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Alles Uber das Arbeiten mit Ihnrer WebOké Nextcloud:

Dateien, Teilen, Synchronisieren mit Ihrem Computer und
Telefon, Kalender, Kontakte, Talk und Verwaltung. Schritt fur
Schritt erklart, mit Screenshots und kurzen Videos.
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Alle Kapitel

1. Kennenlernen 4. Arbeiten mit Dateien im Browser

1.1 Was ist Nextcloud und was ist ein
WebOké Nextcloud?

1.2 Welche Apps sind in meinem Paket
enthalten?

1.3 Rundgang durch den Bildschirm

1.4 Nextcloud Free, Personal, Family und
Max: Unterschiede und Wechsel

1.5 Welche Browser, Apps und Gerate
funktionieren?

2. Erste Schritte

2.1 Ihre erste Anmeldung

2.2 |hr Profil ausfullen: Name, Foto, E-Mail-
Adresse, Sprache und Zeitzone

2.3 Das Dashboard nach lhren Winschen
einrichten

2.4 Benachrichtigungen und E-Mails Uber
Aktivitaten einrichten

2.5 lhren Status einstellen: online, abwesend
oder nicht stoéren

2.6 Schnellstart: die funf Dinge, die Sie am
ersten Tag erledigen

3. Anmeldung und Sicherheit

3.1 Wie sichert WebOké lhre Nextcloud ab?
3.2 Der Anmeldecode per E-Mail: so
funktioniert er und was tun, wenn die Mail
nicht ankommt

3.3 Eine Authenticator-App einrichten und
Backup-Codes speichern

3.4 Anmeldung Uuber eine Benachrichtigung
auf einem anderen Gerat bestatigen

3.5 App-Passworter: wann und wie

3.6 Gerate und Sitzungen anzeigen,
widerrufen oder per Fernzugriff [dschen

3.7 Passwort andern oder vergessen

3.8 Mehrere unglltige Anmeldeversuche:
warum Sie ausgebremst werden und wie Sie
es lésen

3.9 End-to-End-Verschllsselung: wann ja,
wann nicht

3.10 Telefon verloren oder 2FA verloren: so
kommen Sie wieder hinein
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4.1 Die App Dateien: Uberblick und
Ansichten

4.2 Hochladen und herunterladen, auch
grofSe Dateien, ganze Ordner und Zip

4.3 Ordner erstellen, verschieben, kopieren
und umbenennen

4.4 Dateien anzeigen: Fotos, PDF, Video und
Text im Browser

4.5 Notizen und Textdateien erstellen mit
Text

4.6 Suche, Favoriten, Neueste und
Schlagworte

4.7 Chat und Aktivitat bei einer Datei

4.8 Dateinamen, die Probleme verursachen

5. Teilen und Zusammenarbeiten

5.1 Teilen mit einem Benutzer aus lhrer
eigenen Nextcloud

5.2 Einen o6ffentlichen Link erstellen: Ansicht,
Bearbeitung, Passwort, Ablaufdatum und
Download-Limit

5.3 Dateien zuschicken lassen: Dateiablage
und Dateianfrage

5.4 Teilen per E-Mail mit jemandem ohne
Konto

5.5 Teams erstellen und einen Ordner mit
Ihrem gesamten Team teilen

5.6 Team-Ordner: ein gemeinsamer Ordner,
der dem Team gehdrt

5.7 Mit jemandem auf einer anderen
Nextcloud teilen (foderiertes Teilen)

5.8 Mit Ihnen geteilt: Ubersicht, ablehnen
und erneut teilen

5.9 Wer freigegebene Dateien nutzt, nutzt
Ihren Speicherplatz

5.10 Eigentum Ubertragen, wenn ein Kollege
ausscheidet
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6. Versionen, Papierkorb und 8. Nextcloud auf lhrem Telefon und
Speicher Tablet

6.1 Eine geldschte Datei aus den Geldschten
Dateien wiederherstellen

6.2 Eine altere Version wiederherstellen und
Versionen benennen

6.3 Wie lange bewahrt Nextcloud Versionen
und geléschte Dateien?

6.4 Speicherplatz einsehen: was zahlt dazu
und was nicht

6.5 Speicher voll: Platz schaffen oder
erweitern

6.6 Backups bei WebQOké: was wir sichern
und was Sie selbst tun kénnen

7. Synchronisieren mit lhrem
Computer

7.1 Warum die Desktop-App? Browser, App
oder Netzlaufwerk

7.2 Nextcloud Files installieren unter
Windows

7.3 Nextcloud Files installieren auf dem Mac
(File Provider)

7.4 Nextcloud Files unter Linux installieren
(Applmage)

7.5 Virtuelle Dateien: alles sehen, nur
herunterladen, was Sie 6ffnen

7.6 Selektive Synchronisierung: nur
bestimmte Ordner

7.7 Das Wolkchen: Status, Aktivitat und
Fehler lesen

7.8 Konfliktkopien: was es ist und wie Sie sie
6sen

7.9 Mehrere Konten und Ordner in einer App
7.10 lhre Nextcloud als Netzlaufwerk
(WebDAV) im Explorer oder Finder

7.11 Arbeiten mit Office-Dateien von lhrem
Computer aus
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8.1 Welche Apps bendtigen Sie auf Ihrem
Telefon und Tablet?

8.2 Die Nextcloud-App auf dem iPhone oder
iPad

8.3 Die Nextcloud-App auf Android

8.4 Fotos automatisch hochladen

8.5 Dateien offline verfligbar machen und
vom Telefon aus teilen

8.6 Dokumente mit der App scannen

8.7 Talk, Notizen und Deck auf Ihrem Telefon

9. Kalender, Kontakte, Aufgaben und
E-Mail

9.1 Der Kalender: Ansichten, Termine
erstellen, Wiederholungen und Erinnerungen
9.2 Personen zu einem Termin einladen

9.3 Kalender teilen, verdffentlichen und in
die Website einbinden

9.4 Abonnieren auf einen externen Kalender
und einen Kalender importieren

9.5 Termine buchen lassen Uber eine
Terminseite

9.6 Arbeitszeiten und Abwesenheit einstellen
9.7 Kontakte: erstellen, Gruppen,
Importieren und Exportieren

9.8 Aufgaben: Listen, Fristen und
Teilaufgaben

9.9 Kalender und Kontakte auf dem iPhone
und iPad

9.10 Kalender und Kontakte auf Android mit
DAVx5

9.11 Kalender und Kontakte auf dem Mac
9.12 Kalender und Kontakte in Thunderbird
9.13 Kalender in Outlook mit CalDav
Synchronizer

9.14 Aufgaben auf dem Telefon:
Erinnerungen auf dem iPhone, Tasks.org auf
Android

9.15 Ihr Postfach zur App E-Mail hinzufiigen
9.16 Mail lesen, schreiben, Ordner und
Anhange unter Dateien speichern
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10. Talk: Chatten, Anrufen und
Konferenzen

13. Umstieg auf lhre WebOké
Nextcloud

10.1 Was ist Talk und wer hat es?

10.2 Eine Unterhaltung beginnen:
Einzelgesprach, Gruppe oder Team

10.3 Videotelefonie und Besprechungen:
Kamera, Mikrofon, Hintergrund und Hand
heben

10.4 lhren Bildschirm teilen

10.5 Gaste Uber einen Link einladen (ohne
Konto)

10.6 Dateien teilen und gemeinsam ansehen

in einem Gesprach

10.7 Talk auf Ihrem Telefon und
Benachrichtigungen

10.8 Kamera oder Mikrofon funktioniert
nicht, oder die Anrufschaltflache ist grau

11. Organisieren: Deck, Notizen,
Formulare, Collectives, Tabellen

11.1 Deck: Boards, Listen und Karten, und
gemeinsam nutzen

11.2 Notizen erstellen und auf dem
Smartphone verwenden

11.3 Formulare und Umfragen erstellen,
teilen und Antworten ansehen

11.4 Collectives: eine gemeinsame
Wissensdatenbank fur Ihr Team oder Ihren
Verein

11.5 Tabellen: Listen und kleine
Datenbanken ohne Tabellenkalkulation
11.6 Analytics: Daten in Diagrammen
11.7 Das Dashboard und die Apps
gemeinsam nutzen

12. Fotos und Erinnerungen

12.1 Fotos oder Memories: welche App
wofur?

12.2 Zeitleiste, Alben und Ordner

12.3 Ein Album mit Familie oder Freunden
teilen

12.4 Personen und Dinge erkennen und
suchen

12.5 Karte und Standort; das Datum eines
Fotos anpassen

12.6 Fotos von lhrem Telefon auf lhre
Nextcloud
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13.1 Vorbereiten: was Sie mitnehmen und in
welcher Reihenfolge

13.2 Google Drive, Fotos, Kalender und
Kontakte Ubertragen mit dem WebOké
Import Tool

13.3 Dropbox Ubertragen mit
Datenmigration

13.4 OneDrive Ubertragen mit
Datenmigration

13.5 Kalender und Kontakte aus Google,
iCloud oder Outlook Ubertragen (ics und
vCard)

13.6 Von Microsoft 365 zu WebOké: Dateien,
Dokumente, E-Mail und Kalender

13.7 Von Nextcloud Free zu einem
kostenpflichtigen Paket oder von einem
anderen Nextcloud-Anbieter

13.8 Fotos aus Google Takeout mit dem
richtigen Datum

14. Verwaltung lhres Pakets in Mein
WebOké

14.1 Die Paketseite in Mein WebOké
14.2 Benutzer anlegen, bearbeiten,
deaktivieren und Iéschen

14.3 Office-Lizenzen zuweisen und
nachbestellen

14.4 Mehr Speicherplatz oder Benutzer,
Paket andern oder kiindigen

14.5 lhre Nextcloud auf einer eigenen
Domain (cloud.ihrunternehmen.de)
14.6 Updates von Nextcloud: wann und wie
14.7 Rechte: Wer verwaltet was in lhrer
Nextcloud?

14.8 Kl-Assistent in lhrer Nextcloud
14.9 lhre eigene Kl mit lhrer Nextcloud
verbinden
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15. Problemlosung und haufig
gestellte Fragen

16. Fortgeschritten: Fragen und
Losungen

15.1 Nextcloud ist nicht erreichbar oder
langsam: das sollten Sie zuerst prufen

15.2 Anmeldung funktioniert nicht: Code,
Passwort oder Verzégerung

15.3 Eine App zeigt "401" oder fragt immer
wieder nach lhrem Passwort

15.4 Synchronisierung auf dem Computer
stockt

15.5 Foto-upload auf dem Smartphone
stoppt

15.6 Kalender oder Kontakte erscheinen
nicht auf dem Telefon

15.7 Zertifikatswarnung oder unsichere
Verbindung

15.8 Die Meldung ,Wartungsmodus*

15.9 So melden Sie ein Problem bei WebOké
15.10 Haufig gestellte Fragen zu Paketen,
Speicherplatz und Preisen

15.11 Haufig gestellte Fragen zu Dateien,
Teilen und Synchronisieren

15.12 Haufig gestellte Fragen zu Kalender,
Kontakten und Telefon

15.13 Haufig gestellte Fragen zu Sicherheit
und Datenschutz
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16.1 Dateien mit unzulassigen Zeichen
bereinigen, damit Windows wieder
synchronisiert

16.2 Konfliktkopien in einem grofRen Ordner
aufraumen, ohne etwas zu verlieren

16.3 Laptop mit wenig Speicherplatz:
virtuelle Dateien und Speicherplatz
freigeben richtig einstellen

16.4 Auf dem Mac: Dateien weg nach dem
Wechsel zu File Provider

16.5 Einen Kunden Dateien einreichen
lassen mit einer Dateianfrage mit Passwort
und Enddatum

16.6 Ein Vereins- oder Familienordner, der
nicht verschwindet, wenn jemand aufhort
16.7 Kollege verlasst das Unternehmen:
Dateien, Kalender und freigegebene Ordner
sicher Ubernehmen

16.8 Einladungen flr Termine, die nicht
ankommen

16.9 Outlook und Nextcloud-Kalender
nebeneinander

16.10 Einen o6ffentlichen Kalender oder eine
Terminseite auf Ihrer Website einbinden
16.11 Doppelte Kontakte nach der
Ubertragung aufrdumen

16.12 Aufgaben von Ihrem iPhone und
Android gleichzeitig nutzen

16.13 Google Fotos Ubertragen mit den
richtigen Daten und Alben

16.14 Foto-Upload unter Android nach einem
App-Update fortsetzen

16.15 Ein WebDAV-Netzlaufwerk, das nach
einem Neustart verschwindet

16.16 Aus der Ferne einen gestohlenen
Laptop sperren

16.17 IP-Adresse durch eine alte App
ausgebremst: welche ist es?

16.18 Ihre Nextcloud auf eine eigene
Domain umziehen: Was passen Sie danach
in Apps an?

16.19 Ein Deck-Board mit Terminen in lhrem
Kalender

16.20 Eine Umfrage mit den Antworten
direkt in einer Tabellenkalkulation

16.21 End-to-End-Verschllsselung auf
mehreren Geraten, ohne ausgesperrt zu
werden
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16.22 Gaste in einem Talk-Meeting mit einem Warteraum (Lobby)
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Kennenlernen
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1.1 Was ist Nextcloud und was ist ein WebOké
Nextcloud?

Nextcloud ist ein Online-Arbeitsplatz fur Ihre Dateien, Fotos, Kalender, Kontakte und mehr.
Sie kennen das Prinzip von Google Drive, Dropbox oder OneDrive: Ihre Dateien liegen
sicher online und Sie kdnnen von jedem Gerat darauf zugreifen. Nextcloud macht das
auch, und noch viel mehr. Der Unterschied: Mit einem WebOké Nextcloud liegen Ihre Daten
auf einem Server in den Niederlanden, und nicht bei einem grofSen amerikanischen
Technologiekonzern.

eve & demo.webokecloud.nlflogin

web:idkeé

Inloggen bij WebOké
Nextcloud

[ Gebruikersnaam of emall ﬁ

Wachtwoord @

Onthoud mij
= Inloggen
Inloggen met een apparaat

Wachtwoord vergeten?

L WeboOké Nextcloud - Vellig samenwerken in je eigen cloud

So beginnt es: der Anmeldebildschirm Ihres WebOké Nextcloud

Nextcloud: Open Source aus Europa

Nextcloud ist Open Source. Das bedeutet, dass jeder den Quellcode einsehen und
Uberprifen kann. Die Software wird vom deutschen Unternehmen Nextcloud GmbH und
Tausenden Freiwilligen weltweit entwickelt. Behdérden, Universitaten, Krankenhauser und
Unternehmen in ganz Europa nutzen Nextcloud. Da es Open Source ist, sind Sie an nichts
gebunden: Ihre Daten bleiben Ihr Eigentum und Sie kdnnen sie jederzeit mitnehmen.
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Was ist ein WebOké Nextcloud?

Bei WebOké erhalten Sie Nextcloud schlisselfertig. Sie mlssen selbst nichts installieren,
aktualisieren oder absichern: das Ubernehmen wir. Sie 6ffnen Ihr Nextcloud in Ihrem
Browser unter einer eigenen Adresse, zum Beispiel ihrname.webokecloud.nl, oder unter
einer eigenen Subdomain wie cloud.ihrunternehmen.de.

» lhr eigener Server. Mit einem Personal-, Family- oder Max-Paket erhalten Sie ein
eigenes Nextcloud. Ihre Dateien liegen nicht zwischen denen anderer Kunden. Nur
Nextcloud Free ist ein gemeinsam genutztes Nextcloud: dort haben Sie ein eigenes
Konto auf einem Server, den Sie sich mit anderen Free-Nutzern teilen.

« In den Niederlanden. Ihre Daten liegen in zwei niederldndischen Rechenzentren
von NorthC, in Aalsmeer und Oude Meer. Diese laufen zu 100 % mit grinem Strom
und nutzen ihre Restwarme weiter.

« Sicher eingerichtet. Die Anmeldung erfolgt standardmagig mit einem zusatzlichen
Code per E-Mail, es gelten strenge Regeln flr Passworter, und wer zu oft ein falsches
Passwort eingibt, wird ausgebremst. Mehr dazu lesen Sie in Wie sichert WebOké lhre
Nextcloud ab?.

« Von uns gepflegt. WebOké halt Ihr Nextcloud aktuell und erstellt Backups (siehe
Backups bei WebOké: was wir sichern und was Sie selbst tun kénnen). Erscheint eine
neue Hauptversion, entscheidet der Inhaber des Pakets selbst, wann er umsteigt, mit
einem Klick in Mijn WebOké (Updates von Nextcloud: wann und wie).

« Hilfe in lhrer Sprache. Wenn Sie irgendwo nicht weiterkommen, helfen wir Ihnen
Uber ein Ticket oder den Kl-Assistenten in Mijn WebOké, oder Gber WhatsApp und E-
Mail. Bei Nextcloud Free gibt es keinen persdnlichen Support; dort helfen Ihnen die
Wissensdatenbank, diese Anleitung und der Kl-Assistent in Mijn WebOké weiter.

Was konnen Sie damit machen?

Nach der Anmeldung gelangen Sie zum Dashboard. Dort sehen Sie auf einen Blick, was
heute ansteht: Ihre nachsten Termine, Nachrichten und Benachrichtigungen. Von dort aus
O0ffnen Sie die Apps. Die wichtigsten:

Nextcloud-Anleitung - www.weboke.nl 9/463



WebOké

ece

& demo.webokecloud.nl/apps/dashboard/

Goedemiddag, Lisa de Wit

Q Talk vermeldingen = Belangrijke mail

v/

Geen ongelezen vermeldingen

v

Notitie aan mijzelf Nog geen berichten gevonden

System heeft het gesprek a...
Maak een account aan

Talk updates ]
## Nieuw in Talk 25 - Classi...

Laten we beginnen!
#4 & Beheer gespreksinstel..

Overleg nieuwe website
Ik heb de eerste teksten in ...

Das Dashboard: Ihr Startpunkt nach der Anmeldung

u Aanstaande activ...

v/

Geen activiteiten meer vandaag

Voorbeeldafspraak - ope...

over 5 dagen

App Was Sie damit machen

Dateien Dateien und Ordner speichern, teilen und mit
Ihrem Computer und Smartphone
synchronisieren

Fotos und Fotos und Videos ansehen, in Alben ordnen und

Memories teilen

Kalender, Kontakte
und Aufgaben

E-Mail

Notizen und Deck

Euro-Office (mit
Office)

Talk (mit Office)

Ihr Kalender, Adressbuch und Ihre
Aufgabenlisten, auch auf dem Smartphone

lhre bestehenden Postfacher in lhrem Nextcloud
lesen

Schnelle Notizen und Aufgabenboards mit Karten

Word-, Excel- und PowerPoint-Dateien im
Browser bearbeiten

Chatten, telefonieren und Videokonferenzen
abhalten

Vergleichbar mit

Google Drive,
OneDrive, Dropbox

Google Fotos, iCloud-
Fotos

Google Kalender,
Outlook-Kalender

Gmail, Outlook

OneNote, Trello

Microsoft 365, Google
Docs

Teams, Zoom,
WhatsApp

Welche Apps genau in lhrem Paket enthalten sind, lesen Sie in Welche Apps sind in
meinem Paket enthalten?. Das Bearbeiten von Dokumenten mit Euro-Office erklaren wir in
einer eigenen Anleitung: der Euro-Office-Anleitung.

Nextcloud-Anleitung - www.weboke.nl
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WebOké

Was ubernimmt WebOké und was erledigen Sie selbst?

Das regelt WebOké

Den Server, die Installation und die Updates
von Nextcloud

Absicherung des Servers und Backups

Die Adresse lhres Nextcloud und das Zertifikat
(das Schloss-Symbol in Ihrem Browser)

Hilfe bei Fragen und Stérungen

Das erledigen Sie selbst

Ihre Dateien, Ordner, Kalender und Kontakte
verwalten

Ein sicheres Passwort wahlen und
gegebenenfalls eine Authenticator-App
einrichten

Mit anderen teilen und festlegen, was diese
darfen

Als Administrator: Benutzer und Optionen in
Mijn WebOké verwalten

Tipp: Sind Sie neu hier? Beginnen Sie dann mit Ihre erste Anmeldung und danach
Schnellstart: die funf Dinge, die Sie am ersten Tag erledigen. Dann haben Sie innerhalb

einer Viertelstunde alles eingerichtet.

Nextcloud-Anleitung - www.weboke.nl
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1.2 Welche Apps sind in meinem Paket enthalten?

Jedes WebOké Nextcloud verfigt Gber einen festen Satz an Apps. Haben Sie ein Paket mit
Office, kommen noch ein paar Apps hinzu. In diesem Artikel sehen Sie genau, was Sie

haben.

Die Apps in jedem eigenen Paket (Personal, Family und Max)

App

Dashboard

Dateien

Aktivitat

Fotos und
Memories

Kalender

Kontakte

Aufgaben

E-Mail

Notizen

Deck

Teams

WebOké Import
Tool

Wofir

Ilhr Startbildschirm mit Terminen,
Benachrichtigungen und
Nachrichten

Speichern, teilen, Versionen
wiederherstellen und geléschte
Dateien zuruckholen

Sehen, was mit lhren Dateien und
geteilten Ordnern geschieht

Fotos in Alben, Zeitleiste und Karte
ordnen, Personen und Dinge
erkennen

Termine, Einladungen, geteilte
Kalender

Ihr Adressbuch, auch auf lhrem
Telefon

Aufgabenlisten mit Fristen

Ihr bestehendes Postfach lesen
und von Nextcloud aus versenden

Schnelle Notizen, auch auf lhrem
Telefon

Aufgabentafeln mit Karten
(Kanban)

Gruppen von Personen erstellen,
um in einem Schritt mit ihnen zu
teilen

Ihre Dateien, Fotos und lhren
Kalender aus Google Ubertragen

Nextcloud-Anleitung - www.weboke.nl

Mehr lesen

Das Dashboard nach lhren Wunschen
einrichten

Die App Dateien: Uberblick und
Ansichten, Eine geldschte Datei aus
den Geldschten Dateien
wiederherstellen

Chat und Aktivitat bei einer Datei

Fotos oder Memories: welche App
wofur?

Der Kalender: Ansichten, Termine
erstellen, Wiederholungen und
Erinnerungen

Kontakte: erstellen, Gruppen,
Importieren und Exportieren

Aufgaben: Listen, Fristen und
Teilaufgaben

Ihr Postfach zur App E-Mail hinzufugen

Notizen erstellen und auf dem
Smartphone verwenden

Deck: Boards, Listen und Karten, und
gemeinsam nutzen

Teams erstellen und einen Ordner mit
Ihrem gesamten Team teilen

Google Drive, Fotos, Kalender und
Kontakte Ubertragen mit dem WebOké
Import Tool
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Datenmigration Dateien aus Dropbox oder Dropbox Ubertragen mit
OneDrive Ubertragen Datenmigration

DarUber hinaus gibt es Bestandteile, die nicht als eigenstandige App sichtbar sind, aber
immer vorhanden sind: Teilen Gber einen 6ffentlichen Link oder per E-Mail, ein
Downloadlimit fur Links, Dateiversionen, der Papierkorb (Geléschte Dateien), Ende-zu-
Ende-VerschlUsselung und die Anmeldung mit einem zusatzlichen Code oder einer
Authenticator-App.

Was kommt mit Office hinzu

Verfugt Ihr Paket Gber mindestens eine Office Suite-Lizenz, erhalten Sie zusatzlich diese
Apps:

App Fir wen Wofur

Euro- Benutzer mit Dokumente, Tabellenkalkulationen, Prasentationen und PDFs in
Office einer Lizenz Ihrem Browser bearbeiten. Siehe die Euro-Office-Anleitung.
Talk Jeder im Paket Chatten, telefonieren, Videokonferenzen abhalten und lhren

Bildschirm teilen (Was ist Talk und wer hat es?)

Formulare Jeder im Paket Umfragen und Anmeldeformulare (Formulare und Umfragen
erstellen, teilen und Antworten ansehen)

Collectives  Jeder im Paket Eine gemeinsame Wissensdatenbank oder Anleitung
(Collectives: eine gemeinsame Wissensdatenbank fur Ihr Team
oder lhren Verein)

Tabellen Benutzer mit Listen und kleine Datenbanken (Tabellen: Listen und kleine
einer Lizenz Datenbanken ohne Tabellenkalkulation)
Analytics Benutzer mit Daten in Diagrammen (Analytics: Daten in Diagrammen)

einer Lizenz

Hinweis: Entfallt Office aus Ihrem Paket, verschwinden diese Apps aus dem Mend. lhre
Daten bleiben erhalten. Aktivieren Sie Office spater wieder, sind Ihre Gesprache, Formulare
und Tabellen wieder vorhanden.

So sehen Sie, welche Apps Sie haben

Oben im Bildschirm stehen die Symbole der Apps, die Sie am haufigsten verwenden.
Klicken Sie auf die drei Punkte (1), um die anderen Apps zu sehen. Unten sehen Sie das
Menu bei einem Paket mit Office: dort stehen auch Talk, Formulare und Tabellen. Bei einem
Paket ohne Office fehlen diese.
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[ XX ] & demo.webokecloud.nl/apps/dashboard/

A Foto's

2, Contactpersonen edemiddag, Anne de Groot

B E-mail

/7 Notities

@ Herinneringen Bd Belangrijke mail
am Deck

i= Formulieren

B8 Tabellen

v Taken

Geenol Q Talk \/

Overleg nieuwe website Nog geen berichten gevonden

Ik heb de eerste teksten in ...
Maak een account aan

Laten we beginnen!
## @ Beheer gespreksinstel...

Talk updates [|
#4 Nieuw in Talk 25 - Classi...

Notitie aan mijzelf
System heeft het gesprek a...

Hinter den drei Punkten stehen die anderen Apps aus Ilhrem Paket

u Aanstaande activ...

v/

Geen activiteiten meer vandaag

. Verjaardag oma

aver 9 uur

. Teamoverleg
over 2 dagen

. Kwartaalplanning
over 3 dagen

. Zwemles Noor
over 4 dagen

Meer activiteiten

Links oben befindet sich noch eine Schaltflache mit neun Quadraten. Diese 6ffnet auf der
linken Seite ein MenU mit all Inren Apps untereinander. Mehr Uber die Bestandteile des

Bildschirms lesen Sie in Rundgang durch den Bildschirm.

Und bei Nextcloud Free?

Nextcloud Free ist ein kostenloses Konto mit 5 GB auf einer gemeinsam genutzten
Nextcloud. Darin sind die Basis-Apps zum Kennenlernen enthalten: Dateien, Fotos,

Kalender, Kontakte, E-Mail, Notizen und Aufgaben. Office, Talk und Benutzerverwaltung
sind nicht enthalten. Méchten Sie mehr, wechseln Sie zu einem kostenpflichtigen Paket.

Siehe Nextcloud Free, Personal, Family und Max: Unterschiede und Wechsel.

Nextcloud-Anleitung - www.weboke.nl
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1.3 Rundgang durch den Bildschirm

Jeder Bildschirm Ihrer WebOké Nextcloud hat oben dieselbe blaue Leiste. Kennen Sie diese
Leiste, finden Sie sich Uberall zurecht. Im Folgenden gehen wir sie von links nach rechts

durch.

& demo.webokecloud.nlfapps/dashboard/

Goedemiddag, Anne de Groot

Q Talk vermeldingen

v

Geen ongelezen vermeldingen

Ledenavond online

Jij hebt de beschrijving inge. ..

e Overleg nieuwe website

Planning nieuwe website.md

Laten we beginnen!

#4# @ Beheer gespreksinstel..

Talk updates [|
@ #4# Nieuw in Talk 25 - Classi

Meer gesprakken

B4 Belangrijke mail

v/

Nog geen berichten gevenden

Maak een account aan

u Aanstaande activ...

v

Geen activiteiten meer vandaag

. Verjaardag oma

over 8 uur
. Teamoverleg
over 2 dagen

. Kwartaalplanning
over 3 dagen

Zwemles Noor
. over 4 dagen

Meaer activiteiten

Q)

Die Bestandteile des Bildschirms

1. Die App-Symbole. Links in der Leiste stehen lhre am haufigsten genutzten Apps,
wie Dashboard, Dateien, Kalender, Aktivitat und Analytics. Bewegen Sie die Maus
Uber ein Symbol, um den Namen zu sehen. Der Strich unter einem Symbol zeigt, in
welcher App Sie sich gerade befinden. Das WebOké-Logo links bringt Sie immer
zuruck zum Anfang.

2. Weitere Apps. Hinter den drei Punkten stehen die Apps, die nicht in die Leiste
passen.

3. Die Suchleiste. Durchsuchen Sie auf einmal Ilhre Dateien, lhren Kalender, Aufgaben,
Kontakte und Gesprache. Sie 6ffnen sie auch mit den Tasten Strg + K.

4. Benachrichtigungen. Die Glocke erhalt einen roten Punkt, wenn es etwas Neues
gibt: Jemand hat etwas mit lhnen geteilt, es gibt eine Erinnerung oder eine
Sicherheitsmeldung.

5. Kontakte. Finden Sie schnell jemanden und schreiben Sie eine E-Mail oder starten
Sie ein Gesprach.

6. lhr Profilbild. Hier finden Sie Ihren Status, die Einstellungen und Abmelden.

7. Anpassen. Nur auf dem Dashboard: Wahlen Sie, welche Blécke (Widgets) Sie sehen.

Nextcloud-Anleitung - www.weboke.nl 15/463
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8. Das App-Menii. Die Schaltflache mit neun Quadraten ganz links 6ffnet ein Menu mit

all Thren Apps untereinander.

Alle Apps auf einen Blick

Ganz links in der Leiste befindet sich eine Schaltflache mit neun Quadraten. Klicken Sie
darauf, und auf der linken Seite 6ffnet sich ein Ment mit all Ihren Apps untereinander, von
Dashboard bis Talk. Klicken Sie auf eine App, um sie zu 6ffnen, oder klicken Sie daneben,

um das MenU wieder zu schlieBen. Oben in diesem Menu befindet sich auch eine

Suchschaltflache (Search).

e e & demo.webokecloud.nlfapps/dashboard/

Search

web:ike .

lestanden

Foto's

tactpersonen

Agenda J

oo

Notities

Herinneringen

2
a@
=

Tabellen
ten we beginnen!

Meer gesprekken

<+ H

Taken
": Collectives
s Teams

Q malk

= E ongelezen vermaldingen

Deck Anne de Groot beaindigde...

Formulieren erleg nieuwe website
bed plan! Zullen we om 14...

¥ © Beheer gespreksinstel...

a Belangrijke mail

v/

Nog geen berichten gevonden

Alle Apps untereinander Uber die Schaltflache oben links

Suchen

Klicken Sie auf die Suchleiste und geben Sie ein paar Buchstaben ein. Sie sehen sofort
Ergebnisse, Ubersichtlich gruppiert: Dateien, Termine, Aufgaben und mehr. Mit den
Schaltflachen Typ, Datum und Personen grenzen Sie die Suche ein. Klicken Sie auf ein

Ergebnis, um es zu 6ffnen.

Nextcloud-Anleitung - www.weboke.nl

Goedemiddag, Anne de Groot

u Aanstaande activ...

v

Geen activiteiten meer vandaag

. Verjaardag oma

aver 8 uur

Teamoverleg
over 2 dagen

. Kwartaalplanning
over 3 dagen

. Zwemles Noor
over 4 dagen

Meer activiteiten
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& demo.webokecloud.nlfapps/dashboard/

O, offerte|

£ Type - B Datum

Bestanden

— Offerte bakkerij.docx
in Werkmap Anne

_ Offerte WebOke Cloud.docx
in WebOke

Evenementen

Offerte afronden
22 okt 2026 10:00 - 12:00 (Werk)

s

Taken

Offerte Bakkerij Jansen versturen
Verwacht op 27 okt 2026 (Klussen)

Eine Suchanfrage findet Dateien, Termine und Aufgaben

Benachrichtigungen

Klicken Sie auf die Glocke, um lhre Benachrichtigungen zu sehen. Mit dem Kreuz entfernen
Sie eine Benachrichtigung, mit Alle Benachrichtigungen verwerfen rdumen Sie die ganze
Liste auf einmal auf. Welche Benachrichtigungen Sie erhalten und ob sie auch per E-Mail
kommen, stellen Sie selbst ein. Siehe Benachrichtigungen und E-Mails Uber Aktivitaten

einrichten.

Nextcloud-Anleitung - www.weboke.nl
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& demo.webokecloud.nl/apps/dashboard/

Goedemiddag, Anne de Groot

Q Talk vermeldingen

v

Geen ongelezen vermeldingen

Overleg nieuwe website
Ik heb de eerste teksten in ...

Laten we beginnen!
## @ Beheer gespreksinstel...

Talk updates [|
#4# Nieuw in Talk 25 - Classi...

MNotitie aan mijzelf
System heeft het gesprek a...

Ihre Benachrichtigungen hinter der Glocke

Kontakte

E Belangrijke mail

v

Nog geen berichten gevenden

Maak een account aan

sergisteren X
Een beheerder maakte een app

wachtwoord voor gen sessie met
de naam “handleiding"

eergisteren X
Genereer back-upcode

Je hebt tweefactorauthenticatie
LV ingeschakeld, maar riog geen back-

nenereerd. Die zijr

Geen activiteiten
. Verjaardag ¢
aver 9 uur

. Teamoverleg
over 2 dagen

*x Wis alle meldingen

. Kwartaalplanning
over 3 dagen

. Zwemles Noor
over 4 dagen

Meer activiteiten

Das Symbol mit der Karte 6ffnet eine schnelle Suchliste lhrer Kontakte und Kollegen. Mit
dem Briefumschlag senden Sie direkt eine E-Mail, mit der Kamera starten Sie ein Gesprach

in Talk (bei einem Paket mit Office).

Nextcloud-Anleitung - www.weboke.nl
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& demo.webokecloud.nl/apps/dashboard/

Goedemiddag, Anne de Groot

Q Talk vermeldingen = Belangrijke mail

v

Geen ongelezen vermeldingen \/

Overleg nieuwe website Nog geen berichten gevonden

Ik heb de eerste teksten in ...
Maak een account aan

Laten we beginnen!
## @ Beheer gespreksinstel...

Talk updates []
#3 Nieuw in Talk 25 - Classi...

MNotitie aan mijzelf
System heeft het gesprek a...

Schnell jemanden anmailen oder anrufen

Das Profilmenu

Zoek contacten ...

Eva Visser
eva.vissergexample.com
Joost Dekker
secretaris@dewstering.ex..
Lisa de Wit
demo-
handleiding@weboke_nl
. Mohamed El Amrani
- info@elamrani.example
v Pieter Jansen

pister@bakkerij-

Geen activiteiten meer vandaag

Verjaardag oma
aver 9 uur

Teamoverieg
over 2 dagen

Kwartaalplanning
over 3 dagen

Zwemles Noor
over 4 dagen

Meer activiteiten

Klicken Sie auf Ihr Profilbild oder lhre Initialen oben rechts. Sie sehen dann:

o Profil ansehen: wie andere Ihr Profil sehen.

e Intros: kurze Rundgange durch Nextcloud, wie den aus dem Willkommensfenster bei

Ihrem ersten Besuch (lhre erste Anmeldung).

» Status setzen (1): zeigt, ob Sie online, abwesend oder beschaftigt sind. Siehe Ihren
Status einstellen: online, abwesend oder nicht storen.
» Darstellung und Barrierefreiheit: helles oder dunkles Design, Hintergrund und

Schriftart.

« Einstellungen (2): Ihr Profil, Sprache, Sicherheit, Benachrichtigungen und mehr.
« Help & privacy: Hilfe und Informationen zu Nextcloud selbst.
« Abmelden (3): Ausloggen. Tun Sie das immer auf einem Computer, der nicht Ihnen

gehort.

Nextcloud-Anleitung - www.weboke.nl
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Goedemiddag, Anne de Groot

Q Talk vermeldingen

v

Geen ongelezen vermeldingen

Overleg nieuwe website
Ik heb de eerste teksten in ...

Laten we beginnen!
## @ Beheer gespreksinstel...

Talk updates [|
#4# Nieuw in Talk 25 - Classi...

MNotitie aan mijzelf
System heeft het gesprek a...

Das Profilmeni hinter lhrem Profilbild

E Belangrijke mail

v/

Nog geen berichten gevenden

Maak een account aan

Anne de Groot
Bekijk profiel

Intros

o Status instellen

ﬂ Aanstaande a

o Instellingen

Help & privacy

v o Afmelden

Geen activiteiten meer vandaag

Weergave en toegankelijiheid

. Verjaardag oma

aver 9 uur

. Teamoverleg
over 2 dagen

. Kwartaalplanning
over 3 dagen

. Zwemles Noor
over 4 dagen

Meaer activiteiten

Tipp: Einige Einstellungen und Schaltflachen sind (noch) auf Englisch, wie Profile &
contact und Language & locale. Das liegt daran, dass Nextcloud diese Texte noch nicht
Ubersetzt hat. In diesem Handbuch nennen wir sie so, wie Sie sie auf lhrem Bildschirm

sehen.

Nextcloud-Anleitung - www.weboke.nl
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1.4 Nextcloud Free, Personal, Family und Max:
Unterschiede und Wechsel

WebOké bietet vier Nextcloud-Pakete. Sie funktionieren alle gleich, unterscheiden sich
aber in Speicherplatz, Anzahl der Benutzer und Extras. Die aktuellen Preise finden Sie auf
www.weboke.nl/nextcloud.

Free Personal Family Max
Art der Nextcloud Geteilt (eigenes Eigener Eigener Eigener
Konto) Server Server Server
Speicherplatz 5 GB 250 GB, 500 GB, 1TB,
erweiterbar erweiterbar erweiterbar
auf 500 GB auf 1 TB auf 2 oder 5
TB
Benutzer 1 1 5 10,
erweiterbar
bis 100
Benutzer verwalten in Mijn Nein Ja Ja Ja
WebOké
Office (Euro-Office, Talk Nein Option, 1 Option, bis Option, bis
und mehr) Lizenz zu 5 zu 25
Lizenzen Lizenzen
Kl Assistent mit Ihrem Nein Nein Ja Ja
eigenen API-SchlUssel
Eigene Subdomain Nein Nein Option Option
(cloud.ihrunternehmen.de)
Hilfe Wissensdatenbank Ticket, KlI- Ticket, KlI- Ticket, KI-
und Kl-Assistent Assistent, Assistent, Assistent,
WhatsApp WhatsApp WhatsApp
und E-Mail und E-Mail und E-Mail

Welches Paket passt zu lhnen?

» Free dient zum Kennenlernen. Sie speichern ein paar Dateien, Ihren Kalender und
Kontakte und entdecken, wie Nextcloud funktioniert.

« Personal ist flr eine Person, die alle ihre Dateien, Fotos und ihren Kalender in einer
eigenen Cloud haben mdchte. Mit einer Office-Lizenz bearbeiten Sie auch Dokumente

in lhrem Browser.

« Family ist fUr eine Familie oder ein kleines Team. Jeder hat ein eigenes Konto und

eigene Dateien, und Sie teilen problemlos Ordner, Kalender und Alben.

» Max ist fir Unternehmen, Vereine und groRere Teams. Sie erweitern Speicherplatz
und Benutzer, wenn Sie wachsen.

Nextcloud-Anleitung - www.weboke.nl

21/463


https://www.weboke.nl/nextcloud

WebOké

Erweitern oder wechseln

Mehr Speicherplatz, zusatzliche Benutzer oder Office-Lizenzen richten Sie selbst in Mijn

WebOké ein. Gehen Sie zu Mijn Producten und 6ffnen Sie Ihr Nextcloud-Paket. Bei

Konfigurierbare Optionen wahlen Sie, was Sie bendtigen, und klicken Sie auf Opties

opslaan.

eae & mijn.weboke nlmijnproducten?id=212051

Producten ~  Supparl - Toals - a

okt 2UZb L LA s (S SR Ly L S SRR S s e

B8 Dashboard o Opslagruimte

T Al Builder Open Nexteloud &
T o Nextcloud Office users
O Al Centrum

@ Mijn Producten

o Extra Nextcloud accounts

5 Mijn Facturen o Subdomein van Nextcloud server

@ Mijn Domeinen

#% Gebruikersbeheer

Wijzigingen warden direct opg

# Al Assistent in Nextcloud v

Gebrulk de officiéle Al-assistent van Nextcloud binnen je eigen server
ebruik Al in je sigen Nextcloud: chatien met de A
le koppelt daarvoor je eigen account by een Al-aanbieder

® Affiliate programma
Vanttien met Det aantrange
Al-aanbieder
A Voorbeeld Account

APl-gleutel

Bei Konfigurierbare Optionen erweitern Sie Ihr Paket

« Ein Upgrade bezahlen Sie anteilig fir den Rest Ihres Zeitraums nach. Es wird

wirksam, sobald Sie bezahlt haben.

1TB (Inbegrepen)

0 (Inbegrepen)

Gratis subdomein op webt v

Opties opslaan

Mistral (EU)

« Eine Herabstufung gilt sofort. Achten Sie dann darauf, dass lhre Dateien in den

kleineren Speicherplatz passen.

« Der Wechsel zu einem groBBeren Paket, zum Beispiel von Personal zu Family, ist

jederzeit moéglich. Ihre Dateien bleiben einfach erhalten.
« Der Wechsel von Free zu einem kostenpflichtigen Paket bedeutet einen

Umzug zu einer eigenen Nextcloud. Wie Sie lhre Dateien mitnehmen, lesen Sie in Von
Nextcloud Free zu einem kostenpflichtigen Paket oder von einem anderen Nextcloud-

Anbieter.

Alles Uber die Verwaltung lIhres Pakets, wie das Anlegen von Benutzern und das Zuweisen

von Lizenzen, lesen Sie ab Die Paketseite in Mein WebOké.

Nextcloud-Anleitung - www.weboke.nl
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1.5 Welche Browser, Apps und Gerate
funktionieren?

Ihr WebOké Nextcloud funktioniert auf fast jedem Gerat. Im Browser mussen Sie nichts
installieren. Far lhren Computer und lhr Telefon gibt es kostenlose Apps, die Ihre Dateien,

Ihren Kalender und lhre Kontakte automatisch synchronisieren.

Browser

Verwenden Sie die neueste Version eines dieser Browser:

Browser

Google Chrome oder Chromium

Microsoft Edge
Mozilla Firefox

Safari

Funktioniert auf
Windows, Mac, Linux
Windows, Mac
Windows, Mac, Linux

Mac, iPhone und iPad

Tipp: Reagiert eine Schaltflache nicht oder sieht ein Bildschirm merkwurdig aus?
Aktualisieren Sie zunachst Ihren Browser und laden Sie die Seite neu. Hilft das nicht,
versuchen Sie es in einem privaten Fenster. Funktioniert es dort, dann steht eine
Browsererweiterung (zum Beispiel ein Werbeblocker) im Weg.

Apps fur lhren Computer und lhr Telefon

Was

Dateien
synchronisieren unter
Windows, Mac oder
Linux

Dokumente auf Ihrem
Computer bearbeiten

Dateien und Fotos auf
Ihrem Telefon oder
Tablet

Chatten und
telefonieren (mit
Office)

Notizen auf lhrem
Telefon

App

Nextcloud
Files

Nextcloud
Office (Euro-
Office)

Nextcloud

Nextcloud
Talk

Nextcloud
Notes

Nextcloud-Anleitung - www.weboke.nl

Wo erhaltlich

www.weboke.nl/download

www.weboke.nl/download

App Store und Google
Play

App Store und Google
Play

App Store und Google
Play

Mehr lesen

Warum die Desktop-App?
Browser, App oder
Netzlaufwerk

Euro-Office-Handbuch

Welche Apps bendétigen
Sie auf IThrem Telefon und
Tablet?

Talk auf Ihrem Telefon und
Benachrichtigungen

Notizen erstellen und auf
dem Smartphone
verwenden
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Kalender und Eingebaut in

Kontakte auf iPhone i0S, keine

und iPad App ndtig

Kalender und DAVX5 Google Play

Kontakte auf Android

& www.weboke.nlidownload
webokke .

NEXTELOUD

Webhosting ~

Domainen

Producten Support Tools

Al Builder

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

Eurg-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 Mextcloud en werkt samen
met collega’s in de browser. Voor de Mac is er een
versie voor Apple Silicon (M1 en nieuwer)

=2 Windows ARM64

@ Windows x64

& macOS (Apple Silicon)

Handleiding

Nextcloud Talk

Chatten en videobellen

Chat en videobel veilig met je collega's en gasten,
via je eigen Nextcloud.

o Nextcloud Files

isatie-app voor je

Houd je bestanden automatisch gelijk tussen je
computer en je Nexteloud. Je bestanden staan
dan in een gewone map op je computer, ook als je
even geen internet hebt

=
A Unux (Applmage)

rsie 350.0  Instalieren op Windows

Installeren op de Mac

DAVxS

Agena en contacten op Androld

Synchroniseer je Nextcloud-agenda en -contacten
met de agenda- en contacten-app van je Android-

Alle Apps fir Ihr Nextcloud finden Sie auf www.weboke.nl/download

Apps von anderen Anbietern

Kalender und Kontakte
auf dem iPhone und iPad

Kalender und Kontakte
auf Android mit DAVx5

2 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

Ihr Nextcloud arbeitet auch mit vielen Programmen zusammen, die offene Standards
verwenden, wie Thunderbird, dem Kalender und den Kontakten Ihres Mac sowie Outlook
mit einer zusatzlichen VerknUpfung. Solche Programme bendtigen fast immer ein App-
Passwort, da Ihr WebOké Nextcloud mit einem zusatzlichen Anmeldecode arbeitet. Wie
das funktioniert, lesen Sie in App-Passworter: wann und wie.

Hinweis: Verwenden Sie nur Apps aus dem offiziellen App Store, Google Play oder von
www.weboke.nl/download. Eine unbekannte App, die nach Ihrem Nextcloud-Passwort fragt,
kann lhre Daten an andere weiterleiten.

Nextcloud-Anleitung - www.weboke.nl
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Erste Schritte
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2.1 lhre erste Anmeldung

Ihre WebOké Nextcloud steht bereit. In diesem Artikel melden Sie sich zum ersten Mal an.
Das geschieht in drei Schritten: die Adresse 6ffnen, lhren Benutzernamen und |hr Passwort
eingeben und den Code aus lhrer E-Mail eingeben.

Was benotigen Sie?

» Die Adresse lhrer Nextcloud. Das ist zum Beispiel ihrname.webokecloud.nl, oder
eine eigene Adresse wie cloud.ihrunternehmen.de. Bei Nextcloud Free lautet die

Adresse free.webokecloud.nl.

« lhren Benutzernamen und lhr Passwort. Haben Sie das Paket selbst bestellt,
haben Sie diese bei der Bestellung gewahlt. Hat jemand anders ein Konto flr Sie
angelegt, erhalten Sie diese von dieser Person: dem Verwalter des Pakets.

o Zugang zu lhrer E-Mail. Beim Anmelden erhalten Sie einen Code per E-Mail.

Sind Sie der Eigentiimer des Pakets? Dann kénnen Sie sich auch in Mijn WebOké anmelden,
zu Mijn Producten gehen und Ihr Nextcloud-Paket 6ffnen. Mit der Schaltflache Open

Nextcloud (1) gelangen Sie direkt zur richtigen Adresse.

ece & mijn.weboke nl/mijnproducten?id=212051

€ Terug naar Mijn Producten

MNextcloud Max  Actief

€0,00

22 okt 2026

Open Nexteloud &

@ Affiiate programma
Verdien met het aanbrengs

A Voorbeeld Account

= Domeinen per pakket

Nextcloud 35 met Euro-Office  MiEuw

= Configureerbare opties

& WebOke Backups

Een upgrade betaal je naar rato bi voor de rest van je periode en gaat in na betaling: een verlaging gaat direc

Opslagruimte
Nextcloud Office users

Extra Nextcloud accounts

Subdomein van Nextcloud server

&% Gebruikersbeheer

# Al Assistent in Nextcloud  VOORLO®IG SRATY

In Mijn WebOké bringt Sie Open Nextcloud zu Ihrer Nextcloud

Nextcloud-Anleitung - www.weboke.nl

1T8 (Inbegrepen)

0 (Inbegrepen)

Gratis subdomein op webt  «

Opties opslaan

webOké Nextcloud
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Schritt 1: Benutzername und Passwort

1. Offnen Sie lhren Browser und geben Sie die Adresse lhrer Nextcloud in die
Adressleiste ein.

2. Geben Sie |lhren Benutzernamen oder lhre E-Mail-Adresse ein (1).

3. Geben Sie Ihr Passwort ein (2). Mit dem Auge rechts im Feld sehen Sie, was Sie
eingeben.

4. Klicken Sie auf Anmelden (3).

Das Hakchen An mich erinnern ist standardmaRBig aktiviert: Dann bleiben Sie auf diesem
Computer langer angemeldet. Sitzen Sie an einem Computer, der nicht Ihnen gehért,
entfernen Sie das Hakchen. Mehr Gber Mit einem Gerat anmelden lesen Sie in Eine
Authenticator-App einrichten und Backup-Codes speichern, mehr Uber Passwort
vergessen? in Passwort andern oder vergessen.

[ E X ) @ demo.webokecloud.nlflogin

web:iike

Inloggen bij WebOké
Nextcloud

o [Gebruikersnaam of emall ﬁ

& Onthoud mij

=» Inloggen
Inloggen met een apparaat

Wachtwoord vergeten?

L WebOké Nextcloud - Viellig samenwerken in je eigen cloud

Geben Sie |hre Daten ein und klicken Sie auf Anmelden

Schritt 2: der Code aus lhrer E-Mail

Nach dem Passwort fragt Ihre Nextcloud nach einem sechsstelligen Code. Dieser Code
wurde gerade an lhre E-Mail-Adresse gesendet. So stellt Inre Nextcloud sicher, dass Sie es
wirklich sind, auch wenn jemand anders |Ihr Passwort kennen warde.

1. Offnen Sie Ihr E-Mail-Postfach. Sie erhalten eine E-Mail von WebOké Nextcloud mit
dem Betreff WebOké Two-Factor Authenticatie Code.

Nextcloud-Anleitung - www.weboke.nl 27 /463
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2. Geben Sie die sechs Ziffern in das Codefeld ein (1). Auf Inrem Smartphone kdnnen

Sie den Code oft direkt oberhalb der Tastatur antippen.

3. Sobald die sechs Ziffern eingegeben sind, geht es meist automatisch weiter. Passiert
nichts, klicken Sie auf Verifieer Code (2).

Oberhalb des Codefelds sehen Sie, an welche Adresse der Code gesendet wurde. Ein Teil
der Adresse ist mit Sternchen abgeschirmt, damit ein Vorbeigehender sie nicht lesen kann.

[ L X ] @ demo.webokecloud nlfindex php/flogin/challenge/weboke_email

web:iike
WebOké Email Verificatie

Voer de 6-cijferige code in die
naar de**@weboke.nl is
verstuurd

O

o Verifieer Code

i1 De code is 15 minuten
geldig

Controleer ook je spam folder

° Verstuur nieuwe code
(178s)

Inlog annuleren

loud - Veilig in je eigen cloud

Geben Sie die sechs Ziffern aus der E-Mail ein

Lesen Sie lhre E-Mail auf demselben Gerat? Dann konnen Sie auch auf den Link in der E-

Mail klicken. Sie sind dann sofort angemeldet, ohne den Code abtippen zu mussen.

Nextcloud-Anleitung - www.weboke.nl
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& Je mailbox: WebOké Two-Factor Authenticatie Code

E:k "l

£## Email Verificatie

Beveilig je account

Hallo Lisa de Wit,

|e hebt zojulst geprobeerd in te loggen. Om je &

bevelligen hebben we een verificat:

JE VERIFICATIECODE

240867

¥ Let op: Deze code is 15 minuten geldig en kan maar €én kee
gebruikt worden

# Klik hier om direct in te loggen

Heb je niet geprobeerd in te loggen?
Neem dan direct contact op met je beheerder. lemand probeert mogelifk

Die E-Mail mit Inrem Anmeldecode

Keine E-Mail erhalten? Schauen Sie in lhrem Ordner flir unerwlnschte E-Mails nach. Nach
drei Minuten kdénnen Sie mit Verstuur nieuwe code (3) einen neuen Code anfordern; die
Schaltflache zahlt die Sekunden herunter. Méchten Sie doch nicht fortfahren, klicken Sie
auf Anmelden abbrechen. Alles Uber den Code, und was Sie tun, wenn er nicht
ankommt, lesen Sie in Der Anmeldecode per E-Mail: so funktioniert er und was tun, wenn
die Mail nicht ankommt.

Tipp: Finden Sie die E-Mail bei jeder Anmeldung umstandlich? Richten Sie dann auch eine
Authentifizierungs-App ein. Dann kénnen Sie kinftig auch einen Code von lhrem
Smartphone eingeben. Siehe Eine Authenticator-App einrichten und Backup-Codes
speichern.

Schritt 3: Willkommen!

Sie sind drin. Sie gelangen zum Dashboard. Beim ersten Mal erscheint ein
Willkommensfenster von Nextcloud. Das ist (noch) auf Englisch. Wahlen Sie Yes (2) fur
eine kurze Fihrung durch die Schaltflachen, oder No (1), um direkt selbst zu beginnen. Mit
dem Kreuz schliefSen Sie das Fenster ebenfalls.
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@8 ® & demowebokecloud.nifappsidashboard/

Welcome!
Welcome to Nextcloud's dashboard.

Would you like to follow a short tutorial to leam
how to use Nextcloud?

°No 'raao

Das Willkommensfenster bei Ihnrem ersten Besuch

Danach sehen Sie Ihr Dashboard. Was alle Schaltflachen bewirken, lesen Sie in Rundgang
durch den Bildschirm.
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Q Talk vermeldingen

v/

Geen ongelezen vermeldingen

Notitie aan mijzelf

System heeft het gesprek a...

Talk updates ]

## Nieuw in Talk 25 - Classi...

Laten we beginnen!

#4 & Beheer gespreksinstel..

Overleg nieuwe website

Ik heb de eerste teksten in ...

Ihr Dashboard nach der Anmeldung

Angemeldet bleiben

Goedemiddag, Lisa de Wit

E Belangrijke mail u Aanstaande activ...

v/

\/ Geen activiteiten meer vandaag

Nog geen berichten gevonden . Voorbeeldafspraak - ope...

over 5 dagen
Maak een account aan

Mit aktiviertem An mich erinnern bleiben Sie auf diesem Computer langere Zeit
angemeldet, auch wenn Sie den Browser schlielfen. Auf Inrem eigenen Computer ist das
praktisch. Arbeiten Sie an einem Computer von jemand anderem, melden Sie sich immer
ab: Klicken Sie auf Ihr Profilbild und wahlen Sie Abmelden.

Klappt es nicht?

Was sehen Sie?

Falscher Login oder falsches
Passwort.

Es kommt keine E-Mail mit dem
Code

Eine Meldung Uber zu viele oder
ungultige Anmeldeversuche

Nextcloud-Anleitung - www.weboke.nl

Was tun Sie?

Uberprifen Sie GroBbuchstaben und ob die Feststelltaste
aktiviert ist. Passwort vergessen? Siehe Passwort andern oder
vergessen.

Schauen Sie in lhrem Ordner flr unerwlnschte E-Mails nach
und warten Sie ein paar Minuten. Siehe Der Anmeldecode per
E-Mail: so funktioniert er und was tun, wenn die Mail nicht
ankommt.

Sie werden kurz ausgebremst. Siehe Mehrere ungultige
Anmeldeversuche: warum Sie ausgebremst werden und wie
Sie es losen.

31/463



WebOké

Die Seite ladt nicht oder Ihr Uberprifen Sie die Adresse. Siehe Nextcloud ist nicht
Browser warnt vor einer erreichbar oder langsam: das sollten Sie zuerst prifen und
unsicheren Verbindung Zertifikatswarnung oder unsichere Verbindung.
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2.2 lhr Profil ausfullen: Name, Foto, E-Mail-
Adresse, Sprache und Zeitzone

Ein ausgefulltes Profil ist praktisch, sowohl fUr Sie selbst als auch flr die Personen, mit
denen Sie zusammenarbeiten. Sie sehen Ihren Namen und Ihr Foto, wenn Sie etwas teilen,
und Sie erhalten Benachrichtigungen und Anmeldecodes auf der richtigen E-Mail-Adresse.
Es kostet Sie nur zwei Minuten.

Zu lhrem Profil

1. Klicken Sie oben rechts auf Ihr Profilfoto oder lhre Initialen.
2. Wahlen Sie Einstellungen.
3. Sie gelangen direkt zu Profile & contact. Diese Seite heilt (noch) auf Englisch so.

[ L X @ demo.webokecloud.nlfindex. php/settingsfuser/profile-contact

berichten, en meer

Personal

(2 Proie & contact Profile & contact

@ Language & locale

Beveiligin
0 2 D Anne de Groot
0 Meldingen
+ Weergave en toegankelijkheid °
& Delen
@ Beschikbaarheid Nextcloud profile
« WebOke Import Tool View full profile
B WebOke Taken Manager

o Flo o Upload profielafbeelding
W

Selecteer uit Nextcloud Files

& Gegevensmigratie

o Intros Het bestand moet een PNG of JPG bestand zijn

Volledige naam
I o Anne de Groot
Administration

Parsoonlijke voomaamwoorder

T Uiterlijk
Locatie

Geboortedatum

Je profiel invullen bij Profile & contac

Ihr Profil ausfullen bei Profile & contact

lhr Foto

Klicken Sie auf Profilbild hochladen (1) und wahlen Sie ein Foto auf Ihrem Computer aus.
Befindet sich das Foto bereits in Ihrer Nextcloud, wahlen Sie Aus Nextcloud Dateien
auswahlen. Das Foto muss eine PNG- oder |PG-Datei sein. Danach kdnnen Sie es
zuschneiden. Ohne Foto zeigt Nextcloud lhre Initialen in einem farbigen Kreis an.
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lhr Name

Bei Vollstandiger Name (2) tragen Sie Ihren Vor- und Nachnamen ein. Diesen Namen
sehen andere, wenn Sie etwas mit ihnen teilen oder einen Termin senden. Anderungen
werden sofort gespeichert, Sie missen nirgendwo auf Speichern klicken.

Tipp: lhren Benutzernamen, mit dem Sie sich anmelden, kdnnen Sie nicht andern. lhren
vollstandigen Namen schon.

Wer sieht was?

Neben jedem Feld steht ein Symbol (3). Damit legen Sie fest, wer diese Angabe sehen darf.
Klicken Sie auf das Symbol und wahlen Sie zum Beispiel nur Sie selbst, nur die Personen in
Ihrer Nextcloud, oder auch Personen auf anderen Nextclouds, mit denen Sie
zusammenarbeiten. Flllen Sie nur das aus, was Sie teilen mdchten. Standort,
Geburtsdatum, Telefonnummer und die Felder flr soziale Medien sind nicht verpflichtend.

lhre E-Mail-Adresse: wichtig!

Scrollen Sie zum Block Kontakt. Bei Primary email address (1) steht die E-Mail-Adresse,
auf der Sie Benachrichtigungen, Ihre Anmeldecodes und E-Mails flr ein neues Passwort
erhalten. Uberpriifen Sie, ob sie stimmt und ob Sie dieses Postfach wirklich lesen.

L X ] & demo.webokecloud.nlfindex, php/settings/user/profile-contact
berichten, en meer

Personal

Contact
| & Profile & contact Notificatio

& Language & |locale

Primary ema 55
demo-handleiding@weboke.nl

& Bevelliging

0 Meldingen Additional address

Telefoonnummer

+ Weergave en toegankelijkheid
& Delen

© Beschikbaarheid febete

o WebOke Import Tool Fediverse (b.v. Mastodon)
B WebOke Taken Manager

o Flow

, 1een Twitter)
& Gegevensmigratie :

o Intros Your groups

h212051, office, users
Administration Je gebruikt 1.3 MB van 1 TB (0%)

T Uiterlijk

B Redenen om Nextcloud te gebruiken in jouw organisatie

Ontwikkeld door de Nextcloud community, de broncode s gelicenseerd onder de AGPL

00000

Ilhre E-Mail-Adresse: hier kommen |hre Anmeldecodes und Benachrichtigungen an
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Hinweis: |hr Anmeldecode kommt auf dieser Adresse an. Andern Sie sie in eine Adresse,
die Sie nicht lesen kdnnen, kommen Sie beim nachsten Anmelden nicht mehr hinein. Sind
Sie unsicher, lassen Sie sie so, wie sie ist, oder fragen Sie den Administrator Ihres Pakets.

Unten in diesem Block sehen Sie bei Your groups, in welchen Gruppen Sie sich befinden,
und wie viel Speicherplatz Sie vom Gesamtvolumen nutzen.

Sprache, Regionseinstellung und Zeitzone

Klicken Sie links auf Language & locale.

L L @ demo.webokecloud nlfindex. php/settingsfuserflanguage-iocale
en, berichten, en meer
Personal

2 Profile & contact Language & locale

| @ Language & locale Taal

| Nederlands

& Beveiliging
0 Meldingen Help met vertalen
+ Weergave en toegankelijkheid .
.5 ks o 4 Regionale instellingen

& Delen Bijvoorbeeld: 24-10-2026 16:08:39

@ Beschikbaarheid i Dutch {Netherlands)

o WebOke Import Tool Eerste dag van de week

B WebOke Taken Manager | Afgeleid van je regionale instellingen Maandag

o Flow i' Amsterdam

& Gegevensmigratie

0 Intros

Administration

T Uiterlijk

Sprache, Region und Zeitzone auswahlen

» Sprache: die Sprache aller MenUs und Schaltflachen. Wahlen Sie zum Beispiel
Deutsch, English oder Nederlands.

 Regionseinstellungen: bestimmt, wie Datumsangaben und Uhrzeiten aussehen.
Bei German (Germany) ist das Tag-Monat-Jahr mit einer 24-Stunden-Uhr.

« Erster Tag der Woche: fur Ihren Kalender. In Deutschland ist das Montag.

« Zeitzone: das letzte Feld, zum Beispiel Berlin. Stimmt Ihre Zeitzone nicht, stehen
Ihre Termine auf der falschen Uhrzeit.
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2.3 Das Dashboard nach lhren Wunschen
einrichten

Das Dashboard ist das Erste, was Sie nach der Anmeldung sehen. Es besteht aus Blécken,
die Widgets genannt werden. Jedes Widget zeigt etwas aus einer App: lhre nachsten
Termine, lhre letzten Nachrichten, anstehende Aufgaben. Sie entscheiden selbst, welche
Widgets Sie sehen méchten.

Widgets auswahlen

1. Gehen Sie zum Dashboard: Klicken Sie auf das erste Symbol in der blauen Leiste
oder auf das WebOké-Logo.

2. Klicken Sie unten auf Anpassen.

3. Das Fenster Widgets bearbeiten 6ffnet sich. Aktivieren Sie, was Sie sehen
mochten, und deaktivieren Sie, was Sie nicht bendtigen.

4. SchlielSen Sie das Fenster mit dem Kreuz. Ihre Auswahl wird sofort gespeichert.

ene & demo.webokecloud.nlfapps/dashboard/

Widgets bewerken

] O
Status

Q 8 m B8 @® @& m Y

Talk vermel.. Belangrijke ... Aanstaand... Recente ac... Rapportages

& O @ O @ O @& O
Ka

arten die... Kaarten die...

Recente pa... Aanstaand...

= : . ! = &) o

Favoriete b... Ongelezen ... Notities Op deze dag Aanstaand..

[] ()

Recente sta...

Wahlen Sie, welche Widgets Sie auf Inrem Dashboard sehen

Welche Widgets gibt es?

Widget Was Sie sehen

Nextcloud-Anleitung - www.weboke.nl 36 /463



WebOké

Status und Wetter Oben, unter der BegrifRung: Ihr eigener Status und
das Wetter an einem Ort, den Sie wahlen

Anstehende Termine Ihre nachsten Termine aus dem Kalender
Anstehende Aufgaben Aufgaben mit einer Frist aus der App Aufgaben
Letzte Aktivitat Was mit lhren Dateien und freigegebenen Ordnern

geschehen ist
Favorisierte Dateien Die Dateien, denen Sie einen Stern gegeben haben

Wichtige E-Mail und Ungelesene E-Mail E-Mails aus der App E-Mail (sofern Sie dort ein
Postfach hinzugeflgt haben)

Notizen Ilhre letzten Notizen

Anstehende Karten, Karten, die heute Karten aus Deck mit einem Falligkeitsdatum
oder morgen fallig werden

An diesem Tag Fotos vom gleichen Tag in friheren Jahren
Teams und Letzter Status Ihre Teams und der Status lhrer Kollegen

Talk Erwahnungen (mit Office) Unterhaltungen, in denen Sie erwahnt wurden
Letzte Seiten (mit Office) Seiten aus Kollektive

Berichte (mit Office) Diagramme aus Analytics

Design und Hintergrund

Finden Sie den Bildschirm zu hell oder zu dunkel? Klicken Sie auf Ihr Profilbild und wahlen
Sie Aussehen und Barrierefreiheit. Dort wahlen Sie unter anderem:

« Standard-Systemdesign: folgt der Einstellung Ihres Computers oder Telefons (hell
tagsuber, dunkel, wenn Ihr Gerat auf dunkel eingestellt ist).

» Helles Design oder Dunkles Design.

» Designs mit hohem Kontrast und eine Schriftart, die sich bei Legasthenie
angenehmer lesen lasst. Scrollen Sie daflir nach unten.

» Weiter unten wahlen Sie auch einen anderen Hintergrund.
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a8 demo.webokecloud.nlfindex. phpfsetting

Personal

Profile & contact Appearance and accessibility settings

Language & locale Universal access is very impartant to us. We follow web standards and check to make everything usable
also without mouse, and assistive software such as screenreaders. We aim to be compliant with the Web

Beveiliging Content Accessibility Guidelines 2.1 on AA level, with the high contrast theme even on AAA level,

Als je problemen tegenkomt, aarzel dan niet om deze te rapporteren op onze issue tracker. En als je

Meldingen
e betrokken wilt raken, word dan lid van ons designteam!

Weergave en toagankelijkheid

Delen
Standaard systeemthema

Beschlbasteld De standaard systeemweergave gebruiken

stk knpork ol @® Schakel het standaard systeemthema in

WebOke Taken Manager

Flow

Gegevensmigratie i
Licht thema

Intros De standaard lichte weergave

Schakel het standaard lichte thema in
Administration o

T Uiterlijk

Donker thema
Een donker thema om je ogen te laten rusten door het verminderen van de
algehele lichtsterkte en helderheid.

(O Donker thema inschakelen

Design und Hintergrund wahlen Sie unter Aussehen und Barrierefreiheit
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2.4 Benachrichtigungen und E-Mails uber
Aktivitaten einrichten

Ihre Nextcloud informiert Sie, wenn etwas passiert, das Sie betrifft. Zum Beispiel wenn
jemand eine Datei mit Ihnen teilt, einen Kommentar hinterlasst oder Sie zu einem Termin
einladt. Das geschieht auf drei Arten:

* In lhrer Nextcloud: Die Glocke oben rechts erhalt einen roten Punkt.

« Per E-Mail: Eine Nachricht an die Adresse in Ihrem Profil.

« Als Push-Benachrichtigung: Eine Meldung auf Ilhrem Telefon, wenn Sie die
Nextcloud-App verwenden.

lhre Benachrichtigungen ansehen

Klicken Sie auf die Glocke. Sie sehen lhre Benachrichtigungen untereinander, die neueste
oben. Klicken Sie auf eine Benachrichtigung, um dorthin zu gelangen. Mit dem Kreuz
daneben entfernen Sie sie, mit Alle Benachrichtigungen verwerfen raumen Sie alles
auf.

eergisteren X

GDEd em i d dag ’ An ne de G root Een beheerder maakte een app
&  wachtwoord voor een sessie met
de naam "handleiding”

Q Talk vermeldingen Belangrijke mail eergisteren X

) Genereer back-upcode

Je hebt tweefactorauthenticatie

\‘/ \/ ingeschakeld, maar nog geen back-
PR Die ziir

Geen ongelezen vermeldingen \/ Geen activiteiten

e Overleg nieuwe website Nog geen berichten gevonden . Verjaardag ¢ X Wis alle mekdingen

Ik heb de eerste teksten in over 9 uur
Maak een account aan

. Laten we beginnen! . Teamoverleg
## © Beheer gespreksinstel.. over 2 dagen

Talk updates [] . Kwartaalplanning
#4 Nieuw in Talk 25 - Classi... over 3 dagen

MNotitie aan mijzelf Zwemles Noor
System heeft het gesprek a... . over 4 dagen

Meer activiteiten

Ihre Benachrichtigungen hinter der Glocke

Auswahlen, was Sie erhalten

1. Klicken Sie auf Ihr Profilbild und wahlen Sie Einstellungen.
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2. Klicken Sie links auf Benachrichtigungen.

[ LN ] @ demo.webokecloud.nlfindex.php/settings/user/notifications
en, berichten. en meer
Personal O

& Profile & contact Me'dlngen

@ Language & locale Verzend e-mailherinneringen over onverwerkte meldingen na:

& Bevelliging Nooit -

| & Meldingen (B Geluld afspelen wanneer er een nieuwe melding binnenkomt

+ Weergave en toegankelfjkheid (@ Geluid afspelen wanneer een gesprek is gestart (vereist Nextcloud Talk)
& Delen
@ Beschikbaarheid Activiteit

o WebOke Import Tool Selecteer voor welke

activiteiten je een e-mail- of pushnotificatie wil ontvan gen,
B8 WebOke Taken Manager
o Flow Agenda, contactpersonen en taken Push
& Gegevensmigratie Een agenda is aangepast D
o Intros Een agenda gebeurtenis is aangepast a
B A ntinlstration Een agenda to-do was aangepast (]
< Uiteriijk Een contactpersoon of adresboek s gewijzigd E
Bestanden Push
Reacties voor bestanden

Een bestand of map is gewijzigd

Systeemmarkeringen voor een bestand zijn gewijzigd

Einstellen, welche Benachrichtigungen Sie erhalten und wie
Oben, bei Benachrichtigungen, stellen Sie ein:

« E-Mail-Erinnerungen an unbearbeitete Benachrichtigungen senden nach:
Haben Sie eine Benachrichtigung eine Zeit lang nicht angesehen, erhalten Sie eine E-
Mail dartber. Wahlen Sie, nach welcher Zeit, oder Niemals.

« Ob Sie einen Ton horen bei einer neuen Benachrichtigung oder wenn ein Gesprach in
Talk beginnt.

Darunter, bei Aktivitat, sehen Sie eine Tabelle. Fur jede Art von Ereignis wahlen Sie, ob
Sie eine E-Mail moéchten, eine Push-Benachrichtigung auf lhrem Telefon, oder beides.
Zum Beispiel:

» Eine Datei oder ein Ordner wurde geandert: praktisch fUr einen Ordner, den Sie mit
anderen teilen, kann aber viele E-Mails verursachen.

» Ein Kalenderereignis wurde gedndert: wenn jemand einen gemeinsamen Termin
verschiebt.

« Benachrichtigungen Uber Deck, Talk und Formulare, wenn Sie diese Apps verwenden.

Ganz unten aktivieren Sie eine Tagliche Aktivitatsubersicht: Dann erhalten Sie eine E-
Mail pro Tag mit allem, was passiert ist, anstelle einzelner E-Mails.
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Tipp: Erhalten Sie zu viele E-Mails? Deaktivieren Sie die Hakchen bei E-Mail und wahlen
Sie die tagliche Ubersicht. Sie verpassen nichts, denn alles steht auch bei der Glocke und
in der App Aktivitat.

Nextcloud-Anleitung - www.weboke.nl 41 /463



WebOké

2.5 lhren Status einstellen: online, abwesend
oder nicht storen

Mit Ihrem Status zeigen Sie anderen in Ihrer Nextcloud, ob Sie erreichbar sind. Sie sehen
Ihren Status bei Ihrem Profilbild, in Talk, beim Teilen und im Widget Letzter Status. Das
grine Hakchen bei lhrem Profilbild bedeutet: online.

lhren Status wahlen

1. Klicken Sie oben rechts auf Ihr Profilbild.
2. Klicken Sie auf Status setzen (1).

ese & demo.webokecloud nljapps/dashboard/

Anne de Groot
Bekijk profiel

Goedemiddag, Anne de Groot

Intros

o Status instellen

Q Talk vermeldingen B4 Belangrijke mail u Aanstaande a + Weergave en toegankelijkheid
Instellingen

Help & privacy
\/ V/ Afmelden

Geen ongelezen vermeldingen \/ Geen activiteiten meer vandaag

Overleg nieuwe website Nog geen berichten gevonden . Verjaardag oma

Ik heb de eerste teksten in ... over @ uur
Maak een account aan

Laten we beginnen! Teamoverleg
## @ Beheer gespreksinstel... over 2 dagen

@ Talk updates [| . Kwartaalplanning

#4# Nieuw in Talk 25 - Classi... over 3 dagen

Notitie aan mijzelf . Zwemles Noor
System heeft het gesprek a... over 4 dagen

Meer activiteiten

Klicken Sie auf Ihr Profilbild und dann auf Status setzen

Das Fenster Online-Status 6ffnet sich. Wahlen Sie eine der folgenden Optionen:

Status Bedeutung
Online Sie sind da.
Abwesend Sie sind kurz weg. Nextcloud setzt Ihren Status auch automatisch auf abwesend,

wenn Sie eine Weile nichts tun.

Beschaftigt  Sie sind zwar da, aber beschaftigt.
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Nicht Sie erhalten keine Benachrichtigungen, auch nicht von Talk. Praktisch wahrend
stoéren einer Prasentation.

Unsichtbar Sie sind online, aber andere sehen Sie als abwesend.

Kies je status en eventueel een bericht

Online status

Online

D Afwezig

@ Bezet

@ Niet storen

(O Verborgen

Statusbericht

1 In een vergadering - over 1 uu
] Woon-werk - over 30 minute

] Zo weer terug - over 15 minut
] Thuiswerken - Vandaa

1 Ziek - Vandaa

| Op vakantie - Niet wissen

Status wissen na  Niet wissen hd

Statusbericht wissen Statusbericht instellen

Wahlen Sie lhren Status und gegebenenfalls eine Nachricht

Eine Statusnachricht

WebOké Nextcloud

Unter Statusnachricht geben Sie einen kurzen Text ein, zum Beispiel In Schulung bis
14.00 Uhr, oder Sie wahlen eines der Beispiele: In einer Besprechung, Pendelt, Bin gleich
zuruck, Arbeitet aus der Ferne, Krank geschrieben oder Im Urlaub. Bei Status loschen
nach legen Sie fest, wann die Nachricht automatisch verschwindet. Klicken Sie auf
Statusnachricht setzen, um sie zu speichern, oder auf Statusnachricht l6schen, um

sie zu entfernen.

Tipp: Sind Sie langer weg, zum Beispiel im Urlaub? Richten Sie dann auch eine

Abwesenheitsmeldung ein. Diese sehen andere, wenn sie Sie einladen. Siehe Arbeitszeiten

und Abwesenheit einstellen.
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2.6 Schnellstart: die funf Dinge, die Sie am ersten
Tag erledigen

Sie sind eingeloggt und kennen sich auf Ihrem Dashboard bereits aus. Mit diesen funf
Schritten holen Sie sofort das Meiste aus lhrer WebOké Nextcloud heraus. Jeder Schritt
dauert nur wenige Minuten. Fihren Sie sie in dieser Reihenfolge aus.

1. Sicherheit richtig einstellen

Uberpriifen Sie zuerst Ihre E-Mail-Adresse in lhrem Profil (Ihr Profil ausfiillen: Name, Foto, E-
Mail-Adresse, Sprache und Zeitzone): Dorthin werden Ilhre Anmeldecodes gesendet.
Richten Sie anschlieBend eine Authenticator-App ein und bewahren Sie Ilhre Backup-Codes
auf (Eine Authenticator-App einrichten und Backup-Codes speichern). So kommen Sie
immer in Ihr Konto, auch wenn lhre E-Mail gerade nicht funktioniert.

eve @ demo.webokecloud.nlfindex. php/settings/user/security

n, berichten, en meer

Personal

& Profile & contact

@ Language & |ocale
| & Beveiliging

0 Meldingen

+ Weergave en toegankelijkheid
& Delen

@ Beschikbaarheid

o WebOke Import Tool

B WebOke Taken Manager
o Flow

& Gegevensmigratie

o Intros

Administration

T Uiterlijk

[ ]

Wachtwoord

Huidig wach
Nieuw wachtw

Wachtwoord wijzigen

Tweestapsverificatie C
Gebruik een tweede factor naast je wachtwoor

rbinden, zorg
tor authenticatie
& Nextcloud melding

(B Gebruik twee-factor authenticatie via Nextcloud meldingen

oz TOTP (Authenticator app)

o " Inschakelen TOTP

& Back-upcode

Genereer back-upcode

Inloggen zonder wachtwoord

Stel voor je account wachtwoordloze authenticatie in volgens de FIDOZ standaard

om voor elke app eer

eerd

Eine Authenticator-App einrichten unter Einstellungen, Sicherheit

2. Die App auf lhrem Computer installieren

Mit der kostenlosen App Nextcloud Files stehen Ihre Dateien auch in einem gewdhnlichen
Ordner auf lhrem Computer zur Verfigung und bleiben automatisch mit Ihrer Nextcloud
synchron. Laden Sie die App uber www.weboke.nl/download herunter. Die Schritte finden
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Sie unter Nextcloud Files installieren unter Windows (Windows) oder Nextcloud Files
installieren auf dem Mac (File Provider) (Mac).

3. lhre Nextcloud auf lhrem Smartphone einrichten

Installieren Sie die Nextcloud-App auf Ihrem iPhone (Die Nextcloud-App auf dem iPhone
oder iPad) oder Android-Smartphone (Die Nextcloud-App auf Android). Aktivieren Sie
anschlieBRend direkt das automatische Hochladen lhrer Fotos (Fotos automatisch
hochladen). So landet jedes neue Foto automatisch sicher in lhrer eigenen Cloud.

4. Kalender und Kontakte auf lhrem Smartphone einrichten

Mochten Sie Ihren Nextcloud-Kalender und lIhre Kontakte auch in der gewdhnlichen
Kalender-App Ihres Smartphones sehen? Flr das iPhone lesen Sie, wie es geht, in Kalender
und Kontakte auf dem iPhone und iPad, fir Android in Kalender und Kontakte auf Android
mit DAVx5. Fur das iPhone legen Sie zunachst ein App-Passwort an (App-Passworter: wann
und wie). Unter Android melden Sie sich in der App DAVx5 Uber Ihren Browser an.

5. lhren ersten Ordner freigeben

Geben Sie einen Ordner fur einen Kollegen oder ein Familienmitglied frei (Teilen mit einem
Benutzer aus lhrer eigenen Nextcloud), oder erstellen Sie einen 6ffentlichen Link fur
jemanden ohne Konto (Einen offentlichen Link erstellen: Ansicht, Bearbeitung, Passwort,
Ablaufdatum und Download-Limit). So erleben Sie sofort den grolsen Vorteil einer eigenen
Cloud: Zusammenarbeiten, ohne Anhange per E-Mail zu versenden.

Und danach?

» Wechseln Sie von Google, Dropbox oder OneDrive? Beginnen Sie bei Vorbereiten:
was Sie mithnehmen und in welcher Reihenfolge.

o MOdchten Sie mit Word-, Excel- und PowerPoint-Dateien in Ihrem Browser arbeiten?
Lesen Sie die Euro-Office-Anleitung.

» Sind Sie Administrator des Pakets? Legen Sie die Konten fur Ihre Familie oder
Kollegen an (Benutzer anlegen, bearbeiten, deaktivieren und I6schen).
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Anmeldung und Sicherheit
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3.1 Wie sichert WebOké lhre Nextcloud ab?

In Ihrer Nextcloud liegen oft Ihre wichtigsten Dateien: Vertrage, Fotos, Ihre Buchhaltung.
Deshalb ist Ihre WebOké Nextcloud von Anfang an gut gesichert. Einen Teil davon regeln
wir, einen Teil erledigen Sie selbst. In diesem Artikel lesen Sie beides.

Was WebOké fiir Sie regelt

« lhre Daten liegen in den Niederlanden. In zwei niederlandischen Rechenzentren
von NorthC, in Aalsmeer und Oude Meer. Nicht bei einem amerikanischen
Technologiekonzern.

- Ein eigener Server pro Paket. Mit Personal, Family oder Max lauft Ihre Nextcloud
getrennt von der anderer Kunden. Nur Nextcloud Free ist eine gemeinsam genutzte
Nextcloud mit einem eigenen Konto pro Nutzer.

« Verschlusselte Verbindung. Ihre Nextcloud funktioniert nur Gber https, mit einem
gultigen Zertifikat. Das erkennen Sie am Schlosssymbol in Ihrer Adressleiste.

« Verschliusselte Speicherung. Die Festplatten, auf denen |Ihre Daten liegen, sind
verschlusselt.

 Immer ein zusatzlicher Anmeldecode. Nach Ihrem Passwort fragt Ihre Nextcloud
nach einem Code, der per E-Mail kommt. Das nennt man Zwei-Faktor-
Authentifizierung (oder 2FA). Sie ist fur alle aktiviert und kann nicht ausgeschaltet
werden. Siehe Der Anmeldecode per E-Mail: so funktioniert er und was tun, wenn die
Mail nicht ankommt.

» Starke Passworter. lhre Nextcloud akzeptiert nur Passwoérter mit mindestens 10
Zeichen, mit einem GroBbuchstaben, einem Kleinbuchstaben, einer Ziffer und einem
Sonderzeichen. Passworter, die haufig vorkommen oder aus Datenlecks bekannt
sind, werden abgelehnt.

« Abbremsen von Einbrechern. Versucht jemand wiederholt ein falsches Passwort,
bremst Ihre Nextcloud das Anmelden von dieser Internetadresse aus. So wird Raten
zu einer aussichtslosen Angelegenheit. Siehe Mehrere ungultige Anmeldeversuche:
warum Sie ausgebremst werden und wie Sie es I6sen.

« Updates und Backups. Wir halten Ihre Nextcloud mit Sicherheitsupdates aktuell
und erstellen Backups. Was das fur Sie bedeutet, lesen Sie in Backups bei WebOké:
was wir sichern und was Sie selbst tun kdnnen.

Was Sie selbst tun
Gehen Sie zu Ihren Sicherheitseinstellungen:

1. Klicken Sie oben rechts auf Ihr Profilbild oder lhre Initialen.
2. Wahlen Sie Einstellungen.
3. Klicken Sie links auf Sicherheit.

Nextcloud-Anleitung - www.weboke.nl 47 [ 463



WebOké
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&« Nextcloud melding

o (B Gebruik twee-factor authenticatie via Nextcloud meldingen
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Einstellungen, Sicherheit: hier regeln Sie lhre eigene Sicherheit

Auf dieser Seite regeln Sie alles, was mit dem Anmelden zu tun hat. Von oben nach unten:

Element
Passwort (1)

Zwei-Faktor-
Authentifizierung
(2)

Anmelden ohne
Passwort

Ende-zu-Ende-
VerschllUsselung

Gerate &
Sitzungen

Was Sie damit tun
lhr Passwort andern

Neben dem E-Mail-Code auch eine
Benachrichtigung auf einem anderen
Gerat (3), eine Authenticator-App (4)
oder Backup-Codes (5) verwenden

Anmelden mit einem
Sicherheitsschllssel oder Passkey

Ordner verschlisseln, die nur Sie
lesen kdnnen

Sehen, wo Sie angemeldet sind,
App-Passworter erstellen und
widerrufen

Nextcloud-Anleitung - www.weboke.nl

Mehr lesen
Passwort andern oder vergessen

Eine Authenticator-App einrichten
und Backup-Codes speichern und
Anmeldung Uber eine
Benachrichtigung auf einem
anderen Gerat bestatigen

Eine Authenticator-App einrichten
und Backup-Codes speichern

End-to-End-Verschllsselung: wann
ja, wann nicht

App-Passworter: wann und wie
und Gerate und Sitzungen
anzeigen, widerrufen oder per
Fernzugriff [dschen
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Unsere Tipps in Kurze

1. Wahlen Sie ein langes Passwort, das Sie nirgendwo sonst verwenden. Ein
Passwortmanager hilft dabei.

2. Richten Sie eine Authenticator-App ein und bewahren Sie Ihre Backup-Codes an
einem sicheren Ort auf (Eine Authenticator-App einrichten und Backup-Codes
speichern).

3. Verwenden Sie fur jede Kalender-, Kontakte- oder andere App ein eigenes App-
Passwort (App-Passworter: wann und wie).

4. Schauen Sie gelegentlich bei Gerate & Sitzungen nach, ob Sie alle Gerate erkennen
(Gerate und Sitzungen anzeigen, widerrufen oder per Fernzugriff Idschen).

5. Melden Sie sich auf Computern ab, die nicht Ihnen gehdren.

6. Sichern Sie auch lhr E-Mail-Postfach gut ab: dort kommen Ihre Anmeldecodes an.

Hinweis: WebOké fragt Sie niemals nach lhrem Passwort oder lhrem Anmeldecode, weder
per E-Mail noch per Telefon noch Uber WhatsApp. Erhalten Sie eine solche Anfrage, geben
Sie nichts weiter und nehmen Sie Kontakt mit uns auf.
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3.2 Der Anmeldecode per E-Mail: so funktioniert
er und was tun, wenn die Mail nicht ankommt

Jedes Mal, wenn Sie sich im Browser anmelden, fragt Thr WebOké Nextcloud nach Ilhrem

Passwort nach einem sechsstelligen Code. Diesen Code erhalten Sie per E-Mail. So kann
jemand, der Ihr Passwort kennt, sich nicht einfach so anmelden: er bendétigt auch Zugriff
auf Ihr Postfach.

So funktioniert es

1. Sie geben Ihren Benutzernamen und lhr Passwort ein und klicken auf Anmelden.

2. Ihr Nextcloud sendet sofort eine Mail an die E-Mail-Adresse in lhrem Profil. Auf dem
Bildschirm sehen Sie, an welche Adresse, teilweise mit Sternchen verdeckt.

3. Sie geben den Code ein. Nach sechs Ziffern geht es meist automatisch weiter;
andernfalls klicken Sie auf Verifizieren Sie den Code.

[ Z X ] & demo.webokecloud.nlfindex. php/login/challenge/weboke_emall

web: ke
WebOké Email Verificatie

Voer de 6-cijferige code in die
naar de***@weboke.nl is
verstuurd

O

e Verifieer Code

i’ De code is 15 minuten
geldig

Controleer ook je spam folder

o Verstuur nieuwe code
{178s)

Inlog annuleran

. Weboké Nextcloud - Veilig samenwerken in je eigen cloud

Der Codebildschirm nach Ihrem Passwort

Die Mail

Die Mail stammt von WebOké Nextcloud (nextcloud@weboke.nl) mit dem Betreff
WebOké Two-Factor Authentifizierung Code. Darin steht:

« |hr sechsstelliger Verifizierungscode;
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« eine Schaltflache Klicken Sie hier, um sich direkt anzumelden: praktisch, wenn
Sie die Mail im selben Browser lesen, dann mussen Sie nichts abtippen;
« was Sie tun sollten, wenn Sie es nicht waren.

[ E ¥ | & Je mailbox: WebOké Two-Factor Authenticatie Code

ak ',nl

&7 Email Verificatie

Beveilig je account

Hallo Lisa de Wit,

Je hebt zojuist geprobeerd in te loggen. Om je account te

bben we een verificatiecode naar je gestuurd.

|IE VERIFICATIECODE

240867

# Klik hier om direct in te loggen

Heb je niet geprobeerd in te loggen?
Neem dan direct contact op met je beheerder. lemand probeert mogelijk

Die Mail mit Ihrem Anmeldecode

Ein Code ist 15 Minuten gultig und funktioniert nur einmal. Fordern Sie einen neuen
Code an, verwenden Sie dann immer die neueste Mail.

Hinweis: Erhalten Sie einen Anmeldecode, obwohl Sie sich nicht angemeldet haben?
Dann kennt wahrscheinlich jemand anderes Ihr Passwort. Verwenden Sie den Code nicht
und geben Sie ihn niemandem. Andern Sie so schnell wie méglich lhr Passwort (Passwort
andern oder vergessen) und prufen Sie bei Gerate & Sitzungen, ob unbekannte Gerate
vorhanden sind (Gerate und Sitzungen anzeigen, widerrufen oder per Fernzugriff [dschen).

Die Mail kommt nicht an: was nun?

1. Warten Sie eine Minute. Manchmal dauert eine Mail etwas langer.

2. Schauen Sie in lhrem Ordner fur unerwiinschte Mail oder Spam nach. Steht
sie dort, markieren Sie sie dann als keinen Spam. Dann kommen kinftige Mails ganz
normal in Ihrem Posteingang an.

3. Fordern Sie einen neuen Code an. Die Schaltflache Neuen Code senden wird
nach drei Minuten aktiv. Verwenden Sie danach nur den Code aus der neuesten Mail.

4. Prifen Sie, an welche Adresse der Code gesendet wird. Das steht (teilweise
verdeckt) auf dem Codebildschirm. Stimmt die Adresse nicht, oder kbnnen Sie dieses

Nextcloud-Anleitung - www.weboke.nl 51/463



WebOké

Postfach nicht mehr lesen? Bitten Sie dann den Administrator lhres Nextcloud-Pakets,
Ihre E-Mail-Adresse zu andern. Der Administrator macht das in Mein WebOké unter
Benutzerverwaltung, mit Daten andern. Sind Sie selbst der Inhaber, wenden Sie
sich dann an WebOké.

5. Ist Ihr Postfach voll? Ein volles Postfach nimmt keine neue Mail an. Raumen Sie es
auf und fordern Sie einen neuen Code an.

Tipp: Mochten Sie nicht von lhrer Mail abhangig sein? Richten Sie dann auch eine
Authentifizierungs-App ein (Eine Authenticator-App einrichten und Backup-Codes
speichern). Dann wahlen Sie beim Anmelden, ob Sie den Code aus der Mail oder aus der
App verwenden.

Warum fragt eine App auf meinem Telefon nicht nach einem
Code?

Die Nextcloud-Apps fir Ihren Computer und Ihr Telefon melden sich einmalig Gber Ihren
Browser an, mit Passwort und Code. Danach erstellen sie selbst einen eigenen Schllssel
und Sie mussen sich nicht mehr anmelden. Andere Apps, wie der Kalender lhres iPhones
oder Thunderbird, kénnen keinen Code eingeben. Diese verwenden ein App-Passwort. Wie
das funktioniert, lesen Sie in App-Passworter: wann und wie.
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3.3 Eine Authenticator-App einrichten und
Backup-Codes speichern

Eine Authenticator-App erzeugt auf Ihrem Telefon alle 30 Sekunden einen neuen
sechsstelligen Code. Diesen Code geben Sie beim Anmelden ein, anstelle des Codes aus
Ihrer E-Mail. Das geht schneller und funktioniert auch, wenn Ihre E-Mail gerade nicht
erreichbar ist. Bekannte kostenlose Apps sind Microsoft Authenticator, Google
Authenticator, Aegis (Android) und der Authenticator in Passwortmanagern wie Bitwarden,
1Password oder Proton Pass. In Nextcloud heifl3t dies TOTP.

Schritt 1: TOTP aktivieren

1. Installieren Sie eine Authenticator-App auf Ihrem Telefon, falls Sie noch keine haben.

2. Gehen Sie in Ihrer Nextcloud zu lIhren Sicherheitseinstellungen: Klicken Sie auf lhr
Profilbild, wahlen Sie Einstellungen und klicken Sie links auf Sicherheit.

3. Setzen Sie bei TOTP (Authenticator-App) ein Hakchen bei TOTP aktivieren (1).

[ L X @ demo.webokecloud.nlfindex.php/settingsiuser/security

Personal

& Profile & contact

@ Language & locale
| & Beveiliging
0 Meldingen
+ Weergave en toegankelijkheid
& Delen

® Beschikbaarheld Tweestapsverificatie C

Gebruik een tweede factor naast je wachtwoord om de
o WebOke Import Tool
B WebOke Taken Manager
o Flow

) ¢« Nextcloud melding
& Gegevensmigratie

o Intros O Gebruik twee-factor authenticatie via Nextcloud meldingen

Administration z TOTP (Authenticator app)

T Uiterlijk o | Inschakelen TOTP
& Back-upcode

Genereer back-upcode

Inloggen zonder wachtwoord

je account wachtwoordloze authenticatie in voigens de FIDOZ2 standaard

Setzen Sie das Hakchen bei TOTP aktivieren

Schritt 2: den QR-Code scannen

1. Fragt Ihre Nextcloud zuerst nach Ihrem Passwort? Geben Sie es zur Bestatigung ein.
Das geschieht bei jeder wichtigen Anderung an lhren Sicherheitseinstellungen.
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2. Es erscheint ein QR-Code (1) mit dem Text Scannen Sie diesen QR-Code flir ein
schnelles Setup mit Ihrer TOTP-App. Offnen Sie lhre Authenticator-App, wahlen Sie
ein neues Konto hinzufigen und scannen Sie den Code.

3. Ihre App zeigt nun einen sechsstelligen Code flir WebOké Nextcloud an.

4. Unter dem QR-Code fragt Ihre Nextcloud nach einem Testcode (2): Nach der
Einrichtung Ihrer App mussen Sie einen Testcode eingeben, um sicherzustellen, dass
alles korrekt funktioniert. Geben Sie den Code aus lhrer App in das Feld ein und
klicken Sie auf Uberprufen. Erst dann ist TOTP wirklich aktiviert.

[ L X & demo.webokecloud.nlfindex. phpfsettings/user/security

2 beveiliging van je account te verhogen
Personal
rbinden, zorg 0m voor elke app eer

authenticatie eactiveard

& Profile & contact

8 Snaliagebicee & Nextcloud melding

| & Bevelliging X o _
B Gebruik twee-factor authenticatie via Nextcloud meldingen

0 Meldingen
+ Weergave en toegankelijkhei © TOTP (Authenticator app)

& Delen (_ Inschakelen TOTP
Je nieuwe TOTP geheim is: HPEDRPDIVTFEXHPGEKP
@ Beschikbaarheid

Als snelle procedure, scan deze QR-code met uw TOTP-app
o WebOke Import Tool
B WebOke Taken Manager
o» Flow

& Gegevensmigratie

o Intros

Na het instellen van je app moet |e een testcode invoeren om er zeker van te zijn dat alles goed werkt

" iy
Administration o ( Authentica J Verifieren
.

< Uiterlijk
& Back-upcode

Genereer back-upcode

Inloggen zonder wachtwoord

el voor je account wachtwoordloze authenticatie in

gen apoaraten oeconfiqyuree

WebOké Nextcloud

Scannen Sie den QR-Code und geben Sie zur Kontrolle den Code aus lhrer App ein

Tipp: Kdénnen Sie nicht scannen, zum Beispiel weil Ihre Nextcloud auf demselben Telefon
geéffnet ist? Uber dem QR-Code steht auch ein geheimer Schlissel als Text, hinter lhr
neuer TOTP-Schltissel ist:. Diesen geben Sie in lhrer App ein oder figen ihn ein.
Passwortmanager wie Bitwarden und 1Password Ubernehmen den Schlissel auch direkt.

Schritt 3: Backup-Codes erstellen und speichern

Verlieren Sie Ihr Telefon, dann haben Sie Ihre Authenticator-App nicht mehr. Dafur gibt es
Backup-Codes: zehn Codes, die jeweils einmal funktionieren.

1. Klicken Sie auf derselben Seite bei Backup-Code auf Backup-Codes erzeugen (1).
2. Sie sehen zehn Codes. Speichern Sie sie mit Backup-Codes speichern oder
drucken Sie sie mit Backup-Codes drucken aus.
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3. Bewahren Sie sie an einem sicheren Ort auf, nicht auf demselben Telefon wie lhre
Authenticator-App. Zum Beispiel ausgedruckt bei Ihren wichtigen Unterlagen oder in
Ihrem Passwortmanager.

[ X X | & demo.webokecloud.nlfindex. php/settings/user/security

en, berichten, en meer
Personal

& Profile & contact

& Language & |locale
| & Beveiliging Nieuw wachtwoord

& Meldingen Wachtwoord wijzigen

+ Weergave en toegankelijkheid

& Delen

@ Beschikbaarheid Tweestapsverificatie ©

Gebruik een tweede factor naast je wachtwoord om de beveil g van je account te verhogen
= WebOke Import Tool

Als u toep n gebrulkt om maet Ne rbinden, zorg er om voor elke app eer
B WebOke Taken Manager wachtwoord en en te configureren voordat “tweede factor authenticatie® w tiveerd

o» Flow

i « Nextcloud melding
& Gegevensmigratie

o Intros (@ Gebruik twee-factor authenticatie via Nextcloud meldingen

Administration 2 TOTP (Authenticator app)

< Uiterlijk | Inschakelen TOTP
iterlij

& Back-upcode

o Genereer back-upcode

Inloggen zonder wachtwoord

Stel voor je account wachtwoordloze authenticatie in volgens de FIDOZ standaard

Backup-Codes erstellen Sie mit Backup-Codes erzeugen

Haben Sie TOTP aktiviert, aber noch keine Backup-Codes erstellt, erinnert Sie lhre
Nextcloud daran mit einer Meldung beim Glockensymbol: Backup-Codes erzeugen.

Hinweis: Sie sehen die Backup-Codes nur einmal. Erstellen Sie spater neue Codes,
funktionieren die alten nicht mehr.

Anmelden mit lhrer Authenticator-App

Haben Sie neben dem E-Mail-Code auch TOTP aktiviert, fragt Ihre Nextcloud nach Ihrem
Passwort, welchen zweiten Schritt Sie verwenden mdchten. Wahlen Sie die Authenticator-
App und geben Sie den Code ein, den Ihre App zu diesem Zeitpunkt anzeigt. Haben Sie |hr
Telefon verloren, wahlen Sie Backup-Code benutzen und geben Sie einen lhrer Backup-
Codes ein. Einen Code, den Sie so verwendet haben, streichen Sie auf lIhrer Liste durch.

Anmeldung ohne Passwort

Unter der Zwei-Faktor-Authentifizierung sehen Sie auch Anmeldung ohne Passwort.
Dort verknupfen Sie mit WebAuthn-Gerat hinzufiigen (1) einen Sicherheitsschlissel
(wie einen YubiKey) oder einen Passkey lhres Computers oder Telefons. Danach kdénnen Sie
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auf dem Anmeldebildschirm Mit einem Gerat anmelden wahlen. Dies ist eine
zusatzliche Moglichkeit, Ihr Passwort und lhre anderen Methoden funktionieren weiterhin.

berichten, en meer

Personal D nloggen zonder wachtwoord

Stel voor je account wachtwoordloze authenticatie in volgens de FIDO2 standaard

& Profile & contact

| @ Geen apparaten geconfigureerd.

@ Language & |ocale
| & Beveiliging o WebAuthn-apparaat toevoegen
0 Meldingen

+ Weergave en toegankelijkheid

Begin-tot-eind versleuteling

End-to-end encryption is currently disabled. You can set it up with the Nextcloud clients

& Delen

@ Beschikbaarheid
« WebOke Import Tool Enable E2EE navigation in browser
B WebOke Taken Manager

o Flow

& Gegevensmigratie

o Intros Apparaten & sessies
Web, desktop en maobiele clients die momenteel zijn ingelogd op je account
Administration

Apparaat Laatste activiteit
T Uiterlijk
@ Huidige sessie enkele seconden geleden

@ handleiding enkele seconden geleden -

App naam

Inloggen zonder wachtwoord met een beveiligingssieutel of passkey

Einen Sicherheitsschllissel oder Passkey verknlpfen

Ein neues Telefon

Wechseln Sie zu einem anderen Telefon? Ubertragen Sie zuerst lhre Konten in lhrer
Authenticator-App (die meisten Apps bieten daflr eine Funktion), oder deaktivieren Sie
TOTP und aktivieren Sie es anschlieSend erneut und scannen Sie den neuen QR-Code mit
Ihrem neuen Telefon. Tun Sie dies, bevor Sie Ihr altes Telefon I6schen oder zurickgeben.
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3.4 Anmeldung uber eine Benachrichtigung auf
einem anderen Gerat bestatigen

Sind Sie bereits auf einem anderen Gerat angemeldet, zum Beispiel in der Nextcloud-App
auf lhrem Telefon? Dann kénnen Sie eine neue Anmeldung auch dber eine
Benachrichtigung bestatigen. Sie missen dann keinen Code abtippen: Sie erhalten auf
Ihrem anderen Gerat eine Benachrichtigung und tippen auf Bestatigen.

Aktivieren

1. Klicken Sie rechts oben auf Ihr Profilbild oder Ihre Initialen.
2. Wahlen Sie Einstellungen.
3. Klicken Sie links auf Sicherheit.

Aktivieren Sie bei Nextcloud-Benachrichtigung den Schalter Zwei-Faktor-
Authentifizierung uber Nextcloud-Benachrichtigungen verwenden (1).

[ L X @ demo.webokecloud.nlfindex.php/settings/user/security
N, berichten, en meer
Personal 0

& Profile & contact Wachtwoord

@ Language & locale Huidig wachtwoord
| @ Beveiliging Nieuw wachtwoord
& Meldingen Wachtwoord wijzigen

+ Weergave en toegankelijkheid

& Delen
@ Beschikbaarheid meestapsverlﬁcatle L
Gebruik e tor naast je wachtwoord om de iging van je account te
o WebOke Import Tool !
Als u tc n gebrulkt om met Ne rbinden, zorg er

B WebOke Taken Manager wachtwoord en en te configureren voordat "twee tor authenticatie® w

o Flow

) ¢« Nextcloud melding
& Gegevensmigratie

o (I Gebruik twee-factor authenticatie via Nextcloud meldingen

m Intros

Administration o2 TOTP (Authenticator app)

T Uiterlijk | Inschakelen TOTP
iterlij

& Back-upcode

Genereer back-upcode

Inloggen zonder wachtwoord

Stel voor je account wachtwoordloze authenticatie in voigens de FIDOZ standaard

Der Schalter bei Nextcloud-Benachrichtigung

So melden Sie sich damit an

1. Melden Sie sich mit lhrem Benutzernamen und Passwort an.
2. Wahlen Sie im zweiten Schritt Nextcloud-Benachrichtigung.
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3. Nehmen Sie Ihr anderes Gerat zur Hand, auf dem Sie bereits angemeldet sind: lIhr
Telefon mit der Nextcloud-App oder ein anderer Browser.
4. Dort erscheint eine Benachrichtigung uber die neue Anmeldung. Bestatigen Sie

diese.
5. Der erste Bildschirm wird automatisch fortgesetzt.

Hinweis: Bestatigen Sie nur eine Anmeldung, die Sie selbst gerade durchflihren. Erhalten
Sie eine solche Benachrichtigung, obwohl Sie sich nicht anmelden, lehnen Sie diese ab und
andern Sie Ihr Passwort (Passwort andern oder vergessen).

Tipp: Diese Methode funktioniert nur, wenn Sie tatsachlich noch an einem anderen Ort
angemeldet sind. Der Code per E-Mail funktioniert immer. Richten Sie zusatzlich auch eine
Authenticator-App oder Backup-Codes ein (Eine Authenticator-App einrichten und Backup-
Codes speichern).
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3.5 App-Passworter: wann und wie

Da WebOké Nextcloud beim Anmelden einen zusatzlichen Code abfragt, kénnen sich
manche Apps nicht mit lhrem gewdhnlichen Passwort anmelden. Sie kénnen diesen Code
namlich nicht eingeben. Fir solche Apps erstellen Sie ein App-Passwort: ein separates,
langes Passwort, das nur fur diese eine App qilt.

Wann benotigen Sie ein App-Passwort?

App oder Gerat App-Passwort nétig?

Nextcloud Files auf lhrem Nein: Sie melden sich Gber Ihren Browser an und die App regelt es
Computer selbst (Nextcloud Files installieren unter Windows)

Nextcloud-App auf Ihrem Nein, Sie melden sich Uber den Anmeldebildschirm in der App an.
Telefon oder Tablet Sie kdnnen aber ein App-Passwort als QR-Code scannen (Die

Nextcloud-App auf dem iPhone oder iPad)

Kalender und Kontakte auf  Ja (Kalender und Kontakte auf dem iPhone und iPad, Kalender und

Ihrem iPhone, iPad oder Kontakte auf dem Mac)
Mac
DAVx5 auf Android Meist nicht: Wahlen Sie die Anmeldung Uber den Browser. Klappt

das nicht, verwenden Sie ein App-Passwort (Kalender und Kontakte
auf Android mit DAVx5)

Thunderbird Ja (Kalender und Kontakte in Thunderbird)

Outlook mit CalDav Ja (Kalender in Outlook mit CalDav Synchronizer)
Synchronizer

Ihre Nextcloud als Ja (Ihre Nextcloud als Netzlaufwerk (WebDAV) im Explorer oder
Netzlaufwerk (WebDAV) Finder)

Andere Programme, wie Ja

Backup-Software auf

einem NAS

Tipp: Erhalt eine App die Fehlermeldung 401 oder fragt sie immer wieder nach lhrem
Passwort? Dann versucht sie fast immer, sich mit Ihrem gewdhnlichen Passwort
anzumelden. Erstellen Sie ein App-Passwort und geben Sie es ein. Siehe auch Eine App
zeigt "401" oder fragt immer wieder nach lhrem Passwort.

Ein App-Passwort erstellen

1. Klicken Sie oben rechts auf Ihr Profilbild oder Ihre Initialen.
2. Wahlen Sie Einstellungen.
3. Klicken Sie links auf Sicherheit.

4. Scrollen Sie nach unten zu Gerate & Sitzungen.
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5. Geben Sie unten bei App-Name (1) einen Namen ein, an dem Sie die App spater
erkennen, zum Beispiel Kalender iPhone Anne.
6. Klicken Sie auf Neues App-Passwort erstellen (2).

[ X X | & demo.webokecloud.nlfindex. php/settingsfuser/secur

Personal

& Profile & contact
& Llanguage & locale
| & Beveiliging
0 Meldingen
+ Weergave en toegankelijkheid
& Delen
@ Beschikbaarheid
o WebOke Import Tool
B WebOke Taken Manager
o Flow
& Gegevensmigratie

m Intros

Administration

< Uiterlijk

O nloggen zonder wachtwoord

Stel voor je account wachtwoordloze authenticatie in volgens de FIDO2 standaard
@ Geen apparaten geconfigureerd,

WebAuthn-apparaat toevoegen

Begin-tot-eind versleuteling

End-to-end encryption is currently disabled. You can set it up with the Nextcloud clients

Enable E2EE navigation in browser

Apparaten & sessies

Web, desktop en mobiele clients die momenteel zijn ir d op je account
Apparaat Laatste activiteit
@ Huidige sessie enkele seconden geleden

@ handleiding enkele seconden geleden  w

App naam
{Agenda iPhone Annd ]

Creéer een nieuw app wachtwoord o

Geben Sie dem App-Passwort einen erkennbaren Namen

Das Fenster Neues App-Passwort 6ffnet sich. Darin stehen Ihr Benutzername (bei
Anmelden) und das neue App-Passwort (bei Passwort). Kopieren Sie das Passwort und

fugen Sie es in der App an der Stelle ein, wo nach Ihrem Passwort gefragt wird, oder tippen

Sie es dort ein. Verwenden Sie als Benutzernamen Ihren gewdhnlichen Nextcloud-

Benutzernamen.
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@ demo.webokecloud.nljfindex.php/settings/user/security

Nieuw appwachtwoord x

Gebruik de gegevens hieronder om je app of
apparaat te configureren. Uit
velligheldsoverwegingen wordt dit wachtwoord
slecht eenmaal getoond.

Login

( demo ] ]
Wachtwoord —
3jWQM- GCBCr - BPRWG - waDy T -PHLW3 ]

Toon QR code voor mobiele apps

lhr neues App-Passwort

Richten Sie eine App auf lhrem Telefon ein, kdnnen Sie auch auf QR-Code fiur mobile
Apps anzeigen klicken. Die Nextcloud-App auf Ihrem Telefon kann diesen QR-Code beim
Anmelden scannen.
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[ X X ] @ demo.webokecloud.nlfindex.php/settings/user/security

Nieuw appwachtwoord v,

Gebruik de gegevens hieronder om je app of
apparaat te configureren. Uit
veiligheidsoverwegingen wordt dit wachtwoord
slecht eenmaal getoond.

[;:gn: ] O

Wachtwoord

3JWQM-GCBC I - DPRWG - w30y T-PHLW3 l—D

Der QR-Code fir die Nextcloud-App auf Ihrem Telefon

Hinweis: Sie sehen das App-Passwort nur einmal. SchlieBen Sie das Fenster, kébnnen Sie
es nicht mehr abrufen. Haben Sie es verloren? Widerrufen Sie das alte und erstellen Sie
ein neues. Behandeln Sie ein App-Passwort genauso sorgfaltig wie Ihr gewdhnliches
Passwort: Wer es hat, kann auf Ihre Dateien zugreifen.

Gute Gewohnheiten

« Ein App-Passwort pro App und Gerat. Also ein separates fur den Kalender auf
Ihrem iPhone und flr Thunderbird auf Inrem Laptop. Verlieren Sie ein Gerat,
widerrufen Sie nur dieses Passwort.

« Ein eindeutiger Name. Nennen Sie Gerat, App und Eigentimer, damit Sie spater
wissen, worum es sich handelt.

« lhr gewohnliches Passwort andern? lhre App-Passworter funktionieren dann ganz
normal weiter. Méchten Sie gerade eine App ausschlieBen, widerrufen Sie deren App-
Passwort.

« Aufraumen. Verwenden Sie eine App nicht mehr, widerrufen Sie das App-Passwort.
Wie das geht, lesen Sie in Gerate und Sitzungen anzeigen, widerrufen oder per
Fernzugriff 16schen.
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3.6 Gerate und Sitzungen anzeigen, widerrufen
oder per Fernzugriff loschen

Unter Gerate & Sitzungen sehen Sie Uberall, wo Sie mit Ihrem Konto eingeloggt sind: in
Browsern, in den Nextcloud-Apps auf Ihrem Computer und Telefon sowie mit App-
Passwortern. Hier schlieBen Sie auch ein Gerat aus, zum Beispiel wenn lhr Telefon
gestohlen wurde.

Die Liste anzeigen

1. Klicken Sie rechts oben auf Ihr Profilbild oder Ihre Initialen.
2. Wahlen Sie Einstellungen.
3. Klicken Sie links auf Sicherheit.

4. Scrollen Sie zu Gerate & Sitzungen.

“tel voor je account wachtw
Personal o

I @ Geen apparaten geconfigureerd,

& Profile & contact
@ Language & locale WebAuthn-apparaat toevoagen

| & Bevelliging

i Begin-tot-eind versleuteling

+ Weergave en toegankelijk

End-to-end encryption is currently disabled. You can set it up with the Nextcloud clients

& Delen
Enable E2EE navigation in browser

@ Beschikbaarheid
o WebOke Import Tool
B WebOke Taken Manager
o Flow
Apparaten & sessies

& Gegevensmigratie

Web, desktop en mobiele clients die momenteel zijn ingelegd op je account
0 Intros
Apparaat Laatste activiteit

Administration
o @ Agenda iPhone Anne enkele seconden geleden - o
T Uiterlijk
@ Huidige sessie enkele seconden geleden

@ handleiding 1 minuut geleden

App naam

Apparaten & sessies: hier zie je waar je bent ingelogd webOké Nextcloud

Gerate & Sitzungen: hier sehen Sie, wo Sie eingeloggt sind
Pro Zeile sehen Sie:

« Gerat (1): den Namen eines App-Passworts, einer App wie der Desktop-App oder der
Nextcloud-App mit der Art des Gerats, oder den Browser, mit dem Sie eingeloggt
sind. Diese Sitzung ist der Browser, in dem Sie gerade arbeiten.

« Letzte Aktivitat: wann dieses Gerat zuletzt Kontakt mit Ihrer Nextcloud hatte.
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» Eine Schaltflache mit drei Punkten (2) mit den Mdglichkeiten fur dieses Gerat.

Tipp: Ein SchlUsselsymbol steht flr ein App-Passwort. Bei einem Browser sehen Sie das
Logo dieses Browsers.

Ein Gerat ausschlieRen

Klicken Sie auf die drei Punkte neben dem Gerat. Es erscheint ein MenU mit diesen
Optionen:

[ X X | & demo.webokecloud.nlfindex. php/settings/user/security

“tel voor je account wacht

Personal

& Profile & contact

& Language & locale

O

I © Geen apparaten geconfigureerd,

WebAuthn-apparaat toevoegen

| & Beveiliging

8 Melingeo Begin-tot-eind versleuteling

+ Weergave en toegankelijkheid _
End-to-end encryption is currently disabled. You can set it up with the

& Delen
Enable E2EE navigation in browser
@ Beschikbaarheid

© WebOke Import Tool
B WebOke Taken Manager

o» Flow

Apparaten & sessies
& Gegevensmigratie

Web, desktop en mobiele clients die momenteel zijn ingelogd op je account
o Intros

Apparaat Laatste activiteit

Administration

@z Agenda iPhone Anne enkele seconden geleden  «-
T Uiterlijk

© Huidige sessie enkele ¢ Toestaan toegang bestandssysteem

& Hernoemen

@z handleiding 1Iminul @ ntrekken

. @ Apparaat wissen
App naam

Das Menu bei einem Gerat

« Dateisystemzugriff erlauben: nur bei App-Passwadrtern. Ist das Hakchen aktiviert,
darf die App auch auf Ihre Dateien zugreifen. Verwenden Sie das App-Passwort nur
flr Ihren Kalender und lhre Kontakte, kdnnen Sie das Hakchen entfernen.

- Umbenennen: geben Sie dem Gerat oder App-Passwort einen eindeutigeren
Namen.

o Widerrufen: das Gerat wird sofort ausgeloggt und kann nicht mehr auf lhre
Nextcloud zugreifen. Die Dateien, die bereits auf dem Gerat vorhanden waren,
bleiben dort erhalten. Nutzen Sie dies fur einen alten Laptop, eine App, die Sie nicht
mehr verwenden, oder ein App-Passwort, das Sie verloren haben.

» Gerat loschen: sobald das Gerat wieder eine Verbindung herstellt, erhalt es den
Befehl, sich abzumelden und die darauf befindlichen Nextcloud-Dateien zu Iéschen.
Nutzen Sie dies bei einem gestohlenen oder verlorenen Laptop oder Telefon.
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Bei Widerrufen und Gerat I6schen fragt Ihre Nextcloud manchmal zunachst nach lhrem
Passwort, um zu bestatigen, dass Sie es wirklich sind.

Hinweis: Gerat [6schen funktioniert nur bei den Nextcloud-Apps selbst (der Desktop-App
und der mobilen App) und erst, wenn das Gerat wieder online geht. Es wird nur entfernt,
was diese App synchronisiert hat, nicht der Rest des Gerats. Bei einem Browser oder einer
App mit einem App-Passwort widerrufen Sie den Zugriff; [6schen ist dort nicht méglich.
Was Sie bei Diebstahl sonst noch tun sollten, lesen Sie unter Aus der Ferne einen
gestohlenen Laptop sperren.

Einen Browser auf einem anderen Computer abmelden

Vergessen, sich auf dem Computer einer anderen Person abzumelden? Suchen Sie den
Browser in der Liste anhand der letzten Aktivitat und wahlen Sie Widerrufen. Sie werden
dort dann sofort abgemeldet.

Was, wenn ich etwas nicht erkenne?

Sehen Sie ein Gerat oder einen Browser, den Sie nicht kennen, und war es auch kein
Mitbewohner oder Kollege mit Inrem Konto? Widerrufen Sie das Gerat und andern Sie
sofort Ihr Passwort (Passwort andern oder vergessen). Aktivieren Sie auRerdem eine
Authentifizierungs-App (Eine Authenticator-App einrichten und Backup-Codes speichern)
und Uberpriufen Sie das Passwort lhres Postfachs, denn dort kommen Ihre Anmeldecodes
an.
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3.7 Passwort andern oder vergessen

lhr Passwort andern
Kennen Sie Ihr Passwort noch und méchten Sie ein neues festlegen?

1. Klicken Sie oben rechts auf Ihr Profilbild oder Ihre Initialen.
2. Wahlen Sie Einstellungen.
3. Klicken Sie links auf Sicherheit.

4. Geben Sie oben bei Passwort |hr aktuelles Passwort ein (1).

5. Geben Sie Ihr neues Passwort ein (2). Mit dem Augensymbol sehen Sie, was Sie
eingeben.

6. Klicken Sie auf Passwort andern (3).

[ L X ] @ demo.webokecloud.nlfindex.php/settings/user/security

Personal  u}

& Profile & contact Wachtwoord

@ Language & locale o Huidig wachtwoord
l & Beveiliging o Nieuw wacht

0 Meldingen (o Wachtwoord wijzigen

+ Weergave en toegankelijkheid

& Delen

© Beschikbaarheid Tweestapsverificatie ©
Gebruik L sast je wachtwoord om de be 1g van je account te v

o WebOke Import Tool

Als abrulkt om mat Next erbinden, zorg e m voor elke app eer
B WebOke Taken Manager Wac en te configureren voordat “twe: r authenticatie® i

o Flow

) ¢« Nextcloud melding
& Gegevensmigratie

o Intros (B Gebruik twee-factor authenticatie via Nextcloud meldingen

| Administration @2 TOTP (Authenticator app)

T Uiterlijk | Inschakelen TOTP
iterlij

& Back-upcode

Genereer back-upcode

Inloggen zonder wachtwoord

Stel voor je account wachtwoordloze authenticatie in voigens de FIDOZ standaard

Ihr Passwort andern unter Einstellungen, Sicherheit

Welche Anforderungen muss ein Passwort erfullen?

 mindestens 10 Zeichen;

» mindestens ein GrolBbuchstabe und ein Kleinbuchstabe;
» mindestens eine Ziffer;

» mindestens ein Sonderzeichen, wie ! ? # oder %;
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« kein haufig verwendetes Passwort und kein Passwort, das aus einem Datenleck
bekannt ist.

Erfallt Ihr neues Passwort die Anforderungen nicht, zeigt lhnen lIhr Nextcloud an, was fehlt.
Tipp: Ein kurzer Satz funktioniert gut, wie Fahrrad-nach-Hamburg-2026!. Lang und
trotzdem leicht zu merken.

Nach dem Andern funktionieren lhre Apps mit einem App-Passwort, die Desktop-App und
die mobile App einfach weiter. Vermuten Sie, dass jemand anderes Ihr Passwort kannte?
Schauen Sie dann auch bei Gerate & Sitzungen nach (Gerate und Sitzungen anzeigen,
widerrufen oder per Fernzugriff I6schen).

Passwort vergessen

1. Klicken Sie auf dem Anmeldebildschirm auf Passwort vergessen? (1).

[ E X ) @ demo.webokecloud.nlflogin

webike

Inloggen bij WebOké
Nextcloud

[ Gebruikersnaam of email ﬁ

Wachtwoord Lo

Onthoud mij

Inloggen met een apparaat

o Wachtwoord vergeten?

| WebOké Nextcloud - Veilig samenwerken in je eigen cloud

Passwort vergessen? befindet sich unter der Anmeldeschaltflache

2. Geben Sie bei Kontoname oder E-Mail-Adresse |lhren Benutzernamen oder lhre E-
Mail-Adresse ein und klicken Sie auf Passwort zuriucksetzen.

3. Sie erhalten eine E-Mail mit einem Link. Klicken Sie darauf und wahlen Sie ein neues
Passwort.

4. Melden Sie sich mit Threm neuen Passwort und dem Code aus lhrer E-Mail an.
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& demo.webokecloud.nlflogin

web:idkeé

Reset wachtwoord

Login of emall

Terug naar inleggen

. WeboOké Nextcloud - Veilig samenwerken in je eigen cloud

Einen Wiederherstellungslink anfordern

Ihr Nextcloud gibt nicht preis, ob das Konto besteht, um Angreifern keine zusatzlichen
Informationen zu liefern. Sie sehen also immer eine Bestatigung, auch wenn Sie sich
vertippt haben.

Keine Wiederherstellungsmail erhalten?

Die Wiederherstellungsmail wird an die E-Mail-Adresse in Ihrem Nextcloud-Profil gesendet.
Schauen Sie zuerst in Ihrem Ordner fur unerwinschte E-Mails nach. Steht in Ihrem Profil
keine oder eine veraltete E-Mail-Adresse, kommt die Mail nicht an. Dann hilft Ihnen der
Administrator |hres Pakets weiter.

Als Administrator ein neues Passwort festlegen

Sind Sie der Administrator eines Personal-, Family- oder Max-Pakets? Dann legen Sie flr
einen Benutzer tber Mijn WebOké ein neues Passwort fest:

1. Melden Sie sich bei Mijn WebOké an und gehen Sie zu Meine Produkte.

2. Offnen Sie Ihr Nextcloud-Paket.

3. Suchen Sie den Benutzer bei Benutzerverwaltung und wahlen Sie im Menu beim
Benutzer Passwort andern.

4. Geben Sie ein neues Passwort ein oder klicken Sie auf Generieren (1) flr ein
sicheres Passwort, und klicken Sie auf Passwort andern. Geben Sie selbst ein
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Passwort ein, bertcksichtigen Sie dabei alle oben genannten Anforderungen, auch
den GroBBbuchstaben und den Kleinbuchstaben.

5. Geben Sie das Passwort auf sichere Weise an den Benutzer weiter, zum Beispiel
mundlich oder in zwei Teilen. Es wird keine E-Mail an den Benutzer gesendet.

[ L X ] & mijn.weboke nlymijnproductentid=212051

P Wachtwoord wijzigen

Wachtwoord

Annuleren

Als Administrator ein neues Passwort in Mijn WebOké festlegen

Alles Uber die Benutzerverwaltung erfahren Sie in Benutzer anlegen, bearbeiten,
deaktivieren und loschen. Sind Sie selbst der Eigentimer und kommen Sie nicht mehr in
Ihr eigenes Nextcloud-Konto hinein? Dann wenden Sie sich an WebOké. Bei Nextcloud Free
nutzen Sie immer Passwort vergessen?.

Nextcloud-Anleitung - www.weboke.nl 69 /463



WebOké

3.8

Mehrere ungultige Anmeldeversuche: warum

Sie ausgebremst werden und wie Sie es losen

Ihre WebOké Nextcloud zeichnet auf, wie oft von einer Internetadresse (IP-Adresse) aus mit
einem falschen Passwort angemeldet wird. Geht das zu oft schief, wird jeder weitere
Versuch von dieser Adresse aus verzogert. So kann ein Eindringling nicht Tausende
Passwarter hintereinander ausprobieren. Leider bemerken Sie das auch, wenn eine lhrer
eigenen Apps immer wieder ein falsches Passwort sendet.

Woran erkennen Sie es?

Die Anmeldung im Browser dauert lange, manchmal bis zu einer halben Minute pro
Versuch.

Sie sehen eine Meldung, dass mehrere ungultige Anmeldeversuche erkannt wurden
und Ihre nachste Anmeldung verzdgert wird, oder: Das Maximum an
fehlgeschlagenen Anmeldeversuchen von lhrem Standort aus wurde erreicht. Warten
Sie 30 Sekunden und versuchen Sie es dann erneut.

Apps auf Threm Telefon oder Computer zeigen Fehler wie 401 oder 429 (Zu viele
Anfragen), oder sie synchronisieren nicht mehr.

Das Problem besteht flr alle im selben Netzwerk, zum Beispiel zu Hause oder im
Bilro, aber nicht wenn Sie Ihr Telefon Uber 4G oder 5G nutzen.

Woher kommt es?

Fast immer ist es ein Gerat in Ihrem eigenen Haus oder Blro, das unbemerkt immer wieder
ein altes oder falsches Passwort ausprobiert. Zum Beispiel:

der Kalender oder die Kontakte auf einem Telefon oder Tablet, in dem noch Ihr
normales Passwort statt eines App-Passworts hinterlegt ist;

Thunderbird oder Outlook mit einem alten App-Passwort, das Sie widerrufen haben,;
ein alter Laptop oder ein altes Telefon eines Mitbewohners oder Kollegen mit einem
Konto, das nicht mehr existiert;

eine Netzwerkfestplatte, NAS oder ein Backup-Programm mit alten Anmeldedaten;
jemand, der sein Passwort ein paar Mal falsch eingegeben hat.

So losen Sie es

1.

2.

3.

Suchen Sie den Ubeltater. Gehen Sie die Geréate in Ihrem Netzwerk durch und
prufen Sie, welche App einen Fehler anzeigt oder nach einem Passwort fragt. Eine
Schritt-fur-Schritt-Anleitung finden Sie unter IP-Adresse durch eine alte App
ausgebremst: welche ist es?.

Tragen Sie das richtige Passwort in dieser App ein. Verwenden Sie flr
Kalender, Kontakte und andere Apps immer ein App-Passwort (App-Passworter: wann
und wie). Oder entfernen Sie das Konto aus einer App, die Sie nicht mehr verwenden.
Lassen Sie die Verzogerung aufheben. Das geht auf zwei Arten:
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o Fragen Sie den Kl-Assistenten in Mein WebOké. Dieser prift, ob Ihre Nextcloud
die Internetadresse, mit der Sie gerade verbunden sind, tatsachlich ausbremst,
und zeigt eine Ubersicht mit den Daten an. Erst wenn Sie auf Genehmigen
und ausfuihren klicken, wird die Verzégerung flir diese eine Adresse
aufgehoben. Tun Sie dies also von dem Netzwerk aus, in dem das Problem
auftritt.

o Oder wenden Sie sich an den WebOké-Support. Bei Nextcloud Free ist das nicht
maoglich; nutzen Sie dann den Kl-Assistenten oder warten Sie, bis die
Verzégerung von selbst nachlasst.

4. Oder warten Sie. Die Verzégerung lasst von selbst wieder nach, wenn eine Zeit
lang keine falschen Versuche mehr auftreten. Solange die fehlerhafte App es weiter
versucht, kommt sie immer wieder zurdck.

Hinweis: Das Aufheben ohne Beseitigung der Ursache hilft nur kurzfristig. Lauft noch
irgendwo eine App mit einem falschen Passwort, werden Sie innerhalb kurzer Zeit wieder

ausgebremst.
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3.9 End-to-End-Verschlusselung: wann ja, wann
nicht

Ihre Dateien sind bei WebOké bereits gut geschutzt: Die Verbindung ist verschlisselt und
auch die Festplatten im Rechenzentrum. FUr wirklich sensible Ordner kdnnen Sie dennoch
noch einen Schritt weiter gehen mit End-to-End-Verschliisselung, in Nextcloud auch
Ende-zu-Ende-Verschllsselung genannt. Dabei werden Dateien bereits auf Ihrem eigenen
Gerat verschlisselt, bevor sie an Ihre Nextcloud gesendet werden. Nur lhre Gerate
besitzen den Schllissel. Auch WebOké kann diese Dateien dann nicht lesen.

Wann ist es sinnvoll?

« Fur einen kleinen Ordner mit sehr sensiblen Unterlagen, wie Kopien von Ausweisen,
medizinischen Daten oder Passwortlisten.

« Wenn Sie sicher sein mdchten, dass niemand aulBer Ihnen die Dateien 6ffnen kann,
auch nicht mit Zugriff auf den Server.

Wann nicht?

End-to-End-VerschlUsselung hat Einschrankungen. Verwenden Sie sie also nicht fur lhre
gesamte Nextcloud und nicht fir Ordner, in denen Sie zusammenarbeiten.

Was In einem verschliisselten Ordner
Dateien im Browser mit Euro-Office bearbeiten Nicht mdglich
Einen Offentlichen Link erstellen und im Browser Nicht oder nur sehr eingeschrankt maéglich

zusammenarbeiten

Im Inhalt suchen, Vorschauen von Fotos im Nicht moglich
Browser
VerschllUsselung aktivieren Nur in der Desktop-App oder der mobilen

App, nicht im Browser

Dateien im Browser anzeigen Nur wenn Sie das vorher aktivieren, siehe
unten

Wiederherstellungssatz verloren und kein Gerat Dateien sind dauerhaft unlesbar, auch fur

mehr mit dem Schlissel WebOké

So aktivieren Sie es

1. Installieren Sie die Desktop-App Nextcloud Files (Nextcloud Files installieren unter
Windows oder Nextcloud Files installieren auf dem Mac (File Provider)) oder die
Nextcloud-App auf lhrem Smartphone.

2. Erstellen Sie in Ihrer Nextcloud einen neuen, leeren Ordner. Nur einen leeren Ordner
kénnen Sie verschllUsseln.
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3. Wahlen Sie in der App bei diesem Ordner die Option zum Verschlisseln. Beim ersten
Mal erstellt die App Ihre Schlissel und zeigt Ihnen Ihren Wiederherstellungssatz

an: eine Reihe von zwolf Wortern.

4. Notieren Sie den Wiederherstellungssatz und bewahren Sie ihn an einem sicheren
Ort auf, getrennt von Ihrem Computer. Ohne diesen Satz kdnnen Sie lhre Dateien auf

einem neuen Gerat nicht mehr offnen.

5. Legen Sie anschlieSend lhre sensiblen Dateien in den Ordner.

Mochten Sie einen verschlisselten Ordner auf mehreren Geraten verwenden, lesen Sie
zuerst End-to-End-VerschlUsselung auf mehreren Geraten, ohne ausgesperrt zu werden.

Was sehen Sie im Browser?

Unter Einstellungen, Sicherheit finden Sie den Bereich Ende-zu-Ende-Verschlisselung.

Solange Sie sie noch nicht in einer App eingerichtet haben, steht dort, dass sie

ausgeschaltet ist und dass Sie sie mit den Nextcloud-Apps einrichten. Mit der Schaltflache

Enable E2EE navigation in browser (1) kénnen Sie verschlisselte Ordner auch im

Browser offnen und ansehen.

eoe @ demo.webokecloud nlfindex. php/settingsfuser/security

n, berichten, en meer

Personal O nloggen zonder wachtwoord

Stel voor je account wachtwoordloze authenticatie in volgens

& Profile & contact

@ Language & locale I @ Geen apparaten geconfigureerd.

l & Beveiliging WebAuthn-apparaat toevoagen
0 Meldingen
+ Weergave en toegankelijkheid

& Delen

Begin-tot-eind versleuteling

@ Beschikbaarheid End-to-end encryption is currently disabled. You can set it up with the Nextcloud clients

o WebOke Import Toel o Enable E2EE navigation in browser
B WebOke Taken Manager

o Flow

& Gegevensmigratie

o Intros Apparaten & sessies

Web, desktop en mobiele clients die momenteel zijn ingelogd op je account

Administration

Apparaat Laatste activiteit
T Uiterlijk

@ Huidige sessie enkele seconden geleden

@ handleiding enkele seconden geleden

App naam

Ende-zu-Ende-Verschllsselung unter Einstellungen, Sicherheit

Hinweis: Klicken Sie nicht auf Reset end-to-end encryption, wenn Sie bereits
verschlusselte Ordner haben. Damit werfen Sie Ihre Schlussel weg und diese Dateien

kdnnen nicht mehr gedffnet werden.
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3.10 Telefon verloren oder 2FA verloren: so
kommen Sie wieder hinein

Ihr Telefon ist verloren gegangen, kaputt oder gestohlen, und damit auch lhre
Authenticator-App. Oder Sie kdnnen Ihre E-Mails nicht mehr lesen. Keine Panik: Es gibt
mehrere Moéglichkeiten, sich wieder anzumelden. Beginnen Sie oben.

1. Verwenden Sie einen anderen zweiten Schritt

Haben Sie mehr als eine Methode aktiviert, fragt Ihr Nextcloud nach lhrem Passwort,
welche Sie verwenden mdchten. Wahlen Sie eine Methode, die noch funktioniert:

 Der Code per E-Mail: Lesen Sie Ihre E-Mails auf Ihrem Computer oder einem
anderen Gerat (Der Anmeldecode per E-Mail: so funktioniert er und was tun, wenn
die Mail nicht ankommt).

« Ein Backup-Code: Wahlen Sie Backup-Code benutzen und geben Sie einen lhrer
zehn Backup-Codes ein. Jeder Code funktioniert einmal.

» Nextcloud Benachrichtigung: Sind Sie noch auf einem anderen Gerat
angemeldet, bestatigen Sie dort die Anmeldung (Anmeldung Uber eine
Benachrichtigung auf einem anderen Gerat bestatigen).

2. Wieder angemeldet? Raumen Sie sofort auf

1. Gehen Sie zu Einstellungen, Sicherheit, Gerate & Sitzungen und entziehen Sie dem
verlorenen Telefon die Berechtigung. Wurde es gestohlen, wahlen Sie zusatzlich
Gerat Iéschen flur die Nextcloud-App auf diesem Telefon (Gerate und Sitzungen
anzeigen, widerrufen oder per Fernzugriff [6schen).

2. Andern Sie lhr Passwort (Passwort &ndern oder vergessen).

3. Schalten Sie TOTP aus und wieder ein und scannen Sie den neuen QR-Code mit
Ihrem neuen Telefon (Eine Authenticator-App einrichten und Backup-Codes
speichern).

4. Erstellen Sie neue Backup-Codes und bewahren Sie diese gut auf. Die alten
funktionieren danach nicht mehr.

5. Erstellen Sie neue App-Passworter flr den Kalender und die Kontakte auf Ihrem
neuen Telefon (App-Passwadrter: wann und wie).

3. Funktioniert es wirklich nicht?

« Sie kommen nicht mehr in lhr Postfach und haben keine andere Methode: Bitten
Sie den Administrator Ihres Nextcloud-Pakets, Ihre E-Mail-Adresse in eine Adresse zu
andern, die Sie lesen kénnen. Danach kommt der Code dort an.

o lhre Authenticator-App und lhre Backup-Codes sind beide verloren: Wenden
Sie sich an den WebOké-Support. Wir prifen zunachst, ob Sie wirklich der Inhaber
des Kontos sind oder ob der Administrator des Pakets die Anfrage stellt. Danach
setzen wir den zweiten Schritt fur Sie zurlck. Beachten Sie, dass dies aus
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Sicherheitsgriinden nicht sofort geschieht. Bei Nextcloud Free gibt es keinen
persodnlichen Support. Dort ist der Code per E-Mail Ihr fester Weg zurick: Achten Sie
also darauf, dass Sie lhr Postfach immer lesen kénnen.

Tipp: Vorbeugen ist einfacher. Bewahren Sie Ihre Backup-Codes auf Papier oder in einem
Passwortmanager auf und sorgen Sie daflir, dass Sie immer mindestens zwei Methoden zur
Verfugung haben.
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Arbeiten mit Dateien im
Browser
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4.1 Die App Dateien: Uberblick und Ansichten

In der App Dateien befinden sich alle Ihre Ordner und Dokumente. Sie 6ffnen sie Uber das
Ordnersymbol in der Leiste oben oder Gber das Menl mit den neun Punkten oben links.
Alles, was Sie hier sehen, ist sicher in Inrer WebOké Nextcloud gespeichert und auch von
Ihrem Computer und Telefon aus erreichbar.

[ L X & demo.webokecloud.nlfapps/files/files?dir=/Werkmap Anne

en, berichten, en meer

Zoek hier [ Alle bestanden > Werkmap Anne » O Type () Aangepast € Markering &\ Mensen 3§

u.cﬁl"' a o o Gro... Aange... o

Aanlevering klant Gedeeld e+ OKB 46 minuten ... §

|20 Alle bestanden o
& Persoonlijke bestanden

£ Recent Facturen 8 e 23KB 53 minuten ...

¢ Favorieten
Foto's 2, 756 KE 53 minuten ...
+& Shares

Kianten 18 e TKE 53 minuten ...
@& Teammappen

1 - < 1 KB
& Markering Notulen Gedeeld 1K 53 minuten

6 Externe opslag Begroting 2027 xisx 7 53 minuten ...

{2 Maphoom Jaarversiag 2026.pdf Gedeeld @@ 23 53 minuten

Offerte bakkerij.docx 35 KB 53 minuten ...

o
O
O
O
O
=
O
[
O
O
O

Planning open dag.md <1KB 49 minuten ...

@ Verwijderde bestanden

® 58MBvan1TB genruikro

# Instellingen voor bestanden

Die App Dateien: links die Navigation, rechts der Inhalt des Ordners

Die Bestandteile des Bildschirms

 Neu (1): Dateien oder Ordner hochladen und neue Ordner, Dokumente oder eine
Dateianfrage erstellen. Siehe Hochladen und herunterladen, auch groBe Dateien,
ganze Ordner und Zip und Ordner erstellen, verschieben, kopieren und umbenennen.

 Navigation (2): Alle Dateien, Personliche Dateien, Neueste, Favoriten,
Freigaben, Team-Ordner, Schlagworte, Externer Speicher und der
Ordnerbaum. DarUber befindet sich das Feld Hier suchen.

« Brotkrumelnavigation (3): zeigt, wo Sie sich gerade befinden. Klicken Sie auf Alle
Dateien oder auf einen Ordner im Pfad, um zurtckzugehen.

o Filter (4): zeigen Sie nur einen bestimmten Typ an (zum Beispiel PDF oder Bilder),
Dateien, die in einem bestimmten Zeitraum Geandert wurden, mit einem
bestimmten Schlagwort oder von bestimmten Personen.

« Ansicht (5): wechseln Sie zwischen Liste und Raster.
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« Speicherplatz (6): wie viel Platz Sie nutzen. Siehe Speicherplatz einsehen: was
zahlt dazu und was nicht.

Unten links finden Sie auBerdem Geloschte Dateien (lhren Papierkorb, siehe Eine
geloschte Datei aus den Geldschten Dateien wiederherstellen) und Dateien-
Einstellungen.

Liste oder Raster

In der Listenansicht sehen Sie zu jeder Datei den Namen, die GroBBe und wann sie zuletzt
Geandert wurde. Klicken Sie auf eine Spaltenuberschrift, um danach zu sortieren; klicken
Sie noch einmal, um die Reihenfolge umzukehren.

Die Rasteransicht zeigt groRe Vorschaubilder. Das ist praktisch in einem Ordner mit Fotos.
Mit derselben Schaltflache oben rechts (1) kehren Sie zur Liste zurtick. Nextcloud merkt
sich lhre Wahl.

eve & demo.webokecloud.nljappsMiles/flestdir=/Wwerkmap Anne/Foto’s

Zoek hier ! [ Type (3 Aangepast € Markering 2, Mensen i=

| &3 Alle bestanden |
& Persoonlijke bestanden

9 Recent

+r Favorieten

+& Shares

@& Teammappen

Brood.jpg High tea jpg Tent.jpg Terras.jpg Toonbank jpg

% Markering

42 minuten geleden s 42 minuten geleden s 42 minuten geleden s 42 minuten geleden == 42 minuten geleden =

L3 Exteme opslag
5 bestanden 756 KB

12 Mapboom

[ Verwijderde bestanden

® 5,8 MB van 1 TB gebruikt

£ Instellingen voor bestanden

Die Rasteransicht in einem Ordner mit Fotos

Die Seitenleiste mit Details

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf eine Datei (oder auf die drei Punkte in der Zeile)
und wahlen Sie Details. Rechts 6ffnet sich die Seitenleiste mit einer Vorschau, der GrofRRe,
dem Datum und dem Besitzer. Darunter befinden sich Registerkarten:
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L a8 demo.webokecloud.nlfapps/files/7dir=/Werkmap Anne&opendetalls=true

Zoek hier

|2 Alle bestanden

& Persoonlijke bestanden
9 Recent

4 Favorieten

+2 Shares

B2 Teammappen

€ Markering

&2 Exteme opslag

2 Maphoom

[ Verwijderde bestanden

® 5.8 MB van 1 TB gebruikt

£ Instellingen voor bastanden

De zijbalk met de details van e

Naam o
Aanlevering klant
Facturen

Foto's

Klanten

Notulen
Begroting 2027 .xlsx
Jaarverslag 2026.pdf

Offerte bakkerij.docx

0(8.0na e a8 e s

Planning open dag.md

4 bestanden - 5 mappen

Die Seitenleiste einer Datei

[ Alle bestander

Werkmap Anne +

Gedeeld e»
&
2
&
Gedeeld +2
=
Gedeeld e
=

=

34 minuten .

42 minuten ...

42 minuten ...

42 minuten ...

42 minuten ...

42 minuten ...

42 minuten ...

42 minuten ...

38 minuten .

Planning open dag

Taken

Planning open dag.md

316 B * 38 minuten geleden

.’ofje C-:ulo o
< Q L]

Delen Chat Activitelt

Intern delen (O

2

Versies

[ Type namen of teams

° Anderen met toegang
Interne link
@ \ onen die al toegang

Extern delen (0

| Type een e-mail of gefedereerde clo.

e Creéer openbare link

Aanvullende shares (0)

» Teilen (1): die Datei mit anderen oder Uber einen Link teilen. Siehe Teilen mit einem
Benutzer aus lhrer eigenen Nextcloud und Einen 6ffentlichen Link erstellen: Ansicht,
Bearbeitung, Passwort, Ablaufdatum und Download-Limit.

« Chat (2): sich Uber diese Datei austauschen. Siehe Chat und Aktivitat bei einer

Datei.

« Aktivitat (3): wer was mit der Datei gemacht hat.

« Versionen (4): fruhere Versionen wiederherstellen. Siehe Eine altere Version
wiederherstellen und Versionen benennen.

Mit dem Kreuzchen (5) schlieRen Sie die Seitenleiste wieder.

Dateien-Einstellungen

Uber Dateien-Einstellungen unten links legen Sie unter anderem fest, ob Ordner Uber
den Dateien stehen, ob Favoriten zuerst angezeigt werden, ob versteckte Dateien sichtbar
sind und ob Sie vor dem Ldschen einer Datei eine Warnung erhalten. An derselben Stelle

finden Sie unter WebDAV die Adresse, mit der Sie lhre Nextcloud als Netzlaufwerk

einbinden.

Tipp: Office-Dokumente (Word, Excel und PowerPoint) und PDF-Dateien 6ffnen sich in
Euro-Office. Wie Sie damit arbeiten, erfahren Sie in der Euro-Office-Anleitung.
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a.2 Hochladen und herunterladen, auch grofRe

Dateien, ganze Ordner und Zip

Sie legen Dateien in IThrer WebOké Nextcloud ab, indem Sie sie hochladen. Das geht mit
der Schaltflache Neu oder indem Sie die Dateien von lhrem Computer in das

Browserfenster ziehen.

Dateien oder einen Ordner mit Neu hochladen

1. Gehen Sie in Dateien zu dem Ordner, in den die Dateien kommen sollen.

2. Klicken Sie auf Neu.

3. Wahlen Sie Dateien hochladen (1), um eine oder mehrere einzelne Dateien
auszuwahlen, oder Ordner hochladen (2), um einen ganzen Ordner mit allem Inhalt

hochzuladen.

4. Wahlen Sie die Dateien oder den Ordner auf Ihrem Computer aus und klicken Sie auf
Offnen oder Hochladen (die Bezeichnung der Schaltfliche hangt von Ihrem

Computer und Browser ab).

Zoek hier x Q | =] [ Alle bestander

loaden vanaf apparaat

| &3 Alle bestanden Up
& Persoonlijke bestanden oL Upload bestanden

£ Recent om Mappen uploaden

v Favorieten Nieuw aanmaken

+8 Shares 2 Nieuwe map
[® Maak bestandsaanvraag

B8 Teammappen

: B Nieuw Document
% Markering

¢ Nieuwe presentatie

Externe opslag
o ¥ Nieuwe spreadsheat

EFMaprosm B Tekstdocument
B Nieuw PDF-formulier

+ Nieuwe sjablonenmap

= Mapomschrijving toevoegen

@ Verwijderde bestanden

® 5.8 MB van 1 TB gebruikt

£ Instellingen voor bastanden

Via Nieuw upload je losse bestanden of een h

Hochladen Uber die Schaltflache Neu

berichten, en meer

Werkmap Anne

0 Type

() Aangepast

Gedeeld

Gedeeld

Gedeeld

@
2
3
2
=2
3
=
2

2

> Markering

Gro...

&, Mensen 88

Aange...
1 uur geleden §
1 uur geleden
1 wur geleden
1 uur geleden
1 wur geleden
1 uur geleden
1 uur geleden
1 uur geleden

1 uur geleden

Unten im Bildschirm sehen Sie einen Fortschrittsbalken. Sie kbnnen wahrenddessen ganz
normal in Nextcloud weiterarbeiten, schliefen Sie das Tab aber nicht, bevor der Upload

abgeschlossen ist.
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Ziehen und ablegen

Noch schneller: Ziehen Sie Dateien oder Ordner aus dem Explorer (Windows) oder dem
Finder (Mac) in die Dateiliste in lhrem Browser. Lassen Sie sie Uber einem Ordner in der
Liste los, landen sie in diesem Ordner.

GrofRRe Dateien

Ihre WebOké Nextcloud ladt groBe Dateien in Teilen hoch. Ein Video von einigen Gigabyte
lasst sich also problemlos Uber den Browser hochladen. Beachten Sie, dass der Upload so
lange dauert, wie es lhre Internetverbindung zuldsst. M6échten Sie sehr viele oder sehr
grolRe Dateien Ubertragen, oder stockt lhre Verbindung, verwenden Sie die Desktop-App
Nextcloud Files (Warum die Desktop-App? Browser, App oder Netzlaufwerk). Diese setzt
nach einer Unterbrechung automatisch fort.

Hinweis: Eine Datei mit demselben Namen wie eine bereits im Ordner vorhandene Datei?
Dann fragt Nextcloud, was Sie mdchten: die vorhandene Datei ersetzen, die neue
Uberspringen oder beide behalten. Ersetzen Sie die Datei, bleibt die alte Version unter
Versionen erhalten (siehe Eine altere Version wiederherstellen und Versionen benennen).

Herunterladen

« Eine Datei: Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Datei (oder auf die drei
Punkte) und wahlen Sie Herunterladen.

« Einen ganzen Ordner: Wahlen Sie beim Ordner ebenfalls Herunterladen. Sie
erhalten dann eine einzige Zip-Datei mit dem gesamten Ordnerinhalt.

« Mehrere Dateien gleichzeitig: Markieren Sie die Dateien mit den Kastchen links in
der Liste. Oben sehen Sie, wie viele Sie ausgewahlt haben, mit Schaltflachen wie Zu
den Favoriten hinzufiigen, Schlagworte verwalten und Verschieben oder
kopieren. Klicken Sie auf die drei Punkte (1) und wahlen Sie Herunterladen (2): Sie
erhalten alles zusammen als Zip. Im selben Menl befindet sich Dateien loschen.
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Zoek hier

|2 Alle bestanden

& Persoonlijke bestanden
9 Recent

¢ Favorieten

+2 Shares

B Teammappen

€ Markering

L3 Externe opslag

2 Mapbhoom

[@ Verwijderde bestanden
® 5.8 MB van 1 TB gebruikt

£ Instellingen voor bestanden

> Werkmap Anne ~

B 3geselecteerd ¢ Aan favorieten toevoegen € Berichttags

g a8

[ < I < < |

Aanievering klant
Facturen

Foto's

Klanten

Notulen

Begroting 2027 .xlsx
Jaarverslag 2026.pdf
Offerte bakkerij.docx
Planning open dag.md

5 mappen

Mehrere Dateien gleichzeitig herunterladen

0O Type [ Aangepast

[3 Verplaats of kopieer .. o

o Downloaden

[ Verwijder bestanden

Gedeeld

Gedeeld

2

2

&

© Markering

&, Mensen B3

35 minuten ..
43 minuten ...
42 minuten ...
43 minuten ...
43 minuten ...
43 minuten ...
43 minuten ...
43 minuten ...

38 minuten ..

webOké Nextcloud

Tipp: Eine Zip-Datei entpacken Sie unter Windows mit Rechtsklick und Alle extrahieren;
auf dem Mac doppelklicken Sie darauf.
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4.3 Ordner erstellen, verschieben, kopieren und
umbenennen

Mit einer guten Ordnerstruktur finden Sie alles schnell wieder und kénnen einen ganzen
Ordner auf einmal freigeben. Sie regeln dies alles Uber das MenuU bei einer Datei oder
einem Ordner.

Einen neuen Ordner erstellen

1. Gehen Sie zu dem Ordner, in dem der neue Ordner erstellt werden soll.

2. Klicken Sie auf Neu und wahlen Sie Neuer Ordner.

3. Geben Sie im Fenster Neuen Ordner erstellen bei Ordnername einen Namen ein
(1) und klicken Sie auf Erstellen (2).

[ L X ) @ demo.webokecloud.nlfapps/files/filestdir=/Werkmap Anne

Nieuwe map aanmaken x

Mapnaam

(1] ((offertes 2027

Einen neuen Ordner erstellen

Das Menu bei einer Datei oder einem Ordner

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf eine Datei oder einen Ordner, oder klicken Sie
auf die drei Punkte in der Zeile. Sie sehen dann alle Aktionen:
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Zoek hier

| £ Alle bestanden

& Persoonlijke bestanden
9 Recent

¥ Favorieten

+2 Shares

B Teammappen

€ Markering
&2 Exteme opslag

2 Mapbhoom

O B0 a8 e s

[@ Verwijderde bestanden

® 5.8 MB van 1 TB gebruikt

£ Instellingen voor bestanden

Klik met de rechtermuis

Das Menu bei einer Datei

3 Alle bestander

Naam o
Aanlevering klant
Facturen

Foto's

Klanten

Notulen

Begroting 2027 .xlsx
Jaarverslag 2026.pdf

Offerte bakkerij.docx

Planning open dag.md

berichten, en meer

Werkmap Anne ~ [ Type {3 Aangepast

Gedeeld

Gedeeld

e

2

2

2

Gedeeld e

Tr Aan favorieten toevoegen
@ Details

€9 Berichttags

@ Bekijken

B Downloaden als

# Naam wijzigen

B3 Verplaats of kopieer

[ Lokaal openen

+ Downloaden

@ Verwijder bestand

> Markering

Gro...

&, Mensen B3

Aange...
15 minuten ..
23 minuten ...
23 minuten ...
23 minuten ...
23 minuten ...
23 minuten ...
23 minuten ...
23 minuten ...

19 minuten ..

« Umbenennen (1): Der Name wird bearbeitbar. Geben Sie den neuen Namen ein und
dricken Sie Enter. Schneller geht es, indem Sie die Datei auswahlen und F2

driicken.

« Verschieben oder kopieren (2): Die Datei in einen anderen Ordner verschieben

oder eine Kopie davon erstellen.

 Herunterladen (3): Die Datei auf Inrem Computer speichern.
- Datei I6schen (4): Die Datei wird in die Geloschte Dateien verschoben. Dort
kdnnen Sie sie wiederherstellen, siehe Eine geldschte Datei aus den Geldschten
Dateien wiederherstellen.

Im selben Menu finden Sie auch Zu den Favoriten hinzufiigen, Details (die
Seitenleiste), Schlagworte verwalten (siehe Suche, Favoriten, Neueste und

Schlagworte), Ansicht und Lokal 6ffnen (6ffnen im Programm auf Ihrem Computer, wenn
Sie die Desktop-App haben). Bei Office-Dokumenten sehen Sie aullerdem Herunterladen

als, um die Datei in einem anderen Format zu speichern, zum Beispiel als PDF.

Verschieben oder kopieren

1. Wahlen Sie Verschieben oder kopieren.
2. Klicken Sie im Fenster Ziel wahlen auf den Ordner, in den die Datei verschoben
werden soll. Der gewahlte Ordner steht dann oben im Pfad (1). Uber den Pfad

gelangen Sie auch zu einem Ubergeordneten Ordner zurtck.
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3. Klicken Sie auf Kopieren nach (2), um eine Kopie zu erstellen, oder auf
Verschieben nach (3), um die Datei zu verschieben. Hinter der Schaltflache steht

der Name des gewahlten Ordners.

[ X ] & demo.webokecloud nlfappsfiles/7dir=/Werkmap Anne

Kies bestemming

Bestandslijst filteran
| I A > Werkmap Anne > Klanten

Maam =
@ Recent Klantenoverzicht.xlsx

W Favorieten

I8 Kopieer naar Klanten

Wahlen Sie den Zielordner

+ Nieuw
Grootte Aangepast

TKB 58 minuten geled...

5 Verplaats naar Klanten

Tipp: Verschieben geht auch per Ziehen. Ziehen Sie eine Datei in der Liste auf einen
Ordner oder auf einen Ordner im Pfad oben. Mdchten Sie mehrere Dateien gleichzeitig
verschieben? Markieren Sie diese und wahlen Sie die Aktion oben in der Liste.

Hinweis: Wenn Sie eine Datei in einen freigegebenen Ordner verschieben, erhalten auch
die Personen, mit denen dieser Ordner geteilt ist, Zugriff darauf. Verschieben Sie sie aus
einem freigegebenen Ordner heraus, verlieren diese den Zugriff.

Nextcloud-Anleitung - www.weboke.nl

85/463



WebOké

a.4 Dateien anzeigen: Fotos, PDF, Video und Text
im Browser

Die meisten Dateien 6ffnen Sie in Ihrem Browser, indem Sie einfach darauf klicken. Sie
mussen sie also nicht erst herunterladen.

Fotos und Videos

Klicken Sie auf ein Foto, und es 6ffnet sich grof8 auf Ihrem Bildschirm. Mit dem Pfeil rechts
(1) oder den Pfeiltasten auf Ihrer Tastatur blattern Sie zum nachsten Foto im Ordner.
Videos werden auf dieselbe Weise abgespielt, mit den bekannten Schaltflachen fur
Wiedergabe, Lautstarke und Vollbild.

@ demo.webokecloud.nljapps/files/?dir=/Werkmap Anne/Foto's&editing=Ffalsekopenfile=true

Toonbank.jpg

Een foto bekijken: met de pijlen blader je door de map

Ein Foto in Ihrer WebOké Nextcloud ansehen

» Mit der Wiedergabeschaltflache links davon starten Sie eine Diashow aller Fotos im
Ordner.

» Mit dem Stift (2) bearbeiten Sie ein Foto: zuschneiden, drehen, Helligkeit und Filter.
Sie kénnen das Ergebnis als Kopie speichern, sodass das Original erhalten bleibt.

« Unter den drei Punkten (3) finden Sie unter anderem Herunterladen und die Details.

» Mit dem Kreuz (4) oder der Taste Esc kehren Sie zum Ordner zurlck.

Zum Anzeigen und Ordnen aller Ihrer Fotos auf einmal gibt es die Apps Fotos und
Memories (Fotos oder Memories: welche App woflr?).
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PDF-Dateien

Eine PDF o6ffnet sich in der PDF-Ansicht von Euro-Office. Sie kénnen darin lesen, suchen,
drucken und, wenn Sie eine Office-Lizenz haben, auch Anmerkungen machen und
Formulare ausfillen. Wie das funktioniert, erfahren Sie in der Euro-Office-Anleitung.

e e & demo.webokecloud nlfapps/files/7dir=/Werkmap Anne&editing=false&openfile=true
Jaarversiag 2026.pdf

B Bestand Start Opmerking Samenwerking Beeld Jaarverslag 2026.pdf [E] opmerkingen plaatsen ~

] [a 1/1 1008~ [T Aan pagina aanpassen

Hand Selecteren
Zoomen [ Aan breedte sanpasser

D [\ o

web< ke

Aanmeldformulier WebOké Cloud

) 94 om

Bedrijf

E-mailadres

Telefoon

Aantal gebruikers |

Gewenst pakks! [Nextcloud Max

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

Een pdf opent in de pdf-weergave van Eure-Offic

Eine PDF im Browser

Textdateien

Textdateien (.txt) und Markdown-Dateien (.md) 6ffnen sich in der App Text. Darin kénnen
Sie sie direkt bearbeiten; siehe Notizen und Textdateien erstellen mit Text.

Office-Dokumente

Word-, Excel- und PowerPoint-Dateien (und die Varianten von LibreOffice) o6ffnen sich in
Euro-Office. Siehe die Euro-Office-Anleitung.

Dateien, die sich nicht im Browser offnen

FUr andere Dateitypen, wie eine ZIP-Datei oder ein Programm, bietet Nextcloud das
Herunterladen an. Sie 6ffnen diese dann auf lhrem eigenen Computer.
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4.5 Notizen und Textdateien erstellen mit Text

Far kurze Texte, Protokolle, Listen und Planungen bendtigen Sie keine Textverarbeitung.
Die App Text ist in jedem WebOké Nextcloud-Paket enthalten und speichert Ihren Text als
Markdown-Datei (.md). Das ist einfacher Text mit ein wenig Formatierung, den Sie Uberall
o0ffnen kdnnen.

Eine neue Textdatei erstellen

1. Gehen Sie zu dem Ordner, in dem die Datei angelegt werden soll.
2. Klicken Sie auf Neu und wahlen Sie Textdokument.
3. Geben Sie einen Namen ein und bestatigen Sie. Die Datei 6ffnet sich sofort.

Arbeiten in Text

ene @ demo.webokecloud.nlfapps/files/7dir=/Werkmap Anne&editing=false&openfile=true

Planning open dag.md
- --aa:g;f B 0o i @ -
Planning open dag

Versie bo o o

Taken

Datum vastleggen: zaterdag 14 november
Jitnodiging

Koffie en taart regelen

() Foto's maken voor de website

Wie doet wat
"

Ontvangst

Rondleiding

Opruimen

Eine Markdown-Datei in der App Text

« Mit der Schaltflache fiir Uberschriften (1) machen Sie aus einer Zeile eine
Uberschrift.

» Mit Listen (2) erstellen Sie eine Aufzahlung, eine nummerierte Liste oder eine
Aufgabenliste mit Hakchen.

« Mit Tabelle (3) fugen Sie eine Tabelle ein.

» Arbeitet jemand anderes gleichzeitig an derselben Datei, sehen Sie diese Person bei
den aktiven Personen (4) und sehen ihre Anderungen direkt erscheinen.
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e Mit dem Kreuz (5) schlieRen Sie die Datei.

Speichern ist nicht nétig: Text speichert Ihre Anderungen automatisch. Jeder gespeicherte
Stand wird zu den Versionen der Datei hinzugefligt, sodass Sie jederzeit zurlickkehren
kdnnen (siehe Eine altere Version wiederherstellen und Versionen benennen).

Tastenkombinationen und schnelle Formatierung

e Strg + B fett, Strg + I kursiv (auf dem Mac Cmd).

« Geben Sie # am Anfang einer Zeile fiir eine Uberschrift ein, - fiir eine Aufzahlung
und 1. fUr eine nummerierte Liste.

» Geben Sie / in einer leeren Zeile ein fur ein Mend mit allem, was Sie einfligen
kénnen.

Ordnerbeschreibung

Uber Neu und Ordnerbeschreibung hinzufiigen setzen Sie einen kurzen Text oben in
einem Ordner, zum Beispiel was hineingehdrt oder wer ihn verwaltet. Alle, mit denen Sie
den Ordner teilen, sehen diesen Text ebenfalls.

Office-Dokumente

Uber Neu erstellen Sie auch ein Neues Dokument, eine Neue Tabelle, eine Neue
Prasentation oder ein Neues PDF-Formular. Diese 6ffnen sich in Euro-Office und
erfordern eine Office-Lizenz. Alles dazu finden Sie im Euro-Office-Handbuch.

Tipp: Fur einzelne Notizen, die Sie auch auf Ihrem Telefon haben moéchten, gibt es die App
Notizen (Notizen erstellen und auf dem Smartphone verwenden). Diese speichert lhre
Notizen ebenfalls als Dateien in lhrer Nextcloud.
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a.6 Suche, Favoriten, Neueste und Schlagworte

Je mehr Dateien Sie haben, desto wichtiger ist es, sie schnell wiederzufinden. Ihre WebOké
Nextcloud bietet dafur vier Hilfsmittel.

Hier suchen: Filtern im Ordner

Geben Sie in das Feld Hier suchen oben links (1) einen Teil des Namens ein. Die Liste
zeigt sofort nur die Dateien im aktuellen Ordner an, die damit Ubereinstimmen. Klicken Sie
auf Uberall suchen (2), um in allen lhren Ordnern zu suchen. Mit dem Kreuz leeren Sie
das Feld wieder.

[ T ¥ | & demo.webokecloud. nlfapps/files/files?dir=/Werkmap Anne

en, berichten, en meer

O [ Alle bestanden »  Werkmap Anne ~ [ Type [ Aangepast  © Markering 2, Mensen BB
o:{oekm alles offerte X

O Naam « Gro,.. Aange...

| B2 Alle bestanden

& Persoonlijke bestanden
Offerte bakkerij.docx 35 KB 589 minuten ..

40 Recent D

+r Favorieten 1 bestand 852 KB
+£ Shares

B Teammappen

£ Markering

& Exteme opslag

(2 Mapboom

@ Verwijderde bestanden
® 5,8 MB van 1 TB gebruikt

# Instellingen voor bestanden

Filtern mit Hier suchen

Die Suchleiste oben: in allem suchen

Klicken Sie auf die Suchleiste oben im Bildschirm oder drlicken Sie Strg + K und geben Sie
einen Suchbegriff ein (1). Nextcloud durchsucht dann alle Ihre Dateien sowie die anderen
Apps, zum Beispiel Ihren Kalender, Ihre Kontakte und Notizen. Klicken Sie auf ein Ergebnis,
um es zu offnen.
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& demo.webokecloud.nl/apps/files/files?dir=/Werkmap Anne

x

& Datum v = Mensen v

Notities

/ Notulen bestuursoverieg
Aanwezig: Anne, Lisa Besluiten Nieuwe website voor 1 dece...

Bestanden

Notulen bestuursoverleg.md
in Notities/Vereniging

Motulen ledenvergadering.md
in Werkmap Anne/Notulen

Notulen
in Werkmap Anne

Suchen in allen lhren Dateien und Apps

Favoriten

Dateien und Ordner, die Sie haufig verwenden, machen Sie zu Favoriten. Klicken Sie mit
der rechten Maustaste auf die Datei und wahlen Sie Zu den Favoriten hinzufigen (1).
Es erscheint ein Sternchen daneben. Im selben Menu sehen Sie auch Edit in Nextcloud
Office: Diese Schaltflache (noch auf Englisch) 6ffnet die Datei in Euro-Office.
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Zoek hier

|2 Alle bestanden O
& Persoonlijke bestanden
9 Recent
¥ Favorieten
+8 Shares
BE Teammappen
€ Markering
&2 Exteme opslag

2 Mapboom

Ba00/0lE B 2B

[@ Verwijderde bestanden
® 5.8 MB van 1 TB gebruikt

£ Instellingen voor bestanden

x| Q | ] [ Alle bestanden > \Werkmap Anne ~

Naam =
Aanlevering klant
Facturen

Foto's

Klanten

Notulen

Begroting 2027 .xlsx
Jaarverslag 2026.pdf
Offerte bakkerij.docx

Planning open dag.md

0 Type

Gedeeld

Gedeeld

Gedeeld

¢ Aan favorieten toevoegen o

D Details

©» Berichttags a
© Bekijken

B Edit in Nextcloud Office

B Downloaden als

# Naam wijzigen

[3 Verplaats of kopieer

[ Lokaal openen

4 Downloaden

[ Verwijder bestand

Eine Datei zum Favoriten machen oder ihr ein Schlagwort zuweisen

() Aangepast

(=]

2

2

2

&

© Markering

G

...

0 KB

&, Mensen B3
Aange...

17 minuten ..
25 minuten ...
25 minuten ...
25 minuten ...
25 minuten ...
25 minuten ...
25 minuten ...
25 minuten ...

21 minuten ..

Klicken Sie links auf Favoriten (1), um all Ihre Favoriten gesammelt zu sehen, egal wo sie
sich befinden. Favorisierte Ordner erscheinen auch in der Navigation, sodass Sie mit einem
Klick dort sind. M6chten Sie einen Favoriten entfernen? Wahlen Sie im Menu Von

Favoriten entfernen.
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Zoek hier Favorieten

3 Alle bestanden Naam =

& Persoonlijke bestanden * Jaarverslag 2026.pdf

D Recent 1 bestand
| ¥ Favorieten

+& Shares

B Teammappen

€ Markering

&2 Exteme opslag

2 Mapbhoom

[ Verwijderde bestanden
® 5,8 MB van 1 TB gebruikt

£ Instellingen voor bestanden

Favorieten: al je belangrijke bestanden en mappen bij elkaar

Alle Ihre Favoriten an einem Ort

Neueste

[ Type (3 Aangepast © Markering &, Mensen B3
Gro... Aange...
Gedeeld e o 23KB 1 uurgeleden §

23 KB

Unter Neueste finden Sie die zuletzt geanderten Dateien, sei es von Ihnen oder von
jemandem, mit dem Sie sie teilen. Praktisch, wenn Sie nicht mehr wissen, wo Sie das

Dokument von gestern gespeichert haben.

Schlagworte (Markierung)

Mit Schlagworten versehen Sie Dateien mit einer Kennzeichnung, unabhangig von dem
Ordner, in dem sie sich befinden. Zum Beispiel "Finanzamt" oder "Bereit zur Prafung".

1. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Datei und wahlen Sie Schlagworte

verwalten (2 im Bild oben).

2. Geben Sie in das Feld Schlagwort suchen oder erstellen einen Namen ein.
Wahlen Sie ein vorhandenes Schlagwort oder erstellen Sie ein neues.

3. Klicken Sie auf Anwenden.
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[ X X ] @ demo.webokecloud.nljapps/files/?dir=/Werkmap Anne

Berichttags X

(Zuek. of maak een tag ﬁ

| @ Choose tags for the selected files

Annuleren Pas toe

Schlagworte fur eine Datei auswahlen

Klicken Sie links auf Schlagworte, um alle Ihre Schlagworte zu sehen und pro Schlagwort
alle dazugehdérigen Dateien. Mit dem Filter Schlagworte oberhalb der Liste zeigen Sie in
einem Ordner nur Dateien mit einem bestimmten Schlagwort an.

Tipp: Schlagworte, die Sie erstellen, sind fur alle in Ihrer Nextcloud sichtbar. Verwenden
Sie daher Namen, die auch fur Ihre Kollegen oder Familienmitglieder verstandlich sind.
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4.7 Chat und Aktivitat bei einer Datei

Bei jeder Datei halt Nextcloud fest, was damit geschieht. Und Sie kdnnen sich mit anderen
dartber austauschen, ohne einzelne E-Mails.

Aktivitat: Wer hat was getan?

1. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Datei und wahlen Sie Details.
2. Offnen Sie in der Seitenleiste das Register Aktivitat (1).

[ L X & demo.webokecloud.nlfapps/files/7dir=/Werkmap Anne&opendetails=n

HH . Q, Apps
Zoek hier x [ ] [ Alle bestander

|3 Alle bestanden O
& Persoonlijke bestanden
£ Recent
¥r Favorieten
+£ Shares
@& Teammappen
T Markering
G Exteme opslag

{2 Mapboom

8 B.008 2.5 8| B3

4 bestanden - 5 mappen

@ Verwijderde bestanden

® 5,8 MB van 1 TB gebruikt

# Instellingen voor bestanden

Aktivitat bei einer Datei

Naam
Aanlevering klant
Facturen

Foto's

Klanten

Notulen

Begroting 2027 .xlsx
Jaarversiag 2026 pdf
Offerte bakkerij.docx

Planning open dag.md

n, berichten, en meer

Werkmap Anne v

Gedeeld e
&
2
&
Gedeeld +8
=
Gedeeld oo
&

&

52 minuten ...
1 uur geleden
1 uur geleden
1 uur geleden
1 uur geleden
1 uur geleden
1 uur geleden
1 uur geleden

55 minuten ...

Planning open dag

Planning open dag.md

316 B * 55 minuten geleden *

Anne de Groot o
Q ¥ [o]
Chat Activitelt Versies

eldingen, : vaor email, /

voor Smart Picker

Uit favorieten
verwijderd

Uit favoriaten 30 minuten geleden
verwijderd

Uit favorieten 39 minuten geleden
verwijderd

Aan favorieten 46 minuten geleder
toegevoegd

Sie sehen, wann die Datei erstellt, geandert, umbenannt oder geteilt wurde und von wem.
So wissen Sie zum Beispiel, ob Ihr Kollege die neue Version bereits gespeichert hat. Oben
im Register kdnnen Sie bei Neuer Kommentar auch eine kurze Anmerkung zur Datei

hinterlassen.

Mdéchten Sie die Aktivitat all Ihrer Dateien und Apps gemeinsam sehen? Offnen Sie dann
die App Aktivitat in der Leiste oben. Dort filtern Sie links zum Beispiel nach Dateien,

Freigaben oder Kalender.

Chat: Sich uber eine Datei austauschen

Im Register Chat (1) sprechen Sie mit allen, die Zugriff auf die Datei haben. Haben Sie die
Datei noch mit niemandem geteilt, sehen Sie Diese Datei besprechen. Klicken Sie dann
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zuerst auf Diese Datei teilen (2) und teilen Sie sie mit jemandem (siehe Teilen mit einem
Benutzer aus lhrer eigenen Nextcloud). AnschlieBend tippen Sie Ihre Nachricht unten ein
und senden sie ab. Mit @ und einem Namen erwahnen Sie jemanden; diese Person erhalt
dann eine Benachrichtigung.

eve & demo.webokecloud.nlfapps/files/7dir=/werkmap Anne&opendetails=true

3 Ale bestonden > Werkrap A

Naam

Zoek hier

|2 Alle bestanden

& Persoonlijke bestanden Aanlevering klant Gedeeld e@ - 0OKB 52 minuten ...

9 Recent Facturen 48 e 23KB 1 uur geleden

¢ Favorieten
Fota's S SR 756 KB 1 uur geleden
+& Shares
Klanten "> vae 7kKB 1 uur geleden
@ Teammappen

el <1KB
» Markering Notulen Gedeeld +& 1 uur geleden

£ Exteme opslag Begroting 2027 .xlsx 8 - 7 KB 1 uur geleden

I o)
Delen Chat Activiteit Versies

12 Mapbaom Jaarverslag 2026.pdf Gedeeld - 2 1 uur geleden

Offerte bakkerij docx L R 1 uur geleden

O
O
O
O
O
O
O
O
O
O
B

Planning open dag.md 2 - <1KB 55 minuten ...

Bespreek dit bestand

Deel dit bestand om met anderen te bespreken

[ Verwijderde bestanden o

® 5,8 MB van 1 TB gebruikt

£ Instellingen voor bestanden

Chat bei einer Datei

Verfugbar in Paketen mit Office. Der Chat bei einer Datei funktioniert Gber Talk, und
Talk ist in Paketen mit mindestens einer Office-Lizenz enthalten. Mehr Uber Talk erfahren
Sie in Was ist Talk und wer hat es?.

Tipp: Der Chat gehort zur Datei. Teilen Sie die Datei mit jemandem, kann diese Person das
Gesprach auch lesen und daran teilnehmen.
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4.8 Dateinamen, die Probleme verursachen

Ihre WebOké Nextcloud akzeptiert fast jeden Dateinamen. Windows, und manchmal auch
der Mag, ist jedoch strenger. Ein Name, der im Browser problemlos funktioniert, kann
dadurch die Desktop-App ins Stocken bringen. Mit den folgenden Tipps vermeiden Sie das.

Zeichen, die Sie besser nicht verwenden

Was Beispiel Problem

Die Zeichen\/:*? " < > Angebot: Kunde?.docx  Windows kann diese Dateien nicht
speichern; die Desktop-App
Uberspringt sie.

Ein Leerzeichen oder Punkt "Protokoll ." Windows entfernt dieses, wodurch der
am Ende Name nicht mehr mit dem Server
Ubereinstimmt.

Reservierte Namen CON, PRN, AUX, NUL, Windows verwendet diese Namen
COM1, LPT1 selbst.

Sehr lange Pfade Ordner in Ordner in Windows-Programme haben
Ordner mit langen manchmal Schwierigkeiten mit
Namen Pfaden, die langer als 260 Zeichen

sind.
Zwei Namen, die sich nurin Rechnung.pdf und Windows und Mac sehen dies als
Grof3- und Kleinschreibung rechnung.pdf dieselbe Datei an.

unterscheiden

So losen Sie das Problem

1. Meldet die Desktop-App einen Fehler bei einer Datei? Klicken Sie auf das Wélkchen
und sehen Sie nach, um welche Datei es sich handelt (Das Wdlkchen: Status,
Aktivitat und Fehler lesen).

2. Suchen Sie die Datei in Ihrem Browser, zum Beispiel mit Hier suchen (siehe Suche,
Favoriten, Neueste und Schlagworte).

3. Wahlen Sie Umbenennen und geben Sie der Datei einen Namen ohne die Zeichen
aus der Tabelle. Verwenden Sie einen Bindestrich oder Unterstrich anstelle eines
Doppelpunkts oder Schragstrichs.

4. Die Desktop-App Ubernimmt den neuen Namen automatisch und synchronisiert
weiter.

Dateien, die die Desktop-App bewusst uberspringt

Manche Dateien sind temporar und gehdren nicht in Ihre Nextcloud. Die Desktop-App
Uberspringt sie standardmaRig, zum Beispiel Dateien, die mit ~$ oder .~lock beginnen
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(temporare Dateien von Office und LibreOffice), sowie Systemdateien wie desktop.ini und
Thumbs.db. Das ist kein Fehler.

Tipp: Halten Sie Namen kurz und eindeutig, zum Beispiel 2026-10 Angebot
Backerei.docx. Mit dem Datum am Anfang stehen lIhre Dateien zudem automatisch in der
richtigen Reihenfolge.

Missen Sie einen ganzen Ordner voller fehlerhafter Namen aufraumen? Lesen Sie dann
Dateien mit unzulassigen Zeichen bereinigen, damit Windows wieder synchronisiert.
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Teilen und
Zusammenarbeiten
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5.1 Teilen mit einem Benutzer aus lhrer eigenen

Nextcloud

Arbeiten Sie mit mehreren Personen im selben Nextcloud-Paket, zum Beispiel mit Kollegen
(Max) oder Familienmitgliedern (Family)? Dann teilen Sie eine Datei oder einen Ordner
direkt mit ihnen. Sie sehen die Datei dann in ihren eigenen Dateien und mussen dafur

keinen Link offnen.

So teilen Sie

1. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Datei oder den Ordner, wahlen Sie
Details und 6ffnen Sie die Registerkarte Teilen. Schneller: Klicken Sie in der Zeile

auf das Figurensymbol mit dem Pluszeichen.
2. Geben Sie unter Interne Freigaben einen Teil des Namens der Person ein (1).
3. Klicken Sie auf die richtige Person in der Liste (2).

& demo.webokecloud.nlfapps/files/?dir=/Werkmap Anne&opendetalls=true

Zoek hier

Naam «

| B3 Alle bestanden

& Persoonlijke bestanden Aanlevering klant

SiiReEent Facturen

¥ Favorieten
Foto's
+& Shares
Klanten
Teammappen

I
€ Markering Notulan

L3 Extemne opslag Begroting 2027 xlsx

2 Mapboom Jaarverslag 2026.pdf

Offerte bakkerij.docx

O
O
O
O
O
£l
il
O
[
O
O

Planning open dag.md

[@ Verwijderde bestanden

® 5,8 MB van 1 TB gebruikt

& Instellingen voor bestanden

Suchen Sie die Person, mit der Sie teilen mochten

>

2 Alle bestander

Gedeeld e
2
2
=
Gedeeld +8,
=2
Gedeeld e
=

=

19 minuten ...

1 KB = 26 minuten geleden »

Anne de Groot

<

Delen Activiteit

26 minuten ..

26 minuten ..,

26 minuten

26 minuten ...

Intern delen (0)

N

| Lisade Wit

26 minuten ...

Delen met een Deck kaart

26 minuten ...

26 minuten ...

22 minuten .

© demo-handleiding@weboke.n

Extern delen ()

e Creéer openbare link

Aanvullende shares ()

| Type een e-mail of gefedereerde clo.

4. Wahlen Sie, was die andere Person darf: Nur anzeigen, Bearbeitung erlauben (1)
oder Benutzerdefinierte Berechtigungen. Unter Erweiterte Einstellungen (2)
legen Sie unter anderem ein Ablaufdatum und eine Notiz fir den Empfanger fest.

5. Klicken Sie auf Freigabe speichern (3).
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Zoek hier

3 Alle bestanden 3>

Naam o

| 2 Alle bestanden

& Persoonlijke bestanden Aanievering klant

D Recent Facturen

¥ Favorieten
+& Shares

Klanten
B Teammappen

|
I Foto's
[
B

I
€ Markering Notulen

) Exteme opslag Begroting 2027 .xlsx

2 Mapbhoom Jaarverslag 2026.pdf

Offerte bakkerij.docx

Oon0ea.sEe a8 e s

Planning open dag.md

[@ Verwijderde bestanden
® 5.8 MB van 1 TB gebruikt

£ Instellingen voor bestanden

Kies wat de ander mag en kliik op Bewaar share

Rechte fur die Freigabe wahlen

Werkmap Anne ~

Gedeeld e»

Gedeeld

Gedeeld

Aange...

53 minuten .

1 uur geleden
1 uur geleden
1 uur geleden
1 uur geleden
1 uur geleden
1 uur geleden
1 uur geleden

56 minuten .

Klanten
1T KB = 1 uur geledan »
Anne de Groot

< ¥

Delen Activiteit

LW Deel met Lisa de Wit

[ © Alleen bekijken

o * Bewerken toestaan

Aangepaste machtigingen
Lezen, creéer, bewerk, delen, verwijderen

Geavanceerde instellingen o

Annuleren Bewaal

Die Person steht jetzt in der Liste unter Interne Freigaben (1). Sie erhalt eine
Benachrichtigung in Nextcloud und findet die Datei oder den Ordner in Dateien sowie
unter Freigaben, siehe Mit Ihnen geteilt: Ubersicht, ablehnen und erneut teilen.
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Zoek hier

Naam o

|2 Alle bestanden

& Persoonlijke bestanden Aanlevering klant

D Recent Facturen

¥ Favorieten
L Foto's

+& Shares
Klanten
B Teammappen

I
€ Markering Notulen

G Exteme opslag Begroting 2027 .xlsx

2 Maphoom Jaarverslag 2026.pdf

Offerte bakkerij.docx

0800 ae e a8 B s

Planning open dag.md

4 bestanden - 5 mappen

[@ Verwijderde bestanden
® 5.8 MB van 1 TB gebruikt

£ Instellingen voor bestanden

De map is gedeeld met Lisa: je ziet haar in de lijst onder Intern delen

Die Freigabe steht in der Liste

[ Alle bestanden > Werkmap Anne

Gedeeld eo
&
2
&
Gedeeld +2
=
Gedeeld e
=

=

Was darf die andere Person?

Recht
Nur anzeigen

Bearbeitung erlauben (in der Liste:
Kann bearbeiten)

Benutzerdefinierte Berechtigungen

19 minuten .

27 minuten ...

26 minuten ...

27 minuten ...

27 minuten ...

27 minuten ...

27 minuten ...

27 minuten ...

22 minuten .

198 B » 27 minuten geleden »

Anne de Groot

< ¥

Delen Activiteit

Intern delen (0)

| Type namen of teams

o Lisa de Wit
D

6 Kan bewerken «
° Anderen met toegang
Interne link

@ Voor personen die al toegang

hebben

Extern delen (O

| Type een e-mail of gefedereerde clo.

e Creéer openbare link

Aanvullende shares ()

Gerelateerde bronnen

Alles dat gedeel dezelfde groep
mensen zal F vorden

e Nieuwe website vereniging

Was darf die andere Person

Offnen, lesen und herunterladen. Nichts &ndern.

Auch andern, und bei einem Ordner auch Dateien
hinzufigen, umbenennen und Iéschen.

Selbst pro Element wahlen: lesen, erstellen, bearbeiten,

teilen und loschen.

Sie andern die Rechte spater jederzeit: Klicken Sie in der Liste unter dem Namen der
Person auf die Rechte (zum Beispiel Kann bearbeiten) und wahlen Sie etwas anderes.
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*e & demo.webokecloud.nl/apps/files/?dir=/Werkmap Anne&opendetalls=true

Zoek hier

|2 Alle bestanden

& Persoonlijke bestanden
9 Recent

¥ Favorieten

+2 Shares

B Teammappen

€ Markering

&2 Exteme opslag

2 Maphoom

[@ Verwijderde bestanden

® 5.8 MB van 1 TB gebruikt

£ Instellingen voor bestanden

Naam o
Aanlevering klant
Facturen

Foto's

Kianten

Notulen
Begroting 2027 .xlsx
Jaarverslag 2026.pdf

Offerte bakkerij.docx

08 0mabe 28 e s

Planning open dag.md

4 bestanden - 5 mappen

Rechte einer Freigabe anpassen

Teilen beenden

3 Alle bestander

Werkmap Anne +

Gedeeld e
&
2
&
Gedeeld +2
=
Gedeeld e
=

=

53 minuten .

1 uur geleden
1 uur geleden
1 uur geleden
1 uur geleden
1 uur geleden
1 uur geleden
1 uur geleden

56 minuten .

Notulen
198 B # 1 uur geleden »
Anne de Groot

<

Delen Activiteit

Intern delen (0)

| Type namen of teams

Lisa de Wit
® Kan bewerken «
.
& Alleen bekijken
& Kan bewerken v
ing
3£ Aangepaste machtigingen

Extern delen (O

| Type een e-mail of gefedereerde clo.

e Creéer openbare link

Aanvullende shares ()

Gerelateerde bronnen

Alles dat gec ST dezelfde groep

mensen zal worden

e Nieuwe website vereniging

Klicken Sie in der Liste auf die drei Punkte neben der Person. Sie sehen dann die Details
der Freigabe. Mit Freigabe loschen entfernen Sie sie. Die andere Person verliert sofort
den Zugriff. Ihre eigene Datei bleibt ganz normal erhalten.

Tipp: Finden Sie jemanden nicht? Geben Sie den vollstdndigen Benutzernamen oder die
vollstandige E-Mail-Adresse ein. Eine deaktivierte Person wird nicht angezeigt. Sie sehen
nur die Benutzer lhres eigenen Pakets. In Nextcloud Free teilen Sie nicht mit anderen
Benutzern, sondern Uber einen Link, siehe Einen 6ffentlichen Link erstellen: Ansicht,

Bearbeitung, Passwort, Ablaufdatum und Download-Limit.

Mochten Sie einen Ordner mit einer ganzen Gruppe von Personen gleichzeitig teilen?
Verwenden Sie daflr ein Team, siehe Teams erstellen und einen Ordner mit Ihrem
gesamten Team teilen.
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5.2 Einen offentlichen Link erstellen: Ansicht,
Bearbeitung, Passwort, Ablaufdatum und
Download-Limit

Mit einem Offentlichen Link geben Sie eine Datei oder einen Ordner fur jeden frei, auch far
Personen ohne Nextcloud. Wer den Link hat, kann ihn in seinem Browser 6ffnen. Sie
bestimmen selbst, ob die andere Person nur ansehen oder auch bearbeiten darf, und Sie
kénnen ein Passwort und ein Ablaufdatum festlegen.

Einen Link erstellen

1. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Datei oder den Ordner, wahlen Sie
Details und 6ffnen Sie die Registerkarte Teilen.

2. Klicken Sie unter Externe Freigaben auf das Plus-Symbol bei Offentlichen Link
erstellen.

3. Der Link wird erstellt und erscheint als Freigabe Link in der Liste. Mit der
Kopierschaltflache (1) setzen Sie ihn in Ihre Zwischenablage; figen Sie ihn in eine E-
Mail, eine WhatsApp-Nachricht oder einen Chat ein. Mit den drei Punkten (2) 6ffnen
Sie das Menu des Links.

[ Alle bestander

Naam =

Zoek hier

| £ Alle bestanden

& Persoonlijke bestanden Aanievering klant Gedeeld a8 - OKB 37 minuten .

9 Recent Facturen 48 45 minuten ...

¥ Favorieten

Fato's R N 756 KB 44 minuten ...
+& Shares
Klanten +2 e 7K 45 minuten ...
[ Teammappen

. _ Jaarverslag 2026.pdf
Notulen Gedeeld 8 < 1KB 45 minuten ... oo s
23 KB * 45 minuten geleden *

Anne de Groot

€ Markering

G Exteme opslag Begroting 2027 .xlsx 2, e 7KB 45 minuten ...

Jaarverslag 2026.pdf Gedeeld a3+ 45 minuten ... < Q ' 2
Delen Chat Activiteit Versies

12 Mapboom

Offerte bakkerij.docx 2 e 35 KB 45 minuten ...
Intern delen (O

o [ A e = A ) s e = =

Planning open dag.md 2, e <1KB 40 minuten .

[ Type namen of teams

° Anderen met toegang
Interne link
@ \ onen die al toegang

Extern delen (0

| Type een e-mail of gefedereerde clo.
[ Verwijderde bestanden

Delen link
-
(@ 5.8 MB van 1 TB gebruikt e Allean bekijken ° (]

| i t
& Instellingen voor bestanden Aanvullende shares (O

Een openbare link: kopieer hem met één kiik

Einen 6ffentlichen Link kopieren
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Die Einstellungen des Links

Unter dem Namen des Links steht, was der Empfanger darf, zum Beispiel Nur anzeigen.
Klicken Sie darauf, um das schnell zu andern. Im MenU mit den drei Punkten finden Sie:

eve & demo.webokecloud. nljappsMiles/7dir=/Werkmap Anne&opendetails=u

[ Alle bestander Werkmap Anne ~ = B8

Naam Gro... Aange...

Zoek hier

|3 Alle bestanden
& Persoonlijke bestanden B3 Aanlevering klant Gedeeld co OKB 37 minuten ...

9 Recent

Facturen 8 - 23 K 45 minuten ...
+r Favorieten

Fato's 2, /56 KB 44 minuten ...
+& Shares
Klanten +2 vae TKB 45 minuten .
@& Teammappen

Jaarverslag 2026.pdf
23 KB * 45 minuten geleden
Anne de Groot

el <1KB i
€ Markering Notulen Gedeeld +& 45 minuten

2 Exteme opslag Begroting 2027 .xlsx 2 e 7 KB 45 minuten ..,

Jaarversiag 2026.pdf Gedeeld @ 2 45 minuten ... < Q ' 2
Delen Chat Activiteit Versies

12 Mapboom

Offerte bakkerij docx R e 45 minuten ...
Intern delen (O

o
O
O
O
O
O
O
O
O
O
O

Planning open dag.md B S <1KB 40 minuten ...

[ Type namen of teams

4 bestanden - 5 mappen

° Anderen met toegang

Interne link
@ ;" £ Flo 3= Bewerk link
2% Genereer QR code

Extern delerg
o + Nog een link toevoegen

| Type eer "J'!e X Delen stoppen

Delen link "
alleen bekijken « ]

[ Verwijderde bestanden
® 5,8 MB van 1 TB gebruikt

Instelli tand:
@ Instellingen voor bestanden Aanvullende shares (O

Das Menu des Links

1. Link anpassen: alle Einstellungen des Links, siehe unten.

2. QR-Code erzeugen: ein QR-Code fur den Link, praktisch fur ein Poster oder einen
Flyer.

3. Weiteren Link hinzufugen: ein zweiter Link mit anderen Einstellungen.

4. Freigabe aufheben: den Link widerrufen.

Wahlen Sie Link anpassen fir die Einstellungen:
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Zoek hier

| 2 Alle bestanden

& Persoonlijke bestanden
9 Recent

+ Favorieten

+2 Shares

B Teammappen

€ Markering

L3 Externe opslag

2 Mapboom

[@ Verwijderde bestanden

® 5.8 MB van 1 TB gebruikt

£ Instellingen voor bestanden

0 0ooea s s a8 e n

Die Einstellungen des Links

3 Alle bestanden »

Naam =

Aanlevering klant
Facturen

Foto's

Klanten

Notulen

Begroting 2027 .xlsx
Jaarverslag 2026.pdf
Offerte bakkerij.docx
Planning open dag.md

4 bes 1- 5 mappen

Werkmap Anne +

Gedeeld e
&
2
&
Gedeeld +2
=
Gedeeld e
=

=

1 uur geleden
1 uur geleden
1 uur geleden
1 uur geleden
1 uur geleden
1 uur geleden
1 uur geleden
1 uur geleden

1 uur geleden

Jaarverslag 2026.pdf

23 KB » 1 uur geleden »

< a 4

Delen Chat

G Delen link

Anne de Groot

Lo}

Activite/t Versies

® Alleen bekijken
# Bewerken toestaan

X Aangepaste machtigingen
Lezen

Geavanceerde instellingen a

Deel het label

[ Instellen wachtwoord
3 stel vervaldatum in
[ verberg download

1 Mintitia unnr anfuanasr

Annul... X Verwijder share

Oben wahlen Sie aus, was der Empfanger darf: Nur anzeigen, Bearbeitung erlauben
oder Benutzerdefinierte Berechtigungen. Bei einem Link auf einen Ordner kénnen Sie
der anderen Person auch nur das Ablegen von Dateien erlauben, siehe Dateien zuschicken
lassen: Dateiablage und Dateianfrage. Klappen Sie danach Erweiterte Einstellungen

auf:
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Zoek

| £ Alle bestanden

& Persoonlijke bestanden
9 Recent

¥ Favorieten

+2 Shares

B Teammappen

€ Markering

B Exteme opslag

2 Maphoom

[@ Verwijderde bestanden

hier ERLIEHUE [ Alle bestander

Naam =
Aanlevering klant Gedeeld e s 0KB 1 uur geleden
Facturen o - 23 K 1 uur geleden

Foto's W2 - /56 KB 1 uur geleden

Jaarverslag 2026.pdf

ulen =1KE 1 uur geleden
Notule g 23 KB » 1 uur geleden » Anne de Groot

Begroting 2027 .xlsx LS 7 KB 1 uur geleden
-c Q 4 Lo}

Jaarverslag 2026.pdf Gedeeld e 2 1 uur geleden Delen Chat Activiteit Versies

Offerte bakkerij.docx o, - 35KE 1 uur geleden GO Delen link

rer MR ULy g e
Lezen

O
O
|
O
O
O Kianten & 7KE 1 uur geleden
O
O
O
O
O

Planning open dag.md B S < 1KB 1 uur geleden

4 bestanden - 5 mappen Geavanceerde instellingen

Deel het label

[ Instellen wachtwoord o
[ Stel vervaidatum in o
[ verberg download o

[ Notitie voor ontvanger o
[ Beperk downloads o

[ Aangepaste machtigingen

® 5.8 MB van 1 TB gebruikt o
& Instellingen voor bestanden Annul... x Verwijder share

De geavanceerde instellingen van de link

Die erweiterten Einstellungen des Links

Freigabe-Label: ein Name fur den Link, praktisch, wenn Sie mehrere Links haben.
Passwort festlegen (1): vergeben Sie ein Passwort flr den Link. Senden Sie das
Passwort Gber einen anderen Kanal als den Link selbst, zum Beispiel den Link per E-
Mail und das Passwort per SMS.

Ablaufdatum setzen (2): nach diesem Datum funktioniert der Link nicht mehr.
Download verbergen (3): der Empfanger kann die Datei ansehen, sieht aber keine
Download-Schaltflache. Wirklich verhindern lasst sich das Herunterladen damit nicht;
einen Screenshot machen ist immer maglich.

Notiz fur den Empfanger (4): eine kurze Erklarung, die der Empfanger beim Link
sieht.

Beperk downloads (5): der Link funktioniert nicht mehr, nachdem die Datei eine
bestimmte Anzahl Mal heruntergeladen wurde.

Klicken Sie auf Freigabe aktualisieren (6), um lhre Anderungen zu speichern. Mit
Freigabe loschen widerrufen Sie den Link.

Was sieht der Empfanger?

Der Empfanger 6ffnet den Link in seinem Browser. Ein PDF oder ein Foto 6ffnet sich sofort
im Browser; bei einem Ordner sieht er die Dateien im Design Ihrer WebOké Nextcloud. Je
nach Rechten kann er ansehen, herunterladen oder bearbeiten. Ein Konto benétigt er daflur

nicht.

Nextcloud-Anleitung - www.weboke.nl

107 /463



WebOké

L L X a8 demo.webokecloud.nlfs/xtGGSexznD3tPp)Tdir=/&editing=false&openfile=true

— | + Automatisch zoomen v

web< ke

Aanmeldformulier WebOké Cloud

Bedrijf

E-mailadres

Telefoon |

Aantal gebruikers |

Gewenst pakket |Nextcloud Max

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

o Ziet de ontvanger een openbare link naar een pdf

So sieht der Empfanger den Link

Mehrere Links und Links widerrufen

Sie kdnnen fur dieselbe Datei mehrere Links erstellen, zum Beispiel einen eigenen Link pro
Kunde, jeweils mit eigenem Passwort oder Ablaufdatum. Einen Link widerrufen Sie im
Menu des Links mit Freigabe aufheben. Der Link funktioniert dann sofort nicht mehr.

Hinweis: ein Link ohne Passwort funktioniert fir jeden, der ihn hat, auch wenn er
weitergeleitet wird. Geben Sie vertrauliche Dateien frei, verwenden Sie dann immer ein
Passwort und ein Ablaufdatum.

Welche Links Sie insgesamt erstellt haben, sehen Sie in Dateien unter Freigaben, siehe
Mit Ihnen geteilt: Ubersicht, ablehnen und erneut teilen.
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5.3 Dateien zuschicken lassen: Dateiablage und
Dateianfrage

Moéchten Sie, dass ein Kunde, Lieferant oder Familienmitglied Dateien bei Ihnen ablegt,
ohne dass er den Rest lhrer Dateien sieht? Dann verwenden Sie eine Dateianfrage oder
einen Link mit Dateiablage. Der andere kann dann nur hochladen.

Eine Dateianfrage erstellen

1. Gehen Sie in Dateien zu der Stelle, an der die Anfrage erstellt werden soll.

2. Klicken Sie auf Neu und wahlen Sie Dateianfrage erstellen.

3. Geben Sie bei Betreff der Anfrage ein, worum es geht, wahlen Sie bei Ziel fur das
Hochladen den Ordner, in dem die Dateien landen sollen, und schreiben Sie bei
Notiz fur den Empfanger, was genau Sie bendtigen.

ese & demo.webokecloud.nljapps/files/filestdir=/Werkmap Anne

Maak een bestandsaanvraag

Verzamel bestanden van anderen, ook al hebben ze geen account. Om
@ zeker te zijn dat je bestanden kan ontvangen, controleer of je genoeg
opslagruimte beschikbaar hebt.

Wat is je aanvraag?
Onderwerp aanvraag
Foto's voor de open dag

Waar moeten deze bestanden naartoe?

uUploadbestemming

m Werkmap Anne

& De geiiploade bestanden zijn alleen voor jou zichtbaar, tenzij je
ervoor kiest ze te delen

Voeg een notitie toe
Notitie voor
£et hier je toto’s van vorig jaar neer. Graag voor 1 november]

. Je kan links, datums of andere informatie toevoegen, die de
~ ontvanger helpt te begrijpen wat je aanvraag behelst

Annuleren - Doorgaan

Schritt 1: der Ordner und eine Notiz

4. Klicken Sie auf Fortsetzen. Aktivieren Sie Ablaufdatum fiir die Ubermittlung
festlegen fur ein Enddatum und, bei sensiblen Unterlagen, Passwort festlegen.
Nextcloud kann auch ein sicheres Passwort fur Sie vorschlagen.

5. Klicken Sie auf Fortsetzen. Die Anfrage wurde erstellt. Kopieren Sie den Freigabe
Link mit der Schaltflache rechts im Feld und schicken Sie ihn selbst an den anderen.
SchlieBen Sie das Fenster mit SchlieBen.
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Schritt 3: den Link kopieren

Nextcloud-Anleitung - www.weboke.nl

Maak een bestandsaanvraag

De aanvraag verloopt op 25-10-2026 om middernacht en zal

@ beveiligd zijn met een wachtwoord.

Wanneer moet de aanvraag verlopen?
Stel een opgave vervaldatum in

| 25-10-2026

Welk wachtwoord moet gebruikt worden voor de aanvraag?
Instellen wachtwoord

ord

. @ 4

Vorige stap Annuleren - Doorgaan

Bestandsaanvraag gemaakt

Je kan nu onderstaande link delen om anderen toe te staan
bestanden naar je map te uploaden.

Del

nk
https://demo.webokecloud.nl/index.php/s/PBkFK6q4Mp33Hjz

-rrail

+ Sluit
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Hinweis: bei Link per E-Mail verschicken kénnen Sie auch E-Mail-Adressen eintragen.
Dann verschickt Nextcloud den Link selbst per E-Mail. MOchten Sie sicher sein, dass die E-
Mail gut ankommt und als von lhnen erkennbar ist, kopieren Sie den Link lieber und
schicken Sie ihn selbst.

Oder: einen Ordner nur mit Dateiablage teilen

Sie konnen auch einen offentlichen Link flr einen Ordner erstellen (siehe Einen
offentlichen Link erstellen: Ansicht, Bearbeitung, Passwort, Ablaufdatum und Download-
Limit) und bei den Rechten Dateiablage wahlen. Das Ergebnis ist dasselbe: Wer den Link
offnet, kann nur Dateien hochladen.

Was sieht der Hochladende?

Der andere 6ffnet den Link in seinem Browser. Er sieht Ihre Notiz und die Schaltflache
Hochladen, oder er zieht seine Dateien in das Fenster. Was bereits im Ordner liegt, sieht
er nicht. Auch nicht, was andere Personen hochgeladen haben.

eae & demo.webokecloud.nlfindex.php/s/pTEbwmeHnKQLILA

webckié . Aanlevering klant = Directe link o

Bestandsopslag ~ Oy Type B Aangepast © Markering 88

Bestandsopslag
a's en documenten voor de open dag neer

+ Uploaden

WebOké Nextcloud - Veilig samenwerken in je eigen cloud

So sieht der andere Ihre Dateianfrage

Die Dateien erscheinen bei Ihnen im gewahlten Ordner. In Aktivitat sehen Sie, was wann
hochgeladen wurde, siehe Chat und Aktivitat bei einer Datei.

Tipp: Beenden Sie die Anfrage, sobald Sie alles haben (im Tab Teilen des Ordners, mit
Freigabe aufheben im MenuU des Links), oder lassen Sie sie mit einem Enddatum von
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selbst ablaufen. In Einen Kunden Dateien einreichen lassen mit einer Dateianfrage mit
Passwort und Enddatum finden Sie ein ausgearbeitetes Beispiel fir Kunden.

Hinweis: Was andere hochladen, zahlt zu lhrem Speicherplatz. Siehe Wer freigegebene
Dateien nutzt, nutzt Ihren Speicherplatz.
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5.4 Teilen per E-Mail mit jemandem ohne Konto

Hat die andere Person kein Konto in lhrer Nextcloud? Dann konnen Sie eine Datei oder
einen Ordner auch direkt mit ihrer E-Mail-Adresse teilen. Nextcloud sendet ihr dann eine E-
Mail mit einem persénlichen Link.

So funktioniert es

1. Offnen Sie bei der Datei oder dem Ordner die Registerkarte Teilen.

2. Geben Sie unter Externe Freigaben die E-Mail-Adresse der anderen Person ein (1).

3. Wahlen Sie die E-Mail-Adresse in der erscheinenden Liste aus.

4. Stellen Sie die Rechte ein, genau wie bei einem 6ffentlichen Link, und speichern Sie
die Freigabe.

[ Alle bestander

Naam o

Zoek hier

|2 Alle bestanden

& Persoonlijke bestanden Aanlevering klant Gedeeld g2 - OKB 20 minuten .

9 Recent Facturen 48 e 28 minuten ...

¥ Favorieten o .
Fota's 2 e 756 KB 28 minuten ...
+& Shares
Klanten +2 e 7K 28 minuten ...

Offerte bakkerij.docx

2| < 1KB i
Notulan Gedasld. & 28 miutan 35 KB » 2B minuten geleden »

Anne de Groot

B Teammappen

€ Markering

G Extemne opslag Begroting 2027 .xlsx LS 7 KB 28 minuten ..,

Jaarverslag 2026.pdf Gedeeld a3+ 28 minuten ... < Q ' 2
Delen Chat Activitelt Versies

2 Mapboom

Offerte bakkerij.docx 2 e 28 minuten ...

= A A R T e ) = e = =

Intern delen (O

Planning open dag.md 2, e <1KB 23 minuten .

jan@voorbeeld.nl
Jan@voorbeeld.nl

jan

op voorbeeld.nl

Delen met een Deck kaart

ot jan@voorbeeld.nl

e Creéer openbare link

[@ Verwijderde bestanden
® 5.8 MB van 1 TB gebruikt

£ Instellingen voor bestanden Aanvullende shares ()

Teilen mit einer E-Mail-Adresse

Der Empfanger erhalt eine E-Mail mit dem Link. Jeder Empfanger hat seinen eigenen Link,
sodass Sie den Zugriff pro Person widerrufen kdnnen.

E-Mail-Freigabe oder offentlicher Link?

Teilen per E-Mail Offentlicher Link

Wer sendet den Link? Nextcloud, per E- Sie selbst, kopieren und versenden
Mail
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Pro Person widerrufen Ja Nur wenn Sie pro Person einen separaten Link
erstellen
Passwort und Ja Ja

Ablaufdatum

Hinweis: Kommt die E-Mail nicht an? Bitten Sie den Empfanger, in seinem Ordner fur
unerwlnschte E-Mails nachzusehen. Gelingt das nicht, erstellen Sie einen 6ffentlichen Link
und senden Sie diesen selbst, siehe Einen 6ffentlichen Link erstellen: Ansicht, Bearbeitung,
Passwort, Ablaufdatum und Download-Limit.

Tipp: Arbeitet die andere Person ebenfalls mit Nextcloud, bei WebOké oder woanders?
Dann kdénnen Sie mit ihrer Federated Cloud ID teilen, sodass die Datei direkt in ihrer
eigenen Nextcloud erscheint. Siehe Mit jemandem auf einer anderen Nextcloud teilen
(foderiertes Teilen).
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5.5 Teams erstellen und einen Ordner mit lhrem
gesamten Team teilen

Teilen Sie haufig mit derselben Personengruppe, zum Beispiel lhrer Abteilung, dem
Vorstand lhres Vereins oder |hrer Familie? Erstellen Sie dann ein Team. Danach teilen Sie
einen Ordner auf einmal mit dem gesamten Team, und wer spater zum Team hinzukommt,
erhalt automatisch Zugriff darauf.

Ein Team erstellen

1. Offnen Sie die App Teams (iber das Men( mit den neun Punkten oben links.

2. Klicken Sie auf Ein neues Team erstellen.

3. Geben Sie bei Team-Name einen Namen ein, zum Beispiel "Vorstand", und klicken
Sie auf Weiter. Unter Erweitert finden Sie zusatzliche Einstellungen flr das Team.

4. Fugen Sie Mitglieder hinzu: geben Sie ihren Namen ein und wahlen Sie sie aus der
Liste aus.

[ L X & demo.webokecloud.nlfappsicircles/teams/

My teams

and everything shared with them across Nextcloud

+ Nieuw team

Nog geen teams

Stel je eerste team samen om aan de slag te gaan met samenwerken.

Stel je eerste team samen

Die App Teams
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& demo.webokecloud.nl/apps/circles/teams/

Nieuw team aanmaken

Geef je team een naam

(_buv. Ontwerp

> Geavanceerd

Annuleren

Ein neues Team erstellen

Einen Ordner mit dem Team teilen

1. Offnen Sie beim Ordner den Reiter Teilen.

2. Geben Sie unter Interne Freigaben den Namen des Teams ein und wahlen Sie das
Team aus der Liste aus.

3. Wahlen Sie die Rechte und speichern Sie die Freigabe, genau wie bei einer Person
(siehe Teilen mit einem Benutzer aus lhrer eigenen Nextcloud).

Alle Mitglieder des Teams sehen den Ordner nun in ihren Dateien. Flgen Sie spater
jemanden zum Team hinzu, erhalt diese Person ebenfalls Zugriff. Entfernen Sie jemanden
aus dem Team, verliert diese Person den Zugriff.

Hinweis: ein geteilter Ordner bleibt im Besitz der Person, die ihn erstellt hat. Verlasst
diese Person das Team und wird ihr Konto geldscht, verschwindet der Ordner auch fur den
Rest des Teams. Mdchten Sie einen Ordner, der dem Team selbst gehdrt? Lesen Sie dann
Team-Ordner: ein gemeinsamer Ordner, der dem Team gehort.

Tipp: ein Team verwenden Sie nicht nur bei Dateien. Sie kénnen auch einen Kalender, ein
Deck-Board oder ein Gesprach in Talk mit einem Team teilen.
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5.6 Team-Ordner: ein gemeinsamer Ordner, der
dem Team gehort

Ein gewdhnlicher geteilter Ordner gehort einer einzelnen Person. Ein Team-Ordner gehort

niemandem im Besonderen: Er gehdrt zum Team. Das ist ideal fUr einen Verein, ein
Unternehmen oder eine Familie, wo Menschen kommen und gehen, die Dateien aber

bleiben mussen.

Wo finden Sie Team-Ordner?

In Dateien klicken Sie links auf Team-Ordner (1). Dort finden Sie alle Team-Ordner, auf
die Sie Zugriff haben. Sie stehen ebenfalls ganz normal zwischen Ihren anderen Ordnern

bei Alle Dateien.

[ L X @ demo.webokecloud.nlfapps/files/groupfolders

en, berichten, en meer

[y Type () Aangepast € Markering &\ Mensen B9

Zoek hier Teammappen

[ Alle bestanden

& Persooniijke bestanden
4D Recent

+r Favorieten

+£ Shares
| B Teammappen

£ Markering

L Exteme opslag

12 Mapboom
Nog geen teammappen

Teammappen worden hier getoond

@ Verwijderde bestanden

® 5,8 MB van 1 TB gebruikt

£ Instellingen voor bestanden

Team-Ordner in der App Dateien

Geteilter Ordner oder Team-Ordner?

Geteilter Ordner Team-Ordner
Wem gehort er? Der Person, die ihn erstellt hat Dem Team
Jemand verlasst das  Ist diese Person der Eigentimer, muss der Der Ordner bleibt
Team Ordner zuerst Ubertragen werden einfach bestehen
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Speicherplatz Zahlt beim Eigentlimer Zahlt nicht bei einer
einzelnen Person

Wer erstellt ihn? Jeder Benutzer WebOké, auf Ihre
Anfrage hin

Einen Team-Ordner beantragen

Einen Team-Ordner richtet WebOké fir Sie ein; selbst kdnnen Sie das nicht tun. Méchten
Sie einen? Erstellen Sie in Mein WebOké ein Ticket und teilen Sie mit, welchen Namen der
Ordner erhalten soll und welches Team oder welche Personen Zugriff erhalten sollen.
Erstellen Sie zunachst das Team in der App Teams (siehe Teams erstellen und einen Ordner
mit Ihrem gesamten Team teilen), dann kann der Team-Ordner sofort mit diesem Team
verknupft werden. Team-Ordner gibt es bei Personal, Family und Max, nicht bei Nextcloud
Free.

Tipp: Mdchten Sie schon einmal anfangen? Erstellen Sie dann einen gewdhnlichen Ordner
und teilen Sie diesen mit dem Team. Sobald der Team-Ordner vorhanden ist, verschieben
Sie die Dateien dorthin. In Ein Vereins- oder Familienordner, der nicht verschwindet, wenn
jemand aufhort erfahren Sie, wie Sie dabei vorgehen.
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5.7 Mit jemandem auf einer anderen Nextcloud
teilen (foderiertes Teilen)

Arbeitet die andere Person ebenfalls mit Nextcloud, bei WebOké oder bei einem anderen
Anbieter? Dann konnen Sie direkt von Nextcloud zu Nextcloud teilen. Das nennt man
foderiertes Teilen. Die Datei erscheint dann in der eigenen Nextcloud der anderen Person,

als lage sie dort.

lhre eigene Adresse: die Federated Cloud ID

Jeder Nextcloud-Benutzer hat eine Federated Cloud ID. Sie sieht aus wie eine E-Mail-
Adresse: Ihr Benutzername, ein Klammeraffe und die Adresse |hrer Nextcloud. Sie finden
sie Uber Ihr Profilbild oben rechts, Einstellungen und dann Teilen, bei lhre Federated
Cloud ID (1). Mit der Kopierschaltflache daneben legen Sie sie in Ilhre Zwischenablage.

eee

Personal

& Profile & contact

@ Language & |ocale

& Beveiliging

0 Meldingen

+ Weergave en toegankelijkheid
| & Delen

@ Beschikbaarheid

o WebOke Import Tool

B WebOke Taken Manager
o Flow

& Gegevensmigratie

o Intros

| Administration
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Ihre eigene Federated Cloud ID

Teilen mit einer anderen Nextcloud

1. Bitten Sie die andere Person um ihre Federated Cloud ID.

2. Offnen Sie bei der Datei oder dem Ordner die Registerkarte Teilen.

3. Geben Sie unter Externe Freigaben die Federated Cloud ID der anderen Person ein
(1). In der Liste erscheinen zwei Mdglichkeiten: Die Adresse mit einem Briefumschlag

Nextcloud-Anleitung - www.weboke.nl

119/463



WebOké

steht flr das Teilen per E-Mail (siehe Teilen per E-Mail mit jemandem ohne Konto).
Wahlen Sie fur foderiertes Teilen die Zeile mit dem Namen und darunter "auf" und
der Adresse der anderen Nextcloud, zum Beispiel jan, auf cloud.beispiel.de.

4. Wahlen Sie die Rechte und speichern Sie die Freigabe.
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Die andere Person erhalt in ihrer Nextcloud eine Benachrichtigung und muss die Freigabe
zunachst annehmen. Danach steht die Datei oder der Ordner in ihren Dateien.

Jemand teilt mit lhnen

Teilt jemand von einer anderen Nextcloud etwas mit Ihnen, erhalten Sie eine
Benachrichtigung (die Glocke oben rechts). Klicken Sie auf Annehmen und die Freigabe
erscheint in Ihren Dateien und bei Freigaben.

Tipp: Dies funktioniert auch zwischen zwei WebOké Nextclouds, zum Beispiel zwischen
dem Paket Ihres Unternehmens und lhrem eigenen Personal-Paket.
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5.8 Mit lhnen geteilt: Ubersicht, ablehnen und
erneut teilen

Alles, was andere mit Ihnen teilen, und alles, was Sie teilen, finden Sie unter Freigaben in
der App Dateien.

Die Ubersicht Freigaben

Klicken Sie in Dateien links auf den Pfeil neben Freigaben. Sie sehen dann unter
anderem:

« Mit lhnen geteilt: alles, was andere mit Ihnen geteilt haben.

« Von lhnen geteilt: was Sie mit Personen oder Teams teilen.

« Uber einen Link geteilt: alle Ihre 6ffentlichen Links.

- Dateianfragen: Ihre Dateianfragen (siehe Dateien zuschicken lassen: Dateiablage
und Dateianfrage).

» Geloschte Freigaben: Freigaben, die Sie entfernt haben und noch wiederherstellen
kénnen.

« Ausstehende Freigaben: Freigaben, die Sie noch annehmen mussen, zum Beispiel
von jemandem auf einer anderen Nextcloud.
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Nextcloud-Anleitung - www.weboke.nl 121 /463



WebOké

Hier sehen Sie den Bildschirm von Lisa, mit der Anne den Ordner Notulen geteilt hat. Der
Ordner (2) steht bei Lisa unter Mit lThnen geteilt (1). Er steht auch ganz normal zwischen
ihren eigenen Ordnern bei Alle Dateien.

Eine Freigabe ablehnen oder entfernen

Mochten Sie eine geteilte Datei oder einen geteilten Ordner nicht mehr sehen? Klicken Sie
mit der rechten Maustaste darauf und wahlen Sie Diese Freigabe verlassen. Damit
entfernen Sie die Freigabe nur bei sich selbst. Das Original bleibt beim Eigentimer
bestehen. Haben Sie es sich anders Uberlegt? Unter Geléschte Freigaben stellen Sie sie
wieder her.
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Das Meni bei einem geteilten Ordner

Erneut teilen

Hat der Eigentimer Ihnen das Recht gegeben, erneut zu teilen, kdnnen Sie die Datei oder
den Ordner selbst wieder mit anderen teilen, Uber die Registerkarte Teilen. Ohne dieses
Recht sehen Sie dort nur, mit wem geteilt wurde.

Freigaben automatisch annehmen oder in einen Ordner legen

Uber Ihr Profilbild, Einstellungen und Teilen legen Sie mit StandardmaRig Freigaben
von anderen Konten und Gruppen annehmen fest, ob Sie Freigaben von anderen
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Benutzern automatisch annehmen, und in welchen Ordner sie kommen (Standardordner
fur angenommene Freigaben festlegen). Wahlen Sie beispielsweise einen Ordner
"Geteilt", dann wird lIhre eigene Ordnerstruktur nicht Gberfullt.
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5.9 Wer freigegebene Dateien nutzt, nutzt lhren
Speicherplatz

Beim Teilen ist es hilfreich zu wissen, bei wem der Speicherplatz mitgezahlt wird. Die Regel
ist einfach: eine Datei zahlt bei dem Eigentimer des Ordners, in dem sie sich
befindet.

Situation Bei wem zahlt es?

Sie teilen einen Ordner mit Lisa, und Bei Ihnen: es ist Ihr Ordner
Lisa legt dort ein Video ab

Lisa teilt einen Ordner mit lhnen, und Bei Lisa
Sie legen dort eine Datei ab

Ein Kunde ladt Uber lhre Dateianfrage Bei lhnen

etwas hoch

Dateien in einem Teamordner Nicht bei einer einzelnen Person
Geldschte Dateien und alte Versionen Zahlen nicht zu Ihrem Speicherplatz (siehe

Speicherplatz einsehen: was zahlt dazu und was nicht)

Was konnen Sie tun, wenn es zu viel wird?

» Sehen Sie in Speicherplatz einsehen: was zahlt dazu und was nicht nach, wie Sie
erkennen, was lhren Speicherplatz belegt.

« Vereinbaren Sie untereinander, wer welchen Ordner verwaltet, oder nutzen Sie einen
Teamordner (siehe Team-Ordner: ein gemeinsamer Ordner, der dem Team gehort).

» Geben Sie bei einem Link oder einer Dateianfrage ein Enddatum an, damit nicht
unbemerkt weiter Dateien eingehen.

« Benodtigen Sie mehr Speicherplatz? Siehe Speicher voll: Platz schaffen oder
erweitern.
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5.10 Eigentum ubertragen, wenn ein Kollege

ausscheidet

Eine Datei oder ein Ordner gehdrt immer jemandem: der Person, die ihn erstellt hat.

Verlasst diese Person das Unternehmen, muss das Eigentum zuerst auf jemand anderen
Ubertragen werden. Andernfalls gehen die Dateien verloren, sobald das Konto geldscht

wird.

Eigentum selbst ubertragen

Der aktuelle Besitzer erledigt dies selbst, solange er noch Zugriff hat:

1. Klicken Sie oben rechts auf Ihr Profilbild und wahlen Sie Einstellungen.
2. Wahlen Sie links Teilen und scrollen Sie zum Block Dateien.

3. Wahlen Sie bei Zu ubertragende Datei oder Ordner (1) den Ordner. Wahlen Sie
Ihren Hauptordner, Ubertragen Sie alles.

4. Wahlen Sie bei Neuer Besitzer (2) den Kollegen, der die Dateien Ubernimmt.

5. Klicken Sie auf Ubertragen (3).
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Der neue Besitzer erhalt eine Benachrichtigung und muss die Ubertragung akzeptieren.
Die Ubertragung selbst kann danach bis zu einer Stunde dauern. AnschlieRend befinden
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sich die Dateien in einem neuen Ordner in seinen Dateien. Freigaben mit anderen
Personen bleiben erhalten.

Hinweis: Loschen Sie einen Benutzer in Mijn WebOké, sind dessen Dateien, Kalender und
Kontakte endguiltig verloren. Das kann nicht riickgdngig gemacht werden. Ubertragen Sie
das Eigentum also immer zuerst.

Ist der Kollege bereits ausgeschieden und kann sich nicht mehr anmelden? Lesen Sie dann
die Schritt-fUr-Schritt-Anleitung in Kollege verlasst das Unternehmen: Dateien, Kalender
und freigegebene Ordner sicher Ubernehmen.
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Versionen, Papierkorb und
Speicher
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6.1 Eine geloschte Datei aus den Geloschten
Dateien wiederherstellen

Versehentlich etwas geldscht? Kein Grund zur Panik. Was Sie in Ilhrer WebOké Nextcloud
l6schen, wandert zunachst in die Geloschten Dateien, den Papierkorb von Nextcloud.
Von dort holen Sie es mit zwei Klicks zurtck.

So stellen Sie eine Datei wieder her

1. Klicken Sie in Dateien unten links auf Geloschte Dateien (1).

2. Suchen Sie die Datei oder den Ordner in der Liste (2). Oben steht die zuletzt
geldschte Datei. Mit Hier suchen oben links finden Sie einen Namen schnell wieder.

3. Klicken Sie auf Wiederherstellen (3).
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Geldschte Dateien in Ihrer WebOké Nextcloud

Die Datei steht wieder an ihrem alten Platz, mit allen Versionen. Gibt es den Ordner nicht
mehr, legt Nextcloud die Datei in Ihrem Hauptordner ab.

In der Liste sehen Sie auch den Urspriinglichen Ort, wer die Datei geldscht hat
(Geléscht von) und wann (Geloscht). Mit Geloschte Dateien leeren (4) werfen Sie
alles auf einmal endgultig weg. Tun Sie das nur, wenn Sie sich ganz sicher sind.
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Unter den drei Punkten in der Zeile finden Sie Herunterladen (1), um die Datei auf lhrem

Computer zu speichern, ohne sie zurickzusetzen, und Endgultig loschen (2), um sie

dauerhaft zu entfernen.

LA
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4 Downloaden
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[ Type
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© Markering
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Haken Sie die Dateien mit den Kastchen links in der Liste an und wahlen Sie oben die
Aktion fUr die gesamte Auswahl. Einen ganzen geléschten Ordner stellen Sie mit einem

Mal wieder her, indem Sie den Ordner wiederherstellen.

Gut zu wissen

» Geldschte Dateien zahlen nicht zu Ihrem Speicherplatz.
« Wie lange sie erhalten bleiben, lesen Sie in Wie lange bewahrt Nextcloud Versionen

und geldschte Dateien?.

e Ldschen Sie eine Datei auf Ihrem Computer im Ordner der Desktop-App oder in der
Nextcloud-App auf Ihrem Telefon? Dann landet sie ebenfalls hier.
e Lboscht jemand, mit dem Sie einen Ordner teilen, eine Datei, landet sie in Ihren
Gelbschten Dateien, wenn Sie der Eigentiimer sind. Sie kdnnen sie also selbst

wiederherstellen.

» Weg aus den Geldschten Dateien ist wirklich weg: Das kdnnen Sie nicht mehr selbst
rickgangig machen. Lesen Sie in Backups bei WebOké: was wir sichern und was Sie
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selbst tun konnen, wie Sie sich davor schutzen.

Tipp: Mochten Sie lieber erst gefragt werden, bevor Sie etwas |6schen? Aktivieren Sie
dann bei Dateien-Einstellungen unten links die Option Warnung vor dem Léschen
einer Datei.
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6.2 Eine altere Version wiederherstellen und
Versionen benennen

Jedes Mal, wenn eine Datei geandert wird, speichert Ihre WebOké Nextcloud den
vorherigen Stand als Version. Haben Sie etwas entfernt, das Sie doch noch benétigen, oder
hat ein Kollege ein Dokument Uberschrieben? Dann stellen Sie einfach eine altere Version
wieder her.

Die Versionen einer Datei ansehen

1. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Datei und wahlen Sie Details.
2. Offnen Sie in der Seitenleiste das Tab Versionen (1).
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Het tabblad Versies: bovenaan de huidige versie. daaronder de ouders

Die Versionen einer Datei

Oben steht die Aktuelle Version (2). Darunter stehen die alteren Versionen (3), mit
Angabe, wer die Anderung vorgenommen hat, wann und wie groR die Datei ist. Die
allererste heifSt Initiale Version. Klicken Sie auf eine altere Version, um sie anzusehen.

Was konnen Sie mit einer Version tun?

Klicken Sie auf die drei Punkte neben einer alteren Version:
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- Diese Version benennen (1): zum Beispiel "Bei Behdrde eingereicht". So finden Sie
sie spater schnell wieder. Eine benannte Version bleibt erhalten, auch wenn altere

Versionen automatisch aufgeraumt werden.

« Mit aktueller Version vergleichen (2): Sie sehen die alte und die aktuelle Version

nebeneinander.

« Version wiederherstellen (3): die alte Version wird wieder zur aktuellen. Die
Version, die Sie ersetzen, bleibt selbst ebenfalls als Version erhalten. Sie verlieren

also nichts.

« Version herunterladen (4): die alte Version separat auf Inrem Computer speichern.
« Version loschen (5): eine Version entfernen, die Sie nicht mehr benétigen.

Tipp: Arbeiten Sie in Euro-Office, dann hat Euro-Office auch eine eigene

Versionsgeschichte. Siehe das Euro-Office-Handbuch.

Hinweis: Versionen gibt es nur flur Dateien in lhrer WebOké Nextcloud. Eine Datei, die sich
nur auf lhrem Computer befindet und nie synchronisiert wurde, hat keine Versionen.

Nextcloud-Anleitung - www.weboke.nl

132 /463


https://www.weboke.nl/euro-office-handleiding

WebOké

6.3 Wie lange bewahrt Nextcloud Versionen und
geloschte Dateien?

Ihre WebOké Nextcloud raumt alte Versionen und geléschte Dateien automatisch auf,
damit Ihr Speicher nicht vollduft. Sie missen daflr selbst nichts tun. So funktioniert es.

Geloschte Dateien

» Eine geldschte Datei bleibt bis zu 31 Tage in Geléschte Dateien stehen. Danach
raumt Nextcloud sie automatisch auf.

o Gelbdschte Dateien durfen zusammen nicht mehr als die Halfte Ihres freien
Speicherplatzes nutzen. Wird es mehr, verschwinden die altesten friher, auch wenn
sie noch keine 31 Tage alt sind.

« Holen Sie eine Datei also am besten sofort zurlck, wenn Sie merken, dass Sie sie
vermissen.

Versionen

Versionen bleiben bis zu 31 Tage erhalten. In dieser Zeit dinnt Nextcloud sie nach einem
festen Schema aus: je alter, desto weniger Versionen. Versionen, die alter als 31 Tage sind,
raumt Nextcloud auf, aulBer Versionen mit einem Namen.

Alter der Version Was bleibt erhalten?

Erste Stunde Circa eine Version pro Minute

Erster Tag Eine Version pro Stunde

Bis 31 Tage Eine Version pro Tag

Alter als 31 Tage Keine, auBBer Versionen mit einem Namen

Versionen durfen zusammen nicht mehr als die Halfte Ihres freien Speicherplatzes nutzen.
Ist das der Fall, verschwinden die dltesten Versionen zuerst. Versionen mit einem Namen
raumt Nextcloud nie automatisch auf (siehe Eine altere Version wiederherstellen und
Versionen benennen). Geben Sie einer Version, die Sie langer behalten méchten, also
einen Namen.

Zahlen sie zu lhrem Speicher?

Nein. Geldschte Dateien und Versionen zahlen nicht zu dem Speicher, den Sie links unten
in Dateien sehen. Siehe auch Speicherplatz einsehen: was zahlt dazu und was nicht.

Tipp: Bewahren Sie von Dateien, die Sie wirklich nicht verlieren durfen, auch selbst eine
Kopie auf. Lesen Sie dazu Backups bei WebOké: was wir sichern und was Sie selbst tun
kénnen.
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6.4 Speicherplatz einsehen: was zahlt dazu und

was nicht

Wie viel Speicherplatz Sie nutzen, sehen Sie an zwei Stellen: in Ihrer Nextcloud selbst und,

als Verwalter des Pakets, in Mijn WebOké.

In IThrer Nextcloud

In der App Dateien steht unten links, wie viel Sie nutzen (1), zum Beispiel "5,8 MB von 1

TB belegt". Der Balken darunter fillt sich, je mehr Sie speichern.
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Mdchten Sie wissen, welche Ordner am grofsten sind? Schauen Sie in der Liste auf die
Spalte GroBe und klicken Sie auf die SpaltenUberschrift, um nach GréRe zu sortieren. Die

GrofSe eines Ordners umfasst alles, was darin enthalten ist.

In Mijn WebOkeé

Sind Sie der Verwalter des Pakets? Dann sehen Sie in Mijn WebOké unter Meine Produkte
bei lInrem Nextcloud-Paket oben bei Speicherplatz, wie viel Speicherplatz im gesamten

Paket genutzt wird und wie viel Ihr Paket umfasst.
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Was zahlt dazu und was nicht?

Zahlt dazu Zahlt nicht dazu
Ihre eigenen Dateien und Ordner Geloschte Dateien

Dateien, die andere in lhre freigegebenen  Altere Versionen von Dateien
Ordner legen

Uploads Uber Ihre Dateianfragen und Dateien, die jemand anders flr Sie freigibt (die
Links zahlen beim Eigentimer)

Fotos, die Ihr Telefon automatisch Team-Ordner (die zahlen bei niemandem persdnlich)
hochladt

Mehr Uber Freigaben und Speicherplatz lesen Sie in Wer freigegebene Dateien nutzt, nutzt
Ihren Speicherplatz.

Tipp: Nutzen Sie die Desktop-App mit virtuellen Dateien, so belegen lhre Dateien auf
Ihrem Computer wenig Speicherplatz. Das andert nichts am Speicherplatzverbrauch in
Ihrer Nextcloud. Siehe Virtuelle Dateien: alles sehen, nur herunterladen, was Sie 6ffnen.
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6.5 Speicher voll: Platz schaffen oder erweitern

Ist Ihr Speicher voll, kdnnen Sie keine neuen Dateien mehr hochladen und die
Synchronisierung Ihres Computers und Telefons stoppt. Sie haben zwei Mdglichkeiten: Platz
schaffen oder mehr Speicher nehmen.

Platz schaffen

1. Sortieren Sie in Dateien nach GroBe, um die groBten Ordner und Dateien zu finden.

2. Achten Sie besonders auf Videos, alte Backups, Installationsdateien und doppelte
Fotoordner.

3. Léschen Sie, was Sie nicht mehr bendtigen, oder laden Sie es zuerst auf eine externe
Festplatte herunter.

4. Prufen Sie in Wer freigegebene Dateien nutzt, nutzt Ihren Speicherplatz, ob andere
viel in Ihren freigegebenen Ordnern abgelegt haben. Besprechen Sie mit ihnen, was
geldscht werden kann.

Tipp: Geldschte Dateien und alte Versionen zahlen nicht zu Ihrem Speicherplatz. Das
Leeren lhres Papierkorbs bringt also keinen Platz, der mitgezahlt wird.

Mehr Speicher nehmen

Bei Nextcloud Personal, Family und Max erweitern Sie den Speicherplatz selbst in Mijn
WebOké:

1. Melden Sie sich bei Mijn WebOké an und gehen Sie zu Meine Produkte.

2. Offnen Sie Ihr Nextcloud-Paket.

3. Wahlen Sie bei Konfigurierbare Optionen bei Speicherplatz (1) die gewlinschte
Grolie.

4. Klicken Sie auf Optionen speichern (2).
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O Al Centrum
Mijn Producten
@ Mijn Domeinen
B Mijn Facturen
B Mijn Administratie

O Supportcentrum

@ Affiliate programma

VA Voorbeeld Account

Open Nextcloud &

= Configureerbare opties

Een upgrade betasl je naar mio

i
o Opslagruimte

Nextcloud Office ugers

Extra Nexicloud accounts

Subdomein van Nextcloud server

% Gebrulkersbeheer

Wijzigingen worden direct opgeslagen

Al-aanbieder

APt-sleutel

Mehr Speicher wahlen Sie bei Konfigurierbare Optionen

1T8 (Inbegrepen)

0 (Inbegrepen)

Gratis subdomein opwebt v

Opties opslaan o

Mistral (EU)

Ein Upgrade bezahlen Sie anteilig fir den Rest Ihres Zeitraums nach. Der zusatzliche
Speicherplatz wird nach der Zahlung aktiviert. Eine Herabstufung gilt sofort; achten Sie

dann darauf, dass Sie nicht mehr als die neue GrofSe nutzen.

Nutzen Sie Nextcloud Free (5 GB)? Dann wechseln Sie fur mehr Speicherplatz zu einem
kostenpflichtigen Paket. Lesen Sie dazu Von Nextcloud Free zu einem kostenpflichtigen
Paket oder von einem anderen Nextcloud-Anbieter und Mehr Speicherplatz oder Benutzer,
Paket andern oder kiindigen.

Hinweis: Ist Ihr Speicher voll, rdumt Nextcloud auch schneller geldschte Dateien und alte
Versionen auf, um Platz zu schaffen. Warten Sie also nicht zu lange, um Platz zu schaffen

oder zu erweitern.
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6.6 Backups bei WebOké: was wir sichern und was
Sie selbst tun konnen

Die Sicherung, die Sie selbst nutzen, ist fest in Ihre WebOké Nextcloud eingebaut: der
Papierkorb (Geldschte Dateien) und die Versionen lhrer Dateien. Damit stellen Sie
selbst, ohne jemanden einschalten zu mussen, Dateien, Ordner und altere Versionen
wieder her.

Was Sie selbst wiederherstellen konnen

Was ist passiert? Losung
Datei oder Ordner Wiederherstellen aus Geléschte Dateien, siehe Eine
versehentlich geléscht geldschte Datei aus den Geldschten Dateien wiederherstellen

Datei Uberschrieben oder falsch  Eine altere Version wiederherstellen, siehe Eine altere Version

geandert wiederherstellen und Versionen benennen

Jemand hat eine Datei aus Befindet sich in Ihren Geldschten Dateien, wenn Sie der
Ihrem freigegebenen Ordner Eigentimer sind, siehe Eine geldschte Datei aus den
entfernt Geldschten Dateien wiederherstellen

Wie lange geldschte Dateien und Versionen aufbewahrt werden, lesen Sie in Wie lange
bewahrt Nextcloud Versionen und geldschte Dateien?. Kurz gesagt: Geléschte Dateien und
Versionen bleiben bis zu 31 Tage erhalten und werden friher entfernt, wenn der
Speicherplatz bendtigt wird. Versionen mit einem Namen bleiben erhalten.

Systemsicherungen von WebOké

Dariber hinaus erstellt WebOké Backups der Server selbst. Diese dienen als zusatzliche
Absicherung gegen Notfalle, etwa einen defekten Server. Sie sind fur Kunden nicht
zuganglich: Sie kénnen selbst nichts daraus wiederherstellen. Verlassen Sie sich fur lhre
tagliche Arbeit also auf den Papierkorb und die Versionen.

Was Sie selbst tun konnen

» Eine eigene Kopie wichtiger Dateien: Bewahren Sie von Dateien, die Sie wirklich
nicht verlieren durfen, auch selbst eine Kopie auf. Zum Beispiel mit der Desktop-App
Nextcloud Files auf Ihrem Computer (Warum die Desktop-App? Browser, App oder
Netzlaufwerk): Nehmen Sie diesen Ordner in die Sicherung Ilhres Computers mit auf,
oder speichern Sie gelegentlich eine Kopie auf einer externen Festplatte.

 Wichtigen Versionen einen Namen geben, damit sie nicht automatisch
aufgeraumt werden (siehe Eine altere Version wiederherstellen und Versionen
benennen).

* Nicht zu schnell endgiiltig l6schen: Was Sie aus Geldschte Dateien entfernen
oder mit Geloschte Dateien leeren wegwerfen, kdnnen Sie nicht mehr selbst
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zuruckholen.

» Vorsicht beim Teilen: Geben Sie Bearbeitungsrechte nur an Personen, die sie
wirklich bendétigen (siehe Teilen mit einem Benutzer aus lhrer eigenen Nextcloud).

- Eigentum ubertragen, bevor ein Benutzer geldscht wird, denn ein geléschter
Benutzer ist mit all seinen Dateien endglltig weg (siehe Eigentum Ubertragen, wenn
ein Kollege ausscheidet).

Hinweis: Ende-zu-Ende-verschllisselte Ordner kann niemand aufRer Ihnen lesen, auch
WebOké nicht. Verlieren Sie den Schlissel, lassen sich diese Dateien nicht mehr offnen.
Mehr dazu lesen Sie in End-to-End-Verschlisselung: wann ja, wann nicht.
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Synchronisieren mit lhrem
Computer
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7.1 Warum die Desktop-App? Browser, App oder
Netzlaufwerk

Ihre WebOké Nextcloud funktioniert in jedem Browser. Trotzdem ist es oft praktischer,

wenn lhre Dateien auch einfach in einem Ordner auf lhrem Computer liegen, im Explorer

von Windows oder im Finder Ihres Mac. Daflr installieren Sie die kostenlose App
Nextcloud Files. Diese halt einen Ordner auf Ihrem Computer und lhre Nextcloud
automatisch gleich: Das nennt man synchronisieren.

Es gibt drei Mdglichkeiten, von Ihrem Computer aus auf lhre Dateien zuzugreifen. In
diesem Kapitel lesen Sie alle drei.

Installieren

Dateien im
Explorer oder
Finder

Funktioniert
ohne Internet

Platz auf lhrer
Festplatte

Anmelden

GroRe Dateien
und viele
Dateien

Teilen,
Versionen,
Papierkorb

Unser Rat

Im Browser

Nicht notig

Nein

Nein

Keiner

Passwort und
Anmeldecode

Gut, halten Sie
den Tab gedffnet

Ja

Zum kurzen
Nachschauen
oder Teilen

Nextcloud-Anleitung - www.weboke.nl

Desktop-App Nextcloud Files

Einmalig pro Computer

Ja, in einem gewdhnlichen
Ordner

Ja, fur Dateien, die auf lhrem
Computer liegen

Selbst wahlbar: alles, ein Teil,
oder nur das, was Sie 6ffnen
(Virtuelle Dateien: alles sehen,
nur herunterladen, was Sie
offnen)

Einmalig Uber lhren Browser, die
App erstellt selbst ein App-
Passwort

Am besten: lauft im Hintergrund
weiter

Uber das Menii der App oder des
Browsers

Flr die tagliche Arbeit

Netzlaufwerk
(WebDAV)

Nicht nétig, aber
einrichten

Ja, als Laufwerk

Nein

Keiner

Mit einem App-
Passwort, das Sie
selbst erstellen

Unterschiedlich,
Windows hat
Grenzen

Nein, dafur nutzen
Sie den Browser

Nur, wenn es nicht
anders geht
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Was macht die Desktop-App genau?

Ihre Dateien aus Ihrer WebOké Nextcloud liegen in einem Ordner auf lhrem
Computer. Unter Windows heifst dieser Ordner standardmafig Nextcloud und
befindet sich in Inrem Benutzerordner; auf dem Mac finden Sie ihn im Finder links
unter Orte.

Legen Sie eine Datei in diesen Ordner, steht sie wenige Sekunden spater in lhrer
Nextcloud. Andern Sie etwas im Browser, erscheint das automatisch auf lhrem
Computer.

Mit virtuellen Dateien sehen Sie alles, aber eine Datei wird erst heruntergeladen,
wenn Sie sie 6ffnen. So passt auch eine groBe Nextcloud auf einen kleinen Laptop
(Virtuelle Dateien: alles sehen, nur herunterladen, was Sie 6ffnen).

Arbeiten Sie einmal ohne Internet, arbeiten Sie einfach im Ordner weiter. Sobald Sie
wieder online sind, Ubertragt die App lhre Anderungen in lhre Nextcloud.

Die App funktioniert mit jedem WebOké Nextcloud-Paket: Free, Personal, Family und Max.

L & www.weboke nl/download#nextcloud-files

Al Builder [[IEID

o Nextcloud-app

webddke .

Nextcloud Office

Waebhosting ~ Domeainen Producten Support 2 Mijn Accaunt — N

o Nextcloud Files

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)

1 Windows x64 =8 Windows ARMG&4
& macOS (Apple Silicon) m

A Linux .rpm

Handieiding

e Nextcloud Talk

Chatten en videobellen

Chat en videobel veilig met je collega’s en gasten,
via je eigen Nextcloud

Synchronisatie-app voor je computer

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

T CED
A LUinux (Applmage)

Versie 3500 Installeren op Windows

Installeren op de Mac

O vavss

Agenda en contacten op Android

Synchroniseer je Nextcloud-agenda en -contacten
met de agenda- en contacten-app van je Android
telefoon

=

Zo installeer je het

Voor je telefoon en tablet

Bekijk en deel je bestanden onderweg, upload
automatisch je foto's en open documenten in
Euro-Office

0 F-Droid

Instellen op IPhone  Instellen op Android

Auf www.weboke.nl/download finden Sie Nextcloud Files (1), die Nextcloud-App fur IThr Smartphone (2),
Nextcloud Talk (3) und DAVX5 (4)

Was benotigen Sie?

« Einen Computer mit Windows 10 (Version 1809 oder neuer) oder Windows 11,

Nextcloud-Anleitung - www.weboke.nl

macOS 13 oder neuer, oder einem 64-Bit-Linux.
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« Die Adresse lhrer WebOké Nextcloud. Das ist die Adresse, die Sie im Browser sehen,
wenn Sie angemeldet sind, zum Beispiel https://demo.webokecloud.nl oder
https://cloud.ihrunternehmen.de.

» lhren Benutzernamen und lhr Passwort sowie Ihr Postfach oder Ihre Authenticator-
App fur den Anmeldecode.

Wie Sie die App installieren, lesen Sie in Nextcloud Files installieren unter Windows
(Windows), Nextcloud Files installieren auf dem Mac (File Provider) (Mac) und Nextcloud
Files unter Linux installieren (Applmage) (Linux).

Tipp: Arbeiten Sie viel mit Dokumenten, Tabellenkalkulationen und Prasentationen? Dann
lesen Sie auch Arbeiten mit Office-Dateien von Ihrem Computer aus. Dort steht, wann Sie
ein Dokument besser im Browser 6ffnen als aus dem Ordner auf Ilhrem Computer.
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7.2

Nextcloud Files installieren unter Windows

So richten Sie die Desktop-App Nextcloud Files auf einem Windows-Computer ein und
verbinden sie mit lhrer WebOké Nextcloud. Rechnen Sie mit etwa zehn Minuten.

Schritt 1: Herunterladen

1.

2.

Gehen Sie zu www.weboke.nl/download und klicken Sie bei Nextcloud Files auf

Windows (1). Oder verwenden Sie direkt diesen Link: Nextcloud Files fur Windows.

Sie laden direkt bei Nextcloud herunter. Die Datei heilst beispielsweise Nextcloud-
35.0.0-x64.msi und landet in Ihrem Ordner Downloads.

& www.weboke nl/download#nextcloud-files

“bgﬁe Webhosting Domeinen ~ Producten Support Tools Al Builder * 46 =] £ Mijn Account

Werk met je WebOke Nextcloud op je computer, telefoon en tablet. Je downloadt altijd rechtstreeks

bij de maker; onze links wijzen vanzelf naar de nieuwste versie

Nextcloud Office

Eurc-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 Mextcloud en werkt samen
met collega’s in de browser. Voor de Mac is er een
versie voor Apple Silicon (M1 en nleuwer)

- WI“duw,xbd
& 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.

& App Store [ Google Play

O F-Droid

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 romernet hebt o

=30

0.0 Installeren op Windows

Installeren op de Mac

DAVxS
Agenda en contacten op Android
Synchroniseer je Nextcloud-agenda en -contacten

met de agenda- en contacten-app van je Android
telefoon

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

Wahlen Sie Windows (1), macOS (2) oder Linux (3); unsere Schaltflachen verweisen immer auf die neueste

Version

Schritt 2: Installieren

. Doppelklicken Sie auf die heruntergeladene Datei.
. Folgen Sie den Schritten des Installationsprogrammes. Sie kénnen die

vorgeschlagenen Einstellungen Gbernehmen.

. Windows fragt, ob die App Anderungen vornehmen darf. Klicken Sie auf Ja. Dafur

bendétigen Sie Administratorrechte auf dem Computer.

. Nach der Installation startet die App automatisch. Sie sehen das Fenster zum

Anmelden, und rechts unten in der Taskleiste erscheint das Wolkchen von Nextcloud.

Nextcloud-Anleitung - www.weboke.nl
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Sehen Sie das Wolkchen nicht, klicken Sie auf den Pfeil nach oben neben der Uhr.

Schritt 3: lhre Nextcloud verbinden

Dieser Teil der App ist grostenteils noch auf Englisch, auch auf einem deutschen Computer.
Nachfolgend finden Sie die Bezeichnungen, wie Sie sie in der App sehen.

1. Im Fenster Log in to Nextcloud geben Sie bei Server address die Adresse lhrer
WebOké Nextcloud ein, zum Beispiel https://demo.webokecloud.nl. Klicken Sie
auf Log in.

2. Die App offnet Ihren Browser mit der Seite Verbinden Sie sich mit lhrem Konto
(1). Klicken Sie auf Anmelden (2). In der App sehen Sie wahrenddessen Wechseln
Sie zu lhrem Browser. Offnet sich der Browser nicht automatisch, klicken Sie in der
App auf Link kopieren und fligen Sie den Link in Ilhren Browser ein.

Auf der Seite steht eine Sicherheitswarnung: Gewahren Sie nur dann Zugriff, wenn
Sie selbst gerade die App einrichten. DarUber steht der Name, mit dem sich die App
meldet; bei der Desktop-App ist das ein langer technischer Name mit "mirall" und
"Nextcloud" darin. Das ist normal.

3. Sind Sie noch nicht angemeldet, melden Sie sich mit lhrem Benutzernamen und
Passwort an und geben Sie den Anmeldecode ein, den Sie per E-Mail oder in Ihrer
Authenticator-App erhalten.

4. Sie sehen Kontozugriff, mit dem Namen, mit dem Sie angemeldet sind. Klicken Sie
auf Zugriff gewahren (3). Der Browser meldet anschlieBend, dass Ihr Konto
verbunden ist und Sie das Fenster schliellen konnen.
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L ] & demo.webokecloud.nlfindex.php/login/v2/flowTuse

web:idkeé

Verbind jouw account

Gelieve eerst inloggen voordat je "Mozilla/5.0 (Windows)} mirall/35.0.0 (Nextcloud, windows-
10.0.26100 ClientArchitecture: x86_64 OsArchitecture: x86_64)" toegang geeft tot je WebOke
Nextcloud account.

Beveiligingswaarschuwing

Als u geen nieuw apparaat of nieuwe app probaert in te stellen, probeert iemand je te
misleiden om hem toegang Lot je gegevens te verlenen, Ga in dat geval niet verder en neem
in plaats daarvan contact op met j= systeembeheerder.

G e ]

Alternatieve login met app wachtwoord

. WebOké Nextcloud - Veilig samenwerken in je eigen cloud

Die Desktop-App 6ffnet diese Seite (1); klicken Sie auf Anmelden (2)

L ] @ demo.webokecloud.nlfindex. phpflogin/v2/grantiuser=5&direct=0&stateToken=e83WyvwB2sdbEPsUoCmAbTQFIgXuSBsOUDolwaAStUWTXrNC

web:dke

Account toegang

Momenteel ingelogd als Anne de Groot (demao)

Je staat op het punt om "Mozilla/5.0 (Windows) mirallf35.0.0 {Nextcloud, windows-10.0.26100
ClientArchitecture: xB6_64 OsArchitecture: xB6_64)" toegang te geven tol je WebOké
Nextcloud account,

rken in je eigen cloud

AljgD3sxiRBVZXr

Klicken Sie auf Zugriff gewahren (3), um die App mit Ihrer WebOké Nextcloud zu verbinden

Nextcloud-Anleitung - www.weboke.nl
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Sie missen also kein App-Passwort erstellen: Die App erledigt das selbst. In Ihrer
Nextcloud finden Sie den Computer danach wieder unter Einstellungen, Sicherheit,
unter Gerate & Sitzungen (siehe Gerate und Sitzungen anzeigen, widerrufen oder per
Fernzugriff 16schen).

Waren Sie schon eine Weile im Browser angemeldet, fragt Ihre Nextcloud manchmal zuerst
nach einer Bestatigung lhres Passworts: Authentifizierung benotigt. Geben Sie Ihr
gewohnliches Passwort ein (4) und klicken Sie auf Bestatigen.

L L 4 & demo.webokecloud.nlfindex.php/flogin/v2/grantiuser==5&direct=0&stateToken=e83WvwB2sdb6PsUoCmAbBTOFIgXUSBSOUOOIwAStUWT XrNCM3aAljqD 3sxIRBVZXr

Authenticatie vereist

Deze actie veraist authenticatie, voer je wachtwoord

Wachtwoord
O °)
Bevestigen

Geben Sie lhr Passwort ein (4) und klicken Sie auf Bestatigen
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eve & demo.webokecloud.nlfindex. php/loginv2/grant

web:dkeé.

Account verbonden

) Je client zou nu moeten verbonden zijn!
Je mag dit venster sluiten.

L WebOké Nextcloud - Vellig samenwerken in je eigen cloud

Nach Zugriff gewahren meldet Ihre Nextcloud, dass das Konto verbunden ist; Sie kdnnen das Browserfenster
schlieRen

Schritt 4: Auswahlen, was auf lhren Computer kommt

Zurlck in der App wahlen Sie, wie Sie synchronisieren mdéchten:

Auswahl in der App Was es bewirkt Wann wahlen

Virtual files (virtuelle Sie sehen alle Ihre Dateien Unsere Empfehlung fir die meisten

Dateien) und Ordner, aber eine Datei Nutzer, besonders auf einem Laptop.
wird erst heruntergeladen, Siehe Virtuelle Dateien: alles sehen,
wenn Sie sie 6ffnen. nur herunterladen, was Sie 6ffnen.

Synchronize Alles aus lhrer Nextcloud Wenn Sie immer und Uberall offline

everything (alles landet als echte Datei auf auf alle lhre Dateien zugreifen

synchronisieren) lhrem Computer. mochten und lhre Festplatte groRR

genug ist.

Choose what to sync Sie wahlen aus, welche Wenn Sie nur einige Ordner auf

(auswahlen, was Ordner auf Ihren Computer diesem Computer benétigen. Siehe

synchronisiert wird) kommen. Selektive Synchronisierung: nur

bestimmte Ordner.
Bei Local sync folder sehen Sie, wo der Ordner auf lhrem Computer angelegt wird.

StandardmaRig ist das der Ordner Nextcloud in Ihrem Benutzerordner. Mochten Sie einen
anderen Ort, klicken Sie auf Choose. Wahlen Sie einen leeren Ordner auf einer
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gewohnlichen Festplatte; virtuelle Dateien funktionieren nicht auf einem Netzlaufwerk oder
direkt im Hauptverzeichnis eines Laufwerks (wie D:\). Klicken Sie anschlieBend auf
Connect (auf einem deutschen Computer kann diese Schaltflache Verbinden heil3en).

Die App startet sofort. Wie lange die erste Synchronisierung dauert, hangt von der Menge
der Dateien und lhrer Internetverbindung ab. Bei virtuellen Dateien geht es schnell, weil
dann noch nichts heruntergeladen wird.

Schritt 5: lhre Dateien finden

« Offnen Sie den Explorer. Links steht Nextcloud mit dem blauen Wélkchen. Dort
finden Sie lhre Dateien.

» Klicken Sie auf das Wélkchen rechts unten in der Taskleiste, um zu sehen, was die
App gerade tut. Erlduterungen zu diesem Fenster finden Sie in Das Woélkchen: Status,
Aktivitat und Fehler lesen.

» Die App startet kiinftig automatisch, wenn Sie den Computer einschalten.

Tipp: Klicken Sie im Explorer mit der rechten Maustaste auf eine Datei im Nextcloud-
Ordner. Unter Nextcloud finden Sie dann unter anderem Freigabeoptionen und Im
Browser offnen. So teilen Sie eine Datei, ohne vorher den Browser zu 6ffnen. (In

Windows 11 stehen diese Optionen manchmal unter Weitere Optionen anzeigen.)

Hinweis: Windows lasst bestimmte Zeichen in Dateinamen nicht zu, wie: 2 * " < > |.
Steht ein solcher Name in Ihrer Nextcloud, Uberspringt die App diese Datei. Wie Sie das
I6sen, lesen Sie in Dateien mit unzulassigen Zeichen bereinigen, damit Windows wieder
synchronisiert.

Aktualisieren

Die App pruft selbst, ob eine neue Version verfigbar ist, und meldet dies. Sie kbnnen auch
jederzeit die neueste Version Uber die Schaltflache auf unserer Download-Seite
herunterladen und Uber die alte Version installieren. Ihre Einstellungen und Ihr Ordner
bleiben dabei erhalten.
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7.3 Nextcloud Files installieren auf dem Mac (File
Provider)

Auf dem Mac arbeitet Nextcloud Files mit dem File Provider von Apple. Das ist dieselbe
Technik, die iCloud Drive und OneDrive verwenden. lhre Dateien erscheinen im Finder links
unter Orte, und eine Datei wird erst heruntergeladen, wenn Sie sie 6ffnen.

Schritt 1: Herunterladen und installieren

1. Gehen Sie zu www.weboke.nl/download und klicken Sie bei Nextcloud Files auf
macOS (2). Oder verwenden Sie direkt diesen Link: Nextcloud Files fur den Mac. Sie
bendétigen macOS 13 oder neuer.

2. Offnen Sie die heruntergeladene Datei Nextcloud-35.0.0.pkg (die Nummer
unterscheidet sich je nach Version) in lhrem Ordner Downloads.

3. Folgen Sie den Schritten des Installationsprogramms. Der Mac fragt nach lhrem Mac-
Passwort (nicht dem lhres Nextcloud-Kontos), um die Installation zu erlauben.

4. Offnen Sie anschlieBend Nextcloud aus dem Ordner Programme oder iiber
Launchpad. Oben in der Menlleiste erscheint das Wolkensymbol von Nextcloud.

& www.weboke nl/download#nextcloud-files

mb;%e Webhosting Domeinen «  Producten Support

Al Builder

Werk met je WebOke Nextcloud op je computer, telefoon en tablet. Je downloadt altijd rechtstreeks

bij de maker; onze links wijzen vanzelf naar de nisuwste versie

Nextcloud Office

Eurc-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 Mextcloud en werkt samen
met collega’s in de browser. Voor de Mac is er een
versie voor Apple Silicon (M1 en nleuwer)

- WI“duw,xbd
& 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.

& App Store [ Google Play

Nextcloud Files

-app 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 romernet hebt a

=30

500 Installeren op Windows

Installeren op de Mac

DAVxS

Agenda en contacten op Android

Synchroniseer je Nextcloud-agenda en -contacten
met de agenda- en contacten-app van je Android
telefoon

Klicken Sie bei Nextcloud Files auf macOS (2)
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Nextcloud-app

Voor je telefoon en tablet

Bekijk en deel je bestanden onderweg, upload
automatisch je foto's en open documenten in
Euro-Office.

Instellen op iPhone  Instellen op Android
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Schritt 2: lhre Nextcloud verbinden

1.

Geben Sie im Fenster Log in to Nextcloud bei Server address die Adresse lhrer
WebOké Nextcloud ein und klicken Sie auf Log in.

. Ihr Browser offnet sich mit Verbinden Sie sich mit lhrem Konto. Klicken Sie auf

Anmelden, melden Sie sich mit lhrem Benutzernamen, Passwort und Anmeldecode
an, und klicken Sie auf Zugriff gewahren. Diese Bildschirme sehen genauso aus
wie unter Windows; siehe die Abbildungen in Nextcloud Files installieren unter
Windows.

. Zurlck in der App ist bei der Auswahl fur die Synchronisierung File Provider bereits

ausgewahlt. Lassen Sie das so und klicken Sie auf Connect.

Schritt 3: Berechtigungen erteilen

macOS fragt beim ersten Mal nach einigen Berechtigungen. Erteilen Sie diese, sonst kann
die App nicht synchronisieren.

Erhalten Sie eine Meldung Uber eine Erweiterung oder Uber den Dateianbieter,
erlauben Sie diese. Sie kdnnen das spater in den Systemeinstellungen unter
Allgemein, Anmeldeobjekte und Erweiterungen Uberpriufen (der Name
unterscheidet sich je nach macOS-Version leicht).

Fragt der Mac, ob Nextcloud auf Dateien in bestimmten Ordnern zugreifen darf,
klicken Sie auf Erlauben. Sie kdnnen das in den Systemeinstellungen unter
Datenschutz und Sicherheit, Dateien und Ordner nachprtfen.

Mdéchten Sie, dass die App automatisch startet, wenn Sie den Mac einschalten,
aktivieren Sie Nextcloud in den Systemeinstellungen unter Allgemein,
Anmeldeobjekte und Erweiterungen, unter Bei Anmeldung 6ffnen.

Schritt 4: lhre Dateien im Finder

Offnen Sie den Finder. Links unter Orte steht nun Ihre Nextcloud. Klicken Sie darauf und
Sie sehen alle Ihre Ordner.

Was Sie im Finder Bedeutung

sehen

Wolke mit Pfeil nach Die Datei befindet sich nur noch in Ihrer Nextcloud. Doppelklicken Sie,

unten und sie wird heruntergeladen und gedéffnet.

Tortendiagramm Die Datei wird gerade heruntergeladen oder hochgeladen.

Wolke mit nur einem Ihre Anderung ist noch nicht vollstandig hochgeladen.

Rand

Kein Symbol Die Datei befindet sich auf Ihrem Mac und stimmt mit Ihrer Nextcloud
Uberein.

Kreis mit Stecknadel Sie haben eingestellt, dass diese Datei oder dieser Ordner immer auf

lhrem Mac bleibt.
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Durchgestrichene Die Datei wird nicht synchronisiert.
Wolke

Klicken Sie mit der rechten Maustaste (oder bei gedrickter Control-Taste) auf eine Datei
oder einen Ordner, um die Optionen zu 6ffnen. Dort kdnnen Sie unter anderem festlegen,
dass etwas immer heruntergeladen bleibt (auf Englisch Keep Downloaded), dass der Mac
den Speicherplatz wieder freigeben darf, sowie die Freigabeoptionen lhrer Nextcloud. Mehr
dazu in Virtuelle Dateien: alles sehen, nur herunterladen, was Sie 6ffnen.

Hinweis: Die Dateien befinden sich nicht mehr in einem gewdhnlichen Ordner Nextcloud
in Ihrem Benutzerordner, wie bei alteren Versionen der App. Vermissen Sie Dateien nach
einem Update oder nach dem Umstieg? Lesen Sie dann Auf dem Mac: Dateien weg nach
dem Wechsel zu File Provider.

Lieber einen gewohnlichen Ordner?

Moéchten Sie dennoch einen gewdhnlichen Ordner, in dem alles wirklich auf lhrem Mac
gespeichert ist (die klassische Methode)? Klicken Sie auf das Wolkensymbol in der
Menduleiste und 6ffnen Sie die Einstellungen der App. Entfernen Sie bei Allgemein das
Hakchen bei Enable File Provider. Das gilt flr alle Ihre Konten. Danach richten Sie bei
Ihrem Konto einen klassischen Synchronisierungsordner ein. Tun Sie das nur, wenn Sie
einen guten Grund dafir haben, zum Beispiel ein Programm, das nicht mit dem File
Provider umgehen kann. File Provider und klassische Ordner lassen sich nicht kombinieren:
Ist der File Provider aktiviert, verwenden Sie keinen klassischen Ordner flr dasselbe Konto.

Tipp: Bei wenig freiem Speicherplatz gibt der Mac automatisch Speicherplatz frei, indem
er Dateien, die Sie lange nicht gedffnet haben, wieder nur online stellt. Ihre Dateien
bleiben einfach in lhrer Nextcloud erhalten.
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7.4

Nextcloud Files unter Linux installieren

(Applmage)

FUr Linux stellt Nextcloud die Desktop-App als Applmage bereit: eine einzelne Datei, die
Sie ohne Installation starten kénnen, auf nahezu jedem 64-Bit-Linux.

Herunterladen und starten

1.

Gut

Tipp:
neue.

Gehen Sie zu www.weboke.nl/download und klicken Sie bei Nextcloud Files auf
Linux (Applmage) (3), oder verwenden Sie direkt diesen Link: Nextcloud Files fur
Linux.

. Machen Sie die Datei ausflhrbar. In den meisten Dateimanagern klicken Sie mit der

rechten Maustaste auf die Datei, wahlen Eigenschaften und setzen Sie bei
Berechtigungen ein Hakchen bei Ausfuhren als Programm. Im Terminal geben Sie
ein: chmod +x Nextcloud-*-x86_64.Applmage

. Doppelklicken Sie auf die Datei, oder starten Sie sie im Terminal mit ./Nextcloud-

35.0.0-x86_64.Applmage (die Nummer unterscheidet sich je nach Version).

. Verbinden Sie Ilhre WebOké Nextcloud wie in Nextcloud Files installieren unter

Windows beschrieben: Adresse eingeben, im Browser mit lhrem Anmeldecode
einloggen, Zugriff gewahren und auswahlen, was Sie synchronisieren méchten.

ZU wissen

Die App speichert ihre Anmeldedaten im Schllsselbund Ihres Computers (zum
Beispiel GNOME Keyring oder KWallet). Ohne eine solche Passwortverwaltung
mussen Sie sich jedes Mal erneut anmelden.

Virtuelle Dateien befinden sich unter Linux noch in der Testphase (in der App:
Virtual files (beta)). Wahlen Sie unter Linux lieber Synchronize everything oder
Choose what to sync.

Mochten Sie, dass die App in Ihrem MenU erscheint und automatisch startet,
verwenden Sie ein Hilfsprogramm, das Applmages einbindet, wie ApplmagelLauncher.
Nextcloud erwahnt dies in der eigenen Dokumentation. Damit funktioniert auch die
Schaltflache Lokal offnen im Browser.

Viele Linux-Versionen (wie Ubuntu, Debian, Fedora und openSUSE) haben auch ein
Paket nextcloud-desktop in ihrer eigenen Softwarequelle. Das wird nicht von
Nextcloud selbst erstellt und ist manchmal alter.

FUr Schaltflachen in Ihrem Dateimanager (Teilen, Status) installieren Sie das Paket,
das zu Ihrem Dateimanager passt, zum Beispiel nautilus-nextcloud, dolphin-
nextcloud, nemo-nextcloud oder caja-nextcloud.

Eine neue Version herunterladen? Ersetzen Sie die alte Applmage-Datei durch die
Ihre Einstellungen bleiben erhalten.
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7.5 Virtuelle Dateien: alles sehen, nur
herunterladen, was Sie offnen

Mit virtuellen Dateien sehen Sie auf Ihrem Computer alle Ordner und Dateien aus lhrer
WebOké Nextcloud, doch sie belegen kaum Speicherplatz. Erst wenn Sie eine Datei 6ffnen,
ladt die App sie herunter. Ideal fUr einen Laptop mit kleiner Festplatte oder wenn Ihre
Nextcloud deutlich gréfer ist als Ihr Computer.

So erkennen Sie den Status (Windows)

Im Explorer steht bei jeder Datei in der Spalte Status ein Symbol:

Symbol im Explorer Bedeutung Funktioniert ohne
Internet?
Blaues Wolkchen Nur online: Die Datei befindet sich nur in Nein

lhrer Nextcloud.

Grunes Hakchen in Sie haben die Datei gedffnet; sie liegt nun Ja
einem weillen Kreis auch auf lhrem Computer.

WeilBes Hakchen in Immer auf diesem Gerat: bleibt dauerhaft Ja
einem grunen Kreis auf lhrem Computer.

Zwei blaue Pfeile Synchronisierung lauft.

Auf dem Mac sehen Sie vergleichbare Symbole im Finder; diese stehen in der Tabelle von
Nextcloud Files installieren auf dem Mac (File Provider).

Eine Datei oder einen Ordner dauerhaft auf lhrem Computer
behalten

Sind Sie unterwegs oder arbeiten Sie haufig ohne Internet? Legen Sie dann die bendtigten
Ordner fest auf Ihrem Computer ab.

 Windows: klicken Sie im Explorer mit der rechten Maustaste auf den Ordner und
wahlen Sie Immer auf diesem Gerat behalten. Die App ladt alles in diesem
Ordner herunter, auch was spater hinzukommt.

« Mac: klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Ordner und wahlen Sie die
Option, ihn dauerhaft heruntergeladen zu halten (Keep Downloaded).

Speicherplatz freigeben

Haben Sie einen grofen Ordner ged6ffnet und wird Ihre Festplatte voll? Geben Sie dann
Speicherplatz frei. Die Dateien bleiben ganz normal in Ihrer Nextcloud erhalten; nur die
Kopie auf Inrem Computer wird entfernt.
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« Windows: Rechtsklick auf die Datei oder den Ordner und Speicherplatz freigeben
wahlen. Das Symbol wird wieder zu einem blauen Woélkchen.

« Mac: Rechtsklick und die Option zum Entfernen des Downloads wahlen, oder das
Vorhalten wieder deaktivieren. Der Mac gibt bei wenig Speicherplatz auch selbst
Speicherplatz frei.

Hinweis: unter Windows gibt die App nicht automatisch Speicherplatz frei. Jede Datei, die
Sie einmal 6ffnen, bleibt auf Inrem Computer, bis Sie selbst Speicherplatz freigeben
wahlen. Tun Sie dies gelegentlich bei groRen Ordnern, zum Beispiel bei Ihren Fotos. In
Laptop mit wenig Speicherplatz: virtuelle Dateien und Speicherplatz freigeben richtig
einstellen erfahren Sie, wie Sie einen Laptop mit wenig Speicherplatz am besten
einrichten.

Hinweis: wenn Sie eine Datei im Ordner I6schen, I6schen Sie sie auch in lhrer Nextcloud,
selbst wenn es sich um eine virtuelle Datei handelte. Méchten Sie nur Speicherplatz
zuruckgewinnen, wahlen Sie Speicherplatz freigeben und nicht Loschen. Versehentlich
geldscht? Stellen Sie die Datei Uber Eine geléschte Datei aus den Geléschten Dateien
wiederherstellen wieder her.

Virtuelle Dateien ein oder ausschalten

Haben Sie bei der Installation Synchronize everything oder Choose what to sync
gewahlt und mdéchten nun doch virtuelle Dateien nutzen? Klicken Sie auf das Wolkchen,
O6ffnen Sie die Einstellungen der App und klicken Sie bei Ihrem Konto auf die drei Punkte
neben dem Ordner. Wahlen Sie Virtuelle Dateiunterstiutzung aktivieren. Mit
Unterstitzung fir virtuelle Dateien deaktivieren machen Sie das rickgangig; die
App ladt dann alles herunter, was Sie markiert haben.

Wann sind virtuelle Dateien weniger geeignet?

« Wenn Sie haufig langere Zeit ohne Internet arbeiten und vorher nicht wissen, welche
Dateien Sie bendtigen.

« Wenn ein Programm alle Dateien auf einmal durchsucht (zum Beispiel ein Backup-
Programm oder ein Fotoprogramm, das lhren gesamten Ordner indiziert). Dabei wird
dann trotzdem alles heruntergeladen.

« Unter Linux, wo sich die Funktion noch in der Testphase befindet.
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7.6 Selektive Synchronisierung: nur bestimmte

Ordner

Moéchten Sie auf diesem Computer nur ein paar Ordner als echte Dateien haben? Dann
nutzen Sie die selektive Synchronisierung. Ordner, die Sie abwahlen, bleiben einfach in
Ihrer WebOké Nextcloud erhalten; sie landen nur nicht auf diesem Computer.

Bei der Installation

Wahlen Sie in der App bei der Verknipfung Choose what to sync und haken Sie die
Ordner an, die Sie haben mdchten. Siehe Nextcloud Files installieren unter Windows.

Spater anpassen

1. Klicken Sie auf das Wolkensymbol von Nextcloud (Windows: unten rechts in der
Taskleiste; Mac: oben in der Menduleiste).

2. Offnen Sie die Einstellungen der App (tUber Ihren Namen oder Ihr Profilbild oben im
Fenster, und dann Einstellungen).

3. Wahlen Sie links Ihr Konto aus. Sie sehen den Ordner, der synchronisiert wird.

4. Klicken Sie auf die drei Punkte neben dem Ordner und wahlen Sie Kies wat je wilt
synchroniseren. Sie sehen dann die Ordnerliste Ihrer Nextcloud.

5. Haken Sie Ordner an oder ab. Mit Alles synchroniseren und Niets
synchroniseren schalten Sie alles auf einmal an oder aus.

6. Klicken Sie auf Anwenden.

Hinweis: wenn Sie einen Ordner abwahlen, entfernt die App diesen Ordner von lhrem
Computer (nicht aus Ihrer Nextcloud). Haben Sie in diesem Ordner auf Ihrem Computer
etwas geandert, das noch nicht hochgeladen wurde? Warten Sie dann, bis das
Wolkensymbol griin ist, bevor Sie den Ordner abwahlen.

Selektive Synchronisierung oder virtuelle Dateien?

Was sehen Sie auf lhrem
Computer?

Was liegt tatsachlich auf
Ihrer Festplatte?

Ohne Internet

Mac
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Selektive Synchronisierung

Nur die Ordner, die Sie angehakt
haben

Alles in den angehakten Ordnern

Alle angehakten Ordner

Nur mit einem klassischen
Synchronisierungsordner

Virtuelle Dateien

Alles

Nur das, was Sie 6ffnen oder
fixieren

Nur das, was bereits
heruntergeladen wurde

Standard (File Provider)
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Wenn Sie virtuelle Dateien verwenden, sehen Sie in den Einstellungen keine Hakchen bei
den Ordnern. Das ist normal: Sie wahlen dann pro Ordner mit Altijd behouden op dit
apparaat oder Ruimte vrijmaken (siehe Virtuelle Dateien: alles sehen, nur
herunterladen, was Sie 6ffnen).

Neue grofRe Ordner

Kommt in Ihrer Nextcloud ein neuer Ordner hinzu, der groRer ist als eine bestimmte GroRe
(zum Beispiel wenn ein Kollege einen grolRen Ordner mit Ihnen teilt), kann die App
zunachst fragen, ob Sie diesen herunterladen mdchten. Das stellen Sie in den
Einstellungen der App unter Advanced (erweitert) ein. Sie sehen die Frage dann im
Fenster des Wolkensymbols.

Tipp: Dateien, die Sie nie synchronisieren mdéchten, wie temporare Dateien eines
Programmes, tragen Sie in die Liste Genegeerde bestanden bewerken in den
Einstellungen der App ein. Ein Sternchen (*) steht dabei fur beliebige Zeichen, zum
Beispiel *.tmp.

Nextcloud-Anleitung - www.weboke.nl 157 /463



WebOké

7.7 Das Wolkchen: Status, Aktivitat und Fehler
lesen

Das Wolkchen von Nextcloud befindet sich bei Windows unten rechts in der Taskleiste
(manchmal hinter dem Pfeil nach oben), beim Mac oben in der Menuleiste und bei Linux im
Benachrichtigungsbereich. Am Symbol sehen Sie auf einen Blick, wie es um die
Synchronisierung steht.

Het wolkje van de desktop-app Nextcloud Files

Alles bijgewerkt Bezig
Je bestanden zijn gelijk en de app is verbonden. De app synchroniseert op dit moment.

Gepauzeerd \ Geen verbinding
Synchroniseren staat op pauze. De app kan je Nextcloud niet bereiken,

a Let op Fout
Er is iets dat je aandacht nodig heeft. Bijvoorbeeld een verkeerd adres of veriopen inlog.

Statusiconen van de Nextcloud-app (afbeeldingen: Nexteloud) WebOké Nexteloud

Die Statusicons der Desktop-App (Bilder von Nextcloud) und ihre Bedeutung

Was tun Sie?

Symbol

Grin mit weillem
Hakchen

Blau mit zwei
kreisenden Pfeilen

Grau mit zwei
Strichen

Graues,
durchgestrichenes
Woélkchen

Gelbes Dreieck mit
Ausrufezeichen

Bedeutung

Alles ist aktuell und die App
ist verbunden.

Die App synchronisiert
gerade.

Die Synchronisierung ist
pausiert, meist weil Sie das
selbst so eingestellt haben.

Keine Verbindung zu lhrer
Nextcloud.

Etwas bendtigt Ihre
Aufmerksamkeit, zum
Beispiel eine Datei, die nicht
synchronisiert werden
konnte.
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Nichts.

Kurz warten. Bei vielen oder groRen
Dateien kann das Ianger dauern.

Klicken Sie mit der rechten Maustaste
auf das Wélkchen und wahlen Sie
Vervolg sync. In den Einstellungen der
App, bei Ihrem Konto, heit es
Synchronisatie hervatten.

Prtfen Sie Ihre Internetverbindung.
Funktioniert Ihre Nextcloud im Browser?
Siehe Synchronisierung auf dem
Computer stockt.

Klicken Sie auf das Wolkchen und lesen
Sie die Meldung.
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Klicken Sie auf das Wolkchen und
melden Sie sich bei Bedarf erneut an.

Ein Fehler in den
Einstellungen, zum Beispiel
eine falsche Adresse oder
eine abgelaufene
Anmeldung.

Rot mit weiRem
Kreuz

Das Fenster des Wolkchens
Klicken Sie (mit der linken Maustaste) auf das Wolkchen. Es offnet sich ein Fenster mit:

« Ganz oben Ihrem Namen und Profilfoto. Klicken Sie darauf, um das Menu lhres
Kontos zu 6ffnen: ein Konto hinzufugen, Synchronisierung pausieren oder fortsetzen,
abmelden und die Einstellungen der App. Dort sehen Sie auch Ihren Status (online,
abwesend, nicht stéren), genau wie im Browser.

« Schaltflachen zum Offnen lhres lokalen Ordners und Ihrer Nextcloud im Browser
sowie der Apps lhrer Nextcloud, wie Talk.

- Die Aktivitatsliste: welche Dateien gerade synchronisiert wurden, Meldungen lhrer
Nextcloud (etwa eine Datei, die mit Ihnen geteilt wurde) und Warnungen. Eine Datei,
die nicht synchronisiert wurde, steht dort mit der Begriindung dazu.

Mit der rechten Maustaste auf das Wolkchen (Windows) erhalten Sie ein kurzes MenU, um
das Fenster zu 6ffnen, zu pausieren, die Einstellungen zu 6ffnen oder die App zu beenden.

Meldungen, die Sie haufig sehen

Meldung (manchmal auf
Englisch)

Eine Datei mit ungultigem
Namen oder mit nicht
erlaubten Zeichen

Datei wird verwendet, oder
ist gesperrt

Konflikt, oder Conflict
oplossen

Nicht gentigend
Speicherplatz auf dem
Server

Server befindet sich im
Wartungsmodus
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Was es bedeutet

Der Name enthalt Zeichen,
die Windows nicht kennt,
oder endet mit einem
Leerzeichen oder Punkt.

Die Datei ist in einem
anderen Programm
geodffnet.

Dieselbe Datei wurde an
zwei Stellen gleichzeitig
geandert.

Ilhr Speicher in lhrer
WebOké Nextcloud ist voll.

WebOké aktualisiert Ihre
Nextcloud.

Losung

Benennen Sie sie im Browser um.
Siehe Dateien mit unzulassigen
Zeichen bereinigen, damit
Windows wieder synchronisiert.

SchlieBen Sie das Programm; die
App versucht es danach erneut.

Siehe Konfliktkopien: was es ist
und wie Sie sie l6sen.

Raumen Sie auf oder erweitern
Sie den Speicher, siehe Speicher
voll: Platz schaffen oder
erweitern.

Kurz warten; die App macht
danach von selbst weiter.
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Eine Meldung, dass Sie sich Der Zugriff der App wurde Klicken Sie auf das Wdélkchen und

erneut anmelden mussen, widerrufen oder lhr wahlen Sie Anmelden; Sie
oder ein rotes Symbol mit Passwort wurde geandert. durchlaufen die Schritte erneut im
Kreuz Browser.

Tipp: Mochten Sie ein Problem WebOké melden? Erstellen Sie dann einen Screenshot des
Fensters des Wolkchens mit der Meldung darin und nennen Sie die Version der App. Diese
finden Sie in den Einstellungen der App. Siehe So melden Sie ein Problem bei WebOké.
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7.8 Konfliktkopien: was es ist und wie Sie sie

losen

Manchmal sehen Sie in Threm Nextcloud-Ordner eine Datei mit (conflicted copy und
einem Datum im Namen, zum Beispiel Begroting (conflicted copy 2026-10-24
101530).xlsx. Das ist eine Konfliktkopie. Es ist nichts verloren gegangen: Es handelt sich
um zwei Versionen derselben Datei.

[ E ¥ | & demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/files/apps/files/files?dir=/Handleiding C werkmap

Zoek hier ® e ) [3 Alle bestanden »  Handleiding C werkmap ~

|2 Alle bestanden

& Persooniijke bestanden
£ Recent

+r Favorieten

+& Shares

E@ Teammappen

£ Markering

& Exteme opslag

I8 Mapboom

@ Verwijderde bestanden

® 5,8 MB van 1 TB gebruikt

& Instellingen voor bestanden

richten, en meer

Naam =

Begroting 2027 xlsx

Begroting 2027 (conflicted copy 2026-10-24 101530).xIsx
Jaarverslag docx

Notulen 24:10:2026.docx

Offerte klant.docx

Offerte klant (conflicted copy 2026-10-23 164212).docx
Planning? concept.xlsx

7 bestanden

[y Type [ Aangepast  © Markering

Gro...

Das Original (1) und die Konfliktkopie mit Ihren eigenen Anderungen (2) nebeneinander

Wie entsteht eine Konfliktkopie?

&, Mensen BB
Aange...

enkele seco... §
enkele seco...
enkele seco...
enkele seco...
enkele seco...
enkele seco...

enkele seco...

Ein Konflikt entsteht, wenn dieselbe Datei an zwei Stellen geandert wurde, bevor die App
die Anderungen austauschen konnte. Zum Beispiel:

» Sie arbeiten auf Ihrem Laptop ohne Internetverbindung an einer Datei, und ein
Kollege andert in der Zwischenzeit dieselbe Datei im Browser.
» Sie 6ffnen ein geteiltes Dokument aus dem Ordner auf Ihrem Computer, wahrend ein
Kollege es im Browser bearbeitet.
o Derselbe Ordner wird gleichzeitig von zwei Synchronisierungsprogrammen verwaltet,

zum Beispiel Nextcloud und OneDrive oder Dropbox.

Die App kann dann nicht selbst entscheiden, welche Version die richtige ist. Daher ruft sie
die Version aus lhrer Nextcloud unter dem Ublichen Namen ab (1) und speichert Ihre
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Version daneben als Konfliktkopie (2). Die App 1adt die Konfliktkopie nicht hoch: Sie
befindet sich nur auf Inrem Computer, und Ihre Kollegen sehen sie nicht. Ist eine
Konfliktkopie dennoch in Ihrer Nextcloud gelandet, zum Beispiel weil jemand sie manuell
hochgeladen hat, sehen Sie sie auch im Browser, wie auf der Abbildung oben.

So losen Sie es

1. Klicken Sie auf das Wolkchen. Bei einem Konflikt sehen Sie eine Meldung mit
Konflikt losen. Klicken Sie darauf.

2. Die App zeigt beide Versionen mit Datum und GroRe an: Lokale Version (lhre
Version) und Serverversion (die Version aus lhrer Nextcloud). Markieren Sie, was
Sie behalten mdchten, und klicken Sie auf Ausgewahlte Version speichern.
Markieren Sie beide, bleiben beide erhalten und Ihre Version erhalt eine Nummer
hinter dem Namen.

3. Méchten Sie Anderungen aus beiden Versionen ibernehmen? Offnen Sie dann beide
Dateien, Ubernehmen Sie lhre eigenen Anderungen aus der Konfliktkopie in das
Original und speichern Sie das Original.

4. Léschen Sie danach die Konfliktkopie. Sobald diese weg ist, ist der Konflikt geldst.

Hinweis: Loschen Sie Konfliktkopien nicht einfach alle auf einmal, ohne nachzusehen. Es
kann Arbeit darin stecken, die nirgendwo sonst gespeichert ist. Haben Sie sehr viele
davon? In Konfliktkopien in einem grof8en Ordner aufraumen, ohne etwas zu verlieren
erfahren Sie, wie Sie einen groen Ordner sicher aufraumen.

Konflikte vermeiden

» Arbeiten Sie mit Kollegen an demselben Dokument, 6ffnen Sie es dann im Browser in
Euro-Office. So arbeiten Sie wirklich gemeinsam an einer Version. Siehe Arbeiten mit
Office-Dateien von Ihrem Computer aus.

« Warten Sie, bis die App fertig ist (grines Wélkchen), bevor Sie lhren Laptop
zuklappen oder vom Internet trennen.

« Lassen Sie einen Ordner niemals gleichzeitig von zwei
Synchronisierungsprogrammen verwalten.

« Verwenden Sie nicht denselben Ordner auf zwei Computern mit unterschiedlichen
Konten.

Tipp: Fehlt Ihnen dennoch etwas? Ihre WebOké Nextcloud bewahrt altere Versionen jeder
Datei auf. Siehe Eine altere Version wiederherstellen und Versionen benennen.
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7.9 Mehrere Konten und Ordner in einer App

Eine Desktop-App kann mehrere Konten und mehrere Ordner gleichzeitig verwalten.
Praktisch, wenn Sie beispielsweise ein eigenes Paket und zusatzlich ein Konto bei einer
Vereinigung haben, oder wenn Sie neben Nextcloud Free ein kostenpflichtiges Paket
besitzen.

Ein zweites Konto hinzufugen

1. Klicken Sie auf das Woélkchen und dann oben auf Ihren Namen.

2. Wahlen Sie Account hinzufugen.

3. Sie durchlaufen dieselben Schritte wie beim ersten Mal: Adresse eingeben, im
Browser mit lnrem Anmeldecode anmelden, Zugriff gewahren und auswahlen, was
Sie synchronisieren mdchten. Siehe Nextcloud Files installieren unter Windows.

4. Wahlen Sie einen anderen lokalen Ordner als bei Ihrem ersten Konto, zum Beispiel
Nextcloud Vereinigung.

Im Fenster des Wolkchens wechseln Sie oben zwischen Ihren Konten. In den Einstellungen
hat jedes Konto einen eigenen Bereich.

Einen zusatzlichen Ordner verknupfen

Sie kdnnen auch einen separaten Ordner auf Ilhrem Computer mit einem Ordner in lhrer
Nextcloud verknUpfen, zum Beispiel lhren Ordner Dokumente mit einem Ordner Laptop
Dokumente in Ihrer Nextcloud.

1. Offnen Sie die Einstellungen der App und wahlen Sie Ihr Konto.

2. Klicken Sie auf Ordnersynchronisierungsverbindung hinzufiigen (in manchen
Versionen Add Folder Sync Connection).

3. Wahlen Sie den Ordner auf lnrem Computer (Wahlen Sie einen lokalen Ordner
zur Synchronisierung) und danach den Ordner in Ihrer Nextcloud (Wahlen Sie
einen Remote-Zielordner). Mit Erstellen legen Sie dort einen neuen Ordner an.

4. Bestatigen Sie. Die App synchronisiert den Ordner von nun an genau wie den
gewodhnlichen Nextcloud-Ordner.

Hinweis: Verknipfen Sie keinen Ordner, der sich bereits in Ihrem Nextcloud-Ordner
befindet, und auch keinen Ordner, der ebenfalls von OneDrive, Dropbox oder iCloud
verwaltet wird. Das fuhrt zu doppelten Dateien und Konflikten.

Hinweis: Auf dem Mac mit File Provider funktioniert das Verknupfen separater Ordner
nicht; dort erscheint jedes Konto als eigener Ort im Finder unter Orte.

Eine Verknupfung oder ein Konto entfernen

« Ein Ordner: drei Punkte neben dem Ordner in den Einstellungen, Verbindung fur
Ordnersynchronisierung entfernen. Die Dateien bleiben in Ihrer Nextcloud und
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auf lhrem Computer erhalten; sie werden lediglich nicht mehr synchronisiert.

« Ein Konto: in den Einstellungen beim Konto die Schaltflache zum Abmelden oder zum
Loschen des Kontos. Abmelden behalt die Verknupfung bei, Léschen entfernt sie
vollstandig.

Tipp: Mdchten Sie Ihre Dateien von Nextcloud Free in ein kostenpflichtiges Paket
Ubertragen? Daflr mUssen Sie nicht zwei Konten gleichzeitig synchronisieren. Lesen Sie

Von Nextcloud Free zu einem kostenpflichtigen Paket oder von einem anderen Nextcloud-
Anbieter.
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7.10 lhre Nextcloud als Netzlaufwerk (WebDAV) im
Explorer oder Finder

Sie kdnnen lhre WebOké Nextcloud auch ohne App als Netzlaufwerk einbinden. Das geht
Uber WebDAV. |hre Dateien liegen dann nicht auf Inrem Computer: alles lauft direkt Gber
das Internet. Fur die tagliche Arbeit empfehlen wir die Desktop-App mit virtuellen Dateien
(Virtuelle Dateien: alles sehen, nur herunterladen, was Sie 6ffnen); ein Netzlaufwerk ist
praktisch auf einem Computer, auf dem Sie nichts installieren dirfen, oder fur ein
Programm, das einen Laufwerksbuchstaben benétigt.

Was benotigen Sie?

1. Die WebDAV-Adresse. Offnen Sie in Ihrer Nextcloud die App Dateien und klicken
Sie unten links auf Dateien-Einstellungen. Wahlen Sie links WebDAV. Bei
WebDAV-URL finden Sie lhre Adresse (1), mit rechts daneben einer Schaltflache
zum Kopieren (2). Sie sieht aus wie
https://demo.webokecloud.nl/remote.php/dav/files/demo/, mit Ihrer Adresse
und lhrem Benutzernamen.

2. Ein App-Passwort. Da lhre WebOké Nextcloud mit einem Anmeldecode geschitzt
ist, funktioniert Ihr normales Passwort hier nicht. Klicken Sie im selben Fenster auf
Ein App-Passwort erstellen, oder gehen Sie zu Einstellungen, Sicherheit,
Gerate & Sitzungen. Geben Sie unten bei App-Name einen Namen ein, zum
Beispiel Netzlaufwerk Laptop, und klicken Sie auf Neues App-Passwort
erstellen. Fragt Ihre Nextcloud nach lhrem Passwort (Authentifizierung benoétigt),
geben Sie es ein. Im Fenster Neues App-Passwort stehen Ihr Anmelden (1) und
das Passwort (2). Kopieren Sie das Passwort sofort; Sie sehen es nur einmal. Siehe
auch App-Passwoérter: wann und wie.
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Instellingen
voor
bestanden

Algemeen
Uiterlijk
Aanvullende instellingen
Waarschuwingen
| webbav

Keyboard shorteuts
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WebDAV

WebDAV URL
o https://demo.webokecloud.nifremote. php/davifiles/dermao

Maak een app wachtwoord
Verplicht voor WebDAV authenticatie omdat Twee-Factor Authenticatie is
ingeschakeld voor dit account.

Hoe bestanden te benaderen met WebDAV

Keyboard shortcuts
Acties

Bestandsacties

Verwijder of voeg een favoriet toe

Open de details zijbalk

Berichttags

Naam wijzigen

Verwijderen Delete

Selectie

Selecteer alle bestanden Ctrl A

Deselecteer alles Escape

Nieuw appwachtwoord x

Gebruik de gegevens hieronder om je app of
apparaat te configureren. Uit
veiligheidsoverwegingen wordt dit wachtwoord
slecht eenmaal getoond.

o= ) o

Wachtwoaord

o TTRAF - gaoAM - ACMBK - AFSdK - Aybagg [_D

Toon QR code voor mobiele apps

Neues App-Passwort: Ihr Login (1) und das Passwort (2); dieses Beispiel wurde danach sofort wieder widerrufen
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Windows: Netzlaufwerk verbinden

1. Offnen Sie den Explorer und klicken Sie links auf Dieser PC.

2. Klicken Sie oben auf die drei Punkte (oder auf Computer) und wahlen Sie
Netzlaufwerk verbinden.

3. Wahlen Sie einen Laufwerksbuchstaben, zum Beispiel N:, und figen Sie bei Ordner
die WebDAV-Adresse ein.

4. Setzen Sie ein Hakchen bei Verbindung bei Anmeldung wiederherstellen und
bei Verbindung uber andere Anmeldeinformationen herstellen. Klicken Sie auf
Fertig stellen.

5. Geben Sie Ihren Benutzernamen und das App-Passwort ein und aktivieren Sie
Anmeldeinformationen speichern.

Mac: Mit Server verbinden

1. Wahlen Sie im Finder in der Menuleiste Gehe zu und dann Mit Server verbinden.

2. Flgen Sie die WebDAV-Adresse bei der Serveradresse ein und klicken Sie auf
Verbinden.

3. Geben Sie lhren Benutzernamen und das App-Passwort ein. Ihre Nextcloud erscheint
danach im Finder unter Orte.

Linux

In den meisten Dateimanagern (wie Dateien in GNOME) wahlen Sie Andere Orte und
geben Sie bei Mit Server verbinden die Adresse mit davs:// statt https:// ein, zum
Beispiel davs://demo.webokecloud.nl/remote.php/dav/files/demo/. In KDE fligen Sie
Ihre Nextcloud bei Online-Konten in den Systemeinstellungen hinzu.

Bekannte Einschrankungen

Was Sie bemerken Warum Was Sie tun konnen

Nach einem Neustart ist das Das integrierte WebDAV  Siehe Ein WebDAV-Netzlaufwerk,
Laufwerk weg oder Windows von Windows reagiert das nach einem Neustart

fragt erneut nach lhrem darauf empfindlich verschwindet

Passwort

Dateien grof3er als etwa 50 Windows hat ein Verwenden Sie fur groRe Dateien
MB funktionieren unter Standardlimit far die Desktop-App oder den Browser;
Windows nicht WebDAV siehe Ein WebDAV-Netzlaufwerk,

das nach einem Neustart
verschwindet

Windows zeigt den freien WebDAV gibt diese Prifen Sie in Ihrer Nextcloud unten
Speicherplatz lhres C- Information nicht weiter links bei Dateien, wie viel
Laufwerks statt den lhrer Speicherplatz Sie haben

Nextcloud an
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Langsam bei vielen kleinen
Dateien

Meldung Uber zu viele
Anmeldeversuche

Jede Datei wird einzeln
Uber das Internet
Ubertragen

Eine alte Verbindung
versucht, sich mit
einem falschen
Passwort anzumelden

Verwenden Sie die Desktop-App

Siehe IP-Adresse durch eine alte
App ausgebremst: welche ist es?

Hinweis: Wenn Sie das Netzlaufwerk nicht mehr verwenden, widerrufen Sie das App-
Passwort Uber Gerate & Sitzungen (siehe Gerate und Sitzungen anzeigen, widerrufen

oder per Fernzugriff I6schen).
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7.11 Arbeiten mit Office-Dateien von lhrem
Computer aus

Dokumente, Tabellen und Prasentationen bearbeiten Sie in Ihrer WebOké Nextcloud mit
Euro-Office. Daflr gibt es eine eigene Anleitung: die Euro-Office-Anleitung. Hier erfahren
Sie nur, wie die Desktop-App Nextcloud Files und Office-Dateien zusammenspielen.

Drei Moglichkeiten, ein Dokument zu 6ffnen

Sie offnen das Dokument Gemeinsam mit Ohne
Kollegen gleichzeitig Internet

Im Browser, in Euro-Office Ja Nein

Im Programm Nextcloud Office, Uber lhre Ja Nein

verbundene Nextcloud

Uber den Nextcloud-Ordner auf lhrem Computer, Nein Ja
mit Word, Excel, LibreOffice oder Nextcloud Office

Offnen Sie ein Dokument Uber den Ordner auf lnrem Computer, arbeiten Sie allein. Die
Desktop-App Ubertragt die Datei erst nach dem Speichern in Ihre Nextcloud. Arbeitet ein
Kollege in der Zwischenzeit im Browser an derselben Datei, erhalten Sie eine Konfliktkopie
(Konfliktkopien: was es ist und wie Sie sie l6sen).

Hinweis: Arbeiten Sie an freigegebenen Dokumenten immer im Browser oder Uber lhre
verbundene Nextcloud im Programm Nextcloud Office. Verwenden Sie den Ordner auf
Ihrem Computer fir Dokumente, an denen nur Sie arbeiten.

Mehr erfahren Sie in der Euro-Office-Anleitung

« Das Programm Nextcloud Office mit lhrer WebOké Nextcloud verbinden (Euro-Office-
Anleitung 10.5)

e Zusammenarbeit zwischen dem Programm und Kollegen im Browser (10.6)

» Arbeiten mit der Nextcloud-Desktop-App (Synchronisierung) (10.8)

« Euro-Office als Programm auf lhrem Computer (10.1)

Tipp: Das Programm Nextcloud Office und die Synchronisierungs-App Nextcloud Files sind
zwei verschiedene Programme. Sie kdnnen beide installieren, sie stehen beide auf
www.weboke.nl/download zum Download bereit.
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Nextcloud auf lhrem Telefon
und Tablet
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8.1 Welche Apps benotigen Sie auf lhrem Telefon

und Tablet?

Mit Ihrem Telefon oder Tablet erreichen Sie lhre WebOké Nextcloud von Uberall aus. Welche
App Sie benétigen, hangt davon ab, was Sie vorhaben. Die Apps von Nextcloud sind
kostenlos und kommen direkt von den Entwicklern. Nur DAVxX5 (flr Kalender und Kontakte
auf Android) kostet einen kleinen Betrag im Google Play Store; Gber F-Droid ist es

kostenlos.

Was mochten Sie tun?

Dateien ansehen,
hochladen und teilen;
Fotos automatisch
hochladen; Dokumente
scannen

Kalender und Kontakte auf
Ihrem Telefon

Aufgaben auf lhrem
Telefon

Chatten, telefonieren und
Besprechungen abhalten
(nur in Paketen mit Office)

Notizen

Dokumente bearbeiten

iPhone und
iPad

App Nextcloud

Eingebaut in
iO0S, keine App
notig

Erinnerungen
(eingebaut)

App Nextcloud
Talk

App Nextcloud
Notes

Android

App
Nextcloud

App DAVx5

DAVX5 mit
einer
Aufgaben-App

App
Nextcloud
Talk

App
Nextcloud
Notes

In der Nextcloud App oder im
Browser lhres Telefons, mit Euro-

Office

Erklarung

Die Nextcloud-App auf dem
iPhone oder iPad, Die
Nextcloud-App auf Android

Kalender und Kontakte auf
dem iPhone und iPad,
Kalender und Kontakte auf
Android mit DAVx5

Aufgaben auf dem Telefon:
Erinnerungen auf dem iPhone,
Tasks.org auf Android

Talk auf Ihrem Telefon und
Benachrichtigungen

Notizen erstellen und auf dem
Smartphone verwenden

Euro-Office-Handbuch 10.7

Die Links zur Nextcloud App, zu Nextcloud Talk und DAVx5 finden Sie auf unserer
Downloadseite www.weboke.nl/download, unter Nextcloud. Dort wahlen Sie den App
Store, Google Play oder F-Droid aus.
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eve 8 www.weboke.nl/download#nextcloud-mobiel
mbgzﬂ(e Webhosting ~ Domeinen Producten Support Tools Al Builder EZEE0 * 46 v 2 Mijn Account -

Nextcloud Office Nextcloud Files o Nextcloud-app

Euro-Office op je computer pp voor je 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 Euro-Office.

bestanden direct uit je Nextcloud en werkt samen even geen internet hebt.

met collega's in de browser. Vioor de Mac is er een

% App Store O Google Play
versie voor Apple Silicon (M1 en nieuwer) 4 Windows m

O F-Droid
e A Uinux (Appimage)
Instellen op iPhone  Instellen op Android
® macOS (Apple Silicon) m versie 3500 Installeren op Windows

Installeren op de Mac
Handleiding

© Nextcloud Talk © oavss

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
[ Google Play
S anind

Zoinstalleer je het

ps voor je telefoon en tablet op www.weboke.nl/download

Die Nextcloud App (1), Nextcloud Talk (2) und DAVx5 (3) auf www.weboke.nl/download

Die echte App erkennen

Wenn Sie selbst im App Store oder bei Google Play suchen, wahlen Sie die App, die schlicht
Nextcloud heifst, vom Hersteller Nextcloud GmbH, mit dem blauen Logo mit drei
Kreisen. Eine WebOké-App gibt es nicht: Sie verwenden die offizielle App und tragen darin
die Adresse Ihrer WebOké Nextcloud ein.

App App Store Google Play F-Droid
Nextcloud App Store Google Play F-Droid
Nextcloud Talk App Store Google Play F-Droid
DAVX5 (nur Android) Google Play F-Droid

Ohne App: der Browser lhres Telefons

Sie konnen auch einfach den Browser lhres Telefons verwenden. Rufen Sie die Adresse
lhrer Nextcloud auf und melden Sie sich an. Sie sehen dann eine Ansicht, die an den
kleinen Bildschirm angepasst ist, mit denselben Apps wie auf Ihrem Computer.
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[ XX & demo.webokecloud.nl/apps/files/
-
B wobcha o« 8@

Goedemiddag, Anne
de Groot

Notities

Phatos Q Talk vermeldingen
Uitjes en vakantie

WebOké

Website \/

Werkmap Anne Geen ongelezen vermeldingen

O
O
O
O
O
O
O
a
O

¢ mappen Overleg nieuwe website
|e hebt gasten geweigerd

. Laten we beginnen!
## © Beheer gespraksinstel

@ Talk updates [|
## Nieuw in Talk 25 - Classi

. Notitie aan mijzelf

Systemn heeft het gesprek a

Belangrijke mail

Dateien (links) und das Dashboard (rechts) im Browser eines Telefons

Anmelden mit dem Anmeldecode

Ihre WebOké Nextcloud ist mit einem Anmeldecode (Zwei-Faktor-Authentifizierung)
gesichert. Die Apps Nextcloud und Nextcloud Talk melden sich Gber einen
Anmeldebildschirm Ihrer Nextcloud an, in dem Sie auch den Code eingeben. Die App
erstellt anschlieBend selbst ein App-Passwort. DAVx5 kann sich auf dieselbe Weise
anmelden (Kalender und Kontakte auf Android mit DAVx5). Nur fUr Apps, die keinen
Anmeldebildschirm anzeigen kénnen, wie Kalender und Kontakte des iPhones, erstellen Sie
selbst ein App-Passwort. Siehe App-Passwadrter: wann und wie.
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8.2 Die Nextcloud-App auf dem iPhone oder iPad

Mit der Nextcloud-App auf Ihrem iPhone oder iPad haben Sie alle Ihre Dateien griffbereit.
Sie kdnnen Fotos automatisch hochladen lassen, Dateien teilen und Dokumente scannen.

Installieren

1. Offnen Sie den App Store und suchen Sie nach Nextcloud, oder tippen Sie auf
Ihrem Telefon auf diesen Link: Nextcloud im App Store.

2. Tippen Sie auf Herunterladen (oder auf das Woélkchen, falls Sie die App schon
einmal hatten).

Anmelden

1. Offnen Sie die App und tippen Sie auf Anmelden.

2. Geben Sie bei Serveradresse https:// die Adresse Ihrer WebOké Nextcloud ein,
zum Beispiel https://demo.webokecloud.nl. Verwenden Sie die Adresse genau so,
wie Sie sie im Browser sehen, ohne /apps/files dahinter.

3. Der Anmeldebildschirm Ihrer WebOké Nextcloud 6ffnet sich in der App: Verbinden
Sie sich mit lhrem Konto (1). Tippen Sie auf Anmelden (2).

4. Geben Sie Ihren Benutzernamen und lhr Passwort ein und danach den Anmeldecode
aus lhrer E-Mail oder Ihrer Authenticator-App.

5. Sie sehen Kontozugriff. Tippen Sie auf Zugriff gewahren (3). Die App 6ffnet sich
mit Ihren Dateien.
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& demo.webokecloud.nlfindex. php/login/v2/flow

webidkeé. .

Verbind jouw account Account toegang

Gelieve eerst inloggen voordat je "Mozilla/5.0 Mamenteel ingelogd als Anne de Groct (demao)
W (i05) Nextcloud-i0S/7.2.0" toegang geeft tot j& o Je staat op het punt om “Mozilla/5.0 (i0S)
WebOkeé Nextcloud account. Nextcloud-i05/7.2 0" toegang te geven tot je
WebOké Nextcloud account

A Beveiligingswaarschuwing T
Als u geen nieuw apparaat of nisuwe app o Verleen toegang

probeert in te stellen, probeert iemand je te

misieiden om hem toegang tot je gegevens te

verlenen. Ga in dat geval niet verder en neem

in plaats daarvan contact op met je

systeembeheerder.

o Inloggen

Alternatieve login met app wachtwoord

Verbinden Sie sich mit lhrem Konto (1): tippen Sie auf Anmelden (2) und danach auf Zugriff gewahren (3)

Die App erhalt so ein eigenes App-Passwort. Sie finden Ihr iPhone danach in lhrer
Nextcloud unter Einstellungen, Sicherheit, Gerate & Sitzungen wieder. Verlieren Sie
Ihr Telefon, kénnen Sie dort den Zugriff entziehen (siehe Gerate und Sitzungen anzeigen,
widerrufen oder per Fernzugriff |6schen).

Tipp: klappt die Anmeldung in der App nicht, zum Beispiel weil sich der Anmeldecode
nicht in die App einfiigen lasst? Melden Sie sich dann mit einem QR-Code an. Erstellen Sie
auf lhrem Computer in Ihrer Nextcloud ein App-Passwort (Einstellungen, Sicherheit,
Gerate & Sitzungen, Name zum Beispiel iPhone, Neues App-Passwort erstellen) und
wahlen Sie QR-Code fiir mobile Apps anzeigen. Tippen Sie in der App beim Anmelden
auf das QR-Symbol und scannen Sie den Code. Siehe App-Passworter: wann und wie.

Die App im Uberblick
Unten befinden sich die Tabs:

Tab Was Sie dort finden

Dateien Alle Thre Ordner und Dateien. Tippen Sie auf eine Datei, um sie anzuzeigen;
tippen Sie auf die drei Punkte daneben, um sie zu teilen, herunterzuladen, zu
verschieben und mehr.

Favoriten Dateien und Ordner, die Sie mit einem Stern markiert haben, auch im Browser.
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+ (in der Etwas hinzufligen: Fotos oder Videos hochladen, eine Datei hochladen, einen
Mitte) Ordner erstellen, ein Dokument scannen oder ein neues Dokument erstellen.
Medien Alle lhre Fotos und Videos als Zeitachse.

Mehr Unter anderem aktuelle Dateien, geteilte Dateien, Offline-Dateien, geldschte

Dateien und die Einstellungen der App mit Automatischer Foto-Upload
(Fotos automatisch hochladen).

lhre Nextcloud in der Dateien-App des iPhones

Die Nextcloud-App fiigt Ihre Nextcloud auch der App Dateien von iOS hinzu. Offnen Sie
dort Durchsuchen und schauen Sie bei Orte nach. Steht Nextcloud nicht dabei, tippen
Sie oben rechts auf die drei Punkte, wahlen Sie Andern und schalten Sie Nextcloud ein. So
kdénnen Sie aus anderen Apps (Pages, Mail, Inrem Fotobearbeiter) direkt Dateien in Ihrer
Nextcloud 6ffnen und speichern.

Mehrere Konten

Haben Sie mehr als eine Nextcloud, zum Beispiel von lhrer Arbeit und von lhrem Verein?
Tippen Sie auf Mehr und dann auf Thren Namen oder Ihr Profilbild, und wahlen Sie Konto
hinzufiugen.

Hinweis: einige Schaltflachen in der App sind (noch) auf Englisch, auch wenn lhr iPhone
auf Deutsch eingestellt ist. Der Aufbau bleibt gleich.

Dokumente in der App 6ffnen und bearbeiten: siehe Euro-Office in der Nextcloud-App auf
Ihrem Telefon oder Tablet im Euro-Office-Handbuch.
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8.3 Die Nextcloud-App auf Android

Die Nextcloud-App fur Android gibt IThnen Gberall Zugriff auf Ihre Dateien, [adt automatisch
Ihre Fotos hoch und kann Dokumente scannen.

Installieren

1. Offnen Sie Google Play und suchen Sie nach Nextcloud, oder tippen Sie auf lhrem
Telefon auf diesen Link: Nextcloud in Google Play. MAchten Sie lieber kein Google
Play verwenden, dann finden Sie dieselbe App auf F-Droid.

2. Tippen Sie auf Installieren.

Anmelden

1. Offnen Sie die App und tippen Sie auf Anmelden.

2. Geben Sie bei Serveradresse https://... die Adresse Ihrer WebOké Nextcloud ein,
zum Beispiel https://demo.webokecloud.nl, und fahren Sie fort.

3. Der Anmeldebildschirm Ihrer Nextcloud 6ffnet sich: Verbinden Sie sich mit lhrem
Konto. Tippen Sie auf Anmelden. Die Bildschirme sehen genauso aus wie beim
iPhone; siehe die Abbildung in Die Nextcloud-App auf dem iPhone oder iPad.

4. Geben Sie Ihren Benutzernamen und lhr Passwort ein und danach den Anmeldecode
aus lhrer E-Mail oder Ihrer Authenticator-App.

5. Tippen Sie auf Zugriff gewahren. Die App 6ffnet sich mit Ihren Dateien.

Sie mussen also kein App-Passwort erstellen. Klappt die Anmeldung nicht, kdnnen Sie sich
auch mit einem QR-Code anmelden (Anmelden uber QR-Code); wie Sie diesen Code
erstellen, steht in Die Nextcloud-App auf dem iPhone oder iPad.

Berechtigungen

Die App fragt nach einigen Berechtigungen. Erteilen Sie diese, wenn Sie die jeweilige
Funktion nutzen mdchten:
Berechtigung Wofur

Benachrichtigungen Benachrichtigungen aus lhrer Nextcloud, wie eine geteilte
Datei, und der Fortschritt von Uploads.

Fotos und Videos, oder Erforderlich fir automatisches Hochladen (Fotos automatisch
Zugriff auf alle Dateien hochladen) und um Dateien von Ihrem Telefon hochzuladen.
Kamera Fir das Scannen von Dokumenten und das Anmelden mit

einem QR-Code.

Keine Akkubeschrankung Damit das automatische Hochladen im Hintergrund weiterlauft.
Die App meldet selbst, wenn die Akku-Optimierung Uploads
verhindert.
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Die App im Uberblick

Tippen Sie oben links auf die drei Striche fur das Mend. Dort finden Sie unter anderem:

« Alle Dateien und Personliche Dateien: Ihre Ordner und Dateien.

- Favoriten, Letzte Dateien, Geteilt und Auf dem Gerat (was Sie offline verfugbar
gemacht haben).

« Medien: alle Ihre Fotos und Videos.

« Team-Ordner, falls vorhanden.

« Geloschte Dateien, Uploads, Aktivitaten und Benachrichtigungen.

« Einstellungen, unter anderem mit Automatisch hochladen und Kalender und
Kontakte synchronisieren (das richtet DAVx5 fur Sie ein, siehe Kalender und
Kontakte auf Android mit DAVx5).

Mit dem blauen + unten rechts laden Sie Dateien hoch, erstellen Sie einen Ordner,
scannen Sie ein Dokument (Dokument mit der Kamera scannen) oder erstellen Sie ein
neues Dokument.

Mehrere Konten

Tippen Sie im Mend auf Inren Namen oder Ihr Profilbild und wahlen Sie Konto
hinzufugen. Unter Konten verwalten wechseln Sie zwischen Konten oder I6schen Sie
eines.

Hinweis: Das Entfernen eines Kontos aus der App l6scht auch die Dateien, die die App auf
Ihr Telefon heruntergeladen hatte. In Ihrer Nextcloud bleibt alles erhalten.

Dokumente in der App 6ffnen und bearbeiten: siehe Euro-Office in der Nextcloud-App auf
Ihrem Telefon oder Tablet im Euro-Office-Handbuch.
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8.4 Fotos automatisch hochladen

Die Nextcloud-App kann jedes Foto und Video, das Sie aufnehmen, automatisch in lhre
WebOké Nextcloud hochladen. So haben Sie immer eine Kopie, auch wenn lhr Telefon
kaputt oder verloren geht. AnschlieBend sehen Sie Ihre Fotos in den Apps Fotos und
Memories in lhrer Nextcloud (siehe Fotos oder Memories: welche App woflr?).

Auf dem iPhone oder iPad

1. Tippen Sie unten auf Mehr und dann auf Einstellungen.

2. Wahlen Sie Auto-uploaden foto's (in manchen Versionen Automatisch
hochladen).

3. Schalten Sie das Hochladen ein und wahlen Sie, ob Sie Fotos, Videos oder beides
hochladen mdchten.

4. Gewahren Sie der App Zugriff auf alle Fotos, wenn iOS danach fragt. Bei
eingeschranktem Zugriff sieht die App nur die von lhnen ausgewahlten Fotos.

5. Wahlen Sie, in welchen Ordner in Ihrer Nextcloud die Fotos gelangen und ob Sie
Unterordner pro Jahr oder Monat mdchten (Gebruik submappen).

6. Mochten Sie nur Uber WLAN hochladen, aktivieren Sie Gebruik alleen een wifi
verbinding.

7. Wahlen Sie, ob die App alle bereits auf Inrem Telefon vorhandenen Fotos und Videos
hochladen soll oder nur ab einem bestimmten Datum. In neueren Versionen der App
heillen diese Optionen (noch auf Englisch) All photos and videos und From a
date. Was bereits in lhrer Nextcloud vorhanden ist, GUberspringt die App.

Hinweis (iPhone): iOS gibt Apps nur wenig Zeit im Hintergrund. Dadurch wird das
Hochladen oft erst fortgesetzt, wenn Sie die App 6ffnen. So behalten Sie den Uberblick:

« Offnen Sie die Nextcloud-App ab und zu, zum Beispiel abends, und lassen Sie sie kurz
gedffnet, wahrend das Telefon am Ladegerat hangt und mit WLAN verbunden ist.

« Aktivieren Sie unter Einstellungen des iPhones, Allgemein,
Hintergrundaktualisierung flr Nextcloud.

» Schalten Sie den Stromsparmodus wahrend des Hochladens aus, da dieser
Hintergrundaktivitaten stoppt.

« Wischen Sie die App nicht aus der Ubersicht der geéffneten Apps heraus.

« Neuere Versionen der App haben einen Modus, in dem die App mit gedimmtem
Bildschirm geo6ffnet bleibt, wahrend sie schneller hochladt (Focused Auto Upload).
Praktisch beim ersten Mal, wenn Tausende Fotos bereitstehen.

Auf Android

1. Tippen Sie oben links auf die drei Striche und wahlen Sie Einstellungen, dann
Automatisch hochladen.

2. Sie sehen die Ordner mit Fotos und Videos auf lhrem Telefon, wie Kamera und
Screenshots. Aktivieren Sie den Ordner, den Sie hochladen méchten. Tippen Sie auf
die drei Punkte neben einem Ordner, um ihn einzurichten.
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3. Wahlen Sie den Zielordner in lhrer Nextcloud. StandardmaRig ist das
/AutomatischUploaden; Sie kdnnen auch einen eigenen Ordner wahlen.

4. Wahlen Sie, ob Sie nur iber WLAN hochladen moéchten (Upload alleen met Wi-Fi)
und ob dies nur wahrend des Ladevorgangs erfolgen soll (Alleen uploaden bij
opladen).

5. Wahlen Sie mit Upload ook bestaande bestanden, ob die bereits auf lhrem
Telefon vorhandenen Fotos ebenfalls hochgeladen werden sollen.

6. Wahlen Sie bei Origineel bestand zal..., was mit dem Foto auf Ilhrem Telefon
geschehen soll: belassen (empfohlen), verschieben oder I6schen.

7. Mit Gebruik submappen werden die Fotos in Ordnern pro Jahr und Monat abgelegt.

Tipp (Android): Deaktivieren Sie die Akkubeschrankung fir Nextcloud (in den Android-
Einstellungen unter Apps, Nextcloud, Akku: Unbegrenzt). Andernfalls stoppt Android die
App im Hintergrund. Funktioniert das automatische Hochladen nach einem App-Update
nicht mehr? Lesen Sie Foto-Upload unter Android nach einem App-Update fortsetzen.

Wo landen die Fotos?

Die Fotos landen in dem von Ihnen gewahlten Ordner, in Ihrem eigenen Speicher. Sie
zahlen also zu Ihrem Speicherplatz (siehe Speicherplatz einsehen: was zahlt dazu und was
nicht). Sie sehen sie in der App Dateien sowie unter Fotos und Memories. Mdchten Sie
Fotos von jemand anderem sehen oder ein Album teilen? Siehe Ein Album mit Familie oder
Freunden teilen.

Hinweis: Wahlen Sie nicht die Option zum Ldschen der Fotos auf lhrem Telefon, bevor Sie
geprift haben, dass sie wirklich in Ihrer Nextcloud vorhanden sind. Aktivieren Sie diese
Option am besten nie.

Stoppt das Hochladen? Siehe Foto-upload auf dem Smartphone stoppt fur eine Checkliste.
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8.5 Dateien offline verfugbar machen und vom
Telefon aus teilen

Die Nextcloud-App ladt eine Datei erst herunter, wenn Sie sie 6ffnen. Méchten Sie eine
Datei auch ohne Internet 6ffnen kénnen, zum Beispiel im Flugzeug, machen Sie sie dann
offline verfugbar.

Offline verfugbar machen

iPhone und iPad Android
Datei oder Tippen Sie auf die drei Punkte neben Tippen Sie auf die drei Punkte neben
Ordner der Datei oder dem Ordner und der Datei oder dem Ordner und
offline setzen  wahlen Sie Instellen als wahlen Sie Synchronisieren.

beschikbaar offline.

Wo finden Sie  Mehr, dann die Offline-Dateien. Im MenU bei Auf dem Gerat.

sie wieder?

Wieder nur Drei Punkte, Verwijderen als Entfernen Sie die lokale Kopie Uber die
online beschikbaar offline. drei Punkte; in lhrer Nextcloud bleibt

die Datei erhalten.

Eine offline verfiigbare Datei behalt die App im Blick: Andert sie sich in Ihrer Nextcloud,
holt die App die neue Version, sobald Sie wieder online sind.

Hinweis: einen ganzen Ordner offline zu setzen kann viel Speicherplatz auf Inrem Telefon
beanspruchen. Tun Sie das nur mit Ordnern, die Sie unterwegs wirklich benétigen.

Teilen vom Telefon aus

Sie teilen in der App auf dieselbe Weise wie im Browser (siehe Teilen mit einem Benutzer
aus lhrer eigenen Nextcloud und Einen 6ffentlichen Link erstellen: Ansicht, Bearbeitung,
Passwort, Ablaufdatum und Download-Limit):

1. Tippen Sie auf die drei Punkte neben der Datei oder dem Ordner und wahlen Sie
Teilen.

2. Geben Sie einen Namen ein, um mit jemandem aus lhrer eigenen Nextcloud zu
teilen, oder erstellen Sie einen 6ffentlichen Link.

3. Beim Link legen Sie die Rechte fest, sowie bei Bedarf ein Passwort und ein
Ablaufdatum.

4. Kopieren Sie den Link oder tUbermitteln Sie ihn direkt mit WhatsApp, Signal, Ihrer E-
Mail oder einer anderen App.

Tipp: mochten Sie nur die Datei selbst senden, nicht einen Link? Wahlen Sie dann bei den
drei Punkten die Option zum Ubermitteln (bei Android Ubermitteln/Teilen). Die Datei wird
dann heruntergeladen und an die App Ihrer Wahl Gbergeben.
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Etwas aus einer anderen App hochladen

In nahezu jeder App (Fotos, Ihre E-Mail-App, WhatsApp) kdnnen Sie mit der Teilen-

Schaltflache eine Datei an Nextcloud senden. Wahlen Sie im Teilen-Menu Nextcloud und

danach den Ordner, in den sie kommen soll.

Im Browser lhres Telefons

Es geht auch ohne App. Melden Sie sich im Browser Ihres Telefons bei Ihrer Nextcloud an,
tippen Sie auf die drei Punkte neben einer Datei (1) und wahlen Sie Freigabeoptionen (2)

oder Herunterladen.
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8.6 Dokumente mit der App scannen

Mit der Nextcloud-App scannen Sie einen Brief, Beleg oder ein Formular mit der Kamera
Ihres Telefons. Die App erstellt daraus ein PDF (oder ein Bild) und speichert es direkt in
Ihrer WebOké Nextcloud.

Auf dem iPhone oder iPad

1. Offnen Sie den Ordner, in dem der Scan gespeichert werden soll.

2. Tippen Sie unten auf das + und wahlen Sie Dokument scannen.

3. Halten Sie die Kamera Uber das Papier. Das iPhone erkennt die Rander und macht
das Foto oft automatisch. Scannen Sie bei Bedarf weitere Seiten und bestatigen Sie,
wenn Sie fertig sind.

4. Danach sehen Sie die gescannten Bilder. Tippen Sie auf die Seiten oder ziehen Sie
sie nach unten, um sie in der richtigen Reihenfolge in das Dokument einzuftigen.

5. Fahren Sie fort und wahlen Sie den Dateinamen und den Dateityp, zum Beispiel PDF.
Speichern Sie; der Scan wird in dem Ordner abgelegt, den Sie gedtffnet hatten.

Auf Android

1. Offnen Sie den Ordner, in dem der Scan gespeichert werden soll.

2. Tippen Sie auf das blaue + und wahlen Sie Dokument mit der Kamera scannen.

3. Machen Sie ein Foto von jeder Seite (Seite scannen). Sie kbnnen die Rander
zuschneiden.

4. Wahlen Sie den Namen und speichern Sie. Die App ladt den Scan in den gewahlten
Ordner hoch.

Tipp: Legen Sie das Papier auf einen dunklen, einfarbigen Untergrund und sorgen Sie flr
ausreichend Licht. So erkennt die App die Rander am besten.

Hinweis: Ein Scan ist ein Bild oder PDF eines Fotos. MGchten Sie den Text bearbeiten,
tippen Sie ihn in einem Dokument neu ab; siehe die Euro-Office-Anleitung.

Die genauen Bezeichnungen der Schaltflachen unterscheiden sich je nach Version der App
geringfugig und kdnnen auf Englisch angezeigt werden. Sehen Sie die Scanoption nicht,
aktualisieren Sie die App Uber den App Store oder Google Play.
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8.7 Talk, Notizen und Deck auf lhrem Telefon

Neben der Nextcloud-App fur Ihre Dateien gibt es separate Apps flr einige Bestandteile
Ihrer WebOké Nextcloud. Wie Sie diese nutzen, steht in den Kapiteln Uber die jeweiligen

Bestandteile.

Bestandteil

Talk (chatten,
telefonieren,
Besprechungen; nur
in Paketen mit Office)

Notizen

Deck (Boards mit
Karten)

Kalender, Kontakte
und Aufgaben

Fotos

Dokumente

Auf lhrem Telefon

App Nextcloud Talk flr iPhone

und Android. Ohne diese App
erhalten Sie keine
Benachrichtigungen Uber
Nachrichten und Anrufe.

App Nextcloud Notes, oder
der Ordner Notizen in der
Nextcloud-App.

Im Browser lhres Telefons; fur
Android gibt es zudem eine
separate Deck-App der
Community.

Eingebaut in iOS, oder DAVx5
auf Android.

Automatischer Upload mit der
Nextcloud-App.

Euro-Office in der Nextcloud-
App oder im Browser.

Weiterlesen

Talk auf Ihrem Telefon und
Benachrichtigungen

Notizen erstellen und auf dem
Smartphone verwenden

Deck: Boards, Listen und Karten, und
gemeinsam nutzen

Kalender und Kontakte auf dem
iPhone und iPad, Kalender und
Kontakte auf Android mit DAVX5,
Aufgaben auf dem Telefon:
Erinnerungen auf dem iPhone,
Tasks.org auf Android

Fotos automatisch hochladen, Fotos
von lhrem Telefon auf Ihre Nextcloud

Euro-Office-Handbuch 10.7

Die Anmeldung bei Nextcloud Talk und Nextcloud Notes erfolgt genau wie bei der
Nextcloud-App: Adresse lhrer Nextcloud eingeben, mit Ilhrem Anmeldecode anmelden und
Zugriff gewahren (siehe Die Nextcloud-App auf dem iPhone oder iPad). Auf Android
kénnen diese Apps auch das Konto nutzen, das bereits in der Nextcloud-App hinterlegt ist.
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Kalender, Kontakte,
Aufgaben und E-Mail
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9.1 Der Kalender: Ansichten, Termine erstellen,
Wiederholungen und Erinnerungen

Mit der App Kalender behalten Sie in lnrem WebOké Nextcloud den Uberblick Gber lhre
Termine. Sie kdbnnen mehrere Kalender nebeneinander verwenden, zum Beispiel einen fur
die Arbeit und einen fur die Familie, sie mit anderen teilen und auf Ihrem Telefon anzeigen
lassen. Offnen Sie den Kalender Gber das Kalender-Symbol in der Leiste oben.

ese
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Taken

13:00

14:00

& Klussen

15:00

Vergadervoorstellen o 16:00

il, Geen actieve vergadervoorst... * 17.00

Afspraakschema's +

[ Prullenba o

# Agenda instellingen e

18:00

19:00

20:00

21:00

berichten, en meer

wo. 21-10-2026 do. 22-10-2026 vr. 23-10-2026 za. 24-10-2026 zo. 25-10-2( =,

Vakbaurs Utrecht | veriaardag oma

| Tandarts

09:30 - 10:30 '
Teamoverleg 10:00 - 12:00 10:00 - 11:30
Offerte afronden Voetbal Daan

12:30 - 13:30
Lunch met Lisa

14:00 - 15:00
Klantgesprek
Zwemles Noor
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Der Kalender in der Wochenansicht

Nr

Element
Ereignis

Heute

Ansicht

Meine Kalender

Papierkorb

Kalender-
Einstellungen

Wofiir verwenden Sie es?
Einen neuen Termin erstellen.

Zuruck zu heute. Mit den Pfeilen darUtber blattern Sie zur vorherigen
oder nachsten Woche; klicken Sie auf das Datum dazwischen, um
einen Tag auszuwahlen.

Wahlen Sie zwischen Tag, Woche, Monat, Jahr und Liste.

lhre Kalender. Mit dem Hakchen schalten Sie einen Kalender in der
Anzeige ein oder aus; jeder Kalender hat eine eigene Farbe.

Geloschte Termine und Kalender wiederherstellen.

Zeitzone, Import, die Adressen fur |hr Telefon und mehr.
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Unter Ihren eigenen Kalendern sehen Sie auch die Boards von Deck (Karten mit einem
Falligkeitsdatum) und lhre Aufgabenlisten bei Aufgaben. Den Kalender Geburtstage
erstellt Ihr Nextcloud selbst, mit den Geburtstagen aus lhren Kontakten.

Eine andere Ansicht wahlen

Klicken Sie auf die Schaltflache neben Heute (1) und wahlen Sie die Ansicht (2). Die Liste
zeigt alle Termine untereinander, praktisch, um schnell vorauszuschauen.
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Filte:
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@ 09:30 Teamoverlegh ® 16:00 Zwemlas N...

De maandweergave: alle afspraken van de maand in éé

Die Monatsansicht

Einen Termin erstellen
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. Klicken Sie in der Wochen- oder Tagesansicht auf ein leeres Feld zur passenden

Uhrzeit, oder ziehen Sie Uber mehrere Felder fur einen langeren Termin. Sie kdnnen
auch auf Ereignis klicken.

. Geben Sie den Titel des Termins ein (1).
. Wahlen Sie oben, in welchem Kalender der Termin erscheinen soll (2), zum Beispiel

Arbeit oder Familie.

. Uberprifen Sie das Datum und die Uhrzeit bei Von und Bis. Aktivieren Sie

Ganztagig fur einen Geburtstag oder freien Tag.

. Geben Sie bei Bedarf einen Ort und eine Beschreibung ein.
. Klicken Sie auf Speichern (4). Méchten Sie weitere Einstellungen vornehmen, zum

Beispiel eine Erinnerung? Klicken Sie dann auf Weitere Einzelheiten (3).
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[ E X ] & demo.webokecloud.nlfindex. php/appsicalendar/timeGridWeek/2026-10-26/new/popover/iy1793264400/1793266200

o%rsoonlijk =

o Fotograaf voor de nieuwe website

Van (9 29 okt. 2026 = 10:00
Naar (4 29 okt, 2026 M 10:30

@ Europe/Amsterdam

[ Hele dag

O Niet herhalen #

] [ Een locatie toevoegen ] o

5] Voeg omschrijving toe

- Waar gaat deze vergadering over
- Vergader punten
- Alles wat deelnemers moeten voorbereiden

2 Deelnemers 1 )

Zoek voor e-mails, gebrulkers, contacten, contact...

e Meer details

Ein neuer Termin: Titel (1), Kalender (2), Weitere Einzelheiten (3) und Speichern (4)

Tipp: neben dem Feld fir den Ort befindet sich eine Schaltflache mit einer Kamera. Damit
flgen Sie in Paketen mit Office direkt eine Talk-Unterhaltung zum Termin hinzu, sodass
jeder online teilnehmen kann (siehe Eine Unterhaltung beginnen: Einzelgesprach, Gruppe
oder Team).

Alle Moglichkeiten: Weitere Einzelheiten

Bei Weitere Einzelheiten sehen Sie den Termin in einem groBen Fenster. Hier stellen Sie
Folgendes ein:
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& demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/calendar/timeGridWeek/2026-10-26/new/full/0/1793264400/1793 266200

[Futoqraaf voor de nieuwe website J o

Van (9 29 okt. 2026

Naar [® 29 okt. 2026
@ Europe/Amsterdam

[0 Hele dag Niet herhalen Persoonlijk ~

] (w ] Voeg Talk gesprek toe o

Bevestigd

Wanneer g... e afspraak

Bezet

o Voeg herinnering toe

i Geen bijlagen % ledereen n reageren
2. Deelnemers 1

Zoek voor e-mails

Wiederholung (1), Erinnerung (2), Kalender (3), Talk-Unterhaltung (4), Teilnehmer (5) und Speichern (6)

 Wiederholung (1): klicken Sie auf den Stift neben Wiederholt sich nicht.

« Erinnerung (2): wahlen Sie bei Erinnerung hinzufugen, wann Sie ein Signal
erhalten moéchten.

« Kalender (3): in welchem Kalender der Termin steht. Andern Sie dies, verschiebt
sich der Termin.

« Talk-Unterhaltung (4): eine Online-Besprechung verknipfen (Pakete mit Office).

» Teilnehmer (5): Personen einladen, siehe Personen zu einem Termin einladen.

o Auf der rechten Seite auBerdem: der Status (zum Beispiel Bestatigt), was andere
sehen, wenn Sie den Kalender teilen, ob die Zeit als Beschaftigt oder Frei zahlt,
Labels, eine eigene Farbe und wer auf die Einladung reagieren darf.

e Links unter der Erinnerung fligen Sie Anhange mit dem Plus bei Keine Anhange
hinzu.

Klicken Sie auf Speichern (6). Bei einem bestehenden Termin heifRt diese Schaltflache
Aktualisieren.
Einen Termin wiederholen lassen

Klicken Sie in Weitere Einzelheiten auf den Stift neben Wiederholt sich nicht. Das
Fenster Termin wiederholen 6ffnet sich. Wahlen Sie in der Auswahlliste, wie oft (taglich,
wdchentlich, monatlich oder jahrlich), danach an welchen Tagen und wann die
Wiederholung endet. Klicken Sie auf Wiederholung festlegen.
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@ demo.webokecloud.nlfindex.php/apps/calendar/timeGridweek/2026-10-26/new/full/0/1793264400/1793266200

Herhaal evenement

Herhaal evenement

geen

Herhaling instellen

Eine Wiederholung festlegen

Andern Sie spater einen einzelnen Termin aus einer Reihe, fragt der Kalender, ob Sie nur
diesen Termin oder auch alle folgenden anpassen mdchten.

Erinnerungen

Klicken Sie in Weitere Einzelheiten auf Erinnerung hinzufiigen und wahlen Sie zum
Beispiel 15 Minuten oder 1 Tag im Voraus. Sie kbnnen mehrere Erinnerungen hinzufigen.
Sie erhalten die Erinnerung als Benachrichtigung in Ihrem Nextcloud und auf lhrem
Telefon, wenn Sie den Kalender dort verknUpft haben (siehe Kalender und Kontakte auf
dem iPhone und iPad und Kalender und Kontakte auf Android mit DAVx5).
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eve & demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/calendar/timeGridWeek/2026-10-26/new/full/0/1793264400/1793 266200

Fotograaf voor de nieuwe website

Van (9 29 okt 2026 4 10:00

Naar [ 29 okt. 2026 M 10:30
bij het begin van de afspraak

5 minuten voor begin van de afspraak
Persoonlijk -
10 minuten voor begin van de afspraak

Voeg Talk gesprek toe
15 minuten voor begin van de afspraak

30 minuten voor begin van de afspraak Bevestigd

éen uur voor begin van de afspraak Wanneer g... e afspraak
één uur voor begin van de afspraak
Bezet
2 uur voor begin van de afspraak

3 uur voor begin van de afspraak

(‘J-‘_:-_‘ @ herinnering toe

Geen bijlagen lederean n reageren

. Deelnemers 1

Kies wanneer je een herinnering wilt krijgen WebOké Nextcloud

Wahlen Sie, wann Sie eine Erinnerung erhalten moéchten

Tipp: mochten Sie bei jedem neuen Termin in einem Kalender automatisch eine
Erinnerung erhalten? Stellen Sie dann eine Standarderinnerung beim Kalender selbst
ein: fahren Sie mit der Maus Uber den Kalender, klicken Sie auf den Stift und wahlen Sie
bei Standarderinnerung fur halbtagige Termine (siehe Kalender teilen,
veroffentlichen und in die Website einbinden).

Einen Termin anzeigen, andern, verschieben oder léschen

« Anzeigen: klicken Sie auf den Termin. Sie sehen die Zeit, den Ort und die
Beschreibung, mit den Schaltflachen Weitere Einzelheiten und Bearbeiten.

» Verschieben: ziehen Sie den Termin auf eine andere Uhrzeit oder einen anderen
Tag. Ziehen Sie am unteren Rand, um ihn [anger oder klirzer zu machen.

« Loschen: klicken Sie auf den Termin, 6ffnen Sie das MenU mit den drei Punkten und
wahlen Sie Léschen.
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e e & demo.webokecloud nlfindex. phpfappsicalendar/timeGridWeek/2026-10-19/edit/popover/L3]IbWI0ZSSwaHAVZ GF2L2NhbGVUZGFycy9kZWIvL2hkLXdlemsvaGQtZ Xyt YmFraz web: ke

na. 19-10-2026 di. 20-10-2026
Filter activiteiten .. o] BE20 16

< Week 43 van 2026 H

Hele da

+ Evenement Vandaag 1M (06:00

Mijn agenda's + 07:00
% Persoonlijk 08:00
Werk
= 09:00
Gezin 09:30 - 10:30 .

Verjaardagen 10:00 | Tamoverieg

Deck 11:00
Welkom bij Nextcloud De... 12:00

& Nieuwe website vereniging 13:00

Taken 14:00 14:00 - 15:00

=K Klantgesprek
! ussen =
15:00

Vergadervoorstellen + 16:00

1l Geen actieve vergadervoorst... 17:00
. 18:00
Afspraakschema's +
19:00
20:00
@ Prullenbak
21:00

£ Agenda instellingen

Klik op een afspraak om hem te bekijken of te wijzigen

Klicken Sie auf einen Termin, um ihn anzuzeigen

Versehentlich geloscht?

wo de. 22-10-2026 vr. 23-10-2026

| Vakbeurs Utrecht

| Tandarts

10:00 - 12:00
Offerte afronden

12:30-13:30
Lunch met Lisa

@ Werk

10:00 - 11:30
Voetbal Daan

Klantgesprek Bakkerij Jansen
B 200kt 2026 14:00 @

20 okt. 2026 15:00 @
] Dorpsstraat 12, Zeist
5] Nieuwe website en webshop bespreken

Meer details

# Bewerk

10°

za. 24-10-2026 zo. 25-10-2C =,

|VEI|'aaniag oma

| O Centactformulier

Klicken Sie unten links auf Papierkorb. Dort finden Sie geléschte Termine und Kalender.

Klicken Sie auf Wiederherstellen, um sie zurtickzusetzen. Nach einiger Zeit

verschwinden sie aus dem Papierkorb; das Fenster zeigt an, nach wie vielen Tagen.

Stimmt die Zeit nicht?

Erscheinen Termine um eine Stunde oder mehr verschoben? Prifen Sie dann bei

Kalender-Einstellungen, welche Zeitzone eingestellt ist. Wahlen Sie Amsterdam (oder
die Zeitzone, in der Sie wohnen). Siehe auch Ihr Profil ausfullen: Name, Foto, E-Mail-

Adresse, Sprache und Zeitzone flr die Sprache und Zeitzone Ihres Kontos.
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9.2 Personen zu einem Termin einladen

Sie kdnnen Kollegen aus lhrer eigenen WebOké Nextcloud und jeden mit einer E-Mail-
Adresse zu einem Termin einladen. Sie erhalten eine Einladung per E-Mail und kdnnen
diese annehmen oder ablehnen. Kollegen in Ihrer Nextcloud sehen den Termin auch sofort
in ihrem eigenen Kalender.

Teilnehmer hinzufugen

1. Erstellen Sie einen Termin oder 6ffnen Sie einen bestehenden, und klicken Sie auf
Weitere Einzelheiten (siehe Der Kalender: Ansichten, Termine erstellen,
Wiederholungen und Erinnerungen).

2. Geben Sie bei Teilnehmer (oder: Teilnehmende) im Suchfeld einen Namen oder
eine E-Mail-Adresse ein (1). lhre Nextcloud sucht in den Benutzern lhres Pakets, lhren
Kontakten, Ihren Kontaktgruppen und lhren Teams.

3. Klicken Sie auf die richtige Person. Ist jemand nicht aufgefuhrt? Geben Sie dann die
vollstandige E-Mail-Adresse ein und wahlen Sie diese aus.

4. Wiederholen Sie dies fur alle, die Sie einladen moéchten.

5. Klicken Sie auf Speichern oder Aktualisieren. In diesem Moment werden die
Einladungen versendet.

@®® @ demowebokecloud.nlfindex.php/apps/calendartimeGridweek/2026-10-26/edit/full/L3]IbWI0Z55waHAVZGF2L2 NhbGVUZGFYcyakZW1vLZhkLXdIcmsvaGOIZXyicGxhbmsph  webd the

®

Kwartaalplanning "

Van [M 27 okt. 2026
Naar [® 27 okt. 2026
@ Europe/Amsterdam

[ Hele dag o Nietherhalen 4 @ Werk -

f Vergaderkamer 2 Voea Talk gesprek toe

Bevestigd

Wanneer g... e afspraak

Bezet

Geen bijlagen 4 ledereen ... nreageren

Deelnemers 1

o Sanng|

5B

Sanne Bakker
sanne@bakker-advies.example

Geben Sie bei Teilnehmer einen Namen oder eine E-Mail-Adresse ein (1)
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L L 4 @ demo.webokecloud.nlfindex. php/appsfcalendar/timeGridweek/2026-10-26/edit/full/L3)lbWI0Z55waHAVZGF 2L2ZNhbGVUZGFycyakZW1vLZhkLxXdlcmsvaGQiZXvtcGrhbmsph  Wwebi ke

x

a3

Van [ 27 okt 2026
Naar [® 27 okt. 2026
@ Europe/Amsterdam

[ Hele dag I Niet herhalen @ Werk ~

@ f Vergaderkamer 2 (=] Voeg Talk gesprek toe

Bevestigd

Wanneer g... e afspraak

ergadering over

Bezet

Geen bijlagen ledereen n reageren

2. Deelnemers 2 I'[] ° Vind een tijdstip

oek voor e-malls, gebruikers contactgroepen of teams

<

_Anne de Groot B o

A Uitnodiging geaccepteerd

o;.r-i Sanne Bakker 3 0 =

Uitnodiging wordt verzonden

er bij de afspraak: met Bijwerken gaat de uitnediging weq webOké Nextcloud

Sanne Bakker steht bei den Teilnehmern (1). Mit Zeit finden (2) sehen Sie, wann alle kdnnen; mit Aktualisieren
(3) wird die Einladung versendet

Bei jedem Teilnehmer sehen Sie spater, ob er angenommen, abgelehnt oder noch nicht
geantwortet hat.

Einen Zeitpunkt finden, an dem alle konnen

Klicken Sie auf Zeit finden (2). Das Fenster Verfugbarkeit von Teilnehmenden,
Objekten und Raumen o6ffnet sich. Sie sehen in einer WochenUbersicht, wann Sie und
Ihre Kollegen in Ihrer Nextcloud belegt sind, und bei Vorgeschlagene Zeiten Momente,
an denen alle kdnnen. Ziehen Sie den Termin auf einen freien Zeitpunkt und klicken Sie auf
Erledigt (oder: Fertig). Von Personen auflerhalb Ihrer Nextcloud ist nicht bekannt, wann
sie belegt sind.
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demo.webokecloud. nlfindex. php/apps/calendar/timeGridWeek/2026-10-26/edit/full/L3|IbWI0Z55waHAVZGF 2L2NhbGVUZ GFy cyIkZW1vLZhkLXdlcmsvaGQIZXytcGxhbmsph  Webs ke

Beschikbaarheid van aanwezigen, objecten en ruimtes

¢ | 27-10-2026 =] Week 44 van 2026

Voorgestelde tijden a.26-10-2... di 27-10-2026 wo. 28-10-2 do. 29-10-2 vr. 30-10-2026 za. 31-10-20
Deelnemers:

Zoek voor e-mails, gebrui »

G Anne de Groot

S8 Sanne Bakker

Anne da Groot

Anne de Gonad. ..
tijdslot

Anne de Groot

Anne de Groot

dinsdag 27 oktober 2026
01:00 p.m. - 03:00 p.m. Europe-Amsterdam

Zeit finden: die belegten Zeiten lhrer Teilnehmer nebeneinander

Kollegen zeigen noch besser, wann sie arbeiten, wenn sie ihre Arbeitszeiten eintragen,
siehe Arbeitszeiten und Abwesenheit einstellen.

Wer darf antworten?

Rechts in Weitere Einzelheiten wahlen Sie, ob Jeder mit der Einladung kann antworten
oder ob Nur eingeladene Teilnehmer konnen antworten. Wahlen Sie Letzteres, wenn
Sie nicht mdéchten, dass eine Einladung an Personen weitergeleitet wird, die Sie nicht
eingeladen haben.

Einladungen, die Sie selbst erhalten

Ladt Sie ein Kollege aus lhrer Nextcloud ein, steht der Termin in Ihrem Kalender mit dem
Status Eingeladen. Offnen Sie den Termin, um anzunehmen, vorlaufig anzunehmen oder
abzulehnen. In welchem Kalender Einladungen eingehen, wahlen Sie bei Kalender-
Einstellungen, Standardkalender fiir eingehende Einladungen.

Warum kommt eine Einladung manchmal nicht an?

e Sie haben keine E-Mail-Adresse in Ihrem Profil. Inre Nextcloud versendet die
Einladung in Ihrem Namen und benétigt daflar Ihre E-Mail-Adresse (siehe Ihr Profil
ausfullen: Name, Foto, E-Mail-Adresse, Sprache und Zeitzone).
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o Der Termin liegt in der Vergangenheit.

Sie haben den Termin nach dem Hinzufligen der Teilnehmer nicht gespeichert.
Der Termin steht in einem Kalender, den jemand anderes mit Ihnen geteilt hat.
Die Einladung befindet sich beim Empfanger im Ordner flir unerwlnschte E-Mails.

Wie Sie dies Schritt fur Schritt Uberprufen, lesen Sie in Einladungen fur Termine, die nicht
ankommen.

Hinweis: Laden Sie eine Kontaktgruppe oder ein Team ein, erhalten die Mitglieder eine
Einladung. Kommt spater jemand zur Gruppe oder zum Team hinzu, erhalt diese Person
den bestehenden Termin nicht automatisch.
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9.3 Kalender teilen, veroffentlichen und in die
Website einbinden

Einen Kalender kdnnen Sie mit anderen Personen in Ihrer WebOké Nextcloud teilen, zum
Beispiel den Familienkalender mit Ihrem Partner oder den Teamkalender mit |hren
Kollegen. Sie kdnnen einen Kalender auch Uber einen Link 6ffentlich machen, sodass jeder
ihn ansehen kann, oder ihn in Ihre Website einbinden.

Das Fenster Kalender bearbeiten offnen

Gehen Sie in der Liste Meine Kalender mit der Maus auf den Kalender und klicken Sie auf
das Stiftsymbol (1).

ece & demo.webokecloud.nlfindex. phpfappsicalendar/timeGridWeek/now

1, berichten, en meer

Filter activiteitan . na. 19-10-2026 20-10-2026 wo. 21-10-2026 do. 22-10-2026 vr. 23-10-2026 za. 24-10-2026 zo. 25-10-2C =,

| Vakbaurs Utrecht |VEI|'aaniag oma
< Week 43 van 2026 >

Hele da

+ Evenement Vandaag IW  06:00

Mijn agenda's + 07:00

4 Persoonlijk 08:00

Werk /o
J9:00

Gezin 08:30 - 10:30 a

| Tandarts

Teamoverleg 10:00 - 12:00 10:00 - 11:30
Offerte afronden Voetbal Daan

Verjaardagen 10:00

Deck 11:00

Welkom bij Nextcloud De... 12:00

) i - 12:30- 13:30
& Nieuwe website vereniging 13:00 Lunch met Lisa
Taken 14:00 14:00 - 15:00
Klantgesprek

& Klussen
15:00

+ 16:00 Zwemles Noar

Vergadervoorstellen A

il Geen actieve vergadervoorst... 17:00 [DCarurtlonnuller

Afspraakschema's + 18:00

19:00

20:00
@ Prullenbak

21:00
£ Agenda instellingen

Ga met de muis op de agenda staan en kiik op het potiood

Klicken Sie auf das Stiftsymbol neben dem Kalender (1)

Hat der Kalender bereits einen 6ffentlichen Link? Dann steht anstelle des Stiftsymbols eine
Schaltfliche mit drei Punkten. Diese 6ffnet ein Menl mit Offentlichen Link kopieren (1)
und Kalender bearbeiten und teilen (2).
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il alEi na. 19-10-2026 i. 20-10-202 do. 22-10- ur. 23102026 [EIEIBUNTE 20 25-10-2C =

| Vakbaurs Utrecht IVEljaan:lag oma
< Week 43 van 2026 > ‘
Hele da

vansssg W 0600

Mijn agenda's + 07:00

4 Persoonlijk 08:00 | andarts
Werk
0g-00
Gezin D) Kopieer openbare Iinko Faniin .
10:00 - 12:00 10:00 - 11:30

5 Swerle
Verjaardagen # Bewerk en deel d i
ewerk en deel agenda Offerte afronden Voethal Daan

Deck 11:00

Welkom bij Nextcloud De... 12:00
) i - 12:30 - 13:30
B Nieuwe website vereniging 13:00 Lunch met Lisa
Taken 14:00 14:00 - 15:00
Klantgesprek
& Klussen Rl
15:00

Vergadervoorstellen + 16:00 Zwemles Noor

il Geen actieve vergadervoorst... 17:00 IDCamdiu'rmullel

Afspraakschema's + 18:00
Kennismakingsgesprek 19:00

20:00
@ Prullenbak

21:00
£ Agenda instellingen

bare link. dan staat het potlood in een menu WebOké Nextcloud

Das Menii eines geteilten Kalenders: Offentlichen Link kopieren (1) und Kalender bearbeiten und teilen (2)

Sie sehen nun das Fenster Kalender bearbeiten. Oben andern Sie den Namen und die
Farbe sowie die Standarderinnerungen flir neue Termine. Mit Zeige mich nie als
beschaftigt an zahlen Termine in diesem Kalender nicht mit, wenn jemand nachsieht,
wann Sie frei sind, praktisch zum Beispiel fir einen Kalender mit Geburtstagen oder
Schulferien.

Teilen mit jemandem in lhrer Nextcloud

1. Geben Sie bei Kalender teilen im Feld Mit Benutzern oder Gruppen teilen (1)
den Namen eines Kollegen, einer Gruppe oder eines Teams ein.

2. Klicken Sie auf den passenden Namen. Der Kalender wird sofort geteilt und die
Person erscheint in der Liste (3).

3. Darf die andere Person auch Termine hinzufigen und andern? Aktivieren Sie dann
kann vertrauliche Termine sehen und bearbeiten (4). Ohne Hakchen kann die
andere Person nur ansehen.

4. Klicken Sie auf Speichern (5), wenn Sie auch den Namen oder die Farbe geandert
haben.
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& demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/calendar/time GridWeek/now

Bewerk kalender

Bewerk kalender
Deze agenda ondersteunt evenementen,

@ ek

[ Toen mij nooit als bezet (stel deze agenda in als transparant)
Standaard herinnering voor activiteiten

Geen

Standaard herinnering voor hele-dag activiteit

Geen

Deze herinneringen worden automatisch toegevoegd aan nisuwe
activiteiten die in deze agenda worden aangemaakt

Delen kalender

o Deel met gebruikers of groepen

Interne link
Een privélink die kan worden gebrulkt met externe clients

Lisa de Wit [ kan vertrouwelijke
W demo- evenementen zien en
handleiding@weboke.nl wijzigen

@ Verwijderen o, Exporteren o + Opslaan

Mit Benutzern oder Gruppen teilen (1), der 6ffentliche Link (2), die Person, mit der Sie teilen (3), das Hakchen
flr Bearbeiten (4) und Speichern (5)

Die andere Person sieht den Kalender anschlieBend in ihrer eigenen Kalenderliste, mit
Ihrem Namen dabei, und auch auf ihrem Telefon, wenn dieses verbunden ist. Das Teilen
beenden Sie Uber das Papierkorbsymbol hinter dem Namen.

Tipp: Teilen Sie einen Kalender mit jemandem, der nur sehen darf, wann Sie beschaftigt
sind, aber nicht woflr? Setzen Sie dann pro Termin unter Weitere Einzelheiten die
Freigabeeinstellung auf Wenn geteilt, zeige nur Verfiigbarkeit oder auf Wenn geteilt,
zeige diesen Termin nicht an.

Einen offentlichen Link erstellen

Mit einem offentlichen Link kann jeder, der den Link hat, Ihren Kalender ansehen, ohne
Konto und ohne Anmeldung. Andern ist nicht méglich.

1. Klicken Sie im Fenster Kalender bearbeiten auf das Pluszeichen bei Link teilen (2).
Der Link wird sofort erstellt.

2. Klicken Sie auf die Kopierschaltflache, um den 6ffentlichen Link zu kopieren, oder
o6ffnen Sie das MenU mit den drei Punkten daneben.
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eve & demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/calendartime GridWeek/now

Bewerk kalender

Bewerk kalender
Deze agenda ondersteunt evenementen,

@ werk

[ Toeon mij nooit als bezet (stel deze agenda in als transparant)

Standaard herinnering voor activiteiten

Geen

Standaard herinnering voor hele-dag activiteit

Geen

Deze herinneringen worden automatisch toegevoegd aan nieuwe
activiteiten die in deze agenda worden aangemaakt

Delen kalender

Deel met gebruikers of groepen

e Dea link

Das Menu des offentlichen Links

Option im Menii

Kopierschaltflache (oder
Offentlichen Link kopieren
in der Liste Meine Kalender)

Link zum Kalender als E-
Mail verschicken

Abonnement-Link kopieren

Einbettungscode kopieren

Nextcloud-Anleitung - www.weboke.nl

Interne link "
Een privélink die kan worden gebrulkt met exten B3 Stuur link naar de agenda
via e-mail

Lisa de Wit [ kan vertrouwelij
W demo- evenementen zi (5 Kopieer abonnementslink
handleiding@weboke.nl wijzigen

[] Kopieer embedded code

@ Verwijder deellink
[ Verwijderen &, Exporteren =S

Wofiir

Eine Webseite mit lhrem Kalender, zum Weiterleiten.

Den o6ffentlichen Link sofort an jemanden mailen.

Ein Link, den andere in ihrer eigenen Kalender-App hinzufligen
kénnen (Outlook, Google Kalender, iPhone). Sie sehen lhre
Termine dann in ihrem eigenen Kalender, nur lesend. Siehe
Abonnieren auf einen externen Kalender und einen Kalender
importieren.

Ein Stlck Code, um den Kalender in lhre Website einzubinden.
Siehe Einen o6ffentlichen Kalender oder eine Terminseite auf
lhrer Website einbinden.
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ece & demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/calendar/p/onéPwpBftRFyxibW/dayGridMonth/now
wobckié.. WebOké Nextcloud
Filter activiteiten .

< oktober 2026

vandaag

Gedeelde agenda's

| ® Werk (demo)

19 20 21 22 23

@ 09:30 Teamoverleg @ 14:00 Klantgespre... @ 12:30 Lunch met . @ 10:00 Offerte afro. IVakheurs Utrecht

26 27 29
®09:30 Teamoverleg @ 13:00 Kwartaalpla ® 15:00 Webinar vei..

WebOké Nextcloud - Veilig samenwerken in je eigen cloud

r account je openbare agenda

So sieht jemand ohne Konto Ihren 6ffentlichen Kalender

Einen offentlichen Link entfernen Sie im selben Menl mit Freigabe-Link l6schen. Danach
funktionieren der Link, die Abonnements und der Kalender auf lhrer Website nicht mehr.

Hinweis: Ein offentlicher Link zeigt alle Termine in diesem Kalender an, mit Titel, Ort und
Beschreibung. Erstellen Sie flr 6ffentliche Termine lieber einen separaten Kalender.

Der interne Link

Unter dem o6ffentlichen Link steht der Interne Link: ein privater Link zu diesem Kalender
fir Programme, die sich mit Ihrer Nextcloud verbinden. Dieser funktioniert nur mit lhrem
Benutzernamen und einem App-Passwort. Meistens benétigen Sie ihn nicht: Telefone und
Programme finden lhre Kalender automatisch (siehe Kalender und Kontakte auf dem
iPhone und iPad bis Kalender in Outlook mit CalDav Synchronizer).

Exportieren und lIoschen

Unten im Fenster Kalender bearbeiten finden Sie Exportieren (alle Termine als ICS-Datei
herunterladen, zum Beispiel als Sicherungskopie) und Léschen. Ein geléschter Kalender
bleibt noch eine Weile im Papierkorb des Kalenders.
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9.4 Abonnieren auf einen externen Kalender und
einen Kalender importieren

Moéchten Sie die Spiele lhres Sportvereins, den Stundenplan der Schule oder die Feiertage
in Ihrem Kalender sehen? Dann abonnieren Sie diesen Kalender. Méchten Sie lhren alten
Kalender aus Google, iCloud oder Outlook Ubernehmen? Dann importieren Sie ihn. Der
Unterschied:

Abonnieren Importieren

Was passiert? Ihre Nextcloud ruft den Kalender Die Termine werden einmalig in
immer wieder erneut von der einen Kalender in Ihrer Nextcloud
Adresse ab. kopiert.

Anderungen der  Werden automatisch ibernommen Werden nicht dbernommen

Quelle (nicht sofort, aber nach einiger Zeit)

Termine selbst Nein, nur lesen Ja

andern

Was bendtigen Eine Adresse (Link), die auf .ics endet  Eine .ics-Datei

Sie? oder mit webcal:// beginnt

Das Pluszeichen bei Meine Kalender

Klicken Sie auf das Pluszeichen neben Meine Kalender. Sie sehen:

Nextcloud-Anleitung - www.weboke.nl 203 /463



WebOké

®

L & demo.webokecloud.nlfindex.phplappsicalendar/timeGridWeek/now

Filter activiteiten . O ma. 19-10-2026  di. 20-10-202 2026  do. 22-10- ur.23-102026 R IBURLEE 20 25-1020 =,

| Vakbaurs Utrecht IVEljaanﬂag oma
Week 43 van 2026 E

Hele da

Vinosag W o0

Mijn agenda's + 07:00

Werk Nieuwe agenda met taak lijst o
Gezin

Deck

Persoonlik | 9 Nieuwe agenda o | tandarts

N o 10:30 a
@ Nieuw abonnement via link o]g

. 16:00 - 12:00 10:00 - 11:30
Verjaardagen (alleen lezen)

Offerte afronden Voetbal Daan

@ Voeg de kalender van o

openbare feestdagen toe

Welkom bij Nextcioua ve:.. SFT

12:30- 13:30

Nieuwe website vereniging 13:00 Lunch met Lisa

Taken 14:00 14:00 - 15:00

Klussen

Vergadervoorstellen

Klantgesprek
15:00

+ 16:00 Zwemles Noar

1l, Geen actieve vergadervoorst... 17:00

Afspraakschema's +

18:00

12:00

20:00

M Prullenbak

21:00

£ Agenda instellingen

Het plusje bij Mijn agenda's: nieuwe agenda, agenda met takenlijst. abonnement via link of de fe

Neuer Kalender (1), Neuer Kalender mit Aufgabenliste (2), Abonnieren Uber einen Link (3) und die Feiertage (4)

Neuer Kalender (1): ein leerer Kalender fir Termine.

Neuer Kalender mit Aufgabenliste (2): ein Kalender, in dem auch Aufgaben
maoglich sind (siehe Aufgaben: Listen, Fristen und Teilaufgaben).

Neues Abonnement aus Link (schreibgeschutzt) (3): abonnieren Sie einen
Kalender von jemand anderem.

Fugen Sie den Kalender der offentlichen Feiertage hinzu. (4): wahlen Sie das
Land aus und schon haben Sie alle Feiertage in Ihnrem Kalender. Diese Kalender
stammen von Thunderbird.

Einen Kalender uber einen Link abonnieren

Nextcloud-Anleitung - www.weboke.nl

. Kopieren Sie die Adresse des Kalenders. Auf der Website lhres Vereins oder lhrer
Schule heifst das oft "Kalender hinzuftugen", "iCal", "webcal" oder "abonnieren".

. Klicken Sie auf das Pluszeichen neben Meine Kalender, wahlen Sie Neues
Abonnement aus Link (schreibgeschitzt) und flgen Sie die Adresse in das
erscheinende Feld ein.

. Klicken Sie auf den Pfeil oder driicken Sie Enter. Der Kalender erscheint in lhrer
Liste.
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Eilbar ot et na. 19-10-2026 20-10-202 do.22-10-2026  vr.23-102026 [EPELBUNLEL] 0 25-10-2C =,

| Vakbaurs Utrecht IVEnaanﬂag oma
< Week 43 van 2026 k. ‘
Hele da

Vandaag m 06:00

Mijn agenda's + 07:00

4 Persoonlilk | £ Nieuwe agenda | Tandarts

Werk MNieuwe agenda met taak lijst

Gezin 7

-
(] [.mple‘cnmiwecsuuden‘ics ')] o
Verjaardage 4 10:00 - 12:00 10:00 - 11:30
Gfferte afronden Voethal Daan

@ Voeg de kalender van
Deck openbare feestdagen toe,

Welkom bij Nextcloud De... 12:00
_ ) . 12:30- 13:30
Nieuwe website vereniging 13:00 Lunch met Lisa
Taken 14:00 14:00 - 15:00
Klantgesprek
& Klussen =
15:00

Vergadervoorstellen + 16:00 Zwemles Noar

il Geen actieve vergadervoorst... 17:00 [Dcﬁmmmuﬂer
» AP .

Afspraakschema's e 16:00

19:00
20:00
M Prullenbak

21:00

£ Agenda instellingen

Plak het adres van de agenda waarop je je wilt abonneren en kilk op het pijitje webOké Nextcloud

Flgen Sie die Adresse ein und klicken Sie auf den Pfeil (1)

Ein Abonnement wird nicht sofort aktualisiert: Ihre Nextcloud ruft den Kalender in
bestimmten Zeitabstanden erneut ab. Eine Anderung Ihres Vereins sehen Sie also
manchmal erst nach ein paar Stunden.

lhren Google-Kalender abonnieren

Mdchten Sie Ihren Google-Kalender vorerst weiter nutzen und ihn auch in lhrer Nextcloud
sehen? Offnen Sie in Google Kalender die Einstellungen des Kalenders und kopieren Sie
die Geheime Adresse im iCal-Format. Fligen Sie diese als Abonnement ein. So sehen
Sie lhre Google-Termine in lhrer Nextcloud, schreibgeschutzt. Méchten Sie ganz
umsteigen? Dann importieren Sie den Kalender, oder nutzen Sie das WebOké Import Tool
(Google Drive, Fotos, Kalender und Kontakte Ubertragen mit dem WebOké Import Tool).

Einen Kalender importieren

1. Stellen Sie sicher, dass Sie eine .ics-Datei haben. Aus Google: Einstellungen,
Importieren und exportieren, Exportieren; Sie erhalten eine ZIP-Datei mit je
einer .ics-Datei pro Kalender. Entpacken Sie die ZIP-Datei zuerst.

2. Klicken Sie in Ihrem Nextcloud-Kalender unten links auf Kalender-Einstellungen.

. Klicken Sie auf Kalender importieren (3) und wahlen Sie die .ics-Datei aus.

4. Wahlen Sie, in welchen Kalender die Termine kommen sollen. Sie kdnnen auch einen
neuen Kalender erstellen lassen.

w
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5. Klicken Sie im Fenster auf Kalender importieren.

Ihrem Kalender.

ese @ demo.webokecloud.nlfindex. phpfappsicalendartimeGridWeek/now

Agenda

Algemeen

instellingen oTdezune

| Algemeen
Uiterlijk
Bewerken

Delegatie

Legenda activiteiten

Toetsenbord sneltcetfo

Automatisch (Europe/Amsterdam)

Standaardagenda voor inkomende uitnodigingan

# Persoonlijk

Beschikbaarheidsinstellingen

&, Importeer agenda

CalDAV

Toegang tot Nextcioud kalenders vanuit andere applicaties en apparaten

CalDAV URL
https://demo.webokecloud.ni/remote. php/dav

Server adres voor 105 en macOS
https://demo.webokecloud.nifremote. phpfdav/principalsiusersidemao/
Uiterlijk

Verjaardagskalender

Taken in de kalender

Weekenden

Weeknummers

Kalender-Einstellungen: Zeitzone (1), Standardkalender flur eingehende Einladungen (2) und Kalender

importieren (3)

Danach sehen Sie die Termine in

Hinweis: Importieren Sie dieselbe Datei nicht zweimal in denselben Kalender. Termine mit

demselben Kennzeichen werden Ubersprungen oder aktualisiert, aber eine Datei aus
einem anderen Programm kann trotzdem Duplikate verursachen. Sind Sie unsicher?

Importieren Sie dann in einen neuen, leeren Kalender; den kédnnen Sie wieder l6schen, falls

es nicht gut geht.

Mehr Uber den gleichzeitigen Umstieg mit Kalender und Kontakten: Kalender und Kontakte
aus Google, iCloud oder Outlook Ubertragen (ics und vCard).

Nextcloud-Anleitung - www.weboke.nl
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9.5 Termine buchen lassen uber eine Terminseite

Mit einem Terminplan lassen Sie Kunden, Schuler oder Mitglieder selbst einen Termin bei
sich einplanen. Sie bestimmen, wann Sie verfigbar sind und wie lange ein Termin dauert.
Sie versenden einen Link; wer diesen 6ffnet, sieht nur die freien Zeiten und wahlt eine
davon aus. Der Termin landet automatisch in Ihrem Kalender. Sie bendtigen keinen
separaten Buchungsdienst.

Einen Terminplan erstellen

1. Klicken Sie im Kalender auf das Pluszeichen neben Terminplane (1).

[ E X | & demo.webokecloud.nlfindex. php/appsicalendar/timeGridweek/now

Filter activiteiten ..

< Week 43 van 2026

+ Evenement Vandaag

Mijn agenda's
i Persoonlijk

Werk

Gezin

Verjaardagen

Deck
Welkom bij Nextcloud De...

& Nieuwe website vereniging
Taken

& Klussen

Vergadervoorstellen +

il. Geen actieve vergadervoorst...

06:00

07:00

08:00

09:00

10:00

11:00

12:00

13:00

14:00

15:00

16:00

17:00

»
Afspraakschema's + oR "

@ Prullenbak

& Agenda instellingen

19:00

20:00

21:00

05:30 - 10:30
Teamoverlag

A

20-10-2026 wo. 21-10-2026 do. 22-10-2026

| Tandarts

10:00 - 12:00
Offerte afronden

12:30- 13:30
Lunch met Lisa

14:00 - 15:00
Klantgesprek

Zwemles Noar

Klicken Sie auf das Pluszeichen bei Terminplane (1)

vr. 23-10-2026

| vakbaurs utrecht

2. Geben Sie im Fenster Terminplan erstellen die Daten ein:
o Terminname (1): der Name, den der Kunde sieht, zum Beispiel
Kennenlerngesprach.
o Ort und Beschreibung: wo es stattfindet und was den Kunden erwartet.
o Einen Talk-Raum erstellen: jeder gebuchte Termin erhalt einen eigenen Link
flr eine Online-Besprechung (nur in Paketen mit Office, siehe Was ist Talk und

wer hat es?).

za. 24-10-2026 zo. 25-10-2( =

I\Mqaanﬂag oma

10:00 - 11:30
Voetbal Daan

| O Contactformulier

o Dauer (Minuten) (2) und Schritte: wie lange ein Termin dauert und in
welchem Minutenabstand ein Termin beginnen kann.

Nextcloud-Anleitung - www.weboke.nl
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o Buchungskalender (3): in welchem Kalender gebuchte Termine landen. Bei

Kalender zur Konfliktpriufung wahlen Sie, welche Kalender ebenfalls

berlcksichtigt werden, damit niemand bucht, wenn Sie bereits etwas anderes

eingetragen haben.

o Sichtbarkeit (4): belassen Sie diese bei Privat, nur uber Link zuganglich,

wenn nur Personen mit dem Link buchen durfen.

[ L X ) & demo.webokecloud.nlfindex.phpfapps/calendartimeGridWeeskinow

Maak afspraakschema

Maak afspraakschema

o Alspraak benaming
Kennismakingsgesprek

Locatie

Online of op kantoor

[0 Maak een Talk ruimte

Een unieke link wordt gegenereerd voor elke geboekte afspraak en
verzonden via een bevestigingsemail

Omschrijving

Een vrijblijvend gesprek van een half uur om kennis te maken.

Stappen

= 15 minuten

Agenda's om op conflicten te
controleren

Privé - alleen toegankelijk via link

Beschikbaarheid voor boekingen

maandag 09:00 ® aan 17:00 @

Die ersten Angaben des Terminplans

3. Scrollen Sie zu Buchungsverfugbarkeit. StandardmaRig sind Montag (1) bis Freitag
von 9:00 bis 17:00 Uhr eingetragen. Passen Sie die Zeiten an, fiUgen Sie mit dem

Pluszeichen einen weiteren Block hinzu oder entfernen Sie einen Block mit dem
Papierkorbsymbol. Ein Tag ohne Block zeigt Keine Zeiten gesetzt.

Nextcloud-Anleitung - www.weboke.nl
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[ Z X ] & demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/calendar/time GridWeek/now

Maak afspraakschema

Zichtbaarheid

Privé - alleen toegankelijk via link

Beschikbaarheid voor boekingen

o‘naandag 09:00 @ aan 17:00 @

dinsdag 09:00 @ aan

woensdag 09:00 @ aan

donderdag | 09:00 @ | aan

vrijdag 09:00 aan | 17:00

zaterdag Geen tijden ingesteld

zondag Geen tijden ingesteld

Planningsbeperkingen

[ Buffer v4or de activiteit [ Buffer na de activiteit

Buchungsverflugbarkeit: pro Tag die Zeiten, in denen gebucht werden kann

4. Unter Planungsbeschrankungen (1) legen Sie fest: einen Puffer vor oder nach
jedem Termin, die Mindestzeit, bevor jemand buchen kann, eine maximale Anzahl

Termine pro Tag und wie weit im Voraus gebucht werden darf.

5. Klicken Sie auf Speichern.

Nextcloud-Anleitung - www.weboke.nl
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& demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/calendar/timeGridWeek/now

Maak afspraakschema

woensdag 09:00 @ aan 17:00 @

donderdag  09:00 @ aan 17.00 @ W

vrijdag 09:00 aan 17:00 @ [

zaterdag Geen tijden ingesteld

zondag Geen tijden ingesteld

°Plannlngsheperkingen
[ Buffer vadr de activiteit [ Buffer na de activiteit

0 minuten ~ 0 minuten

Minimale tijd védr volgende tijdslot  Max tijdsloten per dag

~

Beperk hoe in de toekomst afspraken toegevoerd kunnen worden

2 maanden

Planungsbeschrankungen (1) und die Schaltflache Speichern

Den Link teilen

Ihr Terminplan steht nun im Kalender unter Terminplane. Fahren Sie mit der Maus dartber

und offnen Sie das Menu mit den drei Punkten:

¢ Vorschau: betrachten Sie die Terminseite so, wie ein Kunde sie sieht.
« Link kopieren: der Link zu Ihrer Terminseite, um ihn zu versenden.

« Duplizieren: einen zweiten Plan auf Basis dieses Plans erstellen, zum Beispiel flr

ein langeres Gesprach.
- Bearbeiten und Loschen.

Nextcloud-Anleitung - www.weboke.nl
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Filter activiteiten .

< Week 43 van 2026

Hele da

+ Evenement Vandaag 06:00

Mijn agenda's 07:00
% Persoonlijk
Werk

oa:00

09:00
Gezin 06:30 - 10-30

Verjaardagen 10:00 | eamoverieg

Deck 11:00

Welkom bij Nextcloud De... 12:00

Nieuwe website vereniging 13:00

Taken 14:00

Klussen
[ Voorbeeld b

Vergadervoorstellen & Link kopiéren

E) Kopigren
il Geen actieve vergad k1 Rop

& Bewerk

Afspraakschema's @ Verwijderen

Kennismakingsgesprek 19:00

20:00
@ Prullenbak

21:00
£ Agenda instellingen

Het menu van je

Das Menu lhres Terminplans

A

afspraakschema: link kopiéren, voorbeeld bekijken, bewerken

de. 22-10-2026 vr. 23-10-2026

| Vakbeurs Utrecht

| Tandarts

10:00 - 12:00
Offerte afronden

12:30 - 13:30
Lunch met Lisa

14:00 - 15:00
Klantgesprek

Zwemles Noor

za. 24-10-2026

70. 25-10-2C =,

|VEI|'aaniag oma

10:00 - 11:30
Voetbal Daan

| D Centactformulier

Versenden Sie den Link per E-Mail, setzen Sie ihn in Ihre Signatur oder auf Ihre Website
(siehe Einen oOffentlichen Kalender oder eine Terminseite auf Ihrer Website einbinden).

So bucht jemand einen Termin

1. Der Kunde 6ffnet den Link und sieht die freien Zeiten.

2. Er wahlt ein Datum und einen Zeitraum, gibt seinen Namen und seine E-Mail-Adresse
ein, eventuell mit einer Anmerkung, und klickt auf Termin buchen.

3. Der Kunde erhalt eine E-Mail, um den Termin zu bestatigen. Erst nach dieser
Bestatigung steht der Termin fest.

4. Der Termin landet in Ihrem Buchungskalender und Sie erhalten eine
Benachrichtigung daruber.

Nextcloud-Anleitung - www.weboke.nl
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@ demo.webokecloud.nljfindex.php/apps/calendar/appointment/Gy|djCmyYbgG

wobchié.. WebOké Nextcloud

AD

Anne de Groot

Kennismakingsgesprek

Een vrijblijvend gesprek van een half uur om kennis te maken.

‘WebOké Nextcloud - Veilig samenwerken in je eigen cloud

Die Terminseite, so wie ein Kunde sie sieht

[ L X ] @ demo.webokecloud.nlfindex. phpfappsfcalendar/appointment/Gy|djCmyYbqG

wobckké.. WebOké Nextcloud

AD
Anne de Groot
Kennismakingsgesprek

Een vrijblijvend gesprek van een half uur
om kennis te maken.

3 27 oktober 2026
© 09:00 - 09:30
@ Europe/Amsterdam

« Terug

ﬁl‘ebﬂké Nextcloud - Veilig samenwerken in je eigen cloud

Nach der Wahl einer Zeit tragt der Kunde seine Daten ein

Nextcloud-Anleitung - www.weboke.nl

Selecteer een datum

Okt.

2026

>

Di Wo Do Vr Za Zo

30 1

8

15

2

Q

16

3

10

17

4

11

18

22 23|24 25

29 30 31

5

6

7

1

8

Amsterdam

Selecteer tijdslot

09:00 - 09:30

09:15 - 09:45

09:30 - 10:00

09:45 - 10:15

10:00 - 10:30

10:15 - 10:45

10:30 - 11:00

10:45 - 11:15

11:00 - 11:30

11:15-11:45

|e naam

|e e-mailadres

Deel alsjeblieft alles wat kan helpen in de vo...
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Tipp: Uberprifen Sie, ob Ihre E-Mail-Adresse in Ihrem Profil hinterlegt ist (siehe Ihr Profil
ausfullen: Name, Foto, E-Mail-Adresse, Sprache und Zeitzone). Ihre Nextcloud versendet
die Bestatigungen in lhrem Namen.
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9.6 Arbeitszeiten und Abwesenheit einstellen

Lassen Sie lIhre Kollegen wissen, wann Sie arbeiten und wann Sie nicht erreichbar sind. Das
stellen Sie ein unter Einstellungen, Verfugbarkeit. Sie gelangen auch Uber Kalender-
Einstellungen, Einstellen der Verfugbarkeit dorthin.

lhre Arbeitszeiten

Bei Verfugbarkeit geben Sie pro Tag ein, wann Sie arbeiten. Wer Sie zu einem Termin
einladt, sieht dann bei Zeit finden, wann Sie nicht arbeiten (siehe Personen zu einem
Termin einladen).

1. Klicken Sie oben rechts auf Ihr Profilbild, wahlen Sie Einstellungen und klicken Sie
links auf Verfugbarkeit.

2. Klicken Sie hinter einem Tag (1) auf das Pluszeichen (2). Es erscheint ein Block von
9:00 bis 17:00 Uhr; passen Sie die Zeiten an. Arbeiten Sie mit einer Pause oder in
zwei Teilen? Flgen Sie dann einen weiteren Block hinzu.

3. Wiederholen Sie dies fur die anderen Arbeitstage und klicken Sie auf Speichern.

ese @ demo.webokecloud.nl/settings/userfavailability
n, berichten, en meer

Personal

& Profile & contact Beschikbaarheid

@ Language & locale Als je werkuren canfigureert, zullen andere mensen zien war
& Beveiliging I
09:00
0 Meldingen

+ Weergave en toegant ; o'naandag

& Delen

| @ Beschikbaarheid
o WebOke Import Tool dinsdag
B WebOke Taken Manager
o Flow woensdag
& Gegevensmigratie

i donderdag

Administration vrijdag

T Uiterlijk

zaterdag

zondag

[ Stel de gebruikersstatus automatisch in op “Niet storen” buiten de beschikbaarheid om alle meldingen te
dempen.

Opslaan

Beschikbaarheid: stel je werktijden in per dag

Arbeitszeiten pro Tag (1) und das Pluszeichen, um einen Block hinzuzufugen (2)

Aktivieren Sie Stel de gebruikersstatus automatisch in op "Niet storen" buiten de
beschikbaarheid om alle meldingen te dempen, erhalten Sie auSerhalb Ihrer
Arbeitszeiten keine Benachrichtigungen mehr von lhrer Nextcloud. Mehr Uber lhren Status
lesen Sie in lhren Status einstellen: online, abwesend oder nicht stdren.
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Abwesenheit:

Urlaub oder Freistellung

Sind Sie eine Zeit lang nicht da? Tragen Sie dann auf derselben Seite unter Abwesenheit
Ihre Abwesenheit ein:

1. Wahlen Sie den Erster Tag und den Letzter Tag (einschlieBlich) (1).

2. Wahlen Sie gegebenenfalls eine Vertretung bei Abwesenheit (2): einen Kollegen
in Ihrer Nextcloud, an den sich andere wenden kénnen.

3. Geben Sie einen Kurzen Abwesenheitsstatus ein (3), zum Beispiel Im Urlaub.

Diesen sehen andere neben Ihrem Namen.
4. Schreiben Sie eine Lange Abwesenheitsnachricht (4) mit Angaben dazu, wann Sie

zuruck sind und wer Sie vertritt.
5. Klicken Sie auf Speichern (5).

Personal

& Profile & contact

@ Language & |ocale

& Bevelliging

0 Meldingen

¥ Weergave en toegankelijkheid
& Delen
| @ Beschikbaarheid

o WebOke Import Tool

B WebOke Taken Manager
o» Flow

& Gegevensmigratie

0 Intros

Administration

T Uiterlijk

N, berichten, en meer

zaterdag Geen werkuren ingesteld
zondag Geen werkuren ingesteld

[ Stel de gebruikersstatus automatisch in op "Niet storen” buiten de beschikbaarheid om alle meldingen te
dempen.

Opslaan

Afwezigheid

Configureer uw volgende afwezigheidsperiode

© 20 o 09112026
o Vervanger bij afwezigheid (optioneel)

s Lisa de Wit

o Kotte afwezigheidsstatus
Op vakantie

o Lang afwezigheidsbericht
Ik ben op vakantie tot en met @ november. Voor dringende vragen kun je terecht bij Lisa de Wit

o Afwezigheid uitschakelen

en een bericht voor wie j& iets stuur

Abwesenheit: Zeitraum (1), Vertretung (2), kurzer Status (3), Nachricht (4) und Speichern (5)

Wahrend Ihrer Abwesenheit sehen Kollegen in Ihrer Nextcloud, dass Sie nicht da sind, etwa
wenn sie lhnen eine Nachricht in Talk senden. Sind Sie frUher zurtck? Klicken Sie dann auf
Abwesenheit deaktivieren.

Hinweis: Dies ist die Abwesenheit in Ihrer Nextcloud. Eine automatische Antwort auf E-
Mails, die an Ihr Postfach gehen, stellen Sie in Ihrem Postfach selbst ein, zum Beispiel in
Ihrem E-Mail-Programm oder im Webmail Ihres E-Mail-Pakets.

Nextcloud-Anleitung - www.weboke.nl
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9.7 Kontakte: erstellen, Gruppen, Importieren und

Exportieren

In der App Kontakte speichern Sie die Daten lhrer Kunden, Lieferanten, Familie und
Freunde. Ihre Kontakte stehen auch auf Ihrem Telefon und in Ihrem E-Mail-Programm zur
Verfugung (siehe Kalender und Kontakte auf dem iPhone und iPad bis einschlielich
Kalender und Kontakte in Thunderbird), und der Kalender und E-Mail nutzen sie, um

Namen vorzuschlagen.

+ Nieuwe contactpersoon o | )

| & Alle contactpersonen 10 D

& Niet gegroepeerd 4

Adresboeken o

[E Contactpersonen

EV

[@ Accounts

Contactgroepen o

2\ Familie
&\ Klanten
2, Leveranciers

2\ Vereniging

# Contactinstellingen

. Pieter Jansen

& demo.webokecloud. nlfindex. php/appsicontacts/alle contactpersonen/aGQry3Qamruc2vufmivbnRhY3RZ

Doorzoek contactpersone..

Anne de Groot
demo-hand

Pieter Jansen

leiding@weboke...

Bakkeri] Jansen

o # Bewerken

Eva Visser
eva.visser
= e

Joost Dekker
Sportclub De Wetering

Telefoon
Lisa de Wit
demo-handleiding@weboke. siel  +31 30 000 0012
Mohamed El Amrani
El Amrani Installatietechniek

Email
pieter@bakkerij-

Bakker(j Jansen jansen.example

Pieter Jansen
pieter@bakkerij-jans

3 Gedetailleerde naam

on.exa

Voornaam  Pieter
Sanne Bakker
Bakker Advies Achternaam Jansen
Supportteam WebOké
support@weboke.n|

Adresboek

Contactpersonen
Tom Visser

demo-handleiding@weboke...

. Contactgroepen

:n  Klanten

Kontakte mit nummerierten Bestandteilen

Nr Bestandteil

1 Neuer Kontakt

2 Adressbiicher

3 Kontaktgruppen
4 Suchfeld

5 Bearbeiten

Was machen Sie damit?
Einen Kontakt hinzufligen.

lhre Adressblcher. Kontakte ist Ihr eigenes Adressbuch; Konten
enthalt automatisch alle Benutzer Ihrer Nextcloud.

Gruppen wie Kunden oder Familie. Ein Kontakt kann in mehreren
Gruppen stehen.

Suche nach Name, E-Mail-Adresse, Organisation oder Telefonnummer.

Den gedffneten Kontakt anpassen.

Nextcloud-Anleitung - www.weboke.nl
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Einen Kontakt erstellen

1. Klicken Sie auf Neuer Kontakt.

2. Geben Sie den Namen ein (1). Flllen Sie danach die Organisation, Telefonnummern,
E-Mail-Adressen und die Adresse aus. Mit dem Pluszeichen hinter einem Element
flgen Sie eine weitere Telefonnummer oder E-Mail-Adresse hinzu; mit der
davorstehenden Auswahlliste wahlen Sie zum Beispiel Arbeit oder Home.

3. Klicken Sie auf Speichern (2).

[ X ¥ | & demo.webokecloud.nlfindex. php/appsicantacts/alle contactpersonen/YTYxMDUwWMGMENZRKYSO0YmMEZLTg1ZTgtZmMxYZRKNDF|NjYSfmNvbnRhY3Rz

+ Nieuwe contactpersoon

| & Alle contactpersonen

& Niet gegroepeerd

Adresboeken

[@ Contactpersonen

[@ Accounts

Contactgroepen
2. Familie

» Klanten

» Leveranciers

% Vereniging

&8 Contactinstellingen

O

D

EV

Doorzoek contactpersone..

Anne de Groot

demo-handleiding@weboke

Eva Visser

eva.visser@example.com

Joost Dekker

Sportclub De Wetering

Lisa de Wit

demo-handleiding@weboke.

Mohamed El Amrani
El Amrani Installatietechniek

Fotostudio Licht

Pieter Jansen
Bakkerij Jansen

Pieter Jansen

pieter@bakkerij-jansen.exa

Sanne Bakker
Bakker Advies

Tom Visser
deme-handleiding@weboke,

Fotostudio Licht

Titel

. Telefoon

= Email

X Email

¥ Adres

Geben Sie den Namen ein (1) und klicken Sie auf Speichern (2)

Unten steht Weitere Informationen hinzufiigen: damit fligen Sie Felder wie
Geburtstag, Website oder Notizen hinzu. Tragen Sie einen Geburtstag ein, erscheint
dieser automatisch im Kalender Geburtstage in Ihrem Kalender.

Einen Kontakt andern oder loschen

Klicken Sie in der Liste auf den Kontakt und dann auf Bearbeiten. Passen Sie an, was Sie
mochten, wahlen Sie bei Kontaktgruppen, in welchen Gruppen er steht, und klicken Sie
auf Speichern. Das Léschen erfolgt Uber das Menu mit den drei Punkten oben rechts beim

Kontakt.
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+ Nieuwe contactpersoon

| & Alle contactpersonen Anne de Groot

demo-handleiding@weboke...

& Niet gegroepeerd
Eva Visser
eva.vis
Adresboeken

Joost Dekker
[@ Contactpersonen

[@ Accounts Lisa de Wit

demo-handleid
Contactgroepen
&, Familie

Pieter Jansen

o
= Klnnten Bakkerij Jansen

2, Leveranciers Pleter
ieter Jansen

2\ Vereniging

Sanne Bakker
Bakker Advies

Tom Visser

demo-har

8 Contactinstellingen

Einen Kontakt bearbeiten

Kontaktgruppen

Doorzoek contactpersone..

Sportclub De Wetering

Mohamed El Amrani
El Amrani Installatiete

pieter@bakkerij-ja

Naam

Pieter Jansen
+ Opslaan

P)

Organisatie
Tikel Bakkeri] Jansen

‘. Telefoon

Mobiel X v +31 30000 0012
= Email

Email

X pieter@bakkerij-jansen.example

3 Gedetailleerde naam

Ve yegsel

Pieter

Extra namer

Jansen

Achtervoegsel

2 Contactgroepen

lanten
Contactgroepen Kenten s

+ Meer informatie toevoegen

Eine Gruppe erstellen Sie mit dem Pluszeichen neben Kontaktgruppen. Jemanden einer

Gruppe zuordnen tun Sie beim Bearbeiten des Kontakts, im Feld Kontaktgruppen.

Klicken Sie auf eine Gruppe (1), um nur diese Personen zu sehen.
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[ X X & demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/contacts/Klanten/aGOty3QtamFuc2VufmNvbnRhY3Rz

+ Nieuwe contactpersoon

2% Alle contactpersonen Pieter Jansen Pieter J ansen
Bakkerij Jansen

& Niet gegroepeerd Bakkeri] Jansen # Bewerken
Pieter Jansen

pleter@bakkerij-jansen.exa..

Adresboeken 2 %
Sanne Bakker

[@ Contactpersonen Bakker Advies

i aceaints Telefoon

biel +31 30 000 0012
Contactgroepen
Email

2, Familie

o Wt Pieter@bakkerij-
l-”‘ - = > jansen.exampie

2, Leveranciers

Gedetailleerde naam
2\ Vereniging
Voornaam  Pieter
Achternaam Jansen
Adresboek

ek Contactpersonen

. Contactgroepen

:n  Klanten

&8 Contactinstellingen

Een contactgroep toont alleen de mensen in die groep WebOké Nextcloud

Nur die Kontakte in der Gruppe Kunden (1)

Sie kdnnen eine Kontaktgruppe zu einem Termin im Kalender einladen (siehe Personen zu
einem Termin einladen). Arbeiten Sie mit festen Kollegen in Dateien und Gesprachen
zusammen? Nutzen Sie dann lieber ein Team (siehe Teams erstellen und einen Ordner mit
Ihrem gesamten Team teilen).

Mehrere Kontakte gleichzeitig

Klicken Sie auf das runde Foto oder die Buchstaben vor einem Namen, um den Kontakt
auszuwahlen. Oben in der Liste erscheinen Schaltflachen, um die ausgewahlten Kontakte
zu léschen, einer Gruppe hinzuzufligen oder in ein anderes Adressbuch zu verschieben.
Haben Sie genau zwei Kontakte ausgewahlt, kénnen Sie diese auch zusammenfuhren. Das
ist praktisch bei Duplikaten, siehe Doppelte Kontakte nach der Ubertragung aufraumen.

Importieren: Kontakte aus Google, iCloud oder Outlook

1. Exportieren Sie Ihre Kontakte im alten Programm als vCard (.vcf). In Google Kontakte
heiRt das Exportieren als vCard; in iCloud wahlen Sie alle Kontakte aus und wahlen
vCard exportieren.

2. Klicken Sie in Kontakte unten links auf Kontakte-Einstellungen.

3. Klicken Sie auf Kontakte importieren (1). Wahlen Sie, ob sich die Datei auf Ihrem
Computer oder bereits in Ihrer Nextcloud befindet, und in welches Adressbuch sie
importiert werden soll.
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4. Im Anschluss sehen Sie, wie viele Kontakte importiert wurden.

[ E X ] & demo.webokecloud.nlfindex.php/appsicontacts/alle contactpersonen/ZGVih3S6LXNIcnZIcilnZWSIcmFOZWOILXNSC3IRIbO==

Contactinstelling Algemeen

Sorteer contactpersonen op
I Algemeen

Adresboeken Weergavenaam

Avatars van sociale media bijwerken
Eenmaal per week vermieuwd

o # Importeer contactpersonen

Adreshoeken

- Contactpersonen

' & contactpersonen - 4 groapsn
Accounts

+&,  Systeem-adresboek met daarin alle accounts

4 contactpersonen - 0 groepen

+ Nieuw adresboek o

contacts 8.9.2

Kontakte-Einstellungen: Kontakte importieren (1) und Neues Adressbuch (2)

Hinweis: importieren Sie eine Datei nur einmal. Ein zweifacher Import fihrt zu doppelten
Kontakten. Sind Sie unsicher? Legen Sie dann zunachst ein neues, leeres Adressbuch mit
Neues Adressbuch (2) an und importieren Sie dorthin. Kontakte liest vCard 3.0 und 4.0.

Exportieren und eine Sicherungskopie erstellen

In Kontakte-Einstellungen steht unter Adressbiicher jedes Adressbuch mit einem

Menu (die drei Punkte). Wahlen Sie dort Herunterladen, um das gesamte Adressbuch als
.vcf-Datei zu speichern. Mit Link kopieren erhalten Sie die Adresse des Adressbuchs far

ein Programm, das mit CardDAV arbeitet. Mit der Teilen-Schaltflache teilen Sie ein

Adressbuch mit jemandem in Ihrer Nextcloud.
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@ demo.webokecloud.nlfindex.php/appsfcontacts/Alle contactpersonen/ZGVtb3S6LXNIcnZIciLnZWSlcmFOZWQILXNSc3RIbO

Contactinstelling Algemeen

Sorteer contactpersonen op

I Algemeen

e Weergavenaam

Avatars van sociale media bijwerken
Eenmaal per week vernieuwd

& Importeer contactpersonen

Adreshoeken

Contactpersonen

& contactpersonen - 4 grospen

Accounts
Systeem-adresboek met daarin alle accounts

4 contactpersonen - 0 en

+ Nieuw adresboek

contacts §.9.2

Das Menu eines Adressbuchs
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9.8 Aufgaben: Listen, Fristen und Teilaufgaben

Mit der App Aufgaben fuhren Sie To-do-Listen, allein oder gemeinsam. Eine Aufgabenliste
ist in Ihrer Nextcloud eine Art Kalender; deshalb sehen Sie Aufgaben mit einem Datum
auch im Kalender, und Sie kénnen sie auf Inrem Telefon nutzen (siehe Aufgaben auf dem
Telefon: Erinnerungen auf dem iPhone, Tasks.org auf Android).

[ L X & demo.webokecloud.nlfindex. php/appsitasks/calendars/hd-klussen

\oeg ==n task tos aan *

Kh .
¥r Belangrijk o = (TV:silekaarties bijbestellen|

@ Vandaag [ Offerte Bakkerij Jansen versturen
B Week [ Prijzen controleren
O Alle [0 Bonnetjes in de boekhouding zetten

~* Huidige Kerstpakketten bestellen

Persoonlijk

| ® Klussen o 3 .

@ Deck: Welkom bij Nextclo...

@ Laad de afgeronde taken van lijst "Klussen".

® Deck: Nieuwe website ve..

<+ Lijst toevoegen o

M Prullenbak

& Taak instellingen

Aufgaben: neue Aufgabe (1), die Liste Klussen (2), Liste hinzufigen (3) und die intelligenten Listen wie Wichtig
(4)

Eine Liste erstellen

Klicken Sie links auf Liste hinzufugen (3), geben Sie einen Namen ein und wahlen Sie
eine Farbe. Oben stehen intelligente Listen (4), die Ihre Nextcloud selbst flllt: Wichtig
(Aufgaben mit einem Stern), Heute, Woche, Alle, Aktuell und Abgeschlossen.

Eine Aufgabe hinzufugen

1. Klicken Sie links auf die Liste (2).

2. Geben Sie die Aufgabe in das Feld Fugen Sie eine Aufgabe hinzu zu (1) ein und
dricken Sie Enter.

3. Klicken Sie auf die Aufgabe, um die Details zu 6ffnen.
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Fristen, Prioritat und Notizen

Rechts sehen Sie die Details der Aufgabe:

eee & demo.webokecloud.nlfindex. php/appsitasks/calendars/hd-klussen/tasks/hd-td-offerte.ics

_ Voeg een t

¥ Belangrijk =  + Visitekaartjes bij'béstell

) Vandaag

5 Week [ Prijzen controleren

O Alle B Veorwaarden toaveegen

~ Huidige [ Bonnetjes in de boekhouding zetten

« Afgerond Kerstpakketten bestellen

Persoonlijk
| ® Kiussen 3
@ Deck: Welkom bij Nextclo...

@ Deck: Nieuwe website ve...

+ Lijst toevoegen

[ Prullenbak

3 Taak instellingen

Die Details einer Aufgabe

[ Offerte Bakkerij Jansen versturen

berichten, en meer

Offerte Bakkerij Janse... -

Vanaag aangemaakt om 16:03
en begindatum

» 27 oktober 2026

T Niet herhalen

Klussen

@ (5]
Details o Notities

on gehele afspraak wanneer ged

erinneringen

+ Vioeg herinnering toe

« Ablaufdatum (1): wann die Aufgabe fertig sein muss. Mit Startdatum setzen

legen Sie auch fest, wann Sie beginnen.

« Prioritat (2): von niedrig bis hoch. Ein Stern in der Liste macht eine Aufgabe wichtig.

* % erledigt (3): wie weit Sie sind.

* Notizen (4): auf dem Tab neben Details schreiben Sie zusatzliche Erklarungen, zum
Beispiel was genau erledigt werden muss.
» Erinnerung hinzufiigen (5): erhalten Sie eine Benachrichtigung.

Abhaken erledigen Sie mit dem Kastchen vor der Aufgabe. Abgeschlossene Aufgaben
verschwinden aus der Liste; unten in der Liste konnen Sie sie wieder laden.

Teilaufgaben

Besteht eine Aufgabe aus mehreren Schritten? Offnen Sie das Menii mit den drei Punkten
hinter der Aufgabe und wahlen Sie Teilaufgabe hinzuflugen. Teilaufgaben stehen
eingerlckt unter der Hauptaufgabe. Sie kbnnen eine Aufgabe auch mit der Maus auf eine
andere Aufgabe ziehen, um daraus eine Teilaufgabe zu machen.
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lhre Woche auf einen Blick

Klicken Sie auf Woche, um alles zu sehen, was in den kommenden sieben Tagen fertig
sein muss, aus allen Ihren Listen.

[ ¥ & demo.webokecloud.nlfindex,php/appsitasks/collections/week

v Belangrijk = + Voeg een taak voor vandaag toe aan "Perso

M Vandaag

E Vandaag, 24 oktober 2026
| B Week

O Alle
»* Huidige

B List : Bezig

B Planning bespreken in Talk

Persoonlijk Morgen, 25 oktober 2026

@ Klussen W List : Bezig

@ Deck: Welkom bij Nextclo... W Contactformulier maken

@ Deck: Nieuwe website ve...
maandag, 26 oktober 2026
=+ Lijst toevoegen

[0 Offerte Bakkerij Jansen versturen

[] Prijzen controleren

dinsdag, 27 oktober 2026

[ Offerte Bakkerij Jansen versturen
B List : Te doen

W Teksten voor de homepage schrijven

zaterdag, 31 oktober 2026

[ Bennetjes in de boekhouding zetten

[@ Prullenbak

2 Taak instellingen

Alles, was diese Woche fertig sein muss

Eine Liste teilen

Klicken Sie auf die Teilen-Schaltflache neben der Liste, um sie mit jemandem in lhrer
Nextcloud zu teilen. So arbeiten Sie gemeinsam in einer Liste, zum Beispiel fur Einkdufe
oder Arbeiten im Haus. Wie das mit iPhones und Android-Telefonen durcheinander
funktioniert, lesen Sie in Aufgaben von lhrem iPhone und Android gleichzeitig nutzen.

Tipp: Nutzen Sie Deck fur Ihre Projekte? Karten mit einem Ablaufdatum sehen Sie auch in
Ihrem Kalender und hier in Aufgaben, bei einer Liste mit dem Namen des Boards (siehe
Deck: Boards, Listen und Karten, und gemeinsam nutzen und Ein Deck-Board mit Terminen
in lhrem Kalender).
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9.9 Kalender und Kontakte auf dem iPhone und
iPad

Ihr iPhone und iPad kdnnen direkt mit Ihrem WebOké Nextcloud-Kalender und lhren
Kontakten arbeiten. Sie benétigen keine zusatzliche App: Sie fugen in den Einstellungen
ein CalDAV-Konto fur Ihre Kalender (und Aufgaben) hinzu sowie ein CardDAV-Konto fur
Ihre Kontakte. Danach sehen Sie alles in den gewohnten Apps Kalender, Kontakte und
Memories, und was Sie dort andern, steht auch sofort in Ihrer Nextcloud.

Was benotigen Sie?

Angaben Wo finden Sie das?

Die Adresse lhrer Die Adresse in der Adressleiste lhres Browsers, zum Beispiel
Nextcloud ihrname.webokecloud.nl

Ihr Benutzername Der Name, mit dem Sie sich anmelden

Ein App-Passwort Erstellen Sie in Schritt 1

Hinweis: Ihr normales Passwort funktioniert hier nicht. Inre WebOké Nextcloud fragt beim
Anmelden nach einem zusatzlichen Code, und eine Kalender- oder Kontakte-App kann
diesen nicht eingeben. Verwenden Sie daher ein App-Passwort: ein separates Passwort
fur ein Gerat oder Programm. Wie Sie das erstellen, steht in App-Passworter: wann und
wie; nachfolgend finden Sie es in Kirze.

Schritt 1: Erstellen Sie ein App-Passwort

1. Melden Sie sich auf lhrem Computer bei lhrer WebOké Nextcloud an, klicken Sie oben
rechts auf Ihr Profilbild und wahlen Sie Einstellungen.

2. Klicken Sie links auf Sicherheit und scrollen Sie zu Gerate & Sitzungen.

3. Geben Sie bei App-Name einen erkennbaren Namen ein (1), zum Beispiel iPhone
Kalender, und klicken Sie auf Neues App-Passwort erstellen (2). Ihre Nextcloud
fragt eventuell noch einmal nach Ihrem normalen Passwort.

4. Sie sehen nun Ihren Anmelden (Ilhren Benutzernamen) und ein langes Passwort.
Lassen Sie dieses Fenster gedffnet: Sie benoétigen es gleich noch. Das Passwort wird
nur einmal angezeigt.
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& demo.webokecloud.nlfindex. phpfsettingsfuser/security

Personal O nloggen zonder wachtwoord

Stel voor je account wachtwoordloze authenticatie in volgens de FIDO2 standaard
Profile & contact

Language & locale l © Geen apparaten geconfigureerd,
Bevelliging
Meldingen

Weergave en toegankelijkheid
Sah Begin-tot-eind versleuteling

-tO- C s n it i i
Beschikbaarhaid End-to-end encryption is currently disabled. You can set it up with the Nextcloud clients

WebOke Import Tool Enable E2EE navigation in browser
WehOke Taken Manager Reset end-t

Flow

Gegevensmigratie

Intros Apparaten & sessies

Web, desktop en mobiele clients die momenteel zijn ingelogd op je account.
Administration
Apparaat Laatste activiteit
T Uiterlijk
@ Huidige sessie enkele seconden geleden

@ handleiding enkele seconden geleden  «-

App naam
o (Agenda iPhone Anngl

ese @ demo.webokecloud.nlfindex. php/fsettingsfuser/security

Nieuw appwachtwoord x

Gebruik de gegevens hieronder om Je app of
apparaat te configureren. Uit
veiligheidsoverwegingen wordt dit wachtwoord
slecht eenmaal getoond.

(semo ) ©

Wachtwoord —
37WQM- GEBeT - bPRWG -WaDy T -PHLWS 5]

Toon QR code voor mobiele apps

Das neue App-Passwort: Gbernehmen Sie Login und Passwort in lhr Telefon oder Programm
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Tipp: Haben Sie auch einen Mac? Kopieren Sie das Passwort auf dem Mac und flgen Sie
es auf lhrem iPhone ein. Mit demselben Apple-Konto funktioniert das Kopieren und
Einflgen zwischen Ihren Geraten automatisch.

Schritt 2: Fugen Sie lhren Kalender hinzu (CalDAV)

1. Offnen Sie auf Ihrem iPhone oder iPad die App Einstellungen.

2.i0S 18 und neuer: Tippen Sie auf Apps, dann Kalender, dann Kalender-Konten.
Bei einer alteren iOS-Version tippen Sie auf Kalender und dann Konten.

3. Tippen Sie auf Account hinzufiigen, wahlen Sie unten Andere und tippen Sie auf
CalDAV-Account hinzufigen.

4. Geben Sie die Daten wie in der Tabelle unten an und tippen Sie auf Weiter.

5. Aktivieren Sie Kalender, und auch Erinnerungen, wenn Sie lhre Aufgaben sehen
mochten. Tippen Sie auf Sichern.

Feld auf dem Was geben Sie ein?

iPhone

Server <lhre-Adresse>, zum Beispiel ihrname.webokecloud.nl

Benutzername Ihr Benutzername (steht auch im Fenster des App-Passworts)

Passwort Das App-Passwort aus Schritt 1

Beschreibung Tragt das iPhone selbst ein; andern Sie es zum Beispiel in WebOké
Nextcloud

Meldet das iPhone, dass es das Konto nicht verifizieren kann? Versuchen Sie es erneut und
geben Sie bei Server die vollstandige Adresse ein:

https://<lhre-Adresse>/remote.php/dav/principals/users/<Benutzername>/

Diese Adresse kénnen Sie auch in lhrer Nextcloud kopieren: Offnen Sie den Kalender,
klicken Sie unten links auf Kalender-Einstellungen und klicken Sie unter CalDAV bei
Serveradresse fur iOS und macOS auf die Kopierschaltflache (2).
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& demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/calendartimeGridWeek/now

Agenda Algemeen
instellingen Tijdzone

Automatisch (Europe/Amsterdam)

| Algemeen

Uiterlijk Standaardagenda voor inkomende uitnodigingan
® Persoonlijk

Bewerken

Delegatia . _
Beschikbaarheidsinstellingen

Legenda activiteiten

Toetsenbord sneltoetsen & Importeer agenda

CalDAV

Toegang tot Nextcloud kalenders vanuit andere applicaties en apparaten

ZalDAV URL
https://demo.webokecloud.ni/remote. php/day

Server adres voor i05 en macO5

https://demo.webokecloud.nifremote. php/dav/principalsiusersidema/
Uiterlijk

Verjaardagskalender

Taken in de kalender

Weekenden

Weeknummers

In den Kalender-Einstellungen stehen die CalDAV-URL (1) und die Serveradresse fur iOS und macOS (2), jeweils
mit einer Kopierschaltflache

Schritt 3: Fugen Sie lhre Kontakte hinzu (CardDAV)

1. Gehen Sie in Einstellungen zu Apps, Kontakte, Kontakt-Konten (bei einer
alteren iOS-Version: Kontakte, Konten).

2. Tippen Sie auf Account hinzufuiigen, Andere und CardDAV-Account hinzufugen.

3. Geben Sie denselben Server, Benutzernamen und dasselbe App-Passwort ein wie
beim Kalender und tippen Sie auf Weiter.

Sie kdnnen flur den Kalender und die Kontakte auf demselben Gerat dasselbe App-Passwort
verwenden.

Schritt 4: Uberprifen

« Offnen Sie die App Kalender und tippen Sie unten auf Kalender. Ihre Nextcloud-
Kalender stehen unter dem Namen des neuen Kontos. Markieren Sie, welche Sie
sehen moéchten.

« Offnen Sie Kontakte und tippen Sie oben links auf Listen: Sie sehen lhr Nextcloud-
Adressbuch.

« Erstellen Sie einen Testtermin in Ihrem Nextcloud-Kalender auf dem iPhone und
prifen Sie in Ihrem Browser, ob er in Ihrer Nextcloud steht.
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Neue Termine und Kontakte sofort in lhrer Nextcloud

Mochten Sie, dass neue Termine und Kontakte automatisch in Ihrer Nextcloud landen, und
nicht in iCloud oder auf Ihrem iPhone? Wahlen Sie dann lhre Nextcloud als Standard:

» Kalender: Einstellungen, Apps, Kalender, Standardkalender.
» Kontakte: Einstellungen, Apps, Kontakte, Standardaccount.

Tipp: Verwenden Sie auch die Nextcloud-App fur Ihre Dateien? Diese ist davon
unabhangig; Kalender und Kontakte laufen immer Uber die Einstellungen lhres iPhones.
Siehe Die Nextcloud-App auf dem iPhone oder iPad fur die App.

Funktioniert es nicht? Schauen Sie bei Kalender oder Kontakte erscheinen nicht auf dem
Telefon nach. Ihre Aufgaben auf dem iPhone: Aufgaben auf dem Telefon: Erinnerungen auf
dem iPhone, Tasks.org auf Android.
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9.10 Kalender und Kontakte auf Android mit
DAVXx5

Android kann nicht von sich aus mit Ihrem Nextcloud-Kalender und lhren -Kontakten
arbeiten. Daflr verwenden Sie die App DAVx5. Diese ruft Ihre Kalender, Kontakte und
Aufgaben ab und tragt sie in die gewohnlichen Apps Ihres Telefons ein, wie Google
Kalender, Samsung Kalender oder die App Kontakte. Was Sie auf Ihrem Telefon andern,
wird auch an lhre Nextcloud zurtlickgegeben.

DAVXx5 installieren

Wo Kosten
Google Play Kostenpflichtige App (einmalig wenige Euro)
F-Droid Kostenlos

Der Link befindet sich auch auf unserer Downloadseite www.weboke.nl/download, unter
Nextcloud. Méchten Sie auch Ihre Aufgaben auf Ihrem Telefon haben? Installieren Sie dann
zuerst eine Aufgaben-App wie Tasks.org (siehe Aufgaben auf dem Telefon: Erinnerungen
auf dem iPhone, Tasks.org auf Android), und danach DAVx5.

Methode 1: Anmelden mit Nextcloud (empfohlen)

Bei dieser Methode melden Sie sich Gber den Anmeldebildschirm Ihrer eigenen Nextcloud
mit Ihrem Anmeldecode an. DAVx5 erstellt danach selbst ein App-Passwort. Sie missen
also nichts abtippen.

1. Offnen Sie DAVX5 und erteilen Sie der App die Berechtigung fur lhre Kalender und
Kontakte. Lassen Sie DAVx5 auch aulRerhalb der Batterieoptimierung arbeiten, falls
die App danach fragt, sonst stoppt die Synchronisierung.

2. Tippen Sie auf die Plus-Schaltflache, um ein Konto hinzuzuflgen.

. Wahlen Sie die Anmeldemethode flir Nextcloud.

4. Geben Sie die Adresse lhrer Nextcloud mit vorangestelltem https:// ein, zum Beispiel
https://ihrname.webokecloud.nl, und fahren Sie fort.

5. Ihr Browser 6ffnet den Anmeldebildschirm Ihrer WebOké Nextcloud. Klicken Sie auf
Anmelden, melden Sie sich mit lhrem Benutzernamen, Ihrem Passwort und dem
Anmeldecode an, und klicken Sie auf Zugriff gewahren.

6. Zurlck in DAVx5: Geben Sie dem Konto einen Namen. Verwenden Sie lhre E-Mail-
Adresse, dann sehen Einladungen gut aus. Tippen Sie auf Konto erstellen.

7. Offnen Sie das Konto in DAVX5. Aktivieren Sie auf der Registerkarte CardDAV die
Adressbucher und auf der Registerkarte CalDAV die Kalender und Aufgabenlisten.

8. Tippen Sie auf Synchronisieren. Nach einer Minute stehen Ihre Termine und Kontakte
auf lhrem Telefon.

w
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Tipp: Haben Sie die Nextcloud-App bereits auf Ihrem Telefon? Darin befindet sich bei den
Einstellungen die Option Kalender und Kontakte synchronisieren. Diese 6ffnet DAVX5
und flllt Thre Daten bereits aus. Siehe Die Nextcloud-App auf Android.

Methode 2: mit Adresse, Benutzername und App-Passwort

Funktioniert Methode 1 nicht, zum Beispiel weil der Browser nicht zu DAVX5 zurltckspringt?
Verwenden Sie dann ein App-Passwort.

1. Melden Sie sich auf lhrem Computer bei lhrer WebOké Nextcloud an, klicken Sie oben
rechts auf Ihr Profilbild und wahlen Sie Einstellungen.

2. Klicken Sie links auf Sicherheit und scrollen Sie zu Gerate & Sitzungen.

3. Geben Sie bei App-Name einen erkennbaren Namen ein (1), zum Beispiel Android
Kalender, und klicken Sie auf Neues App-Passwort erstellen (2). Ihre Nextcloud
fragt eventuell noch einmal nach Ihrem gewdhnlichen Passwort.

4. Sie sehen nun lhren Anmeldenamen (lhren Benutzernamen) und ein langes
Passwort. Lassen Sie dieses Fenster gedffnet: Sie bendtigen es gleich. Das Passwort
wird nur einmal angezeigt.

eoe @ demo.webokecloud nlfindex. php/settingsjuserjsecurity

1, berichten, en meer

Personal O nloggen zonder wachtwoord

Stel voor je account wachtwoordloze authenticatie in volgens de FIDO2 standaard

& Profile & contact

@ Language & locale I @ Geen apparaten geconfigureerd.

| & Beveiliging WebAuthn-apparaat toevoegen
0 Meldingen
+ Weergave en toegankelijkheid

& Delen

Begin-tot-eind versleuteling

End-to-end encryptien is currently disabled. You can set it up with tt

@ Beschikbaarheid
o WebOke Import Toel Enable E2EE navigation in browser
B WebOke Taken Manager
o Flow
& Gegevensmigratie
o Intros Apparaten & sessies
Web, desktop en mobiele clients die momenteel zijn ingelogd op je account

Administration

Apparaat Laatste activiteit
T Uiterlijk

@ Huidige sessie enkele seconden geleden

@ handleiding enkele seconden geleden -

App naam
o {Agenda iPhone Annel ]

Creéer een nieuw app wachtwoord °

Geben Sie dem App-Passwort einen Namen (1) und klicken Sie auf Neues App-Passwort erstellen (2)
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[ X X ] @ demo.webokecloud.nljfindex.php/settings/user/security

Nieuw appwachtwoord x

Gebruik de gegevens hieronder om je app of
apparaat te configureren, Uit
veiligheidsoverwegingen wordt dit wachtwoord
slecht eenmaal getoond.

Login
( demo

Wachtwoord —
37WQM- GEBe T - BPRWG -waDy T - PHLW3

Toon QR code voor mobiele apps

Das neue App-Passwort: Ubernehmen Sie den Anmeldenamen und das Passwort in Ihr Telefon oder Programm

5. Tippen Sie in DAVX5 auf die Plus-Schaltflache und wahlen Sie die Anmeldung mit
URL und Benutzername.

6. Geben Sie die Daten aus der Tabelle unten ein und fahren Sie fort.

7. Erstellen Sie das Konto und aktivieren Sie die Kalender und Adressblcher wie bei

Methode 1.
Feld in DAVX5 Was geben Sie ein?
Basis-URL https://<ihre-adresse>/remote.php/dav
Benutzername Ihr Benutzername
Passwort Das App-Passwort

Ersetzen Sie in diesem Artikel <ihre-adresse> durch die Adresse, mit der Sie lhre
Nextcloud im Browser 6ffnen (ohne https://), zum Beispiel ihrname.webokecloud.nl oder
cloud.ihrunternehmen.de. Ersetzen Sie <benutzername> durch Ihren
Benutzernamen.

lhre Kalender in der Kalender-App ansehen

Offnen Sie Ihre Kalender-App (zum Beispiel Google Kalender oder Samsung Kalender) und
suchen Sie im MenU nach der Liste der Kalender. Ihre Nextcloud-Kalender stehen unter
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dem Namen lhres DAVx5-Kontos. Schalten Sie sie ein. In Google Kalender kdnnen Sie
danach jedem Kalender eine eigene Farbe zuweisen.

Erstellen Sie einen neuen Termin auf Ihrem Telefon? Wahlen Sie dann oben im Termin lhren
Nextcloud-Kalender aus, sonst landet er in Ihrem Google-Kalender.

Nutzliche Einstellungen in DAVX5

Einstellung Empfehlung

Synchronisierungsintervall  Alle 15 oder 30 Minuten ist eine gute Wahl. Klrzer kostet mehr
Akku.

Batterieoptimierung Ausschalten fur DAVx5, sonst legt Android die App still. Bei
Samsung, Xiaomi und Huawei gibt es dafir manchmal zusatzliche
Einstellungen.

Nur Uber WLAN Nur einschalten, wenn Sie mobile Daten sparen mochten; dann
sehen Sie unterwegs keine Anderungen.

Kontaktgruppen Lassen Sie die Standardeinstellung stehen, es sei denn, Sie sehen
Ihre Gruppen nicht richtig auf Ihrem Telefon.

Funktioniert es nicht? Schauen Sie bei Kalender oder Kontakte erscheinen nicht auf dem

Telefon nach. Ihre Aufgaben auf Android: Aufgaben auf dem Telefon: Erinnerungen auf dem
iPhone, Tasks.org auf Android.
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9.11 Kalender und Kontakte auf dem Mac

Auf dem Mac arbeiten die Apps Kalender, Kontakte und Memories direkt mit lhrer
WebOké Nextcloud zusammen. Sie figen ein CalDAV-Konto fir Ihre Kalender und Aufgaben
sowie ein CardDAV-Konto fur Ihre Kontakte hinzu.

Hinweis: |Ihr gewdhnliches Passwort funktioniert hier nicht. Ihre WebOké Nextcloud fragt
beim Anmelden einen zusatzlichen Code ab, und eine Kalender- oder Kontakte-App kann
diesen nicht eingeben. Verwenden Sie deshalb ein App-Passwort: ein separates Passwort
fur ein einzelnes Gerat oder Programm. Wie Sie dieses erstellen, steht in App-Passwarter:
wann und wie; nachfolgend finden Sie es in Kirze.

Schritt 1: Erstellen Sie ein App-Passwort

1. Melden Sie sich auf Ihrem Computer bei lhrer WebOké Nextcloud an, klicken Sie oben
rechts auf Ihr Profilbild und wahlen Sie Einstellungen.

2. Klicken Sie links auf Sicherheit und scrollen Sie zu Gerate & Sitzungen.

3. Geben Sie bei App-Name einen erkennbaren Namen ein (1), zum Beispiel Mac
Kalender, und klicken Sie auf Neues App-Passwort erstellen (2). Ihre Nextcloud
fragt eventuell noch einmal Ihr gewdhnliches Passwort ab.

4. Sie sehen nun lhren Anmelden (Ilhren Benutzernamen) und ein langes Passwort.
Lassen Sie dieses Fenster gedffnet: Sie benétigen es gleich noch. Das Passwort wird
nur einmal angezeigt.
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& demo.webokecloud.nlfindex. phpfsettingsfuser/security

Personal O nloggen zonder wachtwoord

Stel voor je account wachtwoordloze authenticatie in volgens de FIDO2 standaard
Profile & contact

Language & locale l © Geen apparaten geconfigureerd,
Bevelliging
Meldingen

Weergave en toegankelijkheid
Sah Begin-tot-eind versleuteling

-tO- C s n it i i
Beschikbaarhaid End-to-end encryption is currently disabled. You can set it up with the Nextcloud clients

WebOke Import Tool Enable E2EE navigation in browser
WehOke Taken Manager Reset end-t

Flow

Gegevensmigratie

Intros Apparaten & sessies

Web, desktop en mobiele clients die momenteel zijn ingelogd op je account.
Administration
Apparaat Laatste activiteit
T Uiterlijk
@ Huidige sessie enkele seconden geleden

@ handleiding enkele seconden geleden  «-

App naam
o (Agenda iPhone Anngl

ese @ demo.webokecloud.nlfindex. php/fsettingsfuser/security

Nieuw appwachtwoord x

Gebruik de gegevens hieronder om Je app of
apparaat te configureren. Uit
veiligheidsoverwegingen wordt dit wachtwoord
slecht eenmaal getoond.

(semo ) ©

Wachtwoord —
37WQM- GEBeT - bPRWG -WaDy T -PHLWS 5]

Toon QR code voor mobiele apps

Das neue App-Passwort: Ubernehmen Sie Anmeldename und Passwort in lhr Telefon oder Programm
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Schritt 2: Fugen Sie lhren Kalender hinzu

. Offnen Sie die App Kalender auf Ihrem Mac.

. Wahlen Sie in der Menlleiste Kalender und dann Account hinzufiigen.
. Wahlen Sie Anderer CalDAV-Account und klicken Sie auf Fortfahren.

. Wahlen Sie bei Account-Typ Manuell.

u B~ W N B

Adresse> ein und klicken Sie auf Anmelden.

6. Wahlen Sie aus, welche Apps das Konto nutzen durfen: Kalender und eventuell

Erinnerungen.

. Geben Sie Ihren Benutzernamen, das App-Passwort und bei Serveradresse <lhre-

Funktioniert es nicht mit Manuell? Wahlen Sie dann bei Account-Typ Erweitert und flllen

Sie es so aus:

Feld Was geben Sie ein?

Benutzername Ihr Benutzername

Passwort Das App-Passwort

Serveradresse <lhre-Adresse>

Serverpfad /remote.php/dav/principals/users/<Benutzername>/
Port 443, mit aktiviertem SSL

Schritt 3: Fugen Sie lhre Kontakte hinzu

. Offnen Sie die App Kontakte.

. Wahlen Sie in der Menuleiste Kontakte und dann Account hinzufligen.
. Wahlen Sie Anderer Kontakte-Account und klicken Sie auf Fortfahren.
. Wahlen Sie CardDAV und bei Account-Typ Manuell. Geben Sie lhren

A W N B

Benutzernamen, das App-Passwort und <lhre-Adresse> ein und klicken Sie auf

Anmelden.

Ersetzen Sie in diesem Artikel <lhre-Adresse> durch die Adresse, mit der Sie lhre

Nextcloud im Browser 6ffnen (ohne https://), zum Beispiel ihrname.webokecloud.nl oder

cloud.ihrunternehmen.de. Ersetzen Sie <Benutzername> durch lhren
Benutzernamen.

Sie kdnnen beide Konten auch Uber Systemeinstellungen, Internet-Accounts

hinzufligen. Wie die Schaltflachen genau heiRen, unterscheidet sich etwas je nach macOS-

Version; die Angaben, die Sie eingeben, bleiben gleich.

Standardkalender auswahlen

Gehen Sie in der App Kalender zu Kalender, Einstellungen, Allgemein und wahlen Sie

bei Standardkalender einen Kalender aus lhrer Nextcloud aus. Dann landen neue
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Termine automatisch in Ihrer Nextcloud. In Kontakte wahlen Sie bei Einstellungen,
Allgemein das Standardkonto.

Tipp: Sehen Sie auf Ihrem Mac nach der Ubertragung lhre Kontakte doppelt? Die App

Kontakte kann doppelte Karten suchen und zusammenfihren. Siehe Doppelte Kontakte
nach der Ubertragung aufraumen.
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9.12 Kalender und Kontakte in Thunderbird

Thunderbird ist ein kostenloses Open-Source-Mailprogramm fir Windows, Mac und Linux
mit integriertem Kalender und Adressbuch. Sie verknipfen damit Ihre Nextcloud-Kalender,
Ihre Aufgabenlisten und lIhre Kontakte. Was Sie in Thunderbird andern, erscheint danach
auch in lhrer Nextcloud, und umgekehrt.

Hinweis: |hr gewohnliches Passwort funktioniert hier nicht. lhre WebOké Nextcloud fragt
beim Anmelden einen zusatzlichen Code ab, und eine Kalender- oder Kontakte-App kann
diesen nicht eingeben. Verwenden Sie daher ein App-Passwort: ein separates Passwort
flr ein einzelnes Gerat oder Programm. Wie Sie dieses erstellen, lesen Sie in App-
Passwadrter: wann und wie; nachfolgend finden Sie eine Kurzanleitung.

Schritt 1: Erstellen Sie ein App-Passwort

1. Melden Sie sich an lhrem Computer bei Ihrer WebOké Nextcloud an, klicken Sie oben
rechts auf Ihr Profilbild und wahlen Sie Einstellungen.

2. Klicken Sie links auf Sicherheit und scrollen Sie zu Gerate & Sitzungen.

3. Geben Sie bei App-Name einen erkennbaren Namen ein (1), zum Beispiel
Thunderbird, und klicken Sie auf Neues App-Passwort erstellen (2). Ihre
Nextcloud fragt mdglicherweise noch einmal nach Ihrem gew6hnlichen Passwort.

4. Sie sehen nun lhren Anmeldenamen (lhren Benutzernamen) und ein langes
Passwort. Lassen Sie dieses Fenster gedffnet: Sie bendtigen es gleich noch. Das
Passwort wird nur einmal angezeigt.
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& demo.webokecloud.nlfindex. phpfsettingsfuser/security
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WehOke Taken Manager Reset end-t

Flow
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App naam
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ese @ demo.webokecloud.nlfindex. php/fsettingsfuser/security
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Gebruik de gegevens hieronder om Je app of
apparaat te configureren. Uit
veiligheidsoverwegingen wordt dit wachtwoord
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(semo ) ©

Wachtwoord —
37WQM- GEBeT - bPRWG -WaDy T -PHLWS 5]

Toon QR code voor mobiele apps

Das neue App-Passwort: Ubernehmen Sie den Anmeldenamen und das Passwort in Ihr Telefon oder Programm
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Schritt 2: Fugen Sie lhren Kalender hinzu

. Offnen Sie Thunderbird und klicken Sie links auf das Symbol fiir Kalender.

. Klicken Sie unten links auf Neuer Kalender.

. Wahlen Sie Im Netzwerk und klicken Sie auf Weiter.

. Geben Sie bei Benutzername lhren Benutzernamen ein und bei Ort die Adresse aus

der Tabelle unten.

5. Klicken Sie auf Kalender suchen. Geben Sie das App-Passwort ein, wenn
Thunderbird nach einem Passwort fragt, und aktivieren Sie die Option, dass
Thunderbird es speichern darf.

6. Thunderbird zeigt alle Ihre Nextcloud-Kalender und Aufgabenlisten an. Markieren Sie,

welche Sie sehen mdchten, und klicken Sie auf Abonnieren.

A W N B

Feld in Thunderbird Was geben Sie ein?

Benutzername Ihr Benutzername

Ort https://<ihre-adresse>/remote.php/dav
Passwort Das App-Passwort

Ersetzen Sie in diesem Artikel <ihre-adresse> durch die Adresse, mit der Sie lhre
Nextcloud im Browser 6ffnen (ohne https://), zum Beispiel ihrname.webokecloud.nl oder
cloud.ihrefirma.de. Ersetzen Sie <benutzername> durch lhren Benutzernamen.

Ihre Aufgabenlisten finden Sie in Thunderbird unter Aufgaben, dem Symbol mit dem
Hakchen links.

Schritt 3: Fugen Sie lhre Kontakte hinzu

1. Klicken Sie links auf das Symbol fir das Adressbuch.

2. Klicken Sie auf den Pfeil neben Neues Adressbuch und wahlen Sie CardDAV-
Adressbuch hinzufugen.

3. Geben Sie lhren Benutzernamen ein und bei Ort dieselbe Adresse wie beim Kalender.

4. Klicken Sie auf Fortsetzen, geben Sie das App-Passwort ein und wahlen Sie die
Adressbucher aus, die Sie hinzufigen mochten.

lhre E-Mails in Thunderbird

Ihr Postfach fligen Sie separat in Thunderbird hinzu, mit der E-Mail-Adresse und dem
Passwort dieses Postfachs. Das hat nichts mit Ihrer Nextcloud zu tun. Méchten Sie Ihre E-
Mails in Ihrer Nextcloud lesen? Siehe |hr Postfach zur App E-Mail hinzuflgen.

Tipp: Thunderbird kann Einladungen zu Terminen selbst Gber Ihr Postfach versenden.
Erhalten Teilnehmer lhre Einladungen nicht oder doppelt? Lesen Sie Einladungen flr
Termine, die nicht ankommen.
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9.13 Kalender in Outlook mit CalDav Synchronizer

Outlook kann nicht von sich aus mit einem CalDAV-Kalender arbeiten. Mit der kostenlosen
Erweiterung CalDav Synchronizer fir Outlook auf Windows gelingt es trotzdem: Diese
gleicht einen Kalenderordner in Outlook mit einem Kalender in Ihrem WebOké Nextcloud
ab, in beide Richtungen. Kontakte und Aufgaben kann sie ebenfalls synchronisieren.

Hinweis: Dies funktioniert nur im klassischen Outlook-Programm fir Windows (Bestandteil
von Microsoft Office oder Microsoft 365). Das neue Outlook fir Windows, Outlook im Web
und Outlook fur Mac unterstitzen diese Erweiterung nicht. Dort kdnnen Sie Ihren Kalender
nur Uber einen Abonnementlink ansehen, siehe Outlook und Nextcloud-Kalender
nebeneinander.

Hinweis: Ihr gewohnliches Passwort funktioniert hier nicht. Thr WebOké Nextcloud fragt
beim Anmelden einen zusatzlichen Code ab, und eine Kalender- oder Kontakte-App kann
diesen nicht eingeben. Verwenden Sie daher ein App-Passwort: ein eigenes Passwort fiur
ein Gerat oder Programm. Wie Sie das erstellen, steht in App-Passworter: wann und wie;
nachfolgend finden Sie es in Kurzform.

Schritt 1: Ein App-Passwort erstellen

1. Melden Sie sich an lhrem Computer bei Inrem WebOké Nextcloud an, klicken Sie
oben rechts auf Ihr Profilbild und wahlen Sie Einstellungen.

2. Klicken Sie links auf Sicherheit und scrollen Sie zu Gerate & Sitzungen.

3. Geben Sie bei App-Name einen erkennbaren Namen ein (1), zum Beispiel Outlook,
und klicken Sie auf Neues App-Passwort erstellen (2). Ihr Nextcloud fragt
eventuell noch einmal Ihr gewdhnliches Passwort ab.

4. Sie sehen nun Ihren Anmelden (lhren Benutzernamen) und ein langes Passwort.
Lassen Sie dieses Fenster gedffnet: Sie brauchen es gleich noch. Das Passwort wird
nur einmal angezeigt.
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Toon QR code voor mobiele apps

Das neue App-Passwort: Gbernehmen Sie Login und Passwort in lhr Telefon oder Programm
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Schritt 2: CalDav Synchronizer installieren

1. Laden Sie die Erweiterung von der offiziellen Website caldavsynchronizer.org
herunter.

2. SchlieBen Sie Outlook und starten Sie das Installationsprogramm.

3. Offnen Sie Outlook. Oben erscheint nun eine Registerkarte CalDav Synchronizer.
Die Erweiterung ist auf Englisch.

Schritt 3: Einen leeren Kalenderordner in Outlook anlegen

Legen Sie in Outlook bei Ihren Kalendern einen neuen, leeren Kalender an, zum Beispiel
WebOké Nextcloud. Dort landet Ihr Nextcloud-Kalender. Verwenden Sie nicht lhren
bestehenden Outlook-Kalender: So halten Sie beide getrennt und verlieren nichts.

Schritt 4: Das Synchronisierungsprofil

1. Klicken Sie auf der Registerkarte CalDav Synchronizer auf Synchronization
Profiles.

2. Klicken Sie auf das grine Pluszeichen (Add new profile) und wahlen Sie
Nextcloud.

3. Geben Sie dem Profil einen Namen und wahlen Sie bei Outlook folder den leeren
Kalender aus Schritt 3.

4. Geben Sie die Serverdaten aus der Tabelle unten ein.

5. Klicken Sie auf Discover resources and assign to Outlook folders (oder Test or
discover settings) und wahlen Sie, welcher Nextcloud-Kalender zum Outlook-
Ordner gehort.

6. Klicken Sie auf OK. Die erste Synchronisierung beginnt.

Feld in CalDav Synchronizer Was geben Sie ein?

DAV URL https://<lhre-Adresse>/remote.php/dav/
Username Ihr Benutzername

Password Das App-Passwort

Email address lhre E-Mail-Adresse (wie in lhrem Nextcloud-Profil)

Ersetzen Sie in diesem Artikel <lhre-Adresse> durch die Adresse, mit der Sie lhr
Nextcloud im Browser 6ffnen (ohne https://), zum Beispiel ihrname.webokecloud.nl oder
cloud.ihrunternehmen.de. Ersetzen Sie <Benutzername> durch lhren
Benutzernamen.

Kontakte und Aufgaben

Fur Ihre Kontakte und Aufgaben legen Sie auf dieselbe Weise ein zusatzliches Profil an, mit
einem leeren Ordner fur Kontakte oder Aufgaben in Outlook. Wahlen Sie beim Erkennen
dann lIhr Adressbuch oder Ihre Aufgabenliste.
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Gut zu wissen

« Die Erweiterung synchronisiert standardmafig alle paar Minuten. Im Profil stellen Sie
das Zeitintervall ein.

» Bei einem Fehler sehen Sie eine Meldung unten rechts. Am haufigsten tritt 401
Unauthorized auf: Das App-Passwort stimmt nicht oder wurde widerrufen. Erstellen
Sie ein neues App-Passwort und geben Sie es im Profil ein.

« Einladungen, die Sie in Outlook versenden, gehen uber Ihr Outlook-E-Mail-Konto.
Lesen Sie auch Einladungen flr Termine, die nicht ankommen und Outlook und
Nextcloud-Kalender nebeneinander.
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9.14 Aufgaben auf dem Telefon: Erinnerungen auf
dem iPhone, Tasks.org auf Android

Die Aufgaben aus der App Aufgaben Ilhrer WebOké Nextcloud (siehe Aufgaben: Listen,
Fristen und Teilaufgaben) kénnen Sie auch auf IThrem Telefon verwalten. Eine Aufgabenliste
ist in Ihrer Nextcloud eigentlich ein Kalender, der Aufgaben enthalt. Deshalb laufen
Aufgaben Uber dieselbe Verbindung wie Ihr Kalender.

Auf dem iPhone und iPad: Erinnerungen

1. Verbinden Sie Ihren Nextcloud-Kalender mit Ihrem iPhone wie in Kalender und
Kontakte auf dem iPhone und iPad beschrieben.

2. Prufen Sie in den Einstellungen beim CalDAV-Konto, ob Erinnerungen aktiviert ist.

3. Offnen Sie die App Erinnerungen. |hre Aufgabenlisten stehen unter dem Namen
Ihres Nextcloud-Kontos.

Erstellen Sie neue Aufgaben in einer Liste unter Inrem Nextcloud-Konto. Aufgaben in einer
Liste von iCloud oder Auf meinem iPhone landen nicht in Ihrer Nextcloud.

Auf Android: Tasks.org oder jtx Board mit DAVx5

1. Installieren Sie eine Aufgaben-App, die mit DAVX5 zusammenarbeitet, zum Beispiel
Tasks.org oder jtx Board (Google Play oder F-Droid).

2. Verbinden Sie Ihre Nextcloud mit DAVx5 wie in Kalender und Kontakte auf Android
mit DAVX5 beschrieben. Hatten Sie DAVX5 bereits? Offnen Sie das Konto in DAVX5. Ist
die Aufgaben-App neu, fragt DAVXx5 um Erlaubnis fur die Aufgaben. Erteilen Sie diese.

3. Haken Sie in DAVX5 auf der Registerkarte CalDAV lhre Aufgabenlisten an.

4. Offnen Sie Ihre Aufgaben-App: Ihre Nextcloud-Listen stehen darin, unter dem Namen
Ihres DAVx5-Kontos.

Am Computer

Im Browser verwenden Sie die App Aufgaben. Thunderbird zeigt Ihre Aufgaben unter
Aufgaben an (siehe Kalender und Kontakte in Thunderbird), und Outlook kann sie mit
CalDav Synchronizer abrufen (siehe Kalender in Outlook mit CalDav Synchronizer). Auf
dem Mac verwenden Sie die App Erinnerungen (siehe Kalender und Kontakte auf dem
Mac).

Was wird mitgenommen?

Bestandteil Nextcloud iPhone Erinnerungen Tasks.org
Aufgaben (Android)
Titel, Notiz, Abhaken Ja Ja Ja
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Falligkeitsdatum und Ja Ja Ja
Startdatum

Prioritat Ja Ja Ja
Unteraufgaben Ja Manchmal als Ja

eigenstandige Aufgabe

Labels und Abschnitte von Nein Nur in iCloud-Listen Nein
Erinnerungen

Tipp: Eine neue geteilte Aufgabenliste erstellen Sie am besten in Ihrer Nextcloud, mit
Liste hinzufugen in der App Aufgaben. Wie Sie mit iPhone- und Android-Nutzern

gemeinsam in einer Liste arbeiten: Aufgaben von Ihrem iPhone und Android gleichzeitig
nutzen.
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9.15 lhr Postfach zur App E-Mail hinzufugen

Mit der App E-Mail lesen und schreiben Sie Ihre E-Mails in IThrer WebOké Nextcloud, neben
Ihren Dateien, Ihrem Kalender und lhren Kontakten. Ihre Nextcloud ist selbst kein Postfach:
Sie verbinden |hr bestehendes Postfach, zum Beispiel aus lhrem WebOké-Hostingpaket
oder Email Only-Paket. Postfacher anderer Anbieter sind ebenfalls moéglich.

Tipp: Haben Sie noch keine eigene E-Mail-Adresse auf Ihrem eigenen Domainnamen? Mit
einem Email Only-Paket von WebOké erhalten Sie ein Postfach, das Sie hier verbinden.

Automatisch verbinden

1. Offnen Sie die App E-Mail in der Leiste oben. Beim ersten Mal sehen Sie Verbinden
Sie lhr E-Mail-Konto.

2. Lassen Sie das Tabblatt Automatisch (1) gedffnet.

3. Uberprifen Sie lnren Namen und geben Sie Ihre E-Mail-Adresse (2) und das
Passwort lhres Postfachs (3) ein. Das ist das Passwort des Postfachs selbst, nicht
das Ihrer Nextcloud.

4. Klicken Sie auf Verbinden (4). Ihre Nextcloud sucht die passenden Einstellungen
selbst.

[ Z X ] & demo.webokecloud. nlfindex. php/apps/mail/setup

E

Verbind je e-mailaccount

olutnmatlsch Handmatig

[_::?':: de Grool| J

E-mailadres
o demo-handleiding@weboke.nl

o Wachtwoord
-

Classificeer als belangrijk

[~ e ()

Automatisch (1), Ihre E-Mail-Adresse (2), das Passwort |hres Postfachs (3) und Verbinden (4)

Bei den meisten Postfachern bei WebOké funktioniert dies sofort. Klappt es nicht,
verwenden Sie Manuell.
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Manuell verbinden

Klicken Sie auf das Tabblatt Manuell und tragen Sie die Daten ein. Flr ein Postfach bei
WebOké:
Feld Was tragen Sie ein? (Postfach bei WebOké)

IMAP-Host Ihr Domainname, zum Beispiel ihredomain.de (siehe den
Hinweis unten)

IMAP-Sicherheit SSL/TLS

IMAP-Port 993

IMAP-Benutzername Ilhre vollstandige E-Mail-Adresse
IMAP-Passwort Das Passwort Ihres Postfachs
SMTP-Host Dasselbe wie der IMAP-Host
SMTP-Sicherheit STARTTLS

SMTP-Port 587

SMTP-Benutzername und Dasselbe wie bei IMAP
Passwort

[ E X ] & demo.webokecloud.nlfindex. php/appsimail/setup

Verbind je e-mailaccount

Automatisch Handmatig
Maam
Anne de Groot
E-mailadres

naam@jouwdomein.nl

IMAP instellingen

IMAPhOSt — —
o jouwdomein.ni

IMAP beveiliging *

oseen CEIIEE STARTTLS

IMAP poart

o 993

a . IMAP gebruike

ersnaam
o naam@jouwdomein.nl

IMAP wachtwoord

SMTP instellingen
SMTP host

jouwdomein.ni

SMTP beveiliging *

IMAP: Host (1), Sicherheit SSL/TLS (2), Port 993 (3) und Benutzername (4)
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[ E X ] & demo.webokecloud.nlfindex. php/appsimailisetup

TANAarES
naami@jouwdomein.nl

IMAP instellingen
IMAP host
jouwdomein.nl

IMAP beveiliging *

@s BN STARTTLS

IMAP poart

993

IMAP gabruikarsnazm —
naam@jouwdomein.nl

IMAP wachtwoord

SMTP instellingen
SMTP host
o jouwdomein.nl
n

SMTP beveiliging *
e Geen SSLTLS Eﬂiiia
e SMTP poort
© s
| AT

SMTP gebruikersnaam
naam@jouwdomein.nl

SMTP wachtwoord

Classificeer als belangrijk

DO

SMTP: Host (1), Sicherheit STARTTLS (2), Port 587 (3) und Verbinden (4)

Hinweis: Verweist der DNS lhrer Domain nicht auf WebOké, zum Beispiel weil Ihre Website
woanders liegt und Sie bei uns nur ein Email Only-Paket haben? Dann funktioniert der
Domainname nicht als Host. Tragen Sie in diesem Fall den Servernamen lhres Mailpakets
ein. Dieser steht in der E-Mail, die Sie beim Erwerb des Pakets erhalten haben, und sieht
etwa so aus: linux2410.webawere.nl.

Bei einem anderen Anbieter (Gmail, Outlook.com, KPN, Ziggo) finden Sie die IMAP- und
SMTP-Daten auf der Website des jeweiligen Anbieters. Gmail und Outlook.com verlangen
oft ein eigenes App-Passwort von ihrer Seite.

Nach dem Verbinden

Ihre Nextcloud ruft nun Ihre E-Mails ab. Bei einem groRen Postfach kann das beim ersten
Mal etwas dauern; Sie kénnen in der Zwischenzeit einfach weiterarbeiten. Wie Sie mit der
App arbeiten, lesen Sie unter Mail lesen, schreiben, Ordner und Anhange unter Dateien
speichern.

Ein zweites Postfach hinzufugen oder ein Postfach entfernen

Moéchten Sie noch ein Postfach hinzufligen? Klicken Sie unten links auf E-Mail-
Einstellungen und wéhlen Sie E-Mail-Konto hinzufiigen. Uber das Men( mit den drei
Punkten hinter Threm Konto in der linken Spalte gelangen Sie zu den Kontoeinstellungen
(unter anderem lhre Signatur) und kénnen das Konto mit Konto entfernen wieder
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I6schen. Dadurch wird nur die Verbindung entfernt; Ihre E-Mails bleiben ganz normal in
Ihrem Postfach erhalten.

& demo.webokecloud.nlfindex, phpfapps/mail/box/1

+ Nieuw bericht c

» Prioriteit

@ Postvak in
¥r Favorieter
# Conceptet
= Verzondef
[ Ongewent
[ Verwijdere
| W Projecten

o MB)

@ Accountinstellingen

Ss Account delegeren

o [ Zoek In map

Gebruikt quatum: 2% (100

Vandaag

Pieter Jansen
nieuwe we...
2, Dank voor
esprek van
-bakk..

t
teamoverleg

[ Toon alleen geabonneerde mappen 1al, De

3 Map toevoegen

@ Verwijder account

Mappen inklappen

£ E-mail instellingen

Das Menu |hres Mailkontos

in het.,

tker
eeepe e VOlgende ...
Hoi Anne, Zullen w
volgende week din

Sportclub De Wetering
Wedstrijdschema n...
Beste leden, In de
bijlage van de..

Nextcloud-Anleitung - www.weboke.nl

15:27

14:27
@

Welkom bij WebOké Nextcloud Mail

Begin met het schrijven van een bericht
door hieronder te klikken, of selecteer een
bestaand bericht om de inhoud weer te geven

+ Nieuw bericht
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9.16 Mail lesen, schreiben, Ordner und Anhange
unter Dateien speichern

Haben Sie Ihr Postfach verbunden (siehe Ihr Postfach zur App E-Mail hinzufiigen)? Dann
arbeiten Sie in der App E-Mail wie in jedem Mailprogramm. Alles, was Sie tun, geschieht
auch wirklich in Ihrem Postfach: Eine gelesene Nachricht ist auch auf Ihrem Telefon
gelesen, eine verschobene Nachricht steht Gberall im neuen Ordner.

[ E ¥ | a8 demo.webokecloud.nlfindex. phpfappsimailibox/1/thread/39

Offerte nieuwe website

ansen.example «

Hallo Anne,
far Postvak in

Dank voor het fijne gesprek van dinsdaag. In de bijlage stuur ik de offerte terug, met mijn
handtekening.

1 Favorieten

# Concepten
o Lisa de Wit 7 Met vriendelijke groet,
> Verzonden Notulen teamoverleg Pieter Jansen

Hoi aal, De
B3 Ongewenst o Bakkeri] Jansen

@ Verwijderen Sanne Bakker 2 m offerte-bakkerij-jansen. pdf
| B Projecten Afspraak volgende ...

Mappen inklappen Vo gkt

rtclub De Wetering  11:27
wwedstrijdschema n... ®
Beste | In de
bijlage var

@ E-mail instellingen

Neue Nachricht (1), Ihre Ordner (2), die Nachrichten im Ordner (3) und ein Anhang (4)

Der Bildschirm

« Neue Nachricht (1): eine E-Mail schreiben.

o Links stehen Ihre Ordner (2), wie Posteingang, Favoriten, Entwiirfe, Gesendet
und Loschen. Ihre eigenen Ordner sehen Sie nach einem Klick auf Alle Ordner
anzeigen. Mit Ordner hinzufiugen im MenU lhres Kontos erstellen Sie einen neuen
Ordner.

« In der Mitte stehen die Nachrichten (3), rechts die ge6ffnete Nachricht.

« Ganz oben steht Prioritat: Dort fasst die App die fur Sie wichtigsten Nachrichten
zusammen.
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Eine Nachricht lesen und beantworten

Klicken Sie auf eine Nachricht, um sie zu 6ffnen. Mit Antwort unter der Nachricht
reagieren Sie sofort. Oben rechts in der Nachricht befinden sich Schaltflachen zum
Beantworten, Markieren mit einem Stern, als ungelesen markieren und Iéschen. Im Menu
mit den drei Punkten finden Sie unter anderem Weiterleiten, Als Spam markieren und
Verschieben in einen anderen Ordner. Sie kdnnen eine Nachricht auch in einen Ordner in
der linken Spalte ziehen.

Eine neue Nachricht schreiben

1. Klicken Sie auf Neue Nachricht. Unten rechts 6ffnet sich ein Fenster fur Ihre
Nachricht.

2. Geben Sie bei Bis (1) einen Namen oder eine E-Mail-Adresse ein. Die App schlagt
Namen aus lhren Kontakten vor. Mit Cc/Bcc flugen Sie weitere Empfanger hinzu.

3. Geben Sie den Betreff und Ihre Nachricht ein. Mit der Blroklammer (2) figen Sie
einen Anhang hinzu, auch direkt aus Ihren Nextcloud-Dateien.

4. Klicken Sie auf Ubermitteln (3).

berichten, en meer

=+ Nieuw bericht

» Prioriteit

fr Postvak in

|| ¥y Favorieten .
@ offerte-bakk..
# Concepten
4 Lisa de Wit
B Verzonden g Notulen teamoverleg
Hoi allemaal, De

3 Ongewenst

notulen val

@ Verwijderen Sanne Bakker 27 Welkom bij Wi

Nieuw bericht

Afspraak volgende ...

Projecten
l- ‘ Hoi Anne, Zuller

Begin met het schriji
Van
door hieronder te kil "

bestaand henchro S
- Naar anne
Sportclub De Wetering  11:2 + Nieuw bericht

Wedstrijdschema n... ® <n Sanne Bakker
Onde © sanne@bakker-advies.example

Anne de Groot =demo-handleiding@weboke.nl>

de week ¢

Mappen inklappen

Beste leden, In de

bijlage van de. Bericht schrijven .

& E-mail instellingen

Typ een naam bij Naar: je contactpersonen worden voorgestelc

Geben Sie bei Bis (1) einen Namen ein: Ihre Kontakte werden vorgeschlagen
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ese a8 demo.webokecloud.nlfindex. phpfapps/mailfbox/1

+ Nieuw bericht c | B [ Zoek in map

» Prioriteit
Vandaag

,  Pieter Jansen
fr Postvak in rerse s

¥ Favorieten het fijne gesprek van.
o offerte-bakk...
# Concepten

. Lisa de Wit 14:27

B Verzonden Notulen teamoverleg

Hoi maal, De
3 Ongewenst 2

notu Aan hat

[ Verwijderen Sanne |

Afspra
Hoi Anr

Mappen inklappen volgent SB

| Projecten

Sportcl
Wedst
Beste It
bijlage

Voornaam

Achternaam

& E-mail instellingen

Een nieuw bericht: ontvanger, onderwerp en tekst: de paper

Re: Afspraak volgende week

Sanne Bakker

anne@bakker-advies.e

Telefoon
+31 6 0000

obiel 0034

Email

sanne@bakker-
advies.example

Gedetailleerde naam
Sanne

Bakker

van | Anne de Groot <demo-handleiding@weboke.nl>

ou\laer [

Re: Afspraak volgende week

s8 sanne Bakker X Contact of e-mailadres
Hoi Sanne,

Dinsdag om 10 uur past prima. Ik heb een uitnodiging in de agenda
gezet

Groet,
Anne

T 0

-

Eine Nachricht schreiben: Empfénger (1), Anhang (2) und Ubermitteln (3)

Schlielen Sie das Fenster, ohne zu senden, speichert die App Ihre Nachricht unter

Entwiirfe.

Tipp: GrofSe Dateien senden Sie besser nicht als Anhang. Teilen Sie sie stattdessen aus
Ihrer Nextcloud mit einem Link (siehe Einen offentlichen Link erstellen: Ansicht,
Bearbeitung, Passwort, Ablaufdatum und Download-Limit). Die App E-Mail kann das beim

Hinzuflgen eines Anhangs auch fir Sie erledigen.

Einen Anhang unter Dateien speichern

1. Offnen Sie die Nachricht mit dem Anhang.
2. Klicken Sie auf die drei Punkte neben dem Anhang und wahlen Sie Unter Dateien
speichern (1). Gibt es mehrere Anhange, geht das auch auf einmal mit Alles unter

Dateien sichern.

3. Wahlen Sie den Ordner in lhrer Nextcloud und klicken Sie auf Auswahlen.
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& demo.webokecloud.nlfindex php/apps/mailfbox/1/thread/39

+ Nieuw bericht ¢ o [ zockinmap " Offerte nieuwe website

» Prioriteit

Pieter Jansen

Vandaag =
pieter@bakkerij-jansen.example ~

& Fostwat Hallo Anne,
vak in
¢ Favorieten 0 c : Dank voor het fijne gesprek van dinsdag. In de bijlage stuur ik de offerte terug, met mijn
Df?grt-: bakk. handtekening.
# Concepten
Lisa de Wit 14:27 Met vriendelijke groet,
B Verzonden Notulen teamoverleg ® Pieter Jansen
Hoi allemaal, De Bakkerij Jansen
0 Ongewenst notulen van het..
@ Verwijderen Sanne Bakker 13:27 m offerte-bakkerij-jansen.pdf
| Projecten Afspraak volgende ... g 6318
Hoi Anne, Zullen wi 4 D load bijl
Mappen inklappen volgende week dinsda.. £ Reyimonc Rioae

Sportclub De Wetering  11:27 o Opslaan in Bestanden

Wedstrijdscheman... @
Beste leden, In de
bijlage van de..

& E-mail instellingen

Kies een map op de bijlage in op te slaan

Filter bestandslijst
[I| | A + Nieuw

Naam = Grootte Gewijzigd

@ Recent R Deck 188 KB 3 uur geleden

* Favorieten o -
ﬂ Handboek vereniging 0B 18 minuten geled...

Bl Motities 3 uur geleden

@ Photos 3 uur geleden

- Uitjes en vakantie 3 uur geleden

I WebOké gisteren

Il Website 2 uur geleden

Wahlen Sie den Ordner, in dem Sie den Anhang speichern mochten
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Der Anhang steht danach ganz normal zwischen Ihren Dateien und ist somit auch auf
Ihrem Computer und Telefon verfugbar. Ein Dokument 6ffnen Sie mit Euro-Office, siehe die
Euro-Office-Anleitung.

Signatur und automatische Antwort

Ihre Signatur stellen Sie Uber das MenU lhres Kontos ein, bei Kontoeinstellungen, unter
Signatur. Dort befindet sich auch der Abwesenheitsantworten, wenn |hr Postfach das
unterstitzt.

Ist die App langsam?

Beim ersten Mal liest die App Ihr gesamtes Postfach ein. Bei einem Postfach mit
Zehntausenden Nachrichten kann das eine Weile dauern, danach geht es schneller. Bleibt
die App langsam oder hangt sie bei einem Ordner? Nehmen Sie dann Kontakt mit WebOké
auf (siehe So melden Sie ein Problem bei WebOké) und geben Sie an, um welchen Ordner
es sich handelt.
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WebOké

Talk: Chatten, Anrufen und
Konferenzen
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10.1 Was ist Talk und wer hat es?

Verfiigbar in Paketen mit Office. Talk ist in hrer WebOké Nextcloud enthalten, sobald
mindestens eine Office Suite-Lizenz zu Ihrem Paket gehért. Dann kann jeder in Ihrem Paket
Talk nutzen, auch Benutzer ohne eigene Lizenz. Haben Sie kein Office, sehen Sie Talk nicht
im Menu. Siehe Welche Apps sind in meinem Paket enthalten?.

Talk ist die Chat- und Anrufapp Ihrer WebOké Nextcloud. Sie senden Nachrichten an
Kollegen, Familienmitglieder oder andere Mitglieder Ihres Vereins, Sie telefonieren mit oder
ohne Video, Sie teilen Ihren Bildschirm und Sie laden Gaste Uber einen Link ein. Alles lauft
Uber Ihre eigene Nextcloud auf unseren Servern in der EU, also nicht Gber Microsoft Teams,
Zoom oder WhatsApp.

L R & demo.webokecloud nlfindex. php/apps/spreedf

en, berichten, en meer

@ Search in app

| ¢t Startpagina Hallo, Anne de Groot

a e 0 T

Favorieten = |oin conversations & Apparaten controleren

Motitie aan mijzelf
System heeft het ge...

.

Andere Plan vergaderingen

M Overleg nieuwe web... 17:25 Je hebt geen aankomende vergaderingen
& Lisa: Goed plan! Zull... Agenda-afspraken met een gesprekslink als locatie worden hier

Ledenavond online dstoepd

Jil hebt de beschrijvi... [ Agenda openen

Laten we beginnen!
WebOké: ## @ Behe
Talk updates []

## Nieuw in Talk 25 .. Berichtherinneringen

Stel een herinnering op een bericht in
om geinformeerd te worden

ongelezen vermeldingen

Berichten waarin jij bent vermeld
verschijnen hier. Je kunt mensen
vermelden door @ te typen gevolgd
door hun naam

£ App instellingen

Die Startseite von Talk

Talk offnen

Klicken Sie oben auf das Symbol von Talk (eine Sprechblase mit einer Lupe), oder wahlen
Sie Talk Uber die drei Punkte im App-Menl. Sie gelangen zur Startseite von Talk.

1. Mit dem Suchfeld Search in app (1) suchen Sie ein Gesprach oder eine Person.
Daneben befindet sich die Schaltflache, um ein neues Gesprach zu erstellen.

2. Links stehen lhre Gesprache (2), mit dem neuesten oben. Eine Zahl hinter einem
Gesprach ist die Anzahl ungelesener Nachrichten. Gesprache, die Sie als Favorit
markieren, stehen oben unter Favoriten.
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3. Besprechung jetzt beginnen (3) erstellt sofort eine Besprechung mit einem Link,
den Sie weiterleiten kdnnen.

4. New conversation (4) erstellt ein neues Gesprach. Join conversations zeigt
offene Gesprache, an denen Sie selbst teilnehmen kdnnen.

5. Gerate prufen (5) testet Ihre Kamera, |hr Mikrofon und lhren Lautsprecher, bevor

Sie anrufen.

Tipp: einige Schaltflachen auf der Startseite stehen noch auf Englisch (New conversation,
Join conversations). Das liegt an Nextcloud selbst; sobald die Ubersetzung fertig ist,
erscheinen sie automatisch in lhrer Sprache.

Was konnen Sie mit Talk machen?

Was

Chatten mit einer
Person oder einer
Gruppe

Anrufen und
Videokonferenzen

lhren Bildschirm
zeigen

Personen ohne Konto
teilnehmen lassen

Dateien teilen und
gemeinsam ansehen

Talk auf lhrem Telefon

Wie

Ein Gesprach erstellen und
Nachrichten senden, auch Emoji,
Reaktionen und
Sprachnachrichten

Auf Anruf starten klicken in
einem Gesprach

Bildschirm teilen wahrend eines
Anrufs

Einen Gastlink teilen

Mit dem Pluszeichen neben dem
Nachrichtenfeld

Die App Nextcloud Talk

Wen kann ich erreichen?

Mehr lesen

Eine Unterhaltung beginnen:
Einzelgesprach, Gruppe oder
Team

Videotelefonie und
Besprechungen: Kamera,
Mikrofon, Hintergrund und Hand
heben

lhren Bildschirm teilen

Gaste Uber einen Link einladen
(ohne Konto)

Dateien teilen und gemeinsam
ansehen in einem Gesprach

Talk auf lhrem Telefon und
Benachrichtigungen

» Jeden in lhrer eigenen Nextcloud. Alle Benutzer in Ihrem Paket kénnen Sie zu
einem Gesprach hinzufligen, auch Gruppen und Teams.

 Personen ohne Konto lassen Sie als Gast Uber einen Link teilnehmen. Sie
brauchen nur einen Browser. Siehe Gaste Uber einen Link einladen (ohne Konto).

 Benutzer einer anderen Nextcloud (zum Beispiel bei einem anderen Anbieter)
kénnen Sie nicht direkt hinzufligen. Senden Sie ihnen einen Gastlink.

Hinweis: Gesprache aufzeichnen ist in Ihrer WebOké Nextcloud nicht mdglich. Auch
Anrufe an eine gewdhnliche Telefonnummer sind nicht enthalten. Méchten Sie etwas
festhalten, erstellen Sie ein Protokoll in einem geteilten Dokument oder in Notizen

erstellen und auf dem Smartphone verwenden.
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Was passiert, wenn Office aus lhrem Paket entfernt wird?

Dann verschwindet Talk aus dem Mendu. Ihre Gesprache und Nachrichten bleiben erhalten.
Aktivieren Sie Office spater wieder, stehen sie wieder da. Office-Lizenzen verwalten Sie in
Mijn WebOké, siehe Office-Lizenzen zuweisen und nachbestellen.
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10.2 Eine Unterhaltung beginnen: Einzelgesprach,
Gruppe oder Team

Verfigbar in Paketen mit Office. Talk ist in lhrer WebOké Nextcloud enthalten, sobald
mindestens eine Office Suite-Lizenz auf Ihrem Paket vorhanden ist. Dann kann jeder in
Ihrem Paket Talk nutzen, auch Benutzer ohne eigene Lizenz. Haben Sie kein Office, sehen
Sie Talk nicht im Menu. Siehe Welche Apps sind in meinem Paket enthalten?.

In Talk ist alles eine Unterhaltung: ein Chat mit einem Kollegen, eine Gruppe fur lhr
Projekt oder ein fester Besprechungsraum. In jeder Unterhaltung kénnen Sie chatten und
telefonieren.

Ein Einzelgesprach

1. Geben Sie im Suchfeld oben links den Namen der Person ein.

2. Klicken Sie in den Suchergebnissen auf die Person. Talk 6ffnet sofort eine
Unterhaltung nur mit Ihnen beiden.

3. Geben Sie lhre Nachricht unten ein und drlicken Sie Enter.

Eine Gruppenunterhaltung erstellen

1. Klicken Sie auf die Schaltflache neben dem Suchfeld (1) und wahlen Sie Neue
Unterhaltung erstellen (2). Mit Offenen Unterhaltungen beitreten (3) sehen
Sie Unterhaltungen, die andere flr jeden gedffnet haben.
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ese & demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/spreed/

a Search in app - C:o:l

| ¢ Startpagin + Maak een nieuw gesprek

B Lijnen = Deelnemen aan open

gesprekken
Favorieten ¥

Notitie aar -
System hew

Andere
Overleg nieuwe web...
Lisa: Goed plan! Zull...
Ledenavond online

Jil hebt de beschrijvi...

Laten we beginnen!
WebOké: ## @ Behe..,

Talk updates ]
## Nieuw in Talk 25 ..

£ App instellingen

Met de knop naast het zoekveld maak je een nieuw gesprek

Eine neue Unterhaltung erstellen

2. Das Fenster Neue Gruppenunterhaltung erstellen 6ffnet sich. Geben Sie bei
Name (1) einen klaren Namen ein, zum Beispiel den Namen lhres Projekts. Eine

berichten, en meer

°1llo, Anne de Groot

o M Start vergadering nu + New conversation

= Join conversations & Apparaten controleren

(Y

Plan vergaderingen

Je hebt geen aankomende vergaderingen
Agenda-afspraken met een gesprekslink als locatie worden hier
getoond

[ Agenda openen

[

Berichtherinneringen

Stel een herinnering op een bericht in
om geinformeerd te worden

Ongelezen vermeldingen
Berichten waarin jij bent vermeld
‘&

verschijnen hier. e kunt mensen
vermelden door @ te typen gevolgd
door hun naam

Beschreibung und ein Bild sind nicht verpflichtend.
3. Wahlen Sie bei Unterhaltungstyp meistens Standard: Nachrichten, Themen und
Anrufe. Scrollen Sie daflr im Fenster nach unten. Ein Webinar hat sofort eine Lobby,
praktisch flr eine Besprechung mit externen Personen (siehe Gaste in einem Talk-
Meeting mit einem Warteraum (Lobby)).
4. Klicken Sie auf Teilnehmer hinzufiigen (3) und wahlen Sie die Personen aus, die
dazugehoren sollen. Oder klicken Sie auf Unterhaltung erstellen und fugen Sie die
Teilnehmer spater hinzu.
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[ X X ] & demo.webokecloud.nlfindex, php/apps/spreed/

Maak een nieuw groepsgesprek

Naam

o( Kennismaking nieuwe leden|

Omschrijving

Afbeelding

®@ &2 =
Het bestand moet een PNG of |PG bestand zijn

Gesprekstype

) Standaard

Stuur berichte:
start spraak- e
webinars

J Presentatie @ Classified conversation

Maak gesprek

Name, Beschreibung und Typ der Unterhaltung
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Der Unterhaltungsbildschirm

en, berichten, en

HH G " @, Apps. bestander Y E ctrl || n
= e g Overleg nieuwe website . 2 e
Q@ Search in app €, Start v
N-SESIELD-BP) = 8 = e Afstemming over de nieuwe website van de... =] . start oproep | v B3 Overleg nieuwe website

- =
o Deelnemers (2) Gedeelde objecten

f Startpagina Vandaag, 24 oktober

By Lijnen

0, Zoeken naar of toevoegen deelnemers

Favorieten

o 4 . Jij hebt de beschrijving ingestel =
N_ntlhe aan mijzelf 15:47 AD Anne de Groot w
System heeft het ge... AD e
Hoi Lisa! Zullen we vandaag de planning voor de nieuwe website 2

Andere ~ A
doornemen? Lisa de Wit

|e Overleg nieuwe web... 17:25 ;
Lisa: Goed plan! Zull... Ik heb de eerste teksten in de map Website gezet.

Ledenavond online 17:18 1
Jij hebt de beschrijvi...

Fanning nicuws website

Laten we beginnen!
WebOké: ## © Behe..,

Talk updates []
#& Nieuw in Talk 25

Planning nieuwe website.md

Lisa de Wit
LD
Goed plan! Zullen we om 14:00 even bellen? Dan kijk Ik vast naar de

teksten

App instellingen + schrijf een bericht
PP g

Eine Gruppenunterhaltung in Talk

1. Unten geben Sie Ihre Nachricht ein (1). Mit Enter senden Sie sie, mit Umschalttaste
+ Enter beginnen Sie eine neue Zeile. Das Smiley-Symbol fugt ein Emoji hinzu; mit
dem Mikrofon rechts nehmen Sie eine Sprachnachricht auf.

2. Mit dem Plus-Symbol (2) teilen Sie eine Datei, erstellen Sie ein neues Dokument oder
starten Sie eine Umfrage. Siehe Dateien teilen und gemeinsam ansehen in einem
Gesprach.

3. Mit Anruf starten (3) beginnen Sie ein (Video)gesprach. Siehe Videotelefonie und
Besprechungen: Kamera, Mikrofon, Hintergrund und Hand heben.

4. Hinter den drei Punkten (4) finden Sie Unterhaltungseinstellungen, Vollbild und
separate Besprechungsraume (Breakout-Raume).

5. Rechts sehen Sie die Teilnehmer (5) und unter Geteilte Elemente alles, was in der
Unterhaltung geteilt wurde. Mit dem Kreuz schlieBen Sie diese Seitenleiste.

Teilnehmer hinzufigen: Personen, Gruppen und Teams

Geben Sie im Suchfeld Teilnehmer suchen oder hinzufiigen (1) einen Namen ein. Unter
Benutzer hinzufiigen stehen die Personen aus lhrer Nextcloud, unter Gruppen oder
Teams hinzufiugen lhre Gruppen und Teams. Klicken Sie darauf, um sie hinzuzuftgen.
Figen Sie ein Team hinzu, nehmen auch Personen teil, die spater zu diesem Team stolRen.
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Wie Sie ein Team erstellen, lesen Sie in Teams erstellen und einen Ordner mit lhrem

gesamten Team teilen.

berichten, en meer

= Overleg nieuwe website .
a s hin app T : T, Start«
pvicocad il = e Afstemming over de nieuwe website van de... a tart oproep | - IR

. Shanpagina Vandaag, 24 oktober
By Lijnen e hebt het g
Favorieten % e hebt w Lisa

Jij hebt de Beschrijving ingestel,

Motitie aan mijzelf
System heeft het ge... — . . ~
Hoi Lisa! Zullen we vandaag de planning voor de nieuwe website
Andere doomemen?

17:19

|e Overleg nieuwe web...
Lisa: Goed plan! Zull... Ik heb de eerste teksten in de map Website gezet.

Ledenavond online 17:19
Jil hebt de beschrijvi... TR

Laten we beginnen!
WebOké: ## @ Behe..,

Talk updates [
#& Nieuw in Talk 25 ..

Planning nieuwe website.md

Lisa de Wit
Goed plan! Zullen we om 14:00 even bellen? Dan kijk ik vast naar de
teksten

LD

£ App instellingen + [@ Schrijf een bericht ..

n klik op de persoon om hem aan het gesprek toe te voegen

Einen Teilnehmer suchen und hinzufligen

Jemanden erwahnen

Overleg nieuwe website

Deelnemers (2) Gedeelde objecten

o-;. Tom x) '

Deelnemers

Geen zoekresultaten
Gebruikers toevoegen

Tom Visser
o demo-handlelding@

Voeg groepen of teams toe
Geen zoekresultaten

Telefoonnummers

Nummer is ongeldig

Geben Sie @ und die ersten Buchstaben eines Namens ein. Wahlen Sie die Person aus der
Liste. Diese Person erhalt eine Benachrichtigung, auch wenn sie die Benachrichtigungen
fur diese Unterhaltung auf Nur @-Erwahnungen gestellt hat. Mit @all erwahnen Sie alle

in der Unterhaltung.
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berichten, en meer

= e Overleg nieuwe website - = . = &

% Search in app % Afstemming over de nieuwe website van de... = . Start oprocp | v I Overleg nieuwe website

@ Startpagina Vandaag, 24 oktober 2 =
= Deelnemers (2 Gedeelde objecten

By Lijnen _H :

9, Zoeken naar of toevoegen deelnemers

Favorieten ¥

Nntltie aan mijzelf 15:47 AD Anne de Groot w
System heeft het ge .. == . = 5 AD L
Hoi Lisa! Zullen we vandaag de planning voor de nieuwe website &

Andere ~ doormemen? Lisa de Wit
119

|e Overleg nieuwe web... 17:25
Lisa: Goed plan! Zull... Ik heb de eerste teksten in de map Website gezet.
Ledenavond online 17:19 17:19
lij hebt de beschrijvi... Fiannng nicuws wesite
Laten we beginnen!
WebOké: ## @ Behe..,
Talk updates ] 15:47
## Nieuw in Talk 25 .

Planning nieuwe website.md

Lisa de Wit
LD
Goed plan! Zullen we om 14:00 even bellen? Dan kijk ik vast naar de

teksten

LZ)= Lisa de Wit

# App instellingen + [GT@USI

Typ @ en een naam om lemand te vermelden: diegene krijgt een melding

Jemanden mit @ erwahnen

Praktisch in einer Unterhaltung

« Auf eine Nachricht reagieren: bewegen Sie die Maus Uber eine Nachricht. Sie
kdnnen dann mit einem Emoji reagieren, antworten (die urspringliche Nachricht wird
dabei angezeigt) oder Uber die drei Punkte eine Erinnerung einstellen, die Nachricht
bearbeiten oder Idschen.

» Spater senden: klicken Sie auf die drei Punkte neben dem Nachrichtenfeld und
wahlen Sie Spater senden. Mit Ohne Benachrichtigung senden senden Sie eine
Nachricht, ohne dass die anderen eine Benachrichtigung erhalten.

« Themen: wird eine Unterhaltung unubersichtlich, beginnen Sie ein Thema (einen
Gesprachsfaden) zu einem einzelnen Punkt. Alle Themen sehen Sie links unter
Themen.

e Suchen: mit der Lupe oben durchsuchen Sie die Nachrichten dieser Unterhaltung.
Das Suchfeld oben in Nextcloud durchsucht auch Talk.

« Favorit: bewegen Sie die Maus Uber eine Unterhaltung in der Liste links, klicken Sie
auf die drei Punkte und machen Sie sie zu einem Favoriten. Sie steht dann immer
ganz oben.

Eine Unterhaltung verlassen oder loschen

Offnen Sie Unterhaltungseinstellungen und gehen Sie zu Gefahrenzone. Mit
Unterhaltung verlassen verlassen Sie sie selbst; die anderen kdnnen fortfahren.
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Unterhaltung I6schen entfernt die Unterhaltung fur alle und Alle Chatnachrichten
loschen |6scht nur die Nachrichten. Die letzten beiden Optionen kann nur ein Moderator
ausfihren, meistens derjenige, der die Unterhaltung erstellt hat.
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10.3 Videotelefonie und Besprechungen: Kamera,
Mikrofon, Hintergrund und Hand heben

Verfliigbar in Paketen mit Office. Talk ist in Inrer WebOké Nextcloud enthalten, sobald
mindestens eine Office Suite-Lizenz zu Ihrem Paket gehort. Dann kann jeder in Ihrem Paket
Talk nutzen, auch die Benutzer ohne eigene Lizenz. Haben Sie kein Office, sehen Sie Talk
nicht im Mend. Siehe Welche Apps sind in meinem Paket enthalten?.

In jeder Unterhaltung kénnen Sie telefonieren, mit oder ohne Video. Sie benétigen lediglich
einen Browser (Chrome, Edge, Firefox oder Safari) oder die Talk-App auf Ihrem Telefon. Es
muss nichts installiert werden.

Zuerst lhre Gerate testen

Klicken Sie auf der Startseite von Talk auf Gerate prifen. Sie sehen |hr eigenes

Kamerabild und wahlen, welche Kamera, welches Mikrofon und welcher Lautsprecher Talk
verwendet. Mit Test héren Sie, ob der Lautsprecher funktioniert. Beim ersten Mal fragt Ihr
Browser, ob Talk Ihre Kamera und lhr Mikrofon verwenden darf: Klicken Sie auf Zulassen.

[ Z X ] @ demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/spreed/

Apparaten controleren

A @ Apparaten & Achtergronden

&  Microfoon (standaard) v

- === )

o) Luidspreker (standaard) ~ e Test

3= Microfooninstellingen

Gerate prufen

Unter Hintergrinde machen Sie lhren Hintergrund mit Verwischen unscharf, wahlen
einen der Standardhintergrinde oder laden ein eigenes Foto hoch mit Hochladen oder
Dateien. So sieht niemand |Ihre Klche oder lhren unaufgerdumten Schreibtisch.
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[ Z X ] & demo.webokecloud.nlfindex, php/apps/spreed/

Apparaten controleren

A @ Apparaten & Achtergronden

(W] &

o | e [ | stenaen
il

EE T =

Einen Hintergrund wahlen

Einem Anruf beitreten oder ihn starten

1. Offnen Sie die Unterhaltung und klicken Sie oben rechts auf Anruf starten. Lauft
bereits ein Anruf, ist die Schaltflache grin und heiSt Unterhaltung beitreten.

2. Das Fenster Gerate priufen 6ffnet sich. Sie sehen Ihr eigenes Kamerabild. Schalten
Sie mit den Schaltflachen unter dem Bild (1) Ihr Mikrofon und Ihre Kamera an oder
aus, damit Sie nicht unerwartet im Bild erscheinen.

3. Lassen Sie Alle Teilnehmer uber diesen Anruf benachrichtigen (2) aktiviert,
wenn die anderen eine Anrufbenachrichtigung erhalten sollen.

4. Klicken Sie auf Anruf starten (3).
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[ Z X ] & demo.webokecloud.nlfindex.php/calljaag9xeqxo

Apparaten controleren

A @ Apparaten & Achtergronden

&  Microfoon (standaard) -

4) Luidspreker (standaard) ~ M Test

FE Microfooninstellingen

[ Stel alle deelnemers op de hoogte van deze oproep

i ‘ | o Y. Start oproep

Bevor Sie den Anruf starten: Mikrofon und Kamera an oder aus

Tipp: Mdchten Sie anrufen, ohne dass alle eine Anrufbenachrichtigung erhalten? Klicken
Sie auf den Pfeil neben Anruf starten und wahlen Sie Stillen Anruf beginnen. Die
Teilnehmer sehen dann nur im Chat, dass ein Anruf lauft.
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Wahrend des Anrufs

Ledenavond online

=t 2 =

Chat Deelnemers... Gedeelde o..

@ Lisa de Wit

v Verlaat oproep  ~ [ {

Die Schaltflachen wahrend eines Anrufs

1. Mikrofon an oder aus (1). Tastenkombination: M. Mit dem Pfeil daneben wahlen Sie
ein anderes Mikrofon.

2. Kamera an oder aus (2). Tastenkombination: V.

3. Hintergrund (3): Machen Sie lhren Hintergrund unscharf oder wahlen Sie einen
anderen Hintergrund.

4. Bildschirm teilen (4), siehe Ihren Bildschirm teilen.

5. Reaktionen (5): Senden Sie einen Daumen, Applaus oder eine andere Reaktion, ohne
Ihr Mikrofon einzuschalten.

6. Anruf verlassen (6), um aufzulegen. Sind Sie Moderator, kdnnen Sie Uber den Pfeil
daneben Anruf fiur alle beenden wahlen.

7. Hinter den drei Punkten (7) finden Sie unter anderem Andere Stummschalten,
Gerate priufen, Gruppenraume einrichten, Anwesenheitsliste herunterladen
und Unterhaltungseinstellungen.

Moéchten Sie etwas sagen, ohne jemanden zu unterbrechen? Heben Sie Ihre Hand mit der
Tastenkombination R. Neben Ihrem Namen erscheint dann eine Hand, wie oben bei Lisa zu
sehen. Dricken Sie noch einmal R, um |lhre Hand wieder zu senken.
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Ledenavond online

¥ Anderen dempen -3 =

- Deelnemers... Gedeelde o...

e een telefo

Cx Apparaten controleren
"% Breakout rooms instellen

& Aanwezigheidslijst
downloaden

8 Gespreksinstellingen

@ Uisa de Wit

28 > Verlaat oproep -~

Het menu met de drie puntjes

Das Menil mit den drei Punkten wahrend eines Anrufs

Wahrend des Anrufs kdnnen Sie ganz normal weiterchatten: Der Chat befindet sich rechts
in der Seitenleiste. Unten links wechseln Sie mit den Schaltflachen zwischen Vollbild
(Tastenkombination F) und der Rasteransicht, in der alle gleich groB im Bild erscheinen.

Eine Besprechung planen

Erstellen Sie einen Termin im Kalender und tragen Sie den Link der Talk-Unterhaltung bei
Ort ein. Solche Termine erscheinen auf der Startseite von Talk unter Besprechungen
planen und hinter dem Kalendersymbol oben in der Unterhaltung. Wie Sie einen Termin
erstellen und Personen einladen, lesen Sie in Der Kalender: Ansichten, Termine erstellen,
Wiederholungen und Erinnerungen und Personen zu einem Termin einladen.

GroRe Gruppen und separate Raume

« In einer groBen Unterhaltung sehen Sie nicht alle gleichzeitig im Bild. Talk zeigt dann
vor allem den gerade Sprechenden grdéfSer an.

» Mit Gruppenraume einrichten (Uber die drei Punkte) teilen Sie die Teilnehmer auf
separate Besprechungsraume auf, zum Beispiel flr Arbeitsgruppen. Danach holen
Sie alle wieder zusammen.

» Bei Unterhaltungseinstellungen unter Berechtigungen legen Sie fest, ob
Teilnehmer selbst ihr Mikrofon, ihre Kamera und ihren Bildschirm verwenden durfen.
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Wahlen Sie Eingeschrankt, wenn nur die Moderatoren sprechen durfen, zum
Beispiel bei einer Prasentation.

Klappt das Telefonieren nicht, sieht Sie niemand oder ist die Anrufschaltflache grau?
Schauen Sie dann in Kamera oder Mikrofon funktioniert nicht, oder die Anrufschaltflache
ist grau.
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10.4 lhren Bildschirm teilen

Verfiigbar in Paketen mit Office. Talk ist in lhrer WebOké Nextcloud enthalten, sobald
mindestens eine Office Suite-Lizenz in Ihrem Paket vorhanden ist. Dann kann jeder in
Ihrem Paket Talk nutzen, auch die Benutzer ohne eigene Lizenz. Haben Sie kein Office,
sehen Sie Talk nicht im MenU. Siehe Welche Apps sind in meinem Paket enthalten?.

Wahrend eines Anrufs konnen Sie die anderen auf Ilhrem Bildschirm mitschauen lassen.
Praktisch, um eine Prasentation zu halten, etwas zu erklaren oder gemeinsam ein
Dokument anzusehen.

So teilen Sie lhren Bildschirm

1. Starten Sie einen Anruf oder nehmen Sie daran teil (siehe Videotelefonie und
Besprechungen: Kamera, Mikrofon, Hintergrund und Hand heben).
2. Klicken Sie unten auf die Schaltflache fur die Bildschirmfreigabe (1), den Bildschirm
mit dem Pfeil nach oben.
3. Ihr Browser fragt, was Sie teilen méchten. Wahlen Sie:
o Gesamter Bildschirm: alles, was Sie auf Ihrem Computer sehen. Haben Sie
zwei Bildschirme, wahlen Sie, welchen Sie zeigen moéchten.
o Fenster: nur ein Programm, zum Beispiel Ihre Prasentation.
Benachrichtigungen lhrer E-Mail bleiben dann auRerhalb des Bildes.
o Tab (Chrome und Edge): nur ein Tab Ihres Browsers. Hier kbnnen Sie auch den
Ton des Tabs mitsenden, zum Beispiel von einem Video.
4. Klicken Sie auf Teilen. Die anderen sehen nun lhren Bildschirm. Ihr eigener Browser
zeigt eine Leiste, dass Ihr Bildschirm geteilt wird.
5. Zum Beenden klicken Sie auf dieselbe Schaltflache in Talk oder auf Freigabe
aufheben in der Leiste Ihres Browsers.
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@ & demo.webokecloud.nlfindex. php/call/aa9xeqxo

3 Ledenavond online

= & =

Chat Deelnemers... Gedeelde o...

Ongelezen berichten

@ Uisa de Wit

o™ Varlast oproep -~ Y [@ Schrijf een bericht ...

Die Schaltflache fur die Bildschirmfreigabe

Tipp: teilen Sie lieber ein einzelnes Fenster als Ihren gesamten Bildschirm. So sehen die
anderen keine Benachrichtigungen, Passworter oder andere Fenster, die Sie versehentlich
offnen.

Darf nicht jeder seinen Bildschirm teilen?

Ein Moderator legt in den Unterhaltungseinstellungen unter Berechtigungen fest, wer
teilen darf. Bei Eingeschrankt konnen Teilnehmer ihren Bildschirm erst teilen, wenn ein
Moderator dies erlaubt. Sehen Sie die Schaltflache fur die Bildschirmfreigabe nicht oder ist
sie grau, fragen Sie den Moderator des Gesprachs.

Auf dem Mac: erst Berechtigung erteilen

Beim ersten Mal fragt macQS, ob Ihr Browser den Bildschirm aufnehmen darf. Gehen Sie
zu Systemeinstellungen, Datenschutz und Sicherheit, Bildschirmaufnahme (in
neueren Versionen von macOS: Bildschirm- und Systemaudioaufnahme) und
aktivieren Sie lhren Browser. Starten Sie danach lhren Browser neu.

Auf lThrem Telefon

In der Talk-App auf Ihrem Telefon kbnnen Sie mit jemandem mitschauen, der seinen
Bildschirm teilt. Ihren eigenen Bildschirm zu teilen, gelingt am einfachsten Uber einen
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Computer. Siehe auch Talk auf Ihrem Telefon und Benachrichtigungen.
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10.5 Gaste uber einen Link einladen (ohne Konto)

Verfiigbar in Paketen mit Office. Talk ist in lhrer WebOké Nextcloud enthalten, sobald
mindestens eine Office Suite-Lizenz zu Ihrem Paket gehért. Dann kdnnen alle Benutzer in
Ihrem Paket Talk nutzen, auch Benutzer ohne eigene Lizenz. Haben Sie kein Office, sehen
Sie Talk nicht im Menu. Siehe Welche Apps sind in meinem Paket enthalten?.

Moéchten Sie mit jemandem telefonieren, der kein Konto in Ihrer Nextcloud hat, zum
Beispiel einem Kunden, einem Freiwilligen oder Ihrem Hausarzt? Schalten Sie dann den
Gastzugriff ein und senden Sie einen Link. Der Gast nimmt Uber seinen Browser teil und
muss nichts installieren.

Gastzugriff einschalten

1. Offnen Sie das Gesprach und klicken Sie oben auf die drei Punkte. Wahlen Sie
Unterhaltungseinstellungen.

2. Gehen Sie zu Administration.

3. Schalten Sie unter Gastzugriff den Schalter Gasten erlauben, lUber einen Link
an diesem Gesprach teilzunehmen ein (1).

4. Méchten Sie, dass nur Personen mit einem Passwort teilnehmen kdnnen, schalten Sie
zusatzlich Passwortschutz ein (2) und geben Sie ein Passwort ein. Senden Sie das
Passwort separat, zum Beispiel per SMS.

5. Klicken Sie auf Link kopieren (3) und figen Sie den Link in eine E-Mail oder
Nachricht an Ihren Gast ein.
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ene & demo.webokecloud.nlfindex. php/calljaa9xeqxo

Beheer x

Gespreksinstellir
(I Open gesprek voor geregistreerde gebruikers, het zal worden weergegeven in de
Basisinformatie zoekresultaten

Persoonlijk @D Sta deelnerners toe @all te vermelden

' Beheer

Vergadering Gasttoegany

Sta gasten toe om te deel nemen aan dit gesprek via een link
Rechten oL g guse)

. o (B Wachtwoordbeveiliging
Live transcriptie

Bots o Link kopigren [ Resend invitations
Gevarenzone

Vervallen bericht

Chatberichten kunnen na een bepaalde tijd verlopen. Noot: Bestanden die gedeeld zijn in
een chat worden niet verwijderd door de eigenaar, maar worden niet langer gedeeld In
het gesprek.

Stel vervallen bernicht in

Uit

Geblokkeerde gebruikers
Beheer de lijst van geblokkeerde gebruikers voor dit gesprek

Beheer biokkeringen

Vergadering
(I Lebby inschakelen, gesprek beperken tot moderators

Iimporteer e-maildeeinemers

Gastzugriff einschalten und den Link kopieren

Tipp: Am schnellsten erstellen Sie eine Besprechung mit Gastlink Gber die Startseite von
Talk: Klicken Sie auf Besprechung jetzt beginnen, geben Sie der Besprechung einen
Titel und klicken Sie auf Link erstellen und teilen.

Was der Gast sieht

Der Gast 6ffnet den Link in seinem Browser. Er sieht das Gesprach und gibt bei Geben Sie
Ilhren Namen ein seinen Namen ein (1). Danach klickt er auf Name ubermitteln und
beitreten. Er kann nun chatten und am Anruf teilnehmen. Mit Anzeigename bearbeiten
rechts passt er seinen Namen spater noch an.
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& demo.webokecloud.nlfindex php/callt44rk9qq

Ledenavond online
Online ledenavond met leden en gasten.

Geef je naam op

Heb je al een account? Aanmelden

So sieht ein Gast das Gesprach

Gaste nutzen den Browser auf ihrem Computer oder Telefon. Die Talk-App auf dem Telefon
funktioniert nur mit einem eigenen Konto, ein Gast 6ffnet den Link also einfach in Safari
oder Chrome auf seinem Telefon.

Gaste per E-Mail einladen

Sie kdnnen auch eine E-Mail-Adresse in das Suchfeld bei den Teilnehmern eingeben. Talk
sendet dieser Person dann eine Einladung mit einem eigenen Link. Mit Resend
invitations unter Gastzugriff senden Sie die Einladungen erneut. Haben Sie eine lange
Liste, nutzen Sie E-Mail-Teilnehmer importieren unter Treffen mit einer CSV-Datei.

Sicher mit Gasten

« Jeder mit dem Link kann teilnehmen. Teilen Sie ihn also nur mit den Personen, die Sie
erwarten.

» Nutzen Sie fur Besprechungen mit Personen von aulBerhalb eine Lobby: Gaste warten
dann, bis Sie die Besprechung 6ffnen. Siehe Gaste in einem Talk-Meeting mit einem
Warteraum (Lobby).

« Schalten Sie den Gastzugriff nach dem Ende wieder aus, oder erstellen Sie fUr jede
Besprechung ein neues Gesprach.

« Einen stérenden Gast entfernen Sie Uber die drei Punkte hinter seinem Namen in der
Teilnehmerliste. Unter Sperrungen bearbeiten sehen Sie, wen Sie gesperrt haben.
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10.6 Dateien teilen und gemeinsam ansehen in
einem Gesprach

Verfigbar in Paketen mit Office. Talk ist in lhrer WebOké Nextcloud enthalten, sobald
mindestens eine Office Suite-Lizenz zu Ihrem Paket gehért. Dann kann jeder in Ihrem Paket
Talk nutzen, auch Benutzer ohne eigene Lizenz. Haben Sie kein Office, sehen Sie Talk nicht
im Menu. Siehe Welche Apps sind in meinem Paket enthalten?.

Eine Datei in einem Gesprach zu teilen ist praktischer als sie per E-Mail zu versenden:
Jeder im Gesprach kann sie sofort 6ffnen, und sie bleibt in lhrer Nextcloud gespeichert.

Eine Datei teilen
Klicken Sie links neben dem Nachrichtenfeld auf das Plus-Symbol. Sie sehen dann:

« Von Gerat hochladen (1): eine Datei von lhrem Computer oder Telefon. Sie kédnnen
eine Datei auch einfach in das Gesprach ziehen.

« Aus Dateien heraus teilen (2): eine Datei, die sich bereits in Ihrer Nextcloud
befindet.

« Textdokument, Neues Dokument, Neue Tabelle und Neue Prasentation:
Erstellen Sie sofort eine neue Datei und teilen Sie sie im Gesprach. Dokumente,
Tabellen und Prasentationen 6ffnen sich in Euro-Office; bearbeiten kann nur, wer eine
eigene Office-Lizenz hat (siehe Office-Lizenzen zuweisen und nachbestellen). Mehr
Uber Euro-Office lesen Sie im Euro-Office-Handbuch.

« Neue Umfrage erstellen (3): Stellen Sie eine Frage mit Antworten, aus denen die
Teilnehmer wahlen kénnen, zum Beispiel einen Termin fir die nachste Besprechung.
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ese & demo.webokecloud.nlfindex. php/call/yxq32yuy

-: Search in app
fx Startpagina
By Lijnen
Favorieten ¥
. Notitie aan mijzelf
System heeft het ge...

Andere

| Overleg nieuwe web...
Lisa: Goed plan! Zull...

Ledenavond online
lil hebt de beschrijvi...

Laten we beginnen!

WebOké: ## @ Behe..,

Talk updates ]
## Nieuw in Talk 25 ..

3

berichten, en meer

Overleg nieuwe website .
i %, Start oprog|
Afstemming over de nieuwe website van de... =) . start oproep | v I3

Vandaag, 24 oktober

Hoi Lisa! Zullen we vandaag de planning voor de nieuwe website

doomemen?
17:19

Ik heb de eerste teksten in de map Website gezet.

17:19

Fanneg nicuws website

& Uploaden vanaf apparaat o
W Delen vanuit Bestanden o Planning nieuwe website.md

B Tekstdocument

B Nieuw Document
¥ Nieuwe spreadsheet

* Nieuwe presentatie

Zullen we om 14:00 even bellen? Dan kijk Ik vast naar de

tl: Nieuwe peiling aanmaken e

By Creéer een lijn

[/] Smart Picker

£ App instellingen

Het plusmenu: een bestand uploaden. delen vanuit Bestand,

+ [@ Schrijf een bericht ..

en, een nieuw

Das Plus-Meni neben dem Nachrichtenfeld

Wo landet eine hochgeladene Datei?

Overleg nieuwe website

ES =]

Deelnemers (2) Gedeelde objecten

2, Zoeken naar of toevoegen deelnemers

AD  Anne de Groot e
]

Lisa de Wit

Wenn Sie eine Datei in Talk hochladen, legt Nextcloud sie in Threm Ordner Talk in Dateien

ab. Dort zahlt sie zu Ihrem Speicherplatz. Die anderen im Gesprach erhalten die Datei

geteilt; sie zahlt nicht zu deren Speicherplatz. Siehe auch Wer freigegebene Dateien nutzt,

nutzt Ihren Speicherplatz.

Alles wiederfinden: Geteilte Elemente

Klicken Sie in der Seitenleiste rechts auf Geteilte Elemente (1). Sie sehen dann alle
Dateien (2), Links, Umfragen und Standorte, die jemals im Gesprach geteilt wurden, ohne
durch den Chat scrollen zu mussen.
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L & demo.webokecloud.nlfindex. php/call/yxq32yuy

Q, Search in app
fx Startpagina
By Lijnen

Favorieten ¥

Notitie aan mijzelf 15:4
System heeft het ge ..

Andere

| Overleg nieuwe web...
Lisa: Goed plan! Zull...

Ledenavond online
Jil hebt de beschrijvi...

Laten we beginnen!

WebOké: ## @ Behe..,

Talk updates [
## Nieuw in Talkc 25 ..

& App instellingen

berichten, en meer ¢

“trl || K
Overleg nieuwe website .
A v, Start ¢ e
Afstemming over de nieuwe website van de... =] ‘. start oproep | v I3

Vandaag, 24 oktober

Hoi Lisa! Zullen we vandaag de planning voor de nieuwe website
doomemen?
119

Ik heb de eerste teksten in de map Website gezet.
17:19

Fanneg nicuws website

Planning nieuwe website.md

Lisa de Wit
LD
Goed plan! Zullen we om 14:00 even bellen? Dan kijk ik vast naar de

tekstan

+ [@ Schrijf een bericht ..

en die in het gesprek zijn gedeeld

Geteilte Elemente in einem Gesprach

Gemeinsam ein Dokument ansehen

Overleg nieuwe website

ES =

Deelnemers (2) Gedeelde objecten

Bestanden

AD °J Planning nieuwe website m
o

1KB

Klicken Sie im Chat auf eine geteilte Datei. Sie 6ffnet sich in Ihrem Browser, neben dem
Gesprach. Befinden Sie sich in einem Anruf, bleiben die anderen im Bild sichtbar, wahrend
Sie die Datei ansehen. Eine Textdatei kdnnen alle Teilnehmer gleichzeitig bearbeiten: Sie
sehen gegenseitig den Cursor. Ein Office-Dokument bearbeiten sie gemeinsam in Euro-
Office, wenn sie eine eigene Office-Lizenz haben.

Tipp: Teilen Sie eine Datei, die Sie spater anpassen? Die anderen sehen immer die
neueste Version, weil es eine einzige Datei in Ihrer Nextcloud bleibt. M6chten Sie das
Teilen beenden, I6schen Sie die Nachricht, oder entfernen Sie die Freigabe in Dateien

(siehe Teilen mit einem Benutzer aus lhrer eigenen Nextcloud).

Nextcloud-Anleitung - www.weboke.nl
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10.7 Talk auf lhrem Telefon und
Benachrichtigungen

Verfigbar in Paketen mit Office. Talk ist in lhrer WebOké Nextcloud enthalten, sobald
mindestens eine Office Suite-Lizenz zu Ihrem Paket gehért. Dann kann jeder in Ihrem Paket
Talk nutzen, auch Benutzer ohne eigene Lizenz. Haben Sie kein Office, sehen Sie Talk nicht
im Menu. Siehe Welche Apps sind in meinem Paket enthalten?.

Mit der App Nextcloud Talk chatten und telefonieren Sie auch unterwegs. Sie erhalten
eine Benachrichtigung, wenn Ihnen jemand eine Nachricht sendet oder Sie anruft.

Die App installieren

Sie finden die App auf der Downloadseite von WebOké bei Nextcloud Talk (1), mit
Schaltflachen fur den App Store, Google Play und F-Droid: www.weboke.nl/download. Oder
suchen Sie im Store Ihres Telefons nach Nextcloud Talk. Laden Sie die App immer aus
dem offiziellen Store herunter.

ese & wwwweboke.nl/download#nextcloud-talk
“biﬂ(@l Webhosting ~ Domeinen Producten Support Tools Al Builder XS0 . = & Mijn Account === NI

Handleiding

€ 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

by
Zo Installeer je het

JE EIGEN GEGEVENS

Je backups, facturen en gegevens
downloaden

Alles wat van jou is, download je zelf in Mijn WebOkeé

Backups Facturen Al je gegevens

Download een backup van je website, databases Download je facturen als pdf, bijvoorbeeld voor je Download een overzicht van alle gegevens die we
of e-mail boekhouding van je bewaren,

Nextcloud Talk auf der Downloadseite

In der App anmelden

1. Offnen Sie die App und geben Sie die Adresse |hrer Nextcloud ein, zum Beispiel
ihrname.webokecloud.nl.
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2. Die App 6ffnet einen Anmeldebildschirm Ihrer Nextcloud. Melden Sie sich mit Ihrem

Benutzernamen und Passwort an und geben Sie den Code aus der E-Mail oder |hrer
Authenticator-App ein.

3. Gewahren Sie der App Zugriff. Sie missen kein App-Passwort erstellen, die App
erledigt das selbst.
4. Erlauben Sie Benachrichtigungen, wenn die App danach fragt.

Haben Sie auf Android bereits die normale Nextcloud-App, kann die Talk-App dieses Konto
verwenden. Mehr Uber Apps auf Ihrem Telefon lesen Sie in Welche Apps bendtigen Sie auf
Ihrem Telefon und Tablet? und Talk, Notizen und Deck auf Ihrem Telefon.

Benachrichtigungen pro Unterhaltung einstellen

Sie bestimmen pro Unterhaltung, wann Sie eine Benachrichtigung erhalten. Offnen Sie die
Unterhaltung, klicken Sie auf die drei Punkte, wahlen Sie Unterhaltungseinstellungen
und gehen Sie zu Personlich.

1. Alle Nachrichten (1): eine Benachrichtigung bei jeder neuen Nachricht. Standard in
einer Unterhaltung mit einer Person.

2. Nur @-Erwahnungen (2): nur wenn jemand Sie erwahnt. Standard in einer
Gruppenunterhaltung.

3. Aus (3): keine Benachrichtigungen aus dieser Unterhaltung.

4. Benachrichtigung lber Telefonanrufe in dieser Unterhaltung senden (4): |hr
Telefon klingelt, wenn ein Anruf beginnt.
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ece

Benachrichtigungen pro Unterhaltung

Stellen Sie eine Unterhaltung auf Wichtige Unterhaltung, erhalten Sie auch
Benachrichtigungen, wenn Ihr Status auf Nicht stéren steht. Sensible Unterhaltung
verbirgt den Inhalt von Nachrichten in der Liste und in Benachrichtigungen, praktisch,

& demo.webokecloud.nlfindex. php/calljaa9xeqxo

Gespreksinstellir

Basisinformatie

| Persoonlijk

Beheer

Vergadering

Rechten

Live transcriptie

Aparte vergaderruimtes
Bots

Gevarenzone

Persoonlijk

Meldingen
O 1 Alle berichten
@® [ Alleen @-benoemingen
O®’ Uit
@D Stuur melding over telefoongesprekken in dit gesprek
(I Belangrijk gesprek
De gebruikersstatus "Niet storen’ wordt genegeerd voor belangrijke gesprekken
B Gevoelig gesprek

Berichtvoorvertoning wordt uitgeschakeld in de gesprekslijst en meldingen

Beheer

(I Open gesprek voor geregistreerde gebruikers, het zal worden weergegeven in de
zoekresultaten

@D 5ta deelnemers toe @all te vermelden

Gasttoegang
(B Sta gasten toe om te deel nemen aan dit gesprek via een link

[E] Link kopiéren

Vervallen bericht

Chatberichten kunnen na een bepaalde tijd verlopen. Noot: Bestanden die gedeeld zijn in

een chat worden niet verwijderd door de eigenaar, maar worden niet langer gedeelc

wenn andere auf Ilhren Bildschirm mitschauen. Wie Sie |lhren Status einstellen, lesen Sie in
Ihren Status einstellen: online, abwesend oder nicht storen.

Keine Benachrichtigungen auf lhrem Telefon?

Nextcloud-Anleitung - www.weboke.nl

Prifen Sie in den Einstellungen lhres Telefons, ob Benachrichtigungen flr Nextcloud
Talk aktiviert sind.
Auf Android: Deaktivieren Sie bei der App die Batterieoptimierung (Batterie auf
Unbegrenzt). Andernfalls stoppt Android die App im Hintergrund.

Prifen Sie, ob die Unterhaltung nicht auf Aus oder Nur @-Erwahnungen steht.
Hilft nichts, entfernen Sie das Konto in der App und fligen Sie es erneut hinzu.
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10.8 Kamera oder Mikrofon funktioniert nicht,
oder die Anrufschaltflache ist grau

Verfigbar in Paketen mit Office. Talk ist in lhrer WebOké Nextcloud enthalten, sobald
mindestens eine Office Suite-Lizenz in Ihrem Paket vorhanden ist. Dann kann jeder in
Ihrem Paket Talk nutzen, auch Benutzer ohne eigene Lizenz. Haben Sie kein Office, sehen
Sie Talk nicht im Menu. Siehe Welche Apps sind in meinem Paket enthalten?.

Talk nutzt die Kamera und das Mikrofon Gber Ihren Browser oder die App. Funktioniert
etwas nicht, liegt es fast immer an einer Berechtigung auf lhrem Computer oder Telefon.
Gehen Sie diese Liste von oben nach unten durch.

Checkliste

Was Sie sehen Was Sie tun

Talk ist nur in Paketen mit Office enthalten. Siehe Welche Apps
sind in meinem Paket enthalten?. Haben Sie Office, melden Sie
sich ab und wieder an.

Sie sehen Talk Uberhaupt
nicht im Menu

Die Schaltflache Anruf
starten ist grau

Ein Moderator hat die Rechte des Gesprachs eingeschrankt, oder
es ist eine Lobby aktiv. Bitten Sie den Moderator, Ihnen die
Rechte zu geben oder Sie zuzulassen. Stimmt das nicht, 6ffnen
Sie das Gesprach erneut (Seite aktualisieren mit F5).

Klicken Sie auf das Schlosssymbol oder das Einstellungssymbol
links in der Adressleiste. Setzen Sie Kamera und Mikrofon auf
Zulassen und aktualisieren Sie die Seite.

Der Browser fragt nicht nach
Berechtigung, oder Sie
haben versehentlich auf
Blockieren geklickt

Kein Bild oder Ton auf
Windows

Gehen Sie zu Einstellungen, Datenschutz und Sicherheit,
Kamera und danach Mikrofon. Aktivieren Sie den Zugriff fur
Apps und fur Ihren Browser.

Kein Bild oder Ton auf dem
Mac

Die Kamera ist belegt

Falsches Mikrofon oder
Kopfhorer

Die anderen horen Sie nicht

Bild ruckelt oder fallt aus

Nextcloud-Anleitung - www.weboke.nl

Gehen Sie zu Systemeinstellungen, Datenschutz und
Sicherheit, Kamera und Mikrofon und aktivieren Sie lhren
Browser. Starten Sie den Browser danach neu.

SchlieBen Sie andere Programme, die die Kamera nutzen, wie
Teams, Zoom oder einen zweiten Tab mit Talk.

Wahlen Sie das richtige Gerat Uber Gerate prufen auf der
Startseite von Talk oder Uber die drei Punkte wahrend des
Anrufs.

Prifen Sie, ob lhr Mikrofon in Talk nicht ausgeschaltet ist
(durchgestrichenes Mikrofonsymbol). Dricken Sie M, um es
einzuschalten.

Schalten Sie lhre Kamera aus oder schlieBen Sie andere
Programme, die das Internet nutzen. Verwenden Sie am besten
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ein Kabel oder sitzen Sie nahe an lhrem WLAN-Router.

Meldung, dass Ihr Browser Verwenden Sie die neueste Version von Chrome, Edge, Firefox
nicht vollstandig unterstutzt oder Safari.

wird

Auf dem Telefon kein Ton Geben Sie der Talk-App in den Einstellungen lhres Telefons (bei
oder Bild der App) Zugriff auf Kamera und Mikrofon.

Testen, ohne jemanden zu storen

Klicken Sie auf der Startseite von Talk auf Gerate prifen. Sehen Sie sich selbst und
bewegt sich der Balken des Mikrofons, wenn Sie sprechen, funktioniert es. Mit Test horen
Sie einen Ton uber lhren Lautsprecher.

Funktioniert es immer noch nicht?

Probieren Sie einen anderen Browser oder lhr Telefon mit der Talk-App. Funktioniert es dort,
liegt das Problem an den Einstellungen lhres Computers. Funktioniert es nirgends, wenden
Sie sich an WebOké (ber ein Ticket oder den Kl-Assistenten in Mijn WebOké. Teilen Sie uns
die Adresse lhrer Nextcloud, den Namen des Gesprachs, den Zeitpunkt und welchen
Browser Sie verwenden mit. Siehe So melden Sie ein Problem bei WebOké.
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Organisieren: Deck,
Notizen, Formulare,
Collectives, Tabellen
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11.1 Deck: Boards, Listen und Karten, und
gemeinsam nutzen

Deck ist ein Taskboard, auch Kanban genannt. Sie erstellen ein Board flr ein Projekt, mit
Listen wie Offen, In Bearbeitung und Erledigt. Jede Aufgabe ist eine Karte, die Sie von
Liste zu Liste verschieben. So sehen Sie auf einen Blick, wer was macht und was noch
erledigt werden muss. Deck ist in jedem eigenen WebOké-Paket enthalten.

[ E ¥ | 8 demo.webokecloud. nlfapps/deck/board/3

B Aanstaande kaarten = @ Nieuwe website vereniging

@ Alle borden ’
= o Te doen 3 = [ Bezig 2 - OO0 Kiaar (1
| ® Nieuwe website ver... 2

Teksten voor de homepage schrijven o Contactformulier maken Domeinnaam kiezen

@ Welkom bij Nextcloud D...

@ over 3 dagen = LD ==

+ Bord toevoegen
sHNDOte Do) Planning bespreken in Talk
Foto's van het jubileum uitzoeken

Later

@ volgende week

Privacyverklaring nalopen

@ Deck instellingen

Ein Deck-Board mit Listen und Karten

Der Bildschirm von Deck

1. Links stehen lhre Boards. Mit Board hinzufiigen (1) erstellen Sie ein neues Board:
geben Sie ihm einen Namen und eine Farbe.

2. Jede Spalte ist eine Liste (2). Die Zahl hinter dem Namen ist die Anzahl der Karten.

3. Eine Karte (3) zeigt den Titel, Schlagworte, das Ablaufdatum und wer daran arbeitet.
Ein kleines Symbol bedeutet, dass eine Beschreibung, ein Anhang oder ein
Kommentar dazu vorhanden ist.

4. Mit der Karte mit dem Pluszeichen (4) oben in einer Liste fligen Sie eine Karte hinzu.
Geben Sie den Titel ein und dricken Sie Enter.

5. Mit Liste hinzufiigen (5) erstellen Sie eine neue Spalte.

6. Mit Details 6ffnen (6) 6ffnen Sie die Seitenleiste des Boards, um das Board
freizugeben und die Schlagworte zu verwalten.
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Eine Karte verschieben Sie, indem Sie sie mit der Maus in eine andere Liste oder an eine
andere Stelle ziehen. Auch Listen kénnen Sie ziehen, um die Reihenfolge zu andern. Mit
Search cards oben rechts durchsuchen Sie alle Karten des Boards, und mit dem Trichter
filtern Sie nach Schlagwort, Person oder Ablaufdatum.

Eine Karte ausfillen

Klicken Sie auf eine Karte. Die Karte 6ffnet sich in einem Fenster mit den Registerkarten
Details, Anhange, Kommentare und Aktivitat.

Kaart details

freksten voor de homepage schrijven

L L) ¥
Details Bijlagen earti Activiteit

€  ictiebenodios x

o @ Lisa de Wit X

B + Startdatum toevoegen

o 27-10-2026, 17:00 = R + Markeer als voltooid

@ + Afhankelijke kaart t g

Beschrijving
R B IF U T S =10 e @ -
Welkomsttekst, over ons en het activiteitenoverzicht.

Eine Karte mit allen Details

1. Schlagworte (1): Farben, um Karten zu gruppieren. StandardmaRig gibt es
Abgeschlossen, Zu Uberprifen, Handlung erforderlich und Spater. Eigene
Schlagworte erstellen Sie in der Seitenleiste des Boards.

2. Zuweisen (2): wahlen Sie, wer die Aufgabe Ubernimmt. Diese Person erhalt eine
Benachrichtigung.

3. Ablaufdatum (3): die Frist. Mit Anfangsdatum hinzufiigen geben Sie auch einen
Beginn an. Mit Als erledigt markieren haken Sie die Karte ab.

4. Unter Kommentare (4) besprechen Sie die Aufgabe, und unter Anhange fligen Sie
Dateien hinzu. Geben Sie eine Beschreibung in das grofSe Feld ein; Sie kbnnen
Formatierung, Listen und Checkboxen verwenden.
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Ein Board mit anderen teilen

1. Klicken Sie oben rechts auf Details 6ffnen. Die Seitenleiste des Boards 6ffnet sich
auf der Registerkarte Teilen.

2. Klicken Sie auf das Feld unter Select account (1) und geben Sie den Namen eines
Kollegen, einer Gruppe oder eines Teams ein. Klicken Sie auf den Namen.

3. Wahlen Sie pro Person (2), was sie darf. Mit Kann bearbeiten darf sie Karten
erstellen und anpassen. Uber die drei Punkte geben Sie auch das Recht, das Board

freizugeben oder zu verwalten (Listen und Schlagworte), oder entfernen jemanden
wieder.

ese & demo.webokecloud.nl/apps/deck/board/3/details
en, berichten, en meer
(3 Aanstaande kaarten

= @ Nieuwe website vereniging B+ scarchcards ¥ = = Nieuwe website vereniging X

i@ Alle borden
= Te doen 3 = [0 Bezig 2 = O} Kilaar 1

o
< "
@ Ni W i e Wi
| ® Nieuwe website ver... Galan Labels lerwijderde

Teksten voor de homepage Contactformulier maken Domelnnaam kiezen objecten
® Welkom bij Nextcloud D... p

schrijven
+ Bord toevoegen A Qover23uur = AD o Cargerond | oJeIectaccoun:
2 ‘Actle benodiad.

&L Importeer bord @ over 3 dagen

Activiteit §

Planning bespreken in Talk
= LD - :‘ié Anne de Groot Bordeligenaar

o Lfb Lisa de Wit Kan bewerken -
Fota's van het jubileum
uitzoeken

Later Gerelateerde bronnen

Id Is met dezelfde groep mensen
(@ volgende week

oOverleg nieuwe website
Privacyverklaring nalopen

£ Deck Instellingen

Het bord delen: zoek een collega. groep of team en kies wat 7e mogen

Ein Board freigeben

In derselben Seitenleiste verwalten Sie unter Schlagworte die Schlagworte des Boards
und finden Sie unter Geloschte Objekte geldschte Listen und Karten wieder. Jeder, mit
dem Sie das Board teilen, sieht es in seinem eigenen Deck unter Alle Boards. Das Teilen
mit Personen ohne Konto ist in Deck nicht mdglich; verwenden Sie daflir einen
freigegebenen Ordner oder Talk mit einem Gastlink.

Das Meniu eines Boards

Klicken Sie links auf die drei Punkte hinter einem Board (1). Sie kdnnen das Board
bearbeiten, klonen, archivieren oder I6schen. Mit Falligkeitserinnerungen (2) wahlen
Sie, ob Sie eine Benachrichtigung flr Karten erhalten, die bald ablaufen. Board
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exportieren (3) erstellt eine Datei des gesamten Boards, als Backup oder um es in einem
anderen Nextcloud mit Board importieren zu importieren.

berichten, en meer

3 Aanstaande kaarten = @ Nieuwe website vereniging B+ | search cards

& Alle borden o ¥
Te doen 3 = [} Bezig 2 - O Klaar 1
| ® Nieuwe website ver... & -

Talctan ungr de homepage schrijven Contactformulier maken Domeinnaam kiezen

fad @ over23uur = Afgerond

sgen = LD e

® Welkom bij @ Bord details

+ Bord toevoeg # Bord bewerken
| & Importeer b ] Dupliceer bord Planning bespreken in Talk
B Bord archiveren het jubileum uitzoeken
# Exporteer het bord
R Stel in als standaardbord .

1 weet
[ Herinneringen voor ver...

¥ Bord verwijderen daring nalopen

£ Deck instellingen

Het menu van een bard: details, bewerken, archiveren, exporteren en herinneringen

Das Menu eines Boards

Alle lhre Fristen an einem Ort

Unter Anstehende Karten stehen die Karten mit einem Ablaufdatum aus all lhren
Boards, unterteilt in Uberfallig, Heute, Morgen, Die ndchsten 7 Tage und Spater. Wie Sie
diese Karten in lhrem Kalender oder auf dem Dashboard anzeigen, lesen Sie in Das
Dashboard und die Apps gemeinsam nutzen und Ein Deck-Board mit Terminen in lhrem
Kalender.

Deck auf lhrem Telefon

Auf Android kdnnen Sie die App Nextcloud Deck verwenden, eine App der Community.
Sie melden sich mit der Adresse lIhres Nextcloud an, genau wie bei der Nextcloud-App. Auf
dem iPhone und iPad verwenden Sie Deck im Browser. Siehe auch Talk, Notizen und Deck
auf lhrem Telefon.

Tipp: ein Board ist auch zu Hause praktisch: ein Einkaufsboard, ein Renovierungsboard fur
den Umbau oder ein Board mit den Aufgaben der Kinder.
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11.2 Notizen erstellen und auf dem Smartphone

verwenden

Mit der App Notizen schreiben Sie schnell etwas auf: eine Einkaufsliste, Ideen, ein

Protokoll. Ihre Notizen liegen in Ihrer eigenen Nextcloud und sind auf Smartphone und

Computer immer identisch. Notizen ist in jedem WebOké-Paket enthalten.

eee & demo.webokecloud.nlfindex, php/appsinotes/note/3100

|- e a A
10 e EEITTTIO

Motities zoeker
Categorieén

Boodsch terd
[0 Niet gecategoriseerd 1 dlh i ettt

03 Vereniging o = I Ideeén nieuwe ... Vereniging

Notulen bestuur.. Vereniging

& Zen mode

& Notities instellingen

Die App Notizen

Eine Notiz erstellen

n, berichten, en meer

© |deeén nieuwe website
Homepage
« Grote foto van het jubileum
« Agenda met de komende activiteiten

« Knop Lid worden :

Later

1. Fotoalbum per seizoen

2. Nieuwsbrief

1. Offnen Sie Notizen Uber das App-Mend.

2. Klicken Sie auf Neue Notiz (1).

@e r v = nNeledO -

3. Geben Sie lhren Text ein (4). Die erste Zeile wird der Titel der Notiz. Das Speichern

erfolgt automatisch.

Sie kdnnen Formatierungen verwenden: fett, Uberschriften, Listen und Kontrollkastchen.

Tippen Sie zum Beispiel - und ein Leerzeichen flr eine Aufzahlung oder # und ein

Leerzeichen fiir eine Uberschrift. Die Schaltflachen oben bewirken dasselbe. Wenn Sie
sehen mochten, was alles mdglich ist, klicken Sie auf der Startseite von Notizen auf Eine
Beispielnotiz mit Markdown erstellen.

Nextcloud-Anleitung - www.weboke.nl
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Ordnen mit Kategorien

Links stehen Ihre Kategorien (2), wie Ordner. Mit dem Ordnersymbol mit Pluszeichen neben
Kategorien erstellen Sie eine neue Kategorie. Eine Notiz weisen Sie einer Kategorie tUber
die drei Punkte hinter der Notiz in der Liste und Kategorie andern zu. Alle Notizen zeigt
alles, Ohne Kategorie die Notizen ohne Kategorie.

Mit dem Suchfeld Nach Notizen suchen (3) finden Sie schnell eine Notiz wieder. Uber
dieselben drei Punkte wahlen Sie Zu Favoriten hinzufiigen; Favoriten stehen ganz oben.

Tipp: Mit Zen mode unten links verschwindet alles aulBer Ihrem Text. Praktisch, um
ungestort zu schreiben.

Wo liegen lhre Notizen?

Jede Notiz ist eine gewdhnliche Textdatei (.md oder .txt) im Ordner Notizen in Dateien.
Jede Kategorie ist ein Unterordner, wie Vereinigung (1). Sie kdnnen Notizen also auch
teilen, aus Geldschte Dateien wiederherstellen oder eine alte Version zuricksetzen, genau
wie andere Dateien. Siehe Eine geldschte Datei aus den Geldschten Dateien
wiederherstellen und Eine altere Version wiederherstellen und Versionen benennen.

Zoek hier x| a 0O [ Alle bestanden >  Notities ~ O Type () Aangepast € Markering &\ Mensen B9

| 3 Alle bestanden O Naam « Gro... Aange...
& Persoonlijke bestanden O] mm Vereniging o <1KB 2uurgeleden §

4D Recent O Boodschappen zaterdag.md 48 <1KB 2 uurgeleden
+r Favorieten 1 astaiid 1 g <1KB

+£ Shares

B Teammappen

©» Markering

B Extemne opslag

(2 Mapboom

@ Verwijderde bestanden

® 5 MB van 1 TB gebruikt

£ Instellingen voor bestanden

Notizen als Dateien im Ordner Notizen

Unter Notizen-Einstellungen unten links legen Sie fest, wie Sie Ihre Notizen anzeigen
(Rich-Text, Klartext oder Vorschau), ob neue Notizen als .md oder .txt gespeichert

Nextcloud-Anleitung - www.weboke.nl 293 /463



WebOké

werden und in welchem Ordner sie liegen (Notizenordner).

[ L X ] & demo.webokecloud.nlfindex.php/apps/notes/note/3100

Notities
instellingen

| Algemeen
Mobiele apps

Snelkoppelingen

Notizen-Einstellungen

Algemeen
Scherm

[ Rich tekst = Platte tekst @ Voorbeeld

Bestandsextensie
Voor nleuwe notities

Bestanden

Map voor notities
Notities
] Show hidden files

Load recently updated note on startup

Mobiele apps
Android

® Google Play F-Droid

iPhone en iPad

® App :cjtm.e

Notizen auf dem Smartphone

Installieren Sie die App Nextcloud Notes. Unter Notizen-Einstellungen, Mobile Apps

finden Sie Schaltflachen zu Google Play und F-Droid (Android) sowie zum App Store

(iPhone und iPad).

1. Offnen Sie die App und wéhlen Sie das Anmelden mit Ihrer Nextcloud.

2. Geben Sie die Adresse lhrer Nextcloud ein. Unter Android konnen Sie auch das Konto
der Nextcloud-App auswahlen, falls diese bereits auf Ihrem Smartphone installiert ist.
3. Melden Sie sich mit lhrem Benutzernamen und Passwort sowie dem Code aus der E-

Mail oder Ihrer Authenticator-App an. Ein App-Passwort erstellen ist nicht nétig.

Ihre Notizen erscheinen sofort in der App. Was Sie auf Ihrem Smartphone schreiben, steht
innerhalb weniger Sekunden im Browser, und umgekehrt. Auch ohne Internetverbindung

kénnen Sie schreiben; die App synchronisiert, sobald wieder eine Verbindung besteht.
Mehr UGber Apps auf lhrem Smartphone in Talk, Notizen und Deck auf Ihrem Telefon.

Hinweis: Bearbeiten Sie dieselbe Notiz nicht gleichzeitig auf zwei Geraten ohne

Internetverbindung. Dann kann Nextcloud nicht wissen, welche Version die richtige ist.
Setzen Sie bei Bedarf eine alte Version Uber Dateien zurtck.
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11.3 Formulare und Umfragen erstellen, teilen
und Antworten ansehen

Verfiigbar in Paketen mit Office. Formulare ist in Ihrer WebOké Nextcloud verfligbar,
sobald mindestens eine Office Suite-Lizenz auf Inrem Paket aktiv ist. Dann kann jeder in
Ihrem Paket Formulare nutzen. Siehe Welche Apps sind in meinem Paket enthalten?.

Mit Formulare erstellen Sie eine Umfrage, ein Anmeldeformular oder eine Abstimmung,
genau wie mit Google Forms oder Microsoft Forms. Die Antworten bleiben jedoch in Ihrer
eigenen Nextcloud. Sie teilen das Formular mit Personen in Ihrer Nextcloud oder mit jedem
Uber einen Link.

Ein Formular erstellen

1. Offnen Sie Formulare Uber das App-Men( und klicken Sie auf Neues Formular. Das
Formular 6ffnet sich sofort im Modus Bearbeiten (3).

2. Geben Sie oben den Titel (1) und eventuell eine Beschreibung ein.

3. Klicken Sie auf Eine Frage hinzufugen und wahlen Sie die Art der Frage. Geben Sie
die Frage ein (2) und bei Auswahlfragen die Antworten. Uber das Menii rechts neben
der Frage machen Sie sie verpflichtend; verpflichtende Fragen erhalten ein
Sternchen.

4. Mit Ansicht sehen Sie das Formular so, wie der Ausfillende es sieht. Mit Teilen (4)
versenden Sie es.
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@ demo.webokecloud.nlfindex.php/appsiforms/D7MYR3xgW3EWECR/edit

@ Bekijken md ih Antwoorden = Dalen [

Your forms

| = Aanmelding jubileumfeest O[Aanmelding jubileumfeesti ]

[ Laat ons weten of je komt, dan houden we rekening maet eten en drinken, J

Responses are connected to your account. Een sterretje (*) betekent verplichte

vragen

[ Wat is je naam?

i [ Description (formatting using Markdown s supported)

is supported)

+ Vioeg een vraag toe

i

Een formulier bewerken: titel. beschrijving en vragen

Ein Formular bearbeiten

Das Speichern erfolgt automatisch. Eine Frage verschieben Sie mit dem Griff (den Punkten)
links neben der Frage.
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Fragetypen

Wahlen Sie den Fragetyp

Typ
Optionsfelder
Kontrollkastchen
Dropdown
Kurze Antwort
Langer Text
Datum, Zeit
Lineare Skala
Raster
Rangfolge
Datei

Farbe

il Antwoorden = Delen [

Kom je naar het jubileumfeest?

Description {formatting using Markdown

) Misschien

(
(
:i[
(
(
(

+ Add a new answer option

Aanvinkvakjes

(® Radio buttons

(2 Dropdown

[) Bestand using Markdown is supported)

| 83 Raster

| = Kort antwoord

= Lange tekst

5 Datum

@ Tijd

=0 Lineaire schaal

€2 Kleur

T, Ranking ngen?

R LU R-CURNEE RGN, (sing Markdown is supported)

Verwendung

Genau eine Antwort auswahlen, zum Beispiel Ja, Nein oder Vielleicht

Mehrere Antworten ankreuzen

Eine Antwort aus einer langen Liste

Ein Name, eine Telefonnummer oder eine E-Mail-Adresse

Kommentare oder Erlduterungen

Zum Beispiel ein Geburtsdatum, ein Wunschtag oder eine Uhrzeit

Eine Bewertung abgeben, zum Beispiel von 1 bis 5

Mehrere Fragen mit denselben Antworten in einer Tabelle

Antworten in eine Reihenfolge bringen
Der Ausflllende sendet eine Datei mit

Der Ausflllende wahlt eine Farbe
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Das Formular teilen

Klicken Sie oben rechts auf Teilen. Rechts offnet sich die Seitenleiste mit den Reitern
Teilen und Einstellungen.

» Geben Sie im Suchfeld (1) den Namen einer Person, Gruppe oder eines Teams aus
Ihrer Nextcloud ein, um das Formular mit ihnen zu teilen.

» Klicken Sie auf das Pluszeichen bei Link teilen (2), um einen 6ffentlichen Link zu
erstellen. Damit kann jeder das Formular ausflllen, auch ohne Konto. Kopieren Sie
den Link und fagen Sie ihn in eine E-Mail, einen Newsletter oder auf Ihrer Website
ein.

o Der Interne Link funktioniert nur flr Personen, die bereits Zugriff in Ihrer Nextcloud
haben.

[ X X ] @ demo.webokecloud.nlfindex.php/appsiforms/D7MYR3xgW3EWECR/edit

il Antwoorden  Form settings

Your forms <

Delen Instellingen

oc,.-.;,h-n for user, group or team ..

[ Laat ons weten of je komt, dan houden we rekening met eten en drinken. ] Deel link

= Aanmelding jubileumfeest 3 [Aanmelding Jub"eumfeest ]

Interne link

Responses are connected to your account. Een sterretje (*) betekent verplichte @ Only works for logged in accounts
ght

= Permit access to all logged in

=* accounts

vragen

[Wat Is j& naam? Ly, Lisa de Wit

H] ( Description (formatting using Markdown is supported)

[ Kom je naar het jubileumfeest?

L Description (formatting using Markdown Is supported)

[0

LC)Nee

O Misschien

[ + Add a new answer optior

+ Voeg een vraag toe

Het formulier delen: met personen, groepen of teams. of met een openbare link

Ein Formular teilen

Einstellungen des Formulars
Im Reiter Einstellungen legen Sie unter anderem fest:

» ob die Antworten anonym gespeichert werden;

« 0b jemand mehr als einmal ausfillen darf (Erlaube mehrere Antworten pro
Teilnehmer) und seine Antwort spater anpassen darf;

« bis wann das Formular offen bleibt (Ablaufdatum setzen) und wie viele Antworten
maximal eingehen durfen;
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» ob das Formular geschlossen oder archiviert ist und welche Dankesmeldung der
Ausfullende sieht.

Die meisten dieser Einstellungen stehen noch auf Englisch (zum Beispiel Store
responses anonymously und Close form); das kommt aus Nextcloud selbst.

@ Bekijken WPSELNEIES il Antwoorden  Form settings

<

Delen Instellingen

{Aanmelding jubileumfeest

CED Store responses anonymously

[ Laat ons weten of je komt, dan houden we rekening met eten en drinken Ol Maurdars reactige’ per pefagon toastant

(I Allow editing own responses
Responses are connected to your account. Een sterretje (*) betekent verplichte )

vragen I Stel vervaldatum in

I Limit number of responses

B Close form

Closed forms do not accept new responses.

[Wat is je naam?

# [ Description (formatting using Markdown is suf d) QI Lock form permanently

O Archive form
Archived forms do not accept new responses
and cannot be modified.

B Custom submission message

Kom je naar het jubileumfeest? Transfer ownership

Description (formatting using Markdown Is supported)

Ola
() Nee

(O Misschien

[
(
il
(
[
(

+ Add a new answer option

+ Voeg een vraag toe

De instellingen van een formulier

Die Einstellungen eines Formulars
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Was der Ausfilllende sieht

eee @ demo.webokecloud.nlfindex.php/apps/forms/D7MYR3xgW3EWECRf/submit

n, berichten, en meer

+ Nieuw formulier

Aanmelding jubileumfeest

Gedeeld met jou

l =  Aanmelding jubileumfeest )
Laat ons weten of je komt, dan houden we rekening met eten en drinken.

ur account. Een sterretje (*) betekent verplichte

Wat is je naam? *

| Lisa de Wit

Kom je naar het jubileumfeest? *

OlJa
O Nee
() Misschien

Wat wil je eten?
[ Viees

0O vis
[ Vegetarisch

Ein Formular ausfillen

Der Ausflillende beantwortet die Fragen und klickt unten auf Ubermitteln. Mit Clear form
leert er alles wieder.

Die Antworten ansehen

Offnen Sie das Formular und wahlen Sie oben Antworten. Unter Zusammenfassung (1)
sehen Sie pro Frage, wie viele Personen was gewahlt haben, mit Prozentangaben. Unter
Antworten (2) stehen alle Einsendungen einzeln. Mit Create spreadsheet (3)
Ubertragen Sie alle Antworten in eine Tabelle in lhrer Nextcloud; hinter den drei Punkten
(4) finden Sie weitere Optionen. Wie das funktioniert, lesen Sie in Eine Umfrage mit den
Antworten direkt in einer Tabellenkalkulation.
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L}

@ Bekijken # Bewerk < Delen O

Your forms
Aanmelding jubileumfeest

3 reacties

Antwoorden > Create spreadsheet

| i=  Aanmelding jubileumfeest

Wat is je naam?
Kort antwoord

» 0 {0%): Geen antwoord

= Anne de Groot

» Tomn Visser

» Sanne Bakker

Kom je naar het jubileumfeest?
Radio buttons

2 (67%): Ja

1 (33%): Misschien

0 {0%): Geen antwoord

0 (0%): Nee

De resultaten: een samenvatting per vraag, en alle antwoorden apart

Die Antworten eines Formulars

Hinweis: Fragen Sie personenbezogene Daten ab, wie Name, Adresse oder

Telefonnummer? Fragen Sie dann nur das ab, was Sie wirklich bendtigen, erklaren Sie,

woflr Sie es verwenden, und loschen Sie die Antworten, sobald Sie sie nicht mehr

bendétigen.
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11.4 Collectives: eine gemeinsame
Wissensdatenbank fur lhr Team oder lhren Verein

Verfiigbar in Paketen mit Office. Collectives ist in Ihrer WebOké Nextcloud enthalten,
sobald mindestens eine Office Suite-Lizenz auf Inrem Paket aktiv ist. Dann kann jeder in
Ihrem Paket Collectives nutzen. Siehe Welche Apps sind in meinem Paket enthalten?.

Ein Kollektiv ist ein gemeinsames Nachschlagewerk: ein Handbuch fur Ihren Verein,
Absprachen innerhalb Ihres Teams oder ein Familienwiki mit Passworttipps und der
Anleitung des Heizkessels. Jeder im Kollektiv kann Seiten lesen und bearbeiten. Seiten
kdnnen Unterseiten haben, sodass Sie eine Ubersichtliche Baumstruktur erstellen.

Ein Kollektiv erstellen

1. Offnen Sie Kollektive tber das App-Mend.

2. Klicken Sie oben links auf Ein Kollektiv auswahlen und wahlen Sie Neues
Kollektiv (1). Haben Sie noch kein Kollektiv, steht die Schaltflache Neues Kollektiv
auch mittig auf dem Bildschirm.

L L 4 & demo.webokecloud.nlfindex. phpfapps/collectives/

€r Selecteer een colle... ~

Selecteer een collectief

=+ Nieuw collectief o

@ Verwijderde collectieven

8 Instellingen Collectieven

Nieuw collectief

Ein neues Kollektiv auswahlen

3. Im Fenster Neues Kollektiv wahlen Sie mit dem Smiley-Symbol (1) ein Symbol aus
und tragen bei Name des Kollektivs (2) einen Namen ein.
4. Klicken Sie auf Mitglieder hinzufiugen (3).
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@ demo.webokecloud.nlfindex.php/apps/collectives/

Nieuw collectief

Maam van het collectief

o [+] [ Handboek vereniging

Annuleren eden toevoegen

Name und Symbol auswahlen

5. Geben Sie bei Suche Konten, Gruppen, Teams (1) die Namen der Personen,
Gruppen oder Teams ein, die dazugehdren sollen, und klicken Sie sie an. Oben sehen
Sie, wer bereits dabei ist.

6. Klicken Sie auf Erstellen (2). M6chten Sie noch niemanden hinzuflgen, heildt die
Schaltflache Ohne Mitglieder erstellen.
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[ XX ] & demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/callectives/

Leden toevoegen aan Handboek vereniging x

olork accounts, groepen, teams
Lisa x

A5 Anne de Groot v Lisa de Wit
Voeg leden toe

LD Lisa de Wit

Die Mitglieder auswahlen

Zu jedem Kollektiv gehdort ein Team mit demselben Namen. Wen Sie spater zu diesem
Team hinzuflgen, landet auch im Kollektiv. Siehe Teams erstellen und einen Ordner mit

Ihrem gesamten Team teilen Uber Teams.
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Seiten schreiben

sfcallectives/Handboek-vereniging-1

@ Handboek vere... v

© Handboek vereniging
Zoek pagina's o i 4 o

o Leden -
| # Startpagina

B Sleutelbeheer clubhuis © A
E Afspraken bestuur

Welkom in het handboek van onze vereniging. Hier staan alle afspraken, contactgegevens en
handige uitleg.

Inhoud

= Afspraken bestuur

= Sleutelbeheer clubhuis

I Verwijderde pagina's

Ein Kollektiv mit Seiten

» Jedes Kollektiv beginnt mit einer Startseite. Klicken Sie oben rechts auf Bearbeiten
(3) und beginnen Sie zu tippen. Alles wird automatisch gespeichert.

» Mit dem Pluszeichen oben in der Liste, Seite hinzufiigen (2), erstellen Sie eine
neue Seite. Mit dem Pluszeichen hinter einer Seite erstellen Sie eine Unterseite,
sodass eine Baumstruktur mit Kapiteln entsteht.

e Mit Suche Seiten (1) finden Sie eine Seite oder ein Wort in allen Seiten wieder.

- Die Formatierung funktioniert wie in Notizen und Text: Uberschriften, Listen, Tabellen,
Bilder und Links zu anderen Seiten.

« Arbeiten zwei Personen gleichzeitig an einer Seite, sehen Sie die Anderungen des
anderen sofort.

« Unter Mitglieder sehen Sie, wer sich im Kollektiv befindet. Mit Mitglieder
verwalten (4) fligen Sie Personen hinzu oder entfernen sie.

« Eine geldschte Seite stellen Sie unter Geléschte Seiten unten links wieder her. Mit
Zuletzt geandert von oben auf einer Seite 6ffnen Sie die Versionsgeschichte.

Wo liegen die Seiten?

Jede Seite ist eine gewohnliche Textdatei (Markdown) in Ihrer Nextcloud, in einem
versteckten Ordner .Collectives. Sie mussen dort nichts tun: Arbeiten Sie immer in der
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App Collectives. Eine altere Version einer Seite stellen Sie GUber Zuletzt geandert von
oben auf der Seite wieder her.

Teilen mit Personen auRerhalb lhrer Nextcloud

Ein Kollektiv oder eine einzelne Seite kdnnen Sie Uber einen 6ffentlichen Link teilen.
StandardmaRig kann jemand mit dem Link nur lesen. So stellen Sie zum Beispiel die
Hausregeln lIhres Vereins online, ohne eine eigene Website zu bendétigen.

Ein Kollektiv aufraumen

Der Eigentimer kann ein Kollektiv Gber die drei Punkte neben dem Namen oben links
|I6schen. Es steht danach unter Geloschte Kollektive im AuswahlmenuU oben links; dort
kénnen Sie es noch wiederherstellen oder endgultig I16schen, gegebenenfalls zusammen
mit dem zugehdrigen Team.
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11.5 Tabellen: Listen und kleine Datenbanken

ohne Tabellenkalkulation

Verfugbar in Paketen mit Office. Tabellen kénnen Sie nutzen, wenn Sie selbst Uber eine
Office Suite-Lizenz verfligen. Nutzer in Threm Paket ohne Lizenz sehen die App nicht. Der
Administrator lhres Pakets weist Lizenzen in Mein WebOké zu, siehe Office-Lizenzen

zuweisen und nachbestellen.

Mit Tabellen erstellen Sie Ubersichtliche Listen mit festen Spalten: eine Mitgliederliste, eine
Inventarliste, eine Kundenliste oder eine Ubersicht von Urlaubsantragen. Anders als in
einer Tabellenkalkulation hat jede Spalte eine feste Art von Daten, wie ein Datum, eine
Auswahlliste oder ein Hakchen. So bleibt die Liste Ubersichtlich, auch wenn mehrere

Personen darin arbeiten.

[ L J & demo.webokecloud.nlfapps/tablesi# /table/2

Filter items

Tabellen
I Welcome to WebOké. .,

7
|88 Ledenlijst 5

Toepassingen
Anne de Groot 1 mrt. 2019
Lisa de Wit 15 sep. 2021
Tom Visser 10 jan. 2023
Sanne Bakker 20 mei 2024

Ahmed el Amrani 3 feb. 2025

Petra Jansen 12 jun. 2026

Eine Tabelle in Tabellen

Eine Tabelle erstellen

1. Offnen Sie Tabellen (iber das App-Men.
2. Klicken Sie auf das Plus neben Tabellen (1).

Bestuur

Bestuur

Vrijwilliger

Lid

Lid

Vrijwilliger

-

Contributie betaald

3. Wahlen Sie einen Namen und eine Vorlage, oder beginnen Sie mit einer leeren
Tabelle (Custom table). Es gibt Vorlagen unter anderem fur eine Aufgabenliste,
Mitglieder, Kunden und Urlaubsantrage. Mit Import table erstellen Sie eine Tabelle

aus einer bestehenden CSV- oder Excel-Datei.
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4. Klicken Sie auf Tabelle erstellen.

[ L X ] & demo.webokecloud.nlfapps/tables/# table/2

Aanmaken tabel

Titel

=] [ [Titel van de nieuwe tabel

Beschrijving

S H B EINQee ) @ -

Begin met typen of type 'f' om toe te voegen...

[] Custom table [ Import table

Lege maatwerktabel Impart table from file.

[1 ToDo overzicht [] Leden

Maak een eenvoudige Ledenlijst met enkele
takenlijst. eenvoudige kenmerken,

[ Klanten |

Beheer uw klanten. Vakantieaanvrage

Cakruile dnen fabal am

Eine neue Tabelle mit einer Vorlage

Spalten und Zeilen

» Eine Spalte flgen Sie Uber die drei Punkte oben rechts Uber der Tabelle hinzu. Sie

wahlen die Art: Text, Zahl, Datum, Auswahlliste, Hakchen, Link oder eine

Sternebewertung.

» Mit Zeile erstellen (2) flUgen Sie eine Zeile hinzu. Fullen Sie die Felder aus und
klicken Sie auf Speichern. Ein Feld mit einem Sternchen ist Pflicht.
« Klicken Sie auf eine SpaltenUberschrift (3), um zu sortieren oder zu filtern.
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& demo.webokecloud.nl/apps/tables/# /table/2

Creéer rij

[ Joost Willems|

Lid sinds

Kies eeri dati

Kies een datum
dd-mm-yyyy

Lid

Contributie betaald
a»

I Add more Opslaan

Eine Zeile hinzuflgen

Ansichten

Eine Ansicht ist ein gefilterter oder sortierter Ausschnitt Ihrer Tabelle, zum Beispiel nur die
Mitglieder, die noch nicht bezahlt haben. Sie erstellen eine Ansicht tUber die drei Punkte
hinter der Tabelle in der Liste links. Die Ansicht steht dann unter der Tabelle. Ansichten
kdnnen Sie einzeln teilen.

Teilen

Uber die drei Punkte hinter der Tabelle teilen Sie sie mit Personen, Gruppen oder Teams in
Ihrer Nextcloud. Sie wahlen, ob diese nur lesen durfen, Zeilen hinzufigen dirfen oder auch
die Spalten verwalten durfen. Wer keine eigene Office-Lizenz hat, kann Tabellen nicht
offnen.

Tipp: Mdchten Sie mit den Zahlen rechnen, Diagramme erstellen oder die Liste drucken?
Exportieren Sie die Tabelle dann als CSV-Datei und 6ffnen Sie diese in Euro-Office. Siehe
die Euro-Office-Anleitung.
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11.6 Analytics: Daten in Diagrammen

Verfugbar in Paketen mit Office. Analytics kdnnen Sie nutzen, wenn Sie selbst eine
Office Suite-Lizenz besitzen. Benutzer in Inrem Paket ohne Lizenz sehen die App nicht. Der
Administrator lhres Pakets weist Lizenzen in Mein WebOké zu, siehe Office-Lizenzen
zuweisen und nachbestellen.

Mit Analytics erstellen Sie Berichte mit Diagrammen aus Daten, die Sie bereits haben: eine
CSV-Datei oder Tabelle in Ihrer Nextcloud, eine Tabelle aus Tabellen oder eine Quelle im
Internet. Praktisch zum Beispiel fur Mitgliederzahlen pro Jahr, Umsatz pro Monat oder die
Zahlerstande lhres Hauses.

[ E ¥ | & demo.webokecloud.nlfapps/analytics/
berichten, en meer

QOverzicht

o Afarrics

Rapportages

Datasets
Favorieten

Demo: Thresholds Demo: Population ... Demo: Analytics D... Demo: Sales Rank... Demo: Sales raw ...
Threshold Real-time CSV dat.. Real-time downlo... Top 3 sales chann Retail stores

oA by =

0 63.000

Snelstart

I W

Introductie

+ Nieuw

% Instellingen

Analytics

Der Bildschirm

« Ubersicht: |hre favorisierten Berichte und der Schnellstart.

» Berichte: all Ihre Berichte. Jeder Bericht zeigt ein Diagramm und die zugehdrige
Tabelle.

« Panoramen: mehrere Berichte zusammen auf einer Seite, wie ein Dashboard.

« Datasets: Daten, die Sie in Analytics selbst pflegen und in mehreren Berichten
verwenden.
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Einen Bericht erstellen

1. Klicken Sie auf Neu (unten links oder bei Schnellstart).

2. Wahlen Sie die Quelle, zum Beispiel eine CSV-Datei aus lhrer Nextcloud, und geben
Sie dem Bericht einen Namen.
3. Wahlen Sie die Art des Diagramms: Balken, Linie, Kreis oder nur eine Tabelle.

[ L X ] & demo.webokecloud.nlfindex.phpfappsfanalyticsin's

88 Overzicht

¥ Favorieten
O Panoramas
~¢ Rapportages

B Datasets

+ Nieuw

@ Instellingen

Ein Bericht in Analytics

Demo: Sales Ranking

X

Top 3 sales channels and others, comparing 2025 and 2026. Explore filters, sorting, chart field mapping and styles, and
a pivot table with calculated totals and currency formatting.

80.000
70.000
60.000
¢ 50.000

2 40.000

; 30.000
20.000
10.000

(]

Sales channel
Online shop
Retail stores
Channel partners

overige

Total

Channel partners

2026
€ 76.000
€ 63.000
€ 54.000
€ 48,000

€ 241.000

averige

2025 4
€ 58,000
€51.000
€ 30,000
€ 36.000

€ 184.000

Sales channel

- 2025 2026

Total revenue
€134.000
€114.000

€ 93.000
€ 84.000

€ 425,000

Online shep

Revenue increase
€ 18.000
€ 12.000
%€ 15.000
€12.000

€57.000

Retail stores

2026 vs. 2025
131,0%
123,5%
138,5%
133,3%

131,0%

Mit Einfuhrung bei Schnellstart erhalten Sie eine kurze Fuhrung. Die Demoberichte
zeigen, was moglich ist.

Tipp: fur die meisten Menschen ist ein Diagramm in einer Tabelle von Euro-Office
einfacher. Analytics ist praktisch, wenn sich Ihre Daten standig andern, zum Beispiel eine
CSV-Datei, die jeden Monat aktualisiert wird: Der Bericht aktualisiert sich dann

automatisch mit.

Nextcloud-Anleitung - www.weboke.nl

311/463



WebOké

11.7 Das Dashboard und die Apps gemeinsam
nutzen

Die Apps in lhrer WebOké Nextcloud arbeiten miteinander zusammen. Karten aus Deck
erscheinen in lhrem Kalender, Aufgaben auf Ihrem Dashboard und eine Talk-Besprechung
in Ihrem Kalender. So mussen Sie nicht alle Apps einzeln durchgehen, um zu sehen, was
heute ansteht.

Deck-Karten mit einer Frist

» In Deck stehen unter Anstehende Karten alle Karten mit einem Falligkeitsdatum
von all lhren Boards.

« Aktivieren Sie in den Deck-Einstellungen die Option Board in
Kalender/Aufgaben anzeigen, dann erhalt jedes Board einen eigenen Kalender in
der App Kalender und eine Aufgabenliste in der App Aufgaben. Wie das funktioniert,
lesen Sie Schritt fUr Schritt in Ein Deck-Board mit Terminen in Ihrem Kalender.

ene @ demo.webokecloud.nlfapps/deck/upcoming

| &8 Aanstaande kaarten = O Aanstaande kaarten +

& Alle borden Vervallen Vandaag Morgen Komende 7 dagen

@ Nieuwe website verenig...
Planning bespreken in Talk Contactformulier maken
@ Welkom bij Nextcloud D...

+ Bord toevoegen

L Importeer bord

£t Deck instellingen

Anstehende Karten

Das Dashboard

Das Dashboard ist Ihre Startseite. Klicken Sie unten auf Anpassen; im Fenster Widgets
bearbeiten wahlen Sie aus, welche Blocke Sie sehen méchten. Niutzliche Blécke flr die

Nextcloud-Anleitung - www.weboke.nl 312 /463



WebOké

Zusammenarbeit:

Block

Anstehende Karten, Karten die heute
fallig sind, Karten die morgen fallig sind

Talk Erwahnungen

Anstehende Termine (1)
Anstehende Aufgaben
Favorisierte Dateien
Notizen

Letzte Seiten

Wichtige E-Mail und Ungelesene E-Mail

[T ¥ | & demo.webokecloud.nlfapps/dashboard/

Was Sie sehen

Ihre Deck-Karten mit einem Falligkeitsdatum

Unterhaltungen, in denen Sie erwahnt wurden oder

ungelesene Nachrichten haben (nur mit Office)
Ihre nachsten Termine aus dem Kalender

Aufgaben mit einer Frist aus der App Aufgaben

Dateien, die Sie mit einem Stern markiert haben

Ilhre letzten Notizen

Seiten aus Kollektive, an denen gearbeitet wurde
(nur mit Office)

E-Mails aus Nextcloud Mail

Widgets bewerken

Status

Q =

Talk vermel.. Belangrijke ..

.!';.

Recente pa...

Favoriete b... Ongelezen ...

Blocke fur das Dashboard auswahlen

Mehr Uber das Einrichten des Dashboards lesen Sie in Das Dashboard nach Ihren

Wiuinschen einrichten.

Nextcloud-Anleitung - www.weboke.nl
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Aan'od !

Aanstaand...

/s

Notities

[] O

Recente sta...

m|

4

Recente ac...

Kaarten die...

m|

Op deze dag

A

Rapportages

Kaarten die...

'

Aanstaand..
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Weitere Kombinationen

« Kalender und Talk: Figen Sie den Link einer Talk-Unterhaltung beim Ort eines
Termins ein. Die Besprechung erscheint dann auf der Startseite von Talk. Siehe
Videotelefonie und Besprechungen: Kamera, Mikrofon, Hintergrund und Hand heben.

» Talk und Dateien: Teilen Sie eine Datei in einer Unterhaltung und bearbeiten Sie sie
gemeinsam. Siehe Dateien teilen und gemeinsam ansehen in einem Gesprach.

« Formulare und Euro-Office: Lassen Sie die Antworten eines Formulars in eine
Tabelle eintragen. Siehe Eine Umfrage mit den Antworten direkt in einer
Tabellenkalkulation.

» Suche: Das Suchfeld oben in Nextcloud durchsucht auf einmal Dateien, Talk-
Nachrichten, Deck-Karten, Notizen, Kalender und Kontakte.

» Intelligente Links: Flgen Sie einen Link zu einer Deck-Karte oder Datei in Talk,

Notizen oder Text ein, zeigt Nextcloud eine Vorschau mit dem Titel und dem Status
an.
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Fotos und Erinnerungen
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12.1 Fotos oder Memories: welche App wofur?

In lhrer WebOké Nextcloud befinden sich zwei Apps flr Fotos und Videos: Fotos und
Memories. Sie zeigen dieselben Fotos aus Ihren Dateien, aber auf unterschiedliche Weise.
Sie kdnnen beide verwenden, es wird nichts doppelt angezeigt und nichts kopiert.

Wofur

Welche Fotos

Alben

Karte

Personen
erkennen

Datum oder Ort
eines Fotos
anpassen

An diesem Tag

Fotos

Fotos

Einfaches Durchblattern, Alben
erstellen und teilen

Aus den Ordnern, die Sie unter Fotos-
Einstellungen wahlen (standardmalig
der Ordner Photos)

Ja, auch kollaborative Alben und Teilen
Uber einen Link

Ja

Ja, unter Personen

Nein

Ja, unter An diesem Tag

Memories

Schnelles Scrollen durch
Tausende Fotos, auf einer
Zeitleiste mit Jahren und
Monaten

Aus dem Ordner, den Sie beim
ersten Mal als Basis lhrer
Zeitleiste wahlen

Ja, dieselben Alben wie in Fotos

Ja, mit Zoom bis auf die StralBe

Ja, unter Entdecken

Ja, mit Metadaten bearbeiten

Ja, oben auf der Zeitleiste und
unter Heute

Offnen Sie Fotos (iber das App-Men(. Links finden Sie die Ansichten: Alle Medien (1),
Alben (2), Kollaborative Alben (3), Personen (4), Ordner (5) und Karte (6). AuRerdem
finden Sie dort unter anderem Fotos, Videos, Favoriten, An diesem Tag, Mit Ihnen geteilt,
Schlagworte und Orte. Links oben suchen Sie mit Nach Dateinamen suchen und filtern
Sie mit Filter auswahlen. Mit Diashow oben zeigen Sie die Fotos einzeln grof an.

Nextcloud-Anleitung - www.weboke.nl
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[ B ¥ | & demo.webokecloud.nlfindex. phpfapps/photasf

Q, Zoeken op bestandsnaam

[ Selecteer filters w ‘

mei 2026

| M Alle media

Foto's

x Video's

& Albums

22, Gezamenlijke albums

& Mensen

3 Mappen

v Favorieten maart 2026

[} Op deze dag ‘ Ea
@ Herinneringen i
=, Met je gedeeld

o Tags

© Locaties

M Kaart

8 Instellingen voor foto's

De app Foto's: links de we

Die App Fotos

Memories

O Al je media 88 Density

LURLEL

» Diavoorstelling

Nieuw album aanmaken van filters

Offnen Sie Memories liber das App-Meni. Beim ersten Mal fragt die App, welcher Ordner

die Basis lhrer Zeitleiste sein soll. Klicken Sie auf Zum Starten hier klicken (1) und

wahlen Sie den Ordner, in dem sich lhre Fotos befinden, zum Beispiel den Ordner, in den
Ihr Telefon sie automatisch hochladt. Wahlen Sie den Hauptordner, sehen Sie alle Fotos aus

Ihrer gesamten Nextcloud. Sie kbnnen dies spater in den Einstellungen von Memories

andern.
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a, Search your photos ...

Memesies

Een betere foto-ervaring wacht op je

Kies de hoofdmap van je tijdlijn om te beginnen

@ Klik hier om te beginnen
J& kunt dit later aftijd nog wijzigen in de ins

Memories zum ersten Mal 6ffnen

Danach sehen Sie alle lhre Fotos auf der Zeitleiste (1), die neuesten oben, nach Tag
gruppiert. Oben stehen Fotos, die genau vor einem Jahr oder langer an diesem Tag
aufgenommen wurden, wie unten der Vogel von vor 1 Jahr. Links finden Sie auBerdem
unter anderem Ordner (2), Alben (3), Karte (4), Entdecken, Favoriten, Archiv und
Schlagworte. Mit dem Suchfeld oben rechts (5) durchsuchen Sie Ihre Fotos.
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a8 demo.webokecloud.nlfindex. phpfappsimemories/

@ a Search your photos ...

| 18 Tijdlijin

Q, Verkennen
W Mappen
% Favorieten
A Albums
B8 Archief
(2 vandaag
0 Kaart

¥ Taos

£ Instellingen

Memories: alle Ihre Fotos auf einer Zeitleiste

Tipp: Beide Apps sortieren nach dem Aufnahmedatum, das im Foto selbst gespeichert ist.
Stehen Fotos am falschen Tag, lesen Sie in Karte und Standort; das Datum eines Fotos
anpassen, wie Sie das beheben.

Fotos von lhrem Telefon

Lassen Sie Ihr Telefon neue Fotos automatisch mit der Nextcloud-App hochladen. Sie
erscheinen dann automatisch in Fotos und Memories. Siehe Fotos von lhrem Telefon auf
lhre Nextcloud.
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12.2 Zeitleiste, Alben und Ordner

Ihre Fotos liegen einfach als Dateien in Ihrem Nextcloud. Die Apps Fotos und Memories
zeigen sie auf drei Arten: nach Datum (die Zeitleiste), nach Album und nach Ordner.

Welche Ordner zeigt Fotos an?

Fotos zeigt die Bilder aus den Ordnern, die Sie selbst auswahlen. Klicken Sie unten links
auf Fotos-Einstellungen. Unter Medienordner steht standardmaliig nur der Ordner
Photos. Klicken Sie auf Ordner hinzufiigen und wahlen Sie die Ordner aus, in denen lhre
Fotos liegen, zum Beispiel den Ordner, in den |hr Telefon hochladt. Bei Hochladen-Ordner
legen Sie fest, wohin Fotos kommen, die Sie in der App Fotos hochladen. Sehen Sie in
Fotos nichts, dann steht unter Medienordner meist noch nicht der richtige Ordner.

[ Z X ] & demo.webokecloud.nlfindex php/apps/photos/

Algemeen

Mediamappen
Kies de mappen van waaruit foto's en video's getoond worden

3 Photos

[0 Vitjes en vakantie

+ Map toevoegen

Uploadmap
[Photos

Vierkante foto overzicht

Keyboard shortcuts

Diavoorstelling

Verige foto -

Volgende foto =

Play or pause the slideshow Space

Close the slideshow Escape

Show or hide photo metadata i

Foto's B.0.0

Wahlen Sie die Ordner mit lhren Fotos

Die Zeitleiste

Alle Medien in Fotos und die Zeitleiste in Memories zeigen alle Ihre Fotos und Videos
nach Datum, die neuesten oben. Mit Fotos und Videos in Fotos sehen Sie nur Fotos oder
nur Videos. Klicken Sie auf ein Foto, um es grofl8 anzuzeigen; mit den Pfeiltasten gehen Sie
zum nachsten.
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Alben

Ein Album ist eine Sammlung von Fotos aus verschiedenen Ordnern. Die Fotos bleiben in
ihrem Ordner, das Album verweist nur darauf. Entfernen Sie ein Foto aus einem Album,

bleibt es ganz normal in Ihren Dateien erhalten.

[ R X & demo.webokecloud.nlfindex. phpfapps/photos/albums

@ Alle media O Albums + Nieuw albumo

@ Foto's

x Video's

| ™ Albums

22, Gezamenlijke albums
& Mensen

0 Mappen

+r Favorieten

) Op deze dag

@ Herinneringen

= Met je gedeeld

© Tags

@ Locaties Dagje dierentuin

oktober 2026 []

M Kaart

8 Instellingen voor foto's

lhre Alben

1. Gehen Sie in Fotos zu Alben und klicken Sie auf Neues Album (1).
2. Geben Sie bei Name des Albums einen Namen ein und eventuell bei Ort des

Albums einen Ort. Mit Mitarbeitende hinzufugen teilen Sie das Album gleich mit

anderen.

3. Klicken Sie auf Album erstellen und wahlen Sie die Fotos aus, die hinein sollen.

Nextcloud-Anleitung - www.weboke.nl
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[ Z X ] & demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/photos/falbums

Nieuw album

Naam van het album
(Vakant\e Limburg

@ Locatie van het album

[ Selecteer filters

+&, Bijdragers toevoegen = Album aanmaken

Ein neues Album erstellen

In einem gedffneten Album flgen Sie spater weitere Fotos mit Fotos zu diesem Album
hinzufugen (1) hinzu. Mit der Schaltflache daneben (2) teilen Sie das Album. Sie kénnen
auch in der Zeitleiste Fotos auswahlen und sie anschlieBend zu einem Album hinzufigen.
Oben bei Alle Medien erstellt Neues Album aus Filtern erstellen ein Album aus allen
Fotos, die Ihren Filtern entsprechen, zum Beispiel ein Ort oder ein Zeitraum.
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[ XX ] @ demo.webokecloud.nljindex.phpfapps/photosfalbums/Dagje dierentuin

& Alle media
Foto's
o Video's

| 1® Albums

22, Gezamenlijke albums

1B Mansen Dagje dierentuin

3 foto
£ Mappen

Yr Favorieten

] Op deze dag
@ Herinneringen
= Met je gedeeld
© Tags

© Locaties

M Kaart

8 Instellingen voor foto's

Een album openen: foto's toevoegen en het album delen

Ein Aloum 6ffnen

Ordner

< Dagje dierentuin

o + Foto's toevoegen aan dit album  «®

Unter Ordner sehen Sie Ihre Fotos nach Ordner, genau wie sie in Dateien liegen,
allerdings als groflse Vorschaubilder. Praktisch, wenn Sie Ihre Fotos bereits ordentlich in
Ordnern pro Jahr oder pro Ereignis abgelegt haben, wie unten im Ordner Uitjes en vakantie

(1).
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ese & demo.webokecloud.nlfindex. phpfapps/photos/folders

B Alle media O Mappen + Nieuw

Foto's

ol Add your

Albums -

=2, Gezamenlijke albums ]mage thE!

|® Mensen
l- S onmes en vakantie
fr Favorieten

[} Op deze dag

@ Herinneringen

= Met je gedeeld

© Tags

© Locaties

M Kaart

£ Instellingen voor foto's

onder Mappen zie j@ je foto's per map. Zoals ze in Bestanden staan

lhre Fotos nach Ordner

Favoriten und Schlagworte

» Klicken Sie bei einem Foto auf den Stern, um es zum Favoriten zu machen. Ihre
Favoriten finden Sie unter Favoriten.

» Schlagworte (Tags), die Sie in Dateien einem Foto geben, finden Sie unter
Schlagworte wieder. Siehe Suche, Favoriten, Neueste und Schlagworte.

Fotos loschen

Loschen Sie ein Foto in Fotos oder Memories, I6schen Sie die Datei aus Ihrem Nextcloud.
Sie steht danach noch eine Zeit lang in den Geléschten Dateien und kann
wiederhergestellt werden. Siehe Eine geldschte Datei aus den Geldschten Dateien
wiederherstellen. Méchten Sie ein Foto nur aus einem Album entfernen, wahlen Sie es im
Album aus und klicken Sie auf Auswahl aus Album entfernen.
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12.3 Ein Album mit Familie oder Freunden teilen

Ein Album teilen Sie mit Personen in lhrer Nextcloud, sodass sie es in ihrer eigenen App
Fotos sehen, oder mit jedem Uber einen Link. So zeigen Sie der Familie die Urlaubsfotos,
ohne sie zu mailen oder in sozialen Medien zu veroffentlichen.

Teilen mit jemandem in lhrer Nextcloud

1. Offnen Sie in Fotos das Album und klicken Sie oben rechts auf die Schaltfliche zum
Teilen (Mitbearbeitende fiir dieses Album verwalten), neben Fotos zu diesem
Album hinzufugen.

2. Das Fenster Mitarbeitende hinzufiigen 6ffnet sich. Geben Sie bei Suchen nach
Personen oder Gruppen einen Namen ein und klicken Sie auf die Person oder
Gruppe.

3. Klicken Sie auf Speichern (2).

Beheer bijdragers

Bijdragers toevoegen

Mensen of groepen toevoegen die jouw album kunnen bewerken

Lisa

L 'y Lisa de Wit

@ Delen via openbare link

Mitarbeitende suchen
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demo.webokecloud. nl/index. php/apps/photos/albums/Dag|e dierentuln

Beheer bijdragers

Bijdragers toevoegen

Mensen of groepen toevoegen die jouw album kunnen bewerken

| Ug Lisadewit X

o @De\en via openbare link

Lisa staat bij de bijdrag met Delen via openbare fink deel je met m

Lisa wurde als Mitarbeiterin hinzugefigt

Die andere Person sieht das Album in Fotos unter Kollaborative Alben, zusammen mit
der Information, von wem es geteilt wurde. Mitarbeitende kénnen das Album nicht nur
ansehen, sondern auch bearbeiten: Sie kdnnen selbst Fotos hinzufliigen. Praktisch nach
einem Familienfest, bei dem jeder seine eigenen Fotos hinzuflugt.
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eee & demo.webokecloud.nlfindex php/apps/photos/sharedalbums

& Alle media O Gezamenlijke albums

Foto's

Cx Video's

& Abums

| s Gezamenlijke albums
& Mensen

£ Mappen

Yr Favorieten

] Op deze dag

@ Herinneringen

= Met je gedeeld

© Tags

@ Locaties Dagje dierentuin

)26 [] 3 foto's en video's
Kaart
n Anne de Groot

£ Instellingen voor foto's

So sieht Lisa das geteilte Album

Teilen uber einen Link

Klicken Sie im selben Fenster auf Als o6ffentlichen Link teilen (1). Jeder mit dem Link
kann die Fotos ansehen und herunterladen, auch ohne Konto. Kopieren Sie den Link und
senden Sie ihn an wen Sie mdéchten. Méchten Sie nicht mehr teilen, entfernen Sie den Link
im selben Fenster.

Hinweis: jeder, der den Link hat, kann die Fotos sehen und weiterleiten. Teilen Sie einen
Link mit Fotos von Kindern oder anderen privaten Fotos nur mit Personen, denen Sie
vertrauen.

Lieber einen Ordner teilen?

Sie kdnnen auch den Ordner mit Fotos Uber Dateien teilen. Das ist praktisch, wenn andere
selbst Fotos hinzufigen sollen, zum Beispiel nach einem Familienfest: Teilen Sie den
Ordner mit Bearbeitungsrechten oder erstellen Sie eine Dateianfrage. Siehe Teilen mit
einem Benutzer aus lhrer eigenen Nextcloud, Einen 6ffentlichen Link erstellen: Ansicht,
Bearbeitung, Passwort, Ablaufdatum und Download-Limit und Dateien zuschicken lassen:
Dateiablage und Dateianfrage. Ein geteilter Ordner mit Fotos zahlt fir den Speicherplatz
des Eigentimers, siehe Wer freigegebene Dateien nutzt, nutzt Ihren Speicherplatz.

Tipp: spielt ein Video in einem geteilten Album bei der anderen Person nicht ab? Teilen Sie
dann den Ordner mit dem Video Uber Dateien oder lassen Sie die andere Person das Video
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herunterladen.
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12.4 Personen und Dinge erkennen und suchen

Ihre WebOké Nextcloud kann Gesichter, Tiere, Dinge und Landschaften auf Ihren Fotos
erkennen. Das geschieht auf unserem eigenen Server in der EU, Ihre Fotos gehen nicht an
Google, Apple oder einen anderen Dienst.

So funktioniert es

« Nach dem Hochladen durchsucht Nextcloud lhre Fotos im Hintergrund. Bei vielen
Fotos kann das Stunden bis Tage dauern. Neue Fotos werden automatisch
hinzugeflgt.

o Gesichter derselben Person werden gruppiert. Sie finden sie in Fotos unter
Personen.

« Erkannte Dinge, wie Tiere, Pflanzen, Gebaude oder ein Strand, werden zu
Schlagworten (Tags). Diese finden Sie unter Tags.

Sehen Sie unter Personen noch nichts? Dann ist die Erkennung noch nicht abgeschlossen,
oder es gibt noch zu wenige Fotos derselben Person. Ein Gesicht wird erst zu einer Person,
wenn es auf mehreren Fotos vorkommt.

Namen vergeben

1. Gehen Sie zu Personen und klicken Sie auf eine Gruppe von Gesichtern.

2. Geben Sie der Person einen Namen.

3. Befindet sich das Foto einer anderen Person darunter, entfernen Sie es aus der
Gruppe.

Namen und Gruppen sind nur fur Sie sichtbar. Wenn Sie ein Album teilen, sieht der andere
die Namen nicht.
Suchen

» In Memories suchen Sie Uber das Suchfeld oben rechts nach einer Person, einem Tag
oder einem Ort.
» Das Suchfeld oben in Nextcloud sucht nach Dateinamen und Schlagworten.

Lieber keine Erkennung?

Die Erkennung ist fur Ihre gesamte Nextcloud aktiviert. Méchten Sie sie deaktivieren,
wenden Sie sich an WebOké Uber ein Ticket oder den Kl-Assistenten in Mijn WebOké.
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12.5 Karte und Standort; das Datum eines Fotos
anpassen

Ein Foto von Ihrem Telefon enthalt meistens das Datum und die Uhrzeit der Aufnahme, und
oft auch den Ort. Diese Angaben nennt man Metadaten (oder EXIF). Fotos und Memories
nutzen sie fur die Zeitleiste und die Karte.

lhre Fotos auf der Karte

Offnen Sie Karte in Fotos oder in Memories. Sie sehen auf einer Weltkarte, wo Ihre Fotos
aufgenommen wurden. Zoomen Sie hinein und klicken Sie auf eine Gruppe, um die Fotos
dieses Ortes zu sehen.

= Tijdlijn
Q, Verkennen

 Mappen \
arsbérgen
+ Favorieten \

\
A Albums -
B8 Archief | Warérhers

\ .Schoorsbergen £ s
(3 vandaag ;. Zuid
| Kaart

¥ Taos

ey

rgermeestarswijk
HaBgkamg

|BlbEsk
NG

£ Instellingen

De kaart in Herinneringen: je foto's op de plek waar ze zijn gemaakt

lhre Fotos auf der Karte

Steht ein Foto nicht auf der Karte? Dann enthalt es keinen Standort. Das passiert, wenn die
Standortfreigabe Ihrer Kamera-App ausgeschaltet war, oder wenn das Foto Uber
WhatsApp, Signal oder eine andere App geteilt wurde: Diese entfernen den Standort oft.
Laden Sie deshalb lieber das Original hoch, zum Beispiel mit automatischem Hochladen
(siehe Fotos automatisch hochladen).
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Warum steht ein Foto auf dem falschen Datum?

Fotos und Memories sortieren nach dem Datum, das im Foto selbst steht. Ist kein Datum
vorhanden, verwenden sie das Datum der Datei, meistens den Tag des Hochladens. Das
sehen Sie haufig bei:

» Fotos aus einem Export von Google Fotos (Google speichert das Datum in einer
separaten Datei), siehe Google Fotos Ubertragen mit den richtigen Daten und Alben;

e gescannten Fotos;

o Fotos, die Uber eine Messenger-App weitergeleitet wurden.

Das Datum oder den Ort in Memories anpassen

1. Offnen Sie Memories und klicken Sie auf das Foto. Es éffnet sich groR. Links unten
sehen Sie das Datum und die Uhrzeit, die aktuell im Foto stehen.

2. Klicken Sie oben rechts auf die drei Punkte und wahlen Sie Metadaten bearbeiten.

. Passen Sie unter Date / Time die Felder Jahr, Monat, Tag, Stunde und Minute an.

4. Unter EXIF Fields tragen Sie gegebenenfalls einen Titel oder eine Beschreibung
ein. Unter Geolocation suchen Sie einen Ort, oder entfernen Sie einen falschen
Standort mit dem Kreuzchen.

5. Klicken Sie unten auf Speichern. Memories schreibt die neuen Angaben direkt in das
Foto, sodass sie auch beim spateren Herunterladen des Fotos korrekt sind.

w

[ B ¥ | & demo.webokecloud.nlfindex. php/appsimemories/#v/20590/3109

# Download
[# Bekijken in map

I Diavoorstelling

B Bewerk metadata

) Draai/ Spiegel

Toevoegen aan album

Das Menu eines gedffneten Fotos
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@®® & demo.webokecloud.nl/index.phpfappsimemories/#v/20590/2109&m

Bewerk metadata

Date / Time
17 mei 2026, 12:15

Jaar. Maznd 3 ar
2026 l 5 17 12

Collaborative Tags

EXIF Fields
Titel

Omschrijving

Unchan

jed
Labet
Cameramerk
Fairphone
Cameramode!
Fairphone 5
Lensmodel
changed
Auteursrecht

Geolocation
52.004900, 5.902000

Metadaten bearbeiten: Datum, Titel, Beschreibung und Standort

Tipp: im selben MenU finden Sie Drehen / Spiegeln, um ein schiefes Foto gerade zu
ricken, sowie Zum Album hinzufiugen.
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12.6 Fotos von lhrem Telefon auf lhre Nextcloud

Die einfachste Methode, um lhre Fotos in Ihre Nextcloud zu bekommen, ist das
automatische Hochladen mit der Nextcloud-App auf Ihrem Telefon. Jedes neue Foto landet
dann von selbst in IThrer Nextcloud und erscheint in Fotos und Memories.

So schalten Sie es ein

Wie Sie das automatische Hochladen auf Ihrem iPhone oder Android aktivieren, lesen Sie
Schritt far Schritt in Fotos automatisch hochladen. Funktioniert es nach einem Update der
App auf Android nicht mehr? Dann schauen Sie in Foto-Upload unter Android nach einem
App-Update fortsetzen. Bricht das Hochladen ab, hilft Foto-upload auf dem Smartphone
stoppt.

Sorgen Sie dafur, dass die Apps die Fotos finden

« Schauen Sie nach, in welchen Ordner die App Ihre Fotos legt (zum Beispiel einen

Ordner Kamera oder InstantUpload).
» FUgen Sie diesen Ordner unter Fotos-Einstellungen in Fotos hinzu, siehe Zeitleiste,

Alben und Ordner.
« Wahlen Sie in Memories einen Zeitachsenordner, dem dieser Ordner untergeordnet

ist, siehe Fotos oder Memories: welche App wofur?.

Fotos von lhrem Computer

Ziehen Sie einen Ordner mit Fotos in Dateien in Ihrem Browser, oder legen Sie sie mit der
Desktop-App in Ihrem Nextcloud-Ordner auf Ilhrem Computer ab. Siehe Hochladen und
herunterladen, auch grol8e Dateien, ganze Ordner und Zip und Nextcloud Files installieren
unter Windows.

Fotos aus Google Fotos

Steigen Sie von Google Fotos um, verwenden Sie dann das WebOké Import Tool: Dieses
Ubernimmt das Datum, den Ort und das Gerat lhrer Fotos. Siehe Google Drive, Fotos,
Kalender und Kontakte Ubertragen mit dem WebOké Import Tool und Google Fotos
Ubertragen mit den richtigen Daten und Alben.

Hinweis: Fotos und Videos benoétigen viel Speicherplatz. Prifen Sie ab und zu, wie viel
Speicher Ihnen noch zur Verfigung steht, siehe Speicherplatz einsehen: was zahlt dazu
und was nicht.
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Umstieg auf lhre WebOkeé
Nextcloud
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13.1 Vorbereiten: was Sie mitnehmen und in
welcher Reihenfolge

Sie steigen auf Ihre WebOké Nextcloud um. Schon! Mit etwas Vorbereitung verlauft der
Umestieg reibungslos und Sie verlieren nichts. In diesem Artikel lesen Sie, was Sie
mitnehmen, mit welchem Hilfsmittel und in welcher Reihenfolge.

Welches Hilfsmittel verwenden Sie?

Sie kommen
von

Google (Drive,
Fotos, Kalender,
Kontakte)

Dropbox

OneDrive oder
Microsoft 365

iCloud, Outlook
oder ein
anderer
Kalender

Nextcloud Free
oder eine
andere
Nextcloud bei
WebOké

Eine Nextcloud
bei einem
anderen
Anbieter

Hilfsmittel

WebOké Import Tool
in Nextcloud

Datenmigration in
Nextcloud

Datenmigration in
Nextcloud

Exportieren und
Importieren

Nextcloud Export in
Mein WebOké

Die Desktop-App
oder Exportieren
und Importieren

Was wird
mitgenommen

Ordner aus Drive,
Fotos, Kalender und
Kontakte

Alle Ihre Dateien

Dateien, Kontakte
und Kalender

Kalender (ics) und
Kontakte (vCard)

Kontakte, Kalender
und Dateien

Dateien, Kalender
und Kontakte

Lesen Sie

Google Drive, Fotos, Kalender
und Kontakte Ubertragen mit
dem WebOké Import Tool

Dropbox Ubertragen mit
Datenmigration

OneDrive Ubertragen mit
Datenmigration und Von
Microsoft 365 zu WebOké:
Dateien, Dokumente, E-Mail
und Kalender

Kalender und Kontakte aus
Google, iCloud oder Outlook
Ubertragen (ics und vCard)

Von Nextcloud Free zu einem
kostenpflichtigen Paket oder

von einem anderen Nextcloud-

Anbieter

Von Nextcloud Free zu einem
kostenpflichtigen Paket oder

von einem anderen Nextcloud-

Anbieter

Checkliste vor dem Start

Schritt Warum

Passt es in |hr Paket? Bei Free haben Sie 5 GB, bei Personal 250
oder 500 GB. Mehr Speicher richten Sie in Mein WebOké ein
(Mehr Speicherplatz oder Benutzer, Paket andern oder
kindigen).

1. Prufen Sie, wie viel
Speicherplatz Sie bei lhrem
bisherigen Dienst nutzen.
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2. Raumen Sie bei lhrem
bisherigen Dienst auf.

3. Legen Sie zuerst lhre

Benutzer an (Family und Max).

4. Melden Sie sich an und
sichern Sie Ihr Konto.

5. Ubertragen Sie zuerst lhre
Dateien.

6. Ubertragen Sie danach
Kalender und Kontakte.

7. Installieren Sie erst danach
die Desktop-App und die App
auf lhrem Telefon.

8. Kontrollieren Sie, ob alles
vorhanden ist.

9. Kindigen Sie erst danach
Ihren bisherigen Dienst.

Die Importwerkzeuge Ubernehmen alles. Was Sie nicht
behalten méchten, I6schen Sie besser vorher.

Jeder Ubertragt seine eigenen Daten in sein eigenes Konto.
Siehe Benutzer anlegen, bearbeiten, deaktivieren und l6schen.

Richten Sie zum Beispiel eine Authenticator-App ein. Siehe lhre
erste Anmeldung und Eine Authenticator-App einrichten und
Backup-Codes speichern.

Das dauert am langsten. Der Import 1duft im Hintergrund
weiter, Sie kdnnen das Fenster schlielSen.

Tun Sie das nur einmal und in einen leeren Kalender
beziehungsweise eine leere Adressliste, damit Sie keine
Duplikate bekommen.

Dann synchronisieren diese alles auf einmal, anstatt mitten in
einem Import. Siehe Nextcloud Files installieren unter Windows
und Welche Apps bendtigen Sie auf Ihrem Telefon und Tablet?.

Vergleichen Sie einige Ordner und zahlen Sie Ihre Kontakte und
Termine.

Behalten Sie Ihren bisherigen Dienst noch eine Weile, bis Sie
sicher sind, dass alles gut Ubertragen wurde.

Tipp: Schalten Sie wahrend des Umstiegs die Synchronisations-App Ihres bisherigen
Dienstes auf Inrem Computer aus, zum Beispiel Google Drive fur Desktop, Dropbox oder
OneDrive. So arbeiten nicht zwei Programme gleichzeitig an denselben Dateien.

Hinweis: Neue Dateien, die Sie wahrend des Umstiegs noch bei Ihrem bisherigen Dienst
speichern, werden nicht automatisch mitgenommen. Arbeiten Sie deshalb von Anfang des
Umstiegs an so viel wie moglich in lhrer WebOké Nextcloud.
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13.2 Google Drive, Fotos, Kalender und Kontakte
ubertragen mit dem WebOké Import Tool

Mit dem WebOké Import Tool Ubertragen Sie Ihre Daten von Google in lhre WebOké
Nextcloud: Ordner aus Google Drive, lhre Fotos aus Google Fotos, Ihre Kalender und lhre
Kontakte. Sie erledigen das direkt in Nextcloud. Die Ubertragung lauft im Hintergrund, Sie
kénnen also wahrenddessen ganz normal weiterarbeiten.

Das Import Tool offnen

1. Melden Sie sich bei Ihrer WebOké Nextcloud an.
2. Klicken Sie oben rechts auf Ihr Profilbild und wahlen Sie Einstellungen.
3. Klicken Sie links auf WebOke Import Tool (1).

[ L X @ demo.webokecloud.nlfindex.php/settingsfuserjweboke_google_import

Personal

& Profile & contact

@ Language & locale

@& Beveiliging b‘" -
WEeR:.4:K€.n

0 Meldingen

+ Weergave en toegankelijkheid

WebOke Google Import

Imperteer eenvoudig je data van Google naar Nextcloud

& Delen

@ Beschikbaarheid
| = WebOke import Tool o
B WebOke Taken Manager

Aanmelden bij Google
o Flow

& Gegevensmigratie E

™ Photo import{zip) Google Drive Google Agenda Google Contacten
o Intros

Administration
Stap 1: Gebruik Google Takeout om je foto's te exporteren
T Uiterlijk

Gebruik Google Takeout om al je foto's en video's in ZIP b naar je
verplaatsen.

1. Ga naar takeout.google.com
2. Klik op "Deselecteer alles™ bovenaan
3. Scroll naar beneden en vink alleen "Google Foto's" aan

4. Klik onderaan op "Volgende stap”

Das WebOke Import Tool (1) und der Bereich Photo import(zip) (2)

Sie sehen die Schaltflache Aanmelden bij Google und die Bereiche Photo import(zip)
(2), Google Drive, Google Agenda und Google Contacten.

Schritt 1: Zugriff beantragen

Das Import Tool ist eine eigene App von WebOké bei Google. Google lasst diese App nur fur
Google-Konten funktionieren, die wir vorher angemeldet haben. Klicken Sie auf Google
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Drive, Google Agenda oder Google Contacten, ohne dass Sie Zugriff haben, sehen Sie das
Fenster Toegang tot Google Account vereist.

eve @ demo.webokecloud.nlfindex.php/settings/user/weboke_google_import

Toegang tot Google Account vereist

WebOke heeft een eigen Google App ontwikkeld waarmee we de
verhuizing zo eenvoudig mogelijk voor je kunnen maken. Om gebruik
te maken van deze app moeten we je Google account hier toegang tot

geven,

Via onderstaande knop kan je een support ticket bij ons aanmaken, Als
je aangeeft dat je gebruik wilt maken van de migratie tool en daarbij
het emailadres van je Google account aan ons doorgeeft, dan zorgen

wij dat je zo snel mogelijk toegang tot de app krijgt.

& Verbinden met Google Account

& Ticket indienen

aan met Ticket indienen

Noch keinen Zugriff? Beantragen Sie ihn Uber Ticket einreichen (1)

1. Klicken Sie auf Ticket indienen (1).

2. Schreiben Sie im Ticket, dass Sie das Migrationstool nutzen mdchten, und geben Sie
die E-Mail-Adresse Ihres Google-Kontos an.

3. Wir melden Ihr Konto bei Google an und teilen Ihnen mit, wann Sie fortfahren
kdénnen. Tun Sie dies fur jedes Google-Konto, das Sie Ubertragen méchten.

Schritt 2: Anmelden bei Google

1. Klicken Sie auf Aanmelden bij Google oder im Fenster auf Verbinden met
Google Account.

2. Melden Sie sich mit Ihrem Google-Konto an und erteilen Sie die Berechtigung fur die
Bereiche, die Sie Ubertragen mdchten.

3. Sie kehren zu Nextcloud zurlck. Sie kdnnen die Bereiche jetzt nutzen.

Ordner aus Google Drive

Wahlen Sie bei Google Drive den Ordner, den Sie Ubertragen moéchten, und starten Sie
die Ubertragung. Pro Vorgang tbertragen Sie einen Ordner. Haben Sie mehrere Ordner,
starten Sie mehrere Vorgange; diese durfen gleichzeitig laufen.
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Kalender und Kontakte

» Bei Google Agenda wahlen Sie einen oder mehrere Kalender aus. Das ist meist
innerhalb weniger Minuten erledigt.

» Bei Google Contacten wahlen Sie, welche Kontaktgruppen Sie Ubertragen méchten
und in welches Adressbuch sie in Nextcloud kommen.

Fotos aus Google Fotos

Fotos werden in drei Schritten Gbertragen, da Google sie nur als ZIP-Dateien bereitstellt.
Die Schritte finden Sie auch im Import Tool unter Photo import(zip).

1. Export bei Google. Gehen Sie zu takeout.google.com, klicken Sie auf Deselecteer
alles, aktivieren Sie nur Google Foto's und klicken Sie auf Volgende stap. Wahlen Sie
bei Ubertragung Toevoegen aan Drive, einmaliger Export, Dateityp ZIP und
DateigréRe 10 GB. Klicken Sie auf Export maken. Google schickt Ihnen eine E-Mail,
sobald die ZIP-Dateien im Ordner Takeout in Ihrem Google Drive bereitstehen.

2. Die ZIP-Dateien nach Nextcloud holen. Klicken Sie bei Photo import(zip) auf
Takeout bestanden migreren van Google Drive. Warten Sie, bis der Vorgang
abgeschlossen ist.

3. Die Fotos entpacken. Wahlen Sie den Ordner Google Takeout Import mit den
ZIP-Dateien und einen Zielordner flr Ihre Fotos, und klicken Sie auf Start Google
Photos Import. Die Alben bleiben erhalten.

L R @ demo.webokecloud nlfindex. php/settingsfuserjweboke_google_import

Personal Selecteer hieronder de map "Google Takeout Import” waar de ZIP bestanden naartoe z

kies een doelmap voor je foto's. De tool verwerkt automatisch alle ZIP-bestanden en behoudt de
& Profile & contact

albumstructuur

@ Language & |ocale

& Beveiliging

0 Meldingen Map met Google Takeout ZIP-bestanden:

+ Weergave en toegankelijkheid /Google Takeout Import Bladeren Scan ZIP-bestanden

& Delen

Doelmap voor geil teerde foto's:

® Beschikbaarheid
Selecteer een doelmap... Bladeren
| © WebOke Import Tool

Of voer een custom mapnaam in
B WebOke Taken Manager R .
bijv. /Mijn Fotos/Google Import

o Flow

& Gegevensmigratie Import opties:

m Intros Tags aanmaken voor albums
Maakt een Nextcloud tag aan voor elk Google Photos album en wijst deze toe aan de fote
Administration
(| HEIC/HEIF foto's converteren naar JPG (iPhone formaat)
T Uiterlijk

Converteert iPhone HEIC/HEIF bestanden naar standaard |PG formaat voor betere com
(| Foto's comprimeren om ruimte te besparen
Datum filter (optioneel):
Van datum: Tot datum:
dd-mm-yyyy 8 dd-mm-yyyy O
orteart allesn foto's gemaakt tussen deze datums (op basis

Stop na X ZiP-bestanden (0 = alle verwerken):

Photo importizip): de opties voor het importeren van je Google-foto's

Photo import(zip): der Ordner mit den ZIP-Dateien, der Zielordner und die Importoptionen
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Beim letzten Schritt wahlen Sie auch ein paar Optionen aus:

« Tags aanmaken voor albums: Jedes Foto erhalt ein Label mit dem Namen seines
Albums.

 HEIC/HEIF foto's converteren naar JPG: praktisch, wenn Ihre Fotos von einem
iPhone stammen und Sie sie Uberall 6ffnen kdnnen mdchten.

 Foto's comprimeren om ruimte te besparen: Die Fotos werden kleiner, aber
auch etwas weniger scharf. Mdéchten Sie die Originale behalten, lassen Sie dies
deaktiviert.

« Datum filter und Stop na X ZIP-bestanden: praktisch, um es zunachst mit ein
paar Fotos auszuprobieren.

Das Aufnahmedatum, der Standort und die Geratedaten bleiben erhalten. Mehr Uber Fotos
und Datumsangaben lesen Sie in Fotos aus Google Takeout mit dem richtigen Datum.

Den Fortschritt verfolgen

Jede Ubertragung ist ein Vorgang, der im Hintergrund lduft. Sie kénnen das Fenster
schlieBen. Den Fortschritt sehen Sie unter WebOke Taken Manager in den Einstellungen,
und Sie erhalten eine E-Mail, sobald der Vorgang abgeschlossen ist. Die Ubertragung
dauert von ein paar Minuten bis zu mehreren Stunden, je nachdem, wie viel Sie
mitnehmen.

Tipp: Ubertragen Sie lhre Fotos, bevor Sie die Nextcloud-App auf Inrem Smartphone Fotos
hochladen lassen. Andernfalls erhalten Sie die Fotos von Ihrem Smartphone doppelt.

Diese Anleitung finden Sie auch in unserem Wissensdatenbank-Artikel Migreren van
Google Drive naar WebOké Nextcloud.
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13.3 Dropbox ubertragen mit Datenmigration

Mit Datenmigration holen Sie alle Ihre Dateien und Fotos aus Dropbox in lhre WebOké
Nextcloud. Sie verbinden Ihr Dropbox-Konto mit einem Zugangscode, wahlen einen Ordner
und der Server erledigt den Rest.

Hinweis: Sie kdnnen nicht auswahlen, welche Dateien Ubernommen werden. Die
Datenmigration nimmt alles mit, was sich in Ihrer Dropbox befindet. Mdchten Sie etwas
nicht tGbernehmen, 16schen Sie es vorher in Dropbox oder raumen Sie es anschlieBend in
Nextcloud auf.

So ubertragen Sie Dropbox

1. Melden Sie sich auf dropbox.com an, damit Sie bereits angemeldet sind, wenn Sie
gleich Ihr Dropbox-Konto verbinden.

2. Melden Sie sich bei lhrer WebOké Nextcloud an, klicken Sie oben rechts auf Ihr
Profilbild und wahlen Sie Einstellungen.

3. Klicken Sie links auf Datenmigration.

4. Klicken Sie bei Dropbox data migration auf Connect to Dropbox to get an
access code (1).

5. Dropbox 6ffnet sich in einem neuen Fenster. Klicken Sie auf Zulassen.

6. Dropbox zeigt einen Zugangscode an. Kopieren Sie diesen Code.

7. Gehen Sie zurlck zu Nextcloud und fagen Sie den Code in das Feld Dropbox access
code (2) ein.

8. Wahlen Sie das Importdirectory: den Ordner in Nextcloud, in den Ihre Dropbox-
Dateien kommen. Klicken Sie auf das Stiftsymbol, um einen anderen oder neuen
Ordner zu wahlen.

9. Starten Sie den Import mit der Schaltflache zum Importieren Ihrer Dropbox-Dateien.
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ese @ demo.webokecloud.nlfindex.php/settings/user/migration

Personal o

2 Profile & contack 33 Dropbox data migration

@ Language & locale o] Connect to Dropbox to get an access code

@ Beveiliging
o Meldingen
F Weergave en toegankelijkheid
2 Delen Microsoft OneDrive integration
@ Beschikbaarheid Inschakelen navigatielink
o WebOke Import Tool
A WebOke Taken Manager ] Connect to OneDrive
o» Flow
| & Gegevensmigratie

o Intros

Administration

T Uiterlijk

Instellingen, G migratie: Dropbox koppelen met een toegangscode

Datenmigration: Dropbox verbinden (1) und den Zugangscode einfligen (2)

Wie lange dauert es?

Von ein paar Minuten bis zu mehreren Stunden, je nachdem, wie viel Sie in Dropbox
gespeichert haben. Sie kbnnen das Fenster schlieBen: Der Server arbeitet im Hintergrund
weiter. Kehren Sie spater auf die Seite Datenmigration zurlick, sehen Sie dort, ob der
Import noch lauft.

Tipp: Nutzen Sie die Dropbox-App auf lhrem Computer? Deaktivieren Sie diese, sobald der
Import abgeschlossen ist und Sie gepruft haben, dass alles vorhanden ist. Installieren Sie
danach die Desktop-App von Nextcloud (Nextcloud Files installieren unter Windows).

Diese Anleitung finden Sie auch in unserem Kennisbank-Artikel Migreren van Dropbox naar
WebOké Nextcloud.
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13.4 OneDrive ubertragen mit Datenmigration

Kommen Sie von Microsoft OneDrive? Mit Datenmigration Ubertragen Sie Ihre Dateien
auf lThre WebOké Nextcloud, und auch Ihre Kontakte und Kalender aus lhrem Microsoft-
Konto.

So ubertragen Sie OneDrive

1. Melden Sie sich bei Ihrer WebOké Nextcloud an, klicken Sie oben rechts auf lhr
Profilbild und wahlen Sie Einstellungen.

2. Klicken Sie links auf Datenmigration.

. Klicken Sie bei Microsoft OneDrive integration auf Connect to OneDrive (1).

4. Es offnet sich ein Fenster von Microsoft. Sind Sie bereits bei Microsoft angemeldet,
wird die VerknUpfung sofort hergestellt. Andernfalls melden Sie sich in diesem
Fenster an und erteilen Sie lhre Zustimmung.

5. Zurlck in Nextcloud sehen Sie bei OneDrive, mit welchem Konto Sie verbunden sind,
und was Sie importieren kdnnen: lhre Dateien, lhre Kontakte und lhre Kalender.

6. Wahlen Sie bei Importdirectory den Ordner, in den Ihre OneDrive-Dateien kommen
sollen. Mit dem Stiftsymbol wahlen Sie einen anderen oder neuen Ordner.

7. Starten Sie den Import Ihrer Dateien. Méchten Sie auch Ihre Kontakte und Kalender
Ubertragen, starten Sie auch diesen Import; bei Kalendern heit die Schaltflache
Kalender importieren.

w

[ L X @ demo.webokecloud.nlfindex.php/settingsfuser/migration

Personal L u)

2 Profile & contact 32 Dropbox data migration

@ Language & locale [#} Connect to Dropbox to get an access code

& Beveiliging

&= Dropbox access code
O Meldingen
+ Weergave en toegankelijkheid

2 Delen Microsoft OneDrive integration

SR issschikbasichd Inschakelen navigatielink
« WebOke Import Tool
B WebOke Taken Manager o] Connect to OneDrive

o Flow

| & Gegevensmigratie
o Intros

| Administration

T Uiterlijk

OneDrive bei Datenmigration verknupfen (1)
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Wie auch bei Dropbox Gbernimmt Datenmigration alle Dateien. Was Sie nicht behalten
mochten, I6schen Sie am besten vorher in OneDrive. Der Import |auft im Hintergrund

weiter; Sie kdnnen das Fenster schlieBen. Es dauert von ein paar Minuten bis zu ein paar
Stunden.

Arbeiten Sie mit Microsoft 365?

Dann gibt es noch mehr zu Ubertragen: Ihre E-Mails, Ihre Word-, Excel- und PowerPoint-
Dateien und vielleicht Teams. Lesen Sie dazu Von Microsoft 365 zu WebOké: Dateien,
Dokumente, E-Mail und Kalender.

Diese Anleitung finden Sie auch in unserem Kennisbank-Artikel Migreren van Microsoft
OneDrive naar WebOké Nextcloud.
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13.5 Kalender und Kontakte aus Google, iCloud
oder Outlook ubertragen (ics und vCard)

Kalender und Kontakte Ubertragen Sie mit zwei Dateitypen, die fast jeder Dienst kennt:
einer ics-Datei fur einen Kalender und einer vCard-Datei (vcf) fir Kontakte. Sie
exportieren sie bei Ihrem alten Dienst und importieren sie in Thre WebOké Nextcloud.

Tipp: Kommen Sie von Google oder OneDrive? Dann ist es einfacher, die Hilfsmittel in
Nextcloud zu nutzen. Siehe Google Drive, Fotos, Kalender und Kontakte Ubertragen mit
dem WebOké Import Tool und OneDrive Ubertragen mit Datenmigration.

Schritt 1: Exportieren bei lhrem alten Dienst

Dienst Kalender

Google In Google Kalender bei den Einstellungen,
unter Importieren und exportieren. Sie
erhalten eine ZIP-Datei mit einer ics-Datei
pro Kalender.

iCloud Uber die App Kalender auf einem Mac:
exportieren Sie den Kalender als ics-Datei.

Outlook und Suchen Sie in der Hilfe Ihres Dienstes nach
andere Kalender exportieren oder Kalender als ics
Dienste speichern.

Kontakte

In Google Kontakte mit
Exportieren und dann dem
vCard-Format.

Auf icloud.com bei Kontakte:
wahlen Sie Ihre Kontakte aus
und exportieren Sie sie als
vCard.

Suchen Sie in der Hilfe lhres
Dienstes nach Kontakte als
vCard exportieren.

Die genauen MenlUbezeichnungen unterscheiden sich je nach Dienst und andern sich
manchmal. Sind Sie unsicher, schauen Sie in der Hilfe Ihres alten Dienstes nach.

Schritt 2: Importieren in lhre Nextcloud

« Einen Kalender importieren Sie in der App Kalender, unten links bei Kalender-
Einstellungen, mit Kalender importieren. Sie wahlen die ics-Datei und den
Kalender aus, in den die Termine Ubernommen werden. Wie das funktioniert, lesen
Sie in Abonnieren auf einen externen Kalender und einen Kalender importieren.

« Kontakte importieren Sie in der App Kontakte. Sie wahlen die vCard-Datei und das
Adressbuch aus. Siehe Kontakte: erstellen, Gruppen, Importieren und Exportieren.

So vermeiden Sie Duplikate

« Importieren Sie jede Datei nur einmal. Importieren Sie zweimal, stehen Ihre Termine

oder Kontakte doppelt darin.

« Importieren Sie Kontakte am besten in ein neues, leeres Adressbuch. Geht etwas
schief, 16schen Sie dieses Adressbuch und beginnen von vorne.

Nextcloud-Anleitung - www.weboke.nl

345/463



WebOké

» Nextcloud unterstitzt vCard-Dateien in Version 3.0 und 4.0. Klappt der Import nicht,
exportieren Sie erneut in einer dieser Versionen.

» Stehen trotzdem doppelte Kontakte darin? Lesen Sie Doppelte Kontakte nach der
Ubertragung aufrdumen.

Abonnieren statt ubertragen

Moéchten Sie einen Kalender nicht Gbertragen, sondern nur weiterhin einsehen, zum
Beispiel einen Kalender der Schule oder des Sportvereins? Abonnieren Sie dann den Link
dieses Kalenders. Das lesen Sie in Abonnieren auf einen externen Kalender und einen
Kalender importieren.

Danach richten Sie Ihren Kalender und lhre Kontakte auf Ihrem Telefon und Computer ein.
Siehe Kalender und Kontakte auf dem iPhone und iPad und Kalender und Kontakte auf
Android mit DAVX5.
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13.6 Von Microsoft 365 zu WebOké: Dateien,
Dokumente, E-Mail und Kalender

Steigen Sie von Microsoft 365 (friher Office 365) auf WebOké um? Dann ziehen Sie mehr
als nur Dateien um. In dieser Tabelle sehen Sie pro Bestandteil, wo es bei WebOké landet

und wie Sie es Ubertragen.

Bei Microsoft Bei WebOké
365
OneDrive Dateien in lhrer

WebOké Nextcloud

Word, Excel und Euro-Office in lhrer

PowerPoint Nextcloud (mit einer
Office-Lizenz)
Outlook-E-Mail Ein Mailpaket von

WebOké, lesbar in
Outlook, auf Ihrem
Telefon oder in
Nextcloud Mail

Kalender und Kontakte
in Ihrer Nextcloud

Outlook-Kalender
und -Kontakte

Outlook mit IThrem
Nextcloud-Kalender

Outlook auf Ihrem
Computer weiter
nutzen

Teams (chatten Talk in Ihrer Nextcloud

und (bei Paketen mit
Besprechungen Office)
abhalten)

Dateien in Teams
und SharePoint

Ein freigegebener
Ordner oder
Teamordner in lhrer
Nextcloud

Formulare in lhrer
Nextcloud (bei
Paketen mit Office)

Forms

Nextcloud-Anleitung - www.weboke.nl

So ubertragen Sie es

Mit der Datenmigration in Nextcloud. Siehe
OneDrive Ubertragen mit Datenmigration.

Ihre Dateien bleiben docx, xIsx und pptx und
offnen sich ganz normal in Euro-Office. Siehe die
Euro-Office-Anleitung und Office-Lizenzen
zuweisen und nachbestellen.

Den Umzug lhrer E-Mails erledigen Sie mit dem
Mailpaket, nicht mit Nextcloud. Wie Sie |hr
Postfach in Nextcloud hinzuflgen, lesen Sie in
Ihr Postfach zur App E-Mail hinzufiigen.

Mit der Datenmigration, zusammen mit
OneDrive (OneDrive Ubertragen mit
Datenmigration), oder mit ics- und vCard-
Dateien (Kalender und Kontakte aus Google,
iCloud oder Outlook Ubertragen (ics und vCard)).

Mit dem Add-in CalDav Synchronizer. Siehe
Kalender in Outlook mit CalDav Synchronizer
und Outlook und Nextcloud-Kalender
nebeneinander.

Unterhaltungen werden nicht Gbernommen; Sie
beginnen in Talk von vorne. Siehe Was ist Talk
und wer hat es?.

Laden Sie die Dateien herunter und legen Sie sie
in einem freigegebenen Ordner ab, oder
synchronisieren Sie sie mit der Desktop-App.
Siehe Teams erstellen und einen Ordner mit
Ihrem gesamten Team teilen und Team-Ordner:
ein gemeinsamer Ordner, der dem Team gehort.

Formulare erstellen Sie neu. Siehe Formulare
und Umfragen erstellen, teilen und Antworten
ansehen.
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Eine praktische Reihenfolge

1. Legen Sie in Mijn WebOké die Benutzer an und geben Sie allen, die sie benétigen,
eine Office-Lizenz (Benutzer anlegen, bearbeiten, deaktivieren und lI6schen, Office-
Lizenzen zuweisen und nachbestellen).

2. Lassen Sie alle ihr OneDrive, ihren Kalender und ihre Kontakte mit der
Datenmigration Gbertragen (OneDrive Ubertragen mit Datenmigration).

3. Legen Sie gemeinsame Dateien in freigegebenen Ordnern oder einem Teamordner
ab.

4. Ubertragen Sie die E-Mails mit Ihrem Mailpaket.

5. Installieren Sie die Desktop-App und die Apps auf den Telefonen (Nextcloud Files
installieren unter Windows, Welche Apps bendtigen Sie auf Ihrem Telefon und
Tablet?).

6. Kiindigen Sie Microsoft 365 erst, wenn alles richtig eingerichtet ist.

Tipp: Arbeiten Sie lieber in einem Programm auf Ihnrem Computer als im Browser? Das
geht mit Nextcloud Office als Programm auf Ihrem Computer. Siehe die Euro-Office-
Anleitung: Euro-Office als Programm auf Ihrem Computer.
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13.7 Von Nextcloud Free zu einem
kostenpflichtigen Paket oder von einem anderen
Nextcloud-Anbieter

Haben Sie Nextcloud Free und moéchten Sie mehr Speicherplatz, mehr Benutzer oder
Office? Oder haben Sie bereits ein Nextcloud bei einem anderen Anbieter? In diesem
Artikel erfahren Sie, wie Sie |hre Daten mitnehmen.

Von Free zu Personal, Family oder Max

Nextcloud Free ist ein Konto auf unserem gemeinsam genutzten Nextcloud. Ein
kostenpflichtiges Paket ist ein eigenes Nextcloud. Sie kbnnen Free deshalb nicht
umwandeln: Sie bestellen ein neues Paket und Ubertragen Ihre Daten. Daflr hat WebOké
die Seite Nextcloud Export.

Nextcloud Export

Nextcloud Export kopiert Kontakte, Kalender und Dateien von einem Nextcloud-Konto zu
einem anderen. Das funktioniert nur, wenn sich beide Nextclouds bei WebOké befinden,
zum Beispiel von Free zu Ihrem neuen Paket, oder von einem Paket zu einem anderen. Sie
finden die Seite unter mijn.weboke.nl/nextcloudexport. Sie missen bei Mijn WebOké
angemeldet sein.
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Nextcloud Export = s
88 Dashboard )
Kopieer contacten, agenda's en bestanden tussen Nextcloud-accounts op onze servers

W Al Builder

Let op: beide Nextcloud-demeinen moeten op onze servers staan, Wat er al is, wordt overgesiagen (geen dubbele items)

App-wachtwoord nodig bij p P ificatie aan, maak dan een app-wachtwoord aan via Nextcloud > Instellingan
> Bewveiliging > Apparaten en sessies

Verwerkingstijd: het kopigren kan minuten tot uren duren, afhankelijk van de hoeveelheid gegevens. De pagina lijkt in die tijd misschien vast te
staan; dal is normaal. Wacht tot het kopigren klaar is

o Kopiéren vanaf (bron) o Kopigéren naar (doel)

Nextcloud-domein | free.webokecloud.nl Nextcloud-domein | jouwnaam webokeclou dr

Gebruikersnaam Enne.degrnnt - Gebruikersnaam ;E’ﬁné B
Wachtwoord of app-wachiwoord |

o Wat wil je kopigéren?

Contacten
Agenda’s
Bestanden

© Affiliate programma Ropoen sarien o
Verdien et het santrenge

A Voorbeeld Account

Nextcloud Export: die Quelle (1), das Ziel (2), was Sie kopieren (3) und Kopieren starten (4)

1. Erstellen Sie im Nextcloud, von dem Sie kommen, ein App-Passwort, und ebenso in
Ihrem neuen Nextcloud. Die Zweistufige Authentifizierung ist immer aktiviert,
deshalb funktioniert Ihr normales Passwort hier nicht. Siehe App-Passworter: wann
und wie.

2. Gehen Sie zu mijn.weboke.nl/nextcloudexport.

3. Geben Sie bei Kopiéren vanaf (bron) (1) die Adresse lhres alten Nextcloud ein,
Ihren Benutzernamen und das App-Passwort. Bei Free lautet die Adresse
free.webokecloud.nl.

4. Geben Sie bei Kopiéren naar (doel) (2) die Adresse lhres neuen Nextcloud ein,
Ihren dortigen Benutzernamen und das App-Passwort.

5. Wahlen Sie bei Wat wil je kopiéren? (3): Kontakte, Kalender und Dateien.

6. Klicken Sie auf Kopiéren starten (4).

Das Kopieren kann Minuten bis Stunden dauern. Die Seite scheint in dieser Zeit
maoglicherweise eingefroren zu sein. Das ist normal: SchlieBen Sie sie nicht und warten Sie,
bis die Meldung Kopiéren gelukt! erscheint, mit der Angabe, wie viele Kontakte,
Kalendereintrage und Megabyte an Dateien kopiert wurden.
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Gut zu wissen

« Es entstehen keine Duplikate. Was auf dem Ziel bereits vorhanden ist, wird
Ubersprungen. Ist das Kopieren auf halbem Weg fehlgeschlagen? Dann starten Sie es
einfach erneut.

» Alles landet in einem Kalender und einem Adressbuch. Haben Sie in lhrem
alten Nextcloud mehrere Kalender, stehen danach alle Termine in Ihrem ersten
Kalender auf dem Ziel. Dasselbe gilt fur Adressbicher. Méchten Sie diese getrennt
halten, exportieren und importieren Sie sie pro Kalender (Kalender und Kontakte aus
Google, iCloud oder Outlook ubertragen (ics und vCard)).

» Dateien landen in denselben Ordnern wie in lhrem alten Nextcloud.

» Freigaben werden nicht ibernommen. Freigegebene Ordner und 6ffentliche
Links erstellen Sie in lhrem neuen Nextcloud erneut.

» Nextcloud Export befindet sich noch in der Beta. Klappt es nicht, wenden Sie sich an
den Support.

Danach: lhr Free-Konto aufraumen

Steht alles in Ihrem neuen Nextcloud? Dann kénnen Sie Ihr Free-Konto I6schen. Gehen Sie
in Mijn WebOké zu Mijn Producten, klicken Sie bei Nextcloud Free auf Administration und
klicken Sie auf Mein Konto aus Nextcloud Free I6schen. Geben Sie zur Bestatigung
Ihren Benutzernamen ein.

Hinweis: Dadurch wird Ihr Konto mit allen Dateien sofort und endgultig geldscht. Es gibt
kein Backup davon. Prifen Sie daher zuerst sorgfaltig, ob alles Ubertragen wurde.

Von einem Nextcloud bei einem anderen Anbieter

Nextcloud Export funktioniert nur zwischen Nextclouds bei WebOké. Andernfalls erhalten
Sie die Meldung Het brondomein staat niet op onze servers. Kommen Sie von einem
anderen Anbieter, gehen Sie wie folgt vor:

1. Dateien: Installieren Sie die Nextcloud-Desktop-App und fligen Sie sowohl Ihr altes
als auch Ihr neues Nextcloud als Konto hinzu (Mehrere Konten und Ordner in einer
App). Kopieren Sie anschlieBend im Explorer oder Finder die Dateien aus dem Ordner
Ihres alten Nextcloud in den Ordner lIhres neuen. Kleine Mengen kdnnen Sie auch im
Browser als ZIP-Datei herunterladen und wieder hochladen (Hochladen und
herunterladen, auch groRe Dateien, ganze Ordner und Zip).

2. Kalender und Kontakte: Exportieren Sie sie in Ihrem alten Nextcloud als ICS- und
vCard-Dateien und importieren Sie sie in Ihr neues (Kalender und Kontakte aus
Google, iCloud oder Outlook ubertragen (ics und vCard)).

3. Kommen Sie nicht weiter, oder geht es um viele Benutzer? Wenden Sie sich dann an
den Support: Wir denken gerne mit lhnen mit.
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13.8 Fotos aus Google Takeout mit dem richtigen
Datum

Ihre Fotos aus Google Fotos stehen nach dem Umstieg plétzlich auf dem falschen Datum,
zum Beispiel alle auf dem Tag des Hochladens. Das liegt an der Art, wie Google lhre Fotos
liefert. So beugen Sie dem vor und beheben es.

Warum passiert das?

Fotos und Memories in Ihrer Nextcloud sortieren nach dem Aufnahmedatum, das im Foto
selbst gespeichert ist. Bei einem Export mit Google Takeout steht das Datum oft nicht
mehr im Foto, sondern in einer separaten Datei mit demselben Namen und .json dahinter.
Laden Sie die Fotos hoch, ohne diese JSON-Dateien zu verarbeiten, kennt Nextcloud das
Aufnahmedatum nicht und verwendet stattdessen das Datum der Datei.

Der beste Weg: das WebOké Import Tool

Ubertragen Sie Ihre Fotos mit dem WebOké Import Tool, unter Photo import(zip). Dieses
Tool entpackt die ZIP-Dateien von Takeout selbst, behalt das Aufnahmedatum, den
Standort und die Geratedaten bei und legt Ihre Alben ordentlich an. Wie das funktioniert,
lesen Sie in Google Drive, Fotos, Kalender und Kontakte Ubertragen mit dem WebOké
Import Tool.

Haben Sie die Fotos bereits selbst hochgeladen?

« Ein paar Fotos passen Sie in Memories an: Dort kdnnen Sie Datum und Uhrzeit
eines Fotos andern. Siehe Karte und Standort; das Datum eines Fotos anpassen.

» Viele Fotos: Loschen Sie den hochgeladenen Ordner und Ubertragen Sie die Fotos
erneut mit dem Import Tool. Oder setzen Sie die Datumsangaben vor dem Hochladen
in den Fotos zuriick, mit einem Hilfsprogramm, das die JSON-Dateien von Takeout
verarbeitet.

Alben

Mit dem Import Tool bleiben Ihre Alben erhalten. Wahlen Sie die Option Tags aanmaken
voor albums, erhdlt jedes Foto zusatzlich ein Schlagwort mit dem Namen seines Albums.
So finden Sie sie auch wieder, wenn Sie sie spater anders ordnen. Wie Sie ein Album mit
Familie teilen, lesen Sie in Ein Aloum mit Familie oder Freunden teilen.

Tipp: Probieren Sie es zunachst mit ein paar ZIP-Dateien aus. Bei Stop na X ZIP-
bestanden geben Sie zum Beispiel 1 ein. Stimmen die Datumsangaben, importieren Sie
den Rest.

Mehr Uber Fotos und Datumsangaben lesen Sie in Google Fotos Ubertragen mit den
richtigen Daten und Alben.
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Verwaltung lhres Pakets in
Mein WebOké
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14.1 Die Paketseite in Mein WebOkeé

Ihre WebOké Nextcloud verwalten Sie an zwei Stellen. In Nextcloud selbst arbeiten Sie mit
Ihren Dateien, Ihrem Kalender und lhren Kontakten. Alles, was mit Ihrem Paket zu tun hat,
regeln Sie in Mein WebOké: Benutzer, Office-Lizenzen, Speicherplatz, Updates und den KiI-
Assistenten. Das erledigen Sie auf der Paketseite.

Die Paketseite offnen

1. Loggen Sie sich bei mijn.weboke.nl ein.

2. Gehen Sie zu Meine Produkte.

3. Klicken Sie bei Inrem Nextcloud-Paket, zum Beispiel Nextcloud Family oder
Nextcloud Max, auf Administration.

Suchen Sie etwas auf der Paketseite? Geben Sie es in die Suchleiste von Mein WebOké ein,
zum Beispiel Kl-Assistent in Nextcloud.

[T X ] & mijn.weboke nlimijnproducten?id=212051

€ Terug naar Mijn Producten

Nextcloud Max Actief
os 0.1van 1024 GB

€0,00

& Mijn Producten
L Mijn Domeinen
5 Mijn Facturen
Nextcloud 35 met Euro-Office  nicuw
22 okt 2026
Jouw Nexicloud-versieis 35.0.2 Gee
0.1 van 1024 GB

3

( e 2 - "
o Open Haxioked: 53 = Configureerbare opties
n

Opslagruimte 1T8 (Inbegrepen)

® Affiliate programma
Verdien met het aanbrengen

Nextcloud Office users

Extra Nexteioud accounts 0 {Inbegrepen)
A Voorbeeld Account

Subdomein van Nextcloud serves Gratis subdomein op weby v

Opties opslaan

Mijn Producten: de pakketpagina van je Nextcloud webOké Nextcloud

Die Paketseite: die Schaltflache Nextcloud 6ffnen (1) und die Zahler (2)

Was sehen Sie auf der Paketseite?

 Nextcloud o6ffnen (1): 6ffnet Ihre Nextcloud in einem neuen Tab.
o Die Zahler (2): Nextcloud-Benutzer, Office Suite-Lizenzen und Speicherplatz.
Sie sehen, wie viel von dem, was Sie haben, bereits genutzt wird, zum Beispiel 3 von
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5. Zusatzliche Benutzer, Lizenzen oder Speicherplatz regeln Sie unter Konfigurierbare
Optionen.

- Die Karte mit lhrer Nextcloud-Version: welche Version Sie haben und ob eine
neue Version fur Sie bereitsteht. Siehe Updates von Nextcloud: wann und wie.

» Konfigurierbare Optionen: Speicherplatz, Office-Lizenzen, zusatzliche Benutzer
(Max) und lhre Adresse (Family und Max). Siehe Mehr Speicherplatz oder Benutzer,
Paket andern oder kiindigen und Ihre Nextcloud auf einer eigenen Domain
(cloud.ihrunternehmen.de).

« Hosting-Paket andern: Wechsel zu einem anderen Nextcloud-Paket. Diese Karte
sehen Sie, wenn ein anderes Paket fur Sie verfugbar ist. Siehe Mehr Speicherplatz
oder Benutzer, Paket andern oder kiindigen.

« Benutzerverwaltung: Benutzer hinzufugen, Passworter andern und Office ein oder
aus schalten. Siehe Benutzer anlegen, bearbeiten, deaktivieren und l6schen.

« Kl-Assistent in Nextcloud: Kl aktivieren mit Ihrem eigenen API-SchlUssel. Siehe KI-
Assistent in Ihrer Nextcloud.

 Produkt kiindigen und An einen anderen Kunden ubertragen, am Ende der
Seite.

Tipp: Die Zahler und die Benutzerliste werden live aus Ihrer Nextcloud abgerufen. Sehen
Sie kurz Benutzer werden geladen..., warten Sie dann ein paar Sekunden. Erhalten Sie die
Meldung Die Benutzerliste konnte nicht abgerufen werden, aktualisieren Sie die Seite dann
spater noch einmal.

Nextcloud Free sieht anders aus

Mit Nextcloud Free haben Sie ein eigenes Konto auf unserer geteilten Nextcloud. Auf der
Paketseite sehen Sie dann die Karte lhr Nextcloud Free-Konto, mit Ihrem
Benutzernamen, wie viel Speicherplatz Sie nutzen, wann Sie sich zuletzt eingeloggt haben
und der Nextcloud-Version. Benutzerverwaltung, Office und der KI-Assistent gibt es bei
Free nicht. Méchten Sie mehr? Lesen Sie dann Von Nextcloud Free zu einem
kostenpflichtigen Paket oder von einem anderen Nextcloud-Anbieter.

Wer darf was?

Die Paketseite ist flr den Eigentimer des WebOké-Kontos bestimmt. Manche Schaltflachen
funktionieren nur fur den Eigentimer, etwa das Starten eines Updates und das Ein- oder
Ausschalten des Kl-Assistenten. Personen, die nur ein Nextcloud-Konto haben, wie Ihre
Familienmitglieder oder Kollegen, erscheinen nicht in Mein WebOké. Sie arbeiten
ausschliefBlich in Nextcloud. Mehr Uber Rechte lesen Sie in Rechte: Wer verwaltet was in
Ihrer Nextcloud?.
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14.2 Benutzer anlegen, bearbeiten, deaktivieren
und loschen

Mit Nextcloud Family und Max geben Sie jedem ein eigenes Konto: lhren
Familienmitgliedern, Ihren Kollegen oder den Mitgliedern lhres Vereins. Jeder hat eigene
Dateien, einen eigenen Kalender und eigene Kontakte, und Sie teilen problemlos
miteinander. Benutzer verwalten Sie in Mijn WebOké, bei Benutzerverwaltung auf der
Paketseite (siehe Die Paketseite in Mein WebOké).

Wie viele Benutzer konnen Sie anlegen?

Paket Benutzer

Personal 1. In der Benutzerverwaltung kénnen Sie jedoch das Passwort und die Daten dieses
Benutzers verwalten.

Family 5, fest. Bei Family kdnnen keine zusatzlichen Benutzer hinzubestellt werden.
Benotigen Sie mehr, wechseln Sie zu Max.

Max 10, erweiterbar mit Zusatzliche Nextcloud-Konten bei den konfigurierbaren
Optionen, bis zu insgesamt 100.

& mijn.weboke nlimijnproducten?id=212051
Opties opslaan

o ==y
Wijzigingen worden direct

B8 Dashboard

Anne de Groot o
(_/. Actief

demo-handleiding@weboke.nl

Lisa de Wit

demo-handleiding@weboke.nl @) hotie

Tom Visser

@ Affilate programma
demo-handleiding@weboke.nl @D Actiet

A Voorbeeld Account

# Al Assistent in Nextcloud  voor

Gebruik de cfficiéle Al-assistent van Nexicloud binnen je eigen server
Gebrulk en teksten samenvatten, herschrijven en vert:

webOké Nextcloud

Benutzerverwaltung: Benutzer hinzufigen (1), der Schalter Office Suite (2) und das MenU mit Aktionen (3)
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Pro Benutzer sehen Sie den Name des Kontos (den Benutzernamen), den
Anzeigename, die E-Mail-Adresse, den Schalter Office Suite und das Datum der

Letzte Anmeldung. Bei jemandem, der sich noch nie angemeldet hat, steht Noch nicht

angemeldet.

Einen Benutzer hinzufugen

1. Klicken Sie in der Benutzerverwaltung auf Benutzer hinzufiigen (1).

2. Geben Sie den Benutzername ein. Damit meldet sich der Benutzer an. Verwenden
Sie Kleinbuchstaben, Ziffern, einen Punkt oder einen Bindestrich. Der Benutzername

kann spater nicht mehr geandert werden.

3. Geben Sie den Anzeigename ein. Diesen Namen sehen andere, wenn Sie etwas

teilen.

4. Geben Sie die E-Mail-Adresse ein. Dorthin gehen die E-Mails von Nextcloud, wie der

Anmeldecode und ein Link zum Erstellen eines neuen Passworts.

5. Wahlen Sie ein Passwort mit mindestens 10 Zeichen, mit mindestens einer Ziffer

und einem Sonderzeichen. Oder klicken Sie auf Generieren.

6. Soll der Benutzer mit Euro-Office arbeiten? Aktivieren Sie dann Office Suite-Lizenz

zuweisen.
7. Klicken Sie auf Benutzer anlegen.

[ LN ] & mijn.weboke nlmijnproductentid=212051

&+ Nieuwe Nextcloud-gebruiker

Gebruikersnaam

sanne

Weergavenaam

Sanne de Vries

E-mailadres

sanne@voorbeeld.nl

Wachiwoord

Office Sulte-licentie oewijzen

Aannuleren

Das Fenster Neuer Nextcloud-Benutzer

Hinweis: wir senden dem neuen Benutzer keine Willkommens-E-Mail. Geben Sie die

Adresse |hres Nextcloud, den Benutzernamen und das Passwort selbst weiter, und tun Sie
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das sicher: das Passwort zum Beispiel tGber einen anderen Kanal als den Benutzernamen.
Bei der ersten Anmeldung fragt Nextcloud nach einem Code, der per E-Mail kommt. Siehe
Ihre erste Anmeldung.

Meldungen, die Sie erhalten konnen

Meldung Was Sie tun

Dieser Benutzername existiert bereits Wahlen Sie einen anderen Benutzernamen.
in der Installation.

Waéhlen Sie einen Benutzernamen mit 2 Entfernen Sie GroRbuchstaben, Leerzeichen und

bis 64 Zeichen: Kleinbuchstaben, andere Zeichen aus dem Benutzernamen.

Ziffern, Punkt, Bindestrich oder

Unterstrich.

Nextcloud hat dieses Passwort Das Passwort ist zu kurz, zu bekannt oder kommt in
abgelehnt. einer Liste geleakter Passworter vor. Klicken Sie auf

Generieren oder wahlen Sie ein langeres Passwort.

Sie haben das Maximum von ... Erh6éhen Sie die Anzahl bei den konfigurierbaren

Benutzern erreicht. Optionen (Max) oder wechseln Sie zu einem gréfSeren
Paket. Siehe Mehr Speicherplatz oder Benutzer, Paket
andern oder kundigen.

Alle ... Office Suite-Lizenzen sind in Legen Sie den Benutzer ohne Office an, oder
Gebrauch. bestellen Sie weitere Lizenzen. Siehe Office-Lizenzen
zuweisen und nachbestellen.

Name oder E-Mail-Adresse anpassen

Passen Sie den Anzeigename oder die E-Mail-Adresse direkt in der Zeile des Benutzers
an und klicken Sie in dieser Zeile auf Speichern. Die E-Mail-Adresse ist wichtig: dorthin
gehen die Anmeldecodes und die E-Mail zum Erstellen eines neuen Passworts.

Office ein oder aus

Schalten Sie den Schalter Office Suite (2) ein oder aus. Das wird sofort gespeichert. Siehe
Office-Lizenzen zuweisen und nachbestellen.

Passwort, deaktivieren und loschen

Klicken Sie auf das Menl mit Aktionen (3) hinter einem Benutzer. Sie wahlen dann:
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# Al Assistent in Nextcloud  VooRLOPIG oRATIS
Gebruik de officigle Al-assistent v
Gebruik Al in je eigen Ne: -

Iz koppelt daarvoor

De acties bij een gebruiker in Gebruikersbeheer webOké Nextcloud

Die Aktionen bei einem Benutzer

« Passwort andern: zum Beispiel, wenn jemand sein Passwort verloren hat und keine
Wiederherstellungs-E-Mail erhalt.

- Deaktivieren: der Benutzer kann sich nicht mehr anmelden, aber alle seine
Dateien, Termine und Kontakte bleiben erhalten. Mit Aktivieren schalten Sie ihn
wieder ein.

« Loschen: den Benutzer und alle seine Daten endgultig I6schen.

Hinweis: bei Loschen werden alle Dateien, Kalender und Kontakte dieses Benutzers
endgultig geldscht. Das kann nicht rickgangig gemacht werden, auch nicht durch
WebOké. Lassen Sie den Benutzer zunachst seine Dateien Ubertragen. Wie das
funktioniert, lesen Sie in Eigentum Ubertragen, wenn ein Kollege ausscheidet und Kollege
verlasst das Unternehmen: Dateien, Kalender und freigegebene Ordner sicher
Ubernehmen.

Jemand verlasst das Unternehmen

1. Schalten Sie zuerst Office Suite aus, dann wird die Lizenz sofort fUr jemand anderen

frei.

2. Wahlen Sie Deaktivieren. Der Benutzer kann sich dann nicht mehr anmelden, aber
es geht nichts verloren.

3. Sorgen Sie daflr, dass die Dateien, Kalender und freigegebenen Ordner bei jemand
anderem landen (Kollege verlasst das Unternehmen: Dateien, Kalender und
freigegebene Ordner sicher Ubernehmen).

Nextcloud-Anleitung - www.weboke.nl 359/463



WebOké

4. Loschen Sie den Benutzer erst, wenn Sie sicher sind, dass alles sicher ist.

Tipp: ein Benutzer kann sein Passwort selbst in Nextcloud andern und ein neues Passwort

mit Passwort vergessen auf dem Anmeldebildschirm anfordern. Siehe Passwort andern
oder vergessen.

Diese Erklarung finden Sie auch in unserem Kennisbank-Artikel Nextcloud gebruikers
aanmaken en beheren.
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14.3 Office-Lizenzen zuweisen und nachbestellen

Wer in lhrer WebOké Nextcloud Dokumente, Tabellen und Prasentationen mit Euro-Office
bearbeiten méchte, bendtigt eine Office Suite-Lizenz. Sie kaufen eine Lizenz pro Benutzer.
Wie Sie Lizenzen bestellen und zuweisen, steht Schritt flr Schritt in der Euro-Office-
Anleitung: Office-Lizenzen bestellen und Benutzern zuweisen. Hier erfahren Sie kurz, wie
es funktioniert und was Office in Ihrer Nextcloud verandert.

So funktioniert es kurz zusammengefasst

1. Auf der Paketseite in Mijn WebOké stellen Sie bei Konfigurierbare Optionen die
Anzahl der Nextcloud Office users ein, klicken auf Optionen speichern und
zahlen die Differenz fur den Rest lhrer Laufzeit.

2. Bei Benutzerverwaltung aktivieren Sie den Schalter Office Suite bei dem
Benutzer, der die Lizenz erhalten soll.

3. Der Benutzer ladt Nextcloud neu und kann sofort mit Euro-Office arbeiten.

Paket Maximale Anzahl Office-Lizenzen
Free Kein Office

Personal 1

Family 5

Max 25

Was Office in lhrer Nextcloud verandert
Sobald Ihr Paket mindestens eine Office Suite-Lizenz enthalt, kommen weitere Apps hinzu:

« Fur alle in lhrem Paket: Talk (Chatten, Anrufe und Besprechungen), Formulare und
Kollektive.
o Nur fiir Benutzer mit Lizenz: Euro-Office, Tabellen und Analytics.

Sinkt die Anzahl der Lizenzen wieder auf null, deaktivieren wir diese Apps erneut. Die
Daten bleiben erhalten und stehen wieder zur Verfligung, sobald Sie spater erneut Office
nehmen. Eine Ubersicht aller Apps finden Sie in Welche Apps sind in meinem Paket
enthalten?.

Tipp: Eine Lizenz ist nicht an eine Person gebunden. Bendétigt jemand Euro-Office nicht
mehr, deaktivieren Sie bei ihm den Schalter Office Suite und geben Sie die Lizenz an eine
andere Person weiter. Mehr Uber Benutzer und die Gruppe Office lesen Sie unter Benutzer
und Teams fur Office verwalten.
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14.4 Mehr Speicherplatz oder Benutzer, Paket
andern oder kundigen

Ihr Paket wachst mit. Mehr Speicherplatz, zusatzliche Benutzer oder Office-Lizenzen regeln
Sie selbst auf der Paketseite in Mein WebOké. Dort wechseln Sie auch zu einem anderen
Paket oder kiindigen Ihr Paket.

Konfigurierbare Optionen
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Konfigurierbare Optionen bei Nextcloud Max: Speicher (1), Office-Lizenzen (2), zusatzliche Benutzer (3), lhre
Adresse (4) und Optionen speichern (5)

Option Was Sie wahlen Bei
welchem
Paket
Opslagruimte (1) Personal 250 oder 500 GB, Family 500 GB oder 1 TB, Personal,
Max 1, 2 oder 5 TB Family, Max
Nextcloud Office Die Anzahl der Office-Suite-Lizenzen (siehe Office- Personal,
users (2) Lizenzen zuweisen und nachbestellen) Family, Max
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Extra Nextcloud Zusatzliche Benutzer zusatzlich zu den 10 von Max, bis Max
accounts (3) zu insgesamt 100

Subdomein von Die kostenlose Adresse auf webokecloud.nl oder lhre Family, Max
Nextcloud server eigene Subdomain (siehe Ihre Nextcloud auf einer

(4) eigenen Domain (cloud.ihrunternehmen.de))

1. Wahlen Sie bei der Option, was Sie mdchten.

2. Klicken Sie auf Optionen speichern (5).

3. Sie sehen, was Sie fur den Rest lhres Zeitraums nachzahlen, exklusive und inklusive
Mehrwertsteuer.

4. Klicken Sie auf Bestatigen und bezahlen und bezahlen Sie die Rechnung.

Ein Upgrade bezahlen Sie anteilig fir den Rest Ihres Zeitraums nach, es wird nach der
Zahlung wirksam. Eine Herabstufung gilt sofort. Nach einer Anderung des Speicherplatzes
passen wir den Speicherplatz flr alle Benutzer Ihres Pakets an.

Hinweis: Verringern Sie den Speicherplatz, prifen Sie zuerst beim Zahler Opslagruimte,
ob lhre Dateien in den kleineren Speicher passen. Was fur Ihren Speicherplatz zahlt, lesen
Sie in Speicherplatz einsehen: was zahlt dazu und was nicht.

Ein anderes Paket wahlen

Auf der Paketseite steht die Karte Hostingpakket wijzigen, wenn ein anderes Paket fur
Sie verfugbar ist. Wahlen Sie das neue Paket und klicken Sie auf Wijzig pakket.

« Ein Upgrade, zum Beispiel von Personal zu Family, gilt sofort. Sie bezahlen anteilig
fur die verbleibenden Tage nach. Sie behalten Ihre eigene Nextcloud mit allen Ihren
Dateien.

« Ein Downgrade gilt ab Ihrer nachsten Verldngerung. Sie zahlen nichts nach. Sorgen
Sie dafur, dass Ihre Benutzer und Dateien in das kleinere Paket passen.

« Mehr als 5 Benutzer bei Family? Das ist nur mit Max maéglich.

« Von Free zu einem kostenpflichtigen Paket funktioniert nicht Gber ein Upgrade.
Sie bestellen ein neues Paket und Ubertragen Ihre Daten. Siehe Von Nextcloud Free
zu einem kostenpflichtigen Paket oder von einem anderen Nextcloud-Anbieter.

Ilhr Paket kundigen

Unten auf der Paketseite steht die Karte Product opzeggen. Dort wahlen Sie:

« Zum Ablaufdatum: Ihre Nextcloud funktioniert bis zu diesem Datum ganz normal
weiter und wird danach automatisch beendet. Sie erhalten keine
Verlangerungsrechnung mehr. Solange das Datum noch nicht erreicht ist, kdnnen Sie
dies mit Opzegging ongedaan maken riickgangig machen.

« Kiindigen und sofort I6schen: Ihre Nextcloud wird sofort geléscht, mit allen
Dateien. Die verbleibende Laufzeit wird nicht zurlckerstattet.
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Hinweis: Nach der Beendigung sind alle Dateien, Kalender und Kontakte aller Benutzer
weg. Sichern Sie zuerst alles, was Sie behalten mdchten: Dateien mit der Desktop-App
oder als ZIP, Kalender und Kontakte als ICS- und vCard-Datei. Siehe Hochladen und
herunterladen, auch grof8e Dateien, ganze Ordner und Zip und Kontakte: erstellen,
Gruppen, Importieren und Exportieren.

Geht lhre Nextcloud an einen anderen Kunden von WebOké Uber, zum Beispiel beim
Verkauf Ihres Unternehmens oder bei einem neuen Kassenwart? Verwenden Sie dann
Overdragen aan een andere klant unten auf der Paketseite. Kindigen Sie dann nicht:
alles bleibt bestehen.
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14.5 lhre Nextcloud auf einer eigenen Domain
(cloud.ihrunternehmen.de)

StandardmafRig lauft Ihre WebOké Nextcloud auf einer Adresse unter webokecloud.nl, zum
Beispiel ihrname.webokecloud.nl. Mit Nextcloud Family und Max kdnnen Sie auch ein
Subdomain Ihrer eigenen Domain verwenden, wie cloud.ihrunternehmen.de. Das wirkt
professioneller und ist leicht zu merken.

Paket Eigenes Subdomain

Free Nein, Ihr Konto steht auf free.webokecloud.nl
Personal Nein

Family Ja, als Option

Max Ja, als Option

So richten Sie es ein

1. Offnen Sie die Paketseite in Mijn WebOké (siehe Die Paketseite in Mein WebOké).

2. Wahlen Sie bei Konfigurierbare Optionen, bei Subdomein van Nextcloud
server, die Option Nextcloud server op een eigen subdomein.

3. Klicken Sie auf Optionen speichern, danach auf Bestatigen und bezahlen, und
bezahlen Sie die Rechnung.

4. Teilen Sie uns per Ticket mit, welche Adresse Sie winschen, zum Beispiel
cloud.ihrunternehmen.de. Wir stellen Ihre Nextcloud um.

Sie kdnnen das eigene Subdomain auch gleich bei der Bestellung eines neuen Pakets
wahlen.

Die DNS lhrer Domain

Ihre neue Adresse muss auf unseren Server zeigen. Wie das geschieht, hangt davon ab, wo
die DNS lhrer Domain verwaltet wird.
Situation Was geschieht

Ihre Domain liegt bei Wir setzen die Eintrage selbst korrekt. Sie missen nichts tun.
WebOké und nutzt

unsere DNS

Die DNS lhrer Wir geben lhnen die IPv4- und IPv6-Adresse lhres Servers. Sie legen bei
Domain liegt lhrem DNS-Verwalter flr das Subdomain einen A-Eintrag (IPv4) und
woanders einen AAAA-Eintrag (IPv6) an. Bis diese Eintrage vorhanden sind,

funktioniert die neue Adresse nicht.
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Zeigt die neue Adresse auf unseren Server, erstellen wir automatisch ein
Sicherheitszertifikat (Let's Encrypt). Danach sehen Sie das Schloss-Symbol in Ihrem
Browser. Erhalten Sie dennoch eine Warnung zur Verbindung, lesen Sie Zertifikatswarnung
oder unsichere Verbindung.

Was geschieht mit der alten Adresse?

Die alte Adresse unter webokecloud.nl bleibt funktionsfahig. Wer die alte Adresse
verwendet, gelangt automatisch zur neuen Adresse. Geteilte Links, die Desktop-App und
die Apps auf Ihrem Telefon funktionieren also weiterhin.

Tipp: Tragen Sie trotzdem zu einem ruhigen Zeitpunkt die neue Adresse in Ihren Apps ein.
So arbeiten Sie Uberall mit derselben Adresse und sind nicht von der Weiterleitung
abhangig. Welche Apps Sie dafur uberprifen sollten, lesen Sie in Ihre Nextcloud auf eine
eigene Domain umziehen: Was passen Sie danach in Apps an?.
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14.6 Updates von Nextcloud: wann und wie

WebOké verwaltet den Server Ihrer Nextcloud und halt ihn sicher und aktuell. Steht eine
neue Hauptversion von Nextcloud flr Sie bereit, kdnnen Sie als Inhaber selbst wahlen,
wann Sie umsteigen. Das erledigen Sie mit der Versionskarte auf der Paketseite in Mein
WebOké.
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Die Versionskarte: hier sehen Sie lhre Nextcloud-Version (1)

Welche Version haben Sie?

Auf der Versionskarte (1) steht zum Beispiel: Ihre Nextcloud-Version ist 35.0.2. Keine
Updates oder Upgrades verfligbar. Dann mussen Sie nichts tun.

Es steht eine neue Version bereit

Dann steht auf der Karte, dass die neue Version fur Sie bereitsteht, mit einer Schaltflache
wie Auf Nextcloud 35.x aktualisieren.

1. Informieren Sie Ihre Benutzer, dass lhre Nextcloud einige Minuten nicht erreichbar
ist. Bitten Sie sie, gedffnete Dokumente zu speichern und zu schlieRen.

2. Klicken Sie auf die Schaltflache und bestatigen Sie die Abfrage.

3. Das Update dauert meist 5 bis 15 Minuten. Aktualisieren Sie die Seite, um den Stand
zu sehen.
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Steht ein Datum auf der Karte? Starten Sie das Update nicht selbst, flihren wir es
spatestens an diesem Datum fUr Sie aus.

Sie sehen Was es bedeutet

Das Update ist eingeplant und Das Update beginnt gleich.
startet in wenigen Minuten.

Das Update lauft. Ihre Nextcloud ist Bitte haben Sie kurz Geduld. In Nextcloud sehen Sie
gleich wieder erreichbar. wahrenddessen eine Meldung zur Wartung (siehe Die
Meldung ,Wartungsmodus*”).

Ihre Nextcloud-Version ist ... Keine Fertig.
Updates oder Upgrades verfligbar.

Das Update ist nicht vollstandig Wir I6sen das Problem. Sie kdnnen es auch noch einmal
gelungen. Wir kimmern uns darum, mit Wiederholen versuchen.
Sie mussen nichts tun.

Ihre Dateien, Benutzer, Passwdrter, geteilten Links und Office-Lizenzen bleiben bei einem
Update ganz normal erhalten. Die Desktop-App und die Apps auf Ihrem Telefon pausieren
wahrend des Updates und setzen danach von selbst fort.

Konnen Sie die Schaltflache nicht verwenden?

o Nur der Inhaber des Kontos kann dieses Update starten. Melden Sie sich mit dem
Hauptkonto Ihres WebOké-Kontos an.

» Sie haben das gerade schon versucht. Bitte warten Sie einige Minuten. Warten Sie
kurz und aktualisieren Sie die Seite.

» Dieses Update kann fiir dieses Paket nicht selbst gestartet werden. Wenden Sie sich
an den Support, wir kimmern uns darum.

Tipp: Hat Ihr Paket Office-Lizenzen und heifSt die Karte Nextcloud 35 mit Euro-Office?
Dann steigen Sie mit demselben Update auf Euro-Office um. Was sich dann far lhre
Benutzer andert, lesen Sie in der Euro-Office-Anleitung: Der Umstieg auf Euro-Office.

Nextcloud Free lauft auf unserer gemeinsam genutzten Nextcloud. Diese aktualisieren wir
selbst, dafur gibt es keine Schaltflache.
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14.7 Rechte: Wer verwaltet was in lhrer
Nextcloud?

In Threr WebOké Nextcloud gibt es drei Rollen: WebOké, den Inhaber des Pakets und die
Benutzer. Zu wissen, wer was macht, erspart lhnen Suchaufwand. Kurz gesagt: Der
Inhaber regelt das Paket in Mein WebOké, jeder Benutzer regelt seine eigenen
Angelegenheiten in Nextcloud, und den Server selbst verwalten wir.

Wer Was Wo

WebOké Der Server, die Sicherheit, Updates, Backups, welche Apps Auf unseren
vorhanden sind und die Einstellungen von Nextcloud selbst.  Servern
Auch Teamordner richten wir ein.

Inhaber des  Benutzer anlegen und Iéschen, Passworter zurlicksetzen, Mein WebOké, auf
Pakets Office-Lizenzen, Speicher, die Adresse, das Update starten, der Paketseite
der Kl Assistent

Jeder Eigene Dateien, Freigaben, eigene Kalender und Kontakte, In Nextcloud, bei
Benutzer Profil, Passwort, Zwei-Faktor-Authentifizierung, App- Einstellungen
Passworter

Niemand ist Administrator in Nextcloud

Auch als Inhaber sind Sie in Nextcloud ein gewdhnlicher Benutzer. Sie sehen also keine
Verwaltungseinstellungen, Sie kdnnen keine Apps installieren und Sie sehen die Dateien
anderer nicht, es sei denn, sie werden mit Ihnen geteilt. So bleibt die Arbeit jedes
Einzelnen bei ihm selbst. Einem Familienmitglied oder Kollegen, der ein neues Passwort
bendétigt, helfen Sie Uber die Benutzerverwaltung in Mein WebOké (Benutzer anlegen,
bearbeiten, deaktivieren und léschen).

Mochten Sie wissen, zu welchen Gruppen Sie gehdren? Klicken Sie in Nextcloud oben
rechts auf Ihr Profilbild und wahlen Sie Einstellungen. Unten auf der Seite Profile &
contact steht bei Your groups, in welchen Gruppen Sie sich befinden. Die Gruppe office
bedeutet, dass Sie eine Office Suite-Lizenz besitzen. Die andere Gruppe, mit einem h und
einer Nummer, ist die Gruppe lhres Pakets; damit missen Sie sich nicht befassen.

Teamordner (Team folders)

Ein Teamordner ist ein gemeinsamer Ordner, der dem Team gehért und nicht einer
einzelnen Person. Er bleibt bestehen, wenn jemand ausscheidet, und er verfligt Uber einen
eigenen Speicherplatz. Teamordner kdnnen nur von einem Administrator angelegt werden.
Bei einer WebOké Nextcloud sind das wir.

« Mochten Sie einen Teamordner? Erstellen Sie zuerst in Nextcloud ein Team mit
den Personen, die darin sein sollen (Teams erstellen und einen Ordner mit lhrem
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gesamten Team teilen). Beantragen Sie anschlieBend per Ticket einen Teamordner,
mit dem Namen des Ordners und dem Namen des Teams.

» Lieber sofort selbst loslegen? Erstellen Sie einen gewéhnlichen Ordner und teilen
Sie ihn mit Ihrem Team. In der App Teams sehen Sie beim Erstellen eines solchen
Ordners den Hinweis, dass es sich um einen gewohnlichen freigegebenen Ordner
handelt und dass Sie sich flr einen Teamordner an den Administrator wenden sollen.
Das stimmt: Ein gewbhnlicher Ordner bleibt im Besitz der Person, die ihn erstellt hat.

Den Unterschied zwischen einem freigegebenen Ordner und einem Teamordner lesen Sie
in Team-Ordner: ein gemeinsamer Ordner, der dem Team gehdrt.
Vermissen Sie eine App?

Unsere Nextcloud-Pakete verfliigen Uber einen festen Satz an Apps (siehe Welche Apps sind
in meinem Paket enthalten?). Vermissen Sie eine App, teilen Sie uns das bitte per Ticket
mit. Wir prufen, ob sie zu unseren Paketen und unserer Technik passt; wir kbnnen nicht
versprechen, dass sie hinzugefiugt wird.
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14.8 Kl-Assistent in lhrer Nextcloud

Mit Nextcloud Family und Max nutzen Sie Kl in lhrer eigenen Nextcloud. Sie chatten mit
dem Assistenten und lassen Texte zusammenfassen, umschreiben oder Ubersetzen. Daflur
verknlpfen Sie Ihr eigenes Konto bei einem KI-Anbieter. WebOké berechnet hierfir vorerst

nichts.

Paket KI-Assistent

Free und Nein. Bei Personal sehen Sie auf der Karte Der Kl-Assistent in Nextcloud ist ab
Personal Nextcloud Family verfligbar. mit der Schaltflache Paket andern.

Family und Ja

Max

Was benotigen Sie?
Einen API-Schlissel bei einem dieser Anbieter:

» Mistral, mit Verarbeitung in der EU (in der Liste mit EU gekennzeichnet).
« OpenAl. Damit kdnnen Sie auch Bilder erstellen und Sprache in Text umwandeln.
 Anthropic Claude (in der Liste als Beta gekennzeichnet).

Sie bezahlen den Anbieter selbst pro Nutzung. Ein Abonnement wie ChatGPT Plus oder
Claude Pro funktioniert hier nicht: Sie bendtigen wirklich einen API-Schlissel. Bei der Karte
finden Sie den Link Wo bekomme ich einen API-Schllssel?
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Overdragen aan een andere klant

webOké Nextcloud

Die Karte KI-Assistent in Nextcloud: wahlen Sie Ihren Anbieter (1), fligen Sie lhren Schlissel ein (2) und klicken

Sie auf Prifen und einschalten (3)

So schalten Sie es ein

1. Offnen Sie die Paketseite in Mijn WebOké und gehen Sie zur Karte Kl-Assistent in

Nextcloud.

2. Wahlen Sie bei KI-Anbieter (1) Ihren Anbieter.

3. Flgen Sie Ihren Schllssel in das Feld API-Schlussel (2) ein.

4. Klicken Sie auf Priufen und einschalten (3). Wir prifen den Schllissel beim Anbieter
und richten alles ein. Das dauert in der Regel weniger als eine Minute.

5. Sie sehen nun, mit welchem Anbieter und welchem Modell die Kl aktiviert ist. Offnen
Sie Ihre Nextcloud und wahlen Sie den Assistenten.

Mdchten Sie ein anderes Modell? Wahlen Sie es bei Modell und klicken Sie auf Modell
speichern. Nur der Inhaber des Kontos kann Kl ein- oder ausschalten.

Meldungen

Meldung

Das sieht nicht nach einem glltigen API-
Schlissel aus.

Der Anbieter akzeptiert diesen Schltissel
nicht.
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Mit diesem Schliissel sind keine nutzbaren Schauen Sie beim Anbieter nach, welche Modelle
Modelle verfiligbar. Ihr Konto nutzen darf.

Zu viele Versuche. Bitte versuchen Sie es in Warten Sie eine Stunde.
einer Stunde erneut.

Datenschutz

Wir speichern lhren Schlissel nicht. Er geht verschlUsselt direkt in Ihre eigene Nextcloud.
Die Texte, die Sie der Kl geben, gehen an den Anbieter, den Sie wahlen. Mdchten Sie, dass
alles in der EU bleibt, wahlen Sie Mistral.

Ein eigener Schlussel pro Benutzer

Jeder Benutzer Ihrer Nextcloud kann zusatzlich einen eigenen Schlissel in Nextcloud
hinterlegen, unter Einstellungen, im Bereich zur kunstlichen Intelligenz (Kl).
Ausschalten

Klicken Sie auf der Karte auf Kl ausschalten. Ihr Schlissel wird dann aus Ihrer Nextcloud
entfernt und der Assistent verschwindet. Ihre Dateien bleiben ganz normal erhalten.

Lesen Sie auch unseren Wissensdatenbank-Artikel KI in Ihrer Nextcloud mit Inrem eigenen
API-Schlissel nutzen.
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14.9 lhre eigene Kl mit lhrer Nextcloud verbinden

Neben dem Kl Assistenten in Nextcloud (KI-Assistent in Ihrer Nextcloud) gibt es eine zweite
Maglichkeit, Kl zu nutzen: Sie verbinden lhren eigenen KI-Chat, wie ChatGPT, Claude oder
Le Chat, mit Ihrer Nextcloud. Danach fragen Sie zum Beispiel in lhrer KI-App: Welche
Termine habe ich morgen? oder Suche das Angebot von Jansen und fasse es zusammen.

Tipp: Die Verbindung funktioniert bei Nextcloud Family und Max: Auf der Paketseite finden
Sie dann die Karte Eigene KI anbinden. Eine ausflhrliche Erklarung je Kl (ChatGPT,
Claude, Le Chat) finden Sie in unserem Kennisbank-Artikel Je eigen Al koppelen aan je
Nextcloud.

So funktioniert es

» Die Kl handelt als Ihr Nextcloud-Benutzer und sieht nie mehr als Sie selbst.

» |hr Passwort gelangt nie zu uns oder zur KI-App. Sie melden sich in Ihrer eigenen
Nextcloud an und erteilen dort den Zugriff.

» Sie legen pro Bereich fest, was die Kl darf: nur lesen (nachschlagen und
zusammenfassen) oder auch schreiben (Dinge erstellen oder andern).
StandardmaRig ist nur Lesen aktiviert.

o Bevor etwas geandert oder geldscht wird, fragt Ihre KI-App zuerst um lhre
Zustimmung. Geldschte Dateien landen in den Geléschten Dateien in Nextcloud und
lassen sich wiederherstellen.

Fur den Inhaber des Pakets

Auf der Karte Eigene Kl anbinden legen Sie fest, was eine Kl auf Ihrem Paket maximal
darf, schalten Sie die Anbindung flr das gesamte Paket ein oder aus und sehen Sie, wer
welche Kl verbunden hat. Mit Widerrufen beenden Sie eine Verbindung sofort. Verbindet
jemand auf lhrem Paket eine Kl, erhalten Sie dartber eine E-Mail.

Eine Verbindung als Benutzer widerrufen

Eine Verbindung erscheint in Nextcloud als Gerat. Sie widerrufen sie unter Einstellungen,
Sicherheit, in der Liste der Gerate und Sitzungen. Siehe Gerate und Sitzungen anzeigen,
widerrufen oder per Fernzugriff ldschen.

Datenschutz

Was die Kl liest, geht an den KI-Dienst, den Sie selbst nutzen, und unterliegt Ihrer eigenen
Vereinbarung mit diesem Dienst. Wir speichern keine Inhalte lhrer Dateien. Wenn alles in
der EU bleiben soll, nutzen Sie Le Chat von Mistral.
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Problemlosung und haufig
gestellte Fragen
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15.1 Nextcloud ist nicht erreichbar oder langsam:
das sollten Sie zuerst prufen

Offnet sich Ihre WebOké Nextcloud nicht, oder lauft alles sehr langsam? Gehen Sie dann
diese Schritte durch. Meist wissen Sie nach ein paar Minuten, woran es liegt, und
andernfalls haben Sie direkt die Informationen, die wir benétigen.

Nextcloud offnet sich iUberhaupt nicht

1. Prufen Sie, ob es eine Stérung oder Wartung gibt. Auf
www.weboke.nl/storingen finden Sie Stérungen und geplante Wartungsarbeiten.

2. Kontrollieren Sie die Adresse. Geben Sie die Adresse Ihrer Nextcloud vollstandig
ein, mit https:// davor, zum Beispiel https://ihrname.webokecloud.nl. Verwenden Sie
Nextcloud Free, dann lautet die Adresse https://free.webokecloud.nl.

3. Probieren Sie ein anderes Gerat oder Netzwerk. Schalten Sie auf Ihrem Telefon
WLAN aus und 6ffnen Sie Ihre Nextcloud Uber das mobile Internet. Funktioniert es
dort? Dann liegt es an Ihrem eigenen Netzwerk, oder die Adresse lhres Netzwerks
wird nach zu vielen fehlgeschlagenen Anmeldeversuchen gedrosselt. Siehe
Anmeldung funktioniert nicht: Code, Passwort oder Verzégerung.

4. Sehen Sie eine Meldung? Bei einer Warnung zu einer unsicheren Verbindung lesen
Sie Zertifikatswarnung oder unsichere Verbindung. Bei einer Meldung zur Wartung
lesen Sie Die Meldung ,Wartungsmodus”“.

5. Kl-Assistenten fragen. Melden Sie sich bei Mijn WebOké an und 6ffnen Sie das Al
Centrum. Fragen Sie zum Beispiel: Meine Nextcloud funktioniert nicht. Der Kl-
Assistent pruft dann, ob Ihre Nextcloud sich in Wartung befindet, ob ein Update [duft
und ob die Adresse, mit der Sie gerade verbunden sind, gedrosselt wird.

Nextcloud ist langsam

- Liegt es am Browser? Probieren Sie ein privates Fenster oder einen anderen
Browser. Lauft es dort schnell, leeren Sie den Cache lhres gewohnten Browsers oder
deaktivieren Sie Erweiterungen nacheinander.

» Lauft gerade ein groBBer Upload oder eine Synchronisierung? Laden Sie oder
ein Kollege gerade viele Dateien hoch, oder synchronisiert die Desktop-App zum
ersten Mal einen grofen Ordner? Dann ist voribergehend alles langsamer. Warten
Sie, bis es abgeschlossen ist.

« Sehr viele Dateien in einem Ordner? Ein Ordner mit Tausenden Dateien ladt
langsamer. Verteilen Sie diese auf Unterordner.

 Viele Fotos? Beim ersten Offnen eines groRen Fotoordners erstellt Nextcloud die
Vorschaubilder. Beim nachsten Mal geht es schneller.

 Nur die Desktop-App ist langsam oder stockt? Lesen Sie dann Synchronisierung
auf dem Computer stockt. Bricht der Fotoupload auf Ihrem Telefon ab, lesen Sie Foto-
upload auf dem Smartphone stoppt.
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Klappt es nicht?

Nehmen Sie Kontakt mit uns auf und teilen Sie uns mit, was Sie bereits probiert haben.
Was wir bendtigen, um lhnen schnell zu helfen, lesen Sie in So melden Sie ein Problem bei

WebOKké.
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15.2 Anmeldung funktioniert nicht: Code,
Passwort oder Verzogerung

Die Anmeldung in lhrer WebOké Nextcloud erfolgt in zwei Schritten: zuerst Ihr
Benutzername und Passwort, danach ein Code. An welcher Stelle geht es schief? Suchen
Sie lhre Situation in der Tabelle.

Was Sie sehen

Falscher Benutzername oder
Passwort.

Der Code per E-Mail kommt
nicht an

Eine Meldung Uber zu viele
falsche Anmeldeversuche,
oder eine Seite Zu viele
Anfragen

Dieses Konto ist deaktiviert

Ilhr Telefon mit der
Authenticator-App ist
verloren gegangen

Passwort vergessen

Was Sie tun

Kontrollieren Sie Ihren Benutzernamen und ob die Feststelltaste
aktiv ist. Sie kdnnen sich auch mit der E-Mail-Adresse lhres
Kontos anmelden. Prifen Sie, ob Sie auf der richtigen Adresse
sind: Ihre eigene Nextcloud, oder free.webokecloud.nl bei
Nextcloud Free. Wissen Sie das Passwort nicht mehr? Siehe
unten.

Schauen Sie in Ihren Ordner fUr unerwtnschte Mails und
kontrollieren Sie, welche E-Mail-Adresse in Ihrem Nextcloud-Profil
steht. Haben Sie eine Authenticator-App oder Backup-Codes
eingerichtet, verwenden Sie diese. Siehe Der Anmeldecode per
E-Mail: so funktioniert er und was tun, wenn die Mail nicht
ankommt.

lhre Adresse wird nach zu vielen falschen Versuchen verzogert.
Haufig liegt die Ursache in einer App mit einem alten Passwort.
Siehe unten und Mehrere ungltltige Anmeldeversuche: warum
Sie ausgebremst werden und wie Sie es lésen.

Der Eigentimer des Pakets hat Ihr Konto deaktiviert. Bitten Sie
ihn, Ihr Konto in Mein WebOké wieder zu aktivieren (Benutzer
anlegen, bearbeiten, deaktivieren und léschen).

Verwenden Sie einen Backup-Code. Haben Sie keinen, lesen Sie
Telefon verloren oder 2FA verloren: so kommen Sie wieder
hinein.

1. Klicken Sie auf dem Anmeldebildschirm auf Passwort vergessen? und geben Sie
Ihren Benutzernamen oder lhre E-Mail-Adresse ein.

2. Sie erhalten eine E-Mail mit einem Link, um ein neues Passwort zu erstellen. Diese E-
Mail geht an die E-Mail-Adresse in Ihrem Nextcloud-Profil. Steht dort keine Adresse,
kommt auch keine E-Mail an.

3. Kommt keine E-Mail an? Bitten Sie den Eigentumer des Pakets um ein neues
Passwort. Dieser legt es in Mein WebOké unter Benutzerverwaltung mit Passwort
andern fest (Benutzer anlegen, bearbeiten, deaktivieren und Iéschen). Sind Sie
selbst der Eigentimer, erledigen Sie das dort auch fur lhr eigenes Konto. Bei
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Nextcloud Free funktioniert nur Passwort vergessen?: Schauen Sie dann auch in
Ihren Ordner fur unerwunschte Mails.

Mehr Uber Ihr Passwort lesen Sie in Passwort andern oder vergessen.

lhre Adresse wird verzogert

Nach ein paar falschen Versuchen lasst Nextcloud Sie immer langer warten, bevor Sie es
erneut versuchen durfen. Das schitzt Ihr Konto vor Einbrechern. Es ist keine dauerhafte
Sperre: Sie hebt sich von selbst wieder auf.

Meist sind Sie es nicht selbst, sondern ein Gerat, das immer wieder mit einem alten oder
falschen Passwort versucht, sich anzumelden. Denken Sie an den Kalender auf lhrem
Telefon, Thunderbird, eine alte Desktop-App oder ein Netzlaufwerk. Tun Sie deshalb zuerst
Folgendes:

1. Suchen Sie das Gerat oder die App mit dem alten Passwort. Tipps dazu finden Sie in
IP-Adresse durch eine alte App ausgebremst: welche ist es?.

2. Richten Sie dort ein App-Passwort ein, oder melden Sie sich Uber die App selbst
erneut an. Mit Zwei-Faktor-Authentifizierung funktioniert Ihr normales Passwort nicht
in Apps. Siehe App-Passworter: wann und wie.

3. Lassen Sie die Verzogerung aufheben. Melden Sie sich bei Mein WebQOké an, 6ffnen
Sie das Kl-Zentrum und bitten Sie den Kl-Assistenten, die Verzégerung lhrer
Nextcloud aufzuheben. Sie erhalten eine Karte und klicken selbst auf die
Schaltflache. Das funktioniert fur die Adresse, mit der Sie zu diesem Zeitpunkt
verbunden sind. Klappt es nicht, wenden Sie sich an den Support.

Hinweis: Heben Sie die Verzdogerung auf, ohne zuvor das alte Passwort in Ihren Geraten
zu ersetzen, sitzen Sie nach ein paar Minuten wieder fest.
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15.3 Eine App zeigt "401" oder fragt immer wieder
nach lhrem Passwort

Ihre Kalender-App, Kontakte-App, DAVx5, Thunderbird oder ein Netzlaufwerk zeigt den
Fehler 401, Unauthorized oder Passwort falsch, oder fragt immer wieder nach lhrem
Passwort. Dabei klappt die Anmeldung im Browser ganz normal. Das liegt fast immer an
der Zwei-Faktor-Authentifizierung.

Warum passiert das?

Bei einer WebOké Nextcloud ist die Zwei-Faktor-Authentifizierung immer aktiviert: nach
Ihrem Passwort fragt Nextcloud zusatzlich nach einem Code. Eine Kalender-App auf Ihrem
Telefon kann diesen Code nicht eingeben. Deshalb akzeptiert Nextcloud in solchen Apps lhr
normales Passwort nicht. Sie bendtigen dann ein App-Passwort: ein eigenes Passwort flr
eine einzelne App oder ein einzelnes Gerat.

So losen Sie es

1. Kann sich die App Uber den Browser anmelden (den Anmeldevorgang)? Nutzen Sie
das dann. Sie melden sich in Ihrem Browser mit Code an, und die App erhalt
automatisch ein eigenes Passwort. So funktionieren die Nextcloud-App auf lhrem
Telefon, die Talk-App, die Desktop-App und DAVX5.

2. Geht das nicht, wie beim Kalender auf dem iPhone, dem Mac oder in Thunderbird?
Erstellen Sie dann in Nextcloud ein App-Passwort und verwenden Sie dieses anstelle
Ihres normalen Passworts. Wie das geht, lesen Sie in App-Passworter: wann und wie.

3. Geben Sie in der App die richtige Adresse Ihrer Nextcloud ein, sowie lhren
Benutzernamen. Klappt es nicht mit Ihrer E-Mail-Adresse, verwenden Sie stattdessen
Ihren Benutzernamen.

4. Funktioniert es danach immer noch nicht? Entfernen Sie das Konto in der App und
flgen Sie es erneut mit dem App-Passwort hinzu.

Es hat immer funktioniert und auf einmal nicht mehr

 Haben Sie ein App-Passwort widerrufen, oder ein Gerat aus der Ferne geldscht?
Dann muss sich diese App erneut anmelden. Siehe Gerate und Sitzungen anzeigen,
widerrufen oder per Fernzugriff |6schen.

« Hat sich die Adresse lhrer Nextcloud geandert, zum Beispiel auf lhre eigene
Domain? Tragen Sie die neue Adresse in der App ein. Siehe lhre Nextcloud auf eine
eigene Domain umziehen: Was passen Sie danach in Apps an?.

« Wird lhre Adresse gedrosselt? Eine App, die es standig mit einem falschen
Passwort versucht, sorgt daflr, dass Nextcloud auch Sie im Browser warten [asst.
Siehe Anmeldung funktioniert nicht: Code, Passwort oder Verzégerung.

Wie Sie Kalender und Kontakte auf Ihrem Telefon oder Computer einrichten, lesen Sie in
Kalender und Kontakte auf dem iPhone und iPad, Kalender und Kontakte auf Android mit
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DAVx5, Kalender und Kontakte auf dem Mac und Kalender und Kontakte in Thunderbird.
Kommen sie trotz richtigem Passwort nicht an, lesen Sie Kalender oder Kontakte
erscheinen nicht auf dem Telefon.
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15.4 Synchronisierung auf dem Computer stockt

Zeigt das Wolkensymbol der Desktop-App nicht Grin an, oder kommen Dateien nicht an?
Gehen Sie diese Liste von oben nach unten durch. Meistens liegt das Problem bei einer
einzelnen Datei oder bei der Verbindung.

1. Sehen Sie nach, was das Wolkensymbol sagt

Klicken Sie auf das Wolkensymbol und lesen Sie die obersten Meldungen im Fenster. Die
Farbe des Wolkensymbols sagt schon viel aus; siehe die Tabelle in Das Wdlkchen: Status,
Aktivitat und Fehler lesen.

Was Sie sehen Wahrscheinliche Losung

Ursache
Graues Symbol mit zwei Synchronisierung ist Klicken Sie mit der rechten
Strichen pausiert Maustaste auf das Wolkensymbol

und wahlen Sie Vervolg sync

Graues, durchgestrichenes Keine Verbindung Gehen Sie zu Schritt 2
Wolkensymbol

Rotes Symbol mit Kreuz, Der Zugriff der App wurde Klicken Sie im Fenster auf

oder eine Meldung, dass Sie widerrufen, oder lhr Anmelden und folgen Sie den

sich erneut anmelden Passwort wurde geandert Schritten im Browser (siehe

mussen Nextcloud Files installieren unter

Windows)

Gelbes Dreieck, mit einer Diese eine Datei kann Gehen Sie zu Schritt 3

Datei in der Meldung nicht synchronisiert
werden

Meldung Uber Konflikte Eine Datei wurde an zwei Siehe Konfliktkopien: was es ist
Stellen geandert und wie Sie sie I6sen

Meldung Uber Speicherplatz Ihre Nextcloud ist voll Siehe Speicher voll: Platz schaffen

auf dem Server oder erweitern

Wartungsmodus WebOké aktualisiert lhre Kurz warten; siehe Die Meldung
Nextcloud ,Wartungsmodus*

2. Funktioniert lhre Nextcloud im Browser?

« Offnen Sie die Adresse lhrer Nextcloud in lhrem Browser und melden Sie sich an.
Gelingt das nicht, liegt es nicht an der App. Siehe Nextcloud ist nicht erreichbar oder
langsam: das sollten Sie zuerst prifen und Anmeldung funktioniert nicht: Code,
Passwort oder Verzégerung.

» Funktioniert der Browser, aber die App nicht? Priufen Sie, ob die Adresse in der App
stimmt (in den Einstellungen der App, bei lhrem Konto). Ist Ihre Nextcloud auf eine
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eigene Domain umgezogen? Siehe |hre Nextcloud auf eine eigene Domain umziehen:
Was passen Sie danach in Apps an?.

» Erhalten Sie im Browser die Meldung Uber zu viele Anmeldeversuche? Dann versucht
ein altes Gerat oder Programm, sich mit einem falschen Passwort anzumelden. Siehe
Mehrere ungultige Anmeldeversuche: warum Sie ausgebremst werden und wie Sie es
[6sen und IP-Adresse durch eine alte App ausgebremst: welche ist es?.

3. Eine Datei bleibt hangen

Oft blockiert eine einzelne Datei nicht die Gbrigen, sondern genau diese eine Datei kommt
nie an. Bekannte Ursachen:

« Unzulassige Zeichen oder ein Leerzeichen bzw. Punkt am Ende des
Namens. Windows kann diese nicht speichern. Benennen Sie die Datei im Browser
um. Siehe Dateien mit unzuldssigen Zeichen bereinigen, damit Windows wieder
synchronisiert.

- Die Datei ist geoffnet in Word, Excel oder einem anderen Programm. Schliel8en Sie
das Programm; die App versucht es danach erneut.

« Ein sehr langer Pfad: viele Ordner in Ordnern mit langen Namen. VerkUrzen Sie
den Pfad, indem Sie Ordnern kirzere Namen geben oder sie weiter oben in der
Struktur platzieren.

« Eine temporare Datei eines Programms (beispielsweise beginnend mit ~$). Diese
werden absichtlich Ubersprungen; das ist kein Fehler.

4. Neu starten und aktualisieren

1. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das Wolkensymbol (Mac: klicken Sie darauf
und 6ffnen Sie das MenU bei Inrem Namen) und beenden Sie die App. Starten Sie sie
neu.

2. Laden Sie die neueste Version der App Uber www.weboke.nl/download herunter und
installieren Sie diese Uber die alte Version.

3. Auf dem Mac: Prufen Sie die Berechtigungen in den Systemeinstellungen (siehe
Nextcloud Files installieren auf dem Mac (File Provider)). Nach einem macOS-Update
mussen Sie diese manchmal erneut erteilen.

4. Offnen Sie die Einstellungen der App, klicken Sie bei Ihrem Konto auf die drei Punkte
neben dem Ordner und wahlen Sie Synchronisation jetzt erzwingen.

5. Letzter Schritt: die Verknupfung neu einrichten

Hilft nichts davon? Entfernen Sie die Verknipfung und richten Sie sie neu ein. lhre Dateien
bleiben in Ihrer Nextcloud erhalten.

1. Warten Sie, bis nichts mehr hochzuladen ist, oder kopieren Sie Dateien, die noch
nicht in Ihrer Nextcloud liegen, zunachst in einen anderen Ordner.

2. Offnen Sie die Einstellungen der App und wéhlen Sie beim Ordner Verbindung fiir
Ordnersynchronisation entfernen, oder melden Sie das Konto ab und entfernen

Nextcloud-Anleitung - www.weboke.nl 383 /463


https://www.weboke.nl/download

WebOké

Sie es.

3. Figen Sie das Konto oder den Ordner wie in Nextcloud Files installieren unter
Windows beschrieben erneut hinzu. Wahlen Sie denselben Ordner auf lhrem
Computer; die App vergleicht dann die Dateien und muss nicht alles erneut
herunterladen.

Hinweis: Entfernen Sie beim erneuten Verknipfen niemals den Ordner auf lhrem
Computer, bevor Sie sicher sind, dass alles in Ihrer Nextcloud liegt. Prifen Sie dies im
Browser.

Tipp: Kommen Sie nicht weiter? Senden Sie WebOké einen Screenshot des Fensters des
Wolkensymbols, die Version der App, Ihr Betriebssystem und den Zeitpunkt. Siehe So
melden Sie ein Problem bei WebOke.
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15.5 Foto-upload auf dem Smartphone stoppt

Der automatische Upload stoppt manchmal ohne klare Meldung. Meistens liegt das am
Akkusparmodus oder an den Berechtigungen lhres Smartphones. Gehen Sie die Liste fur
Ihr Smartphone durch.

Zuerst: funktioniert die App uberhaupt?

« Offnen Sie die Nextcloud-App. Sehen Sie lhre Dateien? Falls nicht, melden Sie sich
erneut an. Funktioniert Ihre Nextcloud im Browser? Siehe Nextcloud ist nicht
erreichbar oder langsam: das sollten Sie zuerst prifen.

o Ist Ihr Speicher voll? Schauen Sie im Browser unten links bei Dateien nach. Eine volle
Nextcloud stoppt jeden Upload. Siehe Speicher voll: Platz schaffen oder erweitern.

» Aktualisieren Sie die App Uber den App Store oder Google Play.

iPhone und iPad

Prifen Sie Wo

Automatisches Hochladen ist noch aktiviert, = Nextcloud-App, Mehr, Einstellungen,
flr Fotos und Videos Automatischer Upload von Fotos

Die App darf auf alle Fotos zugreifen, nicht iPhone Einstellungen, Apps, Nextcloud, Fotos
nur auf eine eingeschrankte Auswahl

Hintergrundaktualisierung ist aktiviert iPhone Einstellungen, Allgemein,
Hintergrundaktualisierung

Der Stromsparmodus ist deaktiviert iPhone Einstellungen, Batterie

Es wird nur Uber WLAN hochgeladen, Einstellung Nur WLAN-Verbindung verwenden

wahrend Sie kein WLAN haben in der Nextcloud-App

Fotos befinden sich nur in iCloud (iCloud- Die App muss sie zuerst aus iCloud holen, das

Fotos mit iPhone-Speicher optimieren) geschieht langsam. Lassen Sie die App im WLAN
geodffnet.

Danach: 6ffnen Sie die Nextcloud-App und lassen Sie sie eine Weile gedffnet, am
Ladekabel und im WLAN. iOS lasst Apps im Hintergrund nur kurz arbeiten, daher erfolgen
die meisten Uploads, wahrend die App gedffnet ist. Siehe auch die Tipps in Fotos
automatisch hochladen.

Android
Priifen Sie Wo
Der Ordner (zum Beispiel Kamera) Nextcloud-App, Mend, Einstellungen, Automatisches
ist beim automatischen Hochladen Hochladen. Nach einem Update der App kann ein
noch aktiviert Ordner deaktiviert sein.
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Die App hat Zugriff auf alle Android Einstellungen, Apps, Nextcloud,
Dateien, oder Zugriff auf Fotos und Berechtigungen, oder bei Spezieller App-Zugriff
Videos

Akku auf Uneingeschrankt (keine Android Einstellungen, Apps, Nextcloud, Akku. Die

Akkuoptimierung) Nextcloud-App meldet selbst, wenn die
Akkuoptimierung oder der Energiesparmodus
Uploads blockiert.

Hintergrundnutzung mobiler Daten, Android Einstellungen, Apps, Nextcloud, Mobile
falls Sie nicht nur Uber WLAN Daten

hochladen

Nur beim Laden oder nur Gber Die Einstellungen des Ordners beim automatischen
WLAN hochladen Hochladen

Danach: tippen Sie im Bildschirm Automatisches Hochladen auf Jetzt
synchronisieren, um ohne Wartezeit zu starten. Schauen Sie bei Uploads im MenU nach,
welche Uploads fehlgeschlagen sind, dort kdnnen Sie sie erneut versuchen. Funktioniert es
seit einem Update der App nicht mehr? Siehe Foto-Upload unter Android nach einem App-
Update fortsetzen.

Tipp: einige Hersteller (wie Samsung, Xiaomi, Huawei und OnePlus) haben einen
zusatzlichen Modus, der Apps in den Ruhezustand versetzt. Suchen Sie in den
Einstellungen lhres Smartphones nach schlafenden Apps oder App-Ruhemodus und
entfernen Sie Nextcloud aus dieser Liste.

Verpasste Fotos nachtraglich hochladen

Fehlen Fotos aus einem bestimmten Zeitraum? Laden Sie diese dann manuell hoch: 6ffnen
Sie in der Nextcloud-App den Ordner, in dem lhre Fotos landen, tippen Sie auf + und
wahlen Sie Fotos oder Videos hochladen. Wahlen Sie die fehlenden Fotos aus. Existiert ein
Foto bereits, fragt die App, was Sie tun mdéchten, so vermeiden Sie Duplikate.
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15.6 Kalender oder Kontakte erscheinen nicht auf

dem Telefon

Sie haben Ihre WebOké Nextcloud mit Ihrem Telefon verbunden, sehen aber keine Termine
oder Kontakte? Oder ein neuer Termin auf lhrem Telefon landet nicht in lhrer Nextcloud?
Fast immer liegt es an einer der folgenden Ursachen. Gehen Sie sie von oben nach unten

durch.

Schnelle Kontrolle

Was sehen Sie?

Das Telefon meldet,
dass das Passwort
nicht stimmt, oder
zeigt 401 oder
Unauthorized

Das Konto wird nicht
gefunden oder die
Verbindung schlagt
fehl

Es hat zunachst
funktioniert und
plétzlich nicht mehr

Das Konto ist
eingerichtet, aber
Sie sehen keine
Termine

Neue Termine von
Ihrem Telefon landen
nicht in lhrer
Nextcloud

Wahrscheinliche Ursache

Sie verwenden lhr normales
Passwort. Wegen des
Anmeldecodes (Zwei-Faktor-
Authentifizierung) funktioniert
das fur Kalender und Kontakte
nicht.

Die Serveradresse stimmt nicht.

Sie haben Ihr Passwort geandert
oder das App-Passwort

widerrufen, oder lhre IP-Adresse
wird vorlbergehend gedrosselt.

Der Kalender ist in der Kalender-

App lhres Telefons nicht aktiviert.

Ihr Telefon legt neue Termine in
einem anderen
Standardkalender ab (iCloud,
Google oder Auf meinem
iPhone).
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Erstellen Sie ein App-Passwort (App-
Passworter: wann und wie) und
verwenden Sie dieses anstelle lhres
normalen Passworts. Unter Android
kann sich DAVX5 auch Uber den
Anmeldebildschirm Ihrer Nextcloud
anmelden; dann erstellt DAVX5
selbst ein App-Passwort (siehe
Kalender und Kontakte auf Android
mit DAVX5).

Geben Sie die Adresse ohne
Tippfehler ein, mit https:// davor.
Funktioniert es nicht, verwenden Sie
die vollstandige Adresse aus der
Tabelle unten.

Erstellen Sie ein neues App-
Passwort und tragen Sie es im
Telefon ein. Siehe auch Mehrere
ungultige Anmeldeversuche: warum
Sie ausgebremst werden und wie
Sie es l@sen.

iPhone: Offnen Sie Kalender und
tippen Sie unten auf Kalender,
aktivieren Sie lhre Nextcloud-
Kalender. Android: Aktivieren Sie die
Kalender in DAVX5 und in lhrer
Kalender-App.

Wahlen Sie beim Erstellen eines
Termins lhren Nextcloud-Kalender
aus, oder legen Sie diesen als
Standardkalender fest.
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Unter Android hinkt DAVx5 wird durch die Akku- Nehmen Sie DAVx5 aus der Akku-
die Synchronisierung Optimierung von Android Optimierung heraus und verkirzen
hinterher gestoppt, oder das Sie das Intervall. Siehe Kalender
Synchronisierungsintervall ist zu und Kontakte auf Android mit
lang eingestellt. DAVX5.
Sie sehen die Sie haben nur CalDAV oder nur iPhone: Flgen Sie zusatzlich ein
Kalender, aber keine CardDAV hinzugefligt, oder das CardDAV-Konto hinzu. Android:
Kontakte (oder Adressbuch ist deaktiviert. Aktivieren Sie in DAVX5 auch das
umgekehrt) Adressbuch.
Ein Kalender, den Das Telefon zeigt nur Kalender Aktualisieren Sie die Kalenderliste
jemand mit Ihnen an, die es bei der Einrichtung (iPhone: Liste Kalender nach unten
geteilt hat, fehlt gefunden hat. ziehen; DAVX5: Liste neu laden) und

aktivieren Sie den Kalender.

Aufgaben erscheinen  Die Liste wurde in lhrer Siehe Aufgaben auf dem Telefon:
nicht in Memories Nextcloud als Kalender ohne Erinnerungen auf dem iPhone,
oder in lhrer Aufgabenliste angelegt, oder Ihre  Tasks.org auf Android.
Aufgaben-App Aufgaben-App ist nicht

verbunden.

Die Adressen, die Sie benodtigen

Ersetzen Sie <lhre-Adresse> durch die Adresse, mit der Sie Ihre Nextcloud im Browser
o6ffnen, zum Beispiel ihrname.webokecloud.nl oder cloud.ihrunternehmen.de, und
<Benutzername> durch lhren Benutzernamen.

Wofir Adresse

Allgemeine Adresse https://<lhre-Adresse>/remote.php/dav
(DAVX5,

Thunderbird,

Outlook)

iPhone, iPad und https://<Ihre-

Mac, falls die kurze Adresse>/remote.php/dav/principals/users/<Benutzername>/
Adresse nicht

funktioniert

Ein Kalender (zum https://<lhre-
Beispiel lIhr Adresse>/remote.php/dav/calendars/<Benutzername=>/personal/
Kalender Persoénlich)

lhr https://<lhre-
Standardadressbuch  Adresse>/remote.php/dav/addressbooks/users/<Benutzername>/contacts/
Kontakte

Die allgemeine Adresse und die Adresse fur iPhone, iPad und Mac kopieren Sie in lhrer

Nextcloud unter Kalender-Einstellungen (siehe Kalender und Kontakte auf dem iPhone
und iPad). Die Adresse eines einzelnen Kalenders kopieren Sie Uber Interner Link im
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Fenster Kalender bearbeiten (siehe Kalender teilen, veroffentlichen und in die Website
einbinden).

Prufen, ob es an lhrer Nextcloud liegt

1. Melden Sie sich im Browser bei Ihrer WebOké Nextcloud an und 6ffnen Sie die App
Kalender. Steht der Termin dort? Dann liegt es an der Verbindung mit Ihrem Telefon.

2. Gehen Sie zu Einstellungen, Sicherheit. Unter Gerate & Sitzungen sehen Sie, ob
Ihr Telefon aufgefuhrt ist und wann es zuletzt Kontakt hatte. Steht es nicht dort, hat
sich das Telefon nie erfolgreich angemeldet.

3. Kénnen Sie sich auch im Browser nicht anmelden, oder ist Ihre Nextcloud langsam?
Schauen Sie dann zunachst bei Nextcloud ist nicht erreichbar oder langsam: das
sollten Sie zuerst prifen nach.

Tipp: Entfernen Sie im Zweifel das Konto auf Ihrem Telefon, widerrufen Sie das alte App-
Passwort (Gerate und Sitzungen anzeigen, widerrufen oder per Fernzugriff Idschen) und
richten Sie es erneut mit einem neuen App-Passwort ein. Das ist oft schneller als die
Fehlersuche. Verwenden Sie pro Gerat ein eigenes App-Passwort, dann wissen Sie immer,
welches Gerat welchen Zugriff hat.

Klappt es danach immer noch nicht? Wenden Sie sich an WebOké (siehe So melden Sie ein
Problem bei WebOké) und geben Sie an, welches Gerat und welche App Sie verwenden,
welche Adresse Sie eingeben und welche Fehlermeldung Sie sehen. Senden Sie niemals lhr
Passwort oder App-Passwort mit.
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15.7 Zertifikatswarnung oder unsichere
Verbindung

Ihr Browser oder Ihre App meldet, dass die Verbindung nicht sicher oder nicht privat ist,
oder dass das Zertifikat nicht stimmt. Klicken Sie dann nicht einfach weiter. Bei einer
WebOké Nextcloud ist die Verbindung immer mit einem gultigen Zertifikat gesichert. Eine
Warnung bedeutet, dass etwas nicht stimmt.

Sie haben gerade eine eigene Adresse eingerichtet

Dies ist die haufigste Ursache. Verwenden Sie eine eigene Subdomain, wie zum Beispiel
cloud.ihrunternehmen.de (siehe Ihre Nextcloud auf einer eigenen Domain
(cloud.ihrunternehmen.de))? Dann erstellen wir das Zertifikat erst, wenn diese Adresse auf
unseren Server verweist.

» Prifen Sie bei lhrem DNS-Verwalter, ob flr die Subdomain ein A-Record (IPv4) und
ein AAAA-Record (IPv6) mit den von uns angegebenen Adressen eingetragen sind.

» Steht fUr dieselbe Subdomain noch ein alter Eintrag, zum Beispiel ein CNAME oder
ein AAAA-Record zu einem anderen Server? Entfernen Sie diesen. Andernfalls landen
manche Gerate noch beim alten Server.

« Eine Anderung im DNS braucht manchmal ein paar Stunden, bis sie (iberall sichtbar
ist. Verwenden Sie bis dahin die alte Adresse auf webokecloud.nl, diese funktioniert
weiterhin.

Andere Ursachen

« Ein Tippfehler in der Adresse. Prifen Sie, ob Sie die richtige Adresse verwenden,
mit https:// davor.

« Datum oder Uhrzeit Ihres Gerats stimmen nicht. Ein Zertifikat wirkt dann
abgelaufen oder noch nicht giltig. Stellen Sie Datum und Uhrzeit auf automatisch.

« Ein Virenscanner oder Firmennetzwerk, das mitliest. Manche Virenscanner
und Firmennetzwerke schalten ein eigenes Zertifikat zwischen Ihr Gerat und den
Server. Versuchen Sie es Uber ein anderes Netzwerk, zum Beispiel mobiles Internet.

» Ein offentliches WLAN-Netzwerk, wie in einem Hotel, zeigt Ihnen manchmal
zuerst eine Anmeldeseite. Offnen Sie zunachst eine andere Website, um diese Seite
abzuschlieRen.

Die Meldung Zugriff uber eine nicht vertrauenswiurdige
Domain

Sehen Sie statt einer Zertifikatswarnung die Meldung Zugriff Gber eine nicht
vertrauenswlrdige Domain? Dann erkennt Ihre Nextcloud die verwendete Adresse nicht.
Verwenden Sie die Adresse, die auf lhrer Paketseite in Mein WebOké hinter Nextcloud

Nextcloud-Anleitung - www.weboke.nl 390/ 463



WebOké

offnen steht. Stimmt diese Adresse und sehen Sie die Meldung trotzdem, wenden Sie sich
an den Support. Dies kdnnen nur wir beheben.

Hinweis: Melden Sie sich niemals an, wenn lhr Browser davor warnt, dass die Verbindung
nicht sicher ist, erst recht nicht in einem 6ffentlichen Netzwerk. Wenden Sie sich im
Zweifel an uns und nennen Sie die Adresse und die genaue Meldung (So melden Sie ein
Problem bei WebOké).
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15.8 Die Meldung ,Wartungsmodus*“

Sehen Sie in Ihrem WebOké Nextcloud die Meldung Wartungsmodus, mit dem Text, dass
sich Ihr Nextcloud derzeit im Wartungsmodus befindet und dass dies einige Zeit dauern
kann? Dann wird gerade an Ihrem Nextcloud gearbeitet. Sie kénnen in dieser Zeit nicht auf
Ihre Dateien zugreifen.

Warum befindet sich Ilhr Nextcloud im Wartungsmodus?

» Es lauft ein Update. Haben Sie oder der Eigentimer |hres Pakets gerade ein
Update in Mijn WebOké gestartet? Das dauert meist 5 bis 15 Minuten. Siehe Updates
von Nextcloud: wann und wie.

o Wir fihren Wartungsarbeiten durch. Geplante Wartungsarbeiten und Stérungen
finden Sie auf www.weboke.nl/storingen.

Was tun Sie?

1. Warten Sie einen Moment. Die Seite aktualisiert sich automatisch, sobald Ihr
Nextcloud wieder verfugbar ist.

2. Sie mussen bei der Desktop-App oder den Apps auf Ihrem Telefon nichts
unternehmen. Diese pausieren wahrend der Wartung und setzen die
Synchronisierung danach von selbst fort.

3. Dauert es langer als eine halbe Stunde? Schauen Sie auf www.weboke.nl/storingen
nach und fragen Sie den Kl-Assistenten im Al Centrum, wie es um |Ihr Nextcloud
steht. Dieser erkennt, ob sich Ihr Nextcloud im Wartungsmodus befindet und ob ein
Update lauft.

4. Bleibt die Meldung bestehen, wenden Sie sich an den Support. Sie mussen selbst
nichts beheben; einen hangen gebliebenen Wartungsmodus schalten wir aus.

Tipp: Planen Sie selbst ein Update, informieren Sie |hre Benutzer vorher dartber und
bitten Sie sie, offene Dokumente zu speichern. So erschrickt niemand Uber die Meldung.

Nextcloud-Anleitung - www.weboke.nl 392 /463


https://www.weboke.nl/storingen
https://www.weboke.nl/storingen
https://mijn.weboke.nl/ai-centrum

WebOké

15.9 SO0 melden Sie ein Problem bei WebOké

Kommen Sie mit dieser Anleitung nicht weiter? Dann helfen wir lhnen gerne. Je mehr wir
wissen, desto schneller geht es.

Zuerst der Kl-Assistent

Loggen Sie sich bei Mijn WebOké ein und 6ffnen Sie das KI-Zentrum. Der KlI-Assistent kennt
diese Anleitung, pruft, wie es um Ihre Nextcloud steht, kann eine Drosselung Ihrer Adresse
aufheben und auch ein Ticket fur Sie erstellen. Er ist immer erreichbar.

Ein Ticket einreichen

« Loggen Sie sich bei Mijn WebOké ein, gehen Sie zum Support-Center und wahlen
Sie Ticket einreichen.
» Oder gehen Sie direkt zu www.weboke.nl/support.

Mit Nextcloud Personal, Family und Max erreichen Sie uns auch uber WhatsApp. Bei
Nextcloud Free gibt es keinen persdnlichen Support; dort helfen Ihnen die
Wissensdatenbank, diese Anleitung und der Kl-Assistent in Mijn WebOké weiter.

Das hilft uns, Thnen schnell zu helfen

» Die Adresse lhrer Nextcloud, zum Beispiel jouwnaam.webokecloud.nl, und Ihr
Benutzername. Geht es um einen Kollegen oder ein Familienmitglied, nennen Sie
bitte auch dessen Benutzernamen.

 Was passiert, und die wortliche Meldung. Am liebsten mit einem Screenshot.

« Wann es passierte: das Datum und die Uhrzeit, so genau wie mdglich.

« Wo es passiert: in welchem Browser oder in welcher App auf welchem Gerat.
Nennen Sie bei der Desktop-App oder der Telefon-App auch die Version. Diese finden
Sie in den Einstellungen der App.

» Bei einer einzelnen Datei: den Namen der Datei und den Ordner, in dem sie sich
befindet.

« Was Sie bereits versucht haben, und ob andere Nutzer in Ihrer Nextcloud
dasselbe Problem haben.

Hinweis: Senden Sie niemals |hr Passwort oder ein App-Passwort mit. Das bendtigen wir
nicht, und wir fragen auch nie danach.

Geht es um Dokumente in Euro-Office? Dann lesen Sie auch die Euro-Office-Anleitung:
www.weboke.nl/euro-office-handleiding.
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15.10 Haufig gestellte Fragen zu Paketen,
Speicherplatz und Preisen

Wo finde ich die Preise?

Die aktuellen Preise aller Nextcloud-Pakete und Optionen finden Sie auf
www.weboke.nl/nextcloud. Sie zahlen pro Quartal, pro Halbjahr oder pro Jahr. Was Sie fur
eine zusatzliche Option dazuzahlen, sehen Sie in Mein WebOké, bevor Sie bestatigen (Mehr
Speicherplatz oder Benutzer, Paket andern oder kiindigen).

Welches Paket habe ich?

Loggen Sie sich bei Mein WebOké ein und gehen Sie zu Meine Produkte. Dort steht |hr
Nextcloud-Paket mit dem Namen dabei: Free, Personal, Family oder Max. Die Unterschiede
finden Sie in Nextcloud Free, Personal, Family und Max: Unterschiede und Wechsel.

Kann ich Nextcloud Free in ein kostenpflichtiges Paket
umwandeln?

Nein. Free ist ein Konto auf unserer gemeinsam genutzten Nextcloud. Ein kostenpflichtiges
Paket ist eine eigene Nextcloud. Sie bestellen also ein neues Paket und Ubertragen lhre
Daten. Wie das funktioniert, lesen Sie in Von Nextcloud Free zu einem kostenpflichtigen
Paket oder von einem anderen Nextcloud-Anbieter.

Wie viele Benutzer kann ich anlegen?

Personal hat 1 Benutzer, Family 5 und Max 10, erweiterbar bis 100. Bei Family kbnnen Sie
keine Benutzer dazubestellen; fir mehr als 5 Benutzer wahlen Sie Max. Siehe Benutzer
anlegen, bearbeiten, deaktivieren und Idschen.

Mein Speicherplatz ist voll. Was nun?

Raumen Sie auf oder erweitern Sie bei Konfigurierbare Optionen. Wie das geht, lesen Sie in
Speicher voll: Platz schaffen oder erweitern und Mehr Speicherplatz oder Benutzer, Paket
andern oder kindigen.

Was zahlt fur meinen Speicherplatz?

Ihre eigenen Dateien, und auch was andere in einen Ordner hochladen, den Sie mit ihnen
teilen. Geldschte Dateien und alte Versionen zahlen nicht mit. Siehe Speicherplatz
einsehen: was zahlt dazu und was nicht und Wer freigegebene Dateien nutzt, nutzt Ihren
Speicherplatz.
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Brauche ich Office?

Nur wenn Sie in lhrem Browser Word-, Excel- oder PowerPoint-Dateien bearbeiten
mochten, oder wenn Sie Talk, Formulare oder Kollektive nutzen moéchten. Dateien
speichern, teilen und synchronisieren kénnen Sie auch ohne Office. Eine Lizenz gilt pro
Benutzer. Siehe Office-Lizenzen zuweisen und nachbestellen.

Wo liegen meine Daten?

Auf unseren eigenen Servern in niederlandischen Rechenzentren. Wir geben Ihre Daten
nicht an amerikanische Technologieunternehmen weiter. Mehr Uber Sicherheit und
Datenschutz lesen Sie in Wie sichert WebOké Ihre Nextcloud ab? und Haufig gestellte
Fragen zu Sicherheit und Datenschutz.

Erstellen Sie Backups?

Was wir aufbewahren und was Sie selbst tun kénnen, lesen Sie in Backups bei WebOké:
was wir sichern und was Sie selbst tun kdnnen. Eine Datei, die Sie selbst geldscht haben,
holen Sie meist selbst aus den Geldschten Dateien zurlick (Eine geldschte Datei aus den
Gelbschten Dateien wiederherstellen).

Kann eine zusatzliche App hinzugefugt werden?

Unsere Pakete haben einen festen Satz an Apps. Vermissen Sie eine, teilen Sie uns das
Uber ein Ticket mit. Siehe Rechte: Wer verwaltet was in Ihrer Nextcloud?.

Kann ich meine eigene Domain verwenden?

Ja, mit Family und Max, als Option. Siehe Ihre Nextcloud auf einer eigenen Domain
(cloud.ihrunternehmen.de).

Wie kundige ich?

Auf der Paketseite in Mein WebOké, mit der Karte Produkt kiindigen. Holen Sie zuerst
Ihre Daten ab. Siehe Mehr Speicherplatz oder Benutzer, Paket andern oder kindigen. lhr
Nextcloud Free-Konto I6schen Sie auf der Paketseite mit der Schaltflache Mein Konto aus
Nextcloud Free I6schen. Dabei wird alles sofort geléscht, und es gibt kein Backup
davon.
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15.11 Haufig gestellte Fragen zu Dateien, Teilen
und Synchronisieren

Ich habe versehentlich etwas geloscht. Kann ich es
zuruckbekommen?

Meistens ja. Schauen Sie unter Geloschte Dateien in der App Dateien nach. Siehe Eine
geloschte Datei aus den Geldschten Dateien wiederherstellen. Eine altere Version einer
Datei stellen Sie Uber Versionen wieder her (Eine altere Version wiederherstellen und
Versionen benennen).

Kann ich groBRe Dateien uber den Browser hochladen?

Ja. Der Browser |adt groRe Dateien in Teilen hoch. Lassen Sie den Tab ge6ffnet, bis der
Upload abgeschlossen ist. Flr sehr viele Dateien ist die Desktop-App praktischer. Siehe
Hochladen und herunterladen, auch groRe Dateien, ganze Ordner und Zip.

Ich finde meinen Kollegen nicht, wenn ich etwas teilen mochte

Geben Sie den vollstandigen Benutzernamen oder die E-Mail-Adresse ein. Sie sehen nur
die Benutzer Ihres eigenen Pakets. Jemand, der sich noch nie angemeldet hat oder
deaktiviert wurde, kann in der Liste fehlen. Gelingt es dann immer noch nicht, wenden Sie
sich an den Support. Siehe Teilen mit einem Benutzer aus lhrer eigenen Nextcloud.

Wie teile ich etwas mit jemandem ohne Nextcloud?

Mit einem oOffentlichen Link, eventuell mit Passwort, Ablaufdatum und Downloadlimit
(Einen offentlichen Link erstellen: Ansicht, Bearbeitung, Passwort, Ablaufdatum und
Download-Limit), oder per E-Mail (Teilen per E-Mail mit jemandem ohne Konto). Méchten
Sie, dass jemand Ihnen Dateien zusendet, verwenden Sie eine Dateianfrage (Dateien
zuschicken lassen: Dateiablage und Dateianfrage).

Wie teile ich einen Ordner mit meinem ganzen Team oder
meiner Familie?

Erstellen Sie ein Team und teilen Sie den Ordner mit dem Team (Teams erstellen und einen
Ordner mit Inrem gesamten Team teilen). Soll der Ordner dem Team gehdren und bestehen
bleiben, wenn jemand ausscheidet? Dann beantragen Sie einen Teamordner. Siehe Team-
Ordner: ein gemeinsamer Ordner, der dem Team gehort und Rechte: Wer verwaltet was in
Ihrer Nextcloud?.
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Warum fiullt sich mein Speicherplatz durch einen
freigegebenen Ordner?

Was andere in einen Ordner hochladen, den Sie teilen, zahlt bei Ihnen mit. Siehe Wer
freigegebene Dateien nutzt, nutzt Ihren Speicherplatz.

Ich mochte nicht alles auf meinem Laptop haben

Verwenden Sie virtuelle Dateien oder synchronisieren Sie nur bestimmte Ordner. Siehe
Virtuelle Dateien: alles sehen, nur herunterladen, was Sie 6ffnen und Selektive
Synchronisierung: nur bestimmte Ordner.

Was bedeutet conflicted copy oder Konfliktkopie in einem
Dateinamen?

Die Datei wurde gleichzeitig an zwei Stellen geandert. Siehe Konfliktkopien: was es ist und
wie Sie sie l6sen.

Windows mochte bestimmte Dateien nicht synchronisieren

Wahrscheinlich enthalt der Name Zeichen, die Windows nicht zulasst, wie : ? * oder ein
Leerzeichen am Ende. Siehe Dateinamen, die Probleme verursachen und Dateien mit
unzulassigen Zeichen bereinigen, damit Windows wieder synchronisiert.

Die Synchronisierung auf meinem Computer stockt

Lesen Sie Synchronisierung auf dem Computer stockt. Stoppt der Foto-Upload auf Ihrem
Smartphone? Lesen Sie Foto-upload auf dem Smartphone stoppt.

Kann ich meine Nextcloud als Netzlaufwerk verwenden?

Ja, Uber WebDAV mit einem App-Passwort. Fur die tagliche Arbeit empfehlen wir die
Desktop-App. Siehe Ihre Nextcloud als Netzlaufwerk (WebDAV) im Explorer oder Finder.

Kann ich Dokumente standardmaRig als odt oder docx
speichern?

Das ist eine Frage zu Euro-Office. Lesen Sie die Euro-Office-Anleitung.

Ich habe Nextcloud Free und ein kostenpflichtiges Paket. Kann
ich beide in der Desktop-App nutzen?

Ja, die Desktop-App kann mehrere Konten gleichzeitig verwalten. Siehe Mehrere Konten
und Ordner in einer App. Méchten Sie lhre Daten von Free in Ihr kostenpflichtiges Paket
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Ubertragen, lesen Sie Von Nextcloud Free zu einem kostenpflichtigen Paket oder von einem
anderen Nextcloud-Anbieter.
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15.12 Haufig gestellte Fragen zu Kalender,
Kontakten und Telefon

Die Fragen, die wir am haufigsten zu Kalender, Kontakten, Aufgaben und Mail in Ihrer
WebOké Nextcloud erhalten, mit einer kurzen Antwort und einem Verweis auf die
vollstandige Erklarung.

Warum funktioniert mein normales Passwort nicht im Kalender
meines Telefons?

Ihre WebOké Nextcloud fragt beim Anmelden einen zusatzlichen Code ab. Eine Kalender-
App auf Ihrem Telefon kann diesen Code nicht eingeben. Deshalb verwenden Sie fur
Kalender, Kontakte und Aufgaben ein App-Passwort: ein separates Passwort flr ein
einziges Gerat, das Sie jederzeit wieder entziehen kdnnen. Siehe App-Passworter: wann
und wie. Auf Android kann DAVx5 sich auch Gber den Anmeldebildschirm Ihrer Nextcloud
anmelden und erstellt dann selbst ein App-Passwort (siehe Kalender und Kontakte auf
Android mit DAVX5).

Benotige ich auf dem iPhone eine separate App?

Nein. Das iPhone und das iPad konnen selbst mit Ihrem Nextcloud-Kalender und lhren
Kontakten arbeiten (CalDAV und CardDAV). Sie fugen lediglich ein Konto in den
Einstellungen hinzu. Siehe Kalender und Kontakte auf dem iPhone und iPad.

Und auf Android?

Android kann das nicht von sich aus. Sie installieren die App DAVX5, die lhre Kalender,
Kontakte und Aufgaben mit den normalen Apps lhres Telefons verbindet. Siehe Kalender
und Kontakte auf Android mit DAVX5.

Kann ich meinen Kalender in Outlook sehen?

Ja, mit dem kostenlosen Add-in CalDav Synchronizer flr Outlook unter Windows. Nur
zum Ansehen reicht auch ein Abonnementlink. Siehe Kalender in Outlook mit CalDav
Synchronizer und Outlook und Nextcloud-Kalender nebeneinander.

Wie ubertrage ich meinen Kalender und meine Kontakte von
Google oder iCloud?

Exportieren Sie den Kalender als .ics-Datei und die Kontakte als vCard (.vcf) und
importieren Sie diese in Ihre Nextcloud. Siehe Abonnieren auf einen externen Kalender und

einen Kalender importieren, Kontakte: erstellen, Gruppen, Importieren und Exportieren und
Kalender und Kontakte aus Google, iCloud oder Outlook Ubertragen (ics und vCard). Fur
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Google kénnen Sie auch das WebOké Import Tool verwenden (Google Drive, Fotos,
Kalender und Kontakte Ubertragen mit dem WebOké Import Tool).

Nach dem Importieren habe ich alles doppelt. Was nun?

Das passiert, wenn Sie dieselbe Datei zweimal importieren. In Kontakte wahlen Sie zwei
doppelte Karten aus und flgen sie zusammen; bei vielen Duplikaten ist ein erneuter
Import in ein leeres Adressbuch schneller. Siehe Doppelte Kontakte nach der Ubertragung
aufraumen.

Die Personen, die ich einlade, erhalten keine Einladung

Uberpriifen Sie, ob Sie den Termin in lhrem eigenen Kalender erstellen, ob er in der
Zukunft liegt und ob lhre E-Mail-Adresse in Ihrem Profil hinterlegt ist. Siehe Personen zu
einem Termin einladen und Einladungen flr Termine, die nicht ankommen.

Kann jemand ohne Nextcloud meinen Kalender sehen?

Ja, mit einem offentlichen Link. Jeder mit diesem Link kann den Kalender ansehen, aber
nicht andern. Sie kbnnen den Kalender auch in lhre Website einbinden. Siehe Kalender
teilen, veroffentlichen und in die Website einbinden und Einen 6ffentlichen Kalender oder
eine Terminseite auf Ihrer Website einbinden.

Konnen Kunden selbst einen Termin bei mir einplanen?

Ja, mit einem Terminplan. Sie legen fest, wann Sie verfligbar sind, und teilen einen Link;
der Kunde wahlt einen freien Zeitpunkt. Siehe Termine buchen lassen Uber eine
Terminseite.

Wo finde ich die Geburtstage meiner Kontakte?

Tragen Sie bei einem Kontakt den Geburtstag ein. Dieser erscheint dann automatisch im
Kalender Geburtstage in lhrem Kalender.

Ich habe versehentlich einen Termin oder einen ganzen
Kalender geloscht

Gelbschte Termine und Kalender landen zunachst im Papierkorb unten links im Kalender.
Dort setzen Sie sie wieder zurick. Siehe Der Kalender: Ansichten, Termine erstellen,
Wiederholungen und Erinnerungen.

Sehe ich meine Aufgaben auch auf meinem Telefon?

Ja. Auf dem iPhone erscheinen sie in Erinnerungen, auf Android mit DAVX5 in einer
Aufgaben-App wie Tasks.org. Siehe Aufgaben auf dem Telefon: Erinnerungen auf dem
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iPhone, Tasks.org auf Android und Aufgaben von Ihrem iPhone und Android gleichzeitig
nutzen.

Kann ich meine E-Mails in meiner Nextcloud lesen?

Ja, mit der App E-Mail. Sie verknUpfen lhr eigenes Postfach, zum Beispiel ein Postfach aus
Ihrem WebOké-Hostingpaket oder Email Only-Paket. Siehe Ihr Postfach zur App E-Mail
hinzufigen.

Mein Telefon wurde gestohlen. Kann jetzt jemand auf meinen
Kalender zugreifen?
Entziehen Sie sofort das App-Passwort dieses Telefons lUber Einstellungen, Sicherheit,

Gerate & Sitzungen. Danach hat das Telefon keinen Zugriff mehr. Siehe Gerate und
Sitzungen anzeigen, widerrufen oder per Fernzugriff I6schen.

Meine IP-Adresse wird gedrosselt und ich weiR nicht, warum

Haufig ist es ein altes Gerat, das noch mit einem alten Passwort zu synchronisieren
versucht, zum Beispiel ein altes Telefon oder Tablet mit Threm Kalender darauf. Siehe
Mehrere ungulltige Anmeldeversuche: warum Sie ausgebremst werden und wie Sie es
[6sen und IP-Adresse durch eine alte App ausgebremst: welche ist es?.
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15.13 Haufig gestellte Fragen zu Sicherheit und
Datenschutz

Nachfolgend finden Sie die Fragen, die uns am haufigsten zu Sicherheit und Datenschutz
Ihrer WebOké Nextcloud gestellt werden. Ist Ihre Frage nicht dabei, nehmen Sie bitte
Kontakt mit uns auf.

Wo befinden sich meine Dateien?

In den Niederlanden, in zwei Rechenzentren von NorthC in Aalsmeer und Oude Meer. lhre
Dateien gehen nicht an amerikanische Cloud-Unternehmen. Mit einem Personal-, Family-
oder Max-Paket verfugen Sie zudem Uber einen eigenen Nextcloud-Server, getrennt von

anderen Kunden. Siehe Was ist Nextcloud und was ist ein WebOké Nextcloud?.

Sind meine Dateien verschlusselt?

Ja, auf zwei Arten: unterwegs (der gesamte Verkehr |auft Gber https) und auf den
Festplatten im Rechenzentrum. Méchten Sie, dass ein Ordner nur auf lhren eigenen
Geraten lesbar ist, kdnnen Sie zusatzlich Ende-zu-Ende-Verschlisselung nutzen. Lesen Sie
dazu zunachst die Einschrankungen in End-to-End-Verschlisselung: wann ja, wann nicht.

Kann ich den Anmeldecode per E-Mail ausschalten?

Nein. Der zweite Schritt bei der Anmeldung ist fur alle aktiviert, da ein Passwort allein nicht
ausreichend Schutz bietet. Sie kdnnen neben dem E-Mail-Code jedoch auch eine
Authenticator-App, eine Benachrichtigung auf einem anderen Gerat oder Backup-Codes
verwenden. Siehe Eine Authenticator-App einrichten und Backup-Codes speichern und
Anmeldung Uber eine Benachrichtigung auf einem anderen Gerat bestatigen.

Warum funktioniert mein gewohnliches Passwort nicht im
Kalender meines Telefons?

Weil diese App den zusatzlichen Anmeldecode nicht eingeben kann. Verwenden Sie fur
solche Apps ein App-Passwort. Siehe App-Passwoérter: wann und wie.

Jemand anderes kennt mein Passwort. Was muss ich tun?

1. Andern Sie lhr Passwort (Passwort &ndern oder vergessen).

2. Prifen Sie bei Gerate & Sitzungen, welche Gerate und Browser angemeldet sind, und
widerrufen Sie alles, was Sie nicht erkennen (Gerate und Sitzungen anzeigen,
widerrufen oder per Fernzugriff |6schen).

3. Andern Sie auch das Passwort Ihres Postfachs: dort kommen lhre Anmeldecodes an.

4. Aktivieren Sie eine Authenticator-App (Eine Authenticator-App einrichten und Backup-
Codes speichern).
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Ich habe einen Anmeldecode erhalten, war aber nicht dabei,
mich anzumelden.

Dann hat jemand lhr Passwort ausprobiert und es war richtig. Geben Sie den Code an
niemanden weiter und andern Sie sofort Ihr Passwort. Folgen Sie anschlieBend den oben
genannten Schritten. WebOké fragt Sie niemals nach einem Code.

Kann ich sehen, wer sich in meinem Konto angemeldet hat?

Unter Einstellungen, Sicherheit, Gerate & Sitzungen sehen Sie alle Browser, Apps und App-
Passwdrter mit der letzten Aktivitat (Gerate und Sitzungen anzeigen, widerrufen oder per
Fernzugriff [6schen). In der App Aktivitat sehen Sie, was mit Ihren Dateien und
freigegebenen Ordnern geschehen ist.

Mein Laptop oder Telefon wurde gestohlen. Was nun?

Widerrufen Sie das Gerat oder lassen Sie es per Fernldschung zurlcksetzen unter Gerate &
Sitzungen, und andern Sie |hr Passwort. Die vollstandige Schritt-flir-Schritt-Anleitung
finden Sie in Aus der Ferne einen gestohlenen Laptop sperren.

Wer kann in meinem Paket meine Dateien sehen?

Jeder Benutzer hat seine eigenen Dateien. Andere sehen nur das, was Sie selbst mit ihnen
teilen. Der Administrator des Pakets erstellt Konten und kann ein Passwort zurlicksetzen,
kann aber in Mein WebOké nicht in Ihre Dateien schauen. Beachten Sie: Wer ein neues
Passwort fur Sie festlegt, kann sich anschlieliend als Sie anmelden, solange der Code an
eine Adresse geht, die er lesen kann. Wahlen Sie deshalb fUr Benutzer immer deren eigene
E-Mail-Adresse.

Nutzt WebOké oder jemand anderes meine Dateien fiir KI?

Nein. Der Kl Assistent in Nextcloud ist nur aktiv, wenn der Inhaber eines Family- oder Max-
Pakets ihn selbst aktiviert, mit einem eigenen Konto bei einem Kl-Anbieter seiner Wahl
(zum Beispiel Mistral, mit Verarbeitung in der EU). Nur das, was Sie selbst dem Assistenten
fragen, geht an diesen Anbieter. Siehe Kl-Assistent in Ihrer Nextcloud.

Haben Sie einen Auftragsverarbeitungsvertrag?

Ja. Nutzen Sie Ihre Nextcloud geschaftlich und speichern Sie darin personenbezogene
Daten anderer, schlieBen Sie mit WebOké einen Auftragsverarbeitungsvertrag ab. Sie
finden ihn in unserer Wissensdatenbank: Verwerkersovereenkomst.
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Warum dauert die Anmeldung plotzlich sehr lange?

Wahrscheinlich wird Ihre Internetadresse gedrosselt, weil von Ihrem Netzwerk aus zu oft
ein falsches Passwort eingegeben wurde, haufig durch eine alte App. Siehe Mehrere
ungultige Anmeldeversuche: warum Sie ausgebremst werden und wie Sie es I6sen und IP-
Adresse durch eine alte App ausgebremst: welche ist es?.

Ist Open Source uberhaupt sicher? Jeder kann den Code doch
lesen?

Gerade deshalb. Tausende Entwickler und Sicherheitsforscher schauen mit, und
Schwachstellen werden schnell gefunden und behoben. Nextcloud hat zudem ein
Belohnungsprogramm fir diejenigen, die eine Sicherheitslicke melden. WebOké installiert
die Sicherheitsupdates flr Sie.
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Fortgeschritten: Fragen und
Losungen
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16.1 Dateien mit unzulassigen Zeichen
bereinigen, damit Windows wieder synchronisiert

Die Frage: die Desktop-App auf Windows meldet, dass einige Dateien nicht synchronisiert
werden kénnen, mit einem Hinweis auf einen ungultigen Namen oder nicht erlaubte
Zeichen. Auf dem Mac oder im Browser sind sie ganz normal vorhanden.

Warum: lhre WebOké Nextcloud lasst fast alle Zeichen in Namen zu, Windows nicht.
Dateien, die auf einem Mac, Telefon oder im Browser einen Namen mit einem solchen
Zeichen bekommen haben, kann Windows nicht speichern. Die App Uberspringt sie dann;
der Rest synchronisiert ganz normal weiter.

Was Windows nicht Beispiel Besser

erlaubt

Die Zeichen\/:*?" < >| Notulen 24:10:2026.docx Notulen 24-10-
2026.docx

Ein Leerzeichen oder Punkt Offerte .docx oder Ordner "Klanten " Offerte.docx, Ordner

am Ende des Namens "Klanten"

Reservierte Namen CON, PRN, AUX, NUL, COM1, LPT1 Ein anderer Name

(auch mit Dateiendung, wie con.txt)

Sehr lange Pfade Viele Ordner in Ordnern mit langen Kirzere Namen oder
Namen weniger Ebenen
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ese @ demo.webokecloud.nlfindex.php/apps/files/apps/files/files?dir=/Handleiding C werkmap

Zoek hier den » Handleiding C werkmap ~ [ Type () Aangepast © Markering &\ Mensen B8

| B2 Alle bestanden Gro... Aange...

& Persoonlijke bestanden Begroting 2027 .xlsx TKB  enkele seco... §

D Recent Begroting 2027 (conflicted copy 2026-10-24 101530) xlsx TKB  enkele seco...

¥ Favorieten o
Jaarverslag.docx 5 KE enkele seco...
+& Shares
Notulen 24:10:2026.docx 35 KB  enkele seco...
B2 Teammappen

Offerte klant.docx enkele seco...

€ Markering
G Extemne opslag Offerte klant (conflicted copy 2026-10-23 164212).docx e 15 KB  enkele seco...

12 Maphoom 3 Planning? concept.xlsx TKE  enkele seco...

T bestander

[ Verwijderde bestanden
® 5.8 MB van 1 TB gebruikt

& Instellingen voor bestanden

namen met : of 7 kan Windows niet synchroniseren

Ein Doppelpunkt (1) und ein Fragezeichen (2) im Namen: im Browser kein Problem, unter Windows schon

So raumen Sie auf

1. Klicken Sie auf das Woélkchen und notieren Sie sich, welche Dateien die App
Uberspringt. Die Meldung nennt den Namen und den Ordner.

2. Offnen Sie Ihre Nextcloud im Browser und gehen Sie zu diesem Ordner.

3. Klicken Sie auf die drei Punkte neben der Datei und wahlen Sie Umbenennen.
Geben Sie ihr einen Namen ohne die Zeichen aus der Tabelle und drlcken Sie Enter.

4. Wiederholen Sie das fur die anderen Dateien. Einen Ordner mit einem solchen
Namen benennen Sie auf dieselbe Weise um; alles im Ordner wird mitgenommen.

5. Klicken Sie auf das Wélkchen: die App Ubernimmt die umbenannten Dateien beim
nachsten Durchlauf automatisch.
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Zoek hier [ Alle bestanden >  Handleiding C werkmap v [ Type [ Aangepast € Markering 2, Mensen B3

|63 Alle bestanden Naam = Gro... Aange...

D Recent Begroting 2027 (conflicted copy 2026-10-24 101530) xlsx 7KB  enkele seco...

¥ Favorieten

O
0
& Persoonlijke bestanden O Begroting 2027 xlsx TKB  enkele seco
O
O

Jaarverslag.docx 5 KE enkele seco...
+2 Shares

[T e
Eo G\totulen 24-10-2026.docx] enkele seco...
B2 Teammappen

& Markering O — Offerte kiant.docx I5KB  enkele seco...
B Exteme opslag [ir] Offerte klant (conflicted copy 2026-10-23 164212).docx e 15 KB  enkele seco...
2 Mapboom (W Planning? concept.xlsx TKE  enkele seco...

T bestander

[ Verwijderde bestanden
® 5 MB van 1 TB gebruikt

£ Instellingen voor bestanden

Geef het bestand een naam zonder verboden tekens

Geben Sie den neuen Namen ein (1) ohne Doppelpunkt und dricken Sie Enter

Viele Dateien auf einmal?

» Geben Sie im Browser im Suchfeld Hier suchen oben links in Dateien das Zeichen
ein, zum Beispiel einen Doppelpunkt oder ein Fragezeichen. So finden Sie sie schnell.

» Tauchen sie immer wieder auf, prifen Sie, woher sie kommen. Oft ist es ein
Programm auf einem Mac oder Telefon, das das Datum mit Doppelpunkten in den
Namen setzt, wie eine Scan-App oder ein Programm fur Bildschirmaufnahmen.
Stellen Sie dort eine andere Namensgebung ein.

» Arbeiten Sie mit Personen auf Mac und Windows in denselben Ordnern? Vereinbaren
Sie: keine Satzzeichen auller dem Bindestrich und dem Unterstrich.

Hinweis: benennen Sie solche Dateien im Browser oder auf dem Mac um, nicht auf dem
Windows-Computer selbst. Unter Windows sind sie ja ohnehin nicht vorhanden.

Mehr Uber Dateinamen, die Probleme verursachen, lesen Sie in Dateinamen, die Probleme
verursachen.
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16.2 Konfliktkopien in einem groRen Ordner
aufraumen, ohne etwas zu verlieren

Die Frage: nach einer Zeit ohne Internet oder nach dem Einrichten eines zweiten
Computers stehen pldtzlich Dutzende Dateien mit (conflicted copy im Namen da. Darf
man die einfach I6schen?

Die kurze Antwort: nicht ohne hinzuschauen. In einer Konfliktkopie steht lhre Version der
Datei, die (noch) nicht in Ihrer Nextcloud steht. Was im Original steht, ist die Version aus
Ihrer Nextcloud. Wie ein Konflikt entsteht, lesen Sie in Konfliktkopien: was es ist und wie
Sie sie ldsen.

Schritt 1: die Ursache beseitigen

Raumen Sie erst auf, wenn keine neuen Konflikte mehr dazukommen. Bei vielen
gleichzeitigen Konflikten liegt die Ursache meist an einem dieser Punkte:

o Derselbe Ordner wird von zwei Synchronisationsprogrammen verwaltet (zum Beispiel
Nextcloud und OneDrive, oder zwei Nextcloud-Verknupfungen zum selben Ordner).
Entfernen Sie eine der beiden.

» Ein Programm verandert Dateien selbst, zum Beispiel ein Backup-Programm oder ein
Fotoprogramm, das Daten in lhre Fotos schreibt. SchlieBen Sie das Programm oder
schlieBen Sie den Ordner von der Bearbeitung aus.

» Sie haben eine alte Kopie Ihres Ordners auf einem Computer zurlickgesetzt, der
bereits verknlpft war.

Schritt 2: alle Konfliktkopien finden

1. Offnen Sie Ihre Nextcloud im Browser und gehen Sie zum Ordner.

2. Geben Sie im Suchfeld Hier suchen oben links conflicted copy ein (1). Sie sehen
nun die Konfliktkopien in diesem Ordner. Klicken Sie auf Uberall suchen, um in Ihrer
gesamten Nextcloud zu suchen.

3. Auf Ihrem Computer geht das auch: suchen Sie im Explorer oder Finder nach
conflicted copy. Konfliktkopien, die nur auf Ihrem Computer liegen, sehen Sie nur
dort.
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[ L X ] @ demo.webokecloud.nlfindex.php/apps/files/apps/files/files?dir=/Handleiding C werkmap

[Conﬂlct‘ed copy| XJ [ 8] [3J Alle bestanden > Handleiding C werkmap ~ [ Type (3 Aangepast © Markering & Mensen BB

| &3 Alle bestandd Zoek in alles  conflicted copy X

) Naam 30, Aange...
& Persoonlijke bestanden

£ Recent Begroting 2027 (conflicted copy 2026-10-24 101530).xlsx TKB  enkele seco...
+r Favorieten Offerte klant (conflicted copy 2026-10-23 164212).docx 35 KB  enkele seco...
*& Shares 2 bestanden 161 KB

B Teammappen

% Markering

&3 Extermne opslag

12 Mapboom

[@ Verwijderde bestanden
® 5 MB van 1 TB gebruikt

£ Instellingen voor bestanden

Zoek op conflicted copy om alle conflictkopiegn te vinden

Geben Sie conflicted copy in das Suchfeld ein (1), um alle Konfliktkopien zu finden

Schritt 3: pro Datei entscheiden

Situation Was Sie tun

Kopie und Original sind Léschen Sie die Konfliktkopie.
gleich gro8 und haben
denselben Inhalt

Die Konfliktkopie ist neuer Behalten Sie die Konfliktkopie: I6schen Sie das Original und

und das Original wurde nicht  geben Sie der Kopie den urspringlichen Namen. Oder wahlen Sie

mehr geandert in der App bei Konflikt I6sen die Version, die Sie behalten
mochten.

Beide wurden geandert Offnen Sie beide, iibernehmen Sie Ihre Anderungen im Original

und I6schen Sie anschlieBend die Kopie.

Sie wissen es nicht Verschieben Sie die Konfliktkopien in einen Ordner Noch priifen.
So sind sie aus dem Weg, aber nicht weg.

Ein Sicherheitsnetz

« Alles, was Sie in Ihrer Nextcloud I6schen, bleibt noch eine Zeit lang in Geldoschte
Dateien (Eine geldschte Datei aus den Geldéschten Dateien wiederherstellen).
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« Vom Original bewahrt Ihre Nextcloud altere Versionen auf (Eine altere Version
wiederherstellen und Versionen benennen). Haben Sie aus Versehen die falsche
Version behalten, stellen Sie die vorherige wieder her.

» Eine Konfliktkopie, die nur auf lhrem Computer lag und die Sie dort I6schen, landet
im Papierkorb Ihres Computers, nicht in Ilhrer Nextcloud.

Tipp: viele Konflikte bei gemeinsam genutzten Dokumenten? Lassen Sie alle diese
Dokumente im Browser mit Euro-Office 6ffnen, dann arbeiten Sie gemeinsam an einer
Version. Siehe Arbeiten mit Office-Dateien von Ihrem Computer aus.
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16.3 Laptop mit wenig Speicherplatz: virtuelle
Dateien und Speicherplatz freigeben richtig
einstellen

Die Frage: Ihre Nextcloud ist groRer als die Festplatte Ihres Laptops, oder Ihre Festplatte
lauft voll, seit Sie die Desktop-App verwenden.

Die Losung: Verwenden Sie virtuelle Dateien und geben Sie ab und zu selbst
Speicherplatz frei. Eine Erklarung zu virtuellen Dateien finden Sie in Virtuelle Dateien: alles
sehen, nur herunterladen, was Sie 6ffnen, hier die Einstellung fur einen knappen Laptop.

Einrichten

1.

Priifen Sie, ob virtuelle Dateien aktiviert sind. Offnen Sie die Einstellungen der App
(Wolkchen, Ihr Name, Einstellungen), wahlen Sie Ihr Konto und klicken Sie auf die
drei Punkte neben dem Ordner. Steht dort Unterstitzung fur virtuelle Dateien
aktivieren? Wahlen Sie das dann aus. Steht dort Unterstutzung fur virtuelle
Dateien deaktivieren, sind sie bereits aktiviert.

. Legen Sie nur die Ordner fest, die Sie unterwegs wirklich brauchen: Rechtsklick,

Immer auf diesem Gerat behalten. Wahlen Sie kleine Arbeitsordner, nicht Ihr
gesamtes Fotoarchiv.

. Geben Sie Speicherplatz von grofsen Ordnern frei, die Sie irgendwann einmal

geodffnet haben: Rechtsklick auf den Ordner, Speicherplatz freigeben. Beginnen
Sie mit Ordnern mit Fotos, Videos und alten Projekten.

So bleibt es klein

Nextcloud-Anleitung - www.weboke.nl

Windows gibt bei virtuellen Dateien nicht von selbst Speicherplatz frei. Jede Datei,
die Sie 6ffnen, bleibt bestehen. Wahlen Sie also einmal im Monat Speicherplatz
freigeben fur Ihren gesamten Nextcloud-Ordner (Rechtsklick auf Nextcloud links
im Explorer). Angeheftete Ordner bleiben dabei einfach bestehen.

Lassen Sie Programme nicht Ihren gesamten Nextcloud-Ordner durchsuchen. Ein
Backup-Programm, ein Virenscanner oder ein Fotoprogramm, das alles einliest, ladt
alles herunter. SchlieBen Sie den Nextcloud-Ordner in einem solchen Programm aus,
Ihre Dateien sind bereits sicher in Ihrer Nextcloud gespeichert.

Lassen Sie die Windows-Suche den Inhalt von Dateien im Nextcloud-Ordner nicht
indizieren, wenn das immer wieder Downloads verursacht.

Auf dem Mac regelt das der File Provider von selbst: Bei wenig Speicherplatz macht
macOS Dateien, die Sie lange nicht gedffnet haben, wieder nur online verflgbar.
Angeheftete Dateien bleiben bestehen.
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Besser nicht: selektive Synchronisierung

Bei der selektiven Synchronisierung (Selektive Synchronisierung: nur bestimmte Ordner)
sehen Sie Ordner, die Sie abwahlen, Uberhaupt nicht mehr auf Ihrem Laptop. Flr eine
kleine Festplatte sind virtuelle Dateien praktischer: Sie sehen alles, und nur das, was Sie
o0ffnen, kostet Speicherplatz.

Hinweis: Speicherplatz freigeben ist etwas anderes als Loschen. Léschen entfernt die
Datei auch aus Ihrer Nextcloud sowie bei Kollegen, mit denen Sie den Ordner teilen.
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16.4 Auf dem Mac: Dateien weg nach dem
Wechsel zu File Provider

Die Frage: nach einem Update der Desktop-App auf Ihrem Mac wirkt Ihr Nextcloud-Ordner
leer, befindet er sich an einer anderen Stelle, oder es synchronisiert nichts mehr.

Warum: neue Versionen der App nutzen auf dem Mac den File Provider von Apple. lhre
Dateien liegen dann nicht mehr im gewdhnlichen Ordner Nextcloud in Ihrem
Benutzerordner, sondern an einer Stelle, die macOS verwaltet. Im Finder sehen Sie diesen
links unter Orte. lhre Dateien befinden sich nach wie vor ganz normal in Ihrer WebOké
Nextcloud; prUfen Sie das zuerst im Browser.

Schritt 1: Schauen Sie unter Orte nach

1. Offnen Sie den Finder und schauen Sie links unter Orte nach. Steht dort Nextcloud
(manchmal mit Ihrem Namen oder der Adresse dabei)? Klicken Sie darauf: dort
befinden sich Ihre Dateien.

2. Sehen Sie Orte nicht, wahlen Sie dann in der Menduleiste Finder, Einstellungen,
Reiter Seitenleiste, und aktivieren Sie den Cloud-Speicher und Nextcloud.

Schritt 2: Erteilen Sie die Berechtigungen

» Systemeinstellungen, Allgemein, Anmeldeobjekte und Erweiterungen:
Aktivieren Sie die Erweiterung von Nextcloud fur den Finder oder Dateianbieter (der
Name unterscheidet sich je nach macOS-Version).

« Systemeinstellungen, Datenschutz und Sicherheit, Dateien und Ordner:
Steht Nextcloud dort, aktivieren Sie es. Nach einem macOS-Update muss dies
manchmal erneut erfolgen.

Schritt 3: Der alte Ordner

Der alte Ordner Nextcloud in Ihrem Benutzerordner wird nach dem Wechsel nicht mehr
aktualisiert. Befinden sich dort Dateien, die Sie nach dem Wechsel noch geandert oder
hinzugeflgt haben? Prifen Sie im Browser, ob sie sich in Ihrer Nextcloud befinden. Falls
nicht, ziehen Sie sie in Ihre Nextcloud unter Orte. Erst wenn alles dort vorhanden ist,
kdénnen Sie den alten Ordner I16schen.

Schritt 4: Bleibt es hangen?

. Klicken Sie auf das Wdélkchen in der MenUleiste und lesen Sie die Meldungen.

. Beenden Sie die App und starten Sie sie erneut. Oder starten Sie den Mac neu.

. Installieren Sie die neueste Version tuber www.weboke.nl/download.

. Offnen Sie die Einstellungen der App und wahlen Sie lhr Konto. Klicken Sie auf Reset
File Provider Domain: dadurch wird der File Provider dieses Kontos neu
eingerichtet. Ihre Nextcloud verschwindet dann kurz aus dem Finder und kommt

A W N R
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anschlieRend wieder zuriick. Anderungen, die noch nicht hochgeladen waren, bleiben
erhalten.

5. Hilft das nicht: Deinstallieren Sie die App vollstandig, installieren Sie sie erneut und
melden Sie sich erneut an.

Hinweis: Die Schaltflache Lokal offnen im Browser kann Dateien, die der File Provider
verwaltet, nur im Finder anzeigen, nicht direkt 6ffnen. Das ist eine Einschrankung von
macO0S. Offnen Sie die Datei anschlieBend selbst iber den Finder.

Lieber zuruck zum gewohnlichen Ordner?

Das ist mdglich: Entfernen Sie in den Einstellungen der App bei Allgemein das Hakchen
bei Enable File Provider (das qgilt flr alle Ihre Konten) und wahlen Sie einen klassischen
Synchronisierungsordner. Sie verzichten dann jedoch auf die Vorteile von Dateien, die erst
heruntergeladen werden, wenn Sie sie 6ffnen. Siehe Nextcloud Files installieren auf dem
Mac (File Provider).
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16.5 Einen Kunden Dateien einreichen lassen mit
einer Dateianfrage mit Passwort und Enddatum

Die Frage: "Meine Kunden mussen mir Unterlagen zukommen lassen: Lohnabrechnungen,
Rechnungen, Fotos. Per E-Mail klappt das bei groBen Dateien nicht gut und ist nicht sicher.
Wie regle ich es, dass sie Dateien bei mir ablegen, ohne dass sie sonst etwas sehen?"

Die Losung: eine Dateianfrage pro Kunde, in einem eigenen Ordner, mit einem Passwort
und einem Enddatum. Der Kunde Iadt Uber seinen Browser hoch und benétigt kein Konto.

Schritt 1: ein Ordner pro Kunde

1. Erstellen Sie in Dateien einen Ordner fur Einreichungen, zum Beispiel
Einreichungen.

2. Erstellen Sie darin einen Ordner pro Kunde, zum Beispiel Einreichungen/Backerei
De Linde 2026 (siehe Ordner erstellen, verschieben, kopieren und umbenennen).

So kann ein Kunde niemals auf die Dateien eines anderen Kunden zugreifen, und Sie
wissen sofort, von wem etwas stammt.

Schritt 2: die Dateianfrage erstellen

1. Klicken Sie auf Neu und wahlen Sie Dateianfrage erstellen.

2. Geben Sie bei Betreff der Anfrage ein, worum es geht, zum Beispiel
"Jahresunterlagen 2026".

3. Wahlen Sie bei Ziel fiir das Hochladen den Ordner dieses Kunden.

4. Geben Sie bei Notiz fur den Empfanger genau an, was Sie bendtigen und bis
wann. Diesen Text sieht der Kunde oben auf der Upload-Seite.
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ece @ demo.webokecloud.nljapps/files/files?dir=/Werkmap Anne

Maak een bestandsaanvraag

Verzamel bestanden van anderen, ook al hebben ze geen account. Om
@ zeker te zijn dat je bestanden kan ontvangen, controleer of je genoeg
opslagruimte beschikbaar hebt.

Wat is je aanvraag?
Onderwerp aanvraag
Foto's voor de open dag

Waar moeten deze bestanden naartoe?
— Uploadbestemming

m Werkmap Anne

& De geuploade bestanden zijn alleen voor jou zichtbaar, tenzij je
ervoor kiest ze te delen

Voeq een notitie toe
Motitie voor
Zet hier je toto's van vorig jaar neer. Graag voor 1 november]

Je kan links, datums of andere informatie toevoegen, die de
ontvanger helpt te begrijpen wat je aanvraag behelst

@

Annuleren - Doorgaan

Betreff, Ordner und Notiz ausfullen

Schritt 3: Passwort und Enddatum

1. Klicken Sie auf Fortsetzen.

2. Aktivieren Sie Ablaufdatum fir die Ubermittlung festlegen und wéhlen Sie ein

Datum einige Tage nach lhrer Frist.
3. Aktivieren Sie Passwort festlegen und wahlen Sie ein Passwort.

4. Klicken Sie auf Fortsetzen und kopieren Sie den Freigabe Link mit der Schaltflache

rechts im Feld.

Nextcloud-Anleitung - www.weboke.nl

417 /463



WebOké

& demo.webokecloud. nlfapps/files/files?dir=/Werkmap Anne

Maak een bestandsaanvraag

© De aanvraag verloopt op 25-10-2026 om middemacht en zal
beveiligd zijn met een wachtwoord.

Wanneer moet de aanvraag verlopen?
Stel een opgave vervaldatum in

| 25-10-2026

Welk wachtwoord moet gebruikt worden voor de aanvraag?
Instellen wachtwoord

Wachtwoord

sesensns @ 4

Varige stap Annuleren - Doorgaan

Enddatum und Passwort festlegen

Schritt 4: den Link und das Passwort versenden

Senden Sie den Link selbst an lhren Kunden, zum Beispiel per E-Mail. Senden Sie das
Passwort Uber einen anderen Kanal: per SMS, WhatsApp oder telefonisch. So kann jemand,
der die E-Mail abfangt, mit dem Link allein nichts anfangen.

Ihr Kunde 6ffnet den Link, gibt das Passwort ein und klickt auf Hochladen oder zieht seine
Dateien in das Fenster. Er sieht nur Ihre Notiz und die Upload-Schaltflache, nicht was
bereits im Ordner liegt.
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ese a8 demo.webokecloud.nlfindex. php/s/pTEbwmeHnKQLILA

webciké.. Aanlevering klant e Directe link ()

Bestandsopslag ~ ) Type [ Aangepast © Markering 88

Bestandsopslag
Zet hier je foto's en documenten voor de open dag neer

+ Uploaden

WebOké Nextcloud - Veilig samenwerken in je eigen cloud

Was lhr Kunde sieht

Schritt 5: eingegangene Dateien verfolgen

« In der App Aktivitat und im Tab Aktivitat des Ordners sehen Sie, was eingegangen
ist und wann (siehe Chat und Aktivitat bei einer Datei).

 Nach dem Enddatum funktioniert der Link von selbst nicht mehr. Sind Sie friher
fertig, entfernen Sie die Freigabe im Tab Teilen des Ordners oder unter Freigaben
und Dateianfragen.

« Richten Sie fur Ihren Kunden pro Jahr oder pro Auftrag eine neue Anfrage ein. So
bleibt alles sauber getrennt.

Hinweis: was Kunden hochladen, zahlt zu IThrem Speicherplatz (siehe Wer freigegebene
Dateien nutzt, nutzt Ihren Speicherplatz). RGumen Sie alte Einreichungen also auf oder
archivieren Sie sie.

Weitere Erlauterungen zur Dateianfrage selbst finden Sie unter Dateien zuschicken lassen:
Dateiablage und Dateianfrage.
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16.6 Ein Vereins- oder Familienordner, der nicht
verschwindet, wenn jemand aufhort

Die Frage: "Bei unserem Verein steht alles in einem freigegebenen Ordner der vorherigen
SchriftfUhrerin. Sie hort jetzt auf. Was passiert mit dem Ordner, und wie verhindern wir das
beim nachsten Mal?"

Das Problem: Ein freigegebener Ordner gehdrt immer einer Person. Wird dieser Benutzer
geldscht, verschwindet der Ordner auch fur alle anderen. Das gilt genauso fur eine Familie,
bei der alles im Ordner eines Elternteils liegt.

Jetzt: den Ordner sichern

1. Lassen Sie die ausscheidende Person das Eigentum am Ordner an jemanden
Ubertragen, der bleibt. Das geht Uber Einstellungen, Teilen (oder: Freigeben) und
den Bereich Dateien. Siehe Eigentum Ubertragen, wenn ein Kollege ausscheidet.

2. Léschen Sie den Benutzer erst in Mein WebOké, wenn die Ubertragung
abgeschlossen ist. MAchten Sie das Konto noch eine Weile behalten, deaktivieren Sie
es stattdessen, anstatt es zu I6schen.

3. Kann die Person sich nicht mehr anmelden? Folgen Sie dann Kollege verlasst das
Unternehmen: Dateien, Kalender und freigegebene Ordner sicher Gbernehmen.

Ab jetzt: ein Team und ein Teamordner

1. Erstellen Sie ein Team

Erstellen Sie in der App Teams ein Team, zum Beispiel "Vorstand" oder "Familie", und
flgen Sie die Mitglieder hinzu (siehe Teams erstellen und einen Ordner mit lhrem
gesamten Team teilen). Kommt jemand hinzu oder scheidet jemand aus, passen Sie nur
das Team an.
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[ E X ] & demo.webokecloud.nlfappsicircles/teams/

My teams

and everything shared with them across Nextcloud

+ Nieuw team

Nog geen teams
Stel je eerste team samen om aan de slag te gaan met samenwerken.

Stel je eerste team samen

Ein Team erstellen in der App Teams
2. Beantragen Sie einen Teamordner

Ein Teamordner gehért dem Team, nicht einer einzelnen Person. Er bleibt erhalten, wenn
jemand ausscheidet, und der Speicherplatz wird nicht einem einzelnen Mitglied
angerechnet. Einen Teamordner richtet WebOké fiir Sie ein: Beantragen Sie ihn mit einem
Ticket in Mein WebOké und geben Sie den Namen des Ordners und des Teams an (siehe
Team-Ordner: ein gemeinsamer Ordner, der dem Team gehort). Teamordner gibt es in
Personal, Family und Max, nicht in Nextcloud Free.

3. Verschieben Sie die Dateien

1. Offnen Sie in Dateien den alten freigegebenen Ordner.

2. Wahlen Sie alles aus (das Kastchen Uber der Liste wahlt alles aus).

3. Wahlen Sie oben Verschieben oder kopieren, wahlen Sie den Teamordner und
klicken Sie auf Verschieben nach mit dem Namen des Teamordners (siehe Ordner
erstellen, verschieben, kopieren und umbenennen).

4. Prufen Sie, ob alles Ubertragen wurde, und entfernen Sie danach die alte Freigabe.
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[ Z X ] & demo.webokecloud.nlfapps/files/?dir=/Werkmap Anne

Kies bestemming

Bestandslijst filteren
| I #A > Werkmap Anne > Klanten + Nieuw

Naam - o Grootte Aangepast

Klantenoverzicht.xlsx 7KB 58 minuten geled...

+ Favorieten

|2 Kopieer naar Klanten [3 Verplaats naar Klanten

Wahlen Sie den Zielordner und klicken Sie auf Verschieben nach

Tipps fur die Einrichtung

« Verwenden Sie eine feste Ordnerstruktur, zum Beispiel Protokolle, Finanzen,
Mitglieder, Aktivitaten. Figen Sie mit Ordnerbeschreibung hinzufiigen eine
kurze Erklarung hinzu (siehe Notizen und Textdateien erstellen mit Text).

« Legen Sie fest, wer was darf. Nicht jeder muss die Finanzunterlagen bearbeiten
kdnnen.

« Teilen Sie nach auBen (Mitglieder, Eltern, Gemeinde) immer mit einem Link mit
Passwort und Enddatum (siehe Einen o6ffentlichen Link erstellen: Ansicht,
Bearbeitung, Passwort, Ablaufdatum und Download-Limit).

Nextcloud-Anleitung - www.weboke.nl 422 /463



WebOké

16.7 Kollege verlasst das Unternehmen: Dateien,
Kalender und freigegebene Ordner sicher
ubernehmen

Die Frage: "Ein Mitarbeiter scheidet aus dem Unternehmen aus. Wie sorge ich dafur, dass
wir seine Dateien, seinen Kalender und freigegebene Ordner behalten, und dass er danach
keinen Zugriff mehr hat?"

Gehen Sie die Schritte in dieser Reihenfolge durch. Die wichtigste Regel: I6schen Sie den
Benutzer erst, wenn alles ubernommen wurde. Ein geldschter Benutzer ist mit all
seinen Dateien, Kalendern und Kontakten endgultig weg.

Schritt 1: Ubertragen, solange der Kollege noch da ist

1. Der Kollege Ubertragt seine Dateien Uber Einstellungen, Teilen, Block Dateien:
Wahlen Sie bei Zu ubertragende Datei oder Ordner den Hauptordner oder die
wichtigen Ordner aus, bei Neuer Besitzer einen Nachfolger, und klicken Sie auf
Ubertragen. Siehe Eigentum lbertragen, wenn ein Kollege ausscheidet.

2. Der Nachfolger akzeptiert die Ubertragung lber die Benachrichtigung in Nextcloud.

3. Kalender und Adressblcher tbernimmt der Nachfolger, indem er sie sich freigeben
ldsst oder sie exportiert und importiert. Siehe Kalender teilen, veroffentlichen und in
die Website einbinden und Kontakte: erstellen, Gruppen, Importieren und
Exportieren.

4. Gesprache in Talk, Deck-Boards und Formulare, deren Eigentimer er ist: geben Sie
auch dort jemand anderem Verwaltungsrechte.
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berichten, en meer
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Jous rated Cloud-IC
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0 Meldingen
Deel het, zodat anderen bestanden met jou kunnen delen:
F Weergave en toegankelijkheid

s W Bluesky ) Facebook @ Mastodon @ Toevoegen aan je website
@ Beschikbaarheid

o WebOke Import Tool

Bestanden
B WebOke Taken Manager

o Overdragen eigendom bestand of map
o» Flow

Bestand of map om over te dragen

Geen bestand of map geselecteerd

Intros
- o Nieuwe eigenaar

Administration

& Gegevensmigratie

T Uiterlijk

er standaard shares van andere accounts en groepen

n voor geaccepiser

Instelingen, Delen: eigendom van een

Eigentum durch den ausscheidenden Kollegen lbertragen

Schritt 2: Den Zugang schlieBen

1. Gehen Sie als Administrator zu Mijn WebOké, Mijn Producten und Ilhrem Nextcloud-
Paket.

2. Wahlen Sie beim Benutzer im Block Benutzerverwaltung die Option Deaktivieren.
Der Kollege kann sich dann nicht mehr anmelden, aber seine Daten bleiben erhalten.

3. Lassen Sie ihn sich auf seinen eigenen Geraten abmelden, oder entziehen Sie den
Zugriff seiner Gerate. Siehe Gerate und Sitzungen anzeigen, widerrufen oder per
Fernzugriff 16schen.

Schritt 3: Ist der Kollege bereits weg?

Konnte der Kollege nichts mehr Ubertragen, kdnnen Sie als Administrator die Dateien
selbst sichern:

1. Aktivieren Sie den Benutzer zunachst wieder, falls Sie ihn deaktiviert hatten.

2. Wahlen Sie in Mijn WebOké beim Benutzer Passwort andern und legen Sie ein
neues Passwort fest.

3. Der Anmeldecode per E-Mail geht an die E-Mail-Adresse des Benutzers. Haben Sie
darauf keinen Zugriff, andern Sie die E-Mail-Adresse Uber Daten bearbeiten, oder
bitten Sie den WebOké-Support um Hilfe.

4. Melden Sie sich als dieser Benutzer an und Ubertragen Sie die Dateien wie in Schritt
1.
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5. Deaktivieren Sie den Benutzer anschlieRend wieder.

Hinweis: Melden Sie sich nur dann beim Konto eines (ehemaligen) Mitarbeiters an, wenn
dies im Rahmen Ihrer Vereinbarungen und der Datenschutzregeln zuldssig ist. Im Zweifel
sprechen Sie dies vorher ab.

Schritt 4: Aufraumen

» Prlfen Sie, ob alle wichtigen Dateien beim Nachfolger vorhanden sind und ob
freigegebene Ordner weiterhin fUr den Rest des Teams funktionieren.

« Wahlen Sie erst danach in Mijn WebOké beim Benutzer Loschen. Dies kann nicht
rickgangig gemacht werden.

« Kommt ein neuer Kollege dazu? Legen Sie einen neuen Benutzer an und weisen Sie,
falls Ihr Paket Office enthalt, die Office-Lizenz erneut zu.

Tipp: Vermeiden Sie solche Aufgaben mit Teamordnern: Diese gehdren dem Team und
nicht einer einzelnen Person. Siehe Team-Ordner: ein gemeinsamer Ordner, der dem Team
gehort und Ein Vereins- oder Familienordner, der nicht verschwindet, wenn jemand
aufhort.
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16.8 Einladungen fur Termine, die nicht
ankommen

Sie haben Personen zu einem Termin eingeladen, aber sie sagen, dass sie nichts erhalten
haben. IThre WebOké Nextcloud versendet die Einladung per E-Mail in dem Moment, in dem
Sie den Termin speichern. Geht dabei etwas schief, liegt es fast immer an einem der
folgenden Punkte.

Prufen Sie zuerst diese funf Dinge

1. Steht lhre eigene E-Mail-Adresse in lhrem Profil? |Ihre Nextcloud tragt Sie als
Organisator in die Einladung ein, mit der E-Mail-Adresse aus lhrem Profil. Ohne E-
Mail-Adresse kann keine Einladung verschickt werden. Schauen Sie unter
Einstellungen, Profile & contact (siehe Ihr Profil ausfullen: Name, Foto, E-Mail-
Adresse, Sprache und Zeitzone).

2. Ist es Ihr eigener Kalender? Erstellen Sie den Termin in einem eigenen Kalender.
In einem Kalender, den jemand anders mit Innen geteilt hat, ist diese andere Person
der Eigentimer, und Einladungen laufen dann nicht immer wie erwartet.

3. Liegt der Termin in der Zukunft? Fir Termine in der Vergangenheit werden keine
Einladungen versendet.

4. Stimmt die E-Mail-Adresse des Teilnehmers? Offnen Sie den Termin, gehen Sie
zu Teilnehmer und prufen Sie, ob die Adresse richtig geschrieben ist. Bei einem
Kollegen aus lhrer eigenen Nextcloud verwendet Ihre Nextcloud die E-Mail-Adresse
aus dessen Profil; steht dort nichts, erhalt dieser Kollege den Termin zwar in seinem
Kalender, aber keine E-Mail.

5. Haben Sie gespeichert? Die Einladung wird erst verschickt, wenn Sie auf
Speichern oder Aktualisieren klicken. Nur einen Teilnehmer hinzuzufligen, reicht
nicht aus.

Prufen Sie, wo Sie den Termin erstellen

Erstellen Sie Termine mit Teilnehmern am besten in Ihrem Browser, in der App Kalender
Ihrer WebOké Nextcloud (siehe Personen zu einem Termin einladen). Dann versendet lhre
Nextcloud die Einladung. Erstellen Sie den Termin in einem Programm auf Ilhrem Computer
oder Telefon, hangt es von diesem Programm ab:

Wo erstellen Sie den Wer versendet die Einladung?

Termin?

Kalender im Browser lhre WebOké Nextcloud

iPhone, iPad oder Mac mit Meist Ihre Nextcloud, nachdem das Telefon den Termin
Ihrem Nextcloud-Kalender Ubergeben hat

(CalDAV)
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Thunderbird Thunderbird kann die Einladung selbst Uber Ihr eigenes
Postfach versenden; Sie sehen dann eine Nachfrage, ob die
Einladung gesendet werden soll

Outlook mit CalDav Outlook selbst, Uber Ihr eigenes E-Mail-Konto, oder Ihre
Synchronizer Nextcloud nach der Synchronisierung; das hangt von den
Einstellungen ab

Sind Sie unsicher? Testen Sie es: Laden Sie sich selbst auf eine andere E-Mail-Adresse ein
und prufen Sie, ob die Einladung ankommt.

Die Einladung wurde versendet, kommt aber nicht an

» Bitten Sie den Empfanger, im Ordner Spam, Unerwiinschte E-Mail oder bei Gmail
unter Werbung nachzuschauen.

« Manche Unternehmen lassen Einladungen mit einer Kalenderdatei (.ics) erst nach
einer gewissen Zeit durch oder blockieren sie ganz. Senden Sie in diesem Fall Uhrzeit
und Ort zusatzlich in einer normalen E-Mail.

 Wenn Sie einen Termin andern, wird eine neue Version der Einladung verschickt.
Andern Sie sehr haufig, kann ein Empfanger lhre E-Mails irgendwann als unerwiinscht
einstufen.

Klappt es trotzdem nicht?

Nehmen Sie Kontakt mit WebOké auf (siehe So melden Sie ein Problem bei WebOké).
Geben Sie den Titel und das Datum des Termins an, den Zeitpunkt, zu dem Sie ihn
gespeichert haben, sowie die E-Mail-Adresse des Teilnehmers, der nichts erhalten hat.
Dann kdnnen wir in den Protokollen nachsehen, ob die E-Mail versendet wurde.
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16.9 Outlook und Nextcloud-Kalender
nebeneinander

Arbeiten Sie mit Outlook, zum Beispiel fur lhre E-Mails, und mdchten Sie Ihren Kalender
trotzdem in Ihrer WebOké Nextcloud haben? Das geht auf zwei Arten. Legen Sie vorher
fest, welcher Kalender fuhrend ist, damit Sie nicht alles doppelt pflegen.

Zwei Methoden im Vergleich

CalDav Synchronizer Abonnement liber einen Link
Funktioniert in Outlook fir Windows (das  Outlook fur Windows, Outlook im
klassische Programm) Web, dem neuen Outlook und

Outlook flr Mac

Ansehen Ja Ja

Andern in Outlook und Ja, in beide Richtungen Nein, nur Lesezugriff

Zurickschreiben nach

Nextcloud

Wie schnell sehen Sie Nach ein paar Minuten Outlook aktualisiert selbst,

Anderungen? (einstellbar) manchmal erst nach Stunden

Was benétigen Sie? Das kostenlose Add-in Einen offentlichen Link Ihres
und ein App-Passwort Kalenders

Erklarung Kalender in Outlook mit Weiter unten

CalDav Synchronizer

Methode 1: beide Richtungen mit CalDav Synchronizer

Dies ist die beste Wahl, wenn Sie in Outlook Termine erstellen und andern mdéchten. Das
Add-in halt einen separaten Kalenderordner in Outlook mit Threm Nextcloud-Kalender
synchron. Wie Sie es einrichten, finden Sie Schritt flr Schritt in Kalender in Outlook mit
CalDav Synchronizer.

Tipp: lassen Sie das Add-in mit einem neuen, leeren Kalenderordner in Outlook
synchronisieren, nicht mit Threm bestehenden Outlook-Kalender. So geht nichts verloren
und Sie sehen Ihren Nextcloud-Kalender als separaten Kalender neben lhren anderen
Kalendern.

Methode 2: nur ansehen mit einem Abonnement

1. Offnen Sie in lhrer WebOké Nextcloud die App Kalender, fahren Sie mit der Maus
Uber den Kalender und klicken Sie auf den Stift, oder auf die drei Punkte und dann
auf Kalender bearbeiten und teilen.
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2. Erstellen Sie mit dem Pluszeichen bei Link teilen einen 6ffentlichen Link und wahlen
Sie im MenU bei dem Link Abonnement-Link kopieren (siehe Kalender teilen,
veroffentlichen und in die Website einbinden).

3. In Outlook im Web oder dem neuen Outlook: gehen Sie zum Kalender, wahlen Sie
Kalender hinzufiigen und dann Aus dem Internet abonnieren. Fligen Sie den
Link ein und geben Sie dem Kalender einen Namen. Im klassischen Outlook fur
Windows wahlen Sie im Kalender Kalender hinzufiigen und dann Aus dem
Internet.

Hinweis: mit einem o6ffentlichen Link kann jeder, der den Link hat, Ihren Kalender
ansehen. Verwenden Sie dies also nur fur einen Kalender ohne private Daten, oder
erstellen Sie einen separaten Kalender fUr das, was andere sehen dlrfen. Der Link
funktioniert nicht mehr, sobald Sie ihn in Ihrer Nextcloud I6schen.

Tipps zur Vermeidung von Doppelarbeit

« Wahlen Sie einen Ort, an dem Sie Termine erstellen. Erstellen Sie lhre Termine
in Ihrem Nextcloud-Kalender (im Browser, auf Ihrem Telefon oder Gber CalDav
Synchronizer), dann sind sie Uberall korrekt.

« Arbeiten Sie in einem Unternehmen mit Microsoft 365 oder Exchange? Dann
bleibt Inr Exchange-Kalender ein separater Kalender. Einladungen von Kollegen in
Exchange kommen dort an, nicht in Ihrer Nextcloud. Synchronisieren Sie nicht beide
Kalender miteinander, das fuhrt zu doppelten Terminen.

» Zeitzone. Erscheint ein Termin um eine Stunde verschoben? Prifen Sie dann die
Zeitzone in Outlook und in den Kalendereinstellungen lhrer Nextcloud (siehe Der
Kalender: Ansichten, Termine erstellen, Wiederholungen und Erinnerungen).

» Einladungen. Ob eine Einladung von Outlook oder von lhrer Nextcloud aus
verschickt wird, hangt davon ab, wo Sie den Termin erstellen. Siehe Einladungen fur
Termine, die nicht ankommen.
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16.10 Einen offentlichen Kalender oder eine
Terminseite auf lhrer Website einbinden

Moéchten Sie Besuchern Ihrer Website Ihre Aktivitaten zeigen, wie die Spiele lhres Vereins,
die Offnungszeiten lhrer Praxis oder die Kurse lhres Vereins? Oder méchten Sie, dass
Kunden Uber Ihre Website einen Termin vereinbaren? Mit lhrer WebOké Nextcloud ist das
maoglich, ganz ohne zusatzliche Programme.

Vorbereitung: ein separater Kalender fur lhre Website

Jeder sieht alles, was in einem 6ffentlichen Kalender steht, mit Titel, Uhrzeit, Ort und
Beschreibung. Erstellen Sie deshalb einen separaten Kalender, zum Beispiel Aktivitaten
Website, und tragen Sie darin nur Termine ein, die jeder sehen darf.

1. Offnen Sie die App Kalender und klicken Sie auf das Pluszeichen neben Meine
Kalender.

2. Wahlen Sie Neuer Kalender und geben Sie ihm einen Namen (siehe Abonnieren auf
einen externen Kalender und einen Kalender importieren).

Den Kalender in lhre Website einbinden

1. Bewegen Sie die Maus auf den Kalender und klicken Sie auf den Stift, oder auf die
drei Punkte und dann auf Kalender bearbeiten und teilen.

2. Klicken Sie auf das Pluszeichen bei Link teilen. Der Kalender hat nun einen
offentlichen Link.

3. Offnen Sie das Menl neben dem Link und wahlen Sie Einbettungscode kopieren.

4. Fugen Sie den Code als HTML an der Stelle in Ihre Website ein, an der der Kalender
erscheinen soll. In WordPress verwenden Sie dafur den Block Benutzerdefiniertes
HTML,; bei anderen Website-Baukasten heilt es oft HTML-Block, Einbetten oder
Embed.
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Der Code ist ein Fenster (iframe) mit lhrem Kalender darin. Andern Sie einen Termin in
lhrer Nextcloud, sieht der Besucher die neue Version, sobald er die Seite neu ladt.

Tipp: Mdchten Sie, dass Besucher lhre Aktivitaten in ihren eigenen Kalender ibernehmen
kdnnen? Dann setzen Sie auch den Abonnementlink auf Ihre Website, mit dem Text
"Ubernehmen Sie unsere Aktivitaten in lhren Kalender". Wer diesen Link zu seiner
Kalender-App hinzuflgt, sieht neue Aktivitaten automatisch erscheinen.

Eine Terminseite in lhrer Website

Mit einem Terminplan wahlen Kunden selbst einen freien Zeitpunkt (siehe Termine buchen
lassen Uber eine Terminseite). Setzen Sie den Link zu Ihrer Terminseite auf Ihre Website:

» als Schaltflache, zum Beispiel "Kennenlerngesprach vereinbaren", die zum Link Ihres
Terminplans fuhrt. Das funktioniert in jedem Website-Baukasten,;
« oder in lhrer E-Mail-Signatur und auf Ihrer Visitenkarte.

Der Kunde sieht nur die freien Zeiten, nicht was sonst noch in lhrem Kalender steht.

Freigabe beenden

Offnen Sie erneut Kalender bearbeiten und teilen, 6ffnen Sie das Menii neben dem
Link und wahlen Sie Freigabe-Link loschen. Der Kalender auf Ihrer Website und alle
Abonnements funktionieren danach nicht mehr. Erstellen Sie spater einen neuen Link, hat
dieser eine andere Adresse und Sie mussen den Code auf Ihrer Website ersetzen.

Hinweis: Tragen Sie keine Namen, Telefonnummern oder andere personenbezogenen
Daten in einen offentlichen Kalender ein. Jeder mit dem Link und auch Suchmaschinen, die
Ihre Website lesen, kdnnen diese sehen.
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16.11 Doppelte Kontakte nach der Ubertragung
aufraumen

Sie haben lhre Kontakte in Ihre WebOké Nextcloud Ubertragen und jetzt steht jeder zwei
oder drei Mal in der Liste. Das passiert meistens, weil dieselbe Datei zweimal importiert
wurde, oder weil Ihr Telefon die Kontakte zusatzlich hochgeladen hat. Kontakte kann zwei
Karten gleichzeitig zusammenflhren, sucht Duplikate aber nicht selbst. Wahlen Sie unten
die Methode, die zu lhrer Situation passt.

Erst eine Sicherungskopie

Laden Sie Ihr Adressbuch herunter, bevor Sie mit dem Aufraumen beginnen. Klicken Sie in
Kontakte unten links auf Kontakte-Einstellungen, 6ffnen Sie unter Adressbuicher das
MenU mit den drei Punkten hinter dem Adressbuch und wahlen Sie Herunterladen (siehe
Kontakte: erstellen, Gruppen, Importieren und Exportieren). Sie erhalten eine .vcf-Datei mit
all Inren Kontakten. Geht etwas schief, importieren Sie diese spater erneut.

Methode 1: zwei Karten in Kontakte zusammenfuhren
Geht es nur um eine Handvoll Duplikate? FUhren Sie sie dann paarweise zusammen.

1. Geben Sie den Namen in das Suchfeld Uber der Liste ein, sodass Sie die doppelten
Karten untereinander sehen.

2. Klicken Sie auf das runde Foto oder die Buchstaben vor der ersten Karte und danach
vor der zweiten. Sie sind jetzt ausgewahit.

3. Klicken Sie oben in der Liste auf die Schaltflache, um die beiden Kontakte
zusammenzuftuhren (1).

4. Wahlen Sie pro Angabe aus, was Sie behalten mdchten, und bestatigen Sie mit
Kontakte zusammenfiihren. Es bleibt eine Karte mit den Daten von beiden Ubrig.
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a8 demo.webokecloud.nlfindex. phpfapps/contacts/alle contactpersonen/ZGVth3SELXNIenZlcilnZWSIemFOZWOILXNSc2RIbO

+ Nieuwe contactpersoon

| &% Alle contactpersonen

2 Niet gegroepeerd

Adresboeken

[E Contactpersonen

[2 Accounts

Contactgroepen

2\ Familie

&, Klanten
Leveranciers

Vereniging

# Contactinstellingen

Anne de Groot
demo-handleiding@weboke...

Eva Visser
eva.visser@example.com

Joost Dekker
Sportclub De Wetering

Lisa de Wit
demo-han ding@weboke...
Mohamed EI Amrani

El Amrani Instaliatietechniek

Pieter Jansen
Bakkerij Jansen

| Pieter Jansen o
pieter@bakkerij-jansen...
Sanne Bakker
Bakker Advies

Supportteam WebOké
rt@weboke.n|

Tom Visser
demo-handleiding@weboke.

2

Owerig

©

Nextcloud

E3

Voornaam
Extra namen

Achternaam

a3

-]

Adresboek

Anne de Groot

Q & 82

demo-handleiding@weboke.nl

Sociaal netwerk

https://demo.webokecloud.nl/index.php
fu/demo

Gedetailleerde naam
Anne
de

Groot

Gefedereerde Cloud ID

demo@demo.webokecloud.nl

Adresboek

Accounts

Lo

Zwei doppelte Karten ausgewahlt; mit der Schaltflache (1) fihren Sie sie zusammen

L ] & demo.webokecloud.nlfindex. phpfapps/conta

Alle contactpersonen/ZGVib3IS6LXNIcnZIcilnZWSIcmFOZWQILXNSCIRIBO

Voeg contactpersonen samen

Bevestig samenvoegen contactpersonen

A

moet worden

® O
Voomnaam Pieter

Achternaam Jansen

2 Naam

Pleter Jansen

B Organisatie

Bakkerij Jansen

. Telefoon

Mabjel +31 30000 0012

= Email

pieter@bakkerij-
Werk jansen.example

(3 Gedetailleerde naam ©

Contactpersonen

De geselecteerde contactpersonen hebben conflicterende informatie. Kies welke informatie behouden

1 Gedetailleerde naam

Voornaam Pleter

Achtermnaam Jansen

& Naam

Pleter Jansen

. Telefoon

Mobiel

+31 6 0000 0099

= Email

Werk

pieter@bakkerij-
jansen.example

Wahlen Sie, was Sie behalten moéchten, und fihren Sie die Karten zusammen
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Zusammenfuhren funktioniert nur mit Karten in einem Adressbuch, in dem Sie schreiben
durfen. Karten aus dem Adressbuch Konten (die Benutzer lhrer Nextcloud) kdnnen Sie
nicht zusammenfihren.

Methode 2: neu beginnen mit einem sauberen Import

Dies ist die schnellste Methode, wenn alles doppelt vorhanden ist und Sie den
ursprunglichen Export noch haben.

1. Erstellen Sie in den Kontakte-Einstellungen ein neues, leeres Adressbuch mit
Neues Adressbuch, zum Beispiel Kontakte neu.

2. Importieren Sie Ihre urspringliche Datei (aus Google, iCloud oder Outlook) einmal in
dieses neue Adressbuch, mit Kontakte importieren (siehe Kontakte: erstellen,
Gruppen, Importieren und Exportieren).

3. Prifen Sie, ob alles stimmt.

4. Léschen Sie danach das alte, doppelte Adressbuch Gber das MenU hinter dem
Adressbuch in den Kontakte-Einstellungen. Nutzen Sie lhre Kontakte auf Ihrem
Telefon? Aktivieren Sie dort dann das neue Adressbuch.

Methode 3: Duplikate auf lhrem Mac oder iPhone suchen
lassen

Haben Sie einen Mac oder ein iPhone, der beziehungsweise das mit IThren Nextcloud-
Kontakten arbeitet (siehe Kalender und Kontakte auf dem iPhone und iPad und Kalender
und Kontakte auf dem Mac)? Diese kdnnen Duplikate selbst aufspiren.

« Mac: Offnen Sie die App Kontakte, wahlen Sie Ihr Nextcloud-Konto und suchen Sie im
MenU Karte nach der Funktion zum Suchen doppelter Karten. Kontakte schlagt vor,
welche Karten zusammengefuhrt werden kdnnen.

« iPhone oder iPad: Findet die App Kontakte Duplikate, erscheint oben in lhrer Liste
ein Hinweis, dass doppelte Kontakte gefunden wurden. Tippen Sie darauf, um sie
zusammenzufuhren.

Das zusammengefuhrte Ergebnis gelangt lUber die Synchronisierung zurlck in Ihre
Nextcloud. Warten Sie kurz und prufen Sie danach in Ihrem Browser, ob alles stimmt.

Vorbeugen ist besser

» Importieren Sie eine Datei nur einmal. Sind Sie unsicher, ob es geklappt hat, schauen
Sie erst in der Liste nach, bevor Sie es noch einmal versuchen.

» Importieren Sie in ein leeres Adressbuch, nicht in ein Adressbuch, in dem bereits
Kontakte stehen.

» Aktivieren Sie auf Inrem Telefon nicht gleichzeitig Google- oder iCloud-Kontakte und
Ihre Nextcloud-Kontakte, wenn diese dieselben Personen enthalten. Sonst sehen Sie
jeden doppelt auf Ihrem Telefon, auch wenn es in lhrer Nextcloud korrekt ist.
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» Kontakte liest vCard-Dateien in Version 3.0 und 4.0. Eine altere Datei wird manchmal
nicht richtig gelesen: exportieren Sie dann erneut aus dem alten Programm.
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16.12 Aufgaben von lhrem iPhone und Android
gleichzeitig nutzen

Nutzen Sie selbst ein iPhone und Ihr Partner oder Kollege ein Android-Smartphone, oder
haben Sie beides? Mit Ihrer WebOké Nextcloud arbeiten Sie gemeinsam in denselben
Aufgabenlisten: Was der eine abhakt, sieht der andere ebenfalls als erledigt. lhre
Nextcloud ist dabei der Mittelpunkt, wo alles zusammenkommt.

So funktioniert es

Gerat Wo sehen Sie die Wie koppeln Sie?
Aufgaben?

Browser App Aufgaben in lhrer Nichts nétig (Aufgaben: Listen, Fristen und
Nextcloud Teilaufgaben)

iPhone App Erinnerungen Das CalDAV-Konto, das Sie auch fur lhren Kalender

und iPad verwenden (Kalender und Kontakte auf dem iPhone

und iPad)

Android Eine Aufgaben-App wie DAVX5 (Kalender und Kontakte auf Android mit DAVx5
Tasks.org oder jtx und Aufgaben auf dem Telefon: Erinnerungen auf dem
Board iPhone, Tasks.org auf Android)

Mac App Erinnerungen CalDAV-Konto (Kalender und Kontakte auf dem Mac)

Schritt 1: Erstellen Sie die Liste in lhrer Nextcloud

Erstellen Sie eine gemeinsame Aufgabenliste immer in Ihrer Nextcloud, nicht auf Ihrem
Smartphone. Offnen Sie die App Aufgaben und klicken Sie auf Liste hinzufiigen, oder
erstellen Sie im Kalender einen Neuer Kalender mit Aufgabenliste. Mochten Sie die
Liste mit jemand anderem teilen? Verwenden Sie dann in Aufgaben die Teilen-Schaltflache
neben der Liste (siehe Aufgaben: Listen, Fristen und Teilaufgaben), oder teilen Sie sie aus
dem Kalender heraus, genau wie einen Kalender (siehe Kalender teilen, veroffentlichen
und in die Website einbinden).

Schritt 2: iPhone

1. Stellen Sie sicher, dass Sie das CalDAV-Konto hinzugefiigt haben (siehe Kalender und
Kontakte auf dem iPhone und iPad) und dass bei diesem Konto Erinnerungen
aktiviert ist.

2. Offnen Sie Erinnerungen. lhre Nextcloud-Listen stehen unter dem Namen des
Kontos.

3. Erstellen Sie neue Aufgaben in diesen Listen, nicht in einer Liste unter iCloud oder
Auf meinem iPhone.
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Schritt 3: Android

1. Installieren Sie zuerst eine Aufgaben-App, wie Tasks.org oder jtx Board, und danach
(oder erneut) DAVX5.

2. Offnen Sie DAVX5, tippen Sie auf Ihr Konto und markieren Sie auf der Registerkarte
CalDAV die Aufgabenlisten.

3. Offnen Sie lhre Aufgaben-App: Die Listen Ihrer Nextcloud sind darin enthalten.

Worauf Sie achten sollten

* Nicht alles aus Erinnerungen wird iibernommen. Die neueren Funktionen von
Erinnerungen auf dem iPhone, wie Tags, Abschnitte und manche Arten von
Teilaufgaben, funktionieren nur in Listen von iCloud. In einer Nextcloud-Liste
funktionieren der Titel, Notizen, das Datum, die Prioritat und das Abhaken.

« Teilaufgaben erstellen Sie am besten in der App Aufgaben in Ihrer Nextcloud. Auf
dem iPhone sehen Sie sie manchmal als gewdhnliche Aufgaben.

- Die Synchronisierung braucht etwas Zeit. Auf Android holt DAVx5 Anderungen
in einem festen Zeitabstand ab. Mochten Sie es sofort sehen, lassen Sie DAVx5
manuell synchronisieren.

« Gleichzeitiges Andern. Andern Sie dieselbe Aufgabe zur gleichen Zeit, gewinnt die
letzte Anderung. Vereinbaren Sie, wer welche Aufgabe pflegt.

Funktioniert es nicht? Schauen Sie bei Kalender oder Kontakte erscheinen nicht auf dem
Telefon nach.
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16.13 Google Fotos ubertragen mit den richtigen
Daten und Alben

Die Frage: ich habe meine Fotos aus Google Fotos geholt, aber in Nextcloud stehen sie
alle auf dem Tag des Hochladens. Und meine Alben sind weg. Wie Ubertrage ich sie richtig?

Warum das passiert

Wenn Sie Ihre Fotos mit Google Takeout herunterladen, speichert Google das
Aufnahmedatum, den Ort und die Beschreibung oft nicht im Foto selbst, sondern in einer
separaten .json-Datei neben jedem Foto. Fotos und Memories lesen nur die Daten im Foto.
Ohne diese Daten verwenden sie das Datum der Datei: den Tag, an dem Sie hochgeladen
haben. Alben legt Takeout in einzelnen Ordnern ab; als Album existieren sie in Nextcloud
noch nicht.

Losung 1: das WebOké Import Tool (empfohlen)

Das WebOké Import Tool verarbeitet den Export von Google fur Sie. Es entpackt die zip-
Dateien von Google Takeout selbst und behalt Datum, Ort und das Gerat, mit dem das Foto
aufgenommen wurde, bei. Ihre Alben bleiben erhalten. Sie miUssen selbst nichts mit .json-
Dateien tun.

1. Beantragen Sie zuerst Zugriff: senden Sie Uber ein Ticket in Mijn WebOké die E-Mail-
Adresse Ihres Google-Kontos. Das ist wegen einer Einschrankung seitens Google
erforderlich.

2. Exportieren Sie lhre Fotos mit Google Takeout in Ihr Google Drive (als zip-Dateien).

3. Offnen Sie in Inrem Nextcloud oben rechts |hr Profilbild, Einstellungen, WebOke
Import Tool und melden Sie sich bei Google an.

4. Holen Sie bei Photo import(zip) die zip-Dateien mit Takeout bestanden
migreren von Google Drive ab und starten Sie danach Start Google Photos
Import.

Alle Schritte mit Screenshots finden Sie in Google Drive, Fotos, Kalender und Kontakte
Ubertragen mit dem WebOké Import Tool.

Losung 2: selbst mit Google Takeout

1. Exportieren Sie Ihre Fotos mit Google Takeout und entpacken Sie die zip-Dateien auf
Ihrem Computer.

2. Ubertragen Sie die Daten und Orte aus den .json-Dateien zurlick in die Fotos, mit
einem Hilfsprogramm, das dies flr Google Takeout erledigt. Tun Sie dies vor dem
Hochladen. Siehe auch Fotos aus Google Takeout mit dem richtigen Datum.

3. Laden Sie die Fotos in einen eigenen Ordner hoch, zum Beispiel Fotos Google, mit
der Desktop-App oder indem Sie den Ordner in Dateien hineinziehen.
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4. Fugen Sie diesen Ordner bei Fotos-Einstellungen in Fotos hinzu und wahlen Sie in
Memories einen Zeitstrahl-Ordner, dem er zugeordnet werden soll (siehe Zeitleiste,
Alben und Ordner und Fotos oder Memories: welche App wofilr?).

lhre Alben wiederherstellen

Verwenden Sie das Import Tool, bleiben lhre Alben erhalten. Haben Sie die Fotos selbst
Ubertragen (Losung 2), dann steht im Export von Google jedes Album als eigener Ordner
mit dem Namen des Albums. So machen Sie daraus wieder Alben:

1. Gehen Sie in Fotos zu Alben und erstellen Sie ein Alboum mit demselben Namen.
2. Wahlen Sie beim Hinzufligen von Fotos die Fotos aus diesem Ordner aus.

Haben Sie nur wenige Alben, ist es oft genauso praktisch, die Ordner stehen zu lassen und
sie unter Ordner anzusehen. Einen Ordner kdnnen Sie ebenso freigeben wie ein Album
(siehe Ein Album mit Familie oder Freunden teilen).

Noch ein paar Fotos falsch?

Stehen nach der Ubertragung noch Fotos auf dem falschen Tag, korrigieren Sie sie in
Memories: 6ffnen Sie das Foto, wahlen Sie Uber die drei Punkte oben rechts Metadaten
bearbeiten und tragen Sie das richtige Datum ein. Siehe Karte und Standort; das Datum
eines Fotos anpassen.

Hinweis: eine Fotobibliothek von Google ist oft mehrere zehn Gigabyte grol3. Prifen Sie
vorab, ob Sie genug Speicherplatz haben (siehe Speicherplatz einsehen: was zahlt dazu
und was nicht), und léschen Sie die Fotos erst bei Google, wenn Sie in Nextcloud
kontrolliert haben, dass alles vorhanden ist.
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16.14 Foto-Upload unter Android nach einem App-
Update fortsetzen

Die Frage: seit einem Update der Nextcloud-App unter Android landen neue Fotos nicht
mehr in lhrer Nextcloud, ohne Fehlermeldung.

Warum: bei gréBeren Updates wurden die Einstellungen fir das automatische Hochladen
schon mehrmals komplett erneuert. Dabei kann ein Ordner ausgeschaltet werden, oder
Android fragt erneut nach Berechtigung. Auch kann Android nach einem Update die
Akkubeschrankung wieder aktivieren.

So schalten Sie es wieder ein

1. Offnen Sie die Nextcloud-App. Steht oben eine Meldung, zum Beispiel Uber eine
Berechtigung oder den Stromsparmodus? Tippen Sie darauf und folgen Sie den
Anweisungen.

2. Menu (drei Striche), Einstellungen, Automatisch hochladen. Ist der Ordner
Kamera (und eventuell andere Ordner) noch aktiviert? Schalten Sie ihn ein.

3. Tippen Sie auf die drei Punkte neben dem Ordner und prifen Sie den Zielordner in
Ihrer Nextcloud. Steht dieser noch richtig, zum Beispiel auf Ihrem eigenen Ordner
statt auf /AutomatischHochgeladen?

4. Prufen Sie die Berechtigung: Android Einstellungen, Apps, Nextcloud. Erteilen Sie
Zugriff auf Fotos und Videos, oder Zugriff auf alle Dateien.

5. Stellen Sie den Akku fur Nextcloud auf Unbegrenzt.

6. Tippen Sie im Bildschirm Automatisch hochladen auf Jetzt synchronisieren.

Fotos, die inzwischen aufgenommen wurden

» Die App ladt grundsatzlich nur Fotos hoch, die nach dem Einschalten aufgenommen
wurden, es sei denn, Auch vorhandene Dateien hochladen ist aktiviert. Schalten
Sie diese Option in den Einstellungen des Ordners ein, um die verpassten Fotos
nachtraglich mitzunehmen. Fotos, die bereits in Ihrer Nextcloud vorhanden sind,
Uberspringt die App.

« Oder laden Sie die verpassten Fotos manuell hoch: 6ffnen Sie den Zielordner in der
App, tippen Sie auf das + und wahlen Sie die Fotos aus.

« Schauen Sie im MenU bei Uploads nach: dort stehen fehlgeschlagene Uploads, die
Sie erneut versuchen kénnen.

Tipp: verwenden Sie die Version von F-Droid und die von Google Play abwechselnd?
Entscheiden Sie sich flr eine davon. Zwei Nextcloud-Apps mit automatischem Hochladen
fUhren zu doppelten Fotos.

Die vollstandige Checkliste finden Sie in Foto-upload auf dem Smartphone stoppt; das
Einrichten des automatischen Hochladens in Fotos automatisch hochladen.
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16.15 Ein WebDAV-Netzlaufwerk, das nach einem
Neustart verschwindet

Die Frage: Sie haben lhre Nextcloud als Netzlaufwerk im Explorer eingebunden (siehe Ihre
Nextcloud als Netzlaufwerk (WebDAV) im Explorer oder Finder). Nach einem Neustart ist
das Laufwerk weg, es steht ein rotes Kreuz davor, oder Windows fragt standig nach lhrem
Passwort.

Warum: Das eingebaute WebDAV von Windows ist empfindlich. Es bendtigt einen
Windows-Dienst, der manchmal zu spat startet, merkt sich das Passwort nicht immer und
hat ein Limit flr groBe Dateien.

Prufen Sie diese Punkte

1. Verwenden Sie ein App-Passwort. Mit Ihrem normalen Passwort klappt es nicht,
da Nextcloud einen Anmeldecode verlangt. Erstellen Sie ein App-Passwort (App-
Passwarter: wann und wie) und verwenden Sie dieses beim Einbinden.

2. Lassen Sie Windows das Passwort speichern. Entfernen Sie das Laufwerk
(rechte Maustaste, Verbindung trennen) und binden Sie es erneut ein, mit einem
Hakchen bei Verbindung bei Anmeldung wiederherstellen, Verbindung mit
anderen Anmeldeinformationen herstellen und anschliefend
Anmeldeinformationen speichern. Die gespeicherten Daten finden Sie in der
Anmeldeinformationsverwaltung von Windows, bei den Windows-
Anmeldeinformationen.

3. Stellen Sie den Dienst WebClient auf automatisch. Geben Sie im Startmenu
services.msc ein, suchen Sie WebClient, 6ffnen Sie ihn und setzen Sie den
Starttyp auf Automatisch. Klicken Sie auf Starten. Dafur bendtigen Sie
Administratorrechte.

4. Verwenden Sie die vollstandige Adresse mit https. Die Adresse endet auf
/remote.php/dav/files/ und lhren Benutzernamen, mit einem Schragstrich am
Ende. Sie finden sie in Dateien bei Dateien-Einstellungen.

5. Wurde lhr Passwort geandert oder das App-Passwort widerrufen? Dann
versucht Windows weiterhin das alte zu verwenden. Aktualisieren Sie es in der
Anmeldeinformationsverwaltung. Eine alte Verbindung, die sich standig falsch
anmeldet, kann dazu fUhren, dass lIhre IP-Adresse gedrosselt wird; siehe IP-Adresse
durch eine alte App ausgebremst: welche ist es?.

Dateien groRer als 50 MB

Windows kopiert ber WebDAV standardmaBig keine Dateien, die gréfSer als etwa 50 MB
sind. Sie erhalten dann eine Meldung, dass die Datei zu grol$ ist. Dieses Limit steht in der
Windows-Registrierung (Wert FileSizeLimitinBytes beim Dienst WebClient) und kann auf
bis zu 4 GB erhdht werden. Das ist eine Aufgabe flr jemanden, der sich mit der
Registrierung auskennt. Einfacher: Verwenden Sie fur grol3e Dateien den Browser oder die
Desktop-App.
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Verschwindet es immer noch?

Verwenden Sie dann die Desktop-App Nextcloud Files mit virtuellen Dateien (Nextcloud
Files installieren unter Windows und Virtuelle Dateien: alles sehen, nur herunterladen, was
Sie 6ffnen). Sie sehen dann alle Ihre Dateien im Explorer, ohne dass sie Speicherplatz
belegen, und die Verbindung ist deutlich stabiler. Das Netzlaufwerk bendétigen Sie danach
nicht mehr: Trennen Sie die Verbindung und widerrufen Sie das App-Passwort (Gerate und
Sitzungen anzeigen, widerrufen oder per Fernzugriff [6schen).

Tipp (Mac): Auch auf dem Mac verschwindet eine Verbindung Uber Mit Server
verbinden nach einem Neustart. Mochten Sie, dass sie automatisch wiederkehrt, flUgen
Sie das verbundene Laufwerk bei Systemeinstellungen, Allgemein, Anmeldeobjekte
& Erweiterungen unter Beim Anmelden 6ffnen hinzu. Oder verwenden Sie auch hier
die Desktop-App.
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16.16 Aus der Ferne einen gestohlenen Laptop
sperren

Ihr Laptop wurde gestohlen oder ist verloren gegangen, und darauf ist die Desktop-App
Nextcloud Files mit lhren Dateien installiert. Mit diesen Schritten sorgen Sie daflr, dass der
Dieb nicht an Ihre Nextcloud herankommt und dass die Dateien auf dem Laptop geldscht
werden, sobald er wieder online kommt. Tun Sie dies so schnell wie moéglich, von einem
anderen Computer oder Ihrem Telefon aus.

Schritt 1: Melden Sie sich von einem anderen Gerat aus an

Melden Sie sich in einem Browser auf einem anderen Computer oder auf Ihrem Telefon bei
Ihrer Nextcloud an. Bendtigen Sie den Code per E-Mail und war lhre E-Mail nur auf dem
Laptop eingerichtet? Rufen Sie Ihre E-Mails dann Uber das Webmail Ihres E-Mail-Anbieters
ab, oder nutzen Sie lhre Authenticator-App oder einen Backup-Code (Telefon verloren oder
2FA verloren: so kommen Sie wieder hinein).

Schritt 2: Suchen Sie den Laptop unter Gerate & Sitzungen

1. Klicken Sie auf Ihr Profilbild, wahlen Sie Einstellungen und klicken Sie links auf
Sicherheit.

2. Scrollen Sie zu Gerate & Sitzungen.

3. Suchen Sie die Zeile der Desktop-App auf Ihrem Laptop. Achten Sie auf den Namen
und die letzte Aktivitat. Sind Sie sich zwischen zwei Zeilen unsicher, bearbeiten Sie
beide.
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@ demo.webokecloud.nlfindex.php/settings/user/security
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Profile & contact

W T i toevoage
Language & locale WebAuthn-apparaat toevoegen
Beveiliging

o g Begin-tot-eind versleuteling

End-to-end encryption is currently disabled. You can set it up with the Nextcloud clients

P i

g en toegank

Delen
Enable E2EE navigation in browser
Beschikbaarheid

WebOke Import Tool
WebOke Taken Manager

Flow

Apparaten & sessies
Gegevensmigratie

Web, desktop en mobiele clients die momenteel zijn ingelogd op je account
Intros

Apparaat Laatste activiteit
Administration

o @z Agenda iPhone Anne enkele seconden geleden o

T Uiterlijk
@ Huidige sessie enkele seconden geleden

@ handleiding 1 minuut geleden

App naam

hier zie je waar je bent ing d WebOké Nextcloud

Gerate & Sitzungen: suchen Sie hier lhren Laptop

Schritt 3: Wahlen Sie Gerat loschen

Klicken Sie auf die drei Punkte neben dem Laptop und wahlen Sie Gerat loschen.
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“tel voor je account wachtwo
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I © Geen apparaten geconfigureerd,
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Begin-tot-eind versleuteling

End-to-end encryption is currently disabled. You can set it up with the Nextcloud clients
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Enable E2EE navigation in browser
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o WebOke Import Tool
B WebOke Taken Manager

o» Flow

Apparaten & sessies
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Web, desktop en mobiele clients die momenteel zijn ingelogd op je account

o Intros
Apparaat Laatste activiteit
Administration
@ Agenda iPhone Anne enkele seconden geleden -
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@ handleiding 1 minut ® Intrekken

= @ Apparaat wissen
l\l'lr\ naam

Het menu bij een apparaat: intrekken of op afstand wissen

Wahlen Sie Gerat I6schen bei dem gestohlenen Laptop
Was dann geschieht:

» Der Laptop kann ab sofort nicht mehr auf Ihre Nextcloud zugreifen.

» Sobald die Desktop-App auf dem Laptop wieder eine Internetverbindung herstellt,
erhalt sie die Anweisung, sich abzumelden und die Nextcloud-Dateien, die sie mit
dem Laptop synchronisiert hat, zu l6schen.

» lhre Dateien in lhrer Nextcloud selbst bleiben unverandert erhalten. Es geht nichts
verloren.

Hinweis: Das Loschen erfolgt erst, wenn der Laptop online geht und die Desktop-App
startet. Geschieht das nie, bleiben die Dateien, die bereits auf dem Laptop waren, dort
erhalten. War der Laptop mit einem Passwort verschlisselt (BitLocker unter Windows,
FileVault auf dem Mac), kann ein Dieb ohnehin nicht darauf zugreifen. Aktivieren Sie das
auch auf lhrem neuen Laptop.

Schritt 4: Widerrufen Sie alles Weitere, was sich auf dem
Laptop befand

Waren auf dem Laptop auch andere Apps mit Zugriff auf Ihre Nextcloud eingerichtet, wie
Thunderbird mit einem App-Passwort, oder ein Browser, in dem Sie angemeldet blieben?
Widerrufen Sie auch diese Zeilen mit Widerrufen.
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Schritt 5: Andern Sie lhre Passworter

1. Andern Sie lhr Nextcloud-Passwort (Passwort &ndern oder vergessen).

2. Andern Sie das Passwort lhres Postfachs, denn dort kommen Ihre Anmeldecodes an.

3. Hat Ihr Browser Passworter auf dem Laptop gespeichert? Andern Sie auch die Ihrer
wichtigsten Konten.

Schritt 6: Uberpriifen Sie lhre geteilten Links

Offentliche Links, die Sie erstellt haben, funktionieren weiterhin, dafir ist keine Anmeldung
erforderlich. Schauen Sie in Dateien bei Freigaben, unter Uber einen Link geteilt, ob es
Links gibt, die Sie lieber widerrufen mdchten, besonders wenn das Passwort eines solchen
Links auf dem Laptop gespeichert war. Siehe Einen 6ffentlichen Link erstellen: Ansicht,
Bearbeitung, Passwort, Ablaufdatum und Download-Limit und Mit Ihnen geteilt: Ubersicht,
ablehnen und erneut teilen.

Geschaftliche Nutzung

Nutzen Sie lhre Nextcloud fur Ihr Unternehmen oder Ihren Verein, melden Sie den
Diebstahl auch dem Administrator des Pakets. Befanden sich personenbezogene Daten
anderer Personen auf dem Laptop, mussen Sie den Diebstahl unter Umstanden bei der
zustandigen Datenschutzbehdrde melden. Erkundigen Sie sich dazu bei der
verantwortlichen Stelle in Ihrer Organisation.
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16.17 IP-Adresse durch eine alte App
ausgebremst: welche ist es?

Alle in Ihrem Netzwerk bemerken, dass die Anmeldung langsam geht, Apps geben 401-
oder 429-Fehler zurlick, und nach der Aufhebung der Drosselung beginnt es innerhalb
einer Stunde wieder von vorn. Dann versucht irgendwo in Ihrem Netzwerk eine App
standig, sich mit einem falschen Passwort anzumelden. Was eine Drosselung ist, lesen Sie
in Mehrere ungultige Anmeldeversuche: warum Sie ausgebremst werden und wie Sie es
l6sen. Hier suchen wir den Ubeltater.

Schritt 1: Bestatigen Sie, dass es an lhrem Netzwerk liegt

Schalten Sie auf lhrem Telefon das WLAN aus und 6ffnen Sie Ihr Nextcloud Uber 4G oder
5G. Geht die Anmeldung dort sofort schnell? Dann wird die Internetadresse Ihres Hauses
oder Buros gedrosselt, und die Ursache liegt bei einem Gerat in diesem Netzwerk.

Schritt 2: Erstellen Sie eine Liste von allem, was mit lhrem
Nextcloud kommuniziert

Denken Sie an alle Gerate zu Hause oder im BUro, auch von Mitbewohnern oder Kollegen,
und auch an Gerate, die Sie selten verwenden:

Gerat Wo schauen Sie nach Typisches Problem
iPhone oder iPad Einstellungen, Kalender (oder Ein CalDAV- oder CardDAV-Konto
Kontakte), Konten mit Ihrem gewohnlichen oder

einem alten Passwort

Android-Telefon Die App DAVx5 und die Nextcloud- Konto mit einem widerrufenen
App App-Passwort
Mac Systemeinstellungen, Kalender oder Kontakte mit
Internetaccounts einem alten Passwort
Windows-PC Thunderbird, Outlook mit CalDav Gespeichertes altes Passwort
Synchronizer, ein Netzlaufwerk im
Explorer
Altes Laptop oder Ist es noch eingeschaltet, irgendwo Desktop-App oder Kalender eines
Telefon in einer Schublade? Kontos, das nicht mehr existiert
NAS, Backup- Die Einstellungen fur WebDAV oder Zugangsdaten von vor langer
Programm, Scanner Cloud-Backup Zeit

oder Drucker
Tipp: Hat sich vor Kurzem etwas gedndert? Ein neues Passwort, ein Benutzer, der geldscht

wurde, ein App-Passwort, das Sie widerrufen haben? Beginnen Sie dann bei den Geraten,
die damit zu tun hatten. Das ist fast immer die Ursache.
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Schritt 3: Schauen Sie bei Gerate & Sitzungen

Gehen Sie zu Einstellungen, Sicherheit, Gerate & Sitzungen (Gerate und Sitzungen
anzeigen, widerrufen oder per Fernzugriff [dschen). Sie sehen pro App-Passwort und pro
App, wann es zuletzt aktiv war. Eine App, die ordnungsgemalf funktioniert, steht mit einer
aktuellen Uhrzeit in der Liste. Die App, die das Problem verursacht, meldet sich gerade
nicht an und steht daher oft nicht (mehr) in der Liste. Vergleichen Sie die Liste mit Ihrer
Liste aus Schritt 2: Was fehlt, ist Ihr Verdachtiger.

Schritt 4: Beheben Sie das Problem

1. Erstellen Sie fur die verdachtige App ein neues App-Passwort (App-Passworter: wann
und wie) und tragen Sie es dort ein. Oder entfernen Sie das Konto aus der App, wenn
Sie es nicht mehr verwenden.

2. Schalten Sie ein Gerat, das Sie nicht mehr verwenden, aus, oder entfernen Sie dort
das Nextcloud-Konto.

3. Lassen Sie anschliefend die Drosselung Uber den Kl-Assistenten in Mein WebOké
aufheben, von dem Netzwerk aus, in dem das Problem auftritt, oder Gber den
WebOké-Support (Mehrere ungultige Anmeldeversuche: warum Sie ausgebremst
werden und wie Sie es l8sen).

Schritt 5: Funktioniert es immer noch nicht?

Kommt die Drosselung nach der Aufhebung trotzdem zurick, dann ist noch ein weiteres
Gerat beteiligt. Schalten Sie verdachtige Gerate einzeln aus oder deaktivieren Sie deren
WLAN, lassen Sie die Drosselung erneut aufheben und beobachten Sie, wann das Problem
ausbleibt. Kommen Sie nicht weiter, wenden Sie sich an den WebOké-Support. Geben Sie
die Adresse lhres Nextcloud an, den Zeitpunkt, zu dem das Problem begann, und die
Internetadresse Ihres Netzwerks. Dann schauen wir gemeinsam mit Ihnen nach.
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16.18 lhre Nextcloud auf eine eigene Domain
umziehen: Was passen Sie danach in Apps an?

Ihre WebOké Nextcloud hat eine neue Adresse erhalten, zum Beispiel
cloud.ihrunternehmen.de statt ihrname.webokecloud.nl (siehe Ihre Nextcloud auf einer
eigenen Domain (cloud.ihrunternehmen.de)). Die gute Nachricht: Die alte Adresse
funktioniert weiterhin und leitet zur neuen weiter. Es fallt also nichts sofort aus. Dennoch
ist es sinnvoll, zu einem ruhigen Zeitpunkt Uberall die neue Adresse einzutragen. Dann
funktioniert alles direkt, und Sie sind nicht von der Weiterleitung abhangig.

Was bleibt gleich?

« |hr Benutzername, Ihr Passwort und Ihre Dateien.
» |hre App-Passwadrter. Sie mussen kein neues erstellen; Sie kdnnen das bestehende
App-Passwort einer App einfach weiter verwenden.
» |hre Authenticator-App. Darin steht moéglicherweise noch die alte Adresse als Name,
aber die Codes bleiben gultig.
« Offentliche Links, die Sie bereits geteilt haben. Wer einen alten Link 6ffnet, gelangt
automatisch zur neuen Adresse.

Checkliste: Hier tragen Sie die neue Adresse ein

Wo

Lesezeichen in
Ihrem Browser

Desktop-App
(Nextcloud Files)

Nextcloud-App
auf lhrem
Telefon

Talk-App auf
Ihrem Telefon

Kalender und
Kontakte auf
dem iPhone oder
iPad

Was Sie tun

Offnen Sie lhre Nextcloud {iber die neue
Adresse und speichern Sie diese als
Lesezeichen. Entfernen Sie das alte.

Flgen Sie Ihr Konto erneut mit der neuen
Adresse hinzu und entfernen Sie danach
das alte Konto. Wahlen Sie beim Hinzuflgen
lhren bestehenden Ordner und behalten Sie
die dort bereits vorhandenen Daten bei,
dann muss nicht alles erneut
heruntergeladen werden.

Flgen Sie ein Konto mit der neuen Adresse
hinzu und entfernen Sie das alte Konto.
Aktivieren Sie danach das automatische
Hochladen von Fotos erneut.

Melden Sie sich ab und melden Sie sich
erneut mit der neuen Adresse an.

Passen Sie im Kalenderkonto und im
Kontaktekonto die Serveradresse an, oder
entfernen Sie das Konto und fligen Sie es
erneut mit Threm App-Passwort hinzu.
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Mehr lesen

Nextcloud Files installieren
unter Windows, Nextcloud
Files installieren auf dem Mac
(File Provider), Mehrere
Konten und Ordner in einer

App

Die Nextcloud-App auf dem
iPhone oder iPad, Die
Nextcloud-App auf Android,
Fotos automatisch hochladen

Talk auf lhrem Telefon und
Benachrichtigungen

Kalender und Kontakte auf
dem iPhone und iPad

450/ 463



WebOké

Kalender und
Kontakte auf
Android (DAVx5)

Kalender und
Kontakte auf
dem Mac

Thunderbird

Outlook mit
CalDav
Synchronizer

Netzlaufwerk
(WebDAV)

Nextcloud Office
auf lhrem
Computer

lhre Website

lhre E-Mail-
Signatur,
Dokumente und
Erkldrungen an
andere

Flgen Sie in DAVX5 ein neues Konto mit der
neuen Adresse hinzu und entfernen Sie
danach das alte.

Passen Sie die Serveradresse bei den
Internetaccounts an, oder fligen Sie das
Konto erneut hinzu.

Passen Sie bei den Eigenschaften jedes
Kalenders den Speicherort auf die neue
Adresse an.

Passen Sie in jedem Synchronisierungsprofil
die DAV-Adresse an.

Trennen Sie die Verbindung und stellen Sie
sie erneut mit der neuen Adresse her.

VerknUpfen Sie das Programm erneut mit
der neuen Adresse.

Ein 6ffentlicher Kalender oder eine
Terminseite, die Sie in lhre Website
eingebunden haben: Ersetzen Sie den Code
durch den Code mit der neuen Adresse.

Ersetzen Sie die alte Adresse durch die
neue.

Informieren Sie lhre Benutzer

Kalender und Kontakte auf
Android mit DAVx5

Kalender und Kontakte auf
dem Mac

Kalender und Kontakte in
Thunderbird

Kalender in Outlook mit
CalDav Synchronizer

Ihre Nextcloud als
Netzlaufwerk (WebDAV) im
Explorer oder Finder

Euro-Office-Handbuch

Einen offentlichen Kalender
oder eine Terminseite auf
lhrer Website einbinden

Haben Sie ein Family- oder Max-Paket? Schicken Sie Ihren Familienmitgliedern oder
Kollegen eine kurze Nachricht mit der neuen Adresse und dieser Checkliste. Jeder fuhrt die
Schritte selbst auf seinen eigenen Geraten aus. Es geht nichts verloren, wenn jemand es
spater erledigt, denn die alte Adresse bleibt funktionsfahig.

Die neue Adresse funktioniert noch nicht

Erhalten Sie bei der neuen Adresse eine Warnung zur Verbindung oder 6ffnet sich nichts?
Dann zeigt die neue Adresse wahrscheinlich noch nicht richtig auf unseren Server. Lesen
Sie Zertifikatswarnung oder unsichere Verbindung. Arbeiten Sie bis dahin einfach mit der
alten Adresse weiter.

Tipp: Beginnen Sie zunachst mit einem Gerat, zum Beispiel Ihrem eigenen Laptop.
Funktioniert das gut, passen Sie den Rest an.
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16.19 Ein Deck-Board mit Terminen in lhrem
Kalender

Die Frage: wir planen unser Projekt in Deck, aber ich mdchte die Termine auch in meinem
Kalender und auf meinem Telefon sehen. Geht das?

Ja. Deck kann jedes Board als eigenen Kalender und als eigene Aufgabenliste anzeigen.
Karten mit einem Falligkeitsdatum erscheinen dann in der App Kalender, in der App
Aufgaben und uUber lhre Kalenderverknlpfung auch auf Ihrem Telefon.

Schritt 1: Geben Sie den Karten ein Falligkeitsdatum

Offnen Sie eine Karte und fiillen Sie Ein Ablaufdatum setzen aus. Nur Karten mit einem
Falligkeitsdatum erscheinen in Ilhrem Kalender. Siehe Deck: Boards, Listen und Karten, und
gemeinsam nutzen.

Schritt 2: Setzen Sie die Boards in lhren Kalender

1. Offnen Sie Deck und klicken Sie unten links auf Deck-Einstellungen.
2. Aktivieren Sie Board in Kalender/Aufgaben anzeigen (1).
3. SchlielRen Sie das Fenster.

[ X X ] @ demo.webokecloud.nlfapps/deck/upcoming

Deck Algemeen
lnstelllngen Gebruik een grotere kaartweergave
I Algemeen

Uiterfijk Uiterlijk

Keyboard shortcuts Toon je kaart IP badge

o Toon borden in agendaftaken

Keyboard shortcuts
Bord acties
scroll zijdelings Shift  Scroll

Navigeer tussen kaarten
Sluit kaart detalls
Zoeken

Toon kaart filters

Wis kaart filters

Toon die snelkoppelingen

Kaart acties

Open kaart details Enter Space

Deck-Einstellungen
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Schritt 3: Sehen Sie sich die Karten in Kalender und Aufgaben

Offnen Sie Kalender. Links steht nun ein Kalender mit dem Namen lhres Boards (1). Die
Karten mit einem Falligkeitsdatum stehen an ihrem Termin. Klicken Sie auf eine Karte im

Kalender, um sie zu offnen.
[ LN

Filter activiteiten .

< oktober 2026

Mijn agenda's

% Persoonlijk

Werk

Gezin
Verjaardagen

Deck
Welkom bij Nextcloud De...
Nieuwe website vereniging o

Taken

19 20
Klussen

@®05:30Tea @ 14:00Kla..,

Vergadervoorstellen +
il. Geen actieve vergadervoorst...

26 27

Afspraakschema's +  |QPrijzen co... | Offertas..

®09:30Teal ®13:00Kw..

[) 17:00 Teks.

[ Prullenbak
7

£ Agenda instellingen
®09:30 Teadl

Deck-Karten im Kalender

& demo.webokecloud.nlfindex, php/apps/calendar/dayGridmMonth/now

o
4

21 22 23 24 25
|vakbeurs U... @ 10:00 voe... | Verjaardag ...
(Jzo:00Pla.,. [17:00Con.

@ 12:30 Lun, @ 08:15Tan..

® 16:00 Zw. ® 10:00 Off.

28 29 31

® 16:00 2w, ® 15:00 We... Iﬂ Bonnetjes. ..

4

® 16:00 Zw.

Ongeplande taken

@ 1. Open om meer ta leren over borden en kaarten
@ 2. Sleep kaarten links en rechts, op en neer

@ 3. Pas rijke opmaak toa en link inhoud

@ 2. Deel, reageer en werk samen!

@ List : Aangepaste lijsten - Klik om te hernoemen!
@ List: Bezig

@ List : Klaar

@ List : Te doen

® Maak je eerste kaart!

@ Comeinnaam kiezen

@ List : Bezig

@ List: Klaar

@ List : T doen

@ Privacyverklaring nalopen

In der App Aufgaben steht das Board als Aufgabenliste (1). So sehen Sie die Karten
zwischen Ihren anderen Aufgaben.
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1r Belangrijk

M Vandaag W List : Bezig

5 Week B Planning bespreken in Talk
QO Alle M Contactformulier maken
~» Huidige W List : Klaar

Persoonlijk B Domeinnaam kiezen

@ Klussen W List: Te doen

® Deck: Welkom bij Nextclo a W Teksten voor de homepage schrijven
| @ Deck: Nieuwe websit... o

+ Lijst toevoegen

[l Foto's van het jubileum uitzoeken

B Frivacyverklaring nalopen

@&y Laad de afgeronde taken van lijst "Deck: Nieuwe website vereniging”.

[ Prullenbak
& Taak instellingen

In de app Taken staat het bord als takenlijst

Das Board als Aufgabenliste

Schritt 4: Auf lhrem Telefon

Haben Sie Ihren Nextcloud-Kalender bereits auf Ihrem Telefon eingerichtet (siehe Kalender
und Kontakte auf dem iPhone und iPad und Kalender und Kontakte auf Android mit DAVX5),
erscheint das Board dort als zusatzlicher Kalender oder zusatzliche Aufgabenliste. Sehen
Sie es nicht, aktivieren Sie es in den Kalendereinstellungen |lhres Telefons oder in DAVX5
bei der Liste der Kalender.

Gut zu wissen

Eine Karte verschieben Sie in Deck, nicht im Kalender. Der Kalender folgt

automatisch.

» Jeder, mit dem Sie das Board teilen, kann die Option selbst aktivieren und sieht dann
dieselben Termine.

» Modchten Sie nur Ihre Termine griffbereit haben? Verwenden Sie dann Anstehende
Karten in Deck oder den Block auf Inrem Dashboard. Siehe Das Dashboard und die
Apps gemeinsam nutzen.

« Modchten Sie eine Benachrichtigung fur einen Termin, aktivieren Sie

Falligkeitserinnerungen im MenU des Boards.
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16.20 Eine Umfrage mit den Antworten direkt in
einer Tabellenkalkulation

Verfiigbar in Paketen mit Office. Formulare ist in Ihrer WebOké Nextcloud verfligbar,
sobald mindestens eine Office Suite-Lizenz auf Inrem Paket aktiv ist. Siehe Welche Apps
sind in meinem Paket enthalten?.

Die Frage: wir nutzen Formulare fir Anmeldungen. Kann ich die Antworten in eine
Tabellenkalkulation bekommen, damit ich sie sortieren, zahlen und mit dem Vorstand teilen
kann?

Ja. Sie kdnnen die Antworten einmalig als Datei speichern oder das Formular mit einer
Tabellenkalkulation in Ihrer Nextcloud verknupfen, die bei jeder neuen Antwort
automatisch aktualisiert wird.

Die Antworten mit einer Tabellenkalkulation verknupfen

1. Offnen Sie das Formular in Formulare und klicken Sie oben auf Antworten.

2. Klicken Sie auf Create spreadsheet.

3. Das Fenster Choose spreadsheet location 6ffnet sich. Wahlen Sie den Ordner in
Ihrer Nextcloud aus, in dem die Tabellenkalkulation gespeichert werden soll. Mit Neu
erstellen Sie zuerst einen neuen Ordner.

4. Klicken Sie auf Create XLSX (fur Excel), Create ODS oder Create CSV.
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[ Z X ] @ demo.webokecloud.nlfindex.php/apps/forms/D7MYR3IxgW3EWECRfresults/summary

Choose spreadsheet location

Bestandslijst filtaren
I A + Nieuw

Naam =~ Grootte Gewijzigd

@ Recent B Deck 188KB 3 uur geleden

W Favorieten B3 Handboek vereniging 0B 34 minuten geled...

B Notities 3 uur geleden
I Photos 3 uur geleden
. Uitjes en vakantie 3 uur geleden
- WebOké gisteren

Il Website 3 uur geleden

A Create XLSX [ Create CSV  infSCEICRe b

Einen Ordner fir die Tabellenkalkulation auswahlen

Die Tabellenkalkulation ist nun mit dem Formular verknupft. Jedes Mal, wenn jemand das
Formular ausfillt, kommt eine neue Zeile hinzu. Offnen Sie die Datei in Dateien. Haben Sie
eine eigene Office-Lizenz, 6ffnet sie sich in Euro-Office. Wie Sie dort sortieren, filtern und
zahlen, lesen Sie in der Euro-Office-Anleitung.

Einmalig speichern oder herunterladen

Mdchten Sie nur eine Momentaufnahme, klicken Sie auf die drei Punkte neben Create
spreadsheet. Mit Save copy to Files legen Sie eine Kopie in lhrer Nextcloud ab, mit
Herunterladen laden Sie die Antworten als Datei auf Ihren Computer. Alle Antworten
Iéschen |6scht alle Einsendungen; das kénnen Sie nicht rickgangig machen.
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ese 8 demo.webokecloud.nlfindex. php/appsiforms/D7MYR3xgW3EWECRFresults/summary

@ Bekijken # Bewerk < Delen OO

Your forms
Aanmelding jubileumfeest

3 reactles

Antwoorden > Create spreadsheet

[ Save copy to Files

|£E Aanmelding jubileumfeest 3

&, Download »
Wat is je naam? [ Verwijder alle antwoorden
Kort antwoord
» 0 {0%): Geen antwoord
= Anne de Groot
» Tomn Visser

» Sanne Bakker

Kom je naar het jubileumfeest?
Radio buttons

2 (67%): Jm

1 (33%): Misschien

0 {0%): Geen antwoord

0 (0%): Nee

Het menu Opties bij de antwoorden

Antworten einmalig speichern oder herunterladen

Die Tabellenkalkulation mit anderen teilen

Teilen Sie die Tabellenkalkulation mit dem Vorstand Gber Dateien (siehe Teilen mit einem
Benutzer aus lhrer eigenen Nextcloud). Geben Sie nur Leserechte, wenn niemand etwas

andern darf. Wer das Formular selbst sehen oder bearbeiten kénnen soll, fligen Sie in der
Seitenleiste Teilen des Formulars hinzu.

Gut zu wissen

» Passen Sie die Spalten mit den Antworten in der verknipften Tabellenkalkulation
nicht an; Formulare schreibt dort stets neue Zeilen hinein. Méchten Sie
Berechnungen durchfihren oder Diagramme erstellen, tun Sie das auf einem zweiten
Tabellenblatt (bei XLSX oder ODS).

« Ldschen Sie eine Antwort in Formulare, prifen Sie auch die Tabellenkalkulation.

» Enthalt das Formular personenbezogene Daten? Teilen Sie die Tabellenkalkulation
dann nur mit denjenigen, die sie bendtigen, und raumen Sie sie auf, sobald die
Veranstaltung vorbei ist.

» Wie Sie Formulare erstellen und teilen, lesen Sie in Formulare und Umfragen
erstellen, teilen und Antworten ansehen.
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16.21 End-to-End-Verschlusselung auf mehreren
Geraten, ohne ausgesperrt zu werden

Mit End-to-End-Verschllsselung verschlisseln Sie einen Ordner auf Ihren eigenen Geraten
(End-to-End-Verschllsselung: wann ja, wann nicht). Der Schllssel liegt ausschlieBlich bei
Ihnen. Das ist der ganze Sinn der Sache, bedeutet aber auch: Verlieren Sie den Schlissel,
kann niemand Ihnen helfen, auch WebOké nicht. Wenn Sie den verschlisselten Ordner auf
mehr als einem Gerat nutzen, gehen Sie wie folgt vor.

Der Wiederherstellungscode ist entscheidend

Wenn Sie auf Ihrem ersten Gerat die End-to-End-VerschlUsselung einrichten, erhalten Sie
einen Wiederherstellungscode aus zwdlf Wortern. Mit diesem Code holen Sie Ihren
Schllssel auf jedem neuen Gerat ab.

« Schreiben Sie ihn auf Papier und bewahren Sie ihn bei Ihren wichtigen Unterlagen
auf, oder speichern Sie ihn in Ihrem Passwortmanager.

« Bewahren Sie ihn nicht in einer gewdhnlichen Datei in Ihrer Nextcloud auf, und auch
nicht nur auf dem Gerat selbst.

» Prufen Sie, ob Sie die Worter richtig abgeschrieben haben, einschlielSlich der
Reihenfolge.

Vorgehensweise fur ein zweites Gerat

1. Stellen Sie sicher, dass lhr erstes Gerat einwandfrei funktioniert und der
verschlisselte Ordner dort vollstandig ist.

2. Installieren Sie auf Ihrem zweiten Gerat die Desktop-App Nextcloud Files oder die
mobile Nextcloud-App, und melden Sie sich mit Ihrem gewohnten Konto an.

3. Offnen Sie den verschliisselten Ordner. Die App erkennt, dass fir Ihr Konto bereits
eine VerschlUsselung besteht, und fragt nach Ihrem Wiederherstellungscode.

4. Geben Sie die zwolf Worter ein. Die App holt IThren Schllssel ab, und der Ordner ist
auch hier lesbar.

5. Prifen Sie auf dem zweiten Gerat, ob Sie einige Dateien 6ffnen kbnnen, bevor Sie
etwas am ersten Gerat andern.

Ein Gerat ersetzen

» Richten Sie zuerst Ihr neues Gerat ein und prifen Sie, ob der verschlisselte Ordner
funktioniert. Erst danach léschen Sie das alte Gerat.

« Haben Sie nur ein Gerat und ersetzen Sie dieses? Stellen Sie dann sicher, dass Sie
den Wiederherstellungscode zur Hand haben, bevor Sie das alte I6schen.

o Entfernen Sie das alte Gerat anschlieBend unter Gerate & Sitzungen (Gerate und
Sitzungen anzeigen, widerrufen oder per Fernzugriff Idschen).
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Dinge, die Sie niemals tun sollten

« Klicken Sie nicht auf Reset end-to-end encryption unter Einstellungen, Sicherheit,
solange sich noch Dateien in lhren verschllsselten Ordnern befinden. Damit werfen
Sie lhre Schlussel weg.

» Legen Sie keine Dateien, die Sie unter keinen Umstanden verlieren durfen, in einen
verschlisselten Ordner, solange Sie den Wiederherstellungscode nicht
aufgeschrieben haben.

o Teilen Sie Ihr Konto nicht mit jemand anderem, um an den verschllsselten Ordner zu
gelangen. Jede Person hat ihr eigenes Konto.

Zusatzliche Sicherheit: eine zweite Kopie

Sind die Dateien wirklich unverzichtbar, bewahren Sie zusatzlich eine Kopie aulSerhalb von
Nextcloud auf, zum Beispiel auf einem verschlisselten USB-Stick in einem Safe. So sind
Sie nie von einem einzigen SchllUssel abhangig.

Tipp: Sind Sie unsicher, ob Sie End-to-End-VerschlUsselung wirklich brauchen? Fir die
meisten Nutzer reicht die Standardsicherheit Inrer WebOké Nextcloud (verschliisselte
Verbindung, verschllsselter Speicher, Zwei-Faktor-Authentifizierung) véllig aus. Verwenden
Sie End-to-End-Verschlusselung nur fur einen kleinen Ordner mit Ihren allersensibelsten
Unterlagen.
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16.22 Gaste in einem Talk-Meeting mit einem
Warteraum (Lobby)

Verfiigbar in Paketen mit Office. Talk ist in lhrer WebOké Nextcloud enthalten, sobald
mindestens eine Office Suite-Lizenz zu Ihrem Paket gehért. Siehe Welche Apps sind in
meinem Paket enthalten?.

Die Frage: Ich organisiere ein Online-Meeting mit externen Personen, zum Beispiel einen
Mitgliederabend oder ein Gesprach mit einem Kunden. Ich mdéchte nicht, dass Gaste
bereits anwesend sind, bevor ich selbst da bin. Geht das?

Ja. Mit der Lobby warten Gaste und gewdhnliche Teilnehmer in einem Warteraum, bis ein
Moderator das Meeting 6ffnet. Moderatoren (Sie und diejenigen, die Sie zu Moderatoren
machen) kédnnen jederzeit hinein.

Schritt 1: Gastzugriff aktivieren

Offnen Sie die Unterhaltung, wéhlen Sie Uiber die drei Punkte
Unterhaltungseinstellungen und aktivieren Sie unter Administration bei Gastzugriff
den Schalter. Kopieren Sie den Link. Siehe Gaste Uber einen Link einladen (ohne Konto).

Schritt 2: die Lobby aktivieren

1. Gehen Sie in den Unterhaltungseinstellungen zu Treffen.

2. Aktivieren Sie Lobby aktivieren, Unterhaltung auf Moderatoren beschranken
(1).

3. Geben Sie gegebenenfalls eine Meeting-Startzeit ein (2). Die Wartenden sehen
dann, um wie viel Uhr es beginnt.
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[ Z X ] & demo.webokecloud.nlfindex. php/calljaag9xeqxo

Gespreksinstellir Vergadering

@D Lobby inschakelen, gesprek beperken tot moderators
Basisinformatie

Persoonlijk o;erga

& 8eg

Beheer

l Vergadering Importeer e-maildeelnemers

Rechten Je kan een lijst van e-maildeelnemers importeren vanuit een CSV-bestand.
Live transcriptie & Importeer e-maildesinemears

Bots
Pollconcepten

Gevarenzone 1ls Blader door peilingconcepten

Rechten

Pas de standaardmachtigingen voor deelnemers in dit gesprek aan. Deze instellingan
gelden niet voor moderators.

Elke keer dat machtigingen in dit worden gaan e
machtigingen die eerder aan individuele deelnemers waren toegekend verloren.

A

(O Alle machtigingen
Dealnemers hebben machtigingan om een gesprek te starten, deal te nemen, audio en
camera in te schakelen en het scherm te delen

(O Beperkt

Deelnemers kunnen deelnemen aan gesprekken, maar kunnen geen audio of camera
inschakelen, of hun scherm delen totdat een moderator hen handmatig machtigt

@ Geavanceerde machtigingen 2

Die Lobby aktivieren

Tipp: Erstellen Sie eine neue Unterhaltung, wahlen Sie dann als Unterhaltungstyp
Webinar. Dann ist die Lobby sofort aktiviert.

Was der Gast sieht

Der Gast 6ffnet den Link und sieht, dass er in der Lobby wartet. Er kann bereits seinen
Namen eingeben und seine Kamera und sein Mikrofon testen. Chatten und Anrufen ist

noch nicht maéglich.
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[ E X & demo.webokecloud.nlfindex php/callt44rk9gq

wobckié.. WebOké Nextcloud

a2

Ledenavond online

You are currently waiting in the lobby
Online ledenavond met leden en gasten.

A 8 Apparaten & Achtergronden

Microfoon (standaard) -

- — :
b

Luidspreker (standaard) ~ i Test

7= Microfooninstellingen

Weergavenaam (verplicht)

Heb je al een account? Aanmelden

Der Gast wartet in der Lobby

Schritt 3: das Meeting offnen

Als Moderator sehen Sie in der Seitenleiste, wer in der Lobby wartet (2). Sie haben zwei
Mdglichkeiten:

» Klicken Sie auf Lobby deaktivieren (1), um alle gleichzeitig hereinzulassen.
» Lassen Sie eine Person mit der Schaltflache neben ihrem Namen herein (3). Die
anderen warten weiter.
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LA & demo.webokecloud.nlfindex. php/call/aa9xeqxo

T T Ledenavond online =
a, Search in app = [ ) @ ! iy (=l . Start oproep 9, + Ledenavond online

Online ledenavond met leden en gasten.
@ Startpagina Vandaag, 24 oktaber o £ Lobby ultschakelen

By Lijnen & Importeer e-maildeelnemers

Favorieten E RN e 2 (=]
Deelnemers (3} Gedeelde objecten

Notitie aan mijzelf 47 eI
System heeft het ge... AD a 7
L Al q Zo

Andere ~
| Ledenavond online 18:10
|e hebt het gesprek ...
Ledenavond online 17:43 ) o °'.& -

Anne de Groot begin.

veken naar of toevoegen deelnemers

AD Anne de Groot &
®

Overleg nieuwe web... 1725 Lisa de Wit R e
Lisa: Goed plan! Zull..,

Laten we beginnen!
WebOké: ## © Behe...

Talk updates []
## Nieuw in Talk 25

& App instellingen + [@ Schrijf een bericht ..

De moderator ziet de gast in de deelnemerslijst en kan hem toelaten of verwijderen

Wartende hereinlassen

Hinweis: Auch gewdhnliche Teilnehmer mit einem Konto warten in der Lobby. Sollen
Kollegen sofort hinein, machen Sie sie Uber die drei Punkte hinter ihrem Namen zu
Moderatoren.

Nach dem Meeting

» Deaktivieren Sie den Gastzugriff oder I6schen Sie die Unterhaltung, damit der Link
nicht mehr funktioniert.

« Mochten Sie die Teilnehmerliste aufbewahren, wahlen Sie wahrend des Anrufs Gber
die drei Punkte Anwesenheitsliste herunterladen (siehe Videotelefonie und
Besprechungen: Kamera, Mikrofon, Hintergrund und Hand heben).

« Das Aufzeichnen von Unterhaltungen ist in Inrer WebOké Nextcloud nicht méglich.
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