con Casilla de seleccion
en la pestafa Insertar. Consulte Una lista de verificacion con casillas de seleccién en una

hoja de calculo.
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5.11 Importar y exportar archivos csv

Un archivo csv es un archivo de texto sencillo con datos, separados por una coma o un
punto y coma. Lo recibird, por ejemplo, como exportaciéon de su contabilidad, tienda online

o banco.

Abrir un archivo csv

La forma mds sencilla: coloque el archivo csv en su Nextcloud y haga clic en él. Euro-Office
le preguntara cémo estan separados los datos (coma, punto y coma, tabulacién) y qué
juego de caracteres tiene el archivo. Elija UTF-8 si letras como é y € no se muestran

correctamente.

Colocar datos csv en una hoja de calculo existente

1. Haga clic en la celda donde deben comenzar los datos.

2. Haga clic en la pestafia Datos y luego en Obtener datos (1).

3. Elija Desde un archivo TXT/CSV local para un archivo de su ordenador, o
Obtener TXT/CSV desde una direccion web.

4. Elija el separador y compruebe la vista previa. Haga clic en Aceptar.
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Obtener datos de un archivo txt o csv
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Repartir texto en columnas

¢Estan todos los datos en una sola columna, por ejemplo "Jansen;Utrecht;12,50"?
Seleccione la columna y haga clic en la pestana Datos en Texto en columnas. Elija el
separador y los datos se colocaran correctamente en columnas separadas.

Guardar como csv

Haga clic en Archivo, luego en Descargar como y elija CSV. Un archivo csv solo guarda
los valores de la hoja de calculo actual: sin formato, sin formulas y sin otras hojas. Por eso,
guarde siempre también su trabajo como 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

Descargar como xlIsx, ods, csv o pdf

Atenciodn: jdesaparecen los ceros iniciales (el cédigo postal 0123 se convierte en 123) o
se muestran de forma extrafia niumeros largos como un IBAN? En ese caso, aplique
primero el formato Texto a la columna e importe de nuevo. Consulte también Mantener el
cero al principio de un nimero de teléfono o cédigo postal y Abrir correctamente archivos
CSV con punto y coma y caracteres extranos.
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6.1 Anadir, mover y eliminar diapositivas

En el editor de presentaciones puede crear y editar presentaciones, incluidos los archivos
pptx de PowerPoint. A la izquierda se encuentra el resumen de diapositivas con pequefias
vistas previas de todas sus diapositivas (1) y en el centro, la diapositiva en la que esta
trabajando.

[ 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 Spelen % Q @ X

= 4 - [T B ocopad=
rmwrﬁif\nn .= Tuks_h-ak »ﬂ."bw.‘u_l(sn-.n_] RGOS

WebOké Cloud 2027

Veilig samenwerken met Nextcloud en Euro-Office

Klik om notities toe te voegen

E ~ Dialvand & [E B [1 — zoomenszs +

A la izquierda el resumen de diapositivas (1), arriba Afadir diapositiva (2) y en el centro la diapositiva (3)

Anadir una diapositiva

Haga clic en la pestana Inicio en Anadir diapositiva (2). La nueva diapositiva se
colocara después de la diapositiva que haya seleccionado. Haga clic en la flecha situada
debajo del botdén para elegir directamente el disefio, por ejemplo Titulo y objeto o
Contenido de dos.
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[ X X a8 demo.webokecloud.nlfindex. phpfappsffiles/?dir=/WebOkéRopenfile=true

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

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

Diatitel

Subtitel dia

Klik om notities toe te voegen

Zoomen 82% +

Een nieuwe dia toevoegen: kies de lay-out WebOké Cloud met Eur

Afadir una nueva diapositiva: elija el disefio

Atajo de teclado: Control + M afiade una nueva diapositiva.

Mover, duplicar y eliminar diapositivas

« Mover: arrastre una diapositiva en el resumen de diapositivas hacia otra posicién.

« Duplicar: haga clic con el botén derecho del ratén sobre la diapositiva y elija
Duplicar diapositiva. Resulta Gtil cuando la siguiente diapositiva tiene un aspecto
casi idéntico.

« Eliminar: seleccione la diapositiva y pulse Delete, o elija Eliminar diapositiva en
el mend.

o Ocultar: ;desea conservar una diapositiva pero no mostrarla durante la
presentacién? Elija entonces Ocultar 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

Haga clic con el botén derecho del ratén sobre una diapositiva para ver mas opciones

Consejo: mantenga pulsado Control para seleccionar varias diapositivas, o Mayus para
seleccionar una serie. Asi podra moverlas o eliminarlas todas a la vez.
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6.2 Disenos y temas

El diseno de una diapositiva

Un diseflo determina qué cuadros aparecen en una diapositiva: solo un titulo, un titulo con
texto, dos columnas, una comparacién o una diapositiva vacia. Haga clic en la pestafa
Inicio en Cambiar diseino de diapositiva (1) y elija otro disefio. El texto que ya esté
escrito se mantiene.

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

Cambiar el disefio de una diapositiva

Elegir un tema

Un tema da a toda su presentaciéon el mismo fondo, colores y tipos de letra de una sola
vez. Vaya a la pestana Diseno y haga clic en un tema (1).

Manual de Euro-Office - www.weboke.nl 101/ 304



WebOké

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

web ke
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Kllk om notitles toe te voegen
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Het tabblad Ontwerp: thema. kleurenschema en diagrootte

WebOké Cloud met Euro-Office

Temas (1), colores (2) y tamafio de la diapositiva (3) en la pestafia Disefio

Con Colores (2) elige otros colores para el mismo tema. Con Tamano de la diapositiva

(3) elige entre Panoramico (16:9), el formato de las pantallas y proyectores modernos, y
Estandar (4:3).
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ece & demo.webokecloud.nlfindex.phpfappsifiles/?dir=/WebOkégopenfile=true web: ke
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Klik om notitles toe te voegen
(1 - Dia2van4 & M B [1 — Zoomens2% +

Kies een kleurenschema WebOké Cloud met Euro-Office

Elija una combinacién de colores

El fondo de una diapositiva

Haga clic en un lugar vacio de la diapositiva. A la derecha, en Ajustes de diapositiva,
elija un color de fondo, un degradado o una imagen. Haga clic en Aplicar a todas las
diapositivas para dar el mismo fondo a todas las diapositivas.

Su propia identidad corporativa en el patrén de diapositivas

¢Quiere su logotipo en cada diapositiva, o tipos de letra y colores fijos para toda su
organizacion? Vaya a la pestafa Vista y haga clic en Patron de diapositivas. Aparecera
una pestafa adicional Patron de diapositivas. Lo que cambie en la diapositiva superior
(el patrén principal) se aplica a todas las diapositivas; lo que cambie en un disefio debajo
de ella se aplica a las diapositivas con ese disefo. Puede leer un ejemplo en Colocar el
logotipo en todas las diapositivas a la vez. Haga clic en Cerrar patron para volver.

Consejo: guarde una presentacion con su identidad corporativa en una carpeta Plantillas
de su Nextcloud. Para una nueva presentacién, abrala y elija Archivo y Guardar copia
como. ;Quiere pasar de 4:3 a panordmico? Entonces lea Convertir una presentacion
antigua de 4:3 a pantalla panoramica 16:9.
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6.3 Texto, imagenes, formas y tablas en una
diapositiva

En la pestafna Insertar puede colocar de todo en una diapositiva: una tabla (1), una
imagen (2), una forma (3), SmartArt (4), un grafico (5) y un cuadro de texto (6).

[T X ] @ demo.webokecloud.nlfindex.php/apps/iiles/7dir=/Webokég&openfile=true web ke
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Waarom Euro-Office?
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Klik om notities toe te voegen
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Tabeflen, afbeeldingen, vormen, SmartArt en graf

Todo lo que puede colocar en una diapositiva

Texto

Haga clic en un cuadro de texto con "Haga clic para agregar texto" y escriba. ;Desea texto
en otro lugar? Haga clic en Cuadro de texto y arrastre un cuadro sobre la diapositiva. El
formato funciona igual que en el procesador de textos: tipo de letra, tamafo, color,
vifiletas. Consulte Dar formato al texto: fuente, tamafo, color y alineacion.

Imagenes

Haga clic en Imagen vy elija un archivo de su ordenador, una direccién de internet o una
imagen de su Nextcloud. También puede arrastrar una imagen hasta la diapositiva. Con los
circulos de las esquinas la agranda o reduce; a la derecha, en el panel, puede recortarla.
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SmartArt

Con SmartArt crea en pocos clics un esquema claro: una lista, un proceso con flechas, un
ciclo, una jerarquia como un organigrama, o una piramide. Usted solo escribe el texto,
Euro-Office se encarga de las formas.

ese & demo.webokecloud.nlfindex. phpfappsffiles/?dir=/WebOkéaopenfile=true web: ke
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Kilk om notitles toe te voegen
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Esquemas, listas y procesos listos para usar

Formas, tablas y graficos

« Forma: elija una flecha, una estrella, un globo de texto u otra forma y arrastrela
sobre la diapositiva. Haga doble clic para afadirle texto.

« Tabla: elija el nUmero de filas y columnas. A la derecha elija un estilo. Consulte
Insertar y dar formato a tablas.

« Grafico: elija un tipo de grafico y rellene los nUmeros. Consulte Crear graficos.

Alinear objetos correctamente

Seleccione varios objetos (mantenga pulsado Mayus) y elija en la pestafia Inicio, en
Organizar forma y Alinear forma, como se colocan entre si. En la pestafia Vista active
Guias y Lineas de cuadricula para colocar los objetos a la misma altura.
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6.4 Transiciones y animaciones

Una transicion es el efecto entre dos diapositivas, por ejemplo desvanecer o deslizar. Una
animacion es un efecto aplicado a un elemento de una diapositiva, por ejemplo una lista
con vifietas que aparece linea por linea. Utilicelos con moderacién: una presentacion
sobria resulta méas agradable de seguir.

Elegir una transicion

1. Seleccione la diapositiva en el panel de miniaturas.

2. Vaya a la pestafia Transiciones y elija un efecto (1), por ejemplo Desvanecer,
Empuje o Transformacion.

3. Con Parametros (2) elige la direccién, y en Duracion (3) cuanto dura el efecto.

4. Haga clic en Vista previa (4) para verlo, o en Aplicar a todas las diapositivas (5)
para usar la misma transiciéon en toda la presentacion.

ese & demo.webokecloud.nlfindex. php/appsifiles/7dir=webokégopenfile=true web: ke
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Klik om notities toe te voegen
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Het tabblad Overgangen

Efecto, pardmetros, duracién, vista previa y aplicar a todas las diapositivas

Consejo: con Transformacion parece que los elementos de una diapositiva se desplazan
hacia la siguiente. Duplique una diapositiva, mueva o agrande algo en la copia y elija
Transformaciéon como transicién.
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Anadir una animacion

1. Haga clic en el texto o el objeto que debe moverse.

2. Vaya a la pestafia Animacion y elija un efecto (1). Con Mostrar mas efectos vera

todos los efectos de entrada, énfasis y salida.

3. Con Opciones (2) elige, por ejemplo, si una lista aparece por parrafo.

4. Elija en Iniciar (3) cuando empieza el efecto: Al hacer clic, Con la anterior o

Después de la anterior. En Duracion (4) ajuste la velocidad.
5. Haga clic en Vista previa (5) para verlo.
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[ Bestand Stat Invoegen Tekenen Ontwerp Owvergangen  Animatie  Samenwerking  Weergave Presentatie WebOke Cloud 2027.pptx

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

(E ~ Dia2vand English - United States

Elija un efecto para el texto seleccionado

Spelen & QO @

B E 2 0 Zoomen 82% -+

Si una diapositiva tiene varias animaciones, vera pequefios numeros junto a los

elementos. Con Enviar adelante y Enviar atras cambia el orden.
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6.5 Presentar y la vista del presentador

Iniciar la presentacion

Haga clic en la pestafia Inicio en la flecha junto al botén Iniciar presentacion (1) y elija:

« Mostrar presentacion desde el principio: comienza por la primera diapositiva
(combinacién de teclas Control + F5, en Mac Cmd + Mayus + Enter);
 Mostrar desde la diapositiva actual: comienza por la diapositiva que haya

seleccionado;

« Mostrar vista del presentador: el plblico ve la diapositiva, mientras que usted ve

ademas sus notas y cuanto tiempo lleva presentando.

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

web? ke

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

@

! B+ calibri A& A | = [T (5] O0Ddd=
Tekstvak Afbeelding 2 g2 10 0N,

Dis o =
8 tosvoagen. = B ]

Vanaf huidige dia tonen

Presentatieweergave tonen

Instellingen tonen

vvaarom Euro-Office?

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

Klik om notities toe te voegen

(E ~ Dia2vand English - Unitad States

Presentar: desde el principio, desde la diapositiva actual o con la vista del presentador
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ese & demo.webokecloud.nlfindex. phpfapps/files/?dir=/WebOkégopenfile=true

WebOké Cloud 2027

Veilig samenwerken met Nextcloud en Euro-Office

La presentacién en pantalla completa

Durante la presentacion

Qué Tecla

Siguiente diapositiva o animacién Espacio, Enter, Flecha derecha, Av Pag o hacer clic
Diapositiva o animacién anterior Flecha izquierda o Re Pag

Ir a la primera o Ultima diapositiva Inicio o Fin

Detener Esc

En la parte inferior de la pantalla hay una barra con la que también puede desplazarse,
pausar y elegir una diapositiva.

Con Mostrar los ajustes en el mismo menu puede, por ejemplo, hacer que la
presentacion se repita automaticamente. Consulte Hacer que una presentacion se
reproduzca en bucle continuamente (feria, sala de espera, escaparate).

Atencidn: en algunos navegadores, Control + F5 vuelve a cargar la pagina. En ese caso,
utilice el botén Iniciar presentacion.
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Notas para el orador

Debajo de cada diapositiva hay un cuadro llamado Haga clic para anadir notas. Escriba
alli lo que quiera contar. El publico no ve sus notas, pero usted si las vera en la vista del
presentador. ;No ve el cuadro? Entonces active la casilla Notas (1) en la pestana Vista.

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

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

B B ¥ g1 =] 2% ~ [l Aanpassen aan dia . [ Notities [} R () Werkbalk altid weergeven (2] Linker zjbalk = [ Macro opnemen

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

Waarom Euro-Office? web< ke

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

Kllk om notitles toe te voegen

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

Notas para el orador debajo de la diapositiva

Atencion: la vista del presentador se abre en una ventana nueva. Si su navegador lo
impide, permita las ventanas emergentes para su WebOké Cloud. ;Va a presentar con un
proyector? Configure su pantalla en modo extender (no duplicar) y arrastre la ventana
con la diapositiva hacia el proyector.
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6.6 Guardar una presentacion como pdf o pptx
Euro-Office guarda su presentacién automaticamente en el formato en el que la ha

abierto, por ejemplo pptx. ;Desea otro formato? Haga clic en Archivo y luego en
Descargar como.

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

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

< Menu shuiten

Downloaden als
Nieuw maken
Downloaden als B B
Kopie opslaan als

Afdrukken
2, Beveiligan }*
PDF/A

(i) info over presentatie

1) Wersle geschiedenis
Toegangsrechten

. Bestand sluiten

1 Geavanceerde insteliingen

(@ Functie voorstellen

Descargar una presentaciéon como pptx, odp, pdf o imagenes

« PPTX: para PowerPoint. Elija esta opcién si va a enviar la presentacién a alguien que

utiliza PowerPoint.
« ODP: para LibreOffice Impress y otros programas de cédigo abierto.

« PDF: para enviar o imprimir la presentacién. El destinatario la verd exactamente
igual que usted, pero no podra modificar nada. Las animaciones y transiciones no se

incluyen.

« PPSX: una presentaciéon de PowerPoint que empieza a reproducirse directamente al

abrirla.
« POTX u OTP: como plantilla para nuevas presentaciones.

 JPG o PNG: cada diapositiva como imagen, por ejemplo para redes sociales o un

sitio web.

Con Archivo y Guardar copia como guarda una copia en otro formato en su Nextcloud

en lugar de en su ordenador.
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Imprimir como documento para el publico

Haga clic en Archivo y luego en Imprimir (o pulse Control + P). Las diapositivas se
imprimen tal como aparecen en pantalla. ;Desea varias diapositivas por pagina? Elija esa
opcidn en la ventana de impresién de su navegador, o descargue antes la presentacion
como pdf.
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Pdf
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7.1 Ver un PDF

Haga clic en su WebOké Nextcloud sobre un PDF y este se abrird directamente en Euro-
Office. No necesita instalar nada y el archivo permanece en su 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 la izquierda las miniaturas de las paginas (1), abajo a la derecha el zoom (2) y arriba a la derecha el modo (3)

Navegacion y zoom

« Haga clic a la izquierda en Miniaturas de pagina (1) para ver pequefas vistas
previas de todas las paginas. Haga clic en una pagina para ir a ella.

« En la pestafa Inicio puede navegar con las flechas a la pagina anterior o siguiente,
0 escribir un numero de pagina.

« Abajo a la derecha puede acercar y alejar el zoom (2). Con Ajustar a la pagina verd

la pagina completa, con Ajustar a ancho la pagina ocupara todo el ancho de la
pantalla.

o Con la lupa de la izquierda puede buscar texto en el PDF.

Tres formas de trabajar

Arriba a la derecha (3) puede elegir cdmo desea trabajar con el PDF:

o Mostrar: solo lectura, y rellenar formularios;
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 Comentario: resaltar, anadir comentarios, dibujar y poner sellos, consulte
Anotaciones, resaltados y comentarios en un pdf;

« Editar: modificar texto e imagenes, afladir paginas, crear campos de formulario y
ocultar datos, consulte Editar un PDF.

También puede acceder al modo Edicién con el botén Editar PDF en la pestafia Inicio.

Consejo: ;prefiere leer en un entorno oscuro? Elija en la pestana Vista un tema de
interfaz oscuro o Documento oscuro.
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7.2 Anotaciones, resaltados y comentarios en un
pdf

En la pestafia Comentario puede afadir anotaciones en un pdf, igual que con un boligrafo
y un rotulador fluorescente en papel. Resulta Util para revisar un presupuesto, un contrato
o un disefo.

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

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

@ - B o e = H b & & b oA S Q [ [ Opmerkingen tonen

merking Tekstopmerking o i Gum

- pre POF Hand Selecteren Op
= | 8 i bewerken

webZ ke

Aanmeldformulier WebOké Cloud

[Ane de Groot

Bedi [Bloemisterij Het Zonnetje

E-mailadres |aﬂ ne@hetzonnetje.nl

Teletoon |

Aantal gebruikers |

Gewenst pakket |Nextc|cud Max

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

Opmerking: opmerkingen. markeren. tekenen en stempels WebOké Cloud met Euro-Qffice

Comentario (1), comentario de texto (2), resaltar (3), dibujar (4), sello (5) y formas (6)

Las herramientas

« Comentario (1): una nota en un lugar del pdf. Sus compaferos la veran y podran
responder a ella.

« Comentario de texto (2): texto directamente en la pagina, o un globo de texto con
una flecha.

« Resaltar, Tachado y Subrayar (3): seleccione texto en el pdf y elija el color.

« Los boligrafos (4): dibuje libremente con un boligrafo o un rotulador fluorescente.
Con el Borrador lo elimina de nuevo.

« Sello (5): coloque un sello como APPROVED o CONFIDENTIAL en la pagina.

« La forma (6): un cuadrildtero, un circulo, una flecha o una linea para sefalar algo.
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L L X @ demo.webokecloud.nlfindex.php/apps/files/7dir=/WebOké&editing=false&openfile=true
Aanmeldformulier WebOké . pdf

Bestand Start Opmerking Samenwerking Beeald Aanmeldformulier WebOké.pdf [E] opmerkingen plaatsen =

[ ! I = El £ & oA D ¥| Opmerkingen tonen

. POF Hand Selecteren  Opmerking Tekstopmerking Gum  Stempel w—
newerker Yo -

APPROVED

RECEIVED

Web': vke [ REVIEWED
REVISED !

Aanmeldformulier WebOké Cloud

Naam [Ane de Groot [CowrETn]

[ conFiDENTIAL |

m oD

Bedil [Bloemisterij Het Zonnetje

FINAL

FOR COMMENT

E-mailadres [anne@hetzonnetje.n|

| FOR PUBLIC RELEASE
Teletoon | )

Aantal gebruikers |

Gewenst pakket |N9XtC|0Ud Max

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

Een stempel zetten, zoals Goedgekeurd of vertrouwelijk

Colocar un sello

Ver y responder comentarios

Haga clic en el icono con el globo de texto a la izquierda para ver todos los comentarios
uno debajo de otro. Haga clic en un comentario para ir hasta él, responder o marcarlo
como resuelto. Con la casilla Mostrar comentarios puede ocultar momentdneamente los
comentarios.

Atencidn: las anotaciones se guardan en el propio pdf. Siguen siendo visibles aunque
descargue el pdf y lo abra en otro programa.
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7.3 Rellenar un formulario en pdf

¢Recibe un pdf con campos para rellenar, por ejemplo un formulario de inscripcién? Puede
rellenarlo facilmente en Euro-Office, sin necesidad de imprimir ni escanear.

1. Abra el pdf en su WebOké Nextcloud.

2. Haga clic en un campo y escriba. Con Tab pasa al siguiente campo, y con Mayus +
Tab vuelve al anterior.

3. En una lista desplegable, seleccione un valor de la lista y haga clic en una casilla
para marcarla.

4. Euro-Office guarda automaticamente lo que ha introducido en el pdf.

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

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

B M [ T 1008~ [ Aan pagina aanpassen

POF Hand Selscteren
bewerken Zoomen [ Aan breedte sanpasser

web: ke

Aanmeldformulier WebOké Cloud

) 4 m oy 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)

1 van

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

Rellenar un formulario en pdf: haga clic en un campo y escriba

Enviar el formulario rellenado

Descargue el pdf rellenado mediante Archivo y Descargar como, y envielo como archivo
adjunto. O compartalo directamente desde su Nextcloud mediante un enlace, consulte
Crear un enlace publico (lectura o edicion).

Consejo: ;el pdf no tiene campos para rellenar, por ejemplo porque es un formulario
escaneado? En ese caso, utilice en la pestafia Comentario la opcién Comentario de
texto para colocar el texto en el lugar correcto.
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7.4 Crear un formulario PDF

También puede crear usted

mismo un formulario rellenable en Euro-Office, por ejemplo un

formulario de inscripcién o un cuestionario para clientes. Puede empezar con un PDF, o
crear en Nextcloud mediante Nuevo un nuevo formulario PDF.

1. Abra el PDF y seleccione arriba a la derecha el modo Editar.
2. Vaya a la pestafna Formularios (1).

3. Elija un campo y haga
bordes para agrandar

clic en el lugar del PDF donde debe colocarse. Arrastre los
o reducir el campo.

4. A la derecha podréa configurar para cada campo, entre otras cosas, el nombre, un
Marcador de posicion (el texto de ejemplo en gris), una Sugerencia, si el campo
es Necesario y el formato.

a0 e @ demo.webokecloud.nlfindex.php/apps/files/7dir=/WebOké&editing=false&openfile=true

Aanmeldformulier WebOké.pdf

@ Bestand Stat Invoegen Formulieren  Redigeren  Opmerking Samenwerking  Beeld Aanmeldformulier Weboké.pdf

B 3 B A

Lz

- . PDF
g | 8 p bewerken

B ® =

Keuzelijst Checkbox I;adi al Afbeelding E-mailadres Tel
nop

web< ke

Aanmeldformulier WebOké Cloud

Bedrijf

[Ane de Groot  mm

[Bloemisterij Het Zmminetie

E-malladres [anne@hetzonnetizmn|

Telefoon | el oon)

Aantal

gebruikers I februkers|

Gewenst pakket iNexthoud Max EEE

Formuliervelden toevoegen op het tabblad Formulieren

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

WebOké Cloud met Euro-Office

Afadir campos de formulario en la pestafia Formularios

Tipos de campos

Campo
Cuadro de texto

Cuadro combinado

Manual de Euro-Office - www.weboke.nl

Para qué sirve
Texto libre, como un nombre o un comentario

Elegir entre valores fijos, por ejemplo un paquete. Hay dos botones
de Cuadro combinado: una lista desplegable y una lista en la que
las opciones son visibles directamente.
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Casilla de verificacién Una casilla para marcar

Botén de opcidn Exactamente una opcién entre varias posibilidades

Imagen Un espacio para una foto o logotipo

Correo electrénico, Campos que comprueban si los datos introducidos son correctos

NUmero de teléfono,
Codigo postal

Fecha y Hora Elegir una fecha en un calendario

Tarjeta de crédito Un campo para un nimero de tarjeta

Sugerencia: asigne a los campos relacionados un nombre claro, como "nombre",
"empresa" y "email". Asi podra procesar facilmente los datos introducidos mas adelante.
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7.5 Editar un PDF

Elija arriba a la derecha el modo Edicion, o haga clic en la pestafia Inicio en Editar PDF.
Apareceran pestafas adicionales: Insertar, Formularios y Redactar.

Ajustar texto e imagenes

Haga clic en la pestana Inicio en Editar texto y haga clic en el texto del PDF. Ahora
puede escribir y corregir, como si fuera un documento normal. Haga clic en las imagenes
para moverlas, ampliarlas o eliminarlas.

Insertar

En la pestaia Insertar (1) puede afiadir nuevos elementos al PDF: una pagina en blanco
(Pagina en blanco), una tabla, un cuadro de texto, una imagen, formas, un grafico o un

hipervinculo.

B Bestand  Star Redigeren  Opmerking

. @& O

Lege Tabel  Tekstvak Tekst Afbeelding SmartArt Grafiek % ¢4[J100
; Artv v

paging

web< ke

samenwerking  Beeld

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

Aanmeldformulier WebOké.pdf

Aanmeldformulier WebOké, pdf

(| I dl OO GE=_ =

Aanmeldformulier WebOké Cloud

Bedrijf
E-mailadres
Teletoon

Aantal gebruikers

Gewenst pakket

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

Insertar texto, imagenes, formas y paginas

Gestionar paginas

[Ane de Groot  mm

[Bloemisterij Het Zmminetje

fanne@hetzonnetimm|

[Nextcloud Max mmm

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

Hyperlink

[El Bewerken =

wergelijking

Haga clic a la izquierda en Miniaturas de pagina. Arrastre una pdgina a otra posiciéon
para cambiar el orden. Haga clic con el botén derecho en una pagina para girarla,
eliminarla o afadir una pagina. En la pestafa Inicio también encontrara para ello los
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botones Insertar pagina, Girar pagina y Eliminar pagina. Puede leer mas sobre esto

en Girar, eliminar o combinar paginas de pdf.

Ocultar datos sensibles

;Tiene que compartir un PDF en el que aparece un nimero de identificacién, una cuenta

bancaria o una direccién que otra persona no debe ver? Utilice entonces la pestana
Redactar (1). No basta con dibujar un recuadro negro encima:

presente en el archivo. Redactar lo elimina realmente.

@® @ @& demo.webokecloud.nlfindex.php/appsifiles/?dir=/WebOkéaediting=false&openfile=true

Aanmeldformulier WebOké.pdf

[ Bestand Start Invoegen Formulieren  Redigeren samenwerking Aanmeldformulier WebOké. pdf

| = 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

Ocultar datos sensibles en la pestafia Redactar

1. Haga clic en Marcar para redaccion y seleccione el texto o la zona que debe

el texto sigue estando

desaparecer. Con Buscar y redactar busca, por ejemplo, todas las apariciones de

un nombre; con Redactar paginas tacha paginas enteras.

2. Compruebe sus marcas.

3. Haga clic en Aplicar redacciones. La informacién marcada se eliminard ahora de

forma definitiva.

Atenciodn: una vez aplicada y guardada, la informacién redactada ya no se puede

recuperar. Si lo desea, guarde antes una copia del original mediante Archivo y Guardar
copia como. Redactar le ayuda a cumplir con el RGPD cuando comparte documentos con
datos personales. Encontrard un ejemplo detallado en Cémo hacer invisibles los datos

sensibles en un PDF.
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Consejo: ;quiere seguir editando el texto de un PDF en el procesador de textos? Lea
entonces Convertir un PDF en un archivo Word editable.
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Colaborar
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g.1 Trabajar a la vez en un documento

Con Euro-Office en su WebOké Nextcloud, usted trabaja con sus companferos a la vez en el
mismo documento. Vera en tiempo real lo que escribe el otro. Se acabd enviar versiones

por correo de un lado a otro y preguntarse quién tiene la mas reciente: solo existe un
documento, y este permanece seguro en su propia WebOké Cloud.

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

web

ke

Lisa escribe a la vez: Anne ve su texto y su cursor aparecer de inmediato

Bestand

Start

Invoegen

Tekenen

Pagina-indeling  Verwijzingen  Samenwerking  Bevefliging  Beeld

lofferte WebOké Cloud

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

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

Beste mevrouw Bakker,

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

Omschrijving Aantal Prijs per maand

Nextcloud Max {1 TE opslag) 1 €995

1=« 9 -

B

Office Suite-licentie Euro-Office 5 €1250

Overzetten bestaande bestanden 3 gratis

Totaal per maand €2245

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

Planning: we zetten de bestanden in de MEJ

Nederiands - Nederland

Samenwerken voarb

190018

Kop 6

Asi trabaja en colaboraciéon en un documento

¢ Bewerken ~

K

& B

5

@

Kop 4

Regelafstand

Meerdere 1.25

Afstand tussen alinea's

Voor Ma

0em T 028em [

| Geen interval toevoagen
tussen alinea’ z
stijl

Inspringen

Links

oem

Speciaal

{geen) Dem
="« Achtergrondkleur

Geavanceerde instellingen
tonen

=~ B

1. Comparta el documento con su compafero y otorgue permisos de edicién. Para
saber coémo hacerlo, consulte Compartir un documento con un compafero.

. Abra el documento. Su companero abre el mismo documento desde su propia
Nextcloud. Un archivo compartido aparece para el destinatario en Todos los
archivos y en Compartidos.

. Simplemente empiece a trabajar. Lo que escriba su compafiero aparecera en su
pantalla. El cursor de su compafero tendra su propio color, junto con su nombre.

¢Quién esta colaborando?

Bpelen % Q@ X

Si hay alguien mas en el documento, apareceréa en la parte superior derecha del editor un
botén con figuras y el nimero de personas (1). Haga clic en él: bajo Usuarios que estan

Manual de Euro-Office - www.weboke.nl

1257304



WebOké

editando el archivo verd los nombres de todas las personas que tienen el documento
abierto.

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

B Bestand  Start  Invoegen Tekenen  Pagina-indeling  Verwijzingen  Samenwerking  Beveiliging Beeld  Ssmenwerken voarb @21 Snalen v O M@ ¥
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&£ Bewarki

Gebruikers die het bestand bewerken

Kop 5 @ Anne de Groot

Lisa de Wit

Meerdere ~ 1.25

Afstand tussen alinea's
Voo Na
ocm © o2Bcm D

7| Geen interval toevoegen

@ 4

Offerte WebOké Cloud

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

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

Beste mewouw Bakker,

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

tussen alinea's met dezelfde
stijl

Inspringen

Links Rechis

oem - Dbem

Speciaal

Igeen)

* Achtergrondkleur

Europa.

Geavancearda installingan
tonen
Omschrijving Aantal Prijs per maand

Nexiclowud Max (1 TB opslag) 1 €995

Office Suite-licentie Euro-Office 5 €1250

Unverzetten bestaande bestanden L agratis

Totaal per maand €2245

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

Paginalvanl = Aantal woorden Nederiands - Nederland ~ 6 [&]

Haga clic arriba a la derecha en el botén con el nUmero de usuarios: vera quién tiene el documento abierto

Guardar

No necesita guardar nada: en el modo predeterminado Rapido, todos los cambios se
guardan automaticamente. ;Prefiere decidir usted mismo cuando el otro ve sus cambios?
Entonces elija el modo Estricto, véase Rapido o Estricto: los dos modos de colaboracion.

Consejo: la colaboracién funciona igual en hojas de célculo y presentaciones. En una hoja
de célculo también vera qué celda ha seleccionado un compainero.

Atenciodn: ;su compafiero no tiene permisos de edicién? En ese caso, el documento se
abrird solo para lectura. Ajuste los permisos en la barra lateral de uso compartido del
archivo.

Para consultar asuntos durante el trabajo, utilice los comentarios (Insertar comentarios y
mencionar a alguien) o el chat (Chatear en el documento).
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8.2 Rapido o Estricto: los dos modos de
colaboracion

Euro-Office cuenta con dos formas de editar documentos de manera conjunta. Puede
elegir entre ellas en la pestafia Colaboracion, con el botén Modo de coedicién (1).

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

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

= = iy | |

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

« Snel
B

[ oA ¥ RS © TN T ONE TR, - Regelafstand
B Meerdere ~ 1.25

E h opgastagen,

Afstand tussen alinea's

Strikt Voor

Gebrulk de ‘Opslaan’ knop
om de wijzigingen van u en 0em
andere te synchroniseren S e

Seen interval toevoegen

lofferte WebOké Cloud fanmees alnesss ok dessifde

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

Datum: 22 okiober 2026 Offertenummer: WO-2026-1042 U _, et
0em I ooom
Speciaal

Beste mewrouw Bakker, {geen) 0 cm

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

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

Europa.

~ | Achtergrondkleur

Geavanceerde instellingen
tonen

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

Office Suite-licentie Euro-Office 5 €1250

Overzetten bestaande bestanden 3 gratis

Totaal per maand €2245

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

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

paginalvanl 7= Aantal woorden Nederiands - Nederland « & [E %%~ B8 [J [1 — Zoomen 100% +

Elija R&pido o Estricto en Modo de coedicién

Modo Qué ocurre Util cuando

Rapido Ve los cambios de los demas al instante, estd escribiendo un texto

(predeterminado) mientras escriben. Todo se guarda en conjunto o
automaticamente. completando algo

durante una reunion.

Estricto Sus cambios solo seran visibles para los desea escribir
demads cuando haga clic en Guardar. tranquilamente un
Tampoco vera los cambios de los demas hasta  capitulo propio sin que el
ese momento. No es posible editar a la vez un texto cambie debajo de
parrafo en el que esté trabajando un usted.
companero.

Asi se cambia de modo

1. Vaya a la pestafa Colaboracion.
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2. Haga clic en Modo de coedicion (1).
3. Elija Rapido o Estricto.

En el modo Estricto, haga clic en el botdn Guardar, situado en la parte superior izquierda,
cuando haya terminado una parte. Sus propios cambios se enviaran entonces a los demas
y verd de inmediato su nuevo texto.

También puede configurar el modo mediante Archivo y luego Configuracion avanzada,
en Modo de coedicion.

Atencidn: si se encuentra en el modo Rapido con varias personas en un documento, las
funciones Deshacer y Rehacer tienen un funcionamiento limitado. Solo puede deshacer
sus propios cambios, no los de otra persona. Si desea revertir algo de un companero,
utilice el historial de versiones (Historial de versiones: restaurar una version anterior).
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8.3 Insertar comentarios y mencionar a alguien

Con un comentario puede afadir una pregunta o una nota junto a un fragmento de texto,

sin modificar el texto en si. Es ideal para dar feedback o para preguntar algo a un
compafero.

Insertar un comentario

1. Seleccione el texto sobre el que trata el comentario.

2. Vaya a la pestafna Colaboracidn y haga clic en Ahadir comentario (1). También
puede hacer clic con el botén derecho en el texto y elegir Ahadir comentario.

3. Escriba su comentario en el cuadro y haga clic en Ahadir (2).

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

web: ke

B Bestand Stat  Invoegen Tekenen  Pagina-indeling  Verwijzingen Samenwerking  Bevelliging  Beeld

Samenwerken voarb & Bewerken = @2) Sopeen & Q @ X

B =2 v @ = : e 9D e

Verwijderen Oplossen

[ S DT Regelafstand

Meerders 1.25
Afstand tussen alinea's
Voor Na
0.28em |
Q Anne de Groot et teevoegen
23-10-2026, 01:57 %

Offer[e Web()ké Cloud : sen alinea's met dezelfde

Kun j de prijzen nog even
controleren?

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

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

ocm T oom

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

~ | Achtergrondkleur

de instellingen

Omschrijving Aantal Prijs per maand

Nextcloud Max (1 TB opslag) 1 €995

Office Suite-licentie Euro-Office 5 €1250

Overzetten bestaande bestanden 3 gratis

Totaal per maand €2245

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

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

Faginalvanl 3= Aantal woorden Nederiands - Nederland « & [

Un comentario junto al titulo de la oferta

El texto con un comentario recibe un fondo de color. Haga clic en él para leer el
comentario. Puede ver todos los comentarios juntos en el panel Comentarios: haga clic a
la izquierda en el botén con el icono de globo de texto (1).
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eee

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

Bestand  Start  Invoegen
= g

a

Kun je de prijzen nog even
controleren?

Antwoord inevoenen

Pagina 1van1 5 Aantal woorden

opmerkingen in het paneel

Tekenen

Pagina-indeling  Verwijzingen S

.

Verwijderen Oplossen

Voor. Bloemisterij Het Zonnefje, 1.a.v. mevrouw J. Bakker

ken voarb

= | (=
= =] =e
wijziging wijziging

@ Anne de Groot
23.10-2026, 01:57

Kun j de prijzen nog even

controlerant

Antwoord tosvosgen

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

Beste mevrouw Bakker,

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.

Omschrijving

Mextcloud Max (1 TB opslag)

Aantal Prijs per maand

1 €995

Office Suitelicentie Euro-Office

[ €1250

Overzetien 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|

Alle wiizigingen zijn opgestagen

Todos los comentarios en el panel Comentarios

Mencionar a alguien con @

Nederlands - Nederland

& Bewerken ~

ngen Weergavemodus Naar vorige Naar volgende Accepteren Afwijzen
i v 3 5 .

@2 4 pelen

Regelafstand

Meerdere ~ 1.25

Afstand tussen alinea's

Voor Na

acm . D02Bem

7} Geen interval toevoegen
tussen alinea’s met dezeifde
stijl

Inspringen

Links

Oem

Speciaal

{geen) 0cm

"+ Achtergrondkisur

Geavanceerda instellingen

tonen

— Zoomen 100% —+

§ Cloud met Euro-C

¢Quiere que un compafero vea su comentario? Haga clic en ARadir comentario (1) y
escriba en el comentario un @ seguido de las primeras letras del nombre. Elija a su
compafero de la lista (2). Tras insertar el comentario, su compafiero recibira una
notificacién, de modo que sepa que hay una pregunta pendiente.
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oo e demao.webokecloud. nlfindex. phpfapps/files/7dir=/WebOké&openfile=true
PrapE ¥

B Bestand  Stat  Invoegen Tekenen  Pagina-indeling  Verwijzingen Samenwerking  Beveiliging Beeld Samenwerken voarb & Bewerken

R B @ i B 5 5
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P - Bijhouden : wijziging W -

[ SRR & TNNE Regelafstand
Meerdere 1.25
Afstand tussen alinea's
Voo Ma

ocm o p2Bem D

Q Anne de Groot 7} Geen interval toevoegen
22.10-2026, 01:57 e

Offerte weboké Cloud tussen alinea's met dezeifde

@Lig ‘ stijl

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

Daturm: 22 oktober 2026 Offertenummer: WO-2026-1042 Seadla it o i
wepate 1 Dem Dem

Speciaal

Beste mewrouw Bakker, igeen} 0cm

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

i "« Achtergrondkieur
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)

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

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

Escriba @ y las primeras letras para mencionar a alguien

Atenciodn: si menciona a alguien que todavia no puede abrir el documento, Euro-Office le
avisara de que esa persona obtendra acceso al documento a través de la mencién.
Compruebe por tanto si esa es realmente su intencion.

Responder y resolver

» Haga clic en un comentario en Anadir respuesta para responder. De este modo se
genera una conversacion junto al texto.

» (Se ha resuelto el asunto? Haga clic en Resolver. El comentario se conserva, pero
deja de destacar.

« Mediante el botdn Resolver de la pestafia Colaboraciéon puede resolver de una sola
vez todos sus propios comentarios o todos los comentarios.

« Con el botén Eliminar de la pestafia Colaboracidn puede elegir entre Eliminar
comentarios actuales, Eliminar mis comentarios o Eliminar todos los
comentarios.

Consejo: ;va a enviar el documento a un cliente? Elimine antes todos los comentarios, o
envie un pdf (consulte Imprimir y guardar como pdf).
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8.4 Rastrear y aceptar cambios

Con Rastrear cambios, cada modificacidon se convierte en una propuesta. El texto
anadido recibe un color, el texto eliminado aparece tachado. Usted o su companero
deciden después, cambio por cambio, si se mantiene. Muchas personas conocen esta
funcién de Word, y aqui funciona de la misma manera.

Activar el seguimiento de cambios

1. Vaya a la pestafa Colaboracion.
2. Haga clic en Rastrear cambios (1) y elija:
o Activar para mi: solo se registrardn sus propios cambios.
o Activar para mi y para todos: se registraran los cambios de todas las
personas que editen el documento.

Con Desactivar para mi y Desactivar para mi y para todos puede volver a
desactivarlo.

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

Bestand Start Invoegen Tekenen Pagina-indeling Verwijzingen Samenwerking Beveiliging Beeld Samenwerken voorbeeld.... & Bewerken ~ Bpeen % Q@ X

Z © = = = & g
Wijzigingen Weergavemodus Naar vorige Naar velgende Accepteren Afwijzen  Vergelijken
Bijhouden - . wijziging wijzig - -

Aan voor mij

150 1 SRR AR iR Regelafstand

Uit voor mi
/ Meerdere 1.25

Aan voor mij en iedereen
Afstand tussen alinea's
« Uit voor mij en iederean Voo Ma
0em T 028em [
@ Anne de Groot | "} Geen inte
23-10-2026, 01:57

Kun je de prijzen nog even still
« T

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

Daturm: 22 okiober 2026 Offertenummer: WO-2026-1042 Hut
oem
Speciaal
Beste mewrouw Bakker, {geen) 0 cm

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

Achtergrondkleur

Geavanceerde instellingen
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 3 Aantal w en Alle wijzigingsn zijn opgesiagen Nederlands - Nederland

Activar el seguimiento de cambios para usted mismo o para todos

Arriba a la derecha, el botén Editar cambia a Revisidn: asi puede ver que sus cambios se
estan registrando. Continle trabajando con normalidad: todo lo que modifique quedara
marcado.
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ece & demo.webokecloud.nlfindex.php/appsifiles/7dir=/WebOké&openfile=true web: ke
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= bewerker - t e 3 - B ijziging wijzig . -

15+ | o-u- ' --..o Regelafstand

Meerdere 1.25

Afstand tussen alinea's
Voor Na
ocm o pa2Bem D

7} Geen interval toevoegen

|O’Herte WEbOké cloud tuseen alinea's met dezelfde

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

Datum: 22 oktober 2026 Offertenummer: WO-2026-1042 Liks ot
ocm 0
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

Un cambio registrado: texto nuevo en color, texto eliminado tachado

Aceptar o rechazar cambios

1. Haga clic en Al cambio siguiente (1) para recorrer los cambios uno por uno. Con Al
cambio anterior retrocede.

2. Haga clic en Aceptar (2) si el cambio puede mantenerse, o en Rechazar (3) para
deshacerlo.

3. Si hace clic en el texto sobre un cambio, aparece también un globo que indica quién
hizo el cambio y cudndo. Con la marca de verificaciéon del globo acepta el cambio,
con la cruz lo rechaza.

A través de la flecha debajo de Aceptar (1) puede elegir Aceptar cambio actual o
Aceptar todos los cambios. Debajo de Rechazar encontrard Rechazar cambio actual
y Rechazar todos los cambios.
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ece & demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/files/?dir=/WebOkégopenfile=true

B Bestand Start  Invoegen  Teksnen  Pagina-indeling  Verwijzingen S

Defen Modus Gezamenlijk
bewerken -

o o

|offerte WebOké Cloud

gen Weergavemodus Naar vorige Naar volgende Acceptersn Afwijzen
. e iZiging " .

Beald S ken voarbeeld d...

@ B 2 S g
wijziging

Huidige wijziging accepteren
150 1 AR
! Alle wijzigingen accepteren

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

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

Beste mewouw Bakker,

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

Europa.

Omschrijving

Nextcloud Max (1 TB opslag)

Aantal Prijs per maand
1 €995

Office Suite-licentie Euro-Office

5 €1250

Overzetten bestaande bestanden

1 gratis

Totaal per maand

€2245

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

Team WebOké

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

november akkoord.

Pagina lvanl = Aantal woorden Alle wijzigingen zijn opgeslagen

Een wijziging of alle w

Aceptar un cambio o todos los cambios a la vez

@ Anne de Groot v X
23-10-2 6, 01:58
Ingevoegd: Graag uiterlijk 1
november akkoard.

Nederlands - Nederland

& E 2

¢Como desea ver los cambios?

<X Reviseren ~

Vergelijken

Regelafstand
Meerdere ~ 1.5
Afstand tussen alinea's
Vo
0cm
nterval toevoegen
tussen alinea’s met dezeifde
stijl
Inspringen
Links
oem
Speciaal
{geen)

Dcm

* Achtergrondkleur

Geavanceerde instellingen

tonen

— Zoomen 1008, +

B0 0

& Cloud met Euro-Office

Con el botén Modo de visualizacion (1) elige c6mo se muestra el documento:

» Revisiones y globos: cambios en el texto, con explicaciones en globos.
« Solo revisiones: cambios en el texto, sin globos.
« Final: asi se verd el documento si acepta todos los cambios.
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[ L X ] & demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/files/?dir=/WebOkégopenfile=true
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tussen alinea's met dezelfde
stijl

|offerte WebOké Cloud

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

Datumn: 22 oktober 2026 Offertenummer: WO-2026-1042 Links o s
oem S Dem
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

Elija cdmo desea ver los cambios

Consejo: ;quiere que un compafero solo pueda hacer propuestas y no pueda cambiar
nada directamente? Proteja el documento con la opcién de cambios registrados, a través
de la pestafia Proteccion y el botén Proteger documento.

Atencidén: un documento con cambios sin aceptar también muestra esos cambios si lo
envia a un cliente. Por lo tanto, acéptelos o rechézelos todos primero y después desactive
el seguimiento de cambios.
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8.5 Chatear en el documento

¢Esta trabajando al mismo tiempo que un compafiero en un documento? En ese caso
puede chatear con él en Euro-Office. Resulta util para una pregunta rdpida, sin que quede
reflejada en el propio documento.

Asi se chatea

1. Haga clic a la izquierda en el botén Chat (1), o vaya a la pestana Colaboracién y
haga clic en Chat.

2. Escriba su mensaje en el cuadro de la parte inferior (2) y pulse Enter o haga clic en
Enviar.

3. Todas las personas que tengan el documento abierto veran su mensaje.

[ 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
bewerken - el - . Bijholden . - wijziging wijziging “

R 0 O SR X &' 1751118 (kX Br 1+ 01041 1110 0 112 FECIESCRONNOE Y, )2 s egelal nd
Chat . 5 T % t ’ = Regelafsta
Meerdere 1.25

= * Anne de Groot e Afstand tussen alinea's
Lisa de Wit Voo Ma
= o ocm o o2Becm D
Lisa :al Wit , @ Anne de Groot 7 [ 7| Geen interval toevoegen
' 1k heb de planning onderaan 23-10-2026, 01:57 I 4 e i
flchat de pienoing erderasn, tussen alinea's met dezelfde
i3 Kun je de prijzen nog even stijl

Anne de Groot controlerent

a, 9 november klopt, Dank : i . :
}_,‘ Voor: Bloemisteri] Het Zonnetje, Lav. mevrouw J. Bakker Al g hmingen
Datum: 22 oktober 2026 Offertenummer: WO-2026-1042 '-j""‘ Rachis

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

Chateando con Lisa en el documento

:Llega un mensaje nuevo mientras el panel de chat esta cerrado? Lo vera reflejado en el
botén Chat de la barra izquierda.

Atenciodn: el chat del editor estd pensado para el momento mismo. Los mensajes no se
guardan junto con el documento, de modo que cuando todos lo hayan cerrado, el chat
desaparecera. Si desea dejar algo constancia de forma permanente, utilice un comentario
(Insertar comentarios y mencionar a alguien).
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Consejo: en la barra lateral de un archivo de su WebOké Nextcloud también encontrara
una pestafia Chat. Se trata del chat de Nextcloud Talk asociado a ese archivo. Esos
mensajes si se conservan, incluso con el documento cerrado.
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8.6 Historial de versiones: restaurar una version

anterior

Su WebOké Nextcloud guarda versiones anteriores de sus documentos. Ha eliminado
accidentalmente un fragmento de texto, o un compafiero ha cambiado todo? Entonces

puede restaurar facilmente una versién anterior.

Ver una version anterior en el editor

1. Abra el documento y vaya a la pestafia Colaboracién. Haga clic en el botén con el
reloj, Historial de versiones. También puede hacerlo mediante Archivo y luego

Historial de versiones.

2. A la izquierda aparece la lista de versiones (2), con la fecha, la hora y el nUmero de
versiéon. Debajo de cada versién puede ver quién hizo los cambios, por ejemplo Lisa

y Anne.

3. Haga clic en una versién para verla. Los cambios de esa versién aparecen

coloreados, cada persona con su propio color.

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

El historial de versiones en el editor

Restaurar una version

1. Haga clic en la lista en la versién que desea restaurar.
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2. Haga clic debajo de esa versiéon en Restaurar (1).
3. La versidn antigua se convierte en la nueva versién actual. La versién que sustituye
permanece en la lista. Asi que no pierde nada.

Cierre el historial de versiones con la cruz en la parte superior de la lista para seguir
trabajando.
Versiones en el propio Nextcloud

También puede restaurar una version sin usar el editor. Vaya en Archivos al archivo, abra
la barra lateral haciendo clic en el icono de compartir junto al nombre, y elija la pestaia
Versiones (1). Arriba se muestra la Version actual, y debajo las versiones anteriores con
su hora y tamafo.

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

Versiones de un archivo en la barra lateral de su WebOké Nextcloud

Haga clic en los tres puntos junto a una versién anterior. Elija Restaurar version (1) para
restaurarla. Con Descargar version la descarga a su ordenador sin cambiar nada, y con

Asignar nombre a esta version le da a una versién importante un nombre reconocible,
como "Enviado 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

Restaurar una versién anterior en Nextcloud

Atenciodn: una nueva version solo se crea cuando todos han cerrado el documento. Si
trabaja todo el dia en el mismo documento, no vera los cambios de hoy como versién
hasta que el documento se haya cerrado. El tiempo que se conservan las versiones
antiguas depende de su espacio de almacenamiento.
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8.7 Comparar documentos

:Un cliente le devuelve una versién modificada, pero sin control de cambios? Con
Comparar podra ver exactamente qué ha cambiado. Euro-Office convierte todas las
diferencias en cambios de control de revisién dentro de su documento.

Como comparar dos documentos

1. Abra el documento que utilizard como punto de partida, normalmente su propia
versién (mas antigua).
2. Vaya a la pestafia Colaboracién y haga clic en Comparar (1).
3. Elija dénde se encuentra el otro documento:
o Documento desde archivo: un archivo de su ordenador.
o Documento desde URL: un archivo en internet.
o Documento desde almacenamiento: un archivo en su 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 ~ &5 [A]

¢Dénde se encuentra el otro documento?

4. Si elige Documento desde almacenamiento, se abrira la ventana Seleccione un
archivo para comparar. Vaya a la carpeta correspondiente, haga clic en el archivo
y pulse el botén Seleccionar.

5. Euro-Office compara los dos documentos y muestra las diferencias.
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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

Seleccione el documento de su WebOké Nextcloud

Aangepast

4 uur geleden

3 uur geleden

3 uur geleden

2 minuten geleden

Las diferencias aparecen como cambios de control de revisién: el texto nuevo en color, el
texto eliminado tachado. En el ejemplo siguiente, el parrafo con la planificacién no aparece
en el presupuesto antiguo, por lo que estd tachado. Haga clic en un cambio para ver la

explicacién en el globo. Si el otro documento no indica un autor, vera el nombre Un-
named. Revise los cambios y elija para cada uno Aceptar o Rechazar, tal como se

explica en Rastrear y aceptar cambios.
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ece & demo.webokecloud.nlfindex.php/appsifiles/7dir=/WebOkégopenfile=true web: ke

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

s S = = - 1 =
G Fe ‘D =] = o =e

ng Verwijderen Oplossen  Wijz e Weergavemodus Naar vorige Naar volgende Accepteren Afwijzen  Vergelijker

en P . Bijh . wijziging wijzig - -

3ing

(S * R E TN OIS O A & CNNE T Regelafstand
Meardere 1.25
Afstand tussen alinea's
Voor Na
ocm o p2Bem D

| Geen interval toevoegen

|O’fferte WebOké Cloud tusean alinea's met dezelfde

still

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

Datum: 22 oktober 2026 Offertenummer: WO-2026-1042 l-_""'s s Rechts
oem . Dem
Speciaal

Beste mewouw Bakker, {geen) ocm

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

"« Achtargrondkisur

Geavanceerde instellingen
tonen

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

Office Suite-licentie Euro-Office 5 €1250

Overzetten bestaande bestanden 1 gratis

o Un-named o X
22-10-2026, 23:1¢
Varwijderd: ng: we zetten
de bestande viesk van 9
november over. Graag uitarlijik 1
Wij horen graag of u met deze offerte akkoord gaat. Met vriendeljke groet, november akkoord,

Totaal per maand €2245

Team WebOké 0 Un-named W X

Blapnng: we zetien de bestanden in de waek van B november aver. Grasg uiteil
B

Alinea verwijderd

Paginalvanl = Aantal woorden Alle wijzigingen zijn opgeslagen Nederiands - Nederland -« & [E %7

De verschillen staan als bijgehouden wijzigingen in je document webOké Cloud met Euro-Office

Las diferencias entre las dos versiones

cComparar o combinar?

Junto a Comparar se encuentra el botén Combinar. Utilicelo cuando dos personas hayan
realizado cambios controlados cada una en su propia copia. Combinar relne todos esos
cambios de control de revisién en un Unico documento.

A través de Comparar y luego Ajustes de comparacion podra elegir si la comparacién
se realiza por palabra o por caracter.

Atencidn: solo es posible comparar documentos si es usted la Unica persona que esta en
el documento. Si hay compaferos presentes, Euro-Office indicard que la comparacién de
documentos no esta disponible durante la edicién conjunta. Si su documento ya contiene
cambios de control de revisidn, estos se consideraran aceptados al realizar la
comparacion. Por lo tanto, haga primero una copia si desea conservarlos.
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Compartir
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9.1 Compartir un documento con un companero

¢Quiere trabajar junto a un compafero en un documento? Comparta el archivo con él o
ella. Su companero tiene su propia cuenta en su WebOké Nextcloud y verd el archivo
después en sus propios archivos.

Compartir desde Archivos

1. Vaya en su WebOké Nextcloud a Archivos y busque el documento.

2. Haga clic junto al nombre en el icono de compartir, la figura con el simbolo mas (1).
A la derecha se abrird la barra lateral con la pestafia Compartir.

3. En Recursos compartidos internamente (2) comparte con companeros que
tengan una cuenta en su Nextcloud. En Recursos compartidos externos (3)
comparte con personas fuera de su organizacion, y con Crear un enlace publico
(4) crea un enlace que cualquiera puede abrir.

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

Zoek hier [3 Alle bestanden 3>  WebOké «

Naam «

|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 WebOké. xlsx * v 7 KB 3 uur geleden
+8, Shares
Mijn eerste document. docx v 7KB 4 uur geleden

Teammappen
N = Samenwerken voorbeeld.d...

14 g

: . ke docx 3 uur geleden
€ Markering Nieuwsbrief WebOke november g

en geleden =

2 Exteme opslag Offerte WebOkeé Cloud. docx s 3 uur geleden

Presentatie WebOké Cloud 2027.pptx . 1 2 uur geleden ' 2
Delen Chat Activiteit Versies

2 Mapboom

0000 B 2 a8
@

Samenwerken voorbeeld docx o 35KB  enkele seco.

Intern delen Go
8 bestanden 281 ;

i Type namen of teams

° Anderen met toegang

Interne link
@ \ onen die al toegang

Extern delen Qo

T eer
| ¥ 2

[ Verwijderde bestanden
e Creéer openbare link o
® 405 KB van 1 TB gebruikt

nail of gefedereerde clo.

& Instellingen voor bestanden Aanvullende shares ()

La barra lateral de compartir de un archivo en su WebOké Nextcloud

4. Haga clic en el campo debajo de Recursos compartidos internamente y escriba
las primeras letras del nombre de su compafero. Selecciénelo o selecciénela de la
lista (1).
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Zoek hier nden WebOké «~

|3 Alle bestanden
& Persoonlijke bestanden Aanmeldformulier WebOké. pdf

£ Hecart Begroting 2027 WebOké.xlsx

¥ Favorieten .
Klantenoverzicht WebOkeé. xlsx

+& Shares
Mijn eerste document.docx
Ba Teammappen
i i . docx
€ Markering Nieuwsbrief WebOké november.docx

G Exteme opslag Offerte WebOké Cloud.docx

2 Mapboom Presentatie WebOké Cloud 2027.pptx

Samenwerken voorbeeld.docx

8 bestanden

[@ Verwijderde bestanden
® 405 KB van 1 TB gebruikt

& Instellingen voor bestanden

M van je collega €n kies hem of haar uit de lijst

Escriba el nombre de su compafero y selecciénelo de la lista

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. Elija qué puede hacer su compafiero: Solo lectura (1) o Permitir edicion (2). Si
guiere trabajar juntos en el documento, elija Permitir edicién.

6. Haga clic en Guardar recurso compartido (4).
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Zoek hier € nden WebOké «~

|2 Alle bestanden Aange...

& Persoonlijke bestanden Aanmeldformulier WebOké. pdr 2 uur geleden

© Recent Begroting 2027 WebOké.xlsx - 7KE 3 uur geleden
¥ Favorieten .

Klantenoverzicht WebOké xlsx e 7 KB 3 uur geleden
+2 Shares

Mijn eerste document.docx v 7 KE 4 uur geleden

-
ISayeminappen Samenwerken voorbeeld.d... -

i i 2 r.docx e 3 uur geleden
& Markering Nieuwsbrief WebOké november.c g 35 KB » 22 seconden geleden »

L Exteme opslag Offerte WebOké Cloud.docx 3 uur geleden ADDG:de Sragk

< 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

Elija qué puede hacer su compafiero con el archivo

Su compafiero aparece ahora en la lista (1), con debajo lo que puede hacer (2). Haga clic
ahi para cambiar los permisos méas adelante. En la lista de archivos vera junto al
documento que esta compartido (3).
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ece & demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/files/?dir=/WebOkégopendetails=true

= Q, Apps, bestanden
Zoek hier x| Q | B} [ Alle bestanden >  WebOké +

| B3 Alle bestanden 0O Naam =

& Persoonlijke bestanden Aanmeldformulier WebOké pdf 23KB 2 uur geleden

£ HaarE Begroting 2027 WebOké. xlsx 7KB 3 uur geleden
¢ Favorieten .
Klantenoverzicht WebOké xlsx + e 7 KB 3 uur geleden
+8 Shares
- Mijn eerste document.docx 8 - 7 4 uur geleden

eammappen
» P Samenwerken voorbeeld.d...

i ief 2 docx e 3 uur geleden
Nieuwsbrief WebOké november.c 9 35 K8 * 31 seconden geleden

Anne de Groot

€ Markering

G Extemne opslag Offerte WebOkeé Cloud.docx 3 uur geleden

Presentatie WebOké Cloud 2027.pptx 1 2 uur geleden < Q ' 2
Delen Chat Activiteit Versies

|2 Mapbhoom

B0 BB B

Samenwerken voorbeeld.docx  Gedesld +8 - enkele seco...

Intern delen (O
8 bestanden

[ Type namen of teams

Lisa de Wit o
% coerir Q)
® Kan bewerken »

° Anderen met toegang
Interne link

@ Voor personen die al toegang

hebben

Extern delen ()

@ Verwijderde bestanden

| Type een e-mall of gefederaerde clo.

® 405 KB van 1 TB gebruikt

e Creéer openbare link

& Instellingen voor bestanden Share opgeslagen X

Lisa staat nu in de lijst ¢

El documento estd compartido con Lisa

Mas ajustes

Antes de guardar, haga clic en Ajustes avanzados (3 en la imagen con los permisos). Alli
define una fecha de caducidad (1): después de esa fecha su compafiero ya no podrd
acceder al archivo. También puede afadir una nota (2), por ejemplo ";Puede comprobar
los precios?", y elegir si su compafero puede descargar y sincronizar el archivo.
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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

Fecha de caducidad, descarga y una nota para su compafero

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

Compartir desde el 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

¢:Ya tiene el documento abierto? Haga clic arriba a la derecha en Compartir (1). En la

pestafia Colaboracidén encontrara el mismo botén.
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ece & demo.webokecloud.nlfindex.php/appsifiles/7dir=/WebOké&openfile=true

Bestand  Start  Invoegen Teksnen  Pagina-indeling  Verwijzingen S

ken voarbesald.... 2 Bewerken ~ &, Delen w

Kop & Kop 5 Kop 4

Regelafstand
Meerdere ~ 1.25
Afstand tussen alinea's
Voor Na
ocm o D2Bem
| Geen interval toevoegen
bﬁene WebOké Cloud ;-;islsﬂll alinea's met dezeifde
Voor: Bloemisterij Het Zonnetje, Lav. mevrouw J. Bakker Inspringen
Datum: 22 oktober 2026 Offertenummer: WO-2026-1042 Ligks

Oem
speciaal
Beste mevrouw Bakker, igeen) ocm
Hartelijlc dank voor uw interesse in WebOke Cloud, Met Nextcloud en Euro-Office werkt uw =7+ | actrergrandideur
team veilig samen aan documenten, spreadsheets en presentaties, met al uw gegevens in “ - -
Europa. Geavanceerda instellingan
tonen

Omschrijving
Nextcloud Max (1 TB opslag)

Office Suite-licentie Euro-Office

Overzetten bestaande bestanden gratis

Totaal per maand €2245

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

Pagina 1vanl | i Aantal woorden Nederlands - Nederland « 6 [K 7
De lI||'l|,.I Delen

El botén Compartir en el editor

Junto a su documento se abrird entonces la misma barra lateral de compartir que en
Archivos. Asi comparte sin necesidad de cerrar el 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

Compartir desde el editor

Dejar de compartir

¢Ya no quiere compartir el archivo? Haga clic en la barra lateral de compartir en los tres
puntos junto al nombre de su companero y elija No compartir. Su compafiero ya no vera
entonces el archivo.

Consejo: ;comparte a menudo con el mismo grupo de compaferos? Entonces es mejor
compartir una carpeta completa, o utilizar una carpeta de equipo. Todo lo que ponga en
esa carpeta estard disponible automaticamente para todos.
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9.2 Crear un enlace publico (lectura o edicion)

Con un enlace publico comparte un documento con alguien que no tiene una cuenta en su
WebOké Nextcloud, por ejemplo un cliente o su asesor fiscal. Cualquiera que tenga el
enlace puede abrir el documento en el navegador. No hace falta instalar nada.

Crear un enlace

1. Abra la barra lateral de compartir del archivo, como en Compartir un documento con

un compafero.

2. Haga clic en el signo mas junto a Crear un enlace publico.
3. El enlace se ha creado (1) y se copia automaticamente en el portapapeles. Péguelo
en un correo electrénico o un mensaje de chat con Control + V (en Mac Cmd + V).

Con el botén de las dos hojas puede volver a copiar el enlace més adelante.

[ X ¥ | & demo.webokecloud. nlfindex. php/apps/ffiles/7dir=/WebOkégopendetalls=true

Zoek hier

Naam =

| B2 Alle bestanden

& Persoonlijke bestanden Aanmeldformulier WebOké pdf

SRecent Begroting 2027 WebOké. xlsx

¥r Favorieten X
Klantenoverzicht WebOke. xlsx

+& Shares

<

Mijn eerste document.docx
B Teammappen

® Markering Nieuwsbrief WebOké november.docx
G Externe opslag Offerte WebOké Cloud.docx

12 Mapboom

¢

Presentatie WebOkeé Cloud 2027 .pptx

] A L 2 =

8 besta

@ Verwijderde bestanden

® 405 KB van 1 TB gebruikt

@ Instellingen voor bestanden

El enlace publico se ha creado

¢Lectura o edicion?

[ Alle bestanden >  WebOké +~

2
-
2
@
2
2

&

Samenwerken voorbeeld.docx  Gedeeld e

2 uur geleden
3 uur geleden
3 uur geleden
4 uur geleden
3 uur geleden
3 uur geleden
2 uur geleden

enkele seco.

Samenwerken voorbeeld.d...
35 KB » 40 seconden geleden =

aroot

&
Delen Chat Activitelt

Lizd ue Vil

Extern delen (0)

o]

Versies

i Type een e-mail of gefedereerde clo

Delen link o
e Allean bekijken + o

Aanvullende shares ()

v |

Un enlace nuevo estd configurado en Solo lectura (2 en la imagen anterior). Haga clic en

él para eleqir:

o Solo lectura (1): el destinatario puede leer, imprimir y descargar el documento,

pero no puede cambiar nada.
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 Puede editar (2): el destinatario puede editar el documento en Euro-Office, igual
que usted.

Zoek hier ® ey | ] [ Alle bestanden 3>  WebOké «

| B3 Alle bestanden (| Naam -

& Persoonlijke bestanden Aanmeldformulier WebOké pdf Y- N 23KB 2 uur geleden

D Recent Begroting 2027 WebOké.xIsx R 7KB 3 uur geleden

¢ Favorieten ) .
Klantenaverzicht WebOké. xlsx S ST 7KB 3 uur geleden

+8, Shares
Mijn eerste document.docx B e 7T KE 4 uur geleden
@ Teammappen

) Samenwerken voorbeeld.d...
Nieuwsbrief WebOké november docx 18 3 uur geleden o

€ Markering * 425 geleden =

G Extemne opsiag Offerte WebOkeé Cloud.docx - 3 uur geleden

4 o)
Delen Chat Activiteit Versies
Samenwerken voorbeeld docx  Gedeeld & enkele seco... Liva ue Wil

2 Mapboom Presentatie WebOké Cloud 2027.pptx B S 1 2 uur geleden

O
O
O
O
O
O
O
O

8 bestanden
° Anderen met toegang

k

Interne lin
@ W nen die al toegang
h 1

o @ Alleen bekijken

° # Kan bewerken

£ Aangepaste machtigingen
e

® 405 KB van 1 TB gebruikt Aanvullende shares (0

@ Verwijderde bestanden

£ Instellingen voor bastanden

Kies of iemand met de link alleen mag kijken of ook mag bewerken

Elija qué puede hacer alguien con el enlace

Lo que ve el destinatario al abrir el enlace puede consultarlo en Compartir con alguien
fuera de su organizacién.

El menu del enlace
A través de los tres puntos junto al enlace abre el menu:

» Personalizar enlace (1): ajustar permisos, contrasena y fecha de caducidad
(consulte Contrasefia y fecha de caducidad en un enlace).

« Generar codigo QR (2): un cédigo QR que alguien puede escanear con la cdmara
de su teléfono.

« Anadir otro enlace: un segundo enlace con otros permisos, por ejemplo uno para
leer y otro para editar.

« No compartir (3): el enlace deja de funcionar inmediatamente.
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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

L 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
Wi - \
@ h 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. QR-code of del

El menu del enlace

Atencion: cualquiera que tenga el enlace puede abrir el documento, también si el enlace
se reenvia. Por lo tanto, comparta un enlace con permisos de ediciéon Unicamente con
personas de confianza, afiddale una contrasefa y una fecha de caducidad (Contrasefa y
fecha de caducidad en un enlace) y deje de compartirlo cuando el trabajo esté terminado.
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9.3 Contrasena y fecha de caducidad en un enlace

Un enlace publico es muy practico, pero cualquiera que lo reciba puede acceder a él. Con
una contrasefa y una fecha de caducidad hace que el enlace sea més seguro.

Como configurarlo

1. Abra la barra lateral de uso compartido del archivo y haga clic en los tres puntos
junto al enlace.

2. Seleccione Personalizar enlace y haga clic en Ajustes avanzados.

. Active Establecer contrasena (1) e introduzca una contrasefa.

4. Active Fijar fecha de caducidad (2) y elija la fecha en la que el enlace debe dejar
de funcionar.

5. Haga clic en Actualizar recurso compartido (3).

W

[ B J & demo.webokecloud.nlfindex. phpfappsffiles/?dir=/WebOkégopendetails=true

was a
HH oy Q, Apps, bestanden
Zoek hier [ Alle bestanden >  WebOké ~

Naam «

|2 Alle bestanden

& Persoonlijke bestanden Aanmeldformulier WebOké.pdf e 23 KB 2 uur geleden

45 Hecant Begroting 2027 WebOké. xIsx 8 3 uur geleden

¥r Favorieten X
Klantenoverzicht WebOké xlsx e TKB 3 uur geleden

+£ Shares

<

B Mijn eerste document.docx 7KB 4 uur geleden
I Feamarysn _ _ = = 5 \se, Samenwerken voorbeeld.d...
T Markering Hiewwsbriet Weh Ok navemberidocx - Hirgreden | ox KB * 1 minuut geleden » s« Anne de Groot

G Exteme opslag Offerte WebOkeé Cloud.docx e 3 uur geleden

= Q 4 2

{2 Mapboom Presentatie WebOké Cloud 2027.pptx 48 - 1 2 uur geleden Delen Chat Activiteit Versies

4

00008 2|8 8|8
]

Samenwerken voorbeeld.docx  Gedeeld e 3I5KB 1 minuut ge... & Delen link

8 bestanden 281K Aangepaste machtigingen
Lazen, bewerk

Geavanceerde instellingen

Deel het label

Instellen wachtwoord o

W ord

[ video verificatie

Stel vervaldatum in o

13-11-2026 o
® 405 KB van 1 TB gebruikt M1 Varhern dawnlaad

# Instellingen voor bestanden Annul... X Verwijder share

@ Verwijderde bestanden

Una contrasefia y una fecha de caducidad en el enlace

En el mismo bloque encontrard mas opciones Utiles. Con Compartir etiqueta puede dar
un nombre al enlace, por ejemplo "Enlace para el cliente", de modo que mas tarde sepa
para qué era. Ocultar descarga elimina el botén de descarga y con Limitar descargas
puede configurar cuantas veces se puede descargar el archivo. En Nota para el
destinatario puede escribir una breve explicacién que vera el destinatario.

Si alguien abre el enlace, WebOké Cloud le pedira primero la contrasefia. Solo después se
abrira el documento.
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[ 2 X ] @ demo.webokecloud.nlfindex.php/sjoeKMCNgz6tMtyKe/authenticate/showshare

web:idkeé

Deze share is wachtwoordbeveiligd

Wachtwoord

( 2

. WebOké Cloud - Veilig samenwerken in je eigen cloud

Quien abre el enlace, primero debe introducir la contrasefia

Consejo: no envie la contrasefa en el mismo mensaje que el enlace. Por ejemplo, envie el
enlace por correo electrénico y la contrasefia por SMS o WhatsApp, o acuérdela por
teléfono.

Tras la fecha de caducidad, el enlace deja de funcionar. Asi que no tiene que preocuparse
de eliminarlo usted mismo. Si desea detenerlo antes, elija No compartir en el menu del
enlace.
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9.4 Usar una marca de agua

Una marca de agua es un texto o una imagen tenue, colocada en diagonal o en horizontal
sobre cada pagina, por ejemplo "BORRADOR" o "CONFIDENCIAL". Asi, cualquiera gque lea o
imprima el documento ve de inmediato que no es la version definitiva, o que no debe
distribuirse. Resulta util antes de compartir un documento.

Anadir una marca de agua

1. Abra el documento y vaya a la pestafia Diseno.
2. Haga clic en el botén Marca de agua (1), a la derecha de la pestafia: la hoja con la

letra A. Si su pantalla es lo bastante ancha, debajo aparece la palabra Marca de
agua. Elija Marca de agua personalizada.

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 Web0ke Clﬂud 5ﬁsrﬂllallneg;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.

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 vriendeljjke groet,

Team WebOké

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

De knop Watermerk op het tabblad Pagina-indeling

El botén Marca de agua

3. Elija Marca de agua de texto (1).
4. Escriba su propio texto en Texto (2), o elija un texto de la lista. Con Idioma
determina en qué idioma aparecen los textos predefinidos de la lista.

5. Elija el tipo de letra, el color y si el texto es semitransparente. En Disposicion
elija Diagonal u Horizontal.
6. Haga clic en OK.
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[ XX ] & demo.webokecloud.nlfindex. phpfapps/files/7dir=/WebOkégopenfile=true web: ke

B Bestand  Start  Invoegen Tekenen  Pagina-indeli i Beveiliging  Beeld Boelen % Q@ X

B % E & [ﬁ Sp \Unkerinspringing Ocm I Afstandvoor Ocem  C ~oml 3 @ ‘3 i

g Marges Oriéntatie Grootte n *  Rechterinspringing Dcm - Afstandna  0.2Bcm | i

|<}|||l|i|g-|-\-| F SO KO AU S (O ERRCR OO KBRS T RIS SN ¥ (OIS E TN € OO CORE, 0L 0 Regelafstand
Meerdete *  1.25

Afstand tussen alinea's
voor Na
Watarmerk Instellingen X ocm . D02Bem

web ke
geen () Geen interval toevorgen
bﬂer[e WebO'o & Tekst watermerk tussen alinea’s met dezelfde

stijl
Taal st

Voor: Bloemisier§ Het Zonnege English - |verTRouwELY o nspringan

Datum: 22 oktober 2026 Offer Gl Reahls

Letteitype Wik “ hem

E Speciaal
Beste mevrouw Bakker, ) geen) = 0cm

Hartelijk dark voor uw interesst v| semi-transparant

team veilig samen aan docume Incteling
® Diagonaal Honzontaal

" | Achtargrondkisur

Geavanceerde installingen

n
Afbeelding watermerk L .| SR

Nextcloud Max (1 T8 opsiag) "
Office: Suite-licentie Euro-Offic
Overzetien bestaande bestant “ annuferen

Totaal per maand I ' T e

(3 T s VR i UL

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

T=15 & fidr s a3 1

Paginalvanl &= Aantal woorden Nederlands - Nederland « & Bl %* -~ BE [0 [1 — Zoomen 100% -+

Cloud met Eur

Configurar la marca de agua

La marca de agua aparece ahora en cada pagina del documento.
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[ X X | a8 demo.webokecloud.nlfindex. phpfapps/files/?7dir=/WebOkégopenfile=true

B Bestand  Start  Invoegen Tekenen Paginadindeling  Verwijzingen Samenwerking  Beveiliging Beeld Samenwerken voorbeeld.... 2 = 8 pelen

=] D ) -I' L = 3 inker inspringing em . Afstand voor 0 em
Ll i [ [ *

[y  Marges Oriéntatie Grootte Kolemmen Pagina-eindes Regelnummers
o . - - -

Rechter inspringing Dcm . Afstandna  0.2Bcm

[ICE XA & TR T OO MR L0 DNLE Regelafstand
Meardere 125
Afstand tussen alinea's
Voor Na
ocm o p2Bem D
7} Geen interval toevoegen

g tu linea's met dezeifd
lofferte WebOké Cloud o st ot s
Voor: Bloemisterij Het Zonnetje, Lav. mevrouw J, Bakker s —
Datum: 22 ocktober 2026 Offertenummer: WO-2026-1042 L_II'"E _ Rechts
Dem Dem
Speciaal
Beste mewouw Bakker, igeen) e

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

v | Achtergrondkleur

Geavanceerde instellingen
tonen

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

Office Suite-licentie Euro-Office 5 €1250

Overzetten bestaande bestanden 1 gratis

Totaal per maand €2245

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

Team WebOké

Paginalvanl 5= Aantal woorden Alle wijzigingen zijn opgeslagen Nederlands - Nederland « & [&] 5 BE [ [1 — Zoomen100% +

De offerte met het watermerk VERTROUWELIJK WebOké Cloud met Euro-Office

El documento con marca de agua

¢Prefiere usar un logotipo como marca de agua? Elija entonces Marca de agua de
imagen y Seleccionar imagen: desde su ordenador, desde su Nextcloud o mediante una
direccién de internet. En Escala ajusta el tamafo.

Quitar una marca de agua
Haga clic en la pestafia Diseno en Marca de agua y elija Quitar marca de agua.

Atencidn: una marca de agua forma parte del propio documento. Deja claro que algo es
confidencial, pero no protege el documento. Cualquiera que pueda editar el documento
también puede quitar la marca de agua. Por eso, comparta con Solo lectura si el
destinatario no debe poder cambiar nada, o envie un pdf (consulte Imprimir y guardar
como pdf).
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9.5 Compartir con alguien fuera de su
organizacion

Un cliente, su gestor o un voluntario no tiene una cuenta en su WebOké Nextcloud. Aun
asi, puede colaborar con ellos. Hay dos formas de hacerlo.

Opcion 1: un enlace publico (la mas utilizada)

Cree un enlace publico como se explica en Crear un enlace publico (lectura o edicion),
ahada preferiblemente una contrasefia y una fecha de caducidad (Contrasefa y fecha de
caducidad en un enlace) y envie el enlace al destinatario. Si el destinatario puede escribir
en el documento, elija Puede editar.

El destinatario hace clic en el enlace y el documento se abre en Euro-Office en el
navegador. No necesita ninguna cuenta ni programa. Si el enlace tiene una contrasenfa, el
destinatario la introduce primero. A continuacién, Euro-Office le pide un nombre (1). Ese
nombre aparecera en los cambios, los comentarios y el chat. Si el destinatario no
introduce nada, aparecera como Invitado.

[ 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

Lo que ve el destinatario del enlace

¢Estd usted también en el documento al mismo tiempo? Entonces colaborard igual que

con un compafero: vera los cambios del otro al instante (consulte Trabajar a la vez en un
documento).
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Opcion 2: compartir mediante Recursos compartidos externos

Escriba en el campo situado bajo Recursos compartidos externos, en la barra lateral
de uso compartido, una direccién de correo electrénico (1) y seleccione la direccién con el
icono del sobre en la lista (2). Igual que con un companero, elija después lo que el otro
puede hacer y haga clic en Guardar recurso compartido. Su WebOké Nextcloud creard
un enlace personal para esa persona y lo enviard por correo electrénico. Asi podrd ver en
la barra lateral de uso compartido exactamente con quién ha compartido el archivo y
podra dejar de compartirlo con cada persona individualmente.

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

[ Alle bestanden >  WebOké v

Naam

;?__ns-;(“\-;i-pr
|2 Alle bestanden

& Persoonlijke bestanden Aanmeldformulier WebOké. pdf B - 23KB 2 uur geleden

S Heeant Begroting 2027 WebOké xIsx & - 7KB 3 uur geleden

¢ Favorieten
Klantenoverzicht WebOké. xlsx W, - 7KE 3 uur geleden
+& Shares
Mijn eerste document.docx > vae 7 kKB 4 uur geleden

Teammappen
» e Samenwerken voorbeeld.d...

Nieuwsbrief WebOke november.docx 8 - 3 uur geleden 35 KB » 1 minuut geleden T

% Markering

) Exteme opslag Offerte WebOké Cloud.docx R S 3 uur geleden

< Q 4 9

12 Mapboom Presentatie WebOké Cloud 2027.pptx 48 e 1 2 uur geleden Delen Chat Activiteit  Versies

00000 g2 8|8 o
L]

Samenwerken voorbeeld.docx  Gedeeld e 35 KB 1 minuut ge... Lisa de Wit

8 bestanden 281 K jan@example.com -
jan@example.com

jan
op example.com

Delen met een Deck kaart

jan@example.com| o

Delen link
@ oo - ®©

[ Verwijderde bestanden

® 405 KB van 1 TB gebruikt Aanvullende shares (O

# Instellingen voor bestanden

Compartir con alguien fuera de su organizacién

iLa otra persona también utiliza Nextcloud, por ejemplo en otra empresa? Escriba
entonces su ID de Nube federado, que tiene el aspecto de nombre@cloud.ejemplo.es.
El archivo aparecera entonces directamente en la Nextcloud de esa persona.

Compartir de forma segura con personas fuera de su
organizacion

« Conceda permisos de edicién solo cuando sea realmente necesario. Para que puedan
leer el documento basta con Solo lectura.

» Anada una contrasefia y una fecha de caducidad al enlace (Contrasefna y fecha de
caducidad en un enlace).

« Comparta el archivo en si y no toda una carpeta, a menos que la otra persona deba
ver realmente todo lo que hay en ella.
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» Utilice una marca de agua si el documento es confidencial (Usar una marca de agua).
« ;Ha terminado? Elija en el menu del enlace No compartir.

Consejo: todo permanece en su propia WebOké Cloud, en Europa. No envia copias por
ahi, asi que siempre sabrd cual es la udltima versién.
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En su ordenador y en
movimiento
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10.1 Euro-Office como programa en su ordenador:
qué es y cuando usarlo

Euro-Office funciona directamente en su navegador: abre un documento en su WebOké
Nextcloud y empieza a trabajar. ;Prefiere trabajar con un programa instalado en su
ordenador, como con Word, Excel o PowerPoint? Entonces puede instalar el programa
gratuito Nextcloud Office. Se trata de Euro-Office como programa para Windows, Mac y
Linux, creado por Nextcloud.

¢Qué puede hacer con él?

« Abrir, crear y editar documentos (docx), hojas de calculo (xIsx), presentaciones
(pptx) y pdf. También se abren formatos méas antiguos como doc, xIs y ppt, y los
formatos de LibreOffice (odt, ods, odp).

« Editar archivos en su propio ordenador, incluso cuando no tiene conexién a internet,
por ejemplo en el tren.

« Conectar el programa con su WebOké Nextcloud. Asi abre sus archivos de la nube
directamente en el programa y trabaja en colaboracién con compafieros que
trabajan en el navegador. Consulte Vincular el programa a su WebOké Nextcloud y
Colaborar entre el programa y los compafieros en el navegador.

Los botones y menus son los mismos que en el navegador. Por lo tanto, todo lo que lea en
este manual sobre documentos de texto, hojas de célculo, presentaciones y pdf también
es valido para el programa.

¢Donde se descarga?

En nuestra pagina de descargas www.weboke.nl/download encontrara todas las
aplicaciones y programas para su WebOké Nextcloud reunidos: Nextcloud Office (1), la
aplicacién de sincronizacidon Nextcloud Files (2) y la aplicacién de Nextcloud para su
teléfono y tableta (3). Nuestros botones siempre enlazan a la versién mas reciente y usted
descarga directamente desde el creador, en download.nextcloud.com.
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a8 www.weboke.nl/download

Webhaosting ~ Domainen

NEXTCLOUD

Producten Support Tools

Apps en programma's voor je Nextcloud

Werk met je WebOké Nextcloud op je computer, telefoon en tablet. Je downloadt altijd rechtstreeks

bij de maker; onze links wijzen vanzelf naar de nieuwste versie.

o Nextcloud Office

Euro-Office op je computer

Bewerk je documenten, spreadsheets en
presentaties met een programma op je computer,
net als Word, Excel en PowerPoint. Je opent
bestanden direct uit je Nextcloud en werkt samen
met collega’s in de browser. Voor de Mac is er een
versie voor Apple Silicon (M1 en nieuwer)

Windows x64 =l Windows ARMG4
® macOS (Apple Silicon) m

Linux .rpm

Handleiding

Nextcloud Talk

Chatten en videobellen

Chat en videobel veilig met je collega's en gasten,
via je eigen Mextcloud.

o Nextcloud Files

pp voor je

Houd je bestanden automatisch gelijk tussen je
computer en je Nextcloud. Je bestanden staan

dan in een gewone map op je computer, ook als je

even geen internet hebt

A LUinux (Applmage)

Versie 3500  Instalteren op Windows

Instafleren op de Mac

DAVxS

Agenta en contacten op Android

Synchroniseer je Nextcloud-agenda en -contacten
met de agenda- en contacten-app van je Android-

Al Builder [N

& Mijn Account -

o Nextcloud-app

Voor je telefoon en tablet

Bekijk en deel je bestanden onderweg, upload
automatisch je foto's en open documenten in
Euro-Office.

Instellen op iPhone  Instellen op Android

Todas las aplicaciones para su WebOké Nextcloud en www.weboke.nl/download

El programa también estd disponible en la pagina oficial de Nextcloud:
nextcloud.com/install, en Download for desktop y luego Nextcloud Office.
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& nextcloud.comfinstall/#desktop-office

Products Solutions Resources Partners Community About Download JEESEIEFVIUETEE ) @ EN

Q Nextcloud Talk

D B Nextcloud Office

Download for desktop Edit your files locally and save the changes back to your Nextcloud while collaborating with others,

whether they're working in their own desktop clients, on mobile, or frem the browser.

Connect to your Nextcloud from Windows, mac0S =
or Linux. = Windows v ‘ & macOs |

More about clients >

o,; Integrations apps

[E Documentation and source code

. BB Nextcloud Files

Nextcloud Office op nextcloud.com/install: de officiéle bran van het programma WebOké Cloud met Euro-Office

Las mismas descargas en nextcloud.com/install

¢Qué ordenadores son compatibles?

Ordenador Version Descarga

Windows, pc o portatil normal (Intel o AMD) Windows x64 Windows x64

Windows con un procesador ARM (por ejemplo, un pc Windows Windows ARM64

Copilot+ con Snapdragon) ARM64

Mac con Apple Silicon (M1 y posteriores) macOS macOS (Apple
Silicon)

Linux: Ubuntu, Debian, Linux Mint .deb Linux .deb

Linux: Fedora y similares .rpm Linux .rpm

Un Mac con procesador Intel no es compatible. En ese tipo de Mac puede trabajar
directamente en el navegador.

Navegador o programa: ;qué elegir?

En el navegador Programa Nextcloud Office

Instalacién No es necesaria Una sola vez, por ordenador
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Funciona sin internet No Si, para archivos en su ordenador
Colaborar con Si Si, si abre el archivo desde su
compaferos Nextcloud conectado

Teléfono y tableta Si, en el navegador o en la No

aplicacién de Nextcloud
Actualizaciones Automaticas, a cargo de WebOké El propio programa avisa de una

nueva version

Consejo: ;tiene dudas? Empiece en el navegador. Funciona en cualquier ordenador y no
necesita instalar nada. El programa resulta especialmente practico si trabaja a menudo sin
internet o prefiere tener una ventana aparte.
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10.2 Descargar e instalar en Windows (x64 y
ARM64)

Asi instala Nextcloud Office en un ordenador con Windows. El archivo de instalacién pesa
unos 600 MB.

:Qué version necesita?
Nextcloud Office esta disponible para Windows de 64 bits en dos versiones:

+ Windows x64 (1): para casi todos los ordenadores de sobremesa y portatiles, con
un procesador de Intel o AMD.

« Windows ARMG64: solo para ordenadores con un procesador ARM, como portatiles
con un chip Snapdragon.

¢No estd seguro? Haga clic en Inicio, luego en Ajustes, Sistema e Informacion. En Tipo
de sistema verd "x64" o "ARM". Si utiliza un Windows de 32 bits mas antiguo, el
programa no funcionard; en ese caso, trabaje en el navegador.

eve 8 www.weboke.nl/download#nextcloud-office

Wbme Weabhosting Domainen Producten Support Tools Al Builder * 46 b= £ Mijn Account s N

bij de maker; onze links wijzen vanzelf naar de nieuwste versie,

Nextcloud Office Nextcloud Files Nextcloud-app

Euro-Office op je computer Syr app voor je computel Voor je telefoon en tablet

Bewerk je documenten, spreadsheets en Houd je bestanden automatisch gelijk tussen je Bekijk en deel je bestanden onderweg, upload
presentaties met een programma op je computer, computer en je Nextcloud. Je bestanden staan automatisch je foto's en open documenten in
net als Word, Excel en PowerPoint. Je opent dan in een gewone map op je computer, ook als je Eura-Office.

bestanden direct uit je Nextcloud en werkt samen even geen internet hebt
met collega's in de browser. Voor de Mac is er een

g Ity
versie voor Apple Silicon (M1 en nieuwer) =2 Windows m
0 F-Droid
or=x e

Instellen op iPhone  Instellen op Androld
o % macOS (Apple Silicon) me Versie 3500  Installeren op Windows
m Installeren op de Mac

Handieiding

Nextcloud Talk DAVXS5

Chatten en videobellen Agenda en contacten op Andraid

Chat en videobel veilig met je collega's en gasten, Synchroniseer je Nextcloud-agenda en -contacten
via je eigen Mextcloud. met de agenda- en contacten-app van je Android-
telefoon

& App Store O Google Play
[0 Google Play O F-Droid
O F-Droid
Zo installeer je het

Nextcloud Office downloaden: kies de knop voor jouw computer

Elija Windows x64 (1), macOS (2) o Linux (3)

Descargar

1. Vaya a www.weboke.nl/download.
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2. En Nextcloud Office, haga clic en Windows x64 o0 Windows ARM64. También
puede utilizar directamente estos enlaces: Windows x64 o Windows ARM64.

3. El archivo se guardard en su carpeta Descargas. Se llama, por ejemplo, Nextcloud-
Office-DesktopEditors-latest-windows-x64.exe.

Instalar

1. Haga doble clic en el archivo descargado.

2. Windows le preguntara si el programa puede realizar cambios. Haga clic en Si. Para
ello necesita permisos de administrador en el ordenador.

3. Siga los pasos del programa de instalacién. Puede dejar los ajustes propuestos tal
como estéan.

4. Tras la instalacion, encontrard Nextcloud Office en el menu Inicio.

Al iniciarlo por primera vez, verd la pantalla de inicio. A la izquierda encontrard, entre
otras, las opciones Crear nuevo, Archivos recientes, Abrir archivo local, Conectar a
la nube y Ajustes. Cémo vincular el programa a su WebOké Nextcloud lo puede leer en
Vincular el programa a su WebOké Nextcloud.

Idioma y apariencia

(El programa estd en inglés? Haga clic a la izquierda en Ajustes (Settings) y, en Idioma
de la interfaz, elija Espaiol. El nuevo idioma se aplicard después de reiniciar el
programa. En Tema de la interfaz puede elegir claro, oscuro o el mismo que su sistema.

Actualizar

El programa puede comprobar automaticamente si hay una nueva versién. En Ajustes, en
Actualizaciones, puede configurar si esto ocurre de forma automatica o si primero recibe
un aviso. También puede descargar siempre la version mas reciente mediante el botén de
nuestra pagina de descargas e instalarla sobre la anterior.

Atencidn: en un ordenador del trabajo, a menudo no puede instalar programas usted
mismo. En ese caso, pidaselo a su administrador de sistemas o trabaje en el navegador.
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10.3 Descargar e instalar en Mac (Apple Silicon)

Nextcloud Office esta disponible para Macs con chip Apple: M1, M2, M3, M4 y posteriores.
El archivo de instalaciéon pesa aproximadamente 1 GB, por lo que la descarga puede tardar
un poco.

cTiene un Mac con Apple Silicon?

Haga clic arriba a la izquierda en el menu Apple y elija Acerca de este Mac. Si junto a
Chip aparece "Apple M1" o superior, podra usar Nextcloud Office. Si aparece Procesador
con "Intel", tiene un Mac con Intel. Para ese caso no existe una versién; trabaje entonces
en el navegador.

Descargar e instalar

1. Vaya a www.weboke.nl/download y, junto a Nextcloud Office, haga clic en macOS
(Apple Silicon). O utilice directamente este enlace: macOS (Apple Silicon).

2. Abra el archivo descargado Nextcloud-Office-DesktopEditors-latest-macos-
arm64.dmg en su carpeta Descargas.

3. Se abrird una ventana con el programa. Arrastrelo a la carpeta Programas
(Applications).

4. Abra el programa desde Programas o mediante Launchpad. La primera vez, el Mac le
preguntara si desea abrir un programa descargado de internet. Haga clic en Abrir.

5. A continuacion, expulse el disco del archivo dmg en el Finder. Puede eliminar el
propio archivo dmg.

El programa esta firmado y verificado por Apple, por lo gue no es necesario modificar
ningun ajuste de seguridad.

Después de la instalacion

Vera la pantalla de inicio con, a la izquierda, Crear nuevo, Archivos recientes, Abrir
archivo local, Conectar con la nube y Ajustes. En Ajustes podra elegir el Idioma de la
interfaz y el Tema de la interfaz, asi como la forma en que el programa gestiona las
Actualizaciones. A continuacion, conecte su WebOké Nextcloud, consulte Vincular el
programa a su WebOké Nextcloud.

Consejo: ;desea que los archivos docx y xIsx se abran a partir de ahora con Nextcloud
Office? Configlrelo a través de la informacion de un archivo en el Finder, en Abrir con, y
apliquelo a todos los archivos de ese tipo.

Manual de Euro-Office - www.weboke.nl 170/ 304


https://www.weboke.nl/download
https://www.weboke.nl/download/nextcloud-office/mac

WebOké

10.4 Descargar e instalar en Linux (deb y rpm)

Para Linux, Nextcloud Office esta disponible como paquete .deb (Ubuntu, Debian, Linux
Mint y similares) y como paquete .rpm (Fedora y similares). Elija lo que corresponda a su
sistema Linux.

Su sistema Linux Paquete Descarga (x64)
Ubuntu, Debian, Linux Mint, Pop! OS .deb Linux .deb
Fedora y otros sistemas con dnf .rpm Linux .rpm

Nuestros botones de descarga son para ordenadores de 64 bits normales (x64). ;Tiene un
ordenador con procesador ARM (arm64 o aarch64)? Utilice entonces el repositorio de
paquetes que se indica a continuacién, que incluye ambas versiones.

Instalar con un paquete descargado

En muchas versiones de Linux, basta con hacer doble clic en el archivo descargado e
instalarlo con la tienda de software. ;Prefiere usar la terminal? Vaya a la carpeta
Descargas y escriba:

o Ubuntu y Debian: sudo apt install ./Nextcloud-Office-DesktopEditors-latest-
linux-x64.deb

« Fedora: sudo dnf install ./Nextcloud-Office-DesktopEditors-latest-linux-
x64.rpm

Después, Nextcloud Office aparecera en el menu de programas.

Instalar mediante el repositorio de paquetes (con
actualizaciones automaticas)

Nextcloud dispone de su propio repositorio de paquetes. La ventaja es que el programa se
actualiza junto con las actualizaciones normales del sistema, y funciona tanto en x64
como en ARM64.

Ubuntu y 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 y a continuacion sudo apt install nextcloud-office-
nextcloudoffice
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Fedora: cree el archivo /etc/yum.repos.d/nextcloud-office.repo con el siguiente
contenido:

[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

A continuacién, escriba sudo rpm --import
https://download.nextcloud.com/office/repo/nextcloud-office.asc y sudo dnf
install nextcloud-office-nextcloudoffice.

Estos pasos proceden de la documentacién oficial de Euro-Office. Después, conecte su
WebOké Nextcloud, consulte Vincular el programa a su WebOké Nextcloud.

Atencidn: no instale a la vez el paquete descargado y el paquete del repositorio. Elija un
solo método, de lo contrario tendra el programa duplicado.
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10.5 Vincular el programa a su WebOké Nextcloud

Si vincula Nextcloud Office a su WebOké Nextcloud, podra abrir sus archivos de la nube
directamente en el programa. Lo que guarde se almacenara de inmediato en su Nextcloud,
y sus companeros podran colaborar al mismo tiempo.

¢Qué necesita?

+ La direccion de su Nextcloud. Es la direccién que ve en el navegador cuando ha
iniciado sesién, sin la parte que sigue al nombre. En este manual es
https://demo.webokecloud.nl; en su caso puede ser, por ejemplo,
https://cloud.jouwbedrijf.nl o una direccién que termine en webokecloud.nl.

« Su nombre de usuario (o direccién de correo electrénico) y su contrasena
habitual de su Nextcloud.

« Si utiliza verificacién en dos pasos: su teléfono o buzén de correo para el cédigo.

Establecer la conexion

1. Abra Nextcloud Office y haga clic a la izquierda en Conectar con la nube.

2. Elija Nextcloud de la lista de nubes.

3. Introduzca en Cloud office URL la direccién de su Nextcloud, por ejemplo
https://demo.webokecloud.nl.

4. Haga clic en Conectar ahora.

5. En el programa se abrira la pantalla de inicio de sesién de su WebOké Nextcloud.
Inicie sesién con su nombre de usuario y contrasefa, e introduzca el cédigo de la
verificacion en dos pasos si se le solicita.

6. Ahora vera sus archivos, igual que en el navegador. A partir de ahora, su Nextcloud
aparecera a la izquierda en Nubes conectadas.

Haga clic en un documento y se abrird en una pestafia del programa. Los cambios que
realice se guardaran en su Nextcloud. La préxima vez que abra el programa, haga clic a la
izquierda en su Nextcloud y accedera de inmediato a sus archivos.

Atencidn: en la ventana de inicio de sesién del programa, inicie sesién con su
contrasena habitual, no con una contrasefia de aplicaciéon. Una contrasefia de aplicacion
no funciona en esta ventana. Tampoco suele funcionar pegar desde un gestor de
contrasefas en esta ventana: escriba la contrasefa usted mismo. Y si normalmente inicia
sesién solo con una llave de acceso o una llave de seguridad (Iniciar sesion sin
contrasena), utilice en el programa su contrasefia.

iRecibe el mensaje Compruebe la URL de la oficina en la nube? Compruebe entonces
la direccién: debe empezar por https://, sin espacios y sin /apps/files ni ningun otro texto al
final.
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¢Qué dispositivos tienen acceso? Conslultelo en Seguridad

En su WebOké Nextcloud siempre puede ver qué ordenadores, teléfonos y aplicaciones
tienen acceso a su cuenta. Asi es como puede comprobarlo:

1. En su Nextcloud, en el navegador, haga clic arriba a la derecha en su foto de perfil
(1) y elija Ajustes (2).
2. Haga clic a la izquierda en Seguridad.

[ 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
Gevorderd Adressenlijst. xlsx o 5 Instellingen
+2 Shares
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 7 KB 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

Haga clic en su foto de perfil (1) y luego en Ajustes (2)

En la pagina Seguridad (1), bajo Dispositivos y sesiones (2), vera todos los
navegadores, ordenadores, teléfonos y aplicaciones que han iniciado sesién en su cuenta,
con la fecha de su ultima actividad. Pierde un portatil o un teléfono? Haga clic en los tres
puntos junto a ese dispositivo para revocar el acceso.
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ese & demo.webokecloud. nifsettings/user/security

Personal

& Profile & contact

@ Language & |ocale

o Beveiliging

0 Meldingen

¥ Weergave en toegankelijkheid

& Delen

@ Beschikbaarheid

o WebOke Import Tool

B WebOke Taken Manager
o» Flow

& Gegevensmigratie

0 Intros

Administration

T Uiterlijk

jie instellingen. Beveiliging: hier zie

[ §)
Begin-tot-eind versleuteling
End-to-end encryption is cul

Enable EZEE navigation in browser

°Apparaten & sessies

Web, desktop en mobiele clients die momenteel zijn ingelo
Apparaat

Huidige sessie

handieiding

Mozilla/5.0 (X11; Linux x86_64) AppleWebKit/537.36 (KHTML, like Gecka)
HeadlessChrome/156.0.8078.47 Safari/537.36

Mozilla/5.0 {X11: Linux x86_64) AppleWebKit/537.36 (KHTML, like Gecko)
HeadlessChrome/156.0.8078.47 Safari/537.36

Mozilla/5.0 (X11; Linux x86_64) AppleWebKit/537.36 (KHTML, like Gecka)

@ HeadlessChrome/156.0.8078.47 Safari/537.36

App naam

je welke apparaten en apps toegang

Laatste activiteit

enkele seconden
geleden

enkele seconden
geleden

4 minuten geleden

3 uur geleden

3 uur geleden

WebOké Cloud met Euro-Office

Seguridad (1), Dispositivos &amp; sesiones (2) y el botén para una contrasefia de aplicacién (3)

¢Qué es una contrasena de aplicacion?

Una contrasefia de aplicacién es una contrasefa independiente para una sola aplicacidn.
Asi, la aplicacién no necesita conocer su contrasefa real, y puede revocar el acceso de esa
aplicacién concreta sin cambiar su propia contrasefia. La aplicacién de Nextcloud en su
teléfono y la aplicacién de sincronizacién en su ordenador crean este tipo de contrasefa
automaticamente cuando inicia sesién a través del navegador; después la vera en la lista.

Solo para una aplicacién que no pueda mostrar la pantalla de inicio de sesién de su
Nextcloud, por ejemplo una aplicaciéon de calendario o un programa que se conecta

mediante WebDAV, debe crear usted mismo una contrasefia de aplicacién: escriba abajo,
en Nombre de la app, un nombre que reconozca y haga clic en Crear nueva
contrasena de aplicacion (3). La contrasefia se muestra solo una vez; cépiela

directamente en esa aplicacién. Para Nextcloud Office no necesita una contrasefa de

aplicacién.

Consejo: abrir un documento desde la nube funciona a través de su WebOké Nextcloud,

igual que en el navegador. Si no puede editar documentos en el navegador, tampoco

podra hacerlo en el programa. En ese caso, pida al administrador de su Nextcloud que le

dé acceso a Euro-Office, consulte Solicitar licencias de Office y asignarlas a usuarios.
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10.6 Colaborar entre el programa y los
companeros en el navegador

¢ Trabaja en el programa Nextcloud Office y su companero en el navegador? Entonces
pueden trabajar al mismo tiempo en el mismo documento, igual que dos compaferos que
trabajan ambos en el navegador. Condicidon: usted abre el documento desde su
Nextcloud conectado en el programa (consulte Vincular el programa a su WebOké
Nextcloud).

Asi funciona

1. Abra en Nextcloud Office, a la izquierda, su Nextcloud en Nubes conectadas.

2. Abra el documento compartido. Su compafero abre el mismo documento en el
navegador.

3. Ambos veran el cursor y los cambios del otro. Los comentarios, las menciones, el
control de cambios y el chat funcionan como se describe en el capitulo 8. Consulte
Trabajar a la vez en un documento y Rapido o Estricto: los dos modos de
colaboracion.

Un companfero que no tenga acceso al archivo no podra colaborar. Comparta primero el
archivo, consulte Compartir un documento con un compafero.

Archivos en su propio ordenador

Si abre un archivo que estd en su propio ordenador (con Abrir archivo local o haciendo
doble clic en él en el Explorador o Finder), trabajara solo. Nadie vera sus cambios hasta
que guarde el archivo y este se cargue en su Nextcloud.

Esto también se aplica a los archivos de la carpeta de la aplicaciéon de sincronizacion
Nextcloud Files (Trabajar con la aplicacién de escritorio de Nextcloud (sincronizacién)). La
aplicacién solo coloca el archivo en su Nextcloud después de guardarlo. Si mientras tanto
un companero estd trabajando en el navegador en el mismo archivo, se producird un
conflicto: dos versiones en paralelo.

Usted abre el archivo Colaboracion Sin conexidon a
simultanea internet

En el navegador Si No

En el programa, desde su Nextcloud conectado Si No

En el programa, desde su propio ordenador o No Si

desde la carpeta de sincronizacién
Atencidn: trabaje siempre en un archivo compartido en el que también trabajen

compaferos a través del navegador o a través de su Nextcloud conectado en el programa,
nunca a través de la carpeta de sincronizacidon. Asi evitara versiones duplicadas. ;Ha
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ocurrido de todos modos? En Historial de versiones: restaurar una versién anterior puede
leer cobmo restaurar una versién anterior.
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10.7 Euro-Office en la aplicacion de Nextcloud en
su teléfono o tableta

También puede acceder a sus documentos cuando estd fuera de casa. Con la aplicacién
gratuita de Nextcloud en su teléfono o tableta puede ver y editar sus archivos, y subir, por
ejemplo, sus fotos automaticamente.

& www.weboke nl/download#nextcloud-mobiel

Webhosting ~ Domeinen

webfke .

Producten Support Tools

bij de maker; onze links wijzen vanzelf naar de nieuwste versie.

Nextcloud Office

Euro-Office op je computer

Bewerk je documenten, spreadsheets en
presentaties met een programma op je computer,
net als Word, Excel en PowerPoint. Je opent
bestanden direct uit je Nexicloud en werkt samen
met collega's in de browser. Voor de Mac is er een
versie voor Apple Silicon (M1 en nieuwer)

8 Windows x64 =8 Windows ARMG4

& Linux.rpm

T

Handieiding

Nextcloud Talk

Chatten en videobellen

Chat en videobel veilig met je collega's en gasten,
via je eigen Nextcloud.

) ok By

e telefoon of tablet op de downloadpagina

Nextcloud Files

Synchronisatie-app voor je computer

Houd je bestanden automatisch gelijk tussen je
computer en je Nextcloud. Je bestanden staan
dan in een gewaone map op je computer, ook als je
even geen internet hebt

=
A Unux (Appimage)

Viersie 3500  Installeren op Windows

Installeren op de Mac

DAVxS

Agenda en contacten op Andraid

Synchroniseer je Nextcloud-agenda en -contacten
met de agenda- en contacten-app van je Android-
telefoon

Zo installeer je het

La aplicacion de Nextcloud (1) para iPhone, iPad y Android

Instalar la aplicacidon

Dispositivo

iPhone y iPad

Android

Dénde

App Store

Google Play o F-Droid

Al Builder D

£ Mijn Account —

o Nextcloud-app

Voor je telefoon en tablet

Bekijk en deel je bestanden onderweg, upload
automatisch je foto's en open documenten in
Eura-Office.

Instellen op iPhone  Instellen op Androld

Todos los enlaces también estan disponibles en www.weboke.nl/download. Elija la
aplicacién que simplemente se llama Nextcloud, con el logotipo azul de tres circulos.

Iniciar sesion

1. Abra la aplicacion y toque en Iniciar sesion.
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2. Introduzca la direccién de su Nextcloud, por ejemplo
https://demo.webokecloud.nl.

3. Se abrird la pantalla de inicio de sesién de su WebOké Nextcloud. Inicie sesién con su
nombre de usuario y contrasefa, e introduzca el cédigo de verificacién en dos pasos
si se le solicita.

4. Conceda acceso a la aplicacién. La aplicacién generard automaticamente una
contrasefa de aplicacién; después vera su teléfono en Dispositivos y sesiones
(consulte Vincular el programa a su WebOké Nextcloud).

Encontrara una explicacién detallada con capturas de pantalla en nuestra base de
conocimientos: Configurar la aplicacion de Nextcloud en iPhone y Configurar la aplicacién
de Nextcloud en Android.

Abrir y editar un documento

Toque en la aplicaciéon sobre un documento, hoja de célculo o presentacién. La aplicacién
lo abrird en Euro-Office, el editor de su WebOké Nextcloud, en una vista adaptada a
pantallas pequenas. Puede leer, escribir, ver comentarios y colaborar con sus companeros.
Sus cambios se guardan directamente en su Nextcloud.

O simplemente en el navegador de su teléfono

También puede trabajar sin la aplicacién: abra el navegador de su teléfono (Safari, Chrome
u otro), vaya a la direccién de su Nextcloud e inicie sesién. Vera sus archivos en una vista
adaptada a su teléfono. Toque en un documento y se abrird en Euro-Office, primero en
modo lectura. Togue en el lapiz situado abajo a la derecha (1) para empezar a editar.
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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 la izquierda sus archivos, a la derecha un documento abierto; con el l4piz (1) empieza a editar

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,

Consejo: en un teléfono la pantalla es pequefa. Para repasar algo rdpidamente o hacer
un pequeno ajuste resulta perfecto. Para trabajos grandes, como dar formato a un texto

largo o construir una hoja de calculo extensa, resulta mas cémodo trabajar en un

ordenador o una tableta.

Atenciodn: ;ha perdido su teléfono? Revoque entonces el acceso de ese dispositivo en su
Nextcloud a través de Ajustes, Proteccion y Dispositivos y sesiones. Consulte Vincular

el programa a su WebOké Nextcloud.
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10.8 Trabajar con la aplicacion de escritorio de
Nextcloud (sincronizacion)

Con la aplicacién gratuita de sincronizacién Nextcloud Files, sus archivos de WebOké
Nextcloud aparecen en una carpeta normal de su ordenador. Lo que cambie en esa
carpeta se actualiza automaticamente en su Nextcloud, y viceversa. Asi puede acceder a
sus archivos incluso sin conexién a 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 0 Google Play
versie voor Apple Silicon (M1 en nieuwer) == Windows m
[0 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): la aplicacion de sincronizacién para Windows, Mac y Linux

Descargar

Ordenador Requisitos del sistema segun Nextcloud Descarga
Windows Windows 10 (versiéon 1809 o posterior) o Windows 11, 64 bits  Windows

Mac macOS 13 o posterior macOS

Linux 64 bits (x86_64), como Applmage Linux (Applmage)

Nuestros botones siempre enlazan a la Ultima versién. Para Macs mas antiguos (macOS 11
0 12), Nextcloud dispone de una versidn anterior en nextcloud.com/install.
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Instalar e iniciar sesion

1. Instale la aplicacion e inicela.

2. Elija iniciar sesién e introduzca la direccién de su Nextcloud, por ejemplo
https://demo.webokecloud.nl.

3. Su navegador abrira la pantalla de inicio de sesién de su WebOké Nextcloud. Inicie
sesién, introduzca el cédigo de verificacién en dos pasos si es necesario y conceda
acceso a la aplicacién.

4. Elija qué carpetas desea tener en su ordenador y dénde se ubicara la carpeta.

Paso a paso con capturas de pantalla: Instalar Nextcloud Files en Windows y Instalar
Nextcloud Files en el Mac.

Sincronizacion y Nextcloud Office juntos

» Si hace doble clic en la carpeta de Nextcloud sobre un archivo docx, xlsx o pptx, este
se abrird en el programa correspondiente a ese tipo de archivo. Puede ser Nextcloud
Office, pero también Word o LibreOffice.

« Al guardar, la aplicacion de sincronizaciéon coloca el archivo en su Nextcloud. Sin
embargo, en ese caso trabaja de forma individual: sus compafieros solo veran los
cambios después de guardar.

« ;Desea trabajar en un archivo al mismo tiempo que sus compafieros? Abralo en el
navegador o, a través de su Nextcloud conectado, en Nextcloud Office. Consulte
Colaborar entre el programa y los compafieros en el navegador.

Atenciodn: ;jve en su carpeta un archivo con "conflict" en el nombre? Eso significa que el
archivo se ha modificado en dos lugares a la vez. Compruebe qué versién desea conservar
y elimine la otra. En No se puede guardar o sincronizar encontrard mas informacién sobre
problemas al guardar y sincronizar.

Consejo: ;no necesita todos los archivos en su ordenador? Active en la aplicacion
Unicamente las carpetas que realmente utiliza. Esto le ahorrara espacio en el disco.
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Atajos de teclado y consejos
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11.1 Atajos de teclado utiles para todos los
editores

Con atajos de teclado trabaja mucho mas rapido que con el ratén. Probablemente ya
conozca muchos de Word o Excel: en Euro-Office funcionan casi todos igual. En este
articulo encontrard los atajos de teclado que funcionan en los cuatro editores: el
procesador de textos, el editor de hojas de calculo, el editor de presentaciones y el editor
de pdf.

En Mac se suele usar Cmd donde Windows usa Ctrl, y Option donde Windows usa Alt. En
muchos atajos, en Mac también funciona Control en lugar de Cmd. Si en la columna de
Mac pone "ninguno", significa que esa accién no tiene un atajo fijo en Mac.

Archivo, guardar e imprimir

Qué Windows y Linux Mac

Guardar Ctrl +S Cmd + S

Imprimir Ctrl+P Cmd + P

Descargar como (elegir otro formato) Ctrl + Shift + S Ccmd + Shift + S

Abrir el menu Archivo Alt + F Control + Option + F

Deshacer y el portapapeles

Qué Windows y Linux Mac

Deshacer Ctrl+2z cmd + Z
Rehacer Ctrl+Y cmd + Y
Cortar Ctrl + X o Shift + Delete Cmd + X
Copiar Ctrl+ CoCtrl+ Insert Cmd + C
Pegar Ctrl + Vo Shift + Insert Cmd + V
Seleccionar todo Ctrl + A Cmd + A

Buscar, comentarios y chat

Qué Windows y Linux Mac
Buscar Ctrl+F Cmd + F
Buscar y reemplazar Ctrl+H Control + H
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Abrir el panel de Comentarios Ctrl + Shift +H Cmd + Shift + H
ARadir un comentario Alt +H Cmd + Option + A
Abrir el chat Alt +Q Control + Option + Q

Dar formato al texto

Qué Windows y Linux Mac

Negrita Ctrl+B Cmd + B
Cursiva Ctrl+1I Cmd + I
Subrayado Ctrl+U Cmd + U
Subindice (letras pequefias debajo de la linea) ctrl + . cmd + .
Superindice (letras pequefias encima de la linea) Ctrl+, Cmd + ,
Insertar un hipervinculo Ctrl +K Cmd + K

Zoom y menus

Qué Windows y Linux Mac

Acercar Ctrl + + (numérico) o Cmd + =
Ctrl + =

Alejar Ctrl + - Cmd + -

Volver al 100% Ctrl+0 Cmd + 0

Abrir el menu contextual (como con el botén sShift + F10 shift + F10

derecho del ratén)
Activar o desactivar la compatibilidad con un Ctrl +Alt +2Z Cmd + Option

lector de pantalla +Z

Consejo: use el zoom con los botones o atajos de teclado de Euro-Office, no con el zoom
de su navegador. Si su navegador no esta al 100%, Euro-Office puede pedirle que
restablezca el zoom del navegador con Ctrl + 0.

Consultar usted mismo todos los atajos de teclado

Euro-Office dispone de una ventana con todos los atajos de teclado del editor en el que
esté trabajando. Asi la puede abrir:

1. Haga clic en la pestaia Archivo y elija Ajustes avanzados.
2. Desplacese hacia abajo. En Accesos directos de teclado, haga clic en
Personalizar (1).
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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
7] Negeer woorden met

Instellingen automat

Inhoud document

Getal Arabisch

Verschijning

Interfacethema Zaifde als systeam
Tabbladstil Lijr

| Werkhalkkleur als tabbladachtergrond gebruikesn
Werkruimte

[C) Ondersteuning voor schermiezer inschakelen

[ Uitlijningshulplijnen

(] Gebruik de Alt-toets om met het toetsenbord door de gebruikersinterface te navigeran
Maateenheid

standaardwaarde zoomen

Hints voar fetteriype als Windows

Macra instellingen Weergeef notificatie

Toetsenbord-shortcuts Adnpassen o

ceerde instellingen: bij Toel rd-shortcuts klik je op Aanpassen

En Accesos directos de teclado haga clic en Personalizar

Nieuwsbrief WebOka nove.

Ahora vera una lista con todas las acciones y sus teclas. Escriba en el campo de busqueda
(1) una parte del nombre para encontrar algo rapidamente. Los nombres de la lista son
nombres técnicos y en parte en inglés, como ApplyHeadingl para el estilo Titulo 1. Haga

clic en una linea: en Descripcion podra leer qué hace el atajo de teclado.
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[ X X & demo.webokecloud.nlfindex. phplfappsffiles/?dir=/WebOkégopenfile=true

B Bestand  Start  Invoegen Tekenen  Pag i iligi isuwsbrief WebOks nave...

¢ Menu shuiten

Downloaden als
Kopie opsiaan als
Afdrukken

Beveiligan

Documentinfa
Verslehistorle

Toegangsrechten

Bastand sluitan

It Geavanceerde insteliingen

(Q Functie voorstelian

Het venster Toetse -shortcuts in de

[»] Cammentaran in tekst weargevan

() Opgeloste opmerkingen weergeven

Controleren

[¥] Spellingcantrole

] Megeer woorden in HANENI ETTERS

(%) Negeer woarden m

Instellingen autg o

Inhoud documer

Getal

Verschijning
Interfacathema
Tabbladstijl

[ Werkbalkkleur als £

Werkruimte
[J) Ondersteuning voo

) Uit

Toetsenbord-shortcuts

OpenfilePane!

DpenthatPanel

Gl

[¥) Gebruik de Alrtoet

Maateenheid

Beschrijving:

Standaardwaarde Zoamen: L0

Hints voar fetteriype
Macrn instellingen

Toetsanbord-shortcuts

|findex.phpfapps

als Windows
Weergeef notificatle -

Aanpassen

WebOkégoperfile

B Bestand  Stant

< Menu shuiten

Nieuw maken

Downloaden als
Kopie opsiaan als
Afdrukken

Beveiligen

Documentinfa
Versiehistorie

Toegangsrechten

Bastand sluitan

}t Geavanceerde insteliingen

(Q Functie voorsteiien

n in de snel

v: hier de toe

Tekenen  Pag

b

(] Cammentaran in tekst

wesrgevan

() Opgelosts opmerkingen weergeven

Controleren

[v] spallingcantrole

[¥] Megeer woorden in HOANENI ETTERS

[¥) Negeer woorden m

Toetsenbord-shortcuts

Instellingen aute o H ]

Inhoud documer

Gatal

Verschijning
interfacathema
Tabbladstijl

() werkbalkkleur als £

Werkruimte

() Ondersteuning voa
(=) uitljningshulplijner
(%) Gebruik de Alr-toet
Maateenheid
Standaardwaarde zoomen
Hints voar lettertype

Macro

AppiyHeading

Beschrijving:

L

als Windowrs

Toetsanbord-sharteuts

g

Aanpassen

f WehOke nove..

Busqueda en la lista de atajos de teclado
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Un atajo de teclado con un candado detrds estd fijo. Los demas los puede cambiar usted
mismo en la ventana Editar acceso directo. ;Se ha perdido algo? Con Restablecer
todos los valores predeterminados todos los atajos de teclado vuelven a estar como
estaban. Tenga en cuenta que los atajos de teclado modificados solo son vélidos en el
editor en el que los cambie. Las tablas de esta guia parten de las teclas predeterminadas.

En el editor de hojas de célculo, la linea de los ajustes avanzados se llama Keyboard
Shortcuts. La ventana funciona igual.

e0e & demo.webokecloud.nlfindex. phpfappsffiles/dir=/WebOkégopenfile=true

B Bestand  Stat  Invoegen Tekenen  Pagina-indeling  Formule g i il Begroting 2027 WebOké xlsx
) Gedruik oe AT-toets om met net

Menu sluiten () uitljnen op raster tijdens schuiven

[+ Horlzontale schuifbalk tonen

Nieuw maken
(¥ Verticale schuifbalk tonen

standaard bladrichting

o Downloaden als aze tnsteliing bs allean u=n inulnsd an nlasee bl
(®) Wan links naar rech Toetsenbord-shortcuts

Kopie opslaan als

() Wan rechts naar fin
Afdrukken

Baveiligan Maateenheid

Standsardwaarde zoon
Spreadsheetinfo

Hints voor lettertype
Verslehistorie

Macro instellingen MenuZoekenEnVervangenOpensan
Toegangsrechten

Keyboard Shortcuts

OpmerkingenpaneeiOpenen

Bestand luiten
Regionale instel

OpmerkingsveldOpenen
Taal formule
aneclOpenen
Regio

[~ Gebruik scheidings Opshan

! Beschrijving:

Controleren
Woordenboak Laal Nederlands - Belgié
[) Megeer woorden in HOOFDLETTERS

(%) Negeer woorden met cifers
1t Geavanceerde instellingen

nntias o ALt pmect
Toepassen

Het venster Toetsenbord-shortcuts in de spreadsheet-editor webOké Cloud met Euro-Office

(@ Een functie voorstellan

Los atajos de teclado del editor de hojas de calculo

Atenciodn: algunas teclas también las utiliza su navegador. Si un atajo de teclado no
funciona, puede gue su navegador o su sistema operativo lo capture antes. En ese caso,
utilice el botén de la barra de herramientas.

Atajos de teclado por editor

Teclas de método abreviado para documentos de texto
Atajos de teclado para hojas de calculo

Atajos de teclado para presentaciones

Atajos de teclado para archivos PDF
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11.2 Consejos para trabajar mas rapido en Euro-

Office

Con algunos trucos sencillos podra sacar mucho mas partido a Euro-Office. A continuacién
le presentamos los mejores consejos.

1. Maneje todo con el teclado mediante la tecla Alt

Pulse una vez Alt y suelte. En cada pestafa y cada botdén aparecerd entonces una letra.
Pulse la letra de una pestafia, por ejemplo H para Inicio, y después la letra del botdon que
desee utilizar. Con Esc retrocede un paso.

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

B Bestand Start
i S

AE|

Paginalvan 1 = Aantal woorden

T

=

webZ. ke
Nieuwsbrief november 2026

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

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 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.

Druk op Alt: bij elk tabblad en elke knop verschijnt een letter

Pulse Alt: en cada botén aparece una letra

Nederlands - Nederland

Tekenen  Paginadindeling  Verwijzingen  Samenwerking  Bevelliging Beeld  Nicuwsbrief WebOke nove.

ATV

Geenafstand ™

Regelafstand
Meerdere 1.25

Afstand tussen alinea's
Voot Ma
042em cm

| Geen toevoegen

tusser et dezelfd

Inspringen

Links Rechts
0em o

Speciaal

Igean)
« | Achtergrondkleur

Geavanceerde instellingen
tonen

&

iNo ve ninguna letra? Compruebe entonces en Archivo, Configuracion avanzada si la
opcion Usar la tecla Alt para navegar por la interfaz de usuario mediante el
teclado esta activada.

2. Utilice el boton derecho del raton

Haga clic con el botdn derecho del ratédn sobre texto, una tabla, una imagen o una celda.
Obtendra asi exactamente las opciones que corresponden a ese lugar, como pegar, afadir
un comentario, un enlace o la configuracién del parrafo. Esto suele ser mas rapido que
buscar en las pestanas.
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[ XX ] & demo.webokecloud.nlfindex. phpfapps/files/?dir=/WebOkégopenfile=true web® ke
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Nieuwsbrief november 2026 s s

oem

= = = Speciaal
Euro-Office in je Nextcloud P
Vanaf nuwerk je in je WebOke Nextcloud met Euro-Office: een Europese office die je
documenten precies zo laal zien als op je eigen computer.

=" v Achtergrondkleur
Je opent Word-, Excel- en PowerPoint-bestanden met één kiik in je browser. Je hoeft niets Geavanceerda instellingen
te installeren en je bestanden blijven gewoon in je eigen Nextcloud staan. Wil je toch liever tonen

een programma op je computer? Ook dat kan, voor Windows, Mhc en Linux.

Samen werken aan één document

Met je collega’'s werk je tegelik aan hetzelide document. Je ziet
opmerkingen en het bijhouden van wijzigingen houd je overzich [E] Plakken
meelezen.

Alles blijft in Europa Pagina-einde voar
Je bestanden staan in onze eigen datacenters in Nederand, Eu Regels bijeenhouden

wordt ontwikkeld door Europese bedrijven. Zo houd je zelf dere 9] Geavancearde alinea-instellingen

- g Opmerking toevoegen
Tips voor de feestdagen
€ Hyperlink
Plan je vakantie? Zet een vakantieberichl in je WebOke mail en
spreadsheet. Opmaak als stijl

Pagina lvanl 5= Aantal woorden Nederlands - Nederland « & [E] ©°

Met de rechtermuisknop krijg je ies die op die plek passen WebOké Cloud met Euro-Office

El menud contextual del botén derecho del ratén

3. Copie el formato en lugar de configurarlo todo de nuevo

Coloque el cursor en el texto que tenga el formato que desea y pulse Control + Alt + C
(Mac: cmd + Option + C). Seleccione después el otro texto y pulse Control + Alt +V
(Mac: cmd + Option + V). Con el ratén puede hacerlo con el botdn del pincel, consulte
Deshacer, rehacer y el portapapeles.

4. Pegue texto sin el formato de la pagina web

Si copia texto de una pagina web o de un correo electrénico, a menudo se incluye un tipo
de letra o un color extrafo. Péguelo con Control + Mayus + V (Mac: Cmd + Shift + V): asi
el texto adoptara el formato de su documento. Esto funciona en el procesador de texto, el
editor de presentaciones y el editor de pdf.

5. Trabaje con estilos

Asigne a los encabezados de un documento de texto un estilo de titulo con A1t + 1,20 3
(Mac: Cmd + Option + 1, 2 0 3). Asi podra crear una tabla de contenidos con un solo clic y
saltar directamente a un capitulo mediante el panel de navegacién. Consulte Usar estilos y
encabezados y Crear una tabla de contenidos automatica.
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6. Buscar y reemplazar de una sola vez

iTiene que cambiar un nombre o un importe en diez lugares? Pulse Control + Hy
reemplacelo todo de una sola vez. Puede leer como funciona en Buscar y reemplazar.

7. Trucos rapidos en una hoja de calculo

e Alt + = inserta directamente una férmula SUMA en la celda (Mac: Cmd + Option +
=).

« F4 convierte una referencia de celda en una férmula en una referencia absoluta,
como $A$1. Pulse varias veces para alternar.

e Control + ; inserta la fecha de hoy en la celda.

» Seleccione un rango, escriba un valor y pulse Control + Enter: todas las celdas
seleccionadas recibiran ese valor.

e Control + 1 abre la ventana de formato de niamero.

Mds informacién en Atajos de teclado para hojas de calculo.

8. Trucos rapidos en una presentacion

e Control + M crea una nueva diapositiva, Control + D duplica la diapositiva
seleccionada.

e Control + G agrupa objetos, de modo que pueda moverlos de una sola vez.

« Durante la presentacién, avance a la siguiente diapositiva con Espacio, Enter o las
teclas de flecha. Con Esc la detiene.

Mds informacién en Atajos de teclado para presentaciones.

9. Trabaje en el navegador, no al mismo tiempo en su
ordenador

Abra un archivo que comparta preferiblemente solo en Euro-Office en el navegador. Si lo
edita al mismo tiempo también en un programa de su ordenador mediante la
sincronizacién, puede recibir avisos de que el archivo estd bloqueado o modificado.
Consulte No se puede guardar o sincronizar.

10. Utilice el zoom de Euro-Office

Amplie o reduzca con Control + =y Control + - o con los botones de la esquina inferior
derecha, no con el zoom de su navegador. Con Control + 0 vuelve al 100%.
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11.3 Teclas de método abreviado para
documentos de texto

Estas teclas de método abreviado funcionan en el procesador de textos de Euro-Office,
para cartas, presupuestos, informes y otros documentos de texto. Las teclas de método
abreviado que funcionan en todas partes, como guardar y copiar, las encontrara en Atajos
de teclado utiles para todos los editores.

En Mac normalmente utilizara cmd donde Windows utiliza Ctrl, y Option donde Windows
utiliza A1t. En muchas teclas de método abreviado, en Mac también funciona Control en
lugar de Cmd. Cuando en la columna de Mac aparece "ninguna", significa que esa accién no
tiene una tecla de método abreviado fija en Mac.

Dar formato al texto

Accioén Windows y Linux Mac

Negrita Ctrl+B Cmd + B

Cursiva Ctrl +1 Cmd + I
Subrayado Ctrl+U Cmd + U

Tachado Ctrl +5 Cmd + Mayus + X
Subindice ctrl + . cmd + .
Superindice ctrl +, cmd + ,

Texto 1 punto mas grande Ctrl + ] Cmd + ]

Texto 1 punto mas pequefio ctrl+ [ cmd + [

Borrar el formato de la seleccién Ctrl + Espacio Cmd + Espacio
Copiar formato Ctrl +Alt +C Cmd + Option + C
Pegar formato Ctrl + Alt +V Cmd + Option + V
Pegar sin formato Ctrl + Mayuls + V Cmd + Mayus + V

Parrafos, encabezados y listas

Accion Windows y Linux Mac

Estilo Titulo 1 Alt + 1 Ccmd + Option +
1

Estilo Titulo 2 Alt + 2 Cmd + Option +
2
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Estilo Titulo 3

Lista con vinetas

Alinear a la izquierda
Centrar

Alinear a la derecha
Justificar

Aumentar sangria del parrafo

Reducir sangria

Punto de lista un nivel més profundo
(cursor al principio)

Punto de lista un nivel hacia atras

Mostrar u ocultar caracteres no
imprimibles

Insertar
Accioén
Salto de pagina
Nueva linea sin nuevo parrafo

Salto de columna

NUmero de pagina en la posicién del cursor

Nota al pie
Nota al final
Hipervinculo

Ecuacidén

Espacio fijo (las palabras permanecen

juntas)
Guion fijo

Simbolo del euro
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Alt + 3

Ctrl + Mayus + L

Ctrl1+1L
Ctrl+E
Ctrl1+R
Ctrl +1J
Ctrl +M

Ctrl + Mayus + M

Tabulador

Mayus + Tabulador

Ctrl + Mayus + 8 o Ctrl + Mayus

+ 8 (numérico)

Windows y Linux
Ctrl + Enter

Mayus + Enter

Ctrl + Mayus + Enter
Ctrl + Mayus + P
Ctrl + Alt +F

Ctrl + Alt +D

Ctrl +K

Alt + =

Ctrl + Mayus +
Espacio

Ctrl + Mayus + -

Ctrl + Alt + E

Cmd + Option +
3

Cmd + Mayus +
L

Cmd + L
Cmd + E
Cmd + R
cmd + J
Cmd + M

Cmd + Mayuls +
M

Tabulador

Mayus +
Tabulador

Cmd + Mayus +
8

Mac

Cmd + Enter

Mayus + Enter

Cmd + Mayus + Enter
Cmd + Mayus + P
ninguna

Control + Option + D
Cmd + K

Cmd + Option + =

Cmd + Mayus +
Espacio

Cmd + Mayus + -

Cmd + Option + E
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Simbolo de copyright Ctrl + Alt + G Cmd + Option + G
Simbolo de marca registrada Ctrl + Alt +R Cmd + Option + R
Simbolo de marca comercial Ctrl+Alt + T Cmd + Option + T
Puntos suspensivos (tres puntos) Ctrl + Alt + . Option + ;
Actualizar campos, como el indice F9 F9

Desplazarse por el documento

Accidén Windows y Linux Mac

Una palabra a la izquierda Ctrl + Option +

Una palabra a la derecha Ctrl+ - Option + -

Al principio de la linea Inicio Inicio o Cmd +

Al final de la linea Fin FinocCmd + -

Al principio del documento Ctrl + Inicio Cmd + Inicio

Al final del documento Ctrl + Fin Cmd + Fin

Al principio de la pagina anterior Ctrl + Alt + Re Pag Cmd + Re Pag o Option + Re PA&g

Al principio de la pagina siguiente Ctrl + Alt + Av Pag Cmd + Av Pag o Option + Av PA&g
Una pantalla hacia abajo Av Pag Av Pag

Una pantalla hacia arriba Re Pag Re PAag

Seleccionar y eliminar

Accidén Windows y Linux Mac

Seleccionar hasta el final de la palabra Ctrl + Mayuls + - Option + Mayus + -
Seleccionar hasta el principio de la palabra Ctrl + Mayuls + Option + Mayus +
Seleccionar hasta el final de la linea Mayus + Fin Mayus + Fin
Seleccionar hasta el principio de la linea Mayus + Inicio Mayus + Inicio
Seleccionar hasta el final del documento Ctrl + Mayus + Fin Cmd + Mayus + Fin

Seleccionar hasta el principio del documento Ctrl + Mayus + Inicio Cmd + Mayus + Inicio

Seleccionar todo Ctrl1 +A Cmd + A
Eliminar la palabra a la izquierda del cursor Ctrl + Retroceso Option + Retroceso
Eliminar la palabra a la derecha del cursor Ctrl + Supr Option + Supr
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Tablas
Accién Windows y Linux Mac
A la celda siguiente Tabulador Tabulador
A la celda anterior Mayus + Tabulador Mayus + Tabulador
Afadir una nueva fila (en la Ultima celda) Tabulador Tabulador
Dividir la tabla Ctrl + Mayus + Enter Cmd + Mayus + Enter

Consejo: las teclas de método abreviado para los encabezados resultan muy utiles junto
con el indice automéatico. Puede obtener mas informacién al respecto en Usar estilos y
encabezados y Crear una tabla de contenidos automatica.

Manual de Euro-Office - www.weboke.nl 195/ 304



WebOké

11.4 Atajos de teclado para hojas de calculo

Estos atajos de teclado funcionan en el editor de hojas de célculo de Euro-Office, para
presupuestos, listas y resimenes. Los atajos de teclado que funcionan en todas partes,
como guardar y copiar, los encontrard en Atajos de teclado Utiles para todos los editores.

En Mac se suele usar Cmd donde Windows usa Ctrl, y Option donde Windows usa Alt. En
muchos atajos, en Mac también funciona Control en lugar de Cmd. Si junto a Mac aparece
"ninguno", esa accién no tiene un atajo de teclado fijo en Mac.

Moverse por la hoja de calculo

Accion

Confirmar la entrada y pasar a la
celda inferior

Ir a la celda superior

Ir a la celda de la derecha

Ir a la celda de la izquierda

Ir a la columna A de esta fila
Irala celda Al

Ir a la Ultima celda usada

Ir al final de los datos hacia abajo
Ir al final de los datos hacia arriba

Ir al final de los datos hacia la
derecha

Ir al final de los datos hacia la
izquierda

Ir a la siguiente hoja

Ir a la hoja anterior

Seleccionar
Accion
Seleccionar toda la columna

Seleccionar toda la fila
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Windows y Linux

Enter

Shift + Enter
Tab

Shift + Tab
Home

Ctrl + Home
Ctrl + End
Ctrl+ |

Ctrl + 1

End o Ctrl + -

Ctrl +

Ctrl + Page Down 0 Alt +
Page Down

Ctrl + Page Up o Alt +
Page Up

Windows y Linux
Ctrl + Espacio

Shift + Espacio

Mac

Enter

Shift + Enter
Tab

Shift + Tab
Home

Cmd + Home
Cmd + End

cmd + |

cmd + 1

End o Cmd + -

Cmd + «

Cmd + Page Down o Option
+ Page Down

Cmd + Page Up o Option +
Page Up

Mac
Cmd + Espacio

Shift + Espacio
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Seleccionar todo

Ampliar la seleccién hasta el final de los datos hacia

abajo

Ampliar la seleccién hasta el final de los datos hacia

la derecha

Ampliar la seleccién hasta el inicio de la hoja

Ampliar la seleccién hasta la Ultima celda usada

Introducir y editar
Accion
Editar la celda activa
Nueva linea en la misma celda

Cancelar la entrada

Rellenar todas las celdas
seleccionadas con la misma
entrada

Insertar la fecha de hoy
Insertar la hora actual

Lista desplegable con valores de la
columna (en una celda vacia)

Borrar el contenido de las celdas
seleccionadas

Insertar celdas

Eliminar celdas

Formulas
Accion

Insertar la funcion SUMA
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Ctrl + A

Home

End

Windows y Linux
F2

Alt + Enter

Esc

Ctrl + Enter

ctrl + ;
Ctrl + Shift + ;

Alt +

Delete

Ctrl + shift + +
(numérico) o Ctrl + Shift
+ =

Ctrl + Shift + -
(numérico) o Ctrl + Shift
+ -

Windows y Linux

Alt + =

Ctrl + shift + |

Ctrl + shift + -

Ctrl + shift +

Ctrl + shift +

Cmd + A

Cmd + Shift + |

Cmd + Shift + -

Cmd + Shift +
Home

Cmd + Shift +
End

Mac

F2

Option + Enter
Esc

Control + Enter

Cmd + ;
Cmd + Shift + ;

Option + |

Delete

Cmd + Shift + +
(numérico) o Cmd + Shift
+ =

Cmd + Shift + -
(numérico) o Cmd + Shift
+ -

Mac

Cmd + Option + =
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Ventana Insertar funciéon

Alternar entre referencia relativa y absoluta ($A$1)
Recalcular todo el libro

Recalcular solo esta hoja

Mostrar férmulas en lugar de los resultados

Formato de numero
Accién
Abrir la ventana Formato de nimero
Formato general
NUmero con dos decimales y separador de miles
Moneda con dos decimales
Porcentaje sin decimales
Fecha (dia, mes, afio)
Hora (hora y minuto)

Notacién cientifica

Formato, filtros y tablas

Accion

Negrita
Cursiva
Subrayado
Tachado

Activar o desactivar el filtro

Abrir la ventana de filtro (en el encabezado de una
columna con filtro)

Dar formato como tabla

Anadir fila de totales a una tabla con formato
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shift + F3
Fa
F9
Shift + F9

Ctrl +°

Windows y Linux
Ctrl+1

Ctrl + shift + °
Ctrl + shift +1
Ctrl + Shift + 4
Ctrl + shift + 5
Ctrl + shift + 3
Ctrl + Shift + 2

Ctrl + shift + 6

Windows y
Linux

Ctrl +B
Ctrl+1I
Ctrl+U
Ctrl +5

Ctrl + shift +
L

Alt + 1

Ctrl+1L

Ctrl + shift +
R

shift + F3
Fa4
F9
shift + F9

Cmd + °

Mac

Cmd + 1

cmd + Shift + °
Ccmd + Shift + 1
Ccmd + Shift + 4
Ccmd + Shift + 5
Cmd + Shift + 3
Ccmd + Shift + 2

Cmd + Shift + 6

Mac

Cmd + B
Cmd + I
Cmd + U
Cmd + 5

Cmd + Shift +
L

Option + !

Cmd + L

Cmd + Shift +
R
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Actualizar la tabla dindmica seleccionada Alt + F5 Option + F5
Actualizar todas las tablas dindmicas Ctrl + Alt + F5 Cmd + Option +
F5

Consejo: en una hoja de calculo, Ctrl + Espacio selecciona toda una columna y Shift +

Espacio selecciona toda una fila. Resulta util para dar formato o eliminar rdpidamente una
columna.

Puede obtener mas informacién sobre férmulas en Férmulas y funciones: SUMA,
PROMEDIO, Sl y BUSCARY, y sobre ordenar y filtrar en Ordenar vy filtrar.
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11.5 Atajos de teclado para presentaciones

Estos atajos de teclado funcionan en el editor de presentaciones de Euro-Office. Los atajos
gue funcionan en todas partes, como guardar y copiar, los encontrard en Atajos de teclado

Utiles para todos los editores.

En Mac suele utilizar Cmd donde Windows utiliza Ctrl, y Option donde Windows utiliza ALt.
En muchos atajos de teclado, en Mac también funciona Control en lugar de Cmd. Si en la

columna de Mac aparece "ninguno", significa que esa accién no tiene un atajo de teclado

fijo en Mac.

Diapositivas

Qué

Nueva diapositiva después de la
diapositiva seleccionada

Duplicar diapositiva

Eliminar la diapositiva seleccionada

(en la lista de diapositivas)

Mover la diapositiva una posicién
hacia arriba

Mover la diapositiva una posicién
hacia abajo

Mover la diapositiva al principio

Mover la diapositiva al final

Ir a la primera diapositiva
Ir a la Ultima diapositiva
Ir a la siguiente diapositiva

Ir a la diapositiva anterior

Presentar

Qué

Iniciar la presentacién desde el principio

Siguiente animacién o diapositiva

Animacién o diapositiva anterior

Manual de Euro-Office - www.weboke.nl

Windows y Linux

Enter oCtrl + M

Ctrl +D

Backspace o Delete

Ctrl + 1

Ctrl + !

Ctrl + shift + Page Upo
Ctrl + Shift + 1

Ctrl + Shift + Page Down
oCtrl + Shift + |

Home
End
Page Down O -

Page Up 0 «

Windows y Linux
Ctrl + F5
Enter o Espacio

Page Up O «

Mac

Enter oCmd + M

Cmd + D

Backspace o Delete

Cmd + 1t

Cmd + !

Cmd + Shift + Page Up o
Cmd + Shift + 1

Cmd + Shift + Page Down
oCmd + Shift + |

Home
End
Page Down O -

Page Up o0 —

Mac
Cmd + Shift + Enter
Enter o Espacio

Page Up 0 «
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Ir a la primera diapositiva Home Home
Ir a la Gltima diapositiva End End
Finalizar la presentacién Esc Esc

Atencidn: en algunos navegadores, Ctrl + F5 recarga la pagina. En ese caso, inicie la
presentacion con el botén Iniciar presentacién. Mas informacién sobre cémo presentar

en Presentar y la vista del presentador.

Objetos en una diapositiva

Qué

Agrupar objetos

Desagrupar

Ir al siguiente objeto
Ir al objeto anterior

Mover un objeto un pequefo paso (con las teclas de
flecha)

Mover un objeto un paso grande (con las teclas de
flecha)

Anular todas las selecciones

Ir al siguiente cuadro de texto del disefio

Texto en una diapositiva

Qué

Negrita

Cursiva

Subrayado

Tachado

Lista con vifietas

Texto 1 punto mas grande
Texto 1 punto mas pequefio

Alinear a la izquierda
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Windows y
Linux

Ctrl+ G

Ctrl + shift + G

Tab
Shift + Tab

Ctrl + -

Shift + Esc

Ctrl + Enter

Windows y Linux
Ctrl1+8B
Ctrl +1I
Ctrl+uU
Ctrl +5
Ctrl+ shift +1L
Ctrl + ]
Ctrl+ [

Ctrl +1L

Mac

Cmd + G

Cmd + Shift +
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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Centrar

Alinear a la derecha
Justificar

Borrar formato
Copiar formato
Pegar formato
Pegar sin formato
Simbolo del euro

Mostrar u ocultar caracteres no imprimibles
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Ctrl+E

Ctrl +R
Ctrl+3J

Ctrl + Espacio
Ctrl +Alt +C
Ctrl + Alt +V
Ctrl + Shift +V
Ctrl + Alt +E

Ctrl + shift + 8

Cmd + E

Cmd + R

Cmd + J

Cmd + Espacio
Cmd + Option + C
Cmd + Option + V
Cmd + Shift +V
Cmd + Option + E

Cmd + Shift + 8
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11.6 Atajos de teclado para archivos PDF

Estos atajos de teclado funcionan en el editor de PDF de Euro-Office: al leer, al rellenar
formularios, al anadir comentarios y al editar un PDF. Los atajos de teclado que funcionan
en todas partes, como imprimir y buscar, los encontrara en Atajos de teclado utiles para

todos los editores.

En el Mac se suele usar Cmd donde en Windows se usa Ctrl, y Option donde en Windows
se usa Alt. En muchos atajos de teclado, en el Mac también funciona Control en lugar de

cmd. Si junto al Mac aparece "ninguno", significa que esa accién no tiene un atajo de

teclado fijo en el Mac.

Leer y desplazarse

Qué Windows y Linux Mac

Bajar aproximadamente una pagina Page Down Page Down

Subir aproximadamente una péagina Page Up Page Up

Ir a la pagina siguiente Alt + Page Down ninguno

Ir a la pagina anterior Alt + Page Up ninguno

Ir al principio del PDF Ctrl + Home Cmd + Home

Ir al final del PDF Ctrl + End Cmd + End

Buscar en el PDF Ctrl +F Cmd + F

Acercar Ctrl + + (numérico) oCtrl + = cmd + =

Alejar Ctrl + - cmd + -

Volver al 100% Ctrl+ 0 Cmd + 0@
Rellenar formularios

Qué Windows y Linux Mac

Ir al campo siguiente Tab Tab

Ir al campo anterior Mayus + Tab Mayus + Tab

Siguiente opcién en una lista desplegable ! !

Opcién anterior en una lista desplegable 1 1

Nueva linea en un campo de varias lineas Enter Enter

Coémo rellenar un formulario lo puede consultar en Rellenar un formulario en pdf.
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Comentarios
Qué
Anadir un comentario

Abrir el panel Comentarios

Abrir el chat

Copiar y editar texto

Qué

Seleccionar todo el texto
Copiar

Negrita (al editar)
Cursiva (al editar)
Subrayado (al editar)
Deshacer

Rehacer

Windows y Linux
Alt + H
Ctrl + Mayus + H

Alt + Q

Windows y Linux

Ctrl +A

Ctrl+CoCtrl + Insert
Ctrl + B

Ctrl +1I

Ctrl +U

Ctrl+ 2

Ctrl+Y

Mac
Cmd + Option + A
Cmd + Mayus + H

Control + Option + Q

Mac

Cmd + A
Cmd + C
Cmd + B
Cmd + I
Cmd + U
Cmd + Z

Cmd +Y

El formato y la edicién solo son posibles si esta editando el PDF. Consulte Editar un PDF.
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Solucion de problemas
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12.1 Un documento no se abre o se queda
cargando

¢Hace clic en un archivo y la pantalla permanece en blanco, o Euro-Office se queda
cargando? Normalmente se soluciona con unos pasos sencillos. Pruébelos en este orden.

Paso 1: vuelva a cargar la pagina

Pulse F5 (Mac: Cmd + R) o haga clic en el botén de recargar de su navegador. Espere un
momento después: un archivo grande puede tardar algo mas en abrirse.

Paso 2: pruebe una ventana privada o un navegador diferente

Abra una ventana privada (en Chrome y Edge Control + Mayus + N, en Firefox Control +
Mayus + P), inicie sesiéon en su WebOké Nextcloud y vuelva a abrir el archivo. jFunciona
ahi? Entonces el problema estd en algo de su navegador habitual, como archivos antiguos
en la caché o una extensiéon. Vacie la caché, tal como se describe en Ventanas
emergentes, el portapapeles y la caché de su navegador, o desactive temporalmente
extensiones como un bloqueador de anuncios.

¢Utiliza un navegador antiguo o poco conocido? Actualicelo, o pruebe con Chrome, Edge,
Firefox o Safari. Consulte ;Qué navegadores y formatos de archivo funcionan con Euro-
Office?.

Paso 3: lea el mensaje

iAparece un mensaje en pantalla? Suele indicar exactamente qué ocurre. Los mas
frecuentes:

» El documento no se ha modificado desde hace tiempo. Vuelva a cargar la
pagina. Ha tenido el documento abierto durante mucho tiempo sin hacer nada.
Vuelva a cargar la pagina; no se perdera nada.

« La sesion de ediciéon del documento ha caducado. Vuelva a cargar la
pagina. También aqui: vuelva a cargar la pagina.

- El tamano del archivo supera el limite establecido para su servidor. El
archivo es demasiado grande para abrirlo en linea. Reduzcalo, por ejemplo
reduciendo el tamafo de fotos grandes o separando un archivo antiguo en un
documento aparte. ;No lo consigue? Péngase en contacto con soporte.

« El archivo esta protegido con una contraseia y no se puede abrir. El archivo
esta cifrado con una contrasefa. Pida al creador una version sin contrasena.

« El contenido del archivo no coincide con la extension del archivo. La
extensién del nombre no es correcta, por ejemplo un archivo antiguo de Word con el
nombre .docx. Pida al creador que vuelva a guardar el archivo en el formato correcto.

Encontrara todos los mensajes en Mensajes de Euro-Office y lo que significan.
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Paso 4: ;el archivo no se abre en Euro-Office?

¢No ocurre nada en Euro-Office al hacer clic en un documento, mientras que sus
compaferos si pueden abrir los suyos? Entonces es posible que aln no tenga una licencia
de Office Suite. Pida al administrador de su Nextcloud que le asigne una. Encontrara como
hacerlo en Solicitar licencias de Office y asignarlas a usuarios.

(El administrador estd actualizando Euro-Office en ese momento? En ese caso, su
Nextcloud suele quedar inaccesible entre 5 y 15 minutos. Espere un momento e inténtelo
de nuevo después. Consulte La migracién a Euro-Office.

Paso 5: compruebe que el archivo en si esta bien

Descargue el archivo de Nextcloud y dbralo en su ordenador. Si tampoco se abre ahi, es
probable que el archivo esté dafado. Restaure entonces una versién anterior en
Nextcloud, tal como se describe en Historial de versiones: restaurar una version anterior.

Consejo: ;sigue sin funcionar después de estos pasos? Péngase en contacto con nosotros.
Lea en Cuando ponerse en contacto con el soporte técnico qué informacién nos ayuda a
solucionarlo rapidamente.
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12.2 Un documento se abre en modo de solo
lectura

¢Abre un documento, pero no puede escribir nada y faltan la mayoria de las pestafas?

Entonces el documento se encuentra en la vista de lectura. En ese caso verd, por ejemplo,
solo las pestanas Archivo y Vista (1). Existen varias causas posibles.

ese & demo.webokecloud.nlfindex, php/s/s4GBXY]pg|8x8SI

B Bestand Beeld Werkbestand h12 alleen-lezen docx

Q

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

Omschrijving Aantal Prijs per maand

Nextcloud Max (1 TB opslag) 1 €599

Office Suite-licentie Euro-Office 5 £12.50

Overzeiien bestaande besianden 1 gratis

| Totaal per maand €22,45

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

Paginalvanl 5= Aantal

Een document met allee chten: je kunt lezen. maar niets veranderen

Un documento con solo derechos de lectura: se puede leer, pero no modificar

Usted solo tiene derechos de lectura

¢Alguien ha compartido el archivo con usted, o lo abre a través de un enlace? En ese caso,
esa persona decide si puede editarlo. Si solo tiene derechos de lectura, podré leer, buscar,
imprimir y descargar, pero no modificar. Pida al propietario que le conceda derechos de
edicién. Puede leer cémo funciona compartir en Compartir un documento con un
compafero y Crear un enlace publico (lectura o edicién).

¢Aun asi quiere modificar algo? Elija Archivo y Descargar como para crear su propia
copia, o pida al propietario que realice el cambio.

Usted mismo ha elegido Visualizacidn

En la parte superior derecha de Euro-Office elige cdmo quiere trabajar con el documento
(1):
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o Editar: realizar cambios.

« Revision: proponer cambios. Cada cambio se registra, de modo que otra persona
puede aceptarlo o rechazarlo. Consulte Rastrear y aceptar cambios.
« Visualizacion: ver el archivo sin realizar cambios.

¢Aparece aqui Visualizacion? Haga clic en ella y elija Editar.

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

Bestand  Start  Invoegen Tekenen  Paginadndeling  Verwijzingen  Samenwerking  Bevelliging  Beeld  Offerte WebOké c=oudco & Bewerken *

£ Bewerken

=.q .
=~ % Wifzigingen aanbrangen
Lijstalinea Sterk
-~ [ - 77 Reviseren

wifzigingen voorstallen

A As v

TN TR NS P TN 1 | RO, Regelafstand
. Meerdare 1.25
Afstand tussen alinea's
Voor Ma.
0em T 028em [

Geen tnevoRgen

£ tussen ali vet dezelfd
jofferte WebOké Cloud zsen ainacs mei dezelide
Woor: Bloemisterij Het Zonnetje, Layv. mevrouw ], Bakker Inspringen
Daturm: 22 oktober 2026 Offertenummer: WO-2026-1042 Hiis
) em

Speciaa
Beste mewrouw Bakker, {geen)
Hartelijk dank voor uw interesse in WebOké Cloud. Met Nextcloud en Euro-Office werkt uw ~ 7% I 1
team veilig samen aan documenten, spreadsheets en presentaties, met al uw gegevens in = i
Europa. Geavanceerds instellingan

tonen

Omschrijving Aantal Prijs per maand

‘ Nextcloud Max (1 TB opslag) 1 €995

| Office Suite-licentie Euro-Office 5 €1250

Overzetten bestaande bestanden ¢ gratis

Totaal per maand €2245

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

Nederlands - Nederland « & [A]

Elija Editar para poder volver a modificar el documento

El archivo esta bloqueado

:Ve el mensaje Documento bloqueado para edicion o El archivo se esta editando
en otra aplicacion? En ese caso, alguien tiene el archivo abierto en otro programa, por
ejemplo en Word a través de la aplicacién de sincronizacién. Puede leer qué hacer en ese
caso en No se puede guardar o sincronizar.

El mensaje Este archivo se ha abierto en modo de visualizacidn. El archivo esta
bloqueado para edicién o sus derechos de acceso no permiten la edicion. significa
lo mismo: o bien el archivo esta bloqueado, o bien usted solo tiene derechos de lectura.

El documento esta protegido

El creador puede proteger un documento en la pestafia Proteccidn, por ejemplo con la
opcién Sin cambios (solo lectura). En ese caso, usted solo podra leer el documento,
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incluso si tiene derechos de edicién. Pida al creador que elimine la proteccién, o la
contrasena si la ha protegido con una contrasena.
Se trata de un pdf

Un pdf se abre primero para leer, rellenar y afadir comentarios. Si quiere modificar el
texto usted mismo, elija la opcién de edicién del pdf. Puede leer cdémo hacerlo en Editar un
PDF.

El archivo se ha guardado como solo lectura

:Ve Solo lectura y el mensaje de que debe guardar el archivo con otro nombre o en otra
ubicacién? Elija entonces Archivo y Guardar copia como. A partir de ahi seguira
trabajando en la copia.
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12.3 Las fuentes se ven diferentes

Un documento que recibe de otra persona a veces se ve un poco diferente en Euro-Office.
Una linea se distribuye de otra forma, una tabla se vuelve mas ancha o un texto se
desplaza a la pagina siguiente. Casi siempre esto se debe a la fuente.

¢Como es posible?

Euro-Office solo puede mostrar las fuentes que estan instaladas en el servidor de Euro-
Office. Si una fuente de su documento no esta disponible ahi, Euro-Office utiliza otra
fuente. El nombre de la fuente original permanece en su documento, y también en la lista
desplegable de fuentes. Si abre el archivo mas tarde en Word en un ordenador que tenga
esa fuente, volverd a verse tal como se creé.

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

B Bestand

Stat  Invoegen  Tekanen

@E 3=

Abyssinica SIL
Rri

AR PL TKai CN
AR PL UKai HK
AR PL UKai TW

Pagina-indeling

AR FL Ukai TW MBE

Asana
Asana Math
Caladea

Carlito

£ A -

DejaVu Math TeX Gyre

DejaVu Sans

DejaVu Sans Condensed

Omschrijving

Varwijzingen

Nextcloud Max (1 TB opslag)

Samenwerking  Beveiliging  Beald

Cloud

Lay. mevrouw J, Bakker

enummer: WO-2026-1042

in WebOke Cloud, Met Nextcloud en Euro-Office werkt uw

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

Aantal Prijs per maand
1 €995

1=« >
) Lijstalinea Sterk

= L

Office Suite-licentie Euro-Office 5

€1250

Overzetten bestaande bestanden I

gratis

Totaal per maand

€2245

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

Team WebOké

= Aantal woorden

De lijst met lettertypen die Eurc-Office kent

Haga clic en la fuente (1) para ver qué fuentes reconoce Euro-Office

Nederlands - Nederland

AT § I8

Offerte WebOké Cloud.docx

Kop &

X Bewerken ~

& E

Regelafstand
Meardere 1.25

afstand tussen alinea‘s
Voor Na

0.28em D
tussen alinea’s met de
stijl

Inspringen
Links

Dem
Speciaal

igeen}
« | Achtergrondkleur

Geavanceerda instellingen
tonen

Las fuentes conocidas tienen un sustituto equivalente

Para las fuentes mas conocidas de Microsoft Office, el servidor dispone de una fuente de

cédigo abierto con exactamente el mismo ancho por letra. Gracias a esto, su texto se

distribuye de la misma manera, solo la forma de las letras es ligeramente diferente.

Fuente en su documento
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Calibri Carlito

Cambria Caladea

Arial Liberation Sans
Times New Roman Liberation Serif
Courier New Liberation Mono

Otras fuentes, como Verdana, Tahoma, Georgia, Garamond, Century Gothic o una fuente
propia de identidad corporativa, no estan disponibles en el servidor. Estas se sustituyen
por una fuente que se parece lo maximo posible. Por este motivo, el texto puede
distribuirse de forma diferente.

¢Qué puede hacer?

 Elija una fuente de la lista. ;Esta creando usted mismo un documento que se
utilizara principalmente en Euro-Office? Elija entonces una fuente que figure en la
lista desplegable, como Carlito, Liberation Sans, Open Sans o DejaVu Sans. Asi todos
veran lo mismo en Euro-Office.

» ¢Colabora con personas que utilizan Word? Utilice entonces Calibri, Arial o
Times New Roman. En Euro-Office estas se distribuyen igual que su sustituto, y en
Word se ven exactamente como estaban previstas.

« ¢Necesita que se vea exactamente igual en todas partes? Envie entonces el
documento como pdf. Un pdf se ve igual en cualquier ordenador y teléfono. Consulte
Imprimir y guardar como pdf.

« ¢Trabaja con el programa en su ordenador? El programa de Euro-Office para
Windows, Mac y Linux utiliza las fuentes instaladas en su propio ordenador. Consulte
Euro-Office como programa en su ordenador: qué es y cuando usarlo.

- Compruebe la fuente en la lista desplegable. Haga clic en el texto que se ve
diferente. En la lista desplegable de fuentes de la pestafia Inicio vera qué fuente
tiene el texto.

Atencidn: ;recibe el mensaje Las fuentes no se han cargado? Vuelva a cargar la
pagina. Si el mensaje persiste, péngase en contacto con soporte.
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12.4 No se puede guardar o sincronizar

Euro-Office guarda automaticamente su trabajo en su WebOké Nextcloud (consulte
Guardar: asi funciona el guardado automatico). Si aun asi surge algin problema al guardar
o sincronizar, aqui le explicamos qué hacer.

"Se ha perdido la conexidon" o "No se puede guardar el
documento”

Si su conexién a internet se interrumpe momentaneamente, Euro-Office muestra Se ha
perdido la conexidn e intenta reconectarse automaticamente. En cuanto se restablezca
la conexién, vera Se ha restablecido la conexién y podra seguir trabajando con
normalidad.

:Recibe el mensaje No se puede guardar el documento o Se ha producido un error
al guardar el archivo? Entonces haga lo siguiente:

1. No cierre la pestana de inmediato.

2. Guarde una copia de seguridad en su ordenador: seleccione Archivo y Descargar
como. Con el aviso No se puede guardar el documento, Euro-Office le pedira
automaticamente que descargue el documento al hacer clic en OK.

3. Compruebe su conexion a internet, por ejemplo el wifi o la vpn.

4. Vuelva a cargar la pagina y compruebe si sus cambios se han guardado. Si no estan,
suba su copia de seguridad a Nextcloud.

¢Ocurre con frecuencia? Péngase en contacto con soporte e indique la hora y el nombre
del archivo. Consulte Cuando ponerse en contacto con el soporte técnico.

Al descargar o en su ordenador sigue viendo la version
antigua

Euro-Office guarda sus cambios de inmediato, pero el archivo en Nextcloud no se actualiza
por completo hasta que todos los usuarios hayan cerrado el documento. Mientras usted o
un companfero lo tenga aun abierto, una descarga o la aplicacién de sincronizacién en su
ordenador puede seguir mostrando la versién anterior.

1. Cierre el documento. Pida también a sus compaferos que lo tengan abierto que lo
Cierren.

2. Espere un momento y actualice Nextcloud.

3. Descargue de nuevo el archivo, o espere a que la aplicacién de sincronizacién
obtenga el archivo actualizado.
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"La version del archivo ha cambiado. Se volvera a cargar la
pagina."

El archivo se ha modificado fuera de Euro-Office mientras usted lo tenia abierto. Por
ejemplo, porque alguien ha subido una nueva versién, ha restaurado una versién anterior,
o ha editado el archivo en un ordenador mediante la aplicacién de sincronizacién. Haga
clic en OK y deje que la pagina se vuelva a cargar. Si la pagina se queda bloqueada, cierre
la pestafa, espere medio minuto y vuelva a abrir el archivo.

El archivo esta bloqueado o se esta editando en otra
aplicacion

:Ve el mensaje El archivo se esta editando en otra aplicacion. Puede continuar
editando y guardarlo como copia.? Entonces alguien tiene el archivo abierto en otro
programa, por ejemplo Word o LibreOffice a través de la aplicaciéon de sincronizacion.

1. Compruebe si usted o un compafero tiene el archivo abierto en otro programa o en
otra pestafa. Ciérrelo alli y espere un minuto.

2. ;Necesita continuar ahora? Siga trabajando y después seleccione Archivo y
Guardar copia como. Combine los cambios méas adelante, por ejemplo con
Comparar documentos.

3. ¢El archivo sigue bloqueado aunque nadie lo tenga abierto? Péngase en contacto con
soporte. Podemos liberar un bloqueo atascado.

Un archivo con "conflicted copy" en el nombre

iEstd editando un archivo en su ordenador mediante la sincronizacién de Nextcloud
mientras otra persona lo modifica al mismo tiempo en Euro-Office? En ese caso, la
aplicacién de sincronizacién puede crear un segundo archivo con conflicted copy en el
nombre. Este contiene sus cambios. Compare los dos archivos, incorpore lo que necesite y
después elimine la copia.

Puede obtener mas informacién al respecto en No ve sus cambios al descargar el archivo o
abrirlo en su ordenador.

Consejo: asi evitara la mayoria de los problemas: trabaje con un archivo compartido
Unicamente en Euro-Office desde el navegador, y no simultaneamente en un programa de
su ordenador. Puede leer mas sobre la aplicacidon de sincronizacién en Trabajar con la
aplicacién de escritorio de Nextcloud (sincronizacién).

¢Ha perdido algo?

Nextcloud guarda automéaticamente versiones anteriores de sus archivos. Si aun asi ha
perdido algo, puede restaurar una versién anterior. Consulte Historial de versiones:
restaurar una version anterior.
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12.5 Cuando ponerse en contacto con el soporte
técnico

Muchos problemas los puede resolver usted mismo con los pasos de este capitulo. Si no lo
consigue, con gusto le ayudamos.

¢Cuando debe ponerse en contacto con nosotros?

» Ha probado los pasos de Un documento no se abre o se queda cargando y un
documento sigue sin abrirse.

« Un mensaje de error sigue apareciendo, incluso después de recargar la pagina y de
probar en otro navegador.

« El mensaje le pide que se ponga en contacto con el administrador o el administrador
del servidor de documentos. Ese somos nosotros: WebOké gestiona el servidor de
Euro-Office.

» Un archivo permanece bloqueado aunque nadie lo tenga abierto.

e Un archivo es demasiado grande para abrirse.

» Ha perdido trabajo y no puede recuperarlo con el historial de versiones.

;Se trata de licencias de Office, nuevos usuarios o permisos sobre una carpeta? Esto suele
gestionarlo el administrador de su Nextcloud dentro de su propia organizacién. Consulte
Solicitar licencias de Office y asignarlas a usuarios y Gestionar usuarios y grupos para
Office.

Asi puede contactar con nosotros

« Inicie sesién en Mi WebOké y vaya al Centro de soporte. Seleccione Enviar ticket.
« O vaya directamente a www.weboke.nl/support.

Esto nos ayuda a ayudarle mas rapido

« La direccién de su Nextcloud, por ejemplo sunombre.webokecloud.nl.

» El nombre del archivo y la carpeta en la que se encuentra.

» El mensaje exacto, preferiblemente con una captura de pantalla.

« El momento en el que ocurrid.

« Qué navegador utiliza, o si usa el programa en su ordenador o la aplicacién en su
teléfono.

« Qué ha probado ya, y si sus compaferos tienen el mismo problema.

Atencion: no envie nunca su contrasena en un ticket. No la necesitamos.
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12.6 Ventanas emergentes, el portapapeles y la
caché de su navegador

Euro-Office funciona en su navegador. Por eso, algunos ajustes de su navegador pueden
interponerse en el camino. Asi es como lo soluciona.

No se abre nada al imprimir o descargar

Al imprimir, Euro-Office abre la ventana de impresiéon de su navegador. ;No ocurre nada al
hacer clic en Imprimir o Descargar como? Entonces es probable que su navegador haya
bloqueado una ventana emergente.

1. Compruebe en la barra de direcciones o en la parte superior de la ventana si su
navegador indica que se ha blogueado una ventana emergente.

2. Haga clic en ese aviso y elija permitir las ventanas emergentes para la direccion de
su WebOké Nextcloud.

3. Inténtelo de nuevo después.

Al descargar, compruebe también la lista de descargas de su navegador: puede que el
archivo ya esté ahi.

Pegar con el boton no funciona

A veces su navegador solicita permiso para usar el portapapeles. En ese caso, haga clic en
Permitir. Si pegar con el botén de la barra de herramientas no funciona, utilice Control +
V (Mac: Cmd + V). Esto siempre funciona. Consulte también Deshacer, rehacer y el
portapapeles.

Vaciar la caché de su navegador

Su navegador guarda partes de los sitios web para que carguen mas rapido. Tras una
actualizacion de Euro-Office, una copia antigua de estos datos puede causar problemas,
como un editor que se queda cargando o botones que no funcionan. En ese caso, vacie la
caché:

« Chrome, Edge y Firefox: pulse Control + Mayls + Delete (Mac: Cmd + Mayus +
Delete). Seleccione solo las imagenes y los archivos en caché, y por ejemplo las
Ultimas 24 horas. Deje las contrasefas y las cookies si no quiere tener que volver a
iniciar sesion.

« Safari: vacie la caché a través de los ajustes de Safari, o vuelva a cargar la pagina
sin caché con Cmd + Option + R.

Después, vuelva a cargar su Nextcloud y abra el archivo de nuevo.

Consejo: ;quiere saber primero si el problema es la caché? Abra una ventana privada e
inicie sesién ahi. Si funciona bien en ese caso, vaciar la caché casi siempre soluciona el
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problema.

El zoom de su navegador

Si el zoom de su navegador no esta al 100%, Euro-Office puede mostrar el siguiente aviso:
La configuracion de zoom actual de su navegador no es compatible. Pulse Control
+ 0 (Mac: Cmd + 0) para restablecer el zoom de su navegador, y después ajuste el zoom
con los botones de Euro-Office. Consulte Ampliacién, vista y el tema de Euro-Office.
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12.7 Mensajes de Euro-Office y lo que significan

iRecibe un mensaje en Euro-Office? En esta tabla puede buscar qué significa y qué debe
hacer. Los mensajes se muestran tal como los presenta Euro-Office, a veces ligeramente

abreviados.

Mensaje

Se ha cambiado la versién del
archivo. La pagina se actualizara.

La versién del editor se ha
actualizado. La pagina se recargara
para aplicar los cambios.

Se ha perdido la conexién

Se ha perdido la conexién. Usted
todavia puede visualizar el
documento, pero no podra
descargarlo ni imprimirlo hasta que
se restablezca la conexién y se
vuelva a cargar la pagina.

No se ha podido guardar el

documento. Por favor, compruebe
los ajustes de conexién o péngase
en contacto con su administrador.

Se produjo un error al guardar el
archivo.

El documento no ha sido editado
durante bastante tiempo. Por favor,
recargue la pagina.

La sesién ha expirado. Por favor,
recargue la pagina.

La conexidn con el servidor se ha
interrumpido. Por favor, recargue la
pagina.

El archivo esta siendo editado en
otra aplicacion. Puede continuar
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¢Qué significa?

El archivo se modificé fuera

de Euro-Office mientras
usted lo tenia abierto.

Euro-Office se acaba de
actualizar.

Su conexion a internet se
ha interrumpido
momentaneamente.

Se ha perdido la conexién
con el servidor.

No se puede guardar en el
servidor.

El guardado ha fallado.

Tenia el documento abierto
mucho tiempo sin hacer
nada.

La sesidon ha caducado.

Se ha interrumpido la
conexion.

El archivo esta abierto en
otro programa.

¢Qué debe hacer?

Haga clic en OK. Consulte
No se puede guardar o
sincronizar.

Deje que la pagina se
vuelva a cargar.

Espere hasta que vea Se
ha restablecido la
conexién. Si no ocurre,
compruebe su wifi o VPN.

Espere a que se
restablezca la conexién y
vuelva a cargar la pagina.

Haga clicen OK 'y
descargue el documento
como copia de seguridad.
Consulte No se puede
guardar o sincronizar.

Descargue el archivo con
Descargar como e
inténtelo de nuevo mas
tarde.

Vuelva a cargar la pagina.

Vuelva a cargar la pagina.

Vuelva a cargar la pagina.

Ciérrelo alli, o guarde su
trabajo como copia.
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editandolo y guardarlo como una
copia.

Este archivo se ha abierto en modo
de visualizacién.

El tamafio del archivo excede la
limitacién establecida para su
servidor.

El archivo estd protegido por una
contrasefia y no puede ser abierto.

Se ha producido un error al abrir el
archivo. El contenido del archivo no
coincide con la extensidn del
archivo.

No se han cargado las fuentes.

Usted no tiene permisos para
realizar la accién que estd
intentando hacer.

No se puede acceder al archivo en
este momento.

La configuracion actual de 'zoom' de
su navegador no es compatible por
completo.

El archivo contiene macros
automaticas. ;Desea ejecutar las
macros?

El documento esta abierto en modo
de sélo lectura, ya que se ha
alcanzado el nimero maximo de
conexiones simultdneas permitidas
por la licencia.

El archivo estd bloqueado o
usted solo tiene permisos
de lectura.

El archivo es demasiado
grande para abrirlo en
linea.

El archivo esté cifrado.

La extensidon del nombre
del archivo no es correcta.

No se pudieron cargar las
fuentes.

No estd autorizado a hacer
esto con este archivo.

Ha perdido el acceso al
archivo, por ejemplo porque
se ha dejado de compartir.

El zoom de su navegador
no esta al 100%.

El archivo contiene macros
que intentan ejecutarse al
abrirlo.

En este momento hay
demasiadas personas
trabajando a la vez.

Consulte No se puede
guardar o sincronizar.

Consulte Un documento
se abre en modo de solo
lectura.

Reduzca el tamafio del
archivo o péngase en
contacto con soporte.

Pida al autor una versiéon
sin contrasefa.

Pida al autor que vuelva a
guardar el archivo en el
formato correcto.

Vuelva a cargar la pagina.
Si el problema persiste,
pdéngase en contacto con
soporte.

Pida al propietario mas
permisos. Consulte Un
documento se abre en
modo de solo lectura.

Vuelva a cargar sus
archivos y, si es
necesario, pregunte al
propietario.

Pulse Control + 0 (Mac:
Cmd + 0). Consulte
Ventanas emergentes, el
portapapeles y la caché
de su navegador.

Elija ejecutar solo si confia
en el archivo y en su
autor.

Inténtelo de nuevo mas
tarde. Si el problema
persiste, péngase en
contacto con soporte.

¢Un mensaje le pide que se ponga en contacto con el administrador del servidor de
documentos? Ese somos nosotros. Lea en Cuando ponerse en contacto con el soporte

técnico cOmo contactarnos.
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Para el administrador de su
Nextcloud
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13.1 Solicitar licencias de Office y asignarlas a
usuarios

Todas las personas que quieran trabajar con Euro-Office en su WebOké Nextcloud
necesitan una licencia de Office Suite. Usted compra una licencia por usuario. Asi solo
paga por las personas que realmente utilizan la office. Este articulo esta dirigido al
administrador: la persona que gestiona el paquete de Nextcloud en Mi WebOké.

¢Cuantas licencias tiene?

1. Inicie sesién en mijn.weboke.nl y vaya a Mis Productos.

2. Haga clic en Gestionar junto a su paquete de Nextcloud.

3. En la parte superior, junto a Licencias de Office Suite, vera cuantas licencias tiene
y cudntas estan en uso, por ejemplo 3 de 5. Al lado también vera el nimero de
usuarios de Nextcloud y el espacio de almacenamiento.

Solicitar licencias adicionales

1. En la misma pégina, vaya a Opciones configurables.

2. Ajuste el nUmero de licencias de Office a la cantidad que necesite. Una licencia es
para un usuario.

3. Haga clic en Guardar opciones.

4. Verd cuanto debe pagar adicionalmente por el resto del periodo de su paquete, sin
IVA y con IVA incluido. Como solo paga hasta la préxima fecha de renovacién, ese
importe suele ser inferior al precio de un afio completo.

5. Haga clic en Confirmar y pagar y pague la factura.

Después del pago, las nuevas licencias estan disponibles de inmediato. A partir de la
siguiente renovacion, quedaran incluidas en el precio de su paquete. El precio por licencia
puede consultarlo junto a los paquetes de Nextcloud en nuestro sitio web.

Asignar una licencia a un usuario

1. En la pagina de gestién de su paquete de Nextcloud, desplacese hasta Gestién de
usuarios.
2. Active el interruptor en la columna Office Suite junto al usuario correspondiente.

El cambio se guarda de inmediato. El usuario puede abrir documentos, hojas de célculo y
presentaciones en Euro-Office al instante. ;El usuario ya ha iniciado sesién y no ve nada
todavia? Pidale que vuelva a cargar la pagina de Nextcloud.

iCrea un nuevo usuario con Anadir usuario? Active directamente la casilla Asignar
licencia de Office Suite. Puede leer mas sobre los usuarios en Gestionar usuarios y
grupos para Office.
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cTodas las licencias en uso?

En ese caso, recibira el siguiente aviso, con su nimero de licencias: Las 5 licencias de
Office Suite estan en uso. Aumente el niumero en Opciones configurables o desactive
Office para otro usuario. Entonces tiene dos opciones:

» Trasladar una licencia. Desactive Office para alguien que ya no lo utilice. Esa
licencia quedara disponible para otra persona.
« Solicitar mas licencias, tal como se describe mas arriba.

Menos licencias

¢Necesita menos licencias? Primero desactive Office para los usuarios que ya no lo
necesiten y después reduzca el nimero en Opciones configurables. Una reduccién se
aplica de inmediato y se refleja en el precio a partir de la siguiente renovacién.

Consejo: un usuario sin licencia de Office Suite puede subir, descargar y compartir
archivos en Nextcloud con normalidad. Solo la edicién en Euro-Office esta reservada a los
usuarios con licencia. Una nota sencilla con Documento de texto en el mend Nuevo si
puede crearse sin licencia.
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13.2 La migracion a Euro-Office

WebOké pasa del antiguo Nextcloud Office (Collabora) a Euro-Office. Al mismo tiempo, su
Nextcloud se actualizard a Nextcloud 35. Como administrador, usted inicia esa migracion
cuando le convenga. Lo que cambia para sus usuarios lo puede leer en Euro-Office frente
al antiguo Nextcloud Office: ;qué cambia para usted?.

¢Cuando?

Inicie la actualizacién cuando le convenga. Si no hace nada, la realizaremos por usted a
mas tardar el 1 de diciembre de 2026. Los nuevos paquetes de Nextcloud reciben Euro-
Office de inmediato.

Asi inicia la migracion

1. Inicie sesion en mijn.weboke.nl y vaya a Mijn Producten.

2. Abra su paquete de Nextcloud. Alli verd la tarjeta Nextcloud 35 con Euro-Office,
con la etiqueta Nuevo. También puede encontrar la tarjeta escribiendo Euro-Office
en la barra de bdsqueda de Mijn WebOké.

3. Avise a sus usuarios de que Nextcloud no estara disponible durante un breve periodo
y pidales que cierren los documentos abiertos.

4. Haga clic en Actualizar a Nextcloud 35.x y activar Euro-Office.

5. Confirme la pregunta jActualizar Nextcloud ahora a la version 35.x y pasar a Euro-
Office?

La actualizacién suele tardar entre 5 y 15 minutos. Durante ese tiempo su Nextcloud no
estara disponible, asi que guarde antes los documentos abiertos.

Seguir el progreso

En la tarjeta puede ver en qué punto se encuentra la actualizacién. Actualice la pagina
para ver el estado.

Lo que ve Lo que significa

La actualizacién estd programada y empezara La actualizacién estd lista y empezara en
en unos minutos. breve.

La actualizacién esta en curso. Su Nextcloud Un momento, su Nextcloud no esta

volvera a estar disponible en breve. disponible temporalmente.

Su versién de Nextcloud es 35 (con el niUmero Listo: ahora trabaja con Euro-Office.

de versién completo). No hay actualizaciones

disponibles.

La actualizacién no se completé del todo. Lo Nosotros lo solucionaremos. También puede
estamos revisando, no tiene que hacer nada. intentarlo usted mismo de nuevo con

Reintentar.

Manual de Euro-Office - www.weboke.nl 223 /304


https://mijn.weboke.nl/

WebOké

¢Qué sigue igual?

Todos sus archivos y carpetas se mantienen.

« Sus usuarios, contrasenas y licencias de Office Suite siguen igual.

Las carpetas compartidas y los enlaces siguen funcionando.

e Sus usuarios siguen abriendo documentos con un solo clic en Nextcloud.

¢No puede usar el botén?

« Solo el titular de la cuenta puede iniciar esta actualizacidn. Inicie sesién con la
cuenta principal de su cuenta de WebOké.

« Acaba de intentarlo. Espere unos minutos. Espere un momento y actualice la pagina.

« Esta actualizacién no se puede iniciar para este paquete. P6ngase en contacto con
soporte, nosotros lo gestionaremos por usted.

iNo ve la tarjeta en absoluto, o tiene dudas? Péngase en contacto con soporte. C6mo
hacerlo lo puede leer en Cuando ponerse en contacto con el soporte técnico.

Consejo: ;no tiene licencias de Office Suite? En ese caso, en la tarjeta solo vera la
actualizacion a Nextcloud 35. Si desea empezar a usar Euro-Office, primero solicite
licencias. Consulte Solicitar licencias de Office y asignarlas a usuarios.
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13.3 Gestionar usuarios y grupos para Office

Como administrador, usted decide quién trabaja en su WebOké Nextcloud y quién puede

trabajar con Euro-Office. Esto se hace en Mi WebOké, en Gestidon de usuarios de su

paquete Nextcloud.

Asi funciona la licencia de Office Suite

Una licencia de Office Suite es, en Nextcloud, una pertenencia al grupo office. Solo los

miembros de ese grupo pueden abrir archivos en Euro-Office. Si activa el interruptor

Office Suite en Gestién de usuarios, incluimos al usuario en ese grupo. Si lo desactiva, lo
eliminamos de él y la licencia queda disponible.

Cada usuario puede comprobar por si mismo si dispone de una licencia. En Nextcloud,

haga clic arriba a la derecha en su foto de perfil y elija Ajustes. Al final de la pagina

Profile & contact, en Your groups, aparecen los grupos a los que pertenece. Si aparece
office entre ellos (1), dispone de una licencia de Office Suite.

[ ]

Personal

@ demo.webokecloud.nifsettings/user

| & Profile & contact

@ Language & locale

& Bevelliging

O Meldingen

+ Weergave en toegankelijkheid

& Delen

@ Beschikbaarheid

o WebOke Import Tool

B WebOke Taken Manager

o Flow

& Gegevensmigratie

m Intros

Administration

T Uiterlijk

Rol

Contact
Notification password reset requests will be sent to your primary email

Primary ema 55
demo-handleiding@weboke.nl

Additional address

Telefoonnummer

Website

Fediverse (b.v. Mastodan)

X (voorheen Twitter)

Your groups

h212051, office, users o

Je gebrulkt 246 KB van 1 TB (0%

Bl Redenen om Nextcloud te gebruiken in jouw organisatie

Ontwikkeld door de Nextcloud community, de broncode s gelicenseerd onder de AGPL

000G

El grupo office significa: este usuario tiene una licencia de Office Suite

Atenciodn: asigne Office siempre mediante el interruptor en Mi WebOké, y no afladiendo a
alguien al grupo office de otra manera. Solo asi el recuento de sus licencias sera correcto.
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Anadir un usuario

1. Vaya en Mi WebOké a Mis Productos, haga clic en Gestionar junto a su paquete
Nextcloud y desplacese hasta Gestion de usuarios.

2. Haga clic en Anadir usuario.

3. Rellene el Nombre de usuario. Con este nombre iniciard sesiéon el usuario. Use
letras minusculas, cifras, un punto o un guion. No podra modificar el nombre de
usuario mas adelante.

4. Rellene el Nombre visible y |a Direcciéon de correo electréonico.

5. Elija una Contrasena de al menos 10 caracteres, con al menos una cifra y un
caracter especial, o haga clic en Generar. Comparta la contrasefia de forma segura
con el usuario.

6. ;Debe el usuario trabajar con Euro-Office? Marque Asignar licencia de Office
Suite.

7. Haga clic en Crear usuario.

¢Ha alcanzado el nimero maximo de usuarios o licencias de su paquete? En ese caso,
recibird un aviso al respecto. Aumente el nimero en Opciones configurables, consulte
Solicitar licencias de Office y asignarlas a usuarios.

Gestionar un usuario

En Gestién de usuarios puede ver, por usuario, entre otras cosas, si esta activo, si tiene
Office Suite y cuando inicié sesiéon por ultima vez. A través del menud de acciones de un
usuario puede elegir:

« Cambiar contrasena: por ejemplo, si alguien ha perdido su contrasefa.

« Editar datos: modificar el nombre visible o la direccién de correo electrénico.

» Desactivar y Activar: denegar temporalmente el acceso a alguien, sin eliminar
nada.

o Eliminar: eliminar al usuario de forma definitiva.

Atencidn: al usar Eliminar, todos los archivos, calendarios y contactos de ese usuario se
eliminan definitivamente. Esto no se puede deshacer. Guarde primero los archivos
importantes en otro lugar, por ejemplo compartiéndolos con un compafero que los copie a
Su propia carpeta.

Alguien se marcha o ya no necesita Office

« ;Alguien ya no necesita Euro-Office, pero si Nextcloud? Desactive entonces solo el
interruptor Office Suite. La licencia quedara disponible para otra persona.

« ;Alguien se marcha? Desactive primero al usuario. Eliminelo solo cuando esté seguro
de que todos los archivos estan a salvo.
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Colaborar en grupos

iDesea que un equipo trabaje junto en los mismos documentos? Cree entonces una
carpeta compartida y compartala con los compaferos que deban trabajar en ella. Todas
las personas con una licencia de Office Suite podran entonces abrir los documentos de esa
carpeta en Euro-Office y editarlos conjuntamente. En Compartir un documento con un
compafero puede leer cdmo funciona compartir. En Trabajar a la vez en un documento
puede leer cémo trabajar simultdneamente en un documento.
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Preguntas frecuentes
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14.1 Preguntas frecuentes sobre Euro-Office

Agui encontrara respuestas breves a las preguntas que mas recibimos sobre Euro-Office
en su WebOké Nextcloud. Si desea saber mas, siga el enlace al articulo completo. Las
preguntas sobre coémo trabajar con documentos se encuentran en Preguntas frecuentes
sobre cémo trabajar con documentos, las preguntas sobre problemas y administracién en
Preguntas frecuentes sobre problemas y gestion.

¢Qué es Euro-Office?

Euro-Office es un paquete ofimatico completo y de cdédigo abierto para documentos, hojas
de célculo, presentaciones y pdf. Lo utiliza en su navegador, directamente desde su
WebOké Nextcloud. Méas informacién en ;Qué es Euro-Office?.

¢Necesito Microsoft 365 o Google?

No. Euro-Office funciona de forma totalmente independiente en su navegador. Solo
necesita su WebOké Nextcloud, con una licencia de Office Suite.

¢Donde estan mis archivos?

En su propia Nextcloud, en servidores de WebOké en los Paises Bajos. Euro-Office también
se ejecuta en nuestros servidores, por lo que sus documentos no van a una nube
estadounidense.

¢Tengo que instalar algo?

No. Euro-Office funciona en su navegador. Si aun asi prefiere trabajar con un programa en
su ordenador, también es posible. Consulte Euro-Office como programa en su ordenador:
gué es y cuando usarlo.

¢Qué navegador puedo utilizar?

Cualquier navegador moderno, como Chrome, Edge, Firefox y Safari. Utilice
preferiblemente la version mas reciente. Consulte ;Qué navegadores y formatos de
archivo funcionan con Euro-Office?.

¢Qué cambia respecto al antiguo Nextcloud Office?

Sus archivos, el menu Nuevo y el uso compartido siguen siendo iguales. Los archivos de
Word, Excel y PowerPoint tienen mejor aspecto, la barra de herramientas se parece mas a
la de Microsoft Office y puede hacer mas cosas con los pdf. Consulte Euro-Office frente al
antiguo Nextcloud Office: ;qué cambia para usted?.
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¢Cuando pasaré a Euro-Office?

El administrador de su Nextcloud inicia el cambio por su cuenta en Mi WebOké, en Mis
Productos. La actualizacién suele durar entre 5 y 15 minutos. Si no hace nada, nosotros
nos encargamos de ello antes del 1 de diciembre de 2026 como maximo. Consulte La
migracién a Euro-Office.

¢Cuanto cuesta Euro-Office?

Euro-Office esta incluido en la licencia de Office Suite de su paquete Nextcloud. Usted
decide para cudntos usuarios contrata una licencia. Los precios los encontrard junto a los
paquetes de Nextcloud. Consulte Solicitar licencias de Office y asignarlas a usuarios.

¢Funciona Euro-Office también en mi teléfono o tablet?

Si. Con la aplicacion de Nextcloud puede abrir sus documentos en su teléfono o tablet en
una vista adaptada a una pantalla pequena. Consulte Euro-Office en la aplicacién de
Nextcloud en su teléfono o tableta.

¢Puedo trabajar sin conexidén a internet?

En el navegador necesita conexién a internet. Con el programa Nextcloud Office en su
ordenador también puede editar archivos cuando no tenga conexién a internet por un
momento. Consulte Euro-Office como programa en su ordenador: qué es y cuando usarlo.
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14.2 Preguntas frecuentes sobre codmo trabajar
con documentos

Respuestas breves a preguntas sobre crear, guardar, compartir y editar documentos en
Euro-Office.

¢Tengo que guardar yo mismo?

No. Euro-Office lo guarda todo automaticamente. Con el botédn Guardar o Control + S fija
inmediatamente su Ultimo cambio. Consulte Guardar: asi funciona el guardado automatico.

¢Por qué veo la version antigua al descargar el archivo?

El archivo en Nextcloud se actualiza por completo en cuanto todos han cerrado el
documento. Cierre el documento, espere un momento y vuelva a descargarlo. O bien, en el
editor, elija Archivo y Descargar como. Consulte No ve sus cambios al descargar el archivo
o abrirlo en su ordenador.

¢Un archivo de Word sigue siendo un archivo de Word?

Si. Un docx sigue siendo un docx, un xlIsx un xlsx y un pptx un pptx. Sus compaferos con
Microsoft Office pueden abrir el archivo sin problemas. Consulte Abrir un archivo existente
de Word, Excel o PowerPoint.

¢Como creo un pdf de mi documento?

Elija Archivo, Descargar como y luego PDF. Si desea conservar el pdf en su Nextcloud, elija
Guardar copia como. Consulte Imprimir y guardar como pdf y Descargar como docx, xIsx,
pptx, odt o pdf.

cPodemos trabajar varias personas a la vez en un mismo
documento?

Si. Vera los cambios de los demas al instante y podra afadir comentarios y chatear dentro
del documento. Consulte Trabajar a la vez en un documento.

¢Puedo restaurar una version anterior?

Si. Nextcloud guarda automaticamente versiones anteriores de sus archivos. Consulte
Historial de versiones: restaurar una version anterior.
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¢Puedo compartir un documento con alguien sin Nextcloud?

Si, mediante un enlace publico. Usted decide si la otra persona solo puede leer o también
puede editar. Consulte Crear un enlace publico (lectura o edicién) y Compartir con alguien
fuera de su organizacién.

¢Funcionan mis macros de Excel?

Las macros VBA de Excel no funcionan. El archivo se abre igualmente, con todos los datos
y férmulas. Las macros en Euro-Office se crean en JavaScript. Consulte Un archivo de Excel
con macros de VBA: ;y ahora qué?.

¢Puedo escribir simplemente =SUMA y =BUSCARV?

Si. En su WebOké Nextcloud, Euro-Office usa de forma predeterminada los nombres de
funcién en espafol y el punto y coma, igual que el Excel en espafol. Consulte Importar
féormulas de Excel: nombres de funcién en espafiol y el punto y coma.

¢Puedo rellenar un formulario en pdf?

Si. Haga clic en un campo y escriba; con Tabulador pasara al siguiente campo. Consulte
Rellenar un formulario en pdf.

¢Donde encuentro todos los atajos de teclado?

En Atajos de teclado Utiles para todos los editores y en los articulos de cada editor. En el
propio Euro-Office los encontrard en Archivo, Ajustes avanzados, Accesos directos de
teclado.

Manual de Euro-Office - www.weboke.nl 232 /304



WebOké

14.3 Preguntas frecuentes sobre problemasy
gestion

Respuestas breves a preguntas sobre cosas que no funcionan, y a preguntas de
administradores sobre licencias y usuarios.

Mi documento se queda cargando. ;Qué hago?

Vuelva a cargar la pagina, pruebe con una ventana privada u otro navegador, y lea el
mensaje si aparece alguno. Consulte Un documento no se abre o se queda cargando.
No puedo escribir nada en mi documento. ;Cémo es posible?

El documento estd en la visualizacién de lectura. Puede gque solo tenga permisos de
lectura, que el modo esté en Visualizacion o que el archivo esté blogueado. Consulte Un
documento se abre en modo de solo lectura.

Recibo el aviso de que el archivo esta bloqueado o se esta
editando en otra aplicacion.
Alguien tiene el archivo abierto en otro programa, por ejemplo a través de la aplicaciéon de

sincronizacion. Ciérrelo alli, o guarde su trabajo como copia. Consulte No se puede guardar
0 sincronizar.

Mi documento se ve diferente que en Word.

Normalmente se debe a una fuente que no esta instalada en el servidor. Para Calibri,
Camobria, Arial, Times New Roman y Courier New, Euro-Office utiliza un sustituto con el
mismo ancho. Consulte Las fuentes se ven diferentes.

Mis companeros pueden abrir documentos en Euro-Office,
pero yo no.

Probablemente todavia no dispone de una licencia de Office Suite. Pida al administrador
de su Nextcloud que le asigne una. Consulte Solicitar licencias de Office y asignarlas a
usuarios.

¢Como sé si dispongo de una licencia de Office Suite?

Haga clic arriba a la derecha en Nextcloud sobre su foto de perfil y elija Ajustes. Alli vera
sus grupos junto a su perfil. Si aparece office entre ellos, dispone de una licencia. Consulte
Gestionar usuarios y grupos para Office.
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¢Como asigno una licencia de Office Suite a un companero?

Vaya en Mi WebOké a Mis Productos, haga clic en Gestionar junto a su paquete de
Nextcloud y active el interruptor Office Suite junto al compafiero en Gestién de usuarios.
Consulte Solicitar licencias de Office y asignarlas a usuarios.

Todas las licencias estan en uso. ;Qué puedo hacer?

Desactive Office para alguien que ya no lo utilice, o aumente el nUmero de licencias en
Opciones configurables. Consulte Solicitar licencias de Office y asignarlas a usuarios.

¢Coémo puedo contactar con soporte?

Inicie sesiéon en Mi WebOké, vaya al Centro de soporte y elija Enviar ticket. O visite
www.weboke.nl/support. Consulte Cuando ponerse en contacto con el soporte técnico.
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Avanzado: preguntas y
soluciones
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15.1 Un resumen total de varias hojas de calculo:
gastos, ingresos y saldo

Muchas personas llevan el registro de sus gastos e ingresos en hojas de calculo separadas.
Es una buena practica, ya que asi cada lista se mantiene clara. Pero entonces querrd ver
en un solo lugar cuanto ha entrado, cuanto ha salido y qué le queda. Esto se hace con una
tercera hoja que recoge los totales de las demas hojas. Si mas adelante cambia un
importe, el resumen se actualiza automaticamente.

Como ejemplo utilizamos las cifras anuales de Bloemisterij Het Zonnetje, un cliente de
WebOké, con tres hojas: Gastos, Ingresos y Resumen.

Paso 1: la hoja Gastos

1. Cree una nueva hoja de célculo y asigne al primer libro el nombre Gastos: haga clic
con el botén derecho en la pestafa inferior y seleccione Renombrar (consulte
Gestionar hojas).

2. Escriba en A2 Concepto y en B2 Importe. Debajo, en A3 hasta B11, introduzca sus
gastos: alquiler, energia, compras, seguros, su WebOké Nextcloud y asi
sucesivamente.

3. Escriba en A12 Total y en B12 la férmula =SUMA(B3:B11).

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

Bestand  Start Invoegen Tekenen  Paginadindeling  Formule g liging Bpelen ¥ Q@ X

& [oma ]

|- Meutraal

* Vullen

Geen wulling

Randstijl

3 Huur winkel ¥ wieur [ -

4 Energie

5 Inkoop bloemen

6 Verzekeringen

7 WebOké Nextcloud Max
i) B Office Suite-licenties
9 Telefoon en intemet

10 Bestelbus

11 Boekhouder

teer de randen die u wilt

€57.139.40] Inspringen

Tekstoridntatie

Hoek 0 °

Tekstbeheer
7] Tekstterugloop

"} Verkisin om te passen

@ Conditionele opmaak ~

Uitgaven Inkomsten

cel B12

En B12, =SUMA(B3:B11) suma todos los gastos (1); abajo se muestra la pestafia de la hoja Gastos (2)
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Consejo: deje algunas filas vacias por encima de la fila de totales. Si mas adelante aflade
un concepto en una de esas filas vacias, SUMA lo incluird automaticamente. Si inserta una
fila completa dentro del rango, el rango también se ampliard automaticamente.

Paso 2: la hoja Ingresos

Haga clic en el signo mas en la parte inferior para crear una nueva hoja y lldmela
Ingresos. Configurela exactamente igual que Gastos: conceptos en A3 hasta All,
importes en la columna By en B12 de nuevo =SUMA(B3:B11). Una estructura idéntica
facilita el resumen mas adelante: el total aparece en ambas hojas en B12.

Paso 3: la hoja Resumen

1. Cree una tercera hoja y lldmela Resumen.

2. Escriba en A3 Ingresos, en A4 Gastos y en A5 Saldo.

3. Escriba en B3 la formula =Ingresos!B12. Esto significa: el valor de la celda B12 de
la hoja Ingresos. El signo de exclamacién separa el nombre de la hoja de la celda.

4. Escriba en B4 =Gastos!B12.

5. Escriba en B5 =B3-B4: los ingresos menos los gastos.

[ XX ] & demo.webokecloud.nlfindex. phpfappsffiles/?dir=/WebOkéaopenfile=true web

Bestand Start Invoegen Tekenen  Pagina-indeling g Gavorderd Totaaloverzicht. xlsx Sopelen % Q @

R L

B - %MK e euras
a3 * [x =Inkomsten'B12 * Vullen

4 A o | 3 ¥ 5 | A Gean vulling
1 Owerzicht 2027

3 Bedrag Randstijl
4 [Inkamsten € 79.200,00) - wieur [ -

4 Uitgaven €57.139.40
s Sado €20.060.60 Selecteer de randen die u wilt
" " oor de hisrhoven
gekozen stifl toe te passen

Inspringen

Tekstoriéntatie
Hoek ©
Tekstbeheer

_| Tekstterugloop

"} Verkisin om te passen

i Conditionele opmaak ~

Overzicht

WebOké Cloud met Eun

En la barra de féormulas (1) aparece =Ingresos!B12: el total de la hoja Ingresos. Abajo, la pestafia de la hoja
Resumen (2)

No es necesario escribir la referencia manualmente. Escriba en B3 un signo igual, haga clic
en la pestana de la hoja Ingresos, haga clic en la celda B12 y pulse Enter. Euro-Office
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insertard automaticamente la referencia en la férmula y volvera al resumen.

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

Bestand Start  Invoegen Tekenen  Pagina-indeling Q Besld Gevorderd Totaaloverzicht. xlsx Spelen T QA X

7 S A- A v D~ . = - vty v ’ n-% Qg Lo . Opmaak  mn . Hewtraal

Vullen
i Geen wulling
1 Overzicht 2027
2 o
3 Inkomsten € 79.200,00 z = Kleur - e
4 Uitgaven £57.139,40

5 |saldo [ € 22.060,60] Seleetper i oo s wik
6 '

oor de hisrboven
gekozen stijl toe te passen

Inspringen

Tekstoriéntatie

Hoek ©0°

Tekstbehear
7] Tekstterugloop

"} Verkisin om te passen

i Conditionale opmaak. ~

Ovarzicht

El saldo (1): 79.200 de ingresos menos 57.139,40 de gastos es 22.060,60

Nombres con un espacio

Si una hoja se llama Gastos 2027, con un espacio, escriba el nombre entre comillas
simples: ='Gastos 2027'!B12. Sin espacio también puede usar comillas
(='Gastos'!B12); Euro-Office las eliminard automaticamente. Si hace clic en la celda en
lugar de escribirla, Euro-Office colocara las comillas correctamente por si mismo.

Ampliar: por mes o por categoria

« Un porcentaje: escriba en C4 =B4/B3 y aplique a la celda el formato Porcentaje.
Asi vera qué parte de sus ingresos se destina a gastos.

« Por categoria: en la hoja Gastos, aflada en la columna C una categoria (por
ejemplo, Vivienda, Compras, Auto). En el resumen,
=SUMAR.SI(Gastos!C3:C11;"Compras";Gastos!B3:B11) sumarda Unicamente las
compras.

- La misma celda en varias hojas: si tiene doce hojas, de Enero a Diciembre, cada
una con un total en B12, entonces =SUMA(Enero:Diciembre!B12) los sumara
todos de una vez. Las hojas deben estar una al lado de la otra, en ese orden.
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Posibles errores

« #REF! en el resumen: ha eliminado una hoja o una fila a la que apuntaba la férmula.
Vuelva a establecer la referencia.

« ¢Ha renombrado una hoja? No hay problema: Euro-Office ajusta automaticamente
las férmulas del resumen.

» ¢Se ha desplazado el total? Si inserta una fila encima de la fila de totales, el total
se desplazard a B13 y la referencia en el resumen se ajustard automaticamente. Si
escribe la referencia de nuevo més adelante, compruebe bien dénde esté el total
ahora.

« ¢Un importe no se suma? Si un importe aparece alineado a la izquierda en la
celda, es texto. Consulte Dar formato a numeros, fechas y moneda.

Consejo: si trabaja con varias personas en este archivo, proteja las férmulas del resumen
para gue nadie las sobrescriba por error. Consulte Proteger férmulas en una hoja de
célculo compartida.
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15.2 Importar formulas de Excel: nombres de
funcidon en espanol y el punto y coma

Quien estd acostumbrado a usar Excel en espafiol escribe =SUMA, =Sl y =BUSCARV. En
internet las férmulas suelen estar en inglés, con comas: =SUM(A1,A2). ;Qué forma debe
utilizar en Euro-Office?

Asi es en su WebOké Cloud

En su WebOké Nextcloud, Euro-Office utiliza de forma predeterminada los nombres de
funcion en espanol y el punto y coma entre los argumentos de una funcién, igual que
en el Excel en espanol. Por lo tanto, escribe =SUMA(B3:B11),
=SI(B5>0;"beneficio";"pérdida") y =BUSCARV(A3;Facturas!B2:H13;6;0). La coma
es el separador decimal: 1,21.

Comprobar o cambiar el ajuste

1. Haga clic en Archivo y seleccione Ajustes avanzados.

2. Busque el apartado Idioma de formulas (1) en Ajustes regionales. Aqui indica en
qgué idioma escribira las funciones.

3. En Region (2) elige cdmo se muestran las fechas, los nimeros y las divisas.
Seleccione Espanol (Espaina) para obtener el formato 23/10/2026, la coma como
separador decimal y el simbolo del euro.

4. Deje marcada la opcién Utilizar separadores basados en los ajustes regionales
y haga clic en Aplicar.
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& demo.webokecloud.nlfindex. phpfappsffiles/?dir=/WebOkéRopenfile=true

Gevorderd Klantenlijst.xlsx

M Bestand

Stat  Invoegen Teksnen  Pagina-indeling Formule G

[#] Horizontale schuifbalk tonen
< Meny shuiten
v Verticale schuifbalk tonen

HeuK iken Standaard bladrichting

®) \an links naar rechts

Downleaden als Van rechts naar links

N Kopie opslaan als
Maateenheid
Afdrukken

i Standaardwaarde zoomen  100%
3 Beveiligen

Hints voor lattertype als Windows

(i) Spreadshestinfo Macro instellingen

T) Verslehistorie PR —

Customize
L Toegangsrechten

Regionale instellingen

. Bastand sluiten

Nederiands - Nederland

Weergeef notificatie =

Voorbeeld: SOM; MIN; MAX; AANTAL

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

Idioma de férmulas (1) y Regidn (2) en los ajustes regionales

El archivo en si no cambia por esto. Un compafero que tenga configurado el inglés vera en
el mismo archivo simplemente =SUM, y un Excel en inglés lo abrira sin problemas.

Como adaptar una formula en inglés de internet

Traduzca los nombres de funcién y sustituya las comas entre los argumentos por puntos y

comas. Los mas utilizados:

Inglés

SUM, AVERAGE, COUNT

IF, AND, OR

VLOOKUP, XLOOKUP, MATCH
IFERROR, IFNA

SUMIF, SUMIFS, COUNTIF
TRIM, CLEAN, SUBSTITUTE
LEFT, RIGHT, MID, LEN

DATE, TODAY, NETWORKDAYS

TEXTJOIN, UNIQUE, FILTER
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Espaiiol

SUMA, PROMEDIO, CONTAR

SILY, O

BUSCARYV, BUSCARX, COINCIDIR

SI.LERROR, SI.ND

SUMAR.SI, SUMAR.SI.CONJUNTO, CONTAR.SI
ESPACIQOS, LIMPIAR, SUSTITUIR

IZQUIERDA, DERECHA, EXTRAE, LARGO
FECHA, HOY, DIAS.LAB

UNIRCADENAS, UNIQUE, FILTRAR
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Consejo: ;tiene dudas sobre un nombre? Vaya a la pestaia Férmula y recorra las
categorias, o escriba el signo igual y las primeras letras: Euro-Office mostrard entonces
una lista de funciones que coinciden.

Errores comunes

« #NAME? en la celda: el nombre de la funcién no se reconoce. (Euro-Office muestra
los valores de error con los cédigos en inglés, incluso si trabaja con nombres de
funcién en espanol.) Normalmente se debe a un nombre en inglés o a un error de
escritura.

« Euro-Office muestra los valores légicos en inglés: TRUE y FALSE, también en la
barra de férmulas. No escriba en una férmula un VERDADERO o FALSO suelto, ya que
esto produce #NAME? o un resultado incorrecto. Utilice TRUE y FALSE, las funciones
VERDADERO() y FALSO() con paréntesis, o 1y 0.

« Si una férmula utiliza una funcién VBA personalizada de Excel, esta no funcionara.
Consulte Un archivo de Excel con macros de VBA: ;y ahora qué?.
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15.3 BUSCARYV devuelve #N/A: asi se soluciona

Esta es probablemente la pregunta sobre hojas de célculo mas frecuente del mundo: el
cliente realmente estd en la lista, pero BUSCARV da igualmente un mensaje de error. En
Euro-Office ese error se llama #N/A (en el Excel en neerlandés se llama #N/B). Significa:
no encontrado. A continuacién las causas, de las mas frecuentes a las menos frecuentes.

1. Espacios ocultos

En nuestro ejemplo, en A3 figura "Kapsalon Knip " con un espacio al final. Para usted se ve
igual, pero para la hoja de célculo no. Esto ocurre a menudo con datos que se copian de un
sitio web, un correo o una exportacion.

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

B Bestand Stat Invoegen Tekenen  Pagina-indeling  Formule Beeld Gevorderd Klantenlijst.xisx Spelen % Q @ X

= = vy Y nen G L o® - MK . el

Calibi v K v BEESE @

-k » fx =VERT.ZOEKEN{A3;Facturen!$B$2:5H813;6;0} Vullen

Pl A B o [ E i J Geen vulling
1 Opzoeken: het bedrag van een factu®

PR Zoek kiant Bedrag (fout) Bedrag (goed)  Ultleg Randstiji
3 [Kapsalon Knip BN € 149,40 Er staat een spatie achter de naam Kleur - B

4 Kapsalon Knipp B Miet gevonden  Tikfout: deze klant bestaat niet
- ; . A Selecteer de randen die u wilt
5 Hotel De Haven €269.40 € 269,40 X.ZOEKEN met eigen melding ;
wijzigen doar de hisrh
en stijl toa &

Inspringen

Tekstoriéntatie

Hoek 0 °

Tekstbeheer
7] Tekstterugioop

] Verkisin om te passen

) Conditionale opmaak ~

— Zoomen 100% -+

La férmula (1) en B3 devuelve #N/A: debido al espacio detrds del nombre, no se encuentra Kapsalon Knip

Solucién: deje que ESPACIOS elimine primero los espacios.
=BUSCARV(ESPACIOS(A3);Facturen!$B$2:$H%$13;6;0) si encuentra al 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: Z-B- 4 n|we - B @ e
= = = - Elovidh v " B-% QLM R 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 ESPACIOS (1), BUSCARV encuentra el importe de 149,40

Si la lista procede de una pagina web, a veces contiene espacios "duros" que ESPACIOS no
detecta. En ese caso, utilice SUSTITUIR(A3;CARACTER(160);" ") vy, si es necesario,
LIMPIAR para los caracteres invisibles.

2. No esta buscando de forma exacta

El cuarto argumento de BUSCARV debe ser 0 (o FALSO). Si lo omite, Euro-Office busca un
valor "aproximadamente igual". Esto da resultados extrafos o #N/A si la lista no esta
ordenada.

Atencidn: no escriba en Euro-Office FALSO sin paréntesis, como quiza esté acostumbrado
en el Excel en neerlandés. Euro-Office no reconoce esa palabra como valor légico.
BUSCARYV buscara entonces igualmente "de forma aproximada" y devolvera, sin mensaje
de error, un importe incorrecto. Utilice 0, FALSE o FALSO().

3. La tabla se desplaza al arrastrar la férmula

Si arrastra la férmula hacia abajo, B2:H13 se desplaza junto con ella a B3:H14 y el primer
cliente queda fuera del rango. Aflada signos de ddélar: $B$2:$H$13. Pulse F4 mientras
escribe para afiadirlos rapidamente.
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4. Numero frente a texto

Si busca por numero de cliente o cédigo postal, ambos lados deben ser del mismo tipo de
valor. Un numero guardado como texto aparece alineado a la izquierda en la celda, un

numero real a la derecha. Iguale ambas columnas mediante el formato de nimero (véase
Dar formato a nimeros, fechas y moneda), o busque como texto: =BUSCARV(A3&"";...).

5. La columna de busqueda no esta a la izquierda

BUSCARYV solo busca en la primera columna del rango. Si quiere buscar por el nombre
del cliente y este estd en la columna B, el rango debe empezar en B (B2:H13, no A2:H13).
Si el resultado estd a la izquierda de la columna de bUsqueda, utilice BUSCARX: véase
BUSCARX: buscar hacia la izquierda y con un mensaje propio.

Un mensaje mas claro en lugar de #N/A

(El valor realmente no existe, por ejemplo por un error de escritura? Entonces capture el
error: =SI.ND(BUSCARV(A4;Facturen!$B$2:$H$13;6;0);"No encontrado"). Ante un
error de escritura como "Kapsalon Knipp", vera entonces "No encontrado", como en C4 del
ejemplo.

Consejo: compruebe si el valor en si es el problema con
=COINCIDIR(A3;Facturen!$B$2:$B$13;0). Si esto también devuelve #N/A, el problema
estd en los valores (espacios, texto o numero), no en su férmula.
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15.4 BUSCARX: buscar hacia la izquierda y con un
mensaje propio

BUSCARX es el sucesor de BUSCARV. Se pide a menudo porqgue BUSCARYV tiene tres
limitaciones: solo busca en la primera columna, hay que contar columnas y un error hay
que gestionarlo aparte. BUSCARX no tiene esas limitaciones, y Euro-Office lo reconoce sin
problema.

La estructura

=BUSCARX(valor buscado; columna de busqueda; columna de resultado;
"mensaje si no se encuentra")

Ejemplo: buscar el importe de la factura del Hotel De Haven. Los nombres de los clientes
estan en la columna B, los importes en la columna G:

=BUSCARX(A5;Facturas!$B$2:$B$13;Facturas!$G$2:$G$13;"No encontrado")

ese & demo.webokecloud.nlfindex. phpfappsiiles/7dir=rwebokésopenfile=true web ke
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BUSCARX (1): columna de busqueda y columna de resultado por separado, con un mensaje propio

Por qué es mejor

 No hay que contar columnas: simplemente senala la columna de resultado. Si
mds adelante inserta una columna, la férmula sigue siendo correcta.
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« También hacia la izquierda: la columna de resultado puede estar a la izquierda de
la columna de busqueda.

- Exacta por defecto: no es necesario afiadir un 0.

« Mensaje propio: el cuarto argumento es el texto que aparece si ho se encuentra
nada.

Posibilidades adicionales

« Quinto argumento, el modo de comparacién: 0 exacta (predeterminado), -1 exacta o
el siguiente valor menor (util para escalas), 1 exacta o el siguiente valor mayor, 2
con comodines *y 7.

« Sexto argumento, el sentido de bUsqueda: -1 busca de abajo hacia arriba. Asi
encuentra la Ultima factura de un cliente: =BUSCARX("Bakkerij Van
Dijk";B2:B13;F2:F13;"Ninguno";0;-1).

Trampas

« La columna de busqueda y la columna de resultado deben tener la misma longitud:
$B$2:$B$13 y $G$2:$G$13, no $G$2:$G$20.

» Evite columnas enteras como B:B en archivos grandes, ya que ralentizan la hoja de
calculo. Consulte Cémo hacer que una hoja de calculo lenta vaya mas rapido.

 Si envia el archivo a alguien con una versién muy antigua de Excel (2016 o anterior),
esa persona no reconocera BUSCARX. En ese caso, utilice BUSCARV.
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15.5 Fechas que llegan como texto o con el diay
el mes invertidos

Importa una exportacion de su banco, tienda online o contabilidad y las fechas se
comportan de forma extrafia: 03/04/2027 se convierte en 4 de marzo en lugar de 3 de
abril, o no puede calcular ni ordenar con ellas. En ese caso, las fechas estan guardadas
como texto.

Como reconocerlo

» Las fechas de texto aparecen alineadas a la izquierda en la celda, las fechas reales a
la derecha.

« Si elige el formato numérico Fecha larga y no cambia nada, es texto.

« Una férmula como =C3+30 da como resultado #VALUE! o algo extrano.

Primero: configure correctamente la region

Vaya a Archivo, Ajustes avanzados y establezca Region en Espanol (Espaiia)
(consulte Importar férmulas de Excel: nombres de funcién en espafiol y el punto y coma).
Asi, Euro-Office interpretara todo lo que escriba como dia-mes-aino.

Convertir texto en una fecha real

Si en A3 tiene el texto 03/04/2027 (dia/mes/afo), introduzca en C3:
=FECHA(DERECHA(A3;4);EXTRAE(A3;4;2);IZQUIERDA(A3;2))

DERECHA toma los ultimos cuatro caracteres (el afio), EXTRAE los dos caracteres a partir
de la posicion 4 (el mes) e IZQUIERDA los dos primeros (el dia). FECHA convierte todo esto
en una fecha real.
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Van tekst naar een echte datum met DATUM, RECHTS, DEEL &n LINKS

La férmula (1) convierte el texto 03/04/2027 en la fecha real 3 de abril de 2027

1. Arrastre la férmula hacia abajo.
2. Aplique a la columna C el formato Fecha corta.

opmaak
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Tekstoriéntatie

Hoek 0 ®

Tekstbeheer
7] Tekstterugloop

7} Verkisin om te passen

B Conditionele opmaak ~

WebOké Cloud met Euro-Office

3. ;Quiere deshacerse de la columna antigua? Copie la columna C, haga clic con el
botén derecho y elija Pegado especial solo con los valores. Después podrd eliminar

la columna A.

Fechas estadounidenses (mes/dia/ano)

Si la exportacién procede de un sistema estadounidense (04/03/2027 para el 3 de abril),

intercambie EXTRAE e IZQUIERDA:
=FECHA(DERECHA(A3;4);1ZQUIERDA(A3;2);EXTRAE(A3;4;2)).

Errores habituales

« ;El dia o el mes tienen a veces un solo digito (3/4/2027)? En ese caso, la posicion fija
no es correcta. Use primero Texto en columnas en la pestafia Datos con la barra
inclinada como separador (en Otro), y después aplique =FECHA(afo;mes;dia) a las

tres columnas.
e No utilice =TEXTO() para "repararlo": eso vuelve a generar texto.

« Si procede de un archivo csv, consulte también Abrir correctamente archivos CSV

con punto y coma y caracteres extranos.

Manual de Euro-Office - www.weboke.nl

249 /304



WebOké

15.6 Mantener el cero al principio de un numero
de teléfono o codigo postal

Si escribe 0612345678 en una celda, la hoja de calculo lo convierte en 612345678. Un
ndmero nunca empieza por cero. Sin embargo, en nimeros de teléfono, cédigos postales
belgas, cédigos de articulo y nUmeros de cliente, precisamente quiere conservar ese cero.

Previamente: poner la columna en Texto

1. Seleccione la columna (haga clic en la letra de la columna) antes de escribir o pegar
algo.

2. Haga clic en la pestafa Inicio en la lista desplegable del formato numérico (1) y elija
Texto.

3. Todo lo que escriba o pegue a partir de ahora se mantendra exactamente igual,
incluido el cero.

[ XX ] & demo.webokecloud.nlfindex. phpfappsffiles/?dir=/WebOkéaopenfile=true web ke
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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
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Hoek 0=

Tekstbeheer
| Tekstterugloop

_] Verkiein om te passen

g Conditionele opmaak ~

PN R N
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EEBEBEEY

58

Alle wijzigingen zijn opgeslagen

Elija Texto en el formato numérico (1): asi el cero se mantiene

Rapido para una sola celda

Escriba un apdéstrofo antes del nimero: '0612345678. El apdstrofo no se ve en la celda,
pero el cero se mantiene.
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Cdédigos con una longitud fija

:Debe un cédigo de articulo tener siempre seis cifras (000123)? Elija al final de Ila lista
desplegable Otros formatos y cree un formato personalizado 000000. El cédigo seguira
siendo un ndmero con el que podra ordenar, pero siempre se completara con ceros.

cYa ha desaparecido el cero?

Poner el formato en Texto a posteriori no recupera el cero. Escriba en una columna vacia
=TEXTO(D2;"0000000000") para numeros de teléfono de diez cifras, arrastre hacia
abajo, y pegue el resultado de nuevo como valores (botén derecho del ratén, Pegado
especial).

Trampas habituales

« Un ndmero de teléfono no es un nidmero con el que se vaya a calcular. Por eso +31 6
12345678 con espacios también puede guardarse perfectamente como texto.

« En una importacién csv, es la propia importacién la que determina si el cero se
mantiene. Ponga después la columna en Texto y vuelva a importar si algo salié mal.
Consulte Abrir correctamente archivos CSV con punto y coma y caracteres extrafnos.

« NUmeros largos como un IBAN o un DNI también conviene tratarlos como texto:
como numero se redondearian o se mostrarian como 1,23E+17.
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15.7 Abrir correctamente archivos CSV con punto
y coma y caracteres extranos

Las exportaciones de tiendas en linea, bancos y administraciones de socios son casi
siempre archivos CSV. Hay dos quejas habituales: todo aparece en una sola columna, o
aparecen caracteres extrafios como A« en lugar de é. Ambos problemas se solucionan al
abrir el archivo.

¢Por qué ocurre esto?

« Una sola columna: los programas en neerlandés suelen separar los campos con un
punto y coma, los programas en inglés con una coma. Si la hoja de calculo elige el
caracter equivocado, todo acaba en la columna A.

« Caracteres extranos: el archivo se ha guardado con una codificacidn distinta a la
gue espera la hoja de calculo. Los programas de Windows mas antiguos suelen usar
Windows-1252 (Europa occidental), los mas recientes UTF-8.

Atencion: al hacer clic se abre el editor de texto

Si hace clic en un archivo CSV en su WebOké Nextcloud, Nextcloud lo abre como texto sin
formato en el editor de texto, no como hoja de calculo. Para convertirlo en una tabla real,
importe el archivo CSV en una hoja de calculo.

Como importarlo correctamente

1. Cree una hoja de calculo nueva y vacia (o abra la hoja de calculo en la que deban ir
los datos).

2. Vaya a la pestafna Datos, haga clic en Obtener datos y elija Desde un archivo
TXT/CSV local. Seleccione el archivo CSV en su ordenador. Si el archivo esta en
linea, elija Obtener TXT/CSV desde una direcciéon web.

3. Se abre la ventana Importacion de texto. Compruebe en Vista previa si las letras
son correctas. Si ve caracteres extrafios en &, € y 0, elija otra codificacién en
Codificacion. Para exportaciones de programas de Windows mas antiguos suele ser
Western European (Windows), para los mas recientes Unicode (UTF-8).

4. En Delimitador, elija Punto y coma o Coma, hasta que la vista previa muestre los
datos correctamente en columnas. A menudo Euro-Office reconoce el delimitador
automaticamente.

5. En Elija donde situar los datos, seleccione la celda superior izquierda, por
ejemplo $A$1, y haga clic en Aceptar.
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30 Min; 24,95 Max; 46482 SOM: 228233.45

La exportacién aparece en columnas, los importes y las fechas son nimeros y fechas reales

A través de Avanzado se configura el separador decimal y el separador de miles. Para los
importes en espanol (1.249,00), elija una coma como separador decimal y un punto para
los millares. Véase también Importar y exportar archivos csv.

Errores habituales

« Tras abrirlo, estara trabajando en un archivo CSV. Un CSV no conserva el formato, las
féormulas ni hojas de calculo adicionales. Si va a sequir trabajando con él, guarde una
copia como xlsx mediante Archivo, Guardar copia como.

Los ceros iniciales (cédigos postales, nUmeros de teléfono) y los niumeros largos

como un IBAN pueden perderse al abrir el archivo. Véase Mantener el cero al
principio de un nimero de teléfono o cédigo postal.

con el dia y el mes invertidos.

Manual de Euro-Office - www.weboke.nl

Las fechas pueden importarse como texto. Véase Fechas que llegan como texto o

254 /304



WebOké

15.8 Encontrar y eliminar clientes duplicados

Si combina dos listas de direcciones, o exporta dos veces desde su tienda online, los
clientes pueden aparecer duplicados. En nuestro ejemplo, las facturas de Kapsalon Knip y
Bakkerij Van Dijk aparecen dos veces. Asi es como los encuentra y los elimina.

Paso 1: primero revisar
Nunca elimine a ciegas. Resalte primero los valores duplicados:

1. Seleccione la columna en la que busca duplicados, por ejemplo las direcciones de
correo electrénico.

2. Haga clic en la pestafia Inicio en Formato condicional (asi se llama el formato
condicional en Euro-Office) y elija Duplicar/Unico.

3. Elija un color. Ahora vera de un vistazo qué valores aparecen mas de una vez.
Ordene por esa columna para agruparlos.

Paso 2: eliminar

. Seleccione toda la tabla, incluidos los encabezados.

. Haga clic en la pestafna Datos en Eliminar duplicados.

. Deje marcada la opcién Mis datos tienen encabezados.

. En Columnas, margue solo las columnas que juntas determinan qué se considera
duplicado. Si selecciona todas, una fila entera debe coincidir exactamente. Si
selecciona solo Correo electrénico del firmante sugerido, quedara una fila por cada
direccién de correo electrénico.

5. Haga clic en Aceptar. Euro-Office le indicara cuantas filas duplicadas ha eliminado.

A W N B
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« La primera fila permanece, las siguientes se eliminan. Si prefiere conservar los
datos mas recientes, ordene primero por fecha, con la mas reciente arriba.

"Jan de Vries" y "jan de vries " (con espacio) son diferentes para la hoja de célculo.
Elimine primero los espacios con ESPACIOS (consulte BUSCARV devuelve #N/A: asi se

soluciona).

¢Algo salié mal? Pulse inmediatamente Control + Z. Mas tarde también puede

hacerlo a través del historial de versiones del archivo.
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15.9 Colorear toda una fila cuando la factura esté

pagada

Con el formato condicional normal solo se colorea la celda en si. En una lista de facturas,
de tareas o de socios, a menudo querra colorear toda la fila cuando en una columna
aparezca algo, por ejemplo "Pagado". Esto se hace con una regla con una férmula.

Paso a paso

1. Seleccione toda la tabla sin los encabezados, en el ejemplo A2:H13. Es decir, no
solo la columna Estado.
2. Haga clic en la pestana Inicio en Formato condicional y elija Nueva regla.

w

fila de su seleccién.
. En Formato, elija un

. En Regla, elija el tipo Formula.
. Escriba la formula =$H2="Pagado". H es la columna con el estado, 2 es la primera

color de relleno y haga clic en Aceptar.
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Una nueva regla de formato del tipo Férmula con =$H2="Pagado"
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Cada fila con Pagado en la columna H recibe el color

¢Por qué el signo de ddlar?

El signo de ddlar delante de la H fija la columna: cada celda de la fila mira a la columna H.
Delante del 2 no hay ningun signo de délar, de modo que la fila 3 mira a H3, la fila 4 a H4,
y asi sucesivamente. Si lo convierte en =$H$2, todo mirard a la misma celda y se
coloreard todo o nada.

Mas ejemplos

« Vencidas y aun abiertas: =Y($H2<>"Pagado";$F2<HOY()-30): facturas abiertas
de mas de 30 dias.

e Un color alternado: =RESIDUO(FILA();2)=0.

e Un importe elevado: =$G2>200.

Escollos

« ;Se colorea todo o nada? Compruebe los signos de délar y si la férmula comienza en
la primera fila de su seleccién.

« Al copiar y pegar filas pueden crearse reglas duplicadas. Eliminelas en Formato
condicional, Administrar reglas (consulte Formato condicional).

« Las mayusculas no influyen en la comparacidén: "pagado" también se colorea. Un
espacio al final si influye: "Pagado " no se colorea.
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15.10 Una lista de verificacion con casillas de
seleccion en una hoja de calculo

Una lista de tareas, una lista de verificacién o una lista de asistencia con casillas para
marcar: esto es posible en Euro-Office. En la pestafia Insertar se encuentra el botén
Casilla de seleccion.

Insertar una casilla de seleccidon

1. Haga clic en la celda donde debe aparecer la casilla, por ejemplo 12 en la columna
Comprobado.

2. Haga clic en la pestana Insertar en Casilla de seleccién (1).

3. Aparecera una casilla en la celda. Haga clic en ella para marcarla o desmarcarla.
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Casilla de seleccién (1) en la pestafia Insertar coloca una casilla en la celda

Calcular con las marcas

Una casilla de seleccién es un pequefio objeto que se sitla sobre la celda. Si desea
calcular con las marcas, vincule la casilla a una celda: haga clic con el botén derecho en la
casilla y elija Ajustar a la celda. Esa celda mostrard TRUE si la casilla estd marcada y
FALSE si esta vacia (Euro-Office muestra los valores l6gicos en inglés). Después, por
ejemplo, podra contar cuantas estdn marcadas: =CONTAR.SI(J2:)J)13;TRUE), o bien,
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mediante formato condicional (consulte Colorear toda una fila cuando la factura esté
pagada), colorear de gris una fila marcada.

Riesgos y alternativas

» Cada casilla es un objeto independiente. Para una lista larga, copie la casillay
péguela en las demaés filas; después compruebe la celda vinculada de cada casilla.

» Siordena la lista, las casillas no siempre permanecen correctamente junto a su fila.
Para listas que se ordenan o filtran con frecuencia, resulta mas practica una lista
desplegable: cree con Validaciéon de datos una lista con Si;No o ;4 (consulte
Validacién de datos y listas desplegables). Ese valor queda realmente registrado en
la celda y se mantiene al ordenar y filtrar.

« Las casillas de selecciéon procedentes de Excel permanecen visibles al abrirse en
Euro-Office.
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15.11 Proteger formulas en una hoja de calculo
compartida

Un parte de horas o un calculo de presupuesto en su WebOké Nextcloud lo rellena todo el
equipo. Antes de darse cuenta, alguien escribe un nimero encima de una férmula, y el
total deja de cuadrar. Usted quiere que sus compafieros introduzcan sus datos, pero sin
tocar las férmulas.

Como funciona

Cada celda tiene una casilla Celda bloqueada, que estd activada de forma
predeterminada. Esto no tiene efecto hasta que proteja la hoja de célculo. El truco:
desactive la casilla en las celdas que la gente puede rellenar, y después proteja la hoja.

Paso a paso

1. Seleccione las celdas que sus companeros pueden rellenar, por ejemplo los importes
en B3:B11. (O seleccione todo con Ctrl + A si casi todo debe poder rellenarse.)

2. Vaya a la pestana Proteccion y desactive Celda bloqueada (1).

3. Seleccione las celdas con férmulas, como el total en B12, y asegurese de que Celda
bloqueada esté activada en ellas. Si también desea ocultar la férmula, active
Formulas ocultas (2): el resultado seguira siendo visible, pero la formula no.

4. Haga clic en Proteger hoja (3).

5. Elija opcionalmente una contrasefa y marque lo que todos puedan seguir haciendo,
como Dar formato a celdas, Insertar filas, Ordenar o Usar Autofiltro. Haga clic
en Proteger.
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Si alguien intenta modificar una férmula, Euro-Office le avisara de que la celda esta
protegida. ;Necesita hacer cambios usted mismo? Haga clic en Proteger hoja para quitar
la proteccién (con la contrasefa) y vuelva a activarla después.

Diferentes permisos por persona

Con Permitir editar rangos en la misma ventana, puede crear rangos que determinadas
personas, o cualquiera que tenga la contrasena, si pueden editar. Asi, el departamento de
ventas solo rellena la columna de ventas y el de contabilidad solo los costes.

Errores habituales

« Una contrasefa olvidada no se puede recuperar, tampoco WebOké puede hacerlo.
Guardela bien, por ejemplo en su gestor de contrasefas. O proteja sin contrasefia:
asi ya se evitan los descuidos.

» En una hoja protegida nadie puede ordenar ni filtrar, a menos que lo marque de
antemano. Active por tanto los filtros antes de proteger la hoja.

» La proteccién de hoja estd pensada para evitar errores, no para protegerse de
personas con malas intenciones. Quien puede editar el archivo también puede
copiarlo. Por tanto, comparta los datos sensibles solo con quien pueda verlos.

« ;También quiere evitar que se eliminen o renombren hojas de calculo? Use Proteger
libro en la misma pestana.
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15.12 Filtrar sin molestar a sus companeros

Trabajan entre tres en la misma lista de facturas en su WebOké Nextcloud. Usted filtra por
"Abierto" y de repente su compafiero también solo ve las facturas abiertas. O al revés:
alguien ordena y usted pierde su sitio. La solucién se llama Vista de hoja.

Crear una vista propia

1. Vaya a la pestana Vista.

2. Haga clic en Vista de hoja (1) en Nuevo. Los encabezados de columnas vy filas
reciben un color y Euro-Office le avisa de que se encuentra en la vista de hoja.

3. Ahora aplique sus filtros y su orden. Solo usted (y quien elija la misma vista) los vera;
sus companeros siguen trabajando con normalidad en la hoja habitual.

4. ;Ha terminado? Haga clic en Cerrar para volver a la hoja habitual.
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Vista de hoja (1): nuevo, cerrar o administrar
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En Administrador de vista verd todas las vistas de hoja. Deles un nombre claro con
Renombrar, por ejemplo "Facturas abiertas" o "Solo Utrecht". Con Ir a vista podré elegir

una mas adelante.

Posibles problemas

« Una vista de hoja solo guarda los filtros y el orden. Si escribe un importe dentro de
una vista de hoja, este si cambiard para todos.
» Las vistas de hoja son una funcién propia de Euro-Office. Si alguien abre el archivo
en Excel, vera la hoja habitual.
« ;Trabajan muchas personas a la vez en un archivo grande? Consulte también Co6mo
hacer que una hoja de célculo lenta vaya mas répido.
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15.13 Separar nombre y apellido de una sola

columna

En su lista de direcciones aparece "Jan de Vries" en una sola celda, pero para un envio de
correspondencia necesita "Estimado Jan". Por lo tanto, necesita el nombre de pila por

separado. Hay dos formas de hacerlo.

Método 1: Texto en columnas

1. Asegurese de que a la derecha de los nombres haya suficientes columnas vacias. De

lo contrario, se sobrescribirdn datos existentes.
2. Seleccione las celdas con los nombres.
. Haga clic en la pestana Datos y luego en Texto en columnas.

w

4. En Delimitador, marque Unicamente Espacio y compruebe en la Vista previa

cdmo quedara. Haga clic en Aceptar.
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Bakkeri] Van Dijk
Fletsenmaker De Spaak
Kapsalon Knip
Architect Vermeer
Tandarts Smit
Kapsalon Knip
Boekhandel De Letter
Spartschool Fit

Hataris De Vries
Hotel De Haven
Bakkerij Van Dijk

info@hetzonnetje.n|
petra@bakkerijvandilk.nl
kees@despaak.nl
fatima@kapsalonknip.nl
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Import Alle wijzigingen zin opgeslagen

Texto en columnas: elija el espacio como delimitador

* Vullen

Geen vulling

Randstijl

weur [ -

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

BEEDE N
[ as il s = ot
Inspringen

i =
Tekstoriéntatie

Hoek 0

Tekstbeheer

() Teksttarugioop

[CJ Verklein om te passen

I Conditionele opmaak ~

AANTAL 12 — Zoomen 100% +

Desventaja: en "Jan de Vries", "de" y "Vries" acaban en columnas separadas, y en "Willem

van der Berg" obtendra cuatro columnas.

Método 2: con formulas (mejor para particulas)

Si el nombre estd en C2:

Manual de Euro-Office - www.weboke.nl

266 /304



WebOké

« Nombre de pila: =IZQUIERDA(C2;ENCONTRAR(" ";C2)-1). Todo hasta el primer
espacio.
« El resto (particula y apellido): =EXTRAE(C2;ENCONTRAR(" ";C2)+1;100). Todo lo

gue hay después del primer espacio, de modo que "de Vries" y "van der Berg" se
mantienen intactos.

Arrastre ambas féormulas hacia abajo. Si desea eliminar las férmulas, copie las columnas y
péguelas como valores (botén derecho del ratén, Pegado especial).

Consejo: a la inversa, para combinar nombre y apellido, utilice =A2&" "&B2 o
=UNIRCADENAS(" ";1;A2:B2).

Trampas habituales

« Los nombres de pila compuestos ("Anne Marie de Groot") y los nombres sin espacio
no se pueden separar sin errores con ningln método. Revise siempre el resultado.

« Si una celda no contiene ningln espacio, ENCONTRAR devolverd un error. Puede
controlarlo con SI.LERROR: =SI.ERROR(IZQUIERDA(C2;ENCONTRAR(" ";C2)-1);C2).
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15.14 Calcular los dias laborables entre dos
fechas, sin festivos

iCuantos dias laborables tiene para una tarea? ;Cuando vence un plazo de pago de diez
dias laborables? Si simplemente resta las fechas, también contard los fines de semana y
los festivos. Para eso existen funciones especiales.

Dias laborables entre dos fechas

1. Coloque sus festivos en una lista, en el ejemplo en F3:F10 (Afio Nuevo, Pascua, Dia
del Rey, Dia de la Liberacién, Ascensién, Pentecostés y Navidad).

2. Si la fecha de inicio estd en B3 y la fecha de fin en C3, escriba en D3:
=DIAS.LAB(B3;C3;$F$3:$F$10).

3. Arrastre la férmula hacia abajo. Los signos de ddlar mantienen fija la lista de festivos.

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

Bestand  Start Invoegen Tekenen  Pagina-indeling Formule G Spelen % O @ x
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D3 + fx =NETTO.WERKDAGEN(B3;C3;@SFS3:5F$10) © Vullen
" _ A A B o s o E [ Geen vulling
1 Levertijd in werkdagen

P2 Opdracht Start Kiaar Werkdagen  Feestdagen 2027 Ranistij
3 [Website Bakkerij Van Dijk 19-04-2007  14-05-202 ] 01-01-2027 rieur ([ -

4 Verhuizing mail Tandarts Smit. 03-05-2027 21-05-2027 12 29-03-2027
5 Nextcloud Hotel De Haven 13-12-2027 31-12-2027 15 27-04-2027 5e.=E:.Ea\-‘de r:!'-def_‘- :.a u wilt
05052027 wijzigen doar de hierboven

st gekozen stifl toe te passen

17-05-2027 =] &=
25-12-2027
26-12-2027

Inspringen

Tekstariéntatie
Hoek 0°
Tekstbeheer

7] Tekstterugioop

] Verkiein om te passen

g Conditionele opmaak ~

Werkdagen nport Alle wijzigingen zijn opgeslagen — Zoomen 100% -+

DIAS.LAB (1): del 19 de abril al 14 de mayo de 2027 son 17 dias laborables

En el ejemplo: del lunes 19 de abril al viernes 14 de mayo de 2027 hay 20 dias entre
semana. El Dia del Rey y los dos festivos de la semana del 5 de mayo se restan: 17 dias
laborables.
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Una fecha un numero de dias laborables mas tarde

La fecha limite de pago, diez dias laborables después de la fecha de factura en F2:
=DIA.LAB(F2;10;Feestdagen!$A$2:$A%$10). Asigne a la celda el formato Fecha corta.

Otra semana laboral

iTrabaja, por ejemplo, de martes a sabado? Utilice entonces DIAS.LAB.INTL. El tercer
argumento es un cddigo de siete caracteres para lunes a domingo, con 1 para un dia libre:
=DIAS.LAB.INTL(B3;C3;"1000001";$F$3:$F$10) para librar los lunes y domingos.

Trampas habituales

« DIAS.LAB cuenta tanto la fecha de inicio como la de fin. Si quiere el "nUmero de dias
entre ambas", reste 1.

« Si las fechas estan introducidas como texto, obtendrd #VALUE!. Consulte Fechas que
llegan como texto o con el dia y el mes invertidos.

« En la barra de férmulas, Euro-Office a veces aflade una @ antes del rango de festivos
(....,@%$F$3:$F$10). Esto forma parte de la manera en que Euro-Office muestra la
féormula; el resultado es correcto de todos modos.

« Dias naturales normales entre dos fechas: =C3-B3, con el formato Numero.
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15.15 Imprimir una hoja de calculo ancha en una
sola A4, con la fila de encabezado en cada pagina

Imprime su lista de facturas y las Ultimas columnas quedan en una segunda hoja. O la lista
es larga, y en la pagina 2 ya nadie sabe qué columna es cual. Ambos problemas se
solucionan en la pestafa Diseno.

Todas las columnas en una pagina

1. Vaya a la pestafa Diseno.

2. Haga clic en Ajustar area de impresion y ponga Ancho en 1 pagina. Deje la altura
en automatico: asi una lista larga podra continuar en varias paginas, pero todas las
columnas quedaran una al lado de la otra.

3. Si la tabla es muy ancha, ponga también la Orientacidén en horizontal.

La fila de encabezado en cada pagina

1. Haga clic en la pestafia Disefio en Imprimir titulos.

2. Seleccione en Repetir filas en la parte superior mediante Repetir... la fila con
sus encabezados, normalmente la primera fila.

3. Haga clic en OK.

eoe @ demo.webokecloud.nlfindex. phpfappsifiles/7dir=/WebOkéRopenfile=true web: ke
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Jan de Vries
Petra van Difk
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Sanne Vermeer
Ruud Smit.
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Willem van der Berg
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i Bloemisterij Het Zonnetje
Bakkeri] Van Dijk
Fletsenmaker De Spaak

info@hetzonnetje.nl
petra@bakkerijvandijk.nl
kees@despaak.nl
fatima@kapsalonknip.nl

Randstijl
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wijzigen door de hierboven
gekozen stijfl toe te passen
H &8s B BN
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sanne@vermeer-architect.nl
praktijk @tandartssmit.nl
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inzrid@deletter.nl

Tandarts Smit
Kapsalon Knip
Boekhandel De Letter
Sportschool Fit
Notaris DeVries
Hotel De Haven
Bakkerij Van Dijk

Titels afdrukken

Herhaal rijen bovenaan

Inspringen

AHEBHBESEBYER

+ = | Facturen  Opzoeken

Titels afdrukken: de koprege! op elke pagina

Werkdagen | Import

kerkant

Herhalen

Imprimir titulos: Repetir filas en la parte superior
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Comprobar antes de imprimir

Haga clic en Archivo y Imprimir. A la derecha vera una vista previa de cada pagina. A la
izquierda configura lo mismo de nuevo: en Escala elige, por ejemplo, Ajustar todas las
columnas en una pagina, y bajo Imprimir titulos la fila repetida. Aqui también puede
marcar Imprimir cuadriculas si desea las lineas en el papel.

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

Bl Bestand  Stat  Invoegen  Tekenen  Pagina-indeling  Formule g Gevorderd Klantenlijst.xlsx
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Afdrukken

Mieuw maken afdrukbereik

tieve bladen
Negeer het afdrukgebied
| Downloaden als =
Pagina's > tot

) Kopie opslaan als
Instellingen van blad
Afdrukken

8 Beveiligen
= Paginaformaat

Ad (21 cm = 20.7 cm}

) Spreadshestinfo "

= Paginastand

¥T) wversiehistorle Automatisch
2 Toegangsrachten Marges
Nosmaal

¢ Bestand sluiten Schaal

Ware grostte

- Titels afdrukken
Herhaal rijen bovenaan

Herhalen, ..~
Herhaal kolommen aan de linkarkant
Herhalen..,
Rastarlijnen en koppen
7| Rasterfijnen afdrukken
Rij- eni kolomkoppen afdrukken

Knp- en vosttekstinstellingen

Eerste paginanummer: 1

\t Geavanceerde instellingen

(@ Een functie voorstellen Opslaan

> Pagina L van z Blad: facture

Imprimir: a la izquierda los ajustes, a la derecha la vista previa

Imprimir solo una parte

Seleccione las celdas, haga clic en Area de impresidn y elija Establecer drea de
impresion. Con Eliminar area de impresion volverd a imprimir todo después.

Trampas comunes

« Veinte columnas en una sola A4 resultara ilegiblemente pequefio. En ese caso elija
orientacién horizontal, oculte las columnas que no necesite en papel, o imprima en
A3.

« ;Ve una segunda pdagina vacia? Entonces hay algun formato o un espacio en algun
lugar lejano. Establezca el area de impresion solo en su tabla.

» ;Quiere enviarlo como pdf? Elija al imprimir la opcién de guardar como pdf, o utilice
Descargar como y PDF.
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15.16 CoOmo hacer que una hoja de calculo lenta
vaya mas rapido

Los libros grandes con miles de filas y férmulas pueden volverse lentos: la apertura tarda
mucho, el filtrado se bloquea y después de cada cambio hay que esperar. Esto
normalmente no se debe a su ordenador, sino a cémo esta construida la hoja de célculo.
Con estos pasos ird mucho mas fluida.

1. No usar columnas enteras en las formulas

=SUMAR.SI(A:A;...) o =BUSCARX(...;B:B;...) calcula con mas de un millén de filas, incluso si
usted solo utiliza 2.000. Utilice un rango fijo: $A%$2:$A$5000.

2. Formulas menos pesadas

+ Miles de féormulas SUMAR.SI o BUSCARV que consultan otra hoja de trabajo ralentizan
el archivo. Una tabla dinamica suele hacer el mismo trabajo mucho més rapido
(consulte Tablas dinamicas).

o HOY(), AHORA(), INDIRECTO() y ALEATORIO() se recalculan con cada cambio.
Utilicelas con moderacién.

3. Convertir resultados fijos en valores

¢Un resultado ya no va a cambiar, como las cifras del afio pasado? Copie las celdas, haga
clic con el botén derecho del ratén y elija Pegado especial con solo los valores. Asi Euro-
Office no tendra que recalcularlas constantemente.

4. Limpieza

« Elimine las filas y columnas vacias que si tienen formato, hasta el final de la hoja.
Pulse Control + Fin: si llega mucho mas alla de sus ultimos datos, significa que
todavia hay formato aplicado alli.

« Limpie el formato condicional mediante Administrar reglas: después de mucho
copiar y pegar, suele haber decenas de reglas duplicadas.

« Elimine las imdgenes grandes y las hojas de trabajo que ya nadie utiliza.

5. Dividir

Cologue los anos antiguos en un archivo de archivo aparte. Un libro que contenga solo el
afo actual se abre mucho mas rapido.
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6. Con muchas personas a la vez

Si trabajan muchos companeros a la vez en el archivo, configure en la pestaia
Colaboracion el modo de ediciéon conjunta en Estricto. Los cambios de los demas solo se
incorporaran cuando usted guarde, de modo que no se vera interrumpido constantemente.

Atencidn: si después de estos pasos un archivo sigue siendo muy lento, péngase en
contacto con el soporte de WebOké. Indique el nombre del archivo y qué es lo que va lento
(abrir, escribir, filtrar).
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15.17 Hacer que la numeracion de paginas
empiece a partir de la pagina 3

En una tesis, memoria anual o presupuesto, la portada no lleva nimero, y el indice
tampoco. La numeracién debe empezar en 1 en la pagina 3. Esto se consigue dividiendo el
documento en dos secciones: una seccién sin nimeros y otra con nimeros.

Como ejemplo usamos la memoria anual de Bloemisterij Het Zonnetje: la pagina 1 es la
portada, la pagina 2 el indice, y a partir de la pagina 3 empieza el texto.
Paso 1: insertar un salto de seccidn

1. Coloque el cursor al final del indice, es decir, en la Ultima linea de la pagina 2.
2. Vaya a la pestana Diseno y haga clic en Saltos (1).
3. Elija Insertar salto de seccion (2) y luego Pagina siguiente.

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

B Bestand  Start  Invoegen Tekenen  Pagina-indeling  Verwijzingen Samenwerking Beveiliging Beeld  Gevorderd jaarverslag.docx & Bewerken -~ Spelen w Q @ X
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sinde invaegen
[ SR & NS 1 Regelafstand

meinde Meerdere 1.25

Afstand tussen alinea's

Inspringen
Links
oem

Speciaal
{geen)
<+ 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

Saltos (1), Insertar salto de seccién (2) y luego Pagina siguiente

Si ya hay un salto de pagina normal entre la pagina 2 y la 3, eliminelo primero. De lo
contrario, obtendra una pagina en blanco.
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Paso 2: romper el enlace

1. Haga doble clic en la parte inferior de la pagina 3, en el pie de pagina (o elija en la
pestafa Insertar Encabezados y pies de pagina, Editar pie de pagina).

2. Desactive Enlazar con el anterior (1). Ahora el pie de pagina de la seccién 2 esta
desvinculado del de la seccién 1.

L] @ demo.webokecloud.nlfindex.phpfappsifiles/7dir=/WebOkétopenfile=true web: ke
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En el pie de pagina de la nueva seccién: desactivar Enlazar con el anterior (1)

Paso 3: insertar el numero de pagina y hacer que empiece en
1

1. Haga clic en el pie de pagina de la pagina 3 en Numero de pagina y elija la
posiciéon, por ejemplo, en el centro, abajo.
2. Haga clic en Numeracidon de paginas y elija Empezar en 1. Haga clic en OK.
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El texto empieza con el nUmero 1; la portada y el indice no tienen nimero
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¢Solo quiere que la portada no tenga numero?

Entonces no necesita secciones. Active en el pie de pagina Primera pagina diferente y
deje vacio el pie de pagina de la pagina 1. Si desea que la pagina 2 reciba el nUmero 1,
ponga Empezar en en 0.

Posibles errores

« El encabezado y el pie de pagina se enlazan por separado. Si también desea un
encabezado diferente a partir de la pagina 3, desactive Enlazar con el anterior
también en el encabezado.

« En la primera pagina no vera la opciéon Enlazar con el anterior. Es correcto: la
primera seccién no tiene una anterior.

« ;Aun asi aparece un nimero en la portada? Vaya al pie de pagina de la pagina 1y
elimine alli el nUmero. Como el enlace esta roto, la pagina 3 seguird numerada.

« Puede ver los saltos de seccidon ocultos con el botéon Caracteres no imprimibles en
la pestafa Inicio (consulte Una pagina en blanco al final que no desaparece).

Mas informacién sobre encabezados y pies de pagina en Encabezado, pie de pagina y
nimeros de pagina.

Manual de Euro-Office - www.weboke.nl 277 / 304



WebOké

15.18 Una pagina horizontal en un documento
vertical

Una tabla ancha o una planificacién no caben en una pagina vertical, pero el resto del
documento debe sequir siendo vertical. Esto también se consigue con secciones: cada
seccién puede tener su propia orientacién.

Paso a paso

1. Coloque el cursor al final de la pagina anterior a la que debe quedar horizontal.

2. Vaya a Diseno, Saltos, Insertar salto de seccion y elija Pagina siguiente.
Comenzard una nueva pagina en una nueva seccion.

3. Haga clic en Orientacion (1) y elija Horizontal. A partir de aqui todo sera
horizontal.

4. Coloque el cursor al final de la pagina horizontal e inserte otro salto de seccién
Pagina siguiente.

5. Cologue el cursor en la pagina siguiente y elija Orientacidén, Vertical.
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i blijven in je sigen Mextcloud in Nederland staan. Meerdere ~  1.25

Euro-Office werkt in je browser, direct in je WebOlké Nextcloud, Je opent Word-, Excel- en :'s""d ‘””":_'”"“'5

oint-bestanden zonder iets te installeren, en je collega’s kunnen tegelijk meewerken. _“‘_“ a o 5
tanden blijven in je eigen Nextcloud in Nederland staan. 2R ¢ [02ho, -

7| Geen interval toevoegen
Euro-Office werkt in je browser, direct in je WebOké Nextcloud. Je opent Word-, Excel- en fussen alinea’s m:, dezelfde
PowerPaini-bestanden zonder iets te installeren, en je collega’s kunnen tegelik meewerken. stijl
Alle bestanden blijven in je eigen Nextcloud in Nederland staan.
Inspringen

Euro-Office werkt in je browser, direct in je WebOké Nextcloud. Je opent Word-, Excel- en Links Rachts

PowerPoint-bestanden zonder iets te installeren, en je collega’s kunnen tegelijk meewerken. oem T oem

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 j@ WebOke Nextcloud. Je opent Word-, Excel- en e

PowerPoini-besianden zonder ieis te installeren, en je collega's kunnen tegelijk meewerken G ttal o
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
PowerPoint-bestanden zonder iets te installeren, en je collega’s kunnen tegelik meewerken
Alle bestanden blijven in je eigen Mextcloud in Mederland staan.

Euro-Office werkt in je browser, direct in je WebOké Nextcloud. Je opent Word-, Excel- en
PowerPoint-bestanden zonder iets te installeren, en je coliega’s kunnen tegelik meewerken
Alle bestanden blijwen in je eigen Nextcloud in Nederland staan.

Euro-Office werkt in je browser, direct in je WebOké Nextcloud. Je opent Word-, Excel- en
PowerPoini-bestanden zonder iets te installeren, en je collega’s kunnen tegelik meewerken.
Iile bestanden blijven in je eigen Nextcloud in Nederland staan.

Pagina3van 6 = Aantal woorden Alle wijzigingen zijn opgeslagen Nederiands - Nederland ~ € [&] %* - B

gend, per sectie

Orientacion (1): vertical u horizontal; se aplica a la seccién donde se encuentra el cursor
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Posibles errores

« Compruebe los niumeros de pagina después de la pagina horizontal. Si no contindan
correctamente, abra el pie de pagina y compruebe en Numeracion de paginas si
estd seleccionado Continuar desde la seccion anterior.

« Una pagina horizontal tiene un ancho diferente, por lo que el encabezado y el pie de
pagina pueden mostrarse de forma distinta. Si desea algo diferente ahi, desactive
Enlazar con el anterior (consulte Hacer que la numeracién de paginas empiece a
partir de la pagina 3).

« No existe un botén de "horizontal a partir de aqui" como en algunas versiones de
Word. Los dos saltos de seccién son la forma de hacerlo.

« ;Ve una pagina en blanco? Entonces, junto al salto de seccién, hay también un salto
de pagina normal. Consulte Una pagina en blanco al final que no desaparece.
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15.19 Una pagina en blanco al final que no
desaparece

Una péagina en blanco al final de un documento que no logra eliminar: es una de las
preguntas mas buscadas sobre texto. Casi siempre hay algo invisible: un péarrafo vacio, un
salto de pagina o el parrafo obligatorio después de una tabla.

Paso 1: haga visible lo invisible

Haga clic en la pestafia Inicio en Caracteres no imprimibles, el simbolo 1. Ahora vera
cada parrafo (1), cada salto de pagina y cada salto de seccién.

Paso 2: eliminarlo

« Parrafos vacios en la pagina en blanco: seleccione los simbolos 1 y pulse Supr.

« Un salto de pagina o salto de seccidn justo antes de la pagina en blanco:
coloque el cursor delante y pulse Supr. Tenga cuidado con un salto de seccién: el
formato de la seccién siguiente (orientacién, encabezado y pie de pagina) puede
cambiar.

¢Su documento termina con una tabla?

Después de una tabla siempre hay un parrafo que no se puede eliminar. Si no cabe en la
pagina, se genera una pagina en blanco. Haga ese parrafo lo mas pequefio posible:

1. Coloque el cursor en ese ultimo 9 debajo de la tabla.

2. Ponga el tamafio de letra en 1.

3. En la configuracién del parrafo, a la derecha, ponga el Interlineado en
Exactamente y 1 pt, y el espacio anterior y posterior en 0.

Ahora el parrafo cabe en la pagina anterior y la pagina en blanco desaparece. Si no
funciona, reduzca ligeramente el margen inferior mediante Disefio, Margenes, o acorte
la tabla una linea.

Consejo: desactive de nuevo Caracteres no imprimibles después. No se imprimen,
pero la lectura resulta mas agradable sin ellos.
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15.20 Repetir la fila de encabezado de una tabla
larga en cada pagina

Una lista de precios, lista de socios o planificacién ocupa varias paginas. A partir de la
pagina 2, el lector ya no sabe qué columna es cudl. Por eso, es conveniente que la fila de
encabezado aparezca automaticamente en cada pagina.

Paso a paso

1. Haga clic en la primera fila de la tabla, la fila con los encabezados. Si su encabezado
consta de dos filas, seleccidnelas ambas.

2. Abra a la derecha los ajustes de tabla.

3. Marque Repetir fila como fila de encabezado en la parte superior de cada
pagina (1).
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Euro-Office werkt in je browser, direct in jo WebOke Nextcloud. Je opent Word-, Excel- en aanpassen aan de inheud
PowerPoint-bestanden zonder iets te installeren, en je collega’s kunnen tegelijk meewerken
Alle bestanden blijven in je eigen Nexicloud in Nederland staan.
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Repetir fila como fila de encabezado en la parte superior de cada péagina (1)
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De kopregel staat nu ook bovenaan de volgende pagina webOké Cloud met Eura-Office

Ahora la fila de encabezado también aparece en la parte superior de la pagina 5

Desplacese hasta la pagina siguiente: ahi también aparece ahora la fila de encabezado. Si
cambia los encabezados de la primera fila, cambian en todas partes a la vez. Una fila de
encabezado repetida solo se puede editar en la primera pagina.

Trampas habituales

» Solo funciona con la fila o filas superiores de la tabla. No es posible repetir una fila
situada a mitad de la tabla.

« ;No aparece la fila de encabezado? Compruebe que la tabla no esté dentro de un
cuadro de texto y que no se componga de tablas independientes (una linea en
blanco entre ellas crea dos tablas distintas).

» Es preferible no usar celdas combinadas en la fila de encabezado, ya que a veces
provocan una repeticiéon desordenada.

« Revise el resultado en la vista previa de impresién mediante Archivo, Imprimir.

Mas informacion sobre tablas en Insertar y dar formato a tablas.
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15.21 Imagenes que se desplazan al escribir

Coloca un logotipo o una foto en su sitio, escribe una frase junto a ella y la imagen salta a
otro lugar o incluso a la pagina siguiente. Esto se debe a la forma en que la imagen esta
colocada "dentro" del texto: el estilo de ajuste.

¢Por qué ocurre esto?

Por defecto, una imagen esta configurada como En linea con el texto: se comporta
como una letra (muy grande) dentro de la frase. Si escribe delante de ella, se desplaza
junto con las palabras.

Fijar la imagen en su sitio

1. Haga clic con el botén derecho en la imagen y seleccione Ajustes avanzados (o
haga clic en la imagen y seleccione a la derecha Mostrar ajustes avanzados).

2. En Estilo de ajuste, elija una opcién distinta de En linea, por ejemplo Cuadrado (el
texto rodea la imagen), Superior e inferior, Detras del texto (como fondo) o
Delante del texto.

3. Vaya a Posicion y fije el lugar en relacién con la pagina o con el margen, en lugar
de con el parrafo.

4. Desactive Desplazar objeto con texto. Asi la imagen permanecera en su sitio
aungue escriba por encima.

5. Haga clic en OK.

Papel de carta con un logotipo en la esquina superior derecha

Si un logotipo debe aparecer en todas las paginas, es mejor colocarlo en el encabezado
(haga doble clic en la parte superior de la pagina). Asi nunca se movera junto con el texto.
Consulte Encabezado, pie de pagina y nUmeros de pagina y Crear una carta o un
presupuesto.

Trampas habituales

» Un documento procedente de Word a veces se ve ligeramente distinto: el logotipo
aparece desplazado unos milimetros. En ese caso, vuelva a fijar la posicion en
relacién con la pagina, o utilice Posicidén relativa.

« Con la opcién Detras del texto puede resultar dificil hacer clic en la imagen. En ese
caso, haga clic en un borde que quede fuera del texto, o desactive temporalmente el
ajuste de texto.

Mds informacién sobre imagenes en Imagenes, formas y cuadros de texto.
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15.22 Crear cartas a partir de una lista de
direcciones

Una invitacién, un recordatorio o un boletin para todos sus clientes, con el nombre y la
direccién correctos en cada carta. Escribirlas todas por separado supone mucho trabajo.
Con Combinacidn de correspondencia, Euro-Office genera todas las cartas de una sola
vez a partir de una hoja de céalculo con direcciones.

¢Qué necesita?

« Una hoja de calculo (xIsx) en su WebOké Nextcloud con los nombres de las columnas
en la primera fila, por ejemplo Encabezado, Nombre, Empresa, Direccién, Cédigo
postal, Localidad. Cada fila siguiente corresponde a un destinatario.

« Una carta (docx) con el texto fijo.

Paso 1: vincular la lista de direcciones

1. Abra la carta.

2. Vaya a la pestafia Colaboracidon y haga clic en Combinacion de correspondencia
(1).

3. Elija Desde almacenamiento para seleccionar la lista de direcciones de su
Nextcloud, Desde archivo para un archivo de su ordenador, o Desde URL para un
archivo de internet.
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Amsterdam, 22 oktober 2026

Uitnodiging: slim werken met Euro-Office

Graag nodigen wij u uit voor ons gratis webinar "Slim werken met Euro-Office” op 12
november. We laten zien hoe u in uw WebOke Nextcloud samen aan documenten werkt.

Met vriendelijke groet,
Team WebOké

Nederlands - Mederland
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Combinacién de correspondencia (1): elija dénde se encuentra la lista de direcciones

Regelafstan

# a @ x

Van URL
Van Opsiag
Ma

028cm ]

7} Geen interval toevoegen

Vo
tussen alinea's met dezelfde

Rachts

0cem

* | Achtergrondkleur
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A la derecha aparecen los Ajustes de fusidn. Con Editar lista de destinatarios puede
marcar o desmarcar destinatarios.

Paso 2: colocar los campos en la carta

1. Coloque el cursor donde debe aparecer el nombre.

2. Haga clic a la derecha en Insertar campo combinado y elija Nombre.

3. Haga lo mismo para Empresa, Direccién, Cédigo postal y Localidad. Aflada usted
mismo espacios y saltos de linea entre los campos, y escriba, por ejemplo, una coma
después del encabezado.
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Samenvoegen naar
POF

Maximaal 100 geadresseerden

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

Paginal1vanl 5= Aantal woorden Alle wijzigingen zijn spgeslagen Nederlands - Nederland « & [&]

samenvoegvelden in de brief: rechts de instellingen voor Afdruk samenvoegen WebOké Cloud met Euro-Office

Campos combinados en la carta; a la derecha Insertar campo combinado (1)

Paso 3: comprobar y combinar

1. Haga clic en Vista previa de resultados. Con las flechas puede desplazarse por las
cartas de cada destinatario.

2. En Combinar con, elija lo que desea: un unico PDF con todas las cartas para
imprimir, un Docx para revisar aun, o Correo electrénico.

3. Elija si desea todos los registros o solo una parte, y haga clic en Descargar o
Guardar.
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Amsterdam, 22 oktober 2026

Uitnodiging: slim werken met Euro-Office

Graag nodigen wij u uit voor ons gratis webinar "Slim werken met Euro-Office” op 12
november. We laten zien hoe u in uw WebOke Nextcloud samen aan documenten werkt.

Met vriendelijke groet,
Team WebOké

Alle wijzigingen zijn opgeslagen

ens van de eerste klant

Dificultades y limitaciones

Samenvoegvelden

Samenvoegelden markere

o (v} voorbeeld van resultaten

1 #

Samenvoegen naar
POF

Maximaal 100 geadresseerden

Meer informatie

% Alle records
Huidige record

Var Maar

Downloaden Opslaan

WebOké Cloud met Euro-Office

Euro-Office combina un maximo de 100 destinatarios por vez. Si tiene mas, hagalo

por partes (registros 1 a 100, 101 a 200) con Para y Para.

Combinacién de correspondencia funciona en el navegador, dentro de su WebOké

Nextcloud.

Euro-Office no puede crear etiquetas de direcciones (varias direcciones en una
sola hoja): cada carta recibe un Unico destinatario. Una alternativa razonable: cree
las etiquetas en una hoja de calculo con las direcciones en una cuadricula que se

ajuste a su hoja de etiquetas, o utilice un programa de etiquetas del fabricante de
sus etiquetas.
iAparece un codigo postal sin el cero inicial o un importe extrafio en la carta? Revise
el formato numérico en la hoja de calculo (consulte Mantener el cero al principio de

un namero de teléfono o cédigo postal).
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15.23 Ver qué ha cambiado entre dos versiones de
un contrato

Envia un contrato a un cliente y recibe de vuelta una versién modificada, sin que se hayan
registrado los cambios. ;Qué ha cambiado exactamente? Deje que Euro-Office compare
las dos versiones.

Paso a paso

1. Abra su propia versién original. En el ejemplo: Contract versie 1.

2. Vaya a la pestafna Colaboracidén y haga clic en Comparar (1).

3. Elija Documento desde almacenamiento (desde su Nextcloud), Documento
desde archivo (desde su equipo) o Documento desde URL.

4. Elija la otra versién. Euro-Office marca todas las diferencias en su documento como
revisiones.
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WebOké Cloud met Euro-Office

Todas las diferencias como revisiones: 5 pasé a ser 8 licencias, doce paso a ser veinticuatro meses

Revisar las diferencias

« Con Modo de visualizacion elige como quiere verlo: Revisiones y globos, Solo
revisiones, Final (la nueva versién) u Original.

» Recorra los cambios y elija para cada uno Aceptar o Rechazar. Consulte Eliminar
comentarios y cambios antes de enviar un documento.

« Con Combinar (junto a Comparar) combina dos versiones que ya contienen
revisiones.

Trampas habituales

» Euro-Office compara palabra por palabra. Un solo caracter distinto en una palabra
cuenta como una palabra modificada.

« Sisu versién ya contiene revisiones, estas se consideraran aceptadas al realizar la
comparacion. Euro-Office se lo preguntara primero. En caso de duda, haga antes una
copia.

« No se puede comparar mientras otra persona esté trabajando en el documento.
Espere a que su compafero termine, o trabaje en una copia.

« ;Se trata de un pdf? Conviértalo primero a docx (consulte Convertir un PDF en un
archivo Word editable) y luego comparelo.
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15.24 Eliminar comentarios y cambios antes de
enviar un documento

En un documento en el que ha trabajado el equipo suele haber comentarios (";es correcto
este precio?") y cambios registrados mediante el sequimiento de cambios. Si lo envia asi a
un cliente, este podra ver todo. Asi es como puede dejar el documento limpio.

Paso 1: procesar todos los cambios

1. Vaya a la pestafa Colaboracion.
2. Haga clic en la flecha junto a Aceptar y seleccione Aceptar todos los cambios. Si

prefiere no conservarlos, seleccione en Rechazar la opcién Rechazar todos los
cambios.

3. Desactive Rastrear cambios para que no se registren nuevos cambios.
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Aceptar: el cambio actual o todos los cambios a la vez

Paso 2: eliminar comentarios

En la pestafia Colaboracidn, haga clic en el botén para eliminar comentarios (1) y
seleccione Eliminar todos los comentarios. Si solo desea eliminar sus propios
comentarios, utilice Eliminar mis comentarios.
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Paso 3: comprobar
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WebOké Cloud met Euro-Of

ffice

Seleccione en Modo de visualizacion la opcién Final y vuelva a leer el documento una

vez mas. Abra también el panel de comentarios a la izquierda para comprobar que esta

vacio.

Mas seguro todavia: envie un PDF

:Quiere asegurarse de que no se incluye nada mas y de que el cliente no puede modificar

nada? Envie un PDF: Archivo, Descargar como y seleccione PDF. O cree un PDF en su

Nextcloud con Guardar copia como y compartalo mediante un enlace.

Posibles errores

o Los comentarios eliminados desaparecen del documento. Si desea conservarlos,

haga primero una copia.

« Una versiéon anterior con todos los comentarios permanece en el historial de
versiones del archivo. Si comparte el propio archivo con el cliente, este podréa

acceder a él con permisos de edicién. Por eso, comparta una copia o
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15.25 Colocar el logotipo en todas las diapositivas
a la vez

Quiere tener el logotipo, el color corporativo y un pie de pagina en cada diapositiva de su
presentaciéon. Pegarlo por separado en cada diapositiva supone mucho trabajo y nunca
gueda exactamente en el mismo lugar. Utilice el Patréon de diapositivas: lo que coloque
alli aparecerd en todas las diapositivas.

Paso a paso

1. Vaya a la pestafa Vista y haga clic en Patréon de diapositivas. Aparecera la
pestafa Patrén de diapositivas.

2. Haga clic a la izquierda en la diapositiva superior, la mas grande. Esa es la
pagina base; las diapositivas mas pequefias debajo son los disefios basados en ella.

3. Inserte su logotipo mediante Insertar e Imagen, y coléquelo en su sitio. Elija aqui
también el fondo, el tipo de letra y los colores.

4. Haga clic en Cerrar patrdn. El logotipo ya aparecera en todas las diapositivas.

[ R § & demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/files/7dir=/WebOké&openfile=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 pestana Patrén de diapositivas: a la izquierda la pagina base con un disefio debajo
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¢No en la diapositiva de titulo?

En ese caso, no coloque el logotipo en la pagina base, sino solo en los disefios donde
desee que aparezca: haga clic en el patrén de diapositivas sobre ese disefio (por ejemplo,
"Titulo y contenido") e inserte alli el logotipo.

Puntos de atencion

» ¢No aparece el logotipo en una diapositiva concreta? Puede que esa diapositiva use
un diseno sin logotipo, o que haya cambiado el formato de esa diapositiva en
particular. Haga clic con el botén derecho en la diapositiva y seleccione Restablecer
diapositiva.

« En el patrén de diapositivas no puede mover el logotipo accidentalmente mientras
crea diapositivas. Si desea modificarlo, vuelva al patrén de diapositivas.

« Un logotipo que pegue en una diapositiva normal solo aparecera en esa diapositiva.

Mds informacién sobre disefos en Disefios y temas.
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15.26 Hacer que una presentacion se reproduzca
en bucle continuamente (feria, sala de espera,
escaparate)

Una pantalla en la tienda, en la sala de espera o en un stand de feria debe mostrar las
diapositivas por si sola durante todo el dia, sin que nadie tenga que hacer clic. Para ello,
usted configura dos cosas: que cada diapositiva avance automaticamente y que la
presentaciéon comience de nuevo al llegar al final.

Paso 1: hacer que cada diapositiva avance automaticamente

1. Vaya a la pestafa Transiciones.

2. Seleccione, si lo desea, una transicién, por ejemplo, desvanecer.

3. Marque la casilla Retraso e indique el nUmero de segundos que debe permanecer
visible cada diapositiva, por ejemplo, 8.

4. Haga clic en Aplicar a todas las diapositivas.

Paso 2: activar la repeticion

1. Vaya a la pestafia Inicio y haga clic en la flecha situada junto al botén de la
presentacién de diapositivas.

2. Seleccione Mostrar los ajustes.

3. Marque la casilla Repetir el ciclo hasta presionar 'Esc' y haga clic en Aceptar.

Paso 3: iniciar

Seleccione Mostrar presentacion desde el principio. La presentacién se reproducira
ahora de forma indefinida. Para detenerla, pulse Esc.

Dificultades habituales

« Las animaciones que se inician "al hacer clic" esperan a que se haga clic. En la
pestafia Animacion, en Iniciar, seleccione Después de la anterior.

« Desactive el salvapantallas y el modo de suspensién en el ordenador, de lo contrario,
la pantalla se pondra en negro al cabo de un rato.

« La presentacién se ejecuta en el navegador y, por lo tanto, necesita conexion a
internet para iniciarse. Si la conexién falla durante la feria, pueden surgir problemas.
En ese caso, descargue la presentacién como pptx y reprodizcala con el programa
Nextcloud Office en el ordenador (descarguelo en https://www.weboke.nl/download).

Mas informacién sobre como presentar en Presentar y la vista del presentador.
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15.27 Convertir una presentacion antigua de 4:3 a
pantalla panoramica 16:9

Las presentaciones antiguas suelen estar hechas en el formato "cuadrado" 4:3. En una
televisién o proyector moderno, esto da lugar a barras negras a izquierda y derecha. A
continuacidn le explicamos cdmo convertirlas a pantalla panoramica.

Paso a paso

1. Primero haga una copia: Archivo, Guardar copia como. Asi conserva el original.
2. Vaya a la pestana Diseno y haga clic en Tamano de la diapositiva (1).

3. Elija Pantalla panoramica.

4. Revise todas las diapositivas.

[ & demo.webokecloud.nlfindex.phpfappsffiles/?dir=WebOkégopenfile=true

Bestand  Start  Invoegen  Teksnen  Ontwerp  Diamodel  Samenwerking  Weergave Gevorderd Presentatie pptx & Delen ¢
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aard (4:3)

« Breadbeeld (16:9)

Geavanceerde insteflingen

(= - Diashasispagina

Tamafio de la diapositiva (1): Estandar (4:3) o Pantalla panorédmica

Después de la conversion

- Imagenes y logotipos deformados: haga clic en la imagen y restablezca el
tamano en la proporcién correcta a la derecha (bloquee la proporcién y ajuste el
ancho). O bien elimine la imagen y vuelva a pegarla desde la copia.

+ Revise especialmente el patréon de diapositivas: un logotipo en la pagina base
se ajusta alli y eso se vera reflejado en todas las diapositivas. Consulte Colocar el
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logotipo en todas las diapositivas a la vez.
- Espacio vacio en los laterales: ensanche los cuadros de texto o coloque una
imagen al lado.

Trampas habituales

« Una presentacién con muchos elementos sueltos por diapositiva requiere trabajo
manual. En presentaciones grandes, empiece por las diapositivas que mas se
utilizan.

« ;Necesita que la presentaciéon también funcione en un proyector antiguo de 4:3?
Conserve entonces el original junto con la nueva versién.
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15.28 Como hacer invisibles los datos sensibles en
un PDF

Desea compartir un PDF, pero contiene datos que el destinatario no debe ver: un DNI,
IBAN, direccién o salario. Dibujar un blogue negro encima no es suficiente: el texto sigue
debajo y se puede copiar. Eso supone un riesgo para el RGPD. Por eso debe utilizar la
funcién Redactar: asi el texto se elimina realmente del PDF.

Paso 1: editar el PDF

1. Primero, haga una copia del PDF, de modo que conserve el original.

2. Abra la copia y elija, en la parte superior derecha, Editar (o haga clic en Editar
PDF).

3. Haga clic en la pestafia Redactar (1).

Bestand  Start  Invoegen edigeren  Opmerking  Samenwerking  Beeld Gevorderd Personeelsgegevens. pdf [E] Bewerken -
=) B T [
B L b = A

POF Hand Selecteren  Markerenwvoor Pagina's Zoekenen  Redacties
bewerken redactie redigeren ~ redigeren toepassen

web< ke

v

Personeelsgegevens

y 4 om e B

MNaam Lisa de Wit

Functie Medewerker klantenservice

Adres Keizersgracht 101, 1015 GJ Amsterdam

Geboortedatum 14-03-1991

BSN 123456782

IBAN MNL91 ABNA 0417 1643 00

In dienst sinds 1 tebruari 2024

Uren per week 32

Dit averzicht s vertrouwelijk. Deel het alleen mat wie het nodig heeft

Het tabblad Redigeren: markeren, zoeken en redigeren, toepassen

La pestafna Redactar (1): Marcar para redaccién, Redactar paginas, Buscar y redactar y Aplicar redacciones

Paso 2: marcar lo que debe eliminarse

« A mano: haga clic en Marcar para redaccion y arrastre sobre el texto o la zona
que desee eliminar.

» Buscar: haga clic en Buscar y redactar, escriba, por ejemplo, el DNI 0 un nombre y
marque todas las coincidencias encontradas de una sola vez. Resulta practico
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cuando algo aparece con frecuencia.
« Paginas completas: elija Redactar paginas e indique las paginas, por ejemplo 2,
5-7.

Las partes marcadas quedan rodeadas por un recuadro. Todavia no se han eliminado: aun
puede quitar la marca.

Paso 3: aplicar

1. Haga clic en Aplicar redacciones.

2. Euro-Office le advertird de que la informacién se eliminara de forma permanente.
Haga clic en Aplicar.

3. En el lugar del texto aparecera ahora un area negra. El texto que habia debajo habra
desaparecido realmente.

Riesgos habituales

« Una vez guardada, la redaccién no se puede deshacer. Por eso, trabaje siempre en
una copia y conserve el original en un lugar seguro.

« Compruebe también lo que no se ve: japarece el nombre también en el nombre del
archivo, en el titulo del documento o en algun comentario? Elimine los comentarios y
asigne al archivo un nombre neutro.

« En un PDF escaneado (una foto de un papel), la bUsqueda no encontrara nada, ya
gue no hay texto. En ese caso, marque a mano.

« Si posteriormente envia el PDF por correo o mediante un enlace, comparta
Unicamente la copia ya redactada.
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15.29 Girar, eliminar o combinar paginas de pdf

Un anexo escaneado aparece boca abajo, hay una pagina en blanco de mas, o necesita
enviar tres pdf juntos en un solo archivo al ayuntamiento o al asesor hipotecario. Mucho
de esto se puede hacer en Euro-Office.

Girar o eliminar una pagina

1. Abra el pdf y elija arriba a la derecha Editar.

2. Abra a la izquierda las miniaturas de pagina (3) con el botéon Miniaturas de
pagina y haga clic en la pagina. Con Control o Mayus puede seleccionar varias.

3. Haga clic en la pestafa Inicio en Girar pagina o Eliminar pagina. Si hace clic con
el botén derecho en una miniatura, también encontrara alli Eliminar pagina, Girar
a la izquierda y Girar a la derecha.

4. Si desea cambiar el orden, arrastre una miniatura a otro lugar.

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 la izquierda las miniaturas de pagina (3); en la pestafia Inicio, Girar pagina y Eliminar pagina

Combinar pdf
Euro-Office no tiene un botén para combinar archivos. Asi se puede hacer igualmente:

1. Abra el segundo pdf en edicién, seleccione a la izquierda las miniaturas de las
paginas que desee y cOpielas con Control + C.
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2. Abra el primer pdf en edicién, haga clic en la miniatura después de la cual deben ir
las paginas y pegue con Control + V.

3. Guarde el resultado con un nuevo nombre mediante Archivo, Guardar copia
como.

Dificultades habituales

« ;No consigue pegar paginas en su pdf, por ejemplo porque es un pdf protegido?
Imprima entonces los pdf juntos en un solo pdf desde su ordenador, o utilice la
funcién de combinar del programa de pdf de su ordenador.

« Con escaneos muy grandes (muchas paginas con fotos) el proceso puede volverse
lento. En ese caso, trabaje con fragmentos mas pequefios.

o Formularios de pdf con campos para rellenar: tras combinarlos, los campos a veces
dejan de funcionar. Rellene el formulario primero.

Puede leer més sobre la edicidn de pdf en Editar un PDF.
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15.30 Un archivo de Excel con macros de VBA: ;y
ahora queé?

Muchas empresas tienen archivos de Excel (xIsm) con macros: botones que crean una
factura, ordenan una lista o copian datos. Esas macros estan escritas en VBA, el lenguaje
de programacién de Microsoft Office. ;Qué ocurre si abre ese tipo de archivo en su
WebOké Nextcloud?

La respuesta honesta

Euro-Office no ejecuta macros de VBA. El archivo simplemente se abre, usted ve todos
los datos y féormulas, pero los botones y las acciones automaticas no hacen nada. Las
macros en Euro-Office estan escritas en JavaScript, un lenguaje distinto.

¢Qué puede hacer?

« Usar el archivo solo para los datos: rellenar, consultar y calcular funciona sin
problemas. En ese caso, utilice las macros en Excel.

» Recrear la macro en Euro-Office: vaya a la pestana Vista y haga clic en Macros.
Aqui puede crear una macro en JavaScript, o grabarla con Grabar macro: Euro-
Office registrard entonces sus acciones como una macro.

- Compruebe si realmente necesita la macro: muchas macros antiguas ordenan,
filtran o aplican colores. A menudo esto también puede hacerse sin macro, con una
tabla dinamica, formato condicional (consulte Colorear toda una fila cuando la
factura esté pagada) o BUSCARX (consulte BUSCARX: buscar hacia la izquierda y con
un mensaje propio).
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Het venster Macro's: macro's en aangepaste functies in |avascript WebOké Cloud met Euro-Office

La ventana Macros: a la izquierda las macros y funciones personalizadas, a la derecha el cédigo JavaScript

Una funcion propia

¢Utilizaba en Excel una funcién propia de VBA dentro de férmulas, como =IVA(A1)? En la
ventana Macros, en Funciones personalizadas, puede crear una funcién propia en
JavaScript. Esto requiere conocimientos de programacién. Esa funcién solo funcionara en
Euro-Office, no en Excel.

Riesgos a tener en cuenta

« Conserve siempre el original. Si guarda un archivo xIsm en Euro-Office, el cdédigo
VBA puede quedar inutilizable para Excel. Si el archivo también debe sequir
funcionando en Excel, edite una copia, o editelo Unicamente en Excel.

« Las férmulas con una funcién propia de VBA mostraran en Euro-Office un valor de
error como #NAME?.

» Las macros en archivos de otras personas pueden realizar acciones no deseadas. Si
un archivo contiene macros automaticas, Euro-Office le preguntara al abrirlo si desea
ejecutarlas. Elija si solo si confia en el archivo.

» ;Necesita ayuda para convertir una macro importante? Encargue esta tarea a
alguien con conocimientos de JavaScript; el soporte de WebOké estara encantado de
orientarle sobre las posibilidades.
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15.31 Convertir un PDF en un archivo Word
editable

Solo dispone de un PDF de una carta o un informe, y el archivo Word original se ha
perdido. Quiere reutilizar el texto o modificarlo considerablemente. Euro-Office puede
convertir un PDF en un docx.

Paso a paso

1. Abra el PDF en su WebOké Nextcloud.

2. Haga clic en Archivo y elija Guardar copia como para guardar el resultado en su
Nextcloud, o Descargar como para guardarlo en su ordenador.

3. Elija DOCX.

4. Abra el nuevo docx y revise el formato.

¢Qué puede esperar?

« En un PDF que proviene de un procesador de texto (con texto real), el texto se
traslada correctamente. El formato suele parecerse mucho al original, pero rara vez
coincide al 100 por cien: preste atencién al interlineado, las columnas y las tablas.

« En un PDF escaneado (una foto de un documento en papel) no hay texto. Obtendra
un docx con imagenes. Euro-Office no dispone de reconocimiento de texto (OCR).
Para eso necesita un programa aparte, por ejemplo la aplicacién de escaneo de su
teléfono o el software de su escaner.

Alternativa: modificar el propio PDF

:Se trata de una errata o de unas pocas palabras? Entonces no hace falta convertir el
archivo. Abra el PDF, elija Editar y modifique el texto directamente en el PDF. Consulte
Editar un PDF.

Trampas habituales

« Una fuente que esta incluida en el PDF, pero no en el servidor, se sustituira. Esto
puede hacer que las lineas se corten de otra manera.
e Los campos de formulario de un PDF se convierten en texto normal en un docx.
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15.32 No ve sus cambios al descargar el archivo o
abrirlo en su ordenador

Ha modificado un documento en el navegador. Lo descarga para enviarlo por correo, o lo
abre mediante la sincronizacién en su ordenador, y ve la versién antigua. ;Dénde estan
sus cambios?

Como funciona

Euro-Office guarda sus cambios de inmediato, pero primero en el servidor de documentos.
El archivo en su WebOké Nextcloud no se actualiza hasta que todos hayan cerrado el
documento. Después, todavia tarda un poco, normalmente entre diez y treinta segundos.
Asi, varias personas pueden trabajar al mismo tiempo sin que el archivo se escriba
constantemente de nuevo.

Asi obtiene la version mas reciente

1. Cierre el documento con la cruz de la esquina superior derecha (consulte Cerrar un
documento y volver a sus archivos). Pida a los compafieros que también lo tengan
abierto que lo cierren.

2. Espere medio minuto.

3. Actualice la pagina con sus archivos y descargue el archivo de nuevo. La
sincronizacién en su ordenador obtendra después automaticamente la nueva
version.

¢cTiene prisa?

:Necesita enviar la versién mas reciente de inmediato mientras el documento sigue
abierto? Elija en el editor Archivo, Descargar como. Ese archivo siempre contiene sus
Ultimos cambios, incluso si otras personas siguen colaborando.

Trampas habituales

« Si deja el documento abierto todo el dia en una pestafa, el archivo en Nextcloud no
se actualizara ese dia. Cierre los documentos cuando haya terminado.

» No edite un archivo al mismo tiempo en el navegador y en Word o LibreOffice en su
ordenador mediante la sincronizaciéon. En ese caso obtendra dos versiones o un aviso
de que el archivo ha sido modificado.

« ;Ve el aviso "La version del archivo ha cambiado"? Entonces el archivo se ha
modificado fuera del editor. Haga clic en Aceptar; la pagina cargara la versién mas
reciente.
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