WebOké

webs ke

Nextcloud-
veiledning

Alt om & jobbe med din WebOké Nextcloud: filer, deling,
synkronisering med datamaskinen og telefonen din,
kalender, kontakter, Talk og administrasjon. Forklart steg for
steg, med skjermbilder og korte filmer.
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WebOké

Alle kapitler

1. Bli kjent

1.1 Hva er Nextcloud og hva er en WebOké
Nextcloud?

1.2 Hvilke apper er inkludert i pakken min?
1.3 Rundtur pa skjermen

1.4 Nextcloud Free, Personal, Family eller
Max: forskjeller og overgang

1.5 Hvilke nettlesere, apper og enheter
fungerer?

2. Kom i gang

2.1 Din fgrste innlogging

2.2 Fylle ut profilen din: navn, bilde, e-
postadresse, sprak og tidssone

2.3 Instrumentpanelet tilpasset deg

2.4 Sette opp varsler og e-poster om
aktivitet

2.5 Velge status: palogget, borte eller ikke
forstyrr

2.6 Hurtigstart: de fem tingene du gjgr den
fagrste dagen

3. Innlogging og sikkerhet

3.1 Hvordan sikrer WebOké Nextcloud-
kontoen din?

3.2 Innloggingskoden pa e-post: slik fungerer
det, og hva hvis e-posten ikke kommer

3.3 En authenticator-app sette opp og lagre
sikkerhetskoder

3.4 Godkjenne innlogging med en melding
pa en annen enhet

3.5 App-passord: nar og hvordan

3.6 Vise, avsla eller fjernslette enheter og
gkter

3.7 Endre eller glemt passord

3.8 Flere ugyldige innloggingsforsgk: hvorfor
du blir bremset ned og hvordan du lgser det
3.9 Ende-til-ende-kryptering: nar bgr du
bruke det, og nar ikke

3.10 Mistet telefonen eller 2FA: slik kommer
du inn igjen
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4. Jobbe med filer i nettleseren

4.1 Appen Filer: oversikt og visninger
4.2 Opplasting og nedlasting, 0gsa store
filer, hele mapper og zip

4.3 Opprette, flytte, kopiere og gi nytt navn
til mapper

4.4 Vise filer: bilder, pdf, video og tekst i
nettleseren

4.5 Lage notater og tekstfiler med Tekst
4.6 Sgk, favoritter, nylig og merkelapper
4.7 Chat og aktivitet ved en fil

4.8 Filnavn som gir problemer

5. Dele og samarbeide

5.1 Dele med en bruker fra din egen
Nextcloud

5.2 En offentlig lenke opprette: lesing,
redigering, passord, utlgpsdato og
nedlastingsgrense

5.3 La andre levere filer til deg: filforespgrsel
og filkasse

5.4 Del via e-post med noen uten konto

5.5 Lag opprette og en mappe med hele
teamet ditt dele

5.6 Teamsmapper: en felles mappe som
tilhgrer laget

5.7 Dele med noen pa en annen Nextcloud
(faderert deling)

5.8 Delt med deg: oversikt, avsld og del pa
nytt

5.9 Den som bruker delte filer, bruker din
lagringsplass

5.10 Overfgre eierskap nar en kollega slutter

6. Versjoner, papirkurv og lagring

6.1 Hente tilbake en slettet fil fra Slettede
filer

6.2 Gjenopprette en navngi eldre versjoner
6.3 Hvor lenge beholder Nextcloud versjoner
og slettede filer?

6.4 Se lagringsplass: hva telles med og hva
ikke

6.5 Lagringsplass full: frigjer plass eller utvid
6.6 Sikkerhetskopier hos WebOké: hva vi tar
vare pé og hva du selv kan gjgre
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WebOké

7. Synkronisere med datamaskinen 9. Kalender, kontakter, oppgaver og
din e-post

7.1 Hvorfor skrivebordsappen? Nettleser,
app eller nettverksstasjon

7.2 Installere Nextcloud Files p& Windows
7.3 Installere Nextcloud Files p& Mac (File
Provider)

7.4 Installere Nextcloud Files pé Linux
(Applmage)

7.5 Virtuelle filer: se alt, last ned bare det du
apner

7.6 Selektiv synkronisering: bare bestemte
mapper

7.7 Den lille skyen: les status, aktivitet og
feil

7.8 Konfliktkopier: hva det er og hvordan du
lgser dem

7.9 Flere kontoer og mapper i én app

7.10 Din Nextcloud som nettverksstasjon
(WebDAV) i Filutforsker eller Finder

7.11 Arbeide med Office-filer fra
datamaskinen din

8. Nextcloud pa telefonen og

nettbrettet ditt

8.1 Hvilke apper trenger du pa telefonen og
nettbrettet?

8.2 Nextcloud-appen pa iPhone eller iPad
8.3 Nextcloud-appen pa Android

8.4 Last opp bilder automatisk

8.5 Gjgre filer tilgjengelige offline og dele fra
telefonen

8.6 Skanne dokumenter med appen

8.7 Talk, Notater og Stokk pa mobilen
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9.1 Kalenderen: visninger, opprette avtaler,
gjenta og paminnelser

9.2 Invitere personer til en avtale

9.3 Dele, offentliggjgre og legge kalendere
pa nettsiden din

9.4 Abonnere pa en ekstern kalender og
importere en kalender

9.5 Avtaler bestilt via en avtaleside

9.6 Still inn arbeidstider og fraveer

9.7 Kontakter: opprette, grupper, importere
og eksportere

9.8 Oppgaver: lister, frister og
underoppgaver

9.9 Kalender og kontakter pa iPhone og iPad
9.10 Kalender og kontakter pa Android med
DAVx5

9.11 Kalender og kontakter pa Mac

9.12 Kalender og kontakter i Thunderbird
9.13 Kalender i Outlook med CalDav
Synchronizer

9.14 Oppgaver pa telefonen: Minner pa
iPhone, Tasks.org p& Android

9.15 Legge til postboksen din i E-post-appen
9.16 Lese e-post, skrive meldinger, mapper
og lagre vedlegg i Filer

10. Talk: chat, ring og mgat

10.1 Hva er Samtale og hvem har det?
10.2 Starte en samtale: en-til-en, gruppe
eller lag

10.3 Videosamtaler og mgter: kamera,
mikrofon, bakgrunn og hev hand

10.4 Del skjermen din

10.5 Invitere gjester via en lenke (uten
konto)

10.6 Del filer og se pd dem sammen i en
samtale

10.7 Talk pa telefonen din og varsler
10.8 Kamera eller mikrofon fungerer ikke,
eller samtaleknappen er gra
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11. Organisere: Deck, Notater,
Skjemaer, Collectives, Tabeller

14. Administrere pakken din i Min
WebOké

11.1 Deck: tavler, lister og kort, og bruk
sammen med andre

11.2 Notater lage og bruke pa telefonen
11.3 Skjemaer og undersgkelser lage, dele
0g se svarene pa

11.4 Collectives: en felles kunnskapsbase for
teamet eller foreningen din

11.5 Tabeller: lister og sma databaser uten
regneark

11.6 Analytics: data i diagrammer

11.7 Instrumentpanelet og appene sammen
i bruk

12. Bilder og Minner

12.1 Bilder eller Minner: hvilken app til hva?
12.2 Tidslinje, album og mapper

12.3 Del et album med familie eller venner
12.4 Gjenkjenne og sgke etter personer og
ting

12.5 Kart og sted, tilpasse datoen til et bilde
12.6 Bilder fra telefonen din til Nextcloud

13. Bytte til din WebOké Nextcloud

13.1 Forberedelser: hva tar du med, og i
hvilken rekkefglge

13.2 Overfgre Google Drive, Bilder, Kalender
og Kontakter med WebOké Import Tool

13.3 Overfgre Dropbox med Datamigrering
13.4 OneDrive overfgre med Datamigrering
13.5 Overfgre kalender og kontakter fra
Google, iCloud eller Outlook (ics og vCard)
13.6 Fra Microsoft 365 til WebOKké: filer,
dokumenter, e-post og kalender

13.7 Fra Nextcloud Free til en betalt pakke,
eller fra en annen Nextcloud-leverandgr
13.8 Bilder fra Google Takeout med riktig
dato
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14.1 Pakkesiden i Mitt WebOké

14.2 Opprette, redigere, deaktivere og slette
brukere

14.3 Tildele og bestille flere Office-lisenser
14.4 Mer lagring eller brukere, bytt pakke
eller si opp

14.5 Nextcloud pa eget domene
(cloud.dinbedrift.no)

14.6 Oppdateringer av Nextcloud: nar og
hvordan

14.7 Rettigheter: hvem administrerer hva i
Nextcloud-en din?

14.8 Kl-assistent i Nextcloud-en din

14.9 Koble din egen KI til din Nextcloud

15. Feilsgking og ofte stilte spgrsmal

15.1 Nextcloud er utilgjengelig eller treg:
sjekk dette fgrst

15.2 Innlogging fungerer ikke: kode, passord
eller nedbremsing

15.3 En app viser «401» eller spgr stadig om
passordet ditt

15.4 Synkronisering pa datamaskinen
stopper opp

15.5 Bildeopplasting pa telefonen stopper
15.6 Kalender eller kontakter kommer ikke
pa telefonen

15.7 Sertifikatadvarsel eller usikker tilkobling
15.8 Meldingen "modus for vedlikehold"
15.9 Slik melder du et problem til WebOké
15.10 Ofte stilte spgrsmal om pakker,
lagring og priser

15.11 Ofte stilte spgrsmal om filer, deling og
synkronisering

15.12 Ofte stilte spgrsmal om kalender,
kontakter og telefon

15.13 Ofte stilte spgrsmal om sikkerhet og
personvern
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16. Avansert: spersmal og lgsninger

16.1 Rydd opp filer med ulovlige tegn slik at
Windows synkroniserer igjen

16.2 Rydde opp konfliktkopier i en stor
mappe uten & miste noe

16.3 Beerbar PC med lite diskplass: still inn
virtuelle filer og Frigjer plass riktig

16.4 Pa Mac: filer borte etter overgangen til
File Provider

16.5 En kunde leverer filer via en
filforespgrsel med passord og sluttdato

16.6 En forenings eller familiemappe som
ikke forsvinner nar noen slutter

16.7 Kollega slutter: overta filer, kalender og
delte mapper pa en trygg mate

16.8 Innkallinger til avtaler som ikke
kommer frem

16.9 Outlook og Nextcloud-kalender side om
side

16.10 En offentlig kalender eller
timebestillingsside pa nettsiden din

16.11 Rydde opp i dupliserte kontakter etter
overfgring

16.12 Oppgaver fra iPhone og Android
samtidig

16.13 Overfgre Google Foto med riktige
datoer og album

16.14 Gjenoppta foto-opplasting pa Android
etter en app-oppdatering

16.15 En WebDAV-nettverksstasjon som
forsvinner etter en omstart

16.16 Stenge av en stjalet baerbar PC pa
avstand

16.17 IP-adressen bremset av en gammel
app: hvilken er det?

16.18 Flytte Nextcloud-skyen din til et eget
domene: hva ma du tilpasse i apper etterpa?
16.19 En Stokk-tavle med tidsfrister i
kalenderen din

16.20 En spgrreundersgkelse med svarene
direkte i et regneark

16.21 Ende-til-ende-kryptering pa flere
enheter uten & bli utestengt

16.22 Gjester i et Samtale-mgte med
venterom (lobby)
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Bli kjent
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WebOké

1.1 Hva er Nextcloud og hva er en WebOké
Nextcloud?

Nextcloud er en nettbasert arbeidsplass for filene, bildene, kalenderen, kontaktene dine og
mer. Du kjenner sikkert prinsippet fra Google Drive, Dropbox eller OneDrive: filene dine
ligger trygt lagret pa nett og du far tilgang til dem fra alle enheter. Nextcloud gjar det
samme, og mye mer. Forskjellen: med en WebOké Nextcloud ligger dataene dine pa en
server i Nederland, og ikke hos et stort amerikansk teknologiselskap.

ese @ demo.webokecloud.nlflogin

web:iike

Inloggen bij WebOké
Nextcloud

[ Gebruikersnaam of email ﬁ

Wachtwoord (o]

Onthoud mij
= Inloggen
Inloggen met een apparaat

Wachtwoord vergeten?

rken in je eigen cloud

Slik starter det: innloggingsskjermen til din WebOké Nextcloud

Nextcloud: apen kildekode fra Europa

Nextcloud er apen kildekode. Det betyr at alle kan se og kontrollere kildekoden.
Programvaren utvikles av det tyske selskapet Nextcloud GmbH og tusenvis av frivillige
over hele verden. Myndigheter, universiteter, sykehus og bedrifter i hele Europa bruker
Nextcloud. Fordi det er dpen kildekode, binder du deg ikke til noe: dataene dine forblir
dine, og du kan alltid ta dem med deg videre.

Hva er en WebOké Nextcloud?

Hos WebOké far du Nextcloud ferdig satt opp. Du trenger ikke installere, oppdatere eller
sikre noe selv, det ordner vi. Du dpner din Nextcloud i nettleseren pa en egen adresse, for
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eksempel jouwnaam.webokecloud.nl, eller pa et eget underdomene som
cloud.jouwbedrijf.nl.

- Din egen server. Med en Personal-, Family- eller Max-pakke far du din egen
Nextcloud. Filene dine ligger ikke blandet med andre kunders filer. Kun Nextcloud
Free er en delt Nextcloud: der har du en egen konto pa en server du deler med andre
Free-brukere.

» | Nederland. Dataene dine ligger i to nederlandske datasentre fra NorthC, i
Aalsmeer og Oude Meer. Disse drives med 100 % grgnn strem og gjenbruker
overskuddsvarmen sin.

» Trygt satt opp. Innlogging skjer som standard med en ekstra kode per e-post, det
gjelder strenge regler for passord, og noen som prgver feil passord for ofte, blir
bremset. Les mer om dette i Hvordan sikrer WebOké Nextcloud-kontoen din?.

« Vedlikeholdt av oss. WebOké holder din Nextcloud oppdatert og tar
sikkerhetskopier (se Sikkerhetskopier hos WebOké: hva vi tar vare pa og hva du selv
kan gjagre). Kommer det en ny hovedversjon, velger eieren av pakken selv nar han vil
oppgradere, med ett klikk i Min WebOké (Oppdateringer av Nextcloud: nar og
hvordan).

« Hjelp pa ditt eget sprak. Stagter du pa noe du lurer pa, hjelper vi deg via en sak
eller Kl-assistenten i Min WebOké, eller via WhatsApp og e-post. Med Nextcloud Free
er det ingen personlig support; der hjelper kunnskapsbasen, denne veiledningen og
Kl-assistenten i Min WebOké deg videre.

Hva kan du bruke det til?

Etter innlogging kommer du til Instrumentpanel. Der ser du med ett blikk hva som skjer i
dag: kommende avtaler, meldinger og varsler. Derfra apner du appene. De viktigste:
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[ X X ] & demo.webokecloud.nl/apps/dashboard/

Goedemiddag, Lisa de Wit

Q Talk vermeldingen BE Belangrijke mail u Aanstaande activ...

v/

v/

Geen ongelezen vermeldingen \/ Geen activiteiten meer vandaag

Notitie aan mijzelf Nog geen berichten gevonden . Voorbeeldafspraak - ope...

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 ...

Instrumentpanel: ditt startpunkt etter innlogging

App

Filer

Bilder og Minner

Kalender, Kontakter
og Oppgaver

E-post

Notater og Stokk

Euro-Office (med
Kontor)

Samtale (med
Kontor)

Hva du bruker den til

Lagre, dele og synkronisere filer og mapper
med datamaskinen og telefonen din

Se bilder og videoer, organisere dem i album
og dele dem

Kalenderen, adresseboken og
oppgavelistene dine, ogsa pa telefonen

Lese dine eksisterende e-postkontoer i
Nextcloud

Raske notater og oppgavetavler med kort

Redigere Word-, Excel- og PowerPoint-filer i
nettleseren

Chatte, ringe og ha videomgter

over 5 dagen

Sammenlignbar med

Google Drive, OneDrive,
Dropbox

Google Bilder, iCloud
Photos

Google Kalender,
Outlook-kalender

Gmail, Outlook

OneNote, Trello

Microsoft 365, Google
Docs

Teams, Zoom, WhatsApp

Hvilke apper som akkurat din pakke inneholder, finner du i Hvilke apper er inkludert i
pakken min?. Redigering av dokumenter med Euro-Office forklarer vi i en egen veiledning:
Euro-Office-veiledningen.

Nextcloud-veiledning - www.weboke.nl
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WebOké

Hva gjor WebOké og hva gjor du selv?

Det ordner WebOké Det gjor du selv

Serveren, installasjonen og oppdateringene av Administrere filene, mappene, kalenderne og
Nextcloud kontaktene dine

Sikkerhet pa serveren og sikkerhetskopier Velge et godt passord og eventuelt sette opp
en autentiseringsapp

Adressen til din Nextcloud og sertifikatet Dele med andre og bestemme hva de kan
(hengeldsen i nettleseren din) gjare
Hjelp ved spgrsmal og driftsforstyrrelser Som administrator: administrere brukere og

innstillinger i Min WebOké

Tips: Er du ny her? Begynn da med Din fgrste innlogging og deretter Hurtigstart: de fem
tingene du gjgr den fgrste dagen. Da har du alt klart pa et kvarter.
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1.2 Hvilke apper er inkludert i pakken min?

Hver WebOké Nextcloud har et fast sett med apper. Har du en pakke med Office, kommer
det i tillegg noen apper til. | denne artikkelen ser du ngyaktig hva du har.

Appene i hver personlige pakke (Personal, Family og Max)

App

Oversikt

Filer

Aktivitet

Bilder og Minner

Kalender

Kontakter

Oppgaver

E-post

Notater

Stokk

Teams

WebOké Import

Tool

Datamigrering

Hva den brukes til

Startskjermen din med avtaler,
varsler og meldinger

Lagre, dele, gjenopprette
versjoner og hente tilbake
slettede filer

Se hva som skjer med filene dine
og delte mapper

Organiser bilder i album, tidslinje
og kart, gjenkjenn personer og
ting

Avtaler, invitasjoner, delte
kalendere

Adresseboken din, ogsa pa
telefonen

Oppgavelister med frister

Les og send e-post fra den
eksisterende postkassen din via
Nextcloud

Raske notater, ogsa pa telefonen

Oppgavetavler med kort (kanban)

Lag grupper av personer for a
dele med flere pa én gang

Flytt filer, bilder og kalender over
fra Google

Flytt filer over fra Dropbox eller
OneDrive

Les mer

Instrumentpanelet tilpasset deg

Appen Filer: oversikt og visninger,
Hente tilbake en slettet fil fra Slettede
filer

Chat og aktivitet ved en fil

Bilder eller Minner: hvilken app til hva?

Kalenderen: visninger, opprette avtaler,
gjenta og pdminnelser

Kontakter: opprette, grupper, importere
og eksportere

Oppgaver: lister, frister og
underoppgaver

Legge til postboksen din i E-post-appen

Notater lage og bruke pa telefonen

Deck: tavler, lister og kort, og bruk
sammen med andre

Lag opprette og en mappe med hele
teamet ditt dele

Overfgre Google Drive, Bilder, Kalender
og Kontakter med WebOké Import Tool

Overfgre Dropbox med Datamigrering

| tillegg finnes det funksjoner som ikke vises som en egen app, men som alltid er
tilgjengelige: deling via offentlig lenke eller e-post, nedlastingsgrense pa lenker,

Nextcloud-veiledning - www.weboke.nl
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filversjoner, papirkurven (Slettede filer), ende til ende-kryptering og innlogging med en
ekstra kode eller en autentiseringsapp.

Hva kommer i tillegg med Office

Har pakken din minst én Office Suite-lisens, far du disse appene i tillegg:

App For hvem Hva den brukes til

Euro- Brukere med Rediger dokumenter, regneark, presentasjoner og PDF-er i

Office en lisens nettleseren din. Se Euro-Office-veiledningen.

Samtale Alle i pakken Chat, ring, videomgter og skjermdeling (Hva er Samtale og hvem
har det?)

Skjemaer Alle i pakken Sperreundersgkelser og pameldingsskjemaer (Skjemaer og

undersgkelser lage, dele og se svarene pa)

Collectives  Alle i pakken En felles kunnskapsbase eller veiledning (Collectives: en felles
kunnskapsbase for teamet eller foreningen din)

Tabeller Brukere med Lister og sma databaser (Tabeller: lister og sma databaser uten
en lisens regneark)

Analytics Brukere med Data i diagrammer (Analytics: data i diagrammer)
en lisens

Merk: Fjernes Office fra pakken din, forsvinner disse appene fra menyen. Dataene dine
blir bevart. Slar du pa Office igjen senere, er samtalene, skjemaene og tabellene dine der
fortsatt.

Slik ser du hvilke apper du har

@verst pa skjermen vises ikonene til appene du bruker mest. Klikk pa de tre prikkene (1)
for & se de andre appene. Nedenfor ser du menyen for en pakke med Office: der star ogsa
Samtale, Skjemaer og Tabeller. | en pakke uten Office mangler disse.

Nextcloud-veiledning - www.weboke.nl 12 /442


https://www.weboke.nl/euro-office-handleiding

WebOké

[ 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...

Bak de tre prikkene finner du de andre appene i pakken din

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

@verst til venstre er det en knapp med ni sma firkanter. Den dpner en meny pa venstre

side med alle appene dine listet under hverandre. Les mer om delene av skjermen i

Rundtur pa skjermen.

Og med Nextcloud Free?

Nextcloud Free er en gratis konto pa 5 GB pa en delt Nextcloud. Den inneholder
grunnappene for a bli kjent med tjenesten: Filer, Bilder, Kalender, Kontakter, E-post,

Notater og Oppgaver. Office, Samtale og brukeradministrasjon er ikke inkludert. Vil du ha

mer, kan du ga over til en betalt pakke. Se Nextcloud Free, Personal, Family eller Max:

forskjeller og overgang.

Nextcloud-veiledning - www.weboke.nl
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1.3

Rundtur pa skjermen

Hver skjerm i WebOké Nextcloud har den samme bla linjen gverst. Kjenner du denne linjen,
finner du veien overalt. Nedenfor gar vi gjennom den fra venstre til hgyre.

& demo.webokecloud.nlfapps/dashboard/

Goedemiddag, Anne de Groot

Q Talk vermeldingen B4 Belangrijke mail u Aanstaande activ...

v v/

Geen ongelezen vermeldingen \/ Geen activiteiten meer vandaag

Ledenavond online Nog geen berichten gevonden . Verjaardag oma

Jij hebt de beschrijving inge... over 8 uur
Maak een account aan

Overleg nieuwe website Teamoverieg
Planning nieuwe website.md over 2 dagen

Laten we beginnen! . Kwartaalplanning
## © Beheer gespreksinstel.. over 3 dagen

Talk updates [] Zwemles Noor
## Nieuw in Talk 25 - Classi... . over 4 dagen

Meer gesprekken Meer activiteiten

Oz

Delene av skjermen

1.

0 N O U

Nextcloud-veiledning - www.weboke.nl

App-ikonene. Til venstre i linjen finner du appene du bruker mest, som
Instrumentpanel, Filer, Kalender, Aktivitet og Analytics. Beveg musen over et ikon for
a se navnet. Streken under et ikon viser hvilken app du er i nd. WebOké-logoen til
venstre tar deg alltid tilbake til starten.

. Flere apper. Bak de tre prikkene finner du appene som ikke far plass i linjen.
. Sokefeltet. Sgk i ett og samme sgk i filene, kalenderen, oppgavene, kontaktene og

samtalene dine. Du kan ogsa apne det med tastene Ctrl + K.

. Varsler. Bjellen far en rad prikk nar det er noe nytt: noen har delt noe med deg, det

er en paminnelse eller et sikkerhetsvarsel.

. Kontakter. Finn raskt en person og send en e-post eller start en samtale.

. Profilbildet ditt. Her finner du statusen din, innstillingene og Logg av.

. Tilpass. Kun pa Instrumentpanel: velg hvilke blokker (widgeter) du ser.

. Appmenyen. Knappen med ni ruter helt til venstre dpner en meny med alle appene

dine under hverandre.
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Alle apper i én oversikt

Helt til venstre i linjen finner du en knapp med ni ruter. Klikk pa den, sa glir det opp en
meny pa venstre side med alle appene dine under hverandre, fra Instrumentpanel til

Samtale. Klikk pa en app for & apne den, eller klikk ved siden av for & lukke menyen igjen.

@verst i menyen finner du ogsa en sgkeknapp (Search).

ese & demo.webokecloud.nlfapps/dashboard/

h

webiike .

Goedemiddag, Anne de Groot

Foto's

ctpersonen

7

E-mail ongelezen vermeldingen

oo

" Notities denavond online
Blkom bij de online ledena...

N

Q2

Herinneringen
denavond online
Deck Ainne de Groot beeindigde...

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

iii W

Tabellen
ten we beginnen!

@ Beheer gespreksinstel...

Meer gesprekken

AR

Taken

3

. Collectives
12 Teams

Q Tk

= Belangrijke mail

v/

Nog geen berichten gevonden

Alle apper under hverandre via knappen gverst til venstre

Sok

Klikk pa sgkefeltet og skriv et par bokstaver. Du ser med en gang resultater, pent

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

Meer activiteiten

gruppert: filer, avtaler, oppgaver og mer. Med knappene Type, Dato og Mennesker gjgr du

sgket mer spesifikt. Klikk pa et resultat for & apne det.

Nextcloud-veiledning - www.weboke.nl
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[ X X ] & 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

s

22 okt 2026 10:00 - 12:00 (Werk)
Taken

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

Ett sgk finner filer, avtaler og oppgaver

Varsler

Klikk pa bjellen for & se varslene dine. Med krysset fierner du et varsel, med Avvis alle
varsler rydder du opp i hele listen pa én gang. Hvilke varsler du far, og om de ogsa
kommer pa e-post, stiller du inn selv. Se Sette opp varsler og e-poster om aktivitet.

Nextcloud-veiledning - 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...

Varslene dine bak bjellen

Kontakter

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

Ikonet med kortet dapner en rask sgkeliste over kontaktene og kollegaene dine. Med
konvolutten sender du raskt en e-post, med kameraikonet starter du en samtale i Samtale

(ved en pakke med Kontor).

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

Zoek contacten ...

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...

Send raskt e-post eller ring noen

Profiimenyen

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

Klikk pa profilbildet ditt eller initialene dine gverst til hayre. Da ser du:

« Vis profil: hvordan andre ser profilen din.

e Intros: korte rundturer i Nextcloud, som den fra velkomstvinduet ved ditt farste

besgk (Din fgrste innlogging).

« Velg status (1): viser om du er palogget, borte eller opptatt. Se Velge status:

palogget, borte eller ikke forstyrr.

« Visning og tilgjengelighet: lyst eller mgrkt tema, bakgrunn og skrifttype.

« Innstillinger (2): profilen din, sprak, sikkerhet, varsler og mer.

« Help & privacy: hjelp og informasjon om Nextcloud selv.

« Logg av (3): logg ut. Gjgr dette alltid pd en datamaskin som ikke er din egen.

Nextcloud-veiledning - 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...

Profilmenyen bak profilbildet ditt

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

Tips: Noen innstillinger og knapper er (ennd) pa engelsk, som Profile & contact og
Language & locale. Det skyldes at Nextcloud enna ikke har oversatt disse tekstene. |
denne veiledningen bruker vi navnene slik du ser dem pa skjermen din.

Nextcloud-veiledning - www.weboke.nl
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1.4 Nextcloud Free, Personal, Family eller Max:
forskjeller og overgang

WebOké har fire Nextcloud-pakker. De fungerer alle likt, men skiller seg i lagring, antall
brukere og ekstrafunksjoner. De gjeldende prisene finner du pad www.weboke.nl/nextcloud.

Free Personal Family Max
Type Nextcloud Delt (egen konto) Egen server Egen server Egen server
Lagring 5 GB 250 GB, kan 500 GB, kan 1 TB, kan
utvides til 500  utvides til 1 utvides til 2
GB TB eller 5TB
Brukere 1 1 5 10, kan

utvides til 100

Administrere brukere i Nei Ja Ja Ja

Mijn WebOké

Kontor (Euro-Office, Nei Alternativ, 1 Alternativ, Alternativ,

Samtale og mer) lisens opptil 5 opptil 25
lisenser lisenser

Kl Assistent med din Nei Nei Ja Ja

egen API-ngkkel

Eget underdomene Nei Nei Alternativ Alternativ
(cloud.dinbedrift.no)

Hjelp Kunnskapsbase Sak, KlI- Sak, KlI- Sak, KlI-
og Kl-assistent assistent, assistent, assistent,
WhatsApp og WhatsApp og WhatsApp og
e-post e-post e-post

Hvilken pakke passer for deg?

« Free er for a bli kjent. Du lagrer noen filer, kalenderen og kontaktene dine, og
oppdager hvordan Nextcloud fungerer.

» Personal er for én person som vil ha alle sine filer, bilder og kalender i en egen sky.
Med en kontorlisens redigerer du ogsa dokumenter i nettleseren.

« Family er for en familie eller et lite team. Alle har sin egen konto og egne filer, og
dere deler enkelt mapper, kalendere og album.

» Max er for bedrifter, foreninger og stgrre team. Du utvider lagring og brukere etter
hvert som du vokser.

Nextcloud-veiledning - www.weboke.nl 20/ 442
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WebOké

Utvide eller bytte pakke

Mer lagring, flere brukere eller kontorlisenser ordner du selv i Mijn WebOké. Ga til Mine
produkter og apne Nextcloud-pakken din. Under Konfigurerbare alternativer velger du
det du trenger og klikker pa Lagre alternativer.

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

L2 okt 202

88 Dashboard o Opslagruimte 1TB (inbegrepen)

Open Nextcloud £

o Nextcloud Office users

& Mijn Producten
o Extra Nextcloud accounts 0 (Inbegrepen)

Mijn Domeinen

o Subdomein van Nextcloud server Gratis subdomein op webt v

Opties opslaan

= Gebrulkersbeheer
Wijzigingen warden direct opgeslagen

# Al Assistent in Nextcloud v
Gebrulk de officiéle Al-assistent van Nextcloud binnen je eigen server
tebrulk Al in je eiper joud: chatten met de it
) Affiliate programma
\estien met het aanboanges
Al-aanbieder Mistral (EU)
A Voorbeeld Account

#4Pl-sleutel

Mijn Producten Office-gebruikers, extra accounts &n subdomein bij Configureerbare opties wehOke Nextcloud

Under Konfigurerbare alternativer utvider du pakken din

« En oppgradering betaler du forholdsmessig for resten av perioden din. Den gjelder
sa snart du har betalt.

« En nedgradering gjelder med en gang. Serg da for at filene dine far plass i den
mindre lagringen.

« Til en starre pakke, for eksempel fra Personal til Family, kan du gjgre nar som
helst. Filene dine blir veerende som de er.

» Fra Free til en betalt pakke betyr en overgang til en egen Nextcloud. Hvordan du
tar med deg filene dine, kan du lese i Fra Nextcloud Free til en betalt pakke, eller fra
en annen Nextcloud-leverandgar.

Alt om administrasjon av pakken din, som & opprette brukere og tildele lisenser, kan du
lese fra Pakkesiden i Mitt WebOké.
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1.5 Hvilke nettlesere, apper og enheter fungerer?

Din WebOké Nextcloud fungerer pa nesten alle enheter. | nettleseren trenger du ikke
installere noe. For datamaskinen og telefonen din finnes det gratis apper som automatisk
holder filene, kalenderen og kontaktene dine oppdatert.

Nettlesere

Bruk den nyeste versjonen av en av disse nettleserne:

Nettleser

Google Chrome eller Chromium

Microsoft Edge
Mozilla Firefox

Safari

Fungerer pa

Windows, Mac, Linux

Windows, Mac

Windows, Mac, Linux

Mac, iPhone og iPad

Tips: Gjgr en knapp ingenting, eller ser en skjerm rar ut? Oppdater da fgrst nettleseren din
og last inn siden pa nytt. Hjelper ikke det, prav et privat vindu. Fungerer det der, er det en
nettleserutvidelse (for eksempel en annonseblokkering) som er i veien.

Apper for datamaskin og telefon

Hva

Synkronisere filer
pa Windows, Mac
eller Linux

Redigere
dokumenter pa
datamaskinen

Filer og bilder pa
telefonen eller
nettbrettet

Chatte og ringe
(med Kontor)

Notater pa
telefonen

Kalender og
kontakter pa
iPhone og iPad

App

Nextcloud Files

Nextcloud
Office (Euro-
Office)

Nextcloud

Nextcloud Talk

Nextcloud
Notes

Innebygget i
i0S, ingen app
ngdvendig

Nextcloud-veiledning - www.weboke.nl

Hvor du far den

www.weboke.nl/download

www.weboke.nl/download

APP butikken og Google
Play

APP butikken og Google
Play

APP butikken og Google
Play

Les mer

Hvorfor
skrivebordsappen?
Nettleser, app eller
nettverksstasjon

Euro-Office-hdndboken

Hvilke apper trenger du
pa telefonen og
nettbrettet?

Talk pa telefonen din og
varsler

Notater lage og bruke pa
telefonen

Kalender og kontakter pa
iPhone og iPad
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WebOké

Kalender og

DAVX5

kontakter pa
Android

& www.weboke nl/download

webdkké ..

Webhosting ~ Domeinen

NEXTCLOUD

Producten Support Tools

Google Play

Apps en programma's voor je Nextcloud

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
| |

o Nextcloud Office

Euro-Office op je computer

Bewerk je documenten, spreadsheets en
presentaties met een programma op je computer,
net als Word, Excel en PowerPoint. Je opent
bestanden direct uit je Mexicloud en werkt samen
met collega’s in de browser. Voor de Mac is er een
versie voor Apple Silicon (M1 en nieuwer)

ol
& macOS (Apple Silicon) m

& Linux.rpm

Handleiding

Nextcloud Talk

Chatten en videobelien

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

o Nextcloud Files

tie-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 geen internet hebt

A Uinux (Appimage)

sie 3500  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-

Alle apper for din Nextcloud finner du pa www.weboke.nl/download

Apper fra andre

Din Nextcloud fungerer ogsa sammen med mange programmer som bruker apne

Kalender og kontakter pa
Android med DAVx5

Al Builder (N

A Mijn Account === ML

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

standarder, som Thunderbird, kalenderen og kontaktene pa din Mac, og Outlook med en
ekstra kobling. Slike programmer trenger nesten alltid et app-passord, fordi din WebOké

Nextcloud bruker en ekstra innloggingskode. Hvordan det fungerer, kan du lese i App-

passord: nar og hvordan.

Merk: Bruk kun apper fra den offisielle APP butikken, Google Play eller

www.weboke.nl/download. En ukjent app som spgr etter Nextcloud-passordet ditt, kan

sende dataene dine videre til andre.

Nextcloud-veiledning - www.weboke.nl
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Kom | gang
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2.1 Din farste innlogging

Din WebOké Nextcloud er klar til bruk. | denne artikkelen logger du inn for farste gang. Det

gjeres i tre trinn: apne adressen, fyll inn brukernavn og passord, og fyll inn koden fra e-
posten din.

Hva trenger du?

« Adressen til din Nextcloud. Det er for eksempel dittnavn.webokecloud.nl, eller en
egen adresse som cloud.dittbedrift.nl. Med Nextcloud Free er adressen
free.webokecloud.nl.

 Brukernavn og passord. Har du bestilt pakken selv, valgte du disse ved
bestillingen. Har noen andre opprettet en konto for deg, far du dem av den personen:
administratoren av pakken.

- Tilgang til e-posten din. Ved innlogging far du en kode pa e-post.

Er du eier av pakken? Da kan du ogsa logge inn i Mitt WebOké, ga til Mine Produkter og

apne din Nextcloud-pakke. Med knappen Apne Nextcloud (1) kommer du rett til riktig
adresse.

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

@ Overzicht @ Website Manager B Mijn Sitebuilders = Domeinen perpakkel & E-mail verhuizen @ WebOke Backups

8 Dashboard € Terug naar Mijn Producten

Nexteloud Max Actief Nextcloud 35 met Euro-Office  WiEuw

\ouw Nextcloud-versieis 35.0.2. Geel

€0,00

= Configureerbare opties
22 okt 2026 Eenupgrade betaal je naar rato bij voor de rest van je periode en gaat in na betaling; een verlaging gaat direc

Opslagruimte 178 (Inbegrepen)
Open Nexteloud &

Nextcloud Office users

Extra Mextcloud accounts 0 (Inbegrepen)

Subdomein van Nextcloud server Gratis subdomein op webt  «

) Affiliate programma
Werdien met het aanbrenger Opties opslaan

% Voorbeeld Account
4% Gebrulkersbeheer

# Al Assistent in Nextcloud  VOORLO®IG Sa

| Mitt WebOké tar Apne Nextcloud deg til din Nextcloud
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Trinn 1: brukernavn og passord

1. Apne nettleseren din og skriv inn adressen til din Nextcloud i adressefeltet.

2. Fyll inn brukernavn eller e-postadresse (1).

3. Fyll inn passordet ditt (2). Med gyeikonet til hgyre i feltet kan du se hva du skriver.
4. Klikk pa Logg inn (3).

Avkrysningsboksen Husk meg er krysset av som standard: da forblir du innlogget lenger
pa denne datamaskinen. Sitter du ved en datamaskin som ikke er din egen, fjern da
avkrysningen. Mer om Logg inn med en enhet finner du i En authenticator-app sette opp
og lagre sikkerhetskoder, og om Glemt passord? i Endre eller glemt passord.

[ X ] & demo.webokecloud.nlflogin

web:ke

Inloggen bij WebOké
Nextcloud

o [Gebruikersnaam of emall ﬁ

& Onthoud mij

=» Inloggen
Inloggen met een apparaat

Wachtwoord vergeten?

. Weboké Nextcloud - Veilig samenwerken in je eigen cloud

Fyll inn opplysningene dine og klikk pa Logg inn

Trinn 2: koden fra e-posten

Etter passordet spgr din Nextcloud om en sekssifret kode. Den koden er nettopp sendt til
e-postadressen din. Slik er din Nextcloud sikker pa at det er deg, selv om noen andre
skulle kjenne passordet ditt.

1. Apne e-postboksen din. Du far en e-post fra WebOké Nextcloud med emnet
WebOké Two-Factor Authenticatie Code.

2. Skriv inn de seks sifrene i kodefeltet (1). Pa telefonen din kan du ofte trykke pa koden
rett over tastaturet.
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3. Sa snart de seks sifrene er fylt inn, fortsetter det vanligvis automatisk. Skjer det
ingenting, klikk da pa Verifiser kode (2).

Over kodefeltet ser du hvilken adresse koden er sendt til. En del av adressen er skjult med

stjerner, slik at en forbipasserende ikke kan lese den.

[ X ] a demo.w loud.nlfindex. phpflogin/ch fweboke_email

web:ike
WebOké Email Verificatie

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

O

° Verifieer Code

i1 De code is 15 minuten
geldig

Controleer ook je spam folder

° Verstuur nieuwe code
(178s)

Inlag annuleran

loud - Vellig in je eigen cloud

Fyll inn de seks sifrene fra e-posten

Leser du e-posten din pa samme enhet? Da kan du ogsa klikke pa lenken i e-posten. Du

blir da logget inn med en gang, uten & matte skrive inn koden.

Nextcloud-veiledning - www.weboke.nl
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& )& mailbox: WebOké Two-Factor Authentlcatie Code

Elk "l

£## Email Verificatie

Beveilig je account

Hallo Lisa de Wit,

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

bevelligen hebben we een verificatiecode naar je gestuurd.

JE VERIFICATIECODE

240867

! Let op: Deze code is 15 minuten geldig en kan maar een 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

toegang te krijgen tot je account

E-posten med innloggingskoden din

Fikk du ingen e-post? Se i mappen for ugnsket e-post. Etter tre minutter kan du bruke
Send ny kode (3) for a fa sendt en ny kode; knappen teller ned sekundene. Vil du likevel
ikke fortsette, klikk da pa Avbryt innlogging. Alt om koden, og hva du gjgr hvis den ikke
kommer, finner du i Innloggingskoden pa e-post: slik fungerer det, og hva hvis e-posten
ikke kommer.

Tips: Synes du det er tungvint med e-post hver gang du logger inn? Still da 0gsa inn en
autentiseringsapp. Da kan du fra na av ogsa skrive inn en kode fra telefonen din. Se En
authenticator-app sette opp og lagre sikkerhetskoder.

Trinn 3: velkommen!

Du er inne. Du kommer til Instrumentpanel. Fgrste gang vises et velkomstvindu fra
Nextcloud. Det er (forelgpig) pa engelsk. Velg Yes (2) for en kort omvisning blant
knappene, eller No (1) for & begynne selv med en gang. Med krysset lukker du ogsa
vinduet.
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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

Velkomstvinduet ved ditt fgrste besgk

Deretter ser du ditt Instrumentpanel. Hva alle knappene gjgr, kan du lese i Rundtur pa
skjermen.
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[ X X ] & demo.webokecloud.nl/apps/dashboard/

Goedemiddag, Lisa de Wit

Q Talk vermeldingen BE Belangrijke mail u Aanstaande activ...

v v

Geen angelezen vermeldingen \/ Geen activiteiten meer vandaag

Notitie aan mijzelf Nog geen berichten gevonden . Voorbeeldafspraak - ope...

System heeft het gesprek a... over 5 dagen
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 ...

Ditt Instrumentpanel etter innlogging

Forbli innlogget

Med Husk meg avkrysset forblir du innlogget pa den datamaskinen i lengre tid, selv om du
lukker nettleseren. Pa din egen datamaskin er det praktisk. Jobber du pa en datamaskin
som tilhgrer noen andre, logg da alltid av: klikk pa profilbildet ditt og velg Avslutt
abonnement.

Gar det ikke?

Hva ser du? Hva gjor du?

Feil brukernavn eller passord. Kontroller store og sma bokstaver og om Caps Lock er pa.
Glemt passord? Se Endre eller glemt passord.

Det kommer ingen e-post med Se i mappen for ugnsket e-post og vent noen minutter. Se
koden Innloggingskoden pa e-post: slik fungerer det, og hva hvis
e-posten ikke kommer.

En melding om for mange eller Du blir midlertidig bremset. Se Flere ugyldige
ugyldige innloggingsforsgk innloggingsforsgk: hvorfor du blir bremset ned og hvordan
du lgser det.
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Siden laster ikke eller nettleseren Kontroller adressen. Se Nextcloud er utilgjengelig eller treg:
advarer om en usikker forbindelse sjekk dette fgrst og Sertifikatadvarsel eller usikker
tilkobling.
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2.2 Fylle ut profilen din: navn, bilde, e-
postadresse, sprak og tidssone

En utfylt profil er nyttig for deg selv og for dem du samarbeider med. De ser navnet og

bildet ditt nar du deler noe, og du far varsler og innloggingskoder pa riktig e-postadresse.
Det tar deg bare to minutter.

Til profilen din

1. Klikk gverst til hgyre pa profilbildet ditt eller initialene dine.

2. Velg Innstillinger.

3. Du kommer rett til Profile & contact. Denne siden heter (ennd) slik p& engelsk.

ese @ demo.webokecloud.nljindex.php/settingsfuser/profile-contact

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

Profile & contact

D Anne de Groot

©

Nextcloud profile
View full profile

Upload profielafbeelding

Selecteer uit Nextcloud Files

iet bestand moet een PNG of |PG bestand zijn

dd-mm-yyyy

Hoofdlijn

Fyll ut profilen din under Profile & contact

Bildet ditt

Klikk pa Last opp profilbilde (1) og velg et bilde pa datamaskinen din. Ligger bildet

allerede i Nextcloud, velg da Velg fra Nextcloud Files. Bildet ma veere en PNG- eller JPG-

fil. Du kan beskjeere det etterpa. Uten bilde viser Nextcloud initialene dine i en farget

sirkel.
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Navnet ditt

Under Fullt navn (2) fyller du inn fornavn og etternavn. Dette navnet ser andre nar du
deler noe med dem eller sender en avtale. Endringer lagres automatisk; du trenger ikke
klikke pa noen lagreknapp.

Tips: Brukernavnet du logger inn med kan du ikke endre. Det fulle navnet ditt kan du
derimot endre.

Hvem ser hva?

Ved siden av hvert felt star et ikon (3). Med det bestemmer du hvem som kan se den
opplysningen. Klikk pa ikonet og velg for eksempel bare deg selv, bare personene i din
Nextcloud, eller ogsa personer pa andre Nextcloud-er du samarbeider med. Fyll bare ut det
du gnsker a dele. Sted, fadselsdato, telefonnummer og feltene for sosiale medier er ikke
obligatoriske.

E-postadressen din: viktig!

Bla ned til blokken Kontakt. Under Primary email address (1) star e-postadressen du
mottar varsler, innloggingskoder og e-poster for nytt passord pa. Kontroller at den
stemmer, og at du faktisk leser den innboksen.

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

E-postadressen din: her kommer innloggingskodene og varslene dine inn
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Merk: Innloggingskoden din kommer inn pa denne adressen. Endrer du den til en adresse
du ikke kan lese, kommer du ikke inn neste gang du skal logge inn. Er du usikker, la den
sta som den er, eller spgr administratoren av pakken din.

Nederst i denne blokken ser du under Your groups hvilke grupper du er med i, og hvor
mye lagringsplass du bruker av totalen.

Sprak, regioninnstilling og tidssone

Klikk til venstre pa Language & locale.

en, berichten, en meer

Personal

2 Profile & contact Language & locale

| @ Language & locale Taal

@ Beveiliging | Nederlands

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

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

@ Beschikbaarheid | 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

Velg sprak, region og tidssone

« Sprak: spraket for alle menyer og knapper. Velg for eksempel Norsk bokmal, English
eller Deutsch.

« Regioninnstilling: bestemmer hvordan datoer og klokkeslett vises. Under
Norwegian Bokmal (Norway) er det dag.maned.ar med 24-timers klokke.

» Forste ukedag: for kalenderen din. | Norge er det mandag.

o Tidssone: det siste feltet, for eksempel Oslo. Stemmer ikke tidssonen din, havner
avtalene dine pa feil tidspunkt.
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2.3 Instrumentpanelet tilpasset deg

Instrumentpanelet er det farste du ser etter at du har logget inn. Det bestar av blokker,
kalt widgets. Hver widget viser noe fra en app: dine neste avtaler, dine siste meldinger,
oppgaver som naermer seg. Du velger selv hvilke widgets du vil se.

Velge widgets

1. Ga til Instrumentpanelet: klikk pa det fgrste ikonet i den bla linjen, eller pa WebOké-
logoen.

2. Klikk pa Tilpass nederst.

3. Vinduet Rediger widgets apnes. Kryss av for det du vil se, og fjern haken ved det
du ikke trenger.

4. Lukk vinduet med krysset. Valget ditt lagres med en gang.

ene & demo.webokecloud.nlfapps/dashboard/

Widgets bewerken

] O
Status

Q = (m] 4 J AN

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

# O @& @O O @& O

Recente pa... Aanstaand... Kaarten die... Kaarten die...

= . y = O o

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

[] 1

Recente sta...

Velg hvilke widgets du ser pa Instrumentpanelet ditt

Hvilke widgets finnes?

Widget Hva du ser

Status og Veer @verst, under hilsenen: din egen status og veeret pa
et sted du velger

Kommende hendelser Dine neste avtaler fra Kalender
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Kommende oppgaver
Nylig aktivitet
Favorittfiler

Viktig e-post og Ulest e-post

Notater

Kommende kort, Kort som utlgper i dag
eller i morgen

P& denne dagen

Team og Nylige statuser
Talk nevner (med Kontor)
Nylige sider (med Kontor)

Rapporter (med Kontor)

Tema og bakgrunn

Oppgaver med en frist fra appen Oppgaver
Hva som har skjedd med filene og delte mapper dine
Filene du har gitt en stjerne

E-post fra appen E-post (hvis du har lagt til en e-
postkonto der)

Dine siste notater

Kort fra Stokk med en sluttdato

Bilder fra samme dag i tidligere ar

Teamene dine og statusen til kollegaene dine
Samtaler der du er nevnt

Sider fra Kollektiver

Diagrammer fra Analytics

Synes du skjermen er for lys eller for mgrk? Klikk pa profilbildet ditt og velg Utseende og
tilgjengelighet. Der kan du blant annet velge:

- Standard systemtema: fglger innstillingen til datamaskinen eller telefonen din (lys
pa dagtid, mark hvis enheten din er satt til mgrk).

« Lyst tema eller Mgrkt tema.

« Temaer med hgy kontrast og en skrifttype som er lettere a lese ved dysleksi. Bla

nedover for dette.

« Lenger ned kan du ogsa velge en annen bakgrunn.
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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

Tema og bakgrunn velger du under Utseende og tilgjengelighet
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2.4 Sette opp varsler og e-poster om aktivitet

Nextcloud-en din gir deg beskjed nar noe skjer som angar deg. For eksempel nar noen
deler en fil med deg, legger inn en kommentar eller inviterer deg til en avtale. Dette skjer
pa tre mater:

« 1 Nextcloud-en din: bjella gverst til hgyre far en rgd prikk.
» Per e-post: en e-post til adressen i profilen din.
« Som pushvarsel: et varsel pa telefonen din, hvis du bruker Nextcloud-appen.

Se gjennom varslene dine

Klikk pa bjella. Du ser varslene dine under hverandre, nyeste gverst. Klikk pa et varsel for
a ga dit det gjelder. Med krysset ved siden av fjerner du det, med Avvis alle varsler
rydder du bort alt.

[ L X ] & demo.webokecloud nljapps/dashboard/

eergisteren X

GDEdemiddag, Anne de Groot Een beheerder maakte een app

& wachtwoord voor een sessie met
de naam "handleiding”

Q Talk vermeldingen B4 Belangrijke mail eergisteren X

@ Genereer back-upcode

Je hebt tweefactorauthenticatie
\‘/ \/ ingeschakeld, maar nog geen back-
fes nenenereerd. Die zijr

Geen ongelezen vermeldingen ‘J Geen activiteiten

X Wis alle meldingen

Overleg nieuwe website Nog geen berichten gevonden . Verjaardag ¢

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

Varslene dine bak bjella

Velg hva du vil motta

1. Klikk pa profilbildet ditt og velg Innstillinger.
2. Klikk pa Varsler til venstre.
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ese @ demo.webokecloud.nlfindex.php/settings/user/notifications
en, berichten, en meer

Personal [ N)

& Profile & contact Meldingen

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

& Bevelliging Nooit v
| @ Meldingen (O Geluid afspelen wanneer er een nieuwe melding binnenkomt

Ol Geluid afspelen wanneer een gesprek is gestart (vereist Nextcloud Talk)

+ Weergave en toegankelijk
& Delen

@ Beschikbaarheid Activiteit

@ WebOke Import Tool Selecteer voor welke activiteiten je een e-mail- of pi
B WebOke Taken Manager
o Flow Agenda, contactpersonen en taken Push
& Gegevensmigratie Een agenda is aangepast D

m Intros Een agenda gebeurtenis is aangepast O

| Administration Een agenda to-do was aangepast (]

T Uiterlijk Een contactpersoon of adresboek is gewijzigd E
Bestanden Push
Reacties voor bestanden

Een bestand of map is gewijzigd

Systeemmarkeringen voor een bestand zijn gewijzigd

Instellen welke meldingen je krijgt en hoe

Sett opp hvilke varsler du far og hvordan
@verst, under Varsler, stiller du inn:

+ Send e-postpaminnelser om ubehandlede varsler etter: har du ikke sett et
varsel pa en stund, far du en e-post om det. Velg etter hvor lang tid, eller Aldri.
« Om du hgrer en lyd ved et nytt varsel eller nar en samtale i Samtale starter.

Under det, ved Aktivitet, ser du en tabell. For hver type hendelse krysser du av om du vil
ha E-post, et Push-varsel pa telefonen, eller begge deler. For eksempel:

» En fil eller mappe er endret: nyttig for en mappe du deler med andre, men det kan gi
mange e-poster.

» En kalenderhendelse er endret: hvis noen flytter en delt avtale.

« Varsler om Stokk, Samtale og Skjemaer, hvis du bruker disse appene.

Helt nederst slar du pa Daglig oppsummering for aktiviteter: da far du én e-post per
dag med alt som har skjedd, i stedet for enkeltvise e-poster.

Tips: Far du for mye e-post? Fjern avkrysningene ved E-post og velg den daglige
oppsummeringen. Du gar ikke glipp av noe, for alt vises ogsa ved bjella og i appen
Aktivitet.
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2.5 Velge status: palogget, borte eller ikke
forstyrr

Med status viser du andre i Nextcloud om du er tilgjengelig. De ser statusen din ved
profilbildet ditt, i Samtale, ved deling og i widgeten Nylige statuser. Det grgnne haken ved
profilbildet betyr: palogget.

Velge status

1. Klikk pa profilbildet ditt oppe til hgyre.
2. Klikk pa Velg status (1).

ese & demo.webokecloud nljapps/dashboard/

Anne de Groot
. Bekijk profiel
Goedemiddag, Anne de Groot )

o Intros

o @ Status instellen

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

s Instellingen

@ Help & privacy
\/ \-/ [+ Afmelden

Geen ongelezen vermeldingen J Geen activiteiten meer vandaag
Overleg nieuwe website

Nog geen berichten gevonden . Verjaardag oma
Ik heb de eerste teksten in ...

over 9 uur
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...

Klikk pa profilbildet ditt og deretter pa Velg status

Vinduet Online-status dpnes. Velg en av disse:

Status Betydning

Palogget Du er til stede.

Teamoverleg
over 2 dagen

. Kwartaalplanning
over 3 dagen

. Zwemles Noor
over 4 dagen

Meer activiteiten

Borte Du er borte en liten stund. Nextcloud setter ogsa statusen din til borte automatisk

hvis du ikke gjgr noe pa en stund.

Opptatt Du er til stede, men opptatt.
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Ikke Du far ingen varsler, heller ikke fra Samtale. Nyttig under en presentasjon.
forstyrr
Usynlig Du er palogget, men andre ser deg som borte.

Kies je status en eventueel een bericht

Velg status og eventuelt en melding

En statusmelding

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

Statusbericht wissen Statusbericht instellen

WebOké Nextcloud

Under Statusmelding skriver du en kort tekst, for eksempel Pa kurs til kl. 14.00, eller du
velger et av eksemplene: | et mgte, Pendler, Straks tilbake, Jobber utenfra, Syk eller Pa
ferie. Ved Fjern status etter velger du nar meldingen forsvinner av seg selv. Klikk pa

Velg statusmelding for a lagre den, eller pa Fjern statusmelding for 3 fjerne den.

Tips: Er du borte lenger, for eksempel pa ferie? Still da ogsa inn en fravaersmelding. Den

ser andre nar de inviterer deg. Se Still inn arbeidstider og fraveer.
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2.6 Hurtigstart: de fem tingene du gjor den forste
dagen

Du er logget inn og vet veien pa Instrumentpanelet ditt. Med disse fem trinnene far du
umiddelbart mest mulig ut av WebOké Nextcloud. Hvert trinn tar et par minutter. Gjgr dem
i denne rekkefglgen.

1. Sett opp sikkerheten din

Bekreft fgrst e-postadressen din i profilen din (Fylle ut profilen din: navn, bilde, e-
postadresse, sprak og tidssone): det er dit innloggingskodene dine kommer. Sett deretter
opp en autentiseringsapp og lagre reservekodene dine (En authenticator-app sette opp og
lagre sikkerhetskoder). Da kommer du alltid inn, selv om e-posten din ikke skulle fungere
en gang.

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

2 Profile & contact Wachtwoord

@ Language & locale Huidig wack
| & Beveiliging Nieuw wachtw
0 Meldingen Wachtwoord wijzigen

+ Weergave en toegankelijkheid

& Delen

© Beschikbaarheid Tweestapsverificatie ©

hogen
o WebOke Import Tool

rbinden, zorg om voor elke app eer
B WebOke Taken Manager wachtwoord o e cor en voordat "t tor authenticatie” w eerd

o Flow ;
& Nextcloud melding

& Gegevensmigratie

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

Administration t TOTP (Authenticator app)

o " Inschakelen TOTP

T Uiterlijk

& Back-upcode

Genereer back-upcode

Inloggen zonder wachtwoord

Stel voor je account wachtwoordloze authenticatie in volgens de FIDOZ standaard

Sette opp en autentiseringsapp under Innstillinger, Sikkerhet

2. Installer appen pa datamaskinen din

Med den gratis appen Nextcloud Files far du filene dine i en vanlig mappe pa
datamaskinen din, og de holdes automatisk synkronisert med Nextcloud. Last ned appen
via www.weboke.nl/download. Se trinnene i Installere Nextcloud Files pa Windows
(Windows) eller Installere Nextcloud Files pa Mac (File Provider) (Mac).
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3. Sett opp Nextcloud pa telefonen din

Installer Nextcloud-appen pa iPhone (Nextcloud-appen pa iPhone eller iPad) eller Android-
telefonen din (Nextcloud-appen pa Android). Aktiver deretter automatisk opplasting av
bildene dine med en gang (Last opp bilder automatisk). Da havner hvert nye bilde trygt i
din egen sky.

4. Sett opp kalenderen og kontaktene dine pa telefonen

Vil du 0gsa se Nextcloud-kalenderen din og kontaktene dine i den vanlige kalenderappen
pa telefonen din? Pa iPhone leser du hvordan i Kalender og kontakter pa iPhone og iPad, pa
Android i Kalender og kontakter pa Android med DAVx5. For iPhone oppretter du farst et
app-passord (App-passord: nar og hvordan). P& Android logger du inn i appen DAVX5 via
nettleseren din.

5. Del din fgrste mappe

Del en mappe med en kollega eller et familiemedlem (Dele med en bruker fra din egen
Nextcloud), eller lag en offentlig lenke for noen uten konto (En offentlig lenke opprette:
lesing, redigering, passord, utlgpsdato og nedlastingsgrense). Slik opplever du umiddelbart
den store fordelen med en egen sky: samarbeid uten & sende vedlegg pa e-post.

Og hva sa?

« Bytter du fra Google, Dropbox eller OneDrive? Begynn med Forberedelser: hva tar du
med, og i hvilken rekkefglge.

» Vil du jobbe med Word-, Excel- og PowerPoint-filer i nettleseren din? Les Euro-Office-
handboken.

« Er du administrator for pakken? Opprett kontoene for familien eller kollegene dine
(Opprette, redigere, deaktivere og slette brukere).
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Innlogging og sikkerhet
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3.1

Hvordan sikrer WebOké Nextcloud-kontoen

din?

| Nextcloud-kontoen din ligger ofte dine viktigste filer: kontrakter, bilder, regnskapet ditt.
Derfor er din WebOké Nextcloud godt sikret fra fgrste dag. En del av dette ordner vi, en del
gjer du selv. | denne artikkelen leser du om begge deler.

Hva WebOké ordner for deg

Dataene dine ligger i Nederland. | to nederlandske datasentre fra NorthC, i
Aalsmeer og Oude Meer. Ikke hos et amerikansk teknologiselskap.

En egen server per pakke. Med Personal, Family eller Max kjgrer din Nextcloud
separat fra andre kunders. Kun Nextcloud Free er en delt Nextcloud med en egen
konto per bruker.

Kryptert forbindelse. Din Nextcloud fungerer kun via https, med et gyldig
sertifikat. Dette ser du pa hengeldsen i adressefeltet.

Kryptert lagring. Diskene der dataene dine ligger, er kryptert.

Alltid en ekstra innloggingskode. Etter passordet ditt ber Nextcloud om en kode
som kommer pa e-post. Dette kalles tofaktor-autentisering (eller 2FA). Den er alltid
pa for alle og kan ikke skrus av. Se Innloggingskoden pa e-post: slik fungerer det, og
hva hvis e-posten ikke kommer.

Sterke passord. Din Nextcloud godtar kun passord pa minst 10 tegn, med en stor
bokstav, en liten bokstav, et tall og et spesialtegn. Passord som er sveert vanlige
eller som er kjent fra datalekkasjer, blir avvist.

Bremser innbruddsforsgk. Prgver noen gjentatte ganger med feil passord,
bremser din Nextcloud innlogging fra den internettadressen. Slik blir gjetting
bortkastet arbeid. Se Flere ugyldige innloggingsforsgk: hvorfor du blir bremset ned
og hvordan du lgser det.

Oppdateringer og sikkerhetskopier. Vi holder din Nextcloud oppdatert med
sikkerhetsoppdateringer og lager sikkerhetskopier. Hva dette betyr for deg, kan du
lese i Sikkerhetskopier hos WebOké: hva vi tar vare pa og hva du selv kan gjare.

Hva du gjor selv

Ga til sikkerhetsinnstillingene dine:

1.
2.
3.

Klikk gverst til hgyre pa profilbildet ditt eller initialene dine.
Velg Innstillinger.
Klikk til venstre pa Sikkerhet.
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ese @ demo.webokecloud.nlfindex.php/settings/user/security

Personal

& Profile & contact
@ Language & |ocale
| & Beveiliging

0 Meldingen

F Weergave en toegankelijkheid

& Delen

@ Beschikbaarheid

o WebOke Import Tool

B WebOke Taken Manager
o» Flow

& Gegevensmigratie

0 Intros

Administration

T Uiterlijk

[ 8]

Wachtwoord

o Huidig wachtwoord

Nieuw wachtwoord

Wachtwoord wijzigen

nden, zorg e

reren voordat "tweede factor authenticatie” wo

&« Nextcloud melding

o (B Gebruik twee-factor authenticatie via Nextcloud meldingen

© TOTP (Authenticator app)

o | Inschakelen TOTP

& Back-upcode

o Genereer back-upcode

Inloggen zonder wachtwoord

Stel voor je account wachtwoordloze authenticatie in volgens de FIDO2 stands

Innstillinger, Sikkerhet: her ordner du din egen sikkerhet

P& denne siden ordner du alt som har med innlogging a gjare. Fra topp til bunn:

Del
Passord (1)

Tofaktor-
autentisering
(2)

Innlogging uten
passord

Ende-til-ende-
kryptering

Enheter og
gkter

Hva du gjor med det
Endre passordet ditt

| tillegg til e-postkoden kan du ogsa
bruke et varsel pa en annen enhet (3),
en autentiseringsapp (4) eller
sikkerhetskoder (5)

Logg inn med en sikkerhetsngkkel eller
passkey

Kryptere mapper som bare du kan lese

Se hvor du er innlogget, opprette og
tilbakekalle app-passord

Vare tips i korte trekk

Les mer
Endre eller glemt passord

En authenticator-app sette opp og
lagre sikkerhetskoder og Godkjenne
innlogging med en melding pa en
annen enhet

En authenticator-app sette opp og
lagre sikkerhetskoder

Ende-til-ende-kryptering: nar bgr du
bruke det, og nar ikke

App-passord: nar og hvordan og
Vise, avsla eller fjernslette enheter
og gkter

1. Velg et langt passord som du ikke bruker noe annet sted. En passordbehandler
hjelper med dette.

Nextcloud-veiledning - www.weboke.nl

46 / 442



WebOké

2. Still inn en autentiseringsapp og oppbevar sikkerhetskodene dine pa et trygt sted (En
authenticator-app sette opp og lagre sikkerhetskoder).

3. Bruk et eget app-passord for hver kalender-, kontakt- eller annen app (App-passord:
nar og hvordan).

4. Sjekk av og til under Enheter og gkter om du kjenner igjen alle enhetene (Vise, avsla
eller fjernslette enheter og gkter).

5. Logg ut pa datamaskiner som ikke er dine.

6. Sikre 0gsa innboksen din godt: det er dit innloggingskodene dine kommer.

Merk: WebOké spgr aldri om passordet ditt eller innloggingskoden din, verken per e-post,
telefon eller via WhatsApp. Far du en slik foresparsel, ikke gi fra deg noe, og ta kontakt
med 0ss.
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3.2 Innloggingskoden pa e-post: slik fungerer det,
og hva hvis e-posten ikke kommer

Hver gang du logger inn i nettleseren, ber WebOké Nextcloud deg etter passordet om en
kode pa seks sifre. Den koden far du pa e-post. Slik kan ikke noen som kjenner passordet
ditt, logge inn uten videre: de trenger ogsa tilgang til postboksen din.

Slik fungerer det

1. Du fyller inn brukernavnet og passordet ditt, og klikker pa Logg inn.

2. Din Nextcloud sender med én gang en e-post til e-postadressen i profilen din. Pa
skjermen ser du hvilket adresse, delvis skjult med stjerner.

3. Du fyller inn koden. Etter seks sifre fortsetter det som regel automatisk, ellers klikker
du pd Verifiser kode.

[ L X ] @ demo.webokecloud.nlfindex php/login/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

7 De code is 15 minuten
geldig

Controleer ook je spam folder

o Verstuur nieuwe code
(178s)

Inlog annuleran

loud - Vellig rken in e eigen cloud

Kodeskjermen etter passordet

E-posten

E-posten kommer fra WebOké Nextcloud (nextcloud@weboke.nl) med emnet WebOké
Two-Factor Authenticatie Code. Den inneholder:

« verifiseringskoden din pa seks sifre;
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« en knapp Klik hier om direct in te loggen: praktisk hvis du leser e-posten i
samme nettleser, da slipper du & skrive inn noe;
« hva du bgr gjgre hvis det ikke var deg.

ece & Je mailbox: WebOké Two-Factor Authenticatie Code

& o

£## Email Verificatie

Beveilig je account

Hallo Lisa de Wit,

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

en we een verificatiecode naar je gestuurd.

JE VERIFICATIECODE

240867

U Let op: Deze code is 15 minuten g
gebruikt worden,

# Klik hier om direct in te loggen

in te loggen?

Heb je niet gepr
m dan direct ¢ p met je beheerder. lemand probeert mogelijk

E-posten med innloggingskoden din

En kode er gyldig i 15 minutter og virker bare én gang. Ber du om en ny kode, bruk da
alltid den nyeste e-posten.

Merk: Far du en innloggingskode mens du ikke selv prgvde a logge inn? Da kjenner
sannsynligvis noen andre passordet ditt. Ikke bruk koden, og gi den ikke til noen. Endre
passordet ditt s& snart som mulig (Endre eller glemt passord), og sjekk under Enheter og
gkter om det er ukjente enheter der (Vise, avsla eller fijernslette enheter og gkter).

E-posten kommer ikke: hva na?

1. Vent et minutt. Noen ganger tar en e-post litt tid.

2. Sjekk mappen for ugnsket e-post eller spam. Ligger den der, marker den da
som ikke spam. Da kommer neste e-poster rett i innboksen.

3. Be om en ny kode. Knappen Send ny kode blir aktiv etter tre minutter. Bruk
deretter bare koden fra den nyeste e-posten.

4. Kontroller hvilket adresse koden sendes til. Det star (delvis skjult) pa
kodeskjermen. Stemmer ikke adressen, eller kan du ikke lenger lese den postboksen?
Be da administratoren av Nextcloud-pakken din om a endre e-postadressen din.
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Administratoren gjar det i Mijn WebOké under Brukerbehandling, med Rediger data.
Er du selv eieren, ta da kontakt med WebOké.

5. Er postboksen din full? En full postboks tar ikke imot ny e-post. Rydd den opp, og
be om en ny kode.

Tips: Vil du ikke vaere avhengig av e-posten din? Sett da 0gsa opp en autentiserings-app

(En authenticator-app sette opp og lagre sikkerhetskoder). Da velger du ved innlogging om
du vil bruke koden fra e-posten eller fra appen.

Hvorfor spgr ikke en app pa telefonen min om en kode?

Nextcloud-appene for datamaskinen og telefonen din logger inn én gang via nettleseren,
med passord og kode. Deretter lager de selv en egen ngkkel, og du trenger ikke logge inn
pa nytt. Andre apper, som kalenderen pa iPhone-en din eller Thunderbird, kan ikke fylle inn

en kode. De bruker et app-passord. Hvordan det fungerer, leser du i App-passord: nar og
hvordan.
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3.3 En authenticator-app sette opp og lagre

sikkerhetskoder

En authenticator-app lager pa telefonen din en ny sekssifret kode hvert 30. sekund. Den
koden skriver du inn nar du logger inn, i stedet for koden fra e-posten din. Det er raskere,
og det fungerer ogséa hvis e-posten din ikke er tilgjengelig akkurat da. Kjente gratis apper
er Microsoft Authenticator, Google Authenticator, Aegis (Android) og authenticatoren i
passordbehandlere som Bitwarden, 1Password eller Proton Pass. | Nextcloud heter dette

To-trinns bekreftelse (TOTP).

Trinn 1: aktiver TOTP

1. Installer en authenticator-app pa telefonen din, hvis du ikke har det allerede.
2. Ga i Nextcloud til sikkerhetsinnstillingene dine: klikk pa profilbildet ditt, velg

Innstillinger og klikk til venstre pa Sikkerhet.

3. Sett et hakk ved To-trinns bekreftelse (TOTP) under Aktiver to-trinn

autentisering (1).

en, berichten, en meer

Personal o

& Profile & contact Wachtwoord

Huidig wacht

@ Language & locale

Nieuw wachtwoord

| & Beveiliging
0 Meldingen Wachtwoord wijzigen

+ Weergave en toegankelijkheid

& Delen

Beschikbaarheid Tweestapsverificatie ©
Gebruik een tweede factor naast je wachtwoorc

o WebOke Import Tool

rbinden, zorg

B WebOke Taken Manager

o Flow ;
& Nextcloud melding

& Gegevensmigratie

authenticakie

je account te verho

om voor elke app eer

serd

o Intros

Administration

T Uiterlijk

(B Gebruik twee-factor authenticatie via Nextcloud meldingen

©z TOTP (Authenticator app)

o ") Inschakelen TOTP

& Back-upcode

Genereer back-upcode

Inloggen zonder wachtwoord

Stel voor je account wach oze authenticatie in volgens de FIDO2 stand

Zet het vinkje bij Inschakelen TOTP

Sett hakket ved Aktiver to-trinn autentisering
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Trinn 2: skann QR-koden

1. Spar Nextcloud deg farst om passordet ditt? Fyll det inn som bekreftelse. Det skjer
ved alle viktige endringer i sikkerheten din.

2. Det vises en QR-kode (1) med teksten Som en rask prosedyre, skann denne QR-
koden med din TOTP-app. Apne authenticator-appen din, velg & legge til en ny konto
0og skann koden.

3. Appen din viser na en sekssifret kode for WebOké Nextcloud.

4. Under QR-koden ber Nextcloud deg om en testkode (2): Etter at du har satt opp
appen din, ma du skrive inn en testkode for a sgrge for at alt fungerer som det skal.
Skriv koden fra appen din i feltet og klikk pa Verifiser. Fagrst da er TOTP virkelig
aktivert.

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

veiliging van je account te verhogen
Personal
t om met ie yor om voor elke app eer

en voordat "t

2 Profile & contact

Q. Angliage allotale & Nextcloud melding
| & Beveiliging . o _
(I Gebruik twee-factor authenticatie via Nextcloud meldingen
0 Meldingen

+ Weergave en toegankelijkheid T TOTP (Authenticatﬂr app)
& Delen (  Inschakelen TOTP
Je nieuwe TOTP geheim is: HPEDRPDIVTFBXHPGEKPCPGFP62WVHGTC
® 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

i T T |
Administration o ( Authentica J Verifiéren

T Uiterlijk
& Back-upcode

Genereer back-upcode

Inloggen zonder wachtwoord

or je account wachtwoordloze authenticatie in volgens de FIDOZ2 standaard

pparaten aeconfig

Skann QR-koden og fyll inn koden fra appen din som kontroll

Tips: Far du ikke skannet, for eksempel fordi Nextcloud er apen pa samme telefon? Over
QR-koden star ogsa en hemmelig ngkkel som tekst, etter Ny to-trinn hemmelig nokkel er:.
Den skriver eller limer du inn i appen din. Passordbehandlere som Bitwarden og 1Password
overtar ogsa ngkkelen direkte.

Trinn 3: lag og lagre sikkerhetskoder

Mister du telefonen din, har du ikke lenger tilgang til authenticator-appen. Derfor finnes
sikkerhetskoder: ti koder som hver kan brukes én gang.
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1. Klikk pa samme side ved Sikkerhetskoder pd Generer sikkerhetskoder (1).

2. Du ser ti koder. Lagre dem med Lagre sikkerhetskodene eller skriv dem ut med

Skriv ut sikkerhetskoder.

3. Oppbevar dem pa et trygt sted, ikke pa samme telefon som authenticator-appen din.

For eksempel skrevet ut sammen med dine viktige papirer, eller i

passordbehandleren din.

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

Personal

& Profile & contact

@ Language & locale
| & Beveiliging

0 Meldingen

+ Weergave en toegankelijkheid
& Delen

@ Beschikbaarheid

o WebOke Import Tool

B WebOke Taken Manager
o Flow

& Gegevensmigratie

m Intros

Administration

T Uiterlijk

den, berichten, en meer

O

Wachtwoord

Huidig wachtwoord
Nieuw wachtwoord

Wachtwoord wijzigen

Tweestapsverificatie ©
Gebruik een twe

Als u tc n gebrulkt om met Ne rbinden, zorg er

wachtwoord en en te configureren voordat "twee tor authenticatie® w
¢« Nextcloud melding

(@ Gebruik twee-factor authenticatie via Nextcloud meldingen

o TOTP (Authenticator app)

| Inschakelen TOTP

& Back-upcode

o Genereer back-upcode

Inloggen zonder wachtwoord

Stel voor je account wachtwoordloze authenticatie in voigens de FIDOZ standaard

Sikkerhetskoder lager du med Generer sikkerhetskoder

Har du aktivert TOTP men enna ikke laget sikkerhetskoder, minner Nextcloud deg pa det
med et varsel ved bjellen: Generer sikkerhetskoder.

Merk: Du ser sikkerhetskodene bare én gang. Lager du nye koder senere, slutter de gamle

o
a fungere.

Logg inn med authenticator-appen din

Har du i tillegg til e-postkoden ogsa aktivert TOTP, spgr Nextcloud deg etter passordet ditt
hvilket andre trinn du vil bruke. Velg authenticator-appen og skriv inn koden appen din
viser akkurat da. Har du mistet telefonen din, velg da Bruker sikkerhetskopi kode og
fyll inn en av sikkerhetskodene dine. En kode du har brukt slik, stryker du over pa listen

din.
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Passordlgs autentisering

Under to-trinns bekreftelse ser du ogsa Passordlgs autentisering. Der kobler du med
Legg til WebAuthn-enhet (1) en sikkerhetsngkkel (som en YubiKey) eller en passkey fra
datamaskinen eller telefonen din. Deretter kan du pa innloggingsskjermen velge Logg inn
med en enhet. Dette er en ekstra mulighet; passordet ditt og de andre metodene dine
fungerer som far.

berichten, en meer

D nloggen zonder wachtwoord

Stel voor je account wachtwoordloze authenticatie in volge

& Profile & contact

@ Language & locale I @ Geen apparaten geconfigureerd.

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

& Delen

Begin-tot-eind versleuteling

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

@ 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

Koble en sikkerhetsngkkel eller passkey

En ny telefon

Skal du bytte til en annen telefon? Overfgr da fgrst kontoene dine i authenticator-appen
(de fleste apper har en funksjon for dette), eller sla av TOTP og aktiver det igjen og skann
den nye QR-koden med den nye telefonen din. Gjer dette far du sletter eller leverer inn
den gamle telefonen din.
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3.4 Godkjenne innlogging med en melding pa en
annen enhet

Er du allerede logget inn pa en annen enhet, for eksempel i Nextcloud-appen pa telefonen
din? Da kan du godkjenne en ny innlogging med en melding. Du trenger ikke & skrive inn
en kode: du far en melding pa den andre enheten din og trykker pa godkjenn.

Sla pa

1. Klikk gverst til hgyre pa profilbildet ditt eller initialene dine.
2. Velg Innstillinger.
3. Klikk til venstre pa Sikkerhet.

SIa pa bryteren Bruk tofaktorautentisering via Nextcloud-meldinger (1) under
Nextcloud-melding.

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

Personal o

& Profile & contact Wachtwoord

@ Language & |ocale
| & Beveiliging

0 Meldingen

Huidig wachtwoord
Nieuw wachtwoord

Wachtwoord wijzigen

F Weergave en toegankelijkheid

& Delen

© Beschikbaarheid Tweestapsverificatie ©

m de beveiliging van je account te verhogen
o WebOke Import Tool
ito 1 uik erbinden, zorg e T voor elke app eer
B WebOke Taken Manager wachtwoord te r = en te configure we r authenticatie® erd

o Flow
&« Nextcloud melding

& Gegevensmigratie

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

[r— @ TOTP (Authenticator app)

< Uiterlijk "1 Inschakelen TOTP
iterlij

& Back-upcode

Genereer back-upcode

Inloggen zonder wachtwoord

Stel voor je account wachtwoordloze authenticatie in volgens de FIDO2 standaard

Inloggen goedkeuren met een melding: de schaketaar bij Nextcloud melding

Bryteren under Nextcloud-melding

Slik logger du inn med dette

1. Logg inn med brukernavnet og passordet ditt.

2. Velg Nextcloud-melding i det andre trinnet.

3. Hent frem den andre enheten der du allerede er logget inn: telefonen din med
Nextcloud-appen, eller en annen nettleser.
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4. Der dukker det opp en melding om den nye innloggingen. Godkjenn den.
5. Det fgrste skjermbildet fortsetter automatisk.

Merk: Godkjenn kun en innlogging du selv gjgr akkurat da. Far du en slik melding mens du
ikke logger inn selv, avvis den og endre passordet ditt (Endre eller glemt passord).

Tips: Denne metoden fungerer kun hvis du faktisk er logget inn et annet sted. Koden pa e-
post fungerer alltid. Sett i tillegg opp en autentiseringsapp eller backup-koder (En
authenticator-app sette opp og lagre sikkerhetskoder).
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3.5 App-passord: nar og hvordan

Fordi WebOké Nextcloud ber om en ekstra kode ved innlogging, kan enkelte apper ikke
logge inn med ditt vanlige passord. De kan nemlig ikke fylle inn den koden. For slike apper
lager du et app-passord: et eget, langt passord som bare gjelder for akkurat den appen.

Nar trenger du et app-passord?

App eller enhet App-passord ngdvendig?
Nextcloud Files pa Nei: du logger inn via nettleseren og appen ordner resten selv
datamaskinen din (Installere Nextcloud Files p& Windows)

Nextcloud-appen pa telefonen Nei, du logger inn via innloggingsskjermen i appen. Du kan
eller nettbrettet ditt derimot skanne et app-passord som QR-kode (Nextcloud-appen
pa iPhone eller iPad)

Kalender og kontakter pa Ja (Kalender og kontakter pa iPhone og iPad, Kalender og

iPhone, iPad eller Mac kontakter pa Mac)

DAVX5 pa Android Vanligvis ikke: velg innlogging via nettleseren. Gar ikke det,
bruk et app-passord (Kalender og kontakter pa Android med
DAVX5)

Thunderbird Ja (Kalender og kontakter i Thunderbird)

Outlook med CalDav Ja (Kalender i Outlook med CalDav Synchronizer)

Synchronizer

Din Nextcloud som Ja (Din Nextcloud som nettverksstasjon (WebDAV) i Filutforsker
nettverksstasjon (WebDAV) eller Finder)

Andre programmer, som Ja

backup-programvare pa en

NAS

Tips: Far en app feilmeldingen 401, eller spgr den gjentatte ganger om passordet ditt? Da
prever den nesten alltid & logge inn med ditt vanlige passord. Lag et app-passord og fyll
inn det. Se 0gsa En app viser «401» eller spgr stadig om passordet ditt.

Lage et app-passord

1. Klikk gverst til hgyre pa profilbildet eller initialene dine.
2. Velg Innstillinger.
3. Klikk til venstre pa Sikkerhet.

4. Bla nedover til Enheter & gkter.

5. Skriv nederst under App-navn (1) inn et navn du senere kjenner appen igjen pa, for
eksempel Kalender iPhone Anne.

6. Klikk pad Opprett nytt apppassord (2).
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ese @ demo.webokecloud.nlfindex.php/settings/user/security

Personal D nloggen zonder wachtwoord

Stel voor je account wachtweoordloze authenticatie in volgens de FIDO2 standaard

& Profile & contact
@ Language & locale © Geen apparaten geconfigureerd,

| & Beveiliging 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 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
(Agenda iPhone Anne| ]

Creéer een nieuw app wachtwoord o

Geaf het app-wachtwoord een naam en klik op Creéer @en nieuw app

Gi app-passordet et gjenkjennelig navn

Vinduet Nytt app-passord dpnes. Der finner du brukernavnet ditt (ved Innlogging) og det
nye app-passordet (ved Passord). Kopier passordet og lim det inn eller skriv det i appen, pa
stedet der den spgr om passordet ditt. Bruk ditt vanlige Nextcloud-brukernavn som
brukernavn.
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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
veiligheidsoverwegingen wordt dit wachtwoord
slecht eenmaal getoond.

Login

( demo ] ]
Wachtwoord —
3WQM- GCBeT - BPRWG - W3Dy T - PHLW3 ]

Toon QR code voor mobiele apps

Ditt nye app-passord

Setter du opp en app pa telefonen, kan du ogsa klikke pa Vis QR-kode for mobilapper.
Nextcloud-appen pa telefonen din kan skanne den QR-koden ved innlogging.
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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.

Login
[demu ] [n]

Wachtwoord

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

QR-koden for Nextcloud-appen pa telefonen din

Merk: Du ser app-passordet bare én gang. Lukker du vinduet, kan du ikke hente det frem
igjen. Har du mistet det? Trekk tilbake det gamle og lag et nytt. Behandle et app-passord
like forsiktig som ditt vanlige passord: den som har det, kommer til filene dine.

Gode vaner

. Ett app-passord per app per enhet. Altsd et eget for kalenderen pa iPhone-en din
og for Thunderbird pa baerbar PC-en din. Mister du én enhet, trekker du bare tilbake
det ene passordet.

- Et tydelig navn. Nevn enhet, app og eier, slik at du senere vet hva det er.

- Endre ditt vanlige passord? Da fortsetter app-passordene dine bare & fungere. Vil
du derimot utestenge en app, trekk da tilbake dens app-passord.

« Rydd opp. Bruker du ikke en app lenger, trekk da tilbake app-passordet. Hvordan
det gjares, leser du i Vise, avsla eller fjernslette enheter og gkter.
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3.6 Vise, avsla eller fjernslette enheter og gkter

Under Enheter & gkter ser du overalt hvor du er logget inn med kontoen din: i
nettlesere, i Nextcloud-appene pa datamaskinen og telefonen din, og med apppassord.
Her stenger du 0gsa ute en enhet, for eksempel hvis telefonen din er stjalet.

Se listen

1. Klikk pa profilbildet eller initialene dine gverst til hgyre.
2. Velg Innstillinger.
3. Klikk pa Sikkerhet til venstre.

4. Bla ned til Enheter & gkter.

“tel voor je account wachtwoordioze Jt
Personal o

I © Geen apparaten geconfigureerd,
& Profile & contact

@ Language & locale WebAuthn-apparaat toevoegen

| & Beveiliging

g Begin-tot-eind versleuteling

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

2 Delen
Enable E2EE navigation in browser

@ Beschikbaarheid
o WebOke Import Tool
B WebOke Taken Manager

o Flow

i Apparaten & sessies
& Gegevensmigratie
Web, desktop en mobiele clients die momenteel zijn ing

m Intros
Apparaat Laatste activiteit
Administration

o @2 Agenda iPhone Anne enkele seconden geleden - o

< Uiterlijk
@ Huidige sessie enkele seconden geleden

@ handleiding 1 minuut geleden

App naam

Apparaten & sessies: hier zie je waar je bent ingelogd

Enheter & gkter: her ser du hvor du er logget inn
P& hver linje ser du:

« Enhet (1): navnet pa et apppassord, en app som skrivebordsappen eller Nextcloud-
appen med typen enhet, eller nettleseren du er logget inn med. Denne gkten er
nettleseren du jobber i na.

« Siste aktivitet: ndr den enheten sist hadde kontakt med Nextcloud-skyen din.

« En knapp med tre prikker (2) med hva du kan gjere med den enheten.
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Tips: Et ngkkelikon betyr et apppassord. Ved en nettleser ser du logoen til den

nettleseren.

Stenge ute en enhet

Klikk pa de tre prikkene ved siden av enheten. Da ser du en meny med disse valgene:

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

Personal

& Profile & contact

& Language & locale

“tel voor je account wachtwo

I © Geen apparaten geconfigureerd,

WebAuthn-apparaat toevoegen

| & Beveiliging
0 Meldingen
+ Weergave en toegankelijkheid

& Delen

Enable E2EE navigation in browser

@ Beschikbaarheid

© WebOke Import Tool

B WebOke Taken Manager
o Flow

Apparaten & sessies
& Gegevensmigratie

Begin-tot-eind versleuteling

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

Web, desktop en mobiele clients die momenteel zijn ing

m Intros

Apparaat
Administration
@z Agenda iPhone Anne
T Uiterlijk

@ Huidige sessie

@ handleiding

App naam

Menyen ved en enhet

Laatste activiteit
enkele seconden geleden -

enkele ¢ Toestaan toegang bestandssysteem
& Hernoemen
1 minut @ Intrekken

@ Apparaat wissen

- Tillat tilgang til filsystem: gjelder kun apppassord. Er avkrysningsboksen huket
av, far appen ogsa tilgang til filene dine. Bruker du apppassordet bare til kalenderen
og kontaktene dine, kan du fjerne haken.

« Gi nytt navn: gi enheten eller apppassordet et tydeligere navn.

« Avsla: enheten logges umiddelbart ut og far ikke lenger tilgang til Nextcloud-skyen
din. Filene som allerede 13 pa enheten, blir liggende der. Bruk dette for en gammel

baerbar PC, en app du ikke lenger bruker, eller et apppassord du har mistet.

« Slett enhet: sa snart enheten kobler til igjen, far den beskjed om a logge seg av og

slette Nextcloud-filene som ligger pa den. Bruk dette ved en stjalet eller mistet

baerbar PC eller telefon.

Ved Avsla og Slett enhet ber Nextcloud-skyen din noen ganger om passordet ditt farst, for

a bekrefte at det virkelig er deg.

Merk: Slett enhet fungerer bare for selve Nextcloud-appene (skrivebordsappen og

mobilappen), og ferst nar enheten kobler til nettet igjen. Den sletter bare det den appen
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har synkronisert, ikke resten av enheten. Ved en nettleser eller en app med apppassord
avslar du tilgangen i stedet; sletting er ikke mulig der. Hva du ellers bgr gjgre ved tyveri,
kan du lese i Stenge av en stjalet beerbar PC pa avstand.

Logge ut en nettleser pa en annen datamaskin

Glemte du a logge ut pa en annens datamaskin? Finn nettleseren i listen ved hjelp av siste
aktivitet og velg Avsla. Da blir du umiddelbart logget ut der.

Hva hvis jeg ikke kjenner igjen noe?

Ser du en enhet eller nettleser du ikke kjenner til, og var det heller ikke en
husstandsmedlem eller kollega med kontoen din? Avsla enheten og endre passordet ditt
umiddelbart (Endre eller glemt passord). SI3 0gsa pa en autentiseringsapp (En
authenticator-app sette opp og lagre sikkerhetskoder) og sjekk passordet til e-postkontoen
din, for det er dit innloggingskodene dine kommer.
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3.7 Endre eller glemt passord

Endre passordet ditt

Husker du passordet ditt og vil ha et nytt?

1.
2.
. Klikk til venstre pa Sikkerhet.

Klikk gverst til hgyre pa profilbildet ditt eller initialene dine.

Velg Innstillinger.

Personal

& Profile & contact
@ Language & locale
| & Beveiliging

0 Meldingen

+ Weergave en toegankelijk

& Delen

Wachtwoord

Huidig wachtwoord

Nieuw wachtwe

(e Wachtwoord wijzigen

@ Beschikbaarheid

Tweestapsverificatie ©

ord om de beveiliging van je

o WebOke Import Tool

ulkt om met Ne:

B WebOke Taken Manager

o» Flow

&« Nextcloud melding

& Gegevensmigratie

o Intros

| Administration & TOTP (Authenticator app)

_ | Inschakelen TOTP

T Uiterlijk

& Back-upcode

Genereer back-upcode

Inloggen zonder wachtwoord

Stel voor je account wachtwoordloze authenticatie in

Je wachtwoaord wijzigen bij Instellingen. Beveiliging

Endre passordet ditt under Innstillinger, Sikkerhet

Hva skal et passord oppfylle?

minst 10 tegn;

minst én stor og én liten bokstav;

minst ett tall;

minst ett spesialtegn, som | ? # eller %;

ikke et mye brukt passord og ikke et passord som er kjent fra et datalekkasje.

Nextcloud-veiledning - www.weboke.nl

B Gebruik twee-factor authenticatie via Nextcloud meldingen

volgens de FIDOZ standaard

. Skriv inn ditt ndvaerende passord gverst under Passord (1).
. Skriv inn ditt nye passord (2). Med gyeikonet ser du hva du skriver.
. Klikk pd Endre passord (3).
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Oppfyller det nye passordet ditt ikke kravene, forteller Nextcloud deg hva som mangler.
Tips: en kort setning fungerer bra, som Sykkel-til-Oslo-2026!. Langt og likevel lett & huske.

Etter endringen fortsetter appene dine med et apppassord, skrivebordsappen og
mobilappen & fungere som normalt. Tror du at noen andre kjente passordet ditt? Sjekk da
ogsa under Enheter og gkter (Vise, avsla eller fjernslette enheter og gkter).

Glemt passord

1. Klikk pa innloggingsskjermen pa Glemt passord? (1).

ese @ demo.webokecloud.nlflogin

web:iike

Inloggen bij WebOké
Nextcloud

[ Gebruikersnaam of email ﬁ

Wachtwoord (o]

3 Onthoud mij
= Inloggen

Inloggen met een apparaat

o Wachtwoord vergeten?

in je eigen cloud

Glemt passord? star under innloggingsknappen

2. Skriv inn brukernavnet eller e-postadressen din under Palogging eller e-post og
klikk pa Tilbakestill passord.

3. Du far en e-post med en lenke. Klikk pa den og velg et nytt passord.

4. Logg inn med ditt nye passord og koden fra e-posten.
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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

Be om en gjenopprettingslenke

Nextcloud-en din sier ikke om kontoen finnes, for a ikke gi inntrengere noen informasjon.
Du ser derfor alltid en bekreftelse, ogsa hvis du gjorde en skrivefeil.

Ikke mottatt gjenopprettingsmail?

Gjenopprettingsmailen gar til e-postadressen i Nextcloud-profilen din. Sjekk farst mappen
for ugnsket e-post. Star det ingen eller en gammel e-postadresse i profilen din, kommer
ikke mailen frem. Da hjelper administratoren av pakken din.

Sette et nytt passord som administrator

Er du administrator for en Personal-, Family- eller Max-pakke? Da setter du et nytt passord
for en bruker via Mijn WebOké:

1. Logg inn pa Mijn WebOké og ga til Mine produkter.

2. Apne Nextcloud-pakken din.

3. Finn brukeren under Brukeradministrasjon og velg i menyen ved brukeren Endre
passord.

4. Skriv inn et nytt passord eller klikk pd Generer (1) for et sterkt passord, og klikk pa
Endre passord. Skriver du inn et passord selv, ma du ta hensyn til alle kravene
ovenfor, ogsa stor og liten bokstav.

5. Gi passordet videre til brukeren pa en sikker mate, for eksempel muntlig eller i to
deler. Det sendes ingen e-post til brukeren.
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e & mijn.weboke.nl/mijnproducten?id=212051

& Wachtwoord wijzigen

Wachiwoord Genereer o

Annuleren

Sette et nytt passord som administrator i Mijn WebOké

Alt om brukeradministrasjon finner du i Opprette, redigere, deaktivere og slette brukere. Er
du selv eieren og kommer du ikke lenger inn pa din egen Nextcloud-konto? Ta da kontakt
med WebOké. Med Nextcloud Free bruker du alltid Glemt passord?.
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3.8 Flere ugyldige innloggingsforsgk: hvorfor du
blir bremset ned og hvordan du lgser det

WebOké Nextcloud holder oversikt over hvor mange ganger det logges inn med feil
passord fra en internettadresse (IP-adresse). Gar det galt for ofte, blir hvert pafglgende
forsgk fra den adressen forsinket. Slik kan ikke en inntrenger prgve tusenvis av passord
etter hverandre. Dessverre merker du det ogsa hvis en av dine egne apper stadig sender
et feil passord.

Hvordan merker du det?

« Innlogging i nettleseren tar lang tid, noen ganger opptil et halvt minutt per forsgk.

« Du ser en melding om at flere ugyldige innloggingsforsgk er oppdaget og at neste
innlogging blir forsinket, eller: Det maksimale antallet mislykkede innloggingsforsgk
fra din plassering er nadd. Vent 30 sekunder og prev a logge inn igjen.

« Apper pa telefonen eller datamaskinen din gir feil som 401 eller 429 (For mange
forespgarsler), eller synkroniserer ikke lenger.

« Problemet oppstar for alle pa samme nettverk, for eksempel hjemme eller pa
kontoret, men ikke nar du bruker telefonen pa 4G eller 5G.

Hvor kommer det fra?

Nesten alltid er det en enhet i ditt eget hjem eller kontor som ubemerket stadig prgver et
gammelt eller feil passord. For eksempel:

+ kalenderen eller kontaktene pa en telefon eller nettbrett der det fortsatt star ditt
vanlige passord i stedet for et app-passord,;

o Thunderbird eller Outlook med et gammelt app-passord du har trukket tilbake;

« en gammel baerbar PC eller telefon tilhgrende en samboer eller kollega, med en
konto som ikke lenger finnes;

« en nettverksdisk, NAS eller sikkerhetskopieringsprogram med gamle
innloggingsopplysninger;

« noen som har tastet inn passordet sitt feil noen ganger.

Slik lgser du det

1. Finn synderen. Ga gjennom enhetene pa nettverket ditt og se hvilken app som gir
en feilmelding eller ber om et passord. En trinnvis fremgangsmate finner du i IP-
adressen bremset av en gammel app: hvilken er det?.

2. Angi riktig passord i den appen. Bruk alltid et app-passord for kalender,
kontakter og andre apper (App-passord: nar og hvordan). Eller fjern kontoen fra en
app du ikke bruker lenger.

3. Fa nedbremsingen opphevet. Dette kan gjgres pa to mater:

o Spgr Kl-assistenten i Mitt WebOké. Den sjekker om din Nextcloud faktisk
bremser ned internettadressen du er koblet til akkurat na, og viser et kart med
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opplysningene. Fgrst nar du klikker pa Godkjenn og utfgr, oppheves
nedbremsingen for den ene adressen. Gjgr dette altsa fra nettverket der
problemet er.
o Eller ta kontakt med WebOké-support. Med Nextcloud Free er ikke dette mulig;
bruk da Kl-assistenten eller vent til nedbremsingen avtar av seg selv.
4. Eller vent. Nedbremsingen avtar automatisk nar det en stund ikke har veert flere

feilforsgk. Sa lenge den feilende appen fortsetter a prgve, kommer den stadig
tilbake.

Merk: A oppheve nedbremsingen uten & fjerne arsaken hjelper bare en liten stund. Star
det fortsatt en app et sted med feil passord, blir du bremset ned igjen innen kort tid.
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3.9 Ende-til-ende-kryptering: nar bgr du bruke
det, og nar ikke

Filene dine er allerede godt sikret hos WebOké: forbindelsen er kryptert, og det er ogsa
diskene i datasenteret. For virkelig sensitive mapper kan du likevel ga et skritt videre med
ende-til-ende-kryptering, i Nextcloud ogsa kalt begin-tot-eind versleuteling. Da blir
filene kryptert allerede pa din egen enhet, fgr de sendes til din Nextcloud. Bare dine
enheter har ngkkelen. Da kan heller ikke WebOké lese de filene.

Nar er det nyttig?

» For en liten mappe med svaert sensitivt innhold, som kopier av pass, medisinske
opplysninger eller passordlister.

« Hvis du vil vaere helt sikker pa at ingen andre enn deg kan apne filene, heller ikke
med tilgang til serveren.

Nar bor du ikke bruke det?

Ende-til-ende-kryptering har begrensninger. Ikke bruk det for hele din Nextcloud, og ikke
for mapper der du samarbeider med andre.

Hva I en kryptert mappe
Redigere filer i nettleseren med Euro-Office Gar ikke
Opprette en offentlig lenke og samarbeide i Gar ikke, eller sveert begrenset

nettleseren

Sgke i innholdet, forhandsvisning av bilder i Gar ikke
nettleseren

Aktivere kryptering Kun i skrivebordsappen eller mobilappen,
ikke i nettleseren

Vise filer i nettleseren Kun hvis du aktiverer dette forst, se
nedenfor

Du mister gjenopprettingsfrasen din og har ingen Filene er for alltid uleselige, ogsa for

enhet med ngkkelen igjen WebOké

Slik aktiverer du det

1. Installer skrivebordsappen Nextcloud Files (Installere Nextcloud Files pa Windows
eller Installere Nextcloud Files pa Mac (File Provider)) eller Nextcloud-appen pa
telefonen din.

2. Opprett en ny, tom mappe i din Nextcloud. Bare en tom mappe kan krypteres.

3. Velg kryptering for den mappen i appen. Fgrste gang genererer appen ngklene dine
og viser deg en gjenopprettingsfrase: en rekke pa tolv ord.
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4. Skriv ned gjenopprettingsfrasen og oppbevar den pa et trygt sted, atskilt fra
datamaskinen din. Uten den frasen kan du ikke lenger apne filene dine pa en ny
enhet.

5. Legg deretter de sensitive filene dine i mappen.

Vil du bruke en kryptert mappe pa flere enheter, les fgrst Ende-til-ende-kryptering pa flere
enheter uten 3 bli utestengt.

Hva ser du i nettleseren?

Under Innstillinger, Sikkerhet finner du delen Begin-tot-eind versleuteling. S3 lenge du
ikke har satt det opp i en app enna, star det der at det er avslatt, og at du setter det opp
med Nextcloud-appene. Med knappen Enable E2EE navigation in browser (1) kan du
0gsa apne og vise krypterte mapper i nettleseren.

ese & demo.webokecloud.nlfindex. phpfsettings/user/security

Personal O nloggen zonder wachtwoord

Stel voor je account wachtwoordloze authenticatie in volgens de FIDO2 standaard

& Profile & contact

@ Llanguage & locale I @ Geen apparaten geconfigureerd.

| & Beveiliging WebAuthn-apparaat toevoagen

0 Meldingen

+ Weergave en toegankelijk

- bk Begin-tot-eind versleuteling

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

@ Beschikbaarheid
« WebOke Import Tool o Enable EZEE 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
< Uiterlijk
@ Huidige sessie enkele seconden geleden

@ handleiding enkele seconden geleden  «-

App naam

Begin-tot-eind versleuteling under Innstillinger, Sikkerhet

Merk: Ikke klikk pa Reset end-to-end encryption hvis du allerede har krypterte
mapper. Da kaster du bort ngklene dine, og de filene kan ikke lenger dpnes.
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3.10 Mistet telefonen eller 2FA: slik kommer du
inn igjen

Telefonen din er borte, gdelagt eller stjalet, og med den ogsa autentiseringsappen din.
Eller kanskje du ikke lenger far lest e-posten din. Ingen grunn til panikk: det finnes flere
mater a komme inn igjen pa. Begynn gverst.

1. Bruk en annen andre faktor

Har du mer enn én metode aktivert, spgr Nextcloud etter passordet ditt hvilken du vil
bruke. Velg en metode som fortsatt fungerer:

« Koden pa e-post: les e-posten din pa datamaskinen eller en annen enhet
(Innloggingskoden pa e-post: slik fungerer det, og hva hvis e-posten ikke kommer).

» En sikkerhetskopikode: velg Bruker sikkerhetskopi kode og fyll inn en av dine
ti sikkerhetskopikoder. Hver kode fungerer én gang.

« Nextcloud-varsel: hvis du fortsatt er logget inn pa en annen enhet, godkjenner du
innloggingen der (Godkjenne innlogging med en melding pa en annen enhet).

2. Kom du inn igjen? Rydd opp med en gang

1. Ga til Innstillinger, Sikkerhet, Enheter & gkter og trekk tilbake tilgangen til den tapte
telefonen. Hvis den er stjalet, velg ogsa Slett enhet for Nextcloud-appen pa den
telefonen (Vise, avsla eller fjernslette enheter og gkter).

2. Endre passordet ditt (Endre eller glemt passord).

3. Slad av TOTP og sla det pa igjen, og skann den nye QR-koden med den nye telefonen
din (En authenticator-app sette opp og lagre sikkerhetskoder).

4. Lag nye sikkerhetskopikoder og oppbevar dem trygt. De gamle fungerer da ikke
lenger.

5. Lag nye app-passord for kalenderen og kontaktene pa den nye telefonen din (App-
passord: nar og hvordan).

3. Gar det virkelig ikke?

« Du kommer ikke lenger inn i e-postkassen din og har ingen annen metode: be
administratoren av Nextcloud-pakken din om & endre e-postadressen til en adresse
du kan lese. Deretter kommer koden inn dit.

« Autentiseringsappen din og sikkerhetskopikodene er begge borte: ta kontakt
med WebOké-support. Vi sjekker farst om du virkelig er eieren av kontoen, eller om
administratoren av pakken sender forespgrselen. Deretter tilbakestiller vi andre
faktor for deg. Veer oppmerksom pa at dette av sikkerhetshensyn ikke skjer
umiddelbart. Hos Nextcloud Free er det ingen personlig support. Der er koden pa e-
post din faste vei inn: sgrg derfor for at du alltid kan lese e-posten din.

Nextcloud-veiledning - www.weboke.nl 72 /442



WebOké

Tips: A forebygge er enklere. Oppbevar sikkerhetskopikodene dine pa papir eller i en
passordbehandler, og sgrg for at du alltid har minst to metoder du kan bruke.
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Jobbe med filer i
nettleseren
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a.1 Appen Filer: oversikt og visninger

| appen Filer finner du alle mappene og dokumentene dine. Du apner den med
mappeikonet i linjen gverst, eller via menyen med de ni prikkene gverst til venstre. Alt du
ser her, ligger trygt i WebOké Nextcloud og er ogsa tilgjengelig fra datamaskinen og
telefonen din.

[ L X & demo.webokecloud.nlfapps/files/filestdir=/Werkmap Anne
1. berichten, en meer

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

u.cﬁl’" - 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

|
& Markering Notulen Gedeeld 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 ...

4 bestanden - 5 mappen

@ Verwijderde bestanden

® 58MBvan1T8 genruino

# Instellingen voor bestanden

Appen Filer: navigasjon til venstre, innholdet i mappen til hgyre

Delene av skjermen

« Nytt (1): last opp filer eller mapper og opprett nye mapper, dokumenter eller en
filforesparsel. Se Opplasting og nedlasting, ogsa store filer, hele mapper og zip og
Opprette, flytte, kopiere og gi nytt navn til mapper.

 Navigasjon (2): Alle filer, Personlige filer, Nylig, Favoritter, Delinger,
Teamsmapper, Merkelapper, Ekstern lagring og Mappetre. Over dette finner
du feltet Sgk her.

« Bragdsmulesti (3): hvor du befinner deg na. Klikk pa Alle filer eller pa en mappe i
stien for & ga tilbake.

o Filtere (4): vis bare en bestemt Type (for eksempel pdf eller bilder), filer som er
Endret i en periode, med en bestemt Merkelapp eller fra bestemte Mennesker.

« Visning (5): bytt mellom liste og rutenett.

« Lagring (6): hvor mye plass du bruker. Se Se lagringsplass: hva telles med og hva
ikke.
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Nederst til venstre finner du ogsa Slettede filer (papirkurven din, se Hente tilbake en

slettet fil fra Slettede filer) og Filinnstillinger.

Liste eller rutenett

| listevisningen ser du Navn, Stgrrelse og nar hver fil sist ble Endret. Klikk pa en
kolonneoverskrift for & sortere etter den; klikk en gang til for & snu rekkefalgen.

Rutenettvisningen viser store forhandsvisninger. Det er praktisk i en mappe med bilder.
Med samme knapp @verst til hgyre (1) gar du tilbake til listen. Nextcloud husker valget ditt.

ese & demo.webokecloud nljappsfiles/filestdir=/Werkmap Anne/Folo’s

s a
HH " Q, anden, b T
Zoek hier x a o £ Alle bestanden > Werkmap Arne > Foto's v

| B3 Alle bestanden 0O Naam

& Persoonlijke bestanden
£ Recent

¥r Favorieten

+& Shares

& Teammappen

3 Markering Brood.jpg

42 minuten geleden o

L2 Exteme opslag

5 bestanden

12 Mapboom

[ Verwijderde bestanden

® 5,8 MB van 1 TB gebruikt

£ Instellingen voor bestanden

Rutenettvisningen i en mappe med bilder

42 minuten geleden

Sidepanelet med detaljer

Tent.jpg

42 minuten geleden  +

[ Type {3 Asngepast © Markering 2, Mensen I=

Gro... Aange... o

Terras.jpg Toonbank.jpg

42 minuten geleden 42 minuten geleden  +

756 KB

Hayreklikk pa en fil (eller pa de tre prikkene i raden) og velg Detaljer. Sidepanelet apnes
til hgyre med en forhandsvisning, sterrelsen, datoen og eieren. Under dette finner du

faner:
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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

Sidepanelet for en fil

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

[ 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)

» Del (1): del filen med andre eller via en lenke. Se Dele med en bruker fra din egen
Nextcloud og En offentlig lenke opprette: lesing, redigering, passord, utlgpsdato og
nedlastingsgrense.

o Chat (2): diskuter denne filen. Se Chat og aktivitet ved en fil.

o Aktivitet (3): hvem som har gjort hva med filen.

» Versjoner (4): gjenopprett tidligere versjoner. Se Gjenopprette en navngi eldre

versjoner.

Med krysset (5) lukker du sidepanelet igjen.

Filinnstillinger

Via Filinnstillinger nederst til venstre bestemmer du blant annet om mapper skal vises
over filer, om favoritter skal komme farst, om skjulte filer skal veere synlige og om du skal
fa en advarsel fgr du sletter en fil. P4 samme sted finner du under WebDAV adressen du

bruker for a koble Nextcloud til som en nettverksstasjon.

Tips: Office-dokumenter (Word, Excel og PowerPoint) og pdf-filer dpnes i Euro-Office.

Hvordan du jobber med dette, finner du i Euro-Office-handboken.

Nextcloud-veiledning - www.weboke.nl

77 /442


https://www.weboke.nl/euro-office-handleiding

WebOké

4.2 Opplasting og nedlasting, ogsa store filer,
hele mapper og zip

Du legger filer i din WebOké Nextcloud ved a laste dem opp. Det kan du gjere med
knappen Nytt eller ved a dra dem fra datamaskinen din til nettleservinduet.

Last opp filer eller en mappe med Nytt

1. Ga i Filer til mappen der filene skal ligge.

2. Klikk p& Nytt.

3. Velg Last opp filer (1) for & velge én eller flere enkeltfiler, eller Last opp mapper
(2) for & laste opp en hel mappe med alt innhold.

4. Velg filene eller mappen pd datamaskinen din og klikk pd Apne eller Last opp
(navnet pa knappen avhenger av datamaskinen og nettleseren din).

eve & demo.webokecloud.nlfapps/files/filestdir=/Werkmap Anne

berichten, en meer

Zoek hier x| a 0O [ Alle bestanden > Werkmap Anne ~ [ Type (3 Aangepast © Markering 2\ Mensen B8

| &2 Alle bestanden Uploaden vanaf apparaat Aange...
& Persoonlijke bestanden oL tiiaathbextanden Gedeeld e o 0KB  1uurgeleden §
£ Recent om Wappan uploaden

¥ Favorieten Nieuw aanmaker

48 e 2 1 uur geleden

b B oo 7136 Kt 1 uur geleden
+8 Shares 2 Nieuwe map

B Teammappen m Maak bestandsaanvraag +2 e 7 KB 1 uur geleden

B Nieuw Document Gedeeld 48 o < 1K 1 uur geleden
¢ Nieuwe presentatie

&2 Exteme opslag & - 1 uur geleden
¥ Nieuwe spreadsheat

2% Markering

12 Mapboom Gedeeld e - 23 KB 1 uur geleden

B Tekstdocument
B Nieuw PDF-formulier C 42 e 35 K 1 wur geleden

+ Nieuwe sjablonenmap W2 <1 1 uur geleden

= Mapomschrijving toevoegen

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

£ Instellingen voor bastanden

Opplasting via knappen Nytt

Nederst pa skjermen ser du en fremdriftslinje. Du kan i mellomtiden bare fortsette & jobbe
i Nextcloud, men ikke lukk fanen fgr opplastingen er ferdig.

Dra og slipp

Enda raskere: dra filer eller mapper fra Filutforsker (Windows) eller Finder (Mac) til fillisten i
nettleseren din. Slipper du dem over en mappe i listen, havner de i den mappen.
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Store filer

Din WebOké Nextcloud laster opp store filer i deler. En video pa noen gigabyte kan derfor
lastes opp vanlig via nettleseren. Husk at opplastingen tar sa lang tid som
internettforbindelsen din tillater. Skal du overfgre veldig mange eller veldig store filer, eller
har du ustabil forbindelse, bruk da skrivebordsappen Nextcloud Files (Hvorfor
skrivebordsappen? Nettleser, app eller nettverksstasjon). Den fortsetter automatisk etter
et avbrudd.

Merk: har en fil samme navn som en fil som allerede ligger i mappen? Da spgr Nextcloud
deg hva du vil gjgre: erstatte den eksisterende filen, hoppe over den nye eller beholde
begge. Erstatter du den, blir den gamle versjonen bevart under Versjoner (se
Gjenopprette en navngi eldre versjoner).

Last ned

« En fil: hgyreklikk pa filen (eller pa de tre prikkene) og velg Last ned.

« En hel mappe: velg ogsa Last ned ved mappen. Da far du én zip-fil med hele
mappen i.

« Flere filer samtidig: kryss av for filene med boksene til venstre i listen. @verst ser
du hvor mange du har valgt, med knapper som Legg til i favoritter, Handtere
etiketter og Flytt eller kopier. Klikk pa de tre prikkene (1) og velg Last ned (2):
du far alt samlet som zip. | samme meny finner du Slett filer.

berichten, en meer
Zoek hier x| O [ Alle bestanden >  Werkmap Anne v [ Type [ Aangepast € Markering &\ Mensen B8

|3 Alle bestanden B 3 geselecteerd ¥r Aan favorieten toevoegen €y Berichttags [3 Verplaats of kopieer  «» o

& Persoonlijke bestanden

O

B2 Aanlevering klant o Downloaden OKB 35 minuten... |

£ Recent BB Facturen @ Verwijder bestanden 23 KB 43 minuten ...

Y Favorieten
Foto's R 756 KE 42 minuten ...
+& Shares

@ Teammappen

||
m Kanten 48 e 7TKB 43 minuten ..
B

Id + < 1K
© Markering Notulen Gedeeld +8, 1 Kl 43 minuten

- e =

G Exteme opslag Begroting 2027 .xlsx 48 e B 43 minuten ...

12 Mapboom

<]

Jaarversiag 2026.pdf Gedeeld e« 23KE 43 minuten ...

<]

Offerte bakkerij docx L R 35 KB 43 minuten ...

O

Planning open dag.md 48 e =1KB 38 minuten ...

[ Verwijderde bestanden

® 5,8 MB van 1 TB gebruikt

£ Instellingen voor bestanden

Last ned flere filer samtidig

Nextcloud-veiledning - www.weboke.nl 79 /442



WebOké

Tips: en zip-fil pakker du ut pa Windows med hgyreklikk og Pakk ut alle; pd Mac
dobbeltklikker du pa den.
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4.3 Opprette, flytte, kopiere og gi nytt navn til
mapper

Med en god mappestruktur finner du alt igjen raskt, og du kan dele en hel mappe pa en
gang. Du ordner alt dette fra menyen ved en fil eller mappe.

Opprette en ny mappe

1. Ga til mappen der den nye mappen skal ligge.

2. Klikk pd Nytt og velg Ny mappe.

3. Skriv inn et navn i vinduet Opprett ny mappe ved Mappenavn (1) og klikk pa
Opprett (2).

[ E X ] & demo.webokecloud.nlfapps/files/filestdir=/Werkmap Anne

Nieuwe map aanmaken x

o [or?ertes 2027

Opprette en ny mappe

Menyen ved en fil eller mappe

Hayreklikk pa en fil eller mappe, eller klikk pa de tre prikkene i raden. Da ser du alle
handlingene:
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ese & demo.webokecloud.nlfapps/files/files?dir=/Werkmap Anne

Zoek hier [J Alle bestanden >  Werkmap Anne ~ [ Type (3 Aangepast © Markering 2, Mensen B3

|D Alle bestanden Naam o Gro... Aange...

& Persoonlijke bestanden Aanievering klant Gedeeld e 0KB 15 minuten ..

D Recent Facturen 42, . 23 KB 23 minuten ...

¥ Favorieten .
Fota's 42 756 KE 23 minuten ...
+& Shares
Klanten 42, T KB 23 minuten ..,
B Teammappen

I Gedeeld 23 minuten ...
& Markering Notulen ul

G Extemne opslag Begroting 2027 .xisx e 23 minuten ...

I8 Mapboom Jaarverslag 2026.pdf Gedeeld e - 23KE 23 minuten ...

Offerte bakkerij.docx 35 KB 23 minuten ...
Tr Aan favorieten toevoegen

Planning open dag.md @ Details - < 1KB 15 minuten ..

€9 Berichttags

o
O
O
O
O
&
il
Ll
O
O
O

@ Bekijken

B Downloaden als

# Naam wijzigen

B3 Verplaats of kopieer
[ Lokaal openen

+ Downloaden

[@ Verwijderde bestanden
@ Verwijder bestand
® 5.8 MB van 1 TB gebruikt

£ Instellingen voor bestanden

Klik met de rechtermuisknep op een besta f op de drie puntjes) voor alle acties

Menyen ved en fil

« Gi nytt navn (1): navnet blir redigerbart. Skriv inn det nye navnet og trykk pa
Enter. Raskere: velg filen og trykk pa F2.

» Flytt eller kopier (2): flytt filen til en annen mappe eller lag en kopi av den.

« Last ned (3): lagre filen pa datamaskinen din.

« Slett fil (4): filen gar til Slettede filer. Der kan du hente den tilbake, se Hente
tilbake en slettet fil fra Slettede filer.

| samme meny finner du 0ogsa Legg til i favoritter, Detaljer (sidepanelet), Handtere
etiketter (se Sgk, favoritter, nylig og merkelapper), Vis og Apne lokalt (3pne i
programmet pa datamaskinen din, hvis du har skrivebordsappen). Ved Office-dokumenter
ser du 0ogsa Last ned som, for & lagre filen i et annet format, for eksempel som PDF.

Flytte eller kopiere

1. Velg Flytt eller kopier.

2. Klikk i vinduet Velg malplassering pa mappen filen skal til. Den valgte mappen
vises da gverst i stien (1). Med stien kan du ogsa ga tilbake til en overordnet mappe.

3. Klikk pa Kopier til (2) for a lage en kopi, eller pa Flytt til (3) for a flytte filen. Bak
knappen star navnet pa den valgte mappen.
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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

@ Recent Klantenoverzicht.xlsx 7KB 58 minuten geled...

+ Favorieten

|2 Kopieer naar Klanten [3 Verplaats naar Klanten

Velg malmappen

Tips: du kan ogsa flytte ved & dra. Dra en fil i listen til en mappe, eller til en mappe i stien
gverst. Vil du flytte flere filer samtidig? Kryss av for dem og velg handlingen gverst i listen.

Merk: flytter du en fil til en delt mappe, far personene mappen er delt med ogsa tilgang til
den. Flytter du den ut av en delt mappe, mister de tilgangen.

Nextcloud-veiledning - www.weboke.nl 83 /442



WebOké

4.4

Vise filer: bilder, pdf, video og tekst i

nettleseren

De fleste filer dpner du i nettleseren ved & ganske enkelt klikke pd dem. Du trenger altsa
ikke a laste dem ned farst.

Bilder og videoer

Klikk pa et bilde, og det dpnes stort pa skjermen. Med pilen til hgyre (1) eller piltastene pa
tastaturet blar du til neste bilde i mappen. Videoer spilles av pd samme mate, med de
kjente knappene for avspilling, volum og fullskjerm.

Vise et bilde i WebOké Nextcloud

Med avspillingsknappen til venstre for dette starter du en lysbildefremvisning av alle
bildene i mappen.

Med blyanten (2) redigerer du et bilde: beskjsering, rotering, lysstyrke og filtre. Du
kan lagre resultatet som en kopi, slik at originalen beholdes.

Under de tre prikkene (3) finner du blant annet nedlasting og detaljer.

Med krysset (4) eller tasten Esc gar du tilbake til mappen.

For & se og organisere alle bildene dine samtidig finnes appene Bilder og Minner (Bilder
eller Minner: hvilken app til hva?).
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Pdf-filer

En pdf dpnes i pdf-visningen til Euro-Office. Der kan du lese, sgke, skrive ut og, hvis du har
en Office-lisens, 0gsa legge til kommentarer og fylle ut skjemaer. Du kan lese hvordan
dette fungerer i Euro-Office-handboken.

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 ~

an 1/1 1008~ [T Aan pagina aanpassen

[z

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

En pdf i nettleseren

Tekstfiler

Tekstfiler (.txt) og markdown-filer (.md) apnes i appen Tekst. Der kan du redigere dem
direkte; se Lage notater og tekstfiler med Tekst.

Office-dokumenter

Word-, Excel- og PowerPoint-filer (og variantene fra LibreOffice) dpnes i Euro-Office. Se
Euro-Office-handboken.

Filer som ikke apnes i nettleseren

For andre typer filer, som en zip-fil eller et program, velger Nextcloud a laste ned. Du
apner dem da pa din egen datamaskin.
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WebOké

4.5 Lage notater og tekstfiler med Tekst

Til korte tekster, magtereferater, lister og planer trenger du ikke en tekstbehandler. Appen
Tekst er inkludert i alle WebOké Nextcloud-pakker og lagrer teksten din som en
markdown-fil (.md). Det er vanlig tekst med litt formatering, som du kan dpne hvor som
helst.

Opprette en ny tekstfil

1. Ga til mappen der filen skal plasseres.
2. Klikk pd Nytt og velg Tekstdokument.
3. Skriv inn et navn og bekreft. Filen dpnes med én gang.

Arbeide i Tekst

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

Jitnadiging na:

Koffie en taart regelen

() Foto's maken voor de website

Wie doet wat
"
Ontvangst
Rondleiding

Opruimen

En markdown-fil i appen Tekst

« Med knappen for Overskrifter (1) gjgr du en linje om til en overskrift.

Med Lister (2) lager du en punktliste, en nummerert liste eller en oppgaveliste med
avkrysningsbokser.

Med Bord (3) setter du inn en tabell.

Jobber noen andre i samme fil samtidig, ser du den personen blant de aktive
personene (4) og ser endringene deres dukke opp med en gang.

Med krysset (5) lukker du filen.

Nextcloud-veiledning - www.weboke.nl 86 /442



WebOké

Du trenger ikke lagre: Tekst tar vare pa endringene dine automatisk. Hver lagrede versjon
havner blant filens versjoner, slik at du alltid kan ga tilbake (se Gjenopprette en navngi
eldre versjoner).

Snarveier og rask formatering

o Ctrl + Bfet, Ctrl + I kursiv (pa Mac Cmd).

o Skriv # i starten av en linje for en overskrift, - for en punktliste og 1. for en
nummerert liste.

« Skriv / pa en tom linje for en meny med alt du kan sette inn.

Mappebeskrivelse

Via Nytt og Legg til mappebeskrivelse setter du en kort tekst gverst i en mappe, for
eksempel hva som skal ligge der eller hvem som administrerer den. Alle du deler mappen
med, ser 0gsa denne teksten.

Kontor-dokumenter

Via Nytt lager du 0ogsa et Nytt dokument, et Nytt regneark, en Ny presentasjon eller
et Nytt PDF-skjema. Disse apnes i Euro-Office og krever en Office-lisens. Alt om dette
finner du i Euro-Office-handboken.

Tips: for Iase notater du ogsa vil ha pa mobilen, finnes appen Notater (Notater lage og
bruke pa telefonen). Den lagrer notatene dine ogsa som filer i Nextcloud-en din.
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a.6 Seok, favoritter, nylig og merkelapper

Jo flere filer du har, desto viktigere er det & finne dem raskt igjen. Din WebOké Nextcloud
har fire hjelpemidler til dette.
Sok her: filtrere i mappen

Skriv en del av navnet i feltet Sek her gverst til venstre (1). Listen viser umiddelbart bare
filene i den aktuelle mappen som ligner. Klikk pa Sgk overalt (2) for a sgke i alle mappene
dine. Med krysset tesmmer du feltet igjen.

eee @ demo.webokecloud.nl/apps/Miles/files?dir=/Werkmap Anne

o [ Alle bestanden >  Werkmap Anne ~ [ Type () Aangepast © Markering &, Mensen B8

oZOEk inalles offerte X
O Naam Gro... Aange...

|2 Alle bestanden
& Persoonlijke bestanden

£ Recent 0 Offerte bakkerij.docx & - 35KB 59 minuten ...

v Favorieten 1 bestand 852 KB
+& Shares

B8 Teammappen

% Markering

) Extemne opslag

2 Mapboom

@ Verwijderde bestanden

® 5.8 MB van 1 TB gebruikt

£ Instellingen voor bastanden

Filtrere med Sgk her

Sgkefeltet gverst: sgke overalt

Klikk pa sgkefeltet gverst pa skjermen, eller trykk pa Ctrl + K, og skriv et sgkeord (1).
Nextcloud sgker da i alle filene dine og ogsa i de andre appene, som kalenderen,
kontaktene og notatene dine. Klikk pa et resultat for & apne det.
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[ E X ] & 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

Sgke i alle filene og appene dine

Favoritter

Filer og mapper du bruker ofte, gjar du til favoritter. Hgyreklikk pa filen og velg Legg til i
favoritter (1). Det vises en liten stjerne ved siden av. | samme meny ser du ogsa Edit in
Nextcloud Office: den knappen (fortsatt pa engelsk) dpner filen i Euro-Office.
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Zoek hier x| Q | B} [ Alle bestanden > Werkmap Anne 0O Type [ Aangepast

|2 Alle bestanden

& Persoonlijke bestanden
9 Recent

¥ Favorieten

+8 Shares

BE Teammappen

€ Markering

&2 Exteme opslag

2 Mapboom

[@ Verwijderde bestanden

® 5.8 MB van 1 TB gebruikt

£ Instellingen voor bestanden

Gjgre en fil til favoritt eller gi den en merkelapp

O

Ba00/0lE B 2B

Naam =
Aanlevering klant
Facturen

Foto's

Klanten

Notulen

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

Planning open dag.md

Gedeeld e

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

&, Mensen B3

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

21 minuten ..

Klikk til venstre pa Favoritter (1) for d se alle favorittene dine samlet, uansett hvor de
ligger. Favorittmapper vises ogsa i navigasjonen, slik at du kommer dit med ett klikk. Vil du
fjerne noe fra favorittene? Velg Fjern fra favoritter i menyen.
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berichten, en meer

Zoek hier Favorieten ~ [ Type (3 Aangepast © Markering &, Mensen B3

£ Alle bestanden Naam = Gro... Aange...

& Persoonlijke bestanden 2 Jaarverslag 2026 pdf Gedeeld e o 23KB 1 uurgeleden §
Siiacent 1 bestand 23 KB
| ¥ 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 favorittene dine pa ett sted

Nylig

Under Nylig finner du filene som sist ble endret, av deg eller av noen du deler dem med.
Praktisk nar du ikke lenger husker hvor du lagret det dokumentet fra i gar.

Merkelapper (Merkelapper)

Med merkelapper gir du filer en etikett, uavhengig av mappen de ligger i. For eksempel
"Skatteetaten" eller "Klar for kontroll".

1. Hgyreklikk pa filen og velg Handtere etiketter (2 i bildet ovenfor). Det er navnet
Nextcloud bruker for merkelapper.

2. Skriv et navn i feltet Sgk etter eller opprett merkelapp. Velg en eksisterende
merkelapp eller lag en ny.

3. Klikk pa Bruk.
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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

Velge merkelapper for en fil

Klikk til venstre pa Merkelapper for a se alle merkelappene dine og alle filene som harer
til hver merkelapp. Med filteret Merkelapper over listen viser du bare filer med en
bestemt merkelapp i en mappe.

Tips: merkelapper du oppretter, er synlige for alle i din Nextcloud. Bruk derfor navn som
ogsa er tydelige for kollegene eller familiemedlemmene dine.
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4.7 Chat og aktivitet ved en fil

Nextcloud holder oversikt over hva som skjer med hver fil. Og du kan diskutere den med
andre, uten lgse e-poster.

Aktivitet: hvem gjorde hva?

1. Hgyreklikk pa filen og velg Detaljer.
2. Apne fanen Aktivitet (1) i sidepanelet.

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

P
HH . O, Apps. bestander
Zoek hier x Q O [ Alle bestander Werkmap Anne

| £ Alle bestanden O Naam a

& Persoonlijke bestanden Aanlevering klant Gedeeld e o OKE 52 minuten ...

D Recent factifan P R— 1 uur geleden

¢ Favorieten
Foto's S 756 KB 1 uur geleden
+2 Shares
Klanten 12 e 7KE 1 uurgeleden
@& Teammappen

Planning open dag.md

316 B * 55 minuten geleden *

Begroting 2027 .xlsx 32 e 7 KE 1 uur geleden Anne de Groot o

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

G Exteme opslag

Jaarversiag 2026 pdf Gedeeld e 2 1 uur geleden Q 4 2
Chat Activiteit Versies

{2 Mapboom
Offerte bakkerij.docx L 35 KB 1 uur geleden

Planning open dag.md 8 e <1KB 55 minuten ..,

8 B.008 2.5 8| B3

4 bestanden - 5 mappen

eldingen, : vaor email, /

voor Smart Picker

Uit favorieten
verwijderd

Uit favoriaten 30 minuten geleden
verwijderd

[@ Verwijderde bestanden uit féuoneten 39 minuten geleden
verwijderd
(p 5.8 MB van 1 TB gebruikt ) )
Aan favorieten 46 minuten geleder

@ Instellingen voor bestanden toegevoegd

Aktivitet ved en fil

Du ser nar filen ble opprettet, endret, omdgpt eller delt, og av hvem. Slik vet du for
eksempel om kollegaen din allerede har lagret den nye versjonen. @verst i fanen kan du
ogsa legge igjen en kort kommentar til filen under Ny kommentar.

Vil du se aktiviteten for alle filene og appene dine samlet? Apne da appen Aktivitet i den
gverste linjen. Der kan du filtrere til venstre, for eksempel pa filer, deling eller kalender.

Chat: diskuter en fil

| fanen Chat (1) snakker du med alle som har tilgang til filen. Har du ikke delt filen med
noen ennd, ser du Diskuter denne filen. Klikk da fgrst pa Del denne filen (2) og del den
med noen (se Dele med en bruker fra din egen Nextcloud). Deretter skriver du meldingen
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din nederst og sender den. Med @ og et navn nevner du noen, og den personen far da et

varsel.

Zoek hier x Q | ] [ Alle bestanden >

|2 Alle bestanden

& Persoonlijke bestanden
9 Recent

¢ Favorieten

+& Shares

B8 Teammappen

€ Markering

L2 Exteme opslag

2 Mapboom

@ Verwijderde bestanden
® 5.8 MB van 1 TB gebruikt

£ Instellingen voor bastanden

Het tabblad Chat: overleg ov

Chat ved en fil

O

O
O
O
O
O
O
[
O
O

Naam «
Aanlevering klant
Facturen

Foto's

Klanten

Notulen

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

Planning open dag md

4 bestanden - 5 mappen

Werkmap Anne ~

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

2

Aange...

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 ...

g.md

0]
Delen Chat Activiteit Versies

Bespreek dit bestand

Deel dit bestand om met anderen te bespreken

o Deel dit bestand

Tilgjengelig i pakker med Kontor. Chatten ved en fil fungerer via Samtale, og Samtale
er inkludert i pakker med minst én Kontor-lisens. Du kan lese mer om Samtale i Hva er
Samtale og hvem har det?.

Tips: chatten hgrer til filen. Deler du filen med noen, kan den personen 0gsa lese

samtalen og delta.
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4.8 Filnavn som gir problemer

Din WebOké Nextcloud godtar nesten alle filnavn. Men Windows, og noen ganger 0gsa
Mac, er strengere. Et navn som fungerer fint i nettleseren, kan derfor fa skrivebordsappen
til & hakke. Med tipsene nedenfor unngar du det.

Tegn du ber unnga

Hva Eksempel Problem

Tegnene \/: *?" < > | Tilbud: kunde?.docx Windows kan ikke lagre slike filer;
skrivebordsappen hopper over dem.

Mellomrom eller punktum "Referat ." Windows fjerner dette, slik at navnet ikke

pa slutten lenger stemmer overens med serveren.

Reserverte navn CON, PRN, AUX, NUL, Windows bruker disse navnene selv.
COM1, LPT1

Veldig lange stier mappe i mappe i Windows-programmer kan ha problemer
mappe med lange med stier lengre enn 260 tegn.
navn

To navn som bare skiller Faktura.pdf og Windows og Mac ser pa dette som

seqg i store/sma bokstaver  faktura.pdf samme fil.

Slik lgser du det

1. Melder skrivebordsappen om en feil pa en fil? Klikk pa skyikonet og se hvilken fil det
gjelder (Den lille skyen: les status, aktivitet og feil).

2. Finn filen i nettleseren, for eksempel med Sek her (se Sgk, favoritter, nylig og
merkelapper).

3. Velg Gi nytt navn og gi den et navn uten tegnene fra tabellen. Bruk en bindestrek
eller understrek i stedet for kolon eller skrastrek.

4. Skrivebordsappen oppdager det nye navnet automatisk og fortsetter
synkroniseringen.

Filer som skrivebordsappen bevisst hopper over

Enkelte filer er midlertidige og hgrer ikke hjemme i din Nextcloud. Skrivebordsappen
hopper som standard over dem, for eksempel filer som begynner med ~$ eller .~lock
(midlertidige filer fra Office og LibreOffice) og systemfiler som desktop.ini og
Thumbs.db. Dette er ikke en feil.

Tips: hold navn korte og tydelige, for eksempel 2026-10 Tilbud Bakeri.docx. Med
datoen farst blir filene dine ogsa automatisk sortert i riktig rekkefglge.
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Ma du rydde opp i en hel mappe full av feil navn? Les Rydd opp filer med ulovlige tegn slik
at Windows synkroniserer igjen.
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Dele og samarbeide
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5.1 Dele med en bruker fra din egen Nextcloud

Jobber du med flere personer i samme Nextcloud-pakke, for eksempel med kolleger (Max)
eller familiemedlemmer (Family)? Da deler du en fil eller mappe direkte med dem. De ser
den da i sine egne Filer og trenger ikke & dpne en lenke for det.

Slik deler du

1. Hayreklikk pa filen eller mappen, velg Detaljer og apne fanen Del. Raskere: klikk pa
personfiguren med plusstegnet i raden.
2. Skriv inn en del av navnet pa personen under Interne delinger (1).

3. Klikk pa riktig person i listen (2).

eoe & demo.webokecloud. nlfapps/files/7dir=/werkmap Annesopendetails=true

Zoek hier

Naam =

|3 Alle bestanden

& Persoonlijke bestanden Aanlevering klant

SiRaEept Facturen

¢ Favorieten
Fota's
+2 Shares
Kianten
@ Teammappen

% Markering Gtisn

§J Extemne opslag Begroting 2027 xlsx

&3 Mapbeom Jaarverslag 2026.pdf

Offerte bakkerij.docx

B (BL00 8.8 e B B D

Planning open dag.md

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

# Instellingen voor bestanden

Sgk etter personen du vil dele med

Gedeeld e
&
3
=
Gedeeld +2
3=
Gedeeld oo
2

2

19 minuten ...

Klanten
1 KB = 26 minuten geleden «
Anne de Groot

< ¥

Delen Activiteit

26 minuten ...

26 minuten ...

26 minuten

26 minuten ...

Intern delen ()

N 1 T

| Lisade Wit

® demo-handleiding@weboke.n

26 minuten ..,

Delen met een Dack kaart

26 minuten ...

26 minuten ...

22 minuten ...

~|
[2)

Extern delen ()

| Type een e-mail of gefedereerde clo.

e Creéer openbare link

Aanvullende shares (0)

4. Velg hva den andre skal kunne gjegre: Kun se, Tillat redigering (1) eller

Egendefinerte tillatelser. Under Avanserte innstillinger (2) stiller du blant
annet inn en utlgpsdato og en notat til mottakeren.
5. Klikk pa Lagre delt ressurs (3).
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Zoek hier

| 2 Alle bestanden

& Persoonlijke bestanden
9 Recent

¥ Favorieten

+& Shares

B Teammappen

€ Markering

&2 Exteme opslag

2 Mapbhoom

[@ Verwijderde bestanden

® 5.8 MB van 1 TB gebruikt

£ Instellingen voor bestanden

wat de ander mag en kiik op Bewaar share

Oon0ea.sEe a8 e s

Aanievering klant
Facturen

Foto's

Klanten

Notulen

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

5 mappen

Velg rettigheter for den delte ressursen

Werkmap Anne

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

=

o
a

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

Aangepaste machtigingen
Lezen, creéer, bewerk, delen, verwijderen

Annuleren

WebOké Nextclou

Personen star na i listen under Interne delinger (1). Han eller hun far et varsel i
Nextcloud og finner filen eller mappen i Filer og under Delinger, se Delt med deg:
oversikt, avsla og del pa nytt.
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Zoek hier e [ B [ Alle bestanden > Werkmap Anne

|2 Alle bestanden

& Persoonlijke bestanden
9 Recent

¥ Favorieten

+& Shares

B Teammappen

€ Markering

L3 Externe opslag

2 Maphoom

[@ Verwijderde bestanden
® 5.8 MB van 1 TB gebruikt

£ Instellingen voor bestanden

O

0800 e B8 2 8

Naam

Aanlevering klant

Facturen

Fota's

Kianten

Notulen

Begroting 2027 .xlsx

Jaarverslag 2026.pdf

Offerte bakkerij.docx

Planning open dag.md

nden

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

Den delte ressursen star i listen

5m

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

=

appen

Hva kan den andre gjore?

Rettighet

Kun se

Tillat redigering (i listen: Kan

redigere)

Egendefinerte tillatelser

19 minuten .

5 Notulen
198 B » 27 minuten geleder

Anne de Groot

<

Delen Activiteit

27 minuten ...

26 minuten ...

27 minuten ...

27 minuten ...

27 minuten ...

27 minuten ...

Intern delen (0)

| Type namen of teams

o Lisa de Wit
0

“'® Kan bewerken «
° Anderen met toegang

Interne link

@ Voor personen die al toegang
hebben

27 minuten ...

22 minuten .

Hva kan den andre gjgre

Extern delen (O

| Type een e-mail of gefedereerde clo.

e Creéer openbare link

Aanvullende shares (1)

Gerelateerde bronnen
Alles dat gede ezelfde groep
mensen zal hie xond worden

e Nieuwe website vereniging

Apne, lese og laste ned. Ikke endre noe.

0Ogsa endre, og for en mappe ogsa legge til, omdgpe og

slette filer.

Velge selv per del: lese, opprette, redigere, dele og slette.

Du kan alltid endre rettighetene senere: klikk i listen under personens navn pa
rettighetene (for eksempel Kan redigere) og velg noe annet.
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*e & demo.webokecloud.nlfapps/files/7dir=/Werkmap Anne&opendetalls=true

3 Alle bestanden »

Naam o

Zoek hier

|2 Alle bestanden

& Persoonlijke bestanden Aanlevering klant

D Recent Facturen

¥ Favorieten
Foto's
+2 Shares
Klanten
B Teammappen

I
€ Markering Notulen

2 Exteme opslag Begroting 2027 xlsx

2 Maphoom laarverslag 2026.pdf

Offerte bakkerij.docx

o
O
O
O
O
O
O
O
[
O
O

Planning open dag.md

4 bestanden - 5 mappen

[@ Verwijderde bestanden
® 5.8 MB van 1 TB gebruikt

£ Instellingen voor bestanden

Tilpasse rettighetene til en delt ressurs

Avslutte deling

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 bewerksn «

.
@ Alleen bekijken
& Kan bewerken v

ing
IE Aangepaste machtigingen

Extern delen (O

| Type een e-mail of gefedereerde clo.

e Creéer openbare link

Aanvullende shares (1)

Gerelateerde bronnen
zelfde groep
worden

e Nieuwe website vereniging

Klikk i listen pa de tre prikkene ved siden av personen. Du ser da detaljene for den delte
ressursen. Med Slett delt ressurs fjerner du den. Den andre mister umiddelbart

tilgangen. Din egen fil forblir urgrt.

Tips: finner du ikke noen? Skriv inn hele brukernavnet eller hele e-postadressen. Noen
som er deaktivert, vises ikke. Du ser bare brukerne i din egen pakke. | Nextcloud Free deler
du ikke med andre brukere, men via en lenke, se En offentlig lenke opprette: lesing,

redigering, passord, utlgpsdato og nedlastingsgrense.

Vil du dele en mappe med en hel gruppe mennesker samtidig? Bruk da et team, se Lag
opprette og en mappe med hele teamet ditt dele.
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5.2 En offentlig lenke opprette: lesing, redigering,
passord, utlgpsdato og nedlastingsgrense

Med en offentlig lenke deler du en fil eller mappe med hvem som helst, ogsa med folk uten
Nextcloud. Den som har lenken, kan apne den i nettleseren sin. Du bestemmer selv om

den andre bare kan se eller ogsa kan redigere, og du kan sette et passord og en

utlgpsdato.

Opprette en lenke

1. Hayreklikk pa filen eller mappen, velg Detaljer og apne fanen Del.

2. Klikk under Ekstern deling pa plusset ved Opprett offentlig kobling.

3. Lenken er opprettet og vises som Share link i listen. Med kopieringsknappen (1)
legger du den pa utklippstavlen din; lim den inn i en e-post, WhatsApp-melding eller
chat. Med de tre prikkene (2) dpner du menyen til lenken.

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

Zoek hier

| E3 Alle bestanden Naam =

& Persoonlijke bestanden Aanlevering klant

SReERnt Facturen

+r Favorieten
Foto's
+& Shares
Klanten
Teammappen

I
€% Markering Notulen

&3 Extemne opslag Begroting 2027 xlsx

12 Mapboom Jaarverslag 2026.pdf

Offerte bakkerij.docx

O
O
O
O
O
£l
O
&
O
O
O

Planning open dag.md

[@ Verwijderde bestanden

® 5,8 MB van 1 TB gebruikt

& Instellingen voor bestanden

Kopiere en offentlig lenke

Innstillingene til lenken

2 Alle bestander

Gedeeld e
2
2
=
Gedesld +2
=2
Gedeeld e
=

=

37 minuten ...

45 minuten ..

44 minuten ...

45 minuten ...

45 minuten ...

45 minuten ...

45 minuten ...

45 minuten ...

40 minuten .

Jaarverslag 2026.pdf

23 KB * 45 minuten geleden *

Anne de Groot

< Q

¥ Io]

Delen Chat Activitelt Versies

Intern delen (O

[ Type namen of teams

° Anderen met toegang

Interne link
@ \ onen die al toegang

Extern delen (0

| Type een e-mail of gefedereerde clo.

Delen link

Aanvullende shares (i)

Glﬁo

Under navnet pa lenken star det hva mottakeren kan gjare, for eksempel Kun se. Klikk pa

det for @ endre det raskt. | menyen med de tre prikkene finner du:
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Zoek hier

[ Alle bestanden > Werkmap Anne

Naam Aange...

|2 Alle bestanden

& Persoonlijke bestanden Aanievering klant Gedeeld e» OKB 37 minuten .

9 Recent Facturen 48 45 minuten ...

+¥r Favorieten o _
Foto's 2 e 756 KB 44 minuten ...
+& Shares
Klanten +2 e 7 45 minuten ...

@ Teammappen Jaarverslag 2026.pdf

23 KB » 45 minuten geleden »
Anne de Groot

I Gedeeld e 45 minuten ...
& Markering Notulen +8

£ Exteme opslag Begroting 2027 xisx +2, 7KB 45 minuten ...

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

12 Mapboom

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

' [ I e R e e = e = =

Planning open dag.md +2 = 1 KB 40 minuten .

[ Type namen of teams

4 best
° Anderen met toegang

Interne link

@ Voor per 3= Bewerk link

hebben
% Genereer QR code

Extern delergg
a + Nog een link toevoegen

| Ype een ;"!o ® Delen stoppen

[@ Verwijderde bestanden

Delen link
® 5.8 MB van 1 TB gebruikt e Allean bekijken «

| i t
£ Instellingen voor bestanden Aanvullende shares (0

Het menu van de link webOké Nextcloud

Menyen til lenken

1. Tilpass lenke: alle innstillinger for lenken, se nedenfor.

2. Generer QR-kode: en QR-kode for lenken, praktisk pa en plakat eller flyer.
3. Legg til en lenke til: en ny lenke med andre innstillinger.

4. Opphev deling: trekk tilbake lenken.

Velg Tilpass lenke for innstillingene:
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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

1 van de fink

Innstillingene til lenken

0 0ooea s s a8 e n

3 Alle bestanden »

Naam =

Aanievering klant
Facturen
Foto's

Kianten

Notulen

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

Planning open dag.md

Werkmap Anne +

Gedeeld e»

Gedeeld

Gedeeld

Aange...
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 Activiteit

G Delen link

Anne de Groot

Lo}

Versies

® Alleen bekijken
# Bewerken toestaan

- 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

webOké Nextcloud

@verst velger du hva mottakeren kan gjgre: Kun se, Tillat redigering eller
Egendefinerte tillatelser. Ved en lenke til en mappe kan du ogsa la den andre bare laste
opp filer, se La andre levere filer til deg: filforespgrsel og filkasse. Klikk deretter pa
Avanserte innstillinger for 3 dpne dem:

Nextcloud-veiledning - www.weboke.nl

104 /442



WebOké

L demo.webokecloud.nlfappsfiles/7dir=/Werkma) nne&opendetails=true
ese a d bokecloud. nlfapps/files/7dir=/Werkmap Anne&opendet t

Zoek hier X Q | ] 2 Alle bestander

| £ Alle bestanden

& Persoonlijke bestanden
9 Recent

¥ Favorieten

+2 Shares

B Teammappen

€ Markering

B Exteme opslag

2 Maphoom

[@ Verwijderde bestanden

® 5.8 MB van 1 TB gebruikt

£ Instellingen voor bestanden

De geavanceerde instellingen van de link

O

0Be.0/M0mea ne a8

Naam o
Aanievering klant
Facturen

Foto's

Klanten

Notulen

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

Planning open dag.md

De avanserte innstillingene til lenken

Gedeeld e

&

2

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 Activite/t

G Delen link

rer MR ULy g e
Lezen

Anne de Groot

Lo}

Versies

Geavanceerde instellingen a
Deel het label

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

[ Notitie voor ontvanger o
[ Beperk downloads e

[ Aangepaste machtigingen

Annul... X Verwijder share

- Delingsmerkelapper: et navn for lenken, praktisk hvis du har flere lenker.

« Velg passord (1): sett et passord pa lenken. Send passordet via en annen kanal enn
selve lenken, for eksempel lenken pa e-post og passordet pa SMS.

« Sett utlgpsdato (2): etter denne datoen fungerer ikke lenken lenger.

 Gjem nedlasting (3): mottakeren kan se filen, men ser ingen nedlastingsknapp.
Dette stopper ikke mottakeren helt; et skjermbilde kan alltid tas.

 Notat for mottaker (4): en kort forklaring som mottakeren ser ved lenken.

« Begrens nedlastinger (5): lenken slutter & fungere etter at filen er lastet ned et
bestemt antall ganger.

Klikk pd Oppdater delt ressurs (6) for & lagre endringene dine. Med Slett delt ressurs

trekker du tilbake lenken.

Hva ser mottakeren?

Mottakeren dpner lenken i nettleseren sin. En PDF eller et bilde dpnes med en gang i

nettleseren; ved en mappe ser han filene i designet til din WebOké Nextcloud. Avhengig av
rettighetene kan han se, laste ned eller redigere. Han trenger ingen konto.
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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

Slik ser mottakeren lenken

Flere lenker og a trekke tilbake lenker

Du kan opprette flere lenker for den samme filen, for eksempel en egen lenke per kunde,
hver med sitt eget passord eller sin egen utlgpsdato. Du trekker tilbake en lenke i menyen
til lenken med Opphev deling. Lenken slutter da a fungere med en gang.

Merk: en lenke uten passord fungerer for alle som har den, ogsa hvis den blir videresendt.
Deler du sensitive filer, bruk alltid et passord og en utlgpsdato.

Hvilke lenker du har opprettet, ser du i Filer under Delinger, se Delt med deg: oversikt,
avsla og del pa nytt.
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5.3 La andre levere filer til deg: filforespgarsel og
filkasse

Vil du at en kunde, leverandgr eller et familiemedlem skal legge filer hos deg, uten at
vedkommende ser resten av filene dine? Da bruker du en filforespgrsel eller en lenke
med Filkasse. Den andre kan da bare laste opp.

Opprett en filforesporsel

1. Ga i Filer til stedet der forespgrselen skal veere.

. Klikk pd Nytt og velg Opprett filforesporsel.

3. Fyll inn under Be om emne hva du spgr om, velg under Last opp destinasjon
mappen der filene skal havne, og skriv under Notat for mottaker hva du konkret
trenger.

N

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?
uploadbastemming

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

Trinn 1: mappen og et notat

4. Klikk pa Fortsett. Kryss av for Angi en utlgpsdato for sending for en sluttdato,
og for sensitive dokumenter, Velg passord. Nextcloud kan ogsa foresla et sterkt
passord for deg.

5. Klikk pa Fortsett. Forespgrselen er opprettet. Kopier Share link med knappen til
hgyre i feltet og send den selv til mottakeren. Lukk vinduet med Lukk.
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Trinn 3: kopier lenken

Nextcloud-veiledning - 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

Werkmap Anne

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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Merk: under Send lenke via e-post kan du o0gsa fylle inn e-postadresser. Da sender
Nextcloud lenken selv per e-post. Vil du veere sikker pa at e-posten kommer frem og er
gjenkjennelig som fra deg, er det bedre & kopiere lenken og sende den selv.

Eller: del en mappe med bare Filkasse

Du kan ogsa lage en offentlig lenke pa en mappe (se En offentlig lenke opprette: lesing,
redigering, passord, utlgpsdato og nedlastingsgrense) og under rettighetene velge
Filkasse. Resultatet er det samme: den som apner lenken, kan bare legge filer der.

Hva ser den som laster opp?

Den andre apner lenken i nettleseren sin. Vedkommende ser notatet ditt og knappen
Laster opp, eller drar filene sine inn i vinduet. Det som allerede ligger i mappen, ser
vedkommende ikke. Heller ikke hva andre har lastet opp.

ene & demo.webokecloud. nlfindex, php/s/pTebwmeHnKQLILA

wobcds . Aanlevering klant oo Directe link o

Bestandsopslag ~ 0 Type [ Aangepast € Markering 88

Bestandsopslag
o's en documenten voor de open dag neer

+ Uploaden

WebOké Nextcloud - Veilig samenwerken in je eigen cloud

Slik ser den andre din filforespgrsel

Filene dukker opp hos deg i den valgte mappen. | Aktivitet ser du hva som er lastet opp
og nar, se Chat og aktivitet ved en fil.

Tips: stopp forespgrselen sa snart du har fatt alt (i fanen Del for mappen, med Opphev
deling i menyen for lenken), eller la den utlgpe av seg selv med en sluttdato. | En kunde
leverer filer via en filforespgrsel med passord og sluttdato finner du et utfyllende eksempel
for kunder.
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Merk: det andre laster opp, telles med i din egen lagringsplass. Se Den som bruker delte
filer, bruker din lagringsplass.
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5.4 Del via e-post med noen uten konto

Har den andre ingen konto i din Nextcloud? Da kan du ogsa dele en fil eller mappe direkte
med e-postadressen hans eller hennes. Nextcloud sender da en e-post med en personlig
lenke.

Slik fungerer det

1. Apne fanen Del ved filen eller mappen.

2. Skriv e-postadressen til mottakeren under Ekstern deling (1).

3. Velg e-postadressen i listen som vises.

4. Still inn rettighetene, akkurat som ved en offentlig lenke, og lagre delingen.

eve & demo.webokecloud nifappsfiles/7dir=/Werkmap Anne&opendetails=true

Naam

Zoek hier

|3 Alle bestanden

& Persoonlijke bestanden Aanlevering klant Gedeeld @@ o 0OKB 20 minuten ...

£9 Recent Facturen EY R— I 28 minuten ...

¢ Favorieten

Foto's +8 e 156 KB 28 minuten ...
+£ Shares
Klanten +2 vae 7kKB 28 minuten .
Teammappen

Gedeeld C1KB 28 minut Offerte bakkerij.docx
£ Markering e e o MIRULEN .. 35 k8 « 28 minuten geleden »

) Exteme opslag Begroting 2027 .xIsx T R 7KB 2B minuten ... LA
Jaarversiag 2026.pdf Gedeeld & s 2 28 minuten ... < Q ' o2
Delen Chat Activiteit Versies

12 Mapboom

Offerte bakkerij docx W e 28 minuten ...

B (B0 LR e B3 B S

Intern delen (O

Planning open dag.md 2 - < 1kKB 23 minuten ...

jan@voorbeeld.nl
Jan@voorbeeld.nl

jan

op voorbeeld.ni

Delen met een Deck kaart

ot jan@voorbeeld.ni

e Creéer openbare link

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

& Instellingen voor bestanden Aanvullende shares (O

Del med en e-postadresse

Mottakeren far en e-post med lenken. Hver mottaker har sin egen lenke, slik at du kan
trekke tilbake tilgangen per person.

E-postdeling eller offentlig lenke?

Del via e-post Offentlig lenke
Hvem sender lenken? Nextcloud, per e-post  Du, selv kopiere og sende
Trekke tilbake per person Ja Bare hvis du lager en egen lenke per person
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Passord og utlgpsdato Ja Ja

Merk: kommer ikke e-posten frem? Be mottakeren sjekke mappen for ugnsket e-post.
Fungerer det ikke, lag en offentlig lenke og send den selv, se En offentlig lenke opprette:
lesing, redigering, passord, utlgpsdato og nedlastingsgrense.

Tips: bruker den andre ogsa Nextcloud, hos WebOké eller et annet sted? Da kan du dele
med vedkommendes Federated Cloud ID, slik at filen bare dukker opp i deres egen
Nextcloud. Se Dele med noen pa en annen Nextcloud (faderert deling).
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5.5 Lag opprette og en mappe med hele teamet
ditt dele

Deler du ofte med den samme gruppen mennesker, som avdelingen din, styret i
foreningen din eller familien din? Opprett da et lag. Deretter deler du en mappe med hele
laget pa én gang, og den som senere kommer med i laget, far automatisk tilgang til den.

Opprette et lag

1. Apne appen Lag via menyen med de ni prikkene gverst til venstre.

2. Klikk pa Nytt lag.

3. Skriv inn et navn under Navn pa team, for eksempel "Styret", og klikk pd Neste.
Under Avansert finner du flere innstillinger for laget.

4. Legg til medlemmer: skriv inn navnet deres og velg dem fra listen.

ese & demo.webokecloud.nlfapps/circles/teams/

My teams

and everything shared with them across Nextcloud

+ Nieuw team

Nog geen teams

eam samen om aan de slag te gaan met samenwerken,

Stel je eerste team samen

Appen Lag
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& demo.webokecloud.nlfappsicircles/teams/

Nieuw team aanmaken

Geef je team een naam

( bijv. Ontwerp

> Geavanceerd

Annuleren

Opprette et nytt lag

Dele en mappe med laget

1. Apne fanen Del pd mappen.

2. Skriv inn navnet pa laget under Interne delinger og velg laget i listen.

3. Velg rettighetene og lagre delingen, akkurat som med en person (se Dele med en
bruker fra din egen Nextcloud).

Alle i laget ser na mappen i sine Filer. Legger du senere til noen i laget, far vedkommende
ogsa tilgang. Fjerner du noen fra laget, mister de tilgangen.

Merk: en delt mappe tilhgrer fortsatt den som opprettet den. Hvis denne personen slutter
og kontoen blir slettet, forsvinner mappen ogsa for resten av laget. Vil du ha en mappe
som tilhgrer selve laget? Les da Teamsmapper: en felles mappe som tilhgrer laget.

Tips: et lag bruker du ikke bare i Filer. Du kan ogsa dele en kalender, en Stokk-tavle eller
en samtale i Samtale med et lag.
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5.6 Teamsmapper: en felles mappe som tilhgrer

laget

En vanlig delt mappe tilhgrer én person. En teamsmappe tilhgrer ingen spesielt: den
hgrer til laget. Det er ideelt for en forening, en bedrift eller en familie, der folk kommer og

gar, men filene ma bli vaerende.

Hvor finner du teamsmapper?

| Filer klikker du pd Teamsmapper til venstre (1). Der finner du alle teamsmappene du
har tilgang til. De vises ogsa sammen med de andre mappene dine under Alle filer.

ese @ demo.webokecloud nljapps/files/groupfolders

en, berichten, en meer

Zoek hier Teammappen v

3 Alle bestanden

& Persoonlijke bestanden
£ Recent

¥r Favorieten

+2, Shares
| @ Teammappen

% Markering

G Exteme opslag

12 Mapboom

Nog geen teammappen

Teammappen worden hier getoond

[ Verwijderde bestanden

® 5,8 MB van 1 TB gebruikt

£ Instellingen voor bestanden

Teamsmapper i appen Filer

Delt mappe eller teamsmappe?

Delt mappe
Hvem eier den? Personen som opprettet den

Hvis vedkommende er eier, mad mappen
farst overfgres

Noen slutter

Lagring Telles hos eieren

Nextcloud-veiledning - www.weboke.nl
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Teamsmappe
Laget

Mappen blir veerende som
den er

Telles ikke hos én enkelt
person
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Hvem oppretter Enhver bruker WebOké, pa din forespgrsel
den?

Bestille en teamsmappe

En teamsmappe opprettes av WebOké for deg; dette kan du ikke gjare selv. Vil du ha en?
Opprett en sak i Mitt WebOké og oppgi hvilket navn mappen skal ha og hvilket lag eller
hvilke personer som skal ha tilgang. Opprett fgrst laget i appen Lag (se Lag opprette og en
mappe med hele teamet ditt dele), slik at teamsmappen kan kobles direkte til det laget.
Teamsmapper finnes i Personal, Family og Max, men ikke i Nextcloud Free.

Tips: vil du komme i gang med en gang? Opprett da en vanlig mappe og del den med
laget. Nar teamsmappen er klar, flytter du filene dit. | En forenings eller familiemappe som
ikke forsvinner nar noen slutter finner du fremgangsmaten for dette.
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5.7 Dele med noen pa en annen Nextcloud
(foderert deling)

Jobber den andre ogsa med Nextcloud, hos WebOké eller hos en annen leverandgr? Da kan
du dele direkte fra Nextcloud til Nextcloud. Dette kalles faderert deling. Filen vises da i den
andre personens egen Nextcloud, som om den ligger der.

Din egen adresse: Federated Cloud ID

Hver Nextcloud-bruker har en Federated Cloud ID. Den ser ut som en e-postadresse:
brukernavnet ditt, en krgllalfa og adressen til din Nextcloud. Du finner den via profilbildet
ditt gverst til hgyre, Innstillinger og deretter Del, under Din Federated Cloud-ID (1).
Med kopieringsknappen ved siden av legger du den pa utklippstavlen.

ese @ demo.webokecloud.nlfsettings/user/sharing

den, berichten, en meer
Personal

& Profile & contact
@ Language & locale

& Beveiliging

Jouw Federated Cloud-IC
o demo@demo.webokecloud.nl D

0 Meldingen
Deel hat, zodat anderen bestanden met jou kunnen delen:
+ Weergave en toegankelijkheid

| 2 Delen W Bluesky {3 Facebook @ Mastodon @ Toevoegen aan je website

@ Beschikbaarheid

o WebOke Import Tool

Bestanden
B WebOke Taken Manager

Overdragen eigendom bestand of map
o Flow
Bestand of map om over te dragen

. J
&, Gegevensmigratie Geen bestand of map geselecteerd

Intros i
= Nieuwe eigenaar

Administration

T Uiterlijk

Din egen Federated Cloud ID

Dele med en annen Nextcloud

1. Be den andre om vedkommendes Federated Cloud ID.

2. Apne fanen Del ved filen eller mappen.

3. Skriv inn den andres Federated Cloud ID under Ekstern deling (1). | listen vises to
valg: adressen med en konvolutt er deling via e-post (se Del via e-post med noen
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2

uten konto). Velg for faderert deling linjen med navnet og under det "pa" og

adressen til den andre Nextcloud, for eksempel jan, pa cloud.eksempel.no.

4. Velg rettighetene og lagre delingen.

L X ] & demo.webokecloud nlfappsfiles/7dir=/Werkmap Anne&opendetails=t

Zoek hier

Naam =

|2 Alle bestanden
& Persoonlijke bestanden Aanlevering klant

9 Recent

Facturen

+r Favorieten
Foto's
+& Shares
Klanten
B Teammappen

Notulen

£ Markering
L Exteme opslag Begroting 2027 .xlsx

12 Mapboom Jaarverslag 2026.pdf

Offerte bakkerij.docx

O
O
O
i
O
&
O
O
O
O
O

Planning open dag.md

4 bestanden - 5 mappen

@ Verwijderde bestanden

® 5,8 MB van 1 TB gebruikt

# Instellingen voor bestanden

Dele med en annen Nextcloud

2 Alle bestanden »

Werkmap Anne ~

Gedeeld es
&
2
-
Gedeeld +8
2
Gedeeld e
=

2

= 8
Aange...
53 minuten ...
1 uur geleden
1 uur geleden
1 uur geleden
1 uur geleden
1 uur geleden
1 uur geleden
1 uur geleden

57 minuten ...

Offerte bakkerij.docx

35 KB * 1 uur geleden + Anne de Groot

s Q 4
Delen Chat Activiteit

Intern delen (@O

Lo}

Versies

Jan@cloud.voorbeeld.nl
jan@cloud.voorbeeld.nl

jan

op cloud.voorbeeld.n

Delen met een Deck kaart

ot jan@cloud.voorbeeld.ni

e Creéer openbare link

Aanvullende shares (O

Den andre far en melding i sin Nextcloud og ma godta delingen farst. Deretter ligger filen

eller mappen i vedkommendes Filer.

Noen deler med deg

Deler noen fra en annen Nextcloud noe med deg, far du en melding (bjellen gverst til
hayre). Klikk pa Aksepter, og delingen vises i Filer og under Delinger.

Tips: dette fungerer ogsa mellom to WebOké Nextclouds, for eksempel mellom bedriftens

pakke og din egen Personal-pakke.
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5.8 Delt med deg: oversikt, avsla og del pa nytt

Alt andre deler med deg, og alt du selv deler, finner du under Delinger i appen Filer.

Oversikten Delinger

Klikk i Filer til venstre pa pilen ved siden av Delinger. Du ser da blant annet:

« Delt med deg: alt andre har delt med deg.

 Delt med andre: det du deler med personer eller team.

» Delt med lenke: alle dine offentlige lenker.

» Filforespgrsler: dine filforespgrsler (se La andre levere filer til deg: filforespgrsel og

filkasse).

» Slettede delinger: delinger du har fjernet og fortsatt kan gjenopprette.
« Ventende delinger: delinger du ennd ma akseptere, for eksempel fra noen pa en

annen Nextcloud.

Zoek hier Met je gedeeld ~

[0 Alle bestanden O Naam =
& Persoonlijke bestanden [0 B3 Notulen
#9 Recent

¥ Favorieten

1 bestand - 1 map

| 2 Shares
[ Bestandsaanvragen
&5 Deallinks in behandeling
22: Gedeeld met anderen

o Gedeeld via een link

| & Met je gedeeld o

W Verwijderde shares

Teammappen
| ©» Markering
B Externe opslag

12 Mapboom

[@ Verwijderde bestanden

(P 62,6 MB gebrulkt

£ Instellingen voor bestanden

Lisa ziet de gedeelde map onder Shares, Met je gedeeld

Det andre deler med deg

O B Planning nieuwe website md

O Type () Aangepast  © Markering & Mensen B8
Gro... Aange...

Gedeeld Al P <1KB 47 minuten ..

Gedeeld Al <1KB 42 minuten ...

<1KB

Her ser du skjermen til Lisa, som Anne har delt mappen Notulen med. Mappen (2) star hos
Lisa under Delt med deg (1). Den star ogsa vanlig blant hennes egne mapper under Alle

filer.
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Avsla eller fjerne en deling

Vil du ikke lenger se en delt fil eller en delt mappe? Hgyreklikk pa den og velg Forlat
denne delingen. Da fjerner du delingen bare hos deg selv. Originalen blir liggende hos
eieren. Angret du? Under Slettede delinger setter du den tilbake.

en, berichten, en meer

Zoek hier o O Met je gedeeld v [ Type [ Aangepast € Markering & Mensen B8

Gro... Aange...

3 Alle bestanden O Naam =

& Persoonlijke bestanden D B3 Notulen Gedeeald Al <1KB 38 minuten ... §
© Rocent ¥¢ Aan favorieten toevoegen
D Recen i : . ; . ;
P ni md 2 Gedeeld A <1KB 33 minuten
O B Planning nieuwe website © Details Id Al

¥ Favorieten
1 bestand - 1 map T3 Berichttags < 1KB

Shi
+2 Shares # MNaam wijzigen

Bestandsaanvragen
a g 5 Verplaats of kopieer

& Deellinks in behandeling [ Lokaal openen
22, Gedeeld met anderen 4 Downloaden
c¢a Gedeeld via een link X Verlaat deze share
| & Met je gedeeld

W Verwijderde shares
Teammappen
€ Markering
B Extemne opslag

12 Mapboom

[@ Verwijderde bestanden
(P 62,6 MB gebruikt

& Instellingen voor bestanden

Menyen ved en delt mappe

Dele pa nytt

Har eieren gitt deg rett til & dele videre, kan du selv dele filen eller mappen med andre
igjen, via fanen Del. Uten den rettigheten ser du der bare hvem den er delt med.
Automatisk godta delinger eller samle dem i én mappe

Via profilbildet ditt, Innstillinger og Del bestemmer du med Godta delinger fra andre
kontoer og grupper som standard om du automatisk godtar delinger fra andre
brukere, og hvilken mappe de havner i (Angi standardmappe for godtatte delinger).
Velg for eksempel en mappe "Delt", sa blir ikke din egen mappestruktur full.
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5.9 Den som bruker delte filer, bruker din
lagringsplass

Nar du deler, er det nyttig a vite hvem sin lagringsplass som telles. Regelen er enkel: en
fil telles hos eieren av mappen den ligger i.
Situasjon Hvem sin lagringsplass telles det hos?

Du deler en mappe med Lisa, og Lisa Hos deg: det er din mappe
legger en video i den

Lisa deler en mappe med deg, og du Hos Lisa
legger en fil i den

En kunde laster opp via filforespgrselen  Hos deg

din
Filer i en teammappe Ikke hos én person
Slettede filer og gamle versjoner Telles ikke med i lagringsplassen din (se Se

lagringsplass: hva telles med og hva ikke)

Hva kan du gjore hvis det blir for mye?

« Se i Se lagringsplass: hva telles med og hva ikke hvordan du finner ut hva som
bruker lagringsplassen din.

» Avtal med hverandre hvem som forvalter hvilken mappe, eller bruk en teammappe
(se Teamsmapper: en felles mappe som tilhgrer laget).

« Angi en sluttdato for en lenke eller filforespgrsel, slik at det ikke fortsetter & komme
inn filer ubemerket.

« Trenger du mer plass? Se Lagringsplass full: frigjer plass eller utvid.
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5.10 Overfore eierskap nar en kollega slutter

En fil eller mappe tilhgrer alltid noen: personen som opprettet den. Hvis den personen
slutter, ma eierskapet farst overfgres til noen andre. Ellers gar filene tapt nar kontoen
slettes.

Overfore eierskap selv
Den navaerende eieren gjgr dette selv, mens han fortsatt har tilgang:

1. Klikk pa profilbildet ditt @verst til hgyre og velg Innstillinger.

2. Velg Del til venstre og bla ned til blokken Filer.

3. Velg mappen under Fil eller mappe som skal overfgres (1). Velger du
hovedmappen din, overfgrer du alt.

4. Velg kollegaen som skal overta under Ny eier (2).

5. Klikk pa Overfar (3).

berichten, en meer
Personal

& Profile & contact

@ Language & |ocale

& Bevelliging Jouw Federated Cloud-IC
demo@demo.webokecloud.nl ]

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

standaard shares van andere accounts en groepen

n voor geaccepiser

Instellingen, Delen: eigendom van een bestand of map overdragen

Overfgre eierskap

Den nye eieren far en melding og ma godta overfaringen. Overfgringen kan deretter ta
opptil en time. Etterpa ligger filene i en ny mappe under hans Filer. Delinger med andre
fglger med.

Merk: hvis du sletter en bruker i Mijn WebOké, er filene, kalenderne og kontaktene hans
borte for godt. Dette kan ikke angres. Overfgr derfor alltid eierskapet farst.
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Har kollegaen allerede sluttet og kan han ikke lenger logge inn? Les da fremgangsmaten i
Kollega slutter: overta filer, kalender og delte mapper pa en trygg mate.
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Versjoner, papirkurv og
lagring
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6.1 Hente tilbake en slettet fil fra Slettede filer

Kastet du noe ved et uhell? Ingen grunn til panikk. Det du sletter i WebOké Nextcloud
havner fgrst i Slettede filer, papirkurven til Nextcloud. Der henter du det tilbake med to
klikk.

Slik henter du tilbake en fil

1. Klikk nederst til venstre i Filer pa Slettede filer (1).

2. Finn filen eller mappen i listen (2). Den sist slettede star gverst. Bruk Sek her gverst
til venstre for & finne et navn raskt.

3. Klikk pa Tilbakestill (3).

eoe & demo.webokecloud. nlfappsmiles/trashbin

[Oude offerTEI Verwijderde bestanden Leeg verwijderde bestanden O Type (3 Aangepast © Markering 2\ Mensen 33

k in all ff x o
3 Alle bestanden Zoek in alles  Oude offerte

7] Naam Gro... Aange...
& Persoonlijke bestanden
£ Recent 0 o Oude offerte.docx o Herstellen .. 351 1 uur geleden
+r Favorieten 1 bestand - 79 onzichtbaar
+& Shares
@ Teammappen
% Markering
CJ Exteme opslag

2 Mapboom

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

£ Instellingen voor bestanden

Slettede filer i WebOké Nextcloud

Filen havner tilbake pa sin opprinnelige plass, med alle versjoner. Finnes ikke mappen
lenger, legger Nextcloud filen i hovedmappen din.

| listen ser du ogsd Opprinnelig plassering, hvem som har slettet filen (Slettet av) og
nar (Slettet). Med Tem papirkurven (4) kaster du alt permanent med ett klikk; gjgr dette
bare hvis du er helt sikker.

Under de tre prikkene pa raden finner du Last ned (1), for a lagre filen pa datamaskinen
din uten a gjenopprette den, og Slett for godt (2), for a kaste den permanent.
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Qude offerte

[ Alle bestanden

& Persoonlijke bestanden
9 Recent

+ Favorieten

+& Shares

B Teammappen

€ Markering

3 Externe opslag

2 Maphoom

| @ Verwijderde bestanden

® 5.8 MB van 1 TB gebruikt

£ Instellingen voor bestanden

berichten, en meer

Verwijderde bestanden Leeg verwijderde bestanden [ Type (5 Aangepast
Zoek in alles OQude offerte X

O Naam Gro...

5 KB

Aange.

O B Oude offerte docx - Maoechallen, 1uurgeleden  Werkmap A...
4 Downloaden
1 bestand - 79 onzichtbaar i)

[ Permanent verwijderen

Herstellen zet het bestand terug op zijn oude plek

Last ned eller kast permanent

Flere filer samtidig

> Markering

2h Mensen

Kryss av filene med boksene til venstre i listen og velg handlingen for hele utvalget gverst.
En hel mappe du har slettet, henter du tilbake med ett klikk ved a gjenopprette mappen.

Greit a vite

» Slettede filer teller ikke mot lagringsplassen din.
» Hvor lenge de blir liggende, kan du lese om i Hvor lenge beholder Nextcloud
versjoner og slettede filer?.
« Sletter du en fil pd datamaskinen i mappen til skrivebordsappen, eller i Nextcloud-
appen pa telefonen din? Da havner den ogsa her.
» Fjerner noen du deler en mappe med en fil, havner den i dine Slettede filer hvis du er
eieren. Da kan du selv gjenopprette den.
« Borte fra Slettede filer er virkelig borte: det kan du ikke lenger hente tilbake selv. Les
i Sikkerhetskopier hos WebOké: hva vi tar vare pa og hva du selv kan gjgre hvordan
du beskytter deg mot dette.

Tips: vil du heller fa et spgrsmal fgr du kaster noe? Sla da pa Advar ved sletting av fil
under Filinnstillinger nederst til venstre.
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6.2 Gjenopprette en navngi eldre versjoner

Hver gang en fil endres, lagrer WebOké Nextcloud den forrige tilstanden som en versjon.
Har du fjernet noe du likevel trenger, eller har en kollega overskrevet et dokument? Da

gjenoppretter du enkelt en eldre versjon.

Se versjonene av en fil

1. Hayreklikk pa filen og velg Detaljer.
2. Apne fanen Versjoner i sidepanelet (1).

Zoek hier

Naam «

|2 Alle bestanden

& Persoonlijke bestanden Aanlevering klant

D Recent Facturen

¥ Favorieten
! Foto's

+& Shares
Klanten
(8 Teammappen

I
€ Markering Notalen

2 Exteme opslag Begroting 2027 .xlsx

2 Mapboom Jaarverslag 2026.pdf

Offerte bakkerij.docx

ooooaeR s a8 e »

Planning open dag md

[ Verwijderde bestanden

® 5.8 MB van 1 TB gebruikt

£ Instellingen voor bastanden

Het tabblad Versies: bovenaan de huidige versie, daaronder de cudere

Versjonene av en fil

>

[ Alle bestander

Werkmap Anne ~

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

2

Aange...
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

Planning open dag.md

316 B * 1 uur geleden * Anne de G:'ro
< Q 4 o]

Delen Chat Activiteit Versies

o Huidige versie + = |ij

1 uu eden * 316 B

Initiéle versie * Jij
o 1 uur geleden « 289 B

@verst vises Navaerende versjon (2). Under den finner du de eldre versjonene (3), med
hvem som gjorde endringen, nar og stgrrelsen. Den aller fgrste heter Opprinnelig
versjon. Klikk pa en eldre versjon for & se den.

Hva kan du gjere med en versjon?

Klikk pa de tre prikkene ved siden av en eldre versjon:
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ese & demo.webokecloud.nlfapps/files/?dir=/Werkmap Anne&opendetalls=true

Zoek hier

Naam =

|2 Alle bestanden

& Persoonlijke bestanden Aanlevering klant

D Recent Facturen

¢ Favorieten
Foto's
+2 Shares
Klanten
B Teammappen

I
€ Markering Notulan

G Extemne opslag Begroting 2027 .xlsx

2 Mapboom Jaarverslag 2026.pdf

Offerte bakkerij.docx

o [ A A L e s e = =

Planning open dag.md

[@ Verwijderde bestanden
® 5.8 MB van 1 TB gebruikt

£ Instellingen voor bestanden

Het menu van een oudere versie

Menyen ved en versjon

[ Alle bestander

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

=

22 minuten .

29 minuten ...

29 minuten ...

29 minuten ...

29 minuten ...

29 minuten ..,

29 minuten ...

29 minuten ...

25 minuten .

Planning open dag.md

316 B » 1 gelede

< L § 2
Delen Chat Activitelt Versies

Huidige versie * Jii
23 n. geleden * 316 B
Initiéle versie + = Jij

30 min. geleden + 289 B

o # Geef deze versie een naam
o !a Vergelijk met huidige versie

o £) Herstel versie
o &, Download versie

o M Verwijder versie

« Navngi denne versjonen (1): for eksempel "Levert til kommunen". Slik finner du
den raskt igjen senere. En versjon med et navn blir bevart, selv om eldre versjoner

ryddes opp automatisk.

« Sammenlign med gjeldende versjon (2): du ser den gamle og den ndvaerende

versjonen side om side.

« Gjenopprett versjon (3): den gamle versjonen blir igjen den navaerende. Versjonen
du erstatter, blir selv ogsa bevart som en versjon. Du mister altsa ingenting.
« Last ned versjon (4): lagre den gamle versjonen separat pa datamaskinen din.

« Slett versjon (5): fjerne en versjon du ikke lenger trenger.

Tips: jobber du i Euro-Office, har Euro-Office 0gsa sin egen versjonshistorikk. Se Euro-

Office-handboken.

Merk: versjoner finnes bare for filer i WebOké Nextcloud. En fil som kun ligger pa
datamaskinen din og aldri har blitt synkronisert, har ingen versjoner.
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6.3 Hvor lenge beholder Nextcloud versjoner og
slettede filer?

Din WebOké Nextcloud rydder automatisk opp i gamle versjoner og slettede filer, slik at
lagringsplassen din ikke fylles opp. Du trenger ikke & gjgre noe selv. Slik fungerer det.

Slettede filer

« En slettet fil ligger i opptil 31 dager i Slettede filer. Deretter rydder Nextcloud den
bort automatisk.

o Slettede filer kan til sammen ikke bruke mer enn halvparten av din ledige
lagringsplass. Blir det mer, forsvinner de eldste tidligere, selv om de ennd ikke er 31
dager gamle.

« Hent derfor helst en fil tilbake med en gang du merker at du savner den.

Versjoner

Versjoner beholdes i opptil 31 dager. | Igpet av den tiden tynner Nextcloud dem ut etter et
fast skjema: jo eldre, jo feerre versjoner. Versjoner som er eldre enn 31 dager, rydder
Nextcloud opp, bortsett fra versjoner med et navn.

Alder pa versjonen Hva beholdes?

Farste time Omtrent én versjon per minutt

Farste dag En versjon per time

Opptil 31 dager En versjon per dag

Eldre enn 31 dager Ingen, bortsett fra versjoner med et navn

Versjoner kan til sammen ikke bruke mer enn halvparten av din ledige lagringsplass. Er det
tilfelle, forsvinner de eldste versjonene fgrst. Versjoner med et navn rydder Nextcloud aldri
bort automatisk (se Gjenopprette en navngi eldre versjoner). Gi derfor en versjon du vil
beholde lenger, et navn.

Teller de med for lagringsplassen din?

Nei. Slettede filer og versjoner teller ikke med i lagringsplassen du ser nederst til venstre i
Filer. Se ogsa Se lagringsplass: hva telles med og hva ikke.

Tips: ta 0gsa selv en kopi av filer du virkelig ikke kan miste. Les mer om dette i
Sikkerhetskopier hos WebOké: hva vi tar vare pa og hva du selv kan gjgre.
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6.4 Se lagringsplass: hva telles med og hva ikke

Hvor mye plass du bruker, ser du to steder: i Nextcloud selv og, hvis du er administrator
for pakken, i Mitt WebOké.

| Nextcloud

| appen Filer ser du nederst til venstre hvor mye du bruker (1), for eksempel "5,8 MB av 1
TB brukt". Linjen under fylles opp etter hvert som du lagrer mer.

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

Zoek hier x| a 0O [3J Alle bestander Werkmap Anne ~ O Type () Aangepast € Markering &\ Mensen 3§

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

& Persoonlijke bestanden Aanlevering klant Gedeeld es - 0KB 22 minuten ...

£ Recent Facturen DY R 23KB 30 minuten ...

vr Favorieten
Foto's L R 756 KE 30 minuten ...
+2 Shares
Klanten 18 e TKE 30 minuten ...
@ Teammappen
€ Markering Notulen Gedeeld <1K 30 minuten ...

6 Externe opslag Begroting 2027 .xisx 30 minuten ...

{2 Maphoom Jaarversiag 2026.pdf Gedeeld @@ o 23 30 minuten
Offerte bakkerij.docx 35 KB 30 minuten ...

Planning open dag.md <1KB 25 minuten ..,

B[00 58| ELE BB B

@ Verwijderde bestanden

( 5.8 MB van 1 TB gebruikt o

# Instellingen voor bestanden

Lagringsbruken din i Filer

Vil du vite hvilke mapper som er stgrst? Se i listen pad kolonnen Sterrelse og klikk pa
kolonneoverskriften for & sortere etter starrelse. Starrelsen pa en mappe er summen av alt
som ligger i den.

I Mitt WebOké

Er du administrator for pakken? Da ser du i Mitt WebOké, under Mine produkter og din
Nextcloud-pakke, gverst ved Lagring hvor mye plass som brukes i hele pakken, og hvor
mye pakken din har.
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Hva telles med og hva ikke?

Telles med Telles ikke med

Dine egne filer og mapper Slettede filer

Filer som andre legger i dine delte Eldre versjoner av filer

mapper

Opplastinger via filforespgrsler og lenker Filer som noen andre deler med deg (de telles hos
eieren)

Bilder som telefonen din laster opp Teamsmapper (de telles ikke hos én enkelt person)

automatisk

Mer om deling og lagring finner du i Den som bruker delte filer, bruker din lagringsplass.

Tips: bruker du skrivebordsappen med virtuelle filer, tar filene dine liten plass pa
datamaskinen din. Dette endrer ikke lagringsbruken i Nextcloud. Se Virtuelle filer: se alt,
last ned bare det du apner.
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6.5 Lagringsplass full: frigjer plass eller utvid

Hvis lagringsplassen din er full, kan du ikke lenger laste opp nye filer, og synkroniseringen
av datamaskinen og telefonen din stopper. Du har to muligheter: frigjgre plass eller ta mer
lagringsplass.

Frigjor plass

1. Sorter i Filer pa Sterrelse for a finne de stgrste mappene og filene.

2. Se spesielt etter videoer, gamle sikkerhetskopier, installasjonsfiler og doble
bildemapper.

3. Slett det du ikke trenger lenger, eller last det ned til en ekstern disk fgrst.

4. Se i Den som bruker delte filer, bruker din lagringsplass om andre har lagt mye i dine
delte mapper. Avtal med dem hva som kan fjernes.

Tips: slettede filer og gamle versjoner teller ikke med i lagringsplassen din. A temme
papirkurven gir derfor ikke ekstra plass som teller med.

Ta mer lagringsplass

Med Nextcloud Personal, Family og Max utvider du lagringsplassen selv i Mijn WebOké:

1. Logg inn pa Mijn WebOké og ga til Mine produkter.

2. Apne Nextcloud-pakken din.

3. Velg under Konfigurerbare alternativer ved Lagringsplass (1) stgrrelsen du
gnsker.

4. Klikk pa Lagre alternativer (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

Mer lagringsplass velger du under Konfigurerbare alternativer

1T8 (Inbegrepen)

0 (Inbegrepen)

Gratis subdomein opwebt v

Opties opslaan o

Mistral (EU)

En oppgradering betaler du forholdsmessig for resten av perioden din. Den ekstra plassen
gjelder etter betaling. En nedgradering gjelder med en gang; sgrg da for at du ikke bruker
mer enn den nye starrelsen.

Bruker du Nextcloud Free (5 GB)? Da bytter du til en betalt pakke for mer plass. Les mer
om dette i Fra Nextcloud Free til en betalt pakke, eller fra en annen Nextcloud-leverandgr
og Mer lagring eller brukere, bytt pakke eller si opp.

Merk: hvis lagringsplassen din er full, rydder Nextcloud ogsa raskere bort slettede filer og
gamle versjoner for a frigjgre plass. Ikke vent for lenge med a frigjgre eller utvide plass.
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6.6 Sikkerhetskopier hos WebOké: hva vi tar vare
pa og hva du selv kan gjore

Sikkerhetskopien du selv bruker, er innebygd i din WebOké Nextcloud: papirkurven
(Slettede filer) og versjonene av filene dine. Med disse kan du selv, uten a involvere noen
andre, gjenopprette filer, mapper og eldre versjoner.

Hva du kan gjenopprette selv

Hva har skjedd? Losning

Fil eller mappe slettet ved et Hent den tilbake fra Slettede filer, se Hente tilbake en

uhell slettet fil fra Slettede filer

Fil overskrevet eller feil endret Gjenopprett en eldre versjon, se Gjenopprette en navngi eldre
versjoner

Noen har fjernet en fil fra din Den ligger i din papirkurv hvis du er eier, se Hente tilbake en

delte mappe slettet fil fra Slettede filer

Hvor lenge slettede filer og versjoner oppbevares, kan du lese i Hvor lenge beholder
Nextcloud versjoner og slettede filer?. Kort sagt: slettede filer og versjoner blir liggende i
opptil 31 dager, og forsvinner tidligere hvis plassen trengs. Versjoner med et navn blir
bevart.

WebOkés systemsikkerhetskopier

| tillegg tar WebOké sikkerhetskopier av selve serverne. De finnes som en ekstra sikkerhet
mot uforutsette hendelser, som en defekt server. De er ikke tilgjengelige for kunder: du
kan ikke gjenopprette noe fra dem selv. Regn derfor med papirkurven og versjonene i det
daglige arbeidet.

Hva du selv kan gjore

« En egen kopi av viktige filer: for filer du virkelig ikke har rad til & miste, bgr du
0gsa oppbevare en egen kopi. For eksempel med skrivebordsappen Nextcloud Files
pa datamaskinen din (Hvorfor skrivebordsappen? Nettleser, app eller
nettverksstasjon): ta med den mappen i sikkerhetskopien av datamaskinen din, eller
legg av og til en kopi pa en ekstern disk.

« Gi viktige versjoner et navn, slik at de ikke automatisk ryddes bort (se
Gjenopprette en navngi eldre versjoner).

« lkke slett for raskt permanent: det du fjerner fra Slettede filer, eller kaster med
Tem papirkurven, kan du ikke selv hente tilbake igjen.

« Veer forsiktig med deling: gi kun redigeringsrettigheter til personer som virkelig
trenger det (se Dele med en bruker fra din egen Nextcloud).
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« Overfor eierskap fgr en bruker slettes, for en slettet bruker er permanent borte
sammen med alle filene sine (se Overfgre eierskap nar en kollega slutter).

Merk: ende-til-ende-krypterte mapper kan ingen andre enn deg selv lese, heller ikke
WebOké. Mister du ngkkelen, kan ikke disse filene lenger dpnes. Les mer om dette i Ende-
til-ende-kryptering: nar bar du bruke det, og nar ikke.
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Synkronisere med
datamaskinen din
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7.1 Hvorfor skrivebordsappen? Nettleser, app
eller nettverksstasjon

WebOké Nextcloud fungerer i enhver nettleser. Likevel er det ofte mer praktisk om filene
dine ogsa ligger i en vanlig mappe pa datamaskinen din, i Filutforsker i Windows eller
Finder pa Mac-en din. Da installerer du den gratis appen Nextcloud Files. Den holder en
mappe pa datamaskinen din og Nextcloud-kontoen din automatisk synkronisert, dette
kalles synkronisering.

Det finnes tre mater & fa tilgang til filene dine fra datamaskinen pa. | dette kapittelet gar vi

gjennom alle tre.

Installer

Filer i
Filutforsker
eller Finder

Fungerer
uten internett

Plass pa
disken din

Logg inn

Store filer og
mange filer

Deling,
versjoner,
papirkurv

Var
anbefaling

I nettleseren

Ikke ngdvendig

Nei

Nei

Ingen

Passord og
innloggingskode

Bra, hold fanen
dpen

Ja

For a raskt sl opp
eller dele noe

Skrivebordsappen Nextcloud
Files

En gang per datamaskin

Ja, i en vanlig mappe

Ja, for filer som ligger pa
datamaskinen din

Velg selv: alt, en del, eller bare
det du 3pner (Virtuelle filer: se
alt, last ned bare det du dpner)

En gang via nettleseren din,
appen lager selv et app-passord

Best: fortsetter i bakgrunnen

Via menyen i appen eller
nettleseren

For daglig bruk

Hva gjor skrivebordsappen egentlig?

Nettverksstasjon
(WebDAV)

Ikke ngdvendig, men
ma konfigureres

Ja, som stasjon

Nei

Ingen

Med et app-passord
du lager selv

Varierende, Windows
har begrensninger

Nei, bruk nettleseren
til dette

Bare hvis det ikke gar
an annerledes

« Filene dine fra WebOké Nextcloud ligger i en mappe pa datamaskinen din. Pa
Windows heter denne mappen som standard Nextcloud og ligger i brukermappen
din; pa Mac finner du den i Finder nederst til venstre under Steder.

» Legger du en fil i den mappen, dukker den opp i Nextcloud-kontoen din noen
sekunder senere. Endrer du noe i nettleseren, kommer det automatisk over til
datamaskinen din.
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« Med virtuelle filer ser du alt, men en fil lastes farst ned nar du apner den. Slik far
du ogsa plass til en stor Nextcloud-konto pa en liten baerbar PC (Virtuelle filer: se alt,
last ned bare det du apner).

« Jobber du en stund uten internett, fortsetter du bare a jobbe i mappen som vanlig. Sa
snart du er online igjen, legger appen endringene dine inn i Nextcloud-kontoen din.

Appen fungerer med alle WebOké Nextcloud-pakker: Free, Personal, Family og Max.

[ LN & wwwweboke nl/download#nextcloud-files

“bme Webhaosting - Domeinen
Nextcloud Office

Euro-Office op je computer
Bewerk je documenten, spreadsheets en

presentaties met een programma op je computer,
net als Word, Excel en PowerPoint. Je opent

bestanden direct ult je Nextcloud en werkt samen
met collega’s in de browser. Voor de Mac s er een
versie voor Apple Silicon (M1 en nieuwer)

2 Windows x64 =8 Windows ARMG4
& macOS (Apple Silicon) m

Handleiding

o Nextcloud Talk

Chatten en videobellen

Chat en videobel vellig met |e collega's en gasten,
via je eigen Nextcloud

Producten Support Tools

€ Nextcloud Files

Synchronisatie-app voor je computer

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

=
A Linux (Appimage)

3500  Installeren op Windows

Instafleren op de Mac

o DAVX5

Agenda en contacten op Android

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

;o

Zoinstalleer je het

Al Builder [N

o Nextcloud-app

2 Mijn Account —

Voor je telefoon en tablet

Bekijk en deel je bestanden onderweg, upload
automatisch je foto's en open documenten in
Euro-Office,

SRS

Instellen op iPhone  Instellen op Android

P& www.weboke.nl/download finner du Nextcloud Files (1), Nextcloud-appen for telefonen din (2), Nextcloud Talk

(3) og DAVX5 (4)

Hva trenger du?

« En datamaskin med Windows 10 (versjon 1809 eller nyere) eller Windows 11, macOS
13 eller nyere, eller en 64-bits Linux.

« Adressen til WebOké Nextcloud-kontoen din. Dette er adressen du ser i nettleseren
nar du er innlogget, for eksempel https://demo.webokecloud.nl eller
https://cloud.dittfirma.nl.

» Brukernavnet og passordet ditt, samt e-postkontoen eller autentiseringsappen din for

innloggingskoden.

Hvordan du installerer appen, kan du lese i Installere Nextcloud Files pa Windows
(Windows), Installere Nextcloud Files pa Mac (File Provider) (Mac) og Installere Nextcloud
Files pa Linux (Applmage) (Linux).
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Tips: jobber du mye med dokumenter, regneark og presentasjoner? Les da ogsa Arbeide
med Office-filer fra datamaskinen din. Der finner du ut nar det er bedre a adpne et
dokument i nettleseren enn fra mappen pa datamaskinen din.
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7.2 Installere Nextcloud Files pa Windows

Slik setter du opp skrivebordsappen Nextcloud Files pa en Windows-datamaskin og kobler
den til din WebOké Nextcloud. Regn med rundt ti minutter.

Trinn 1: last ned

1. Ga til www.weboke.nl/download og klikk ved Nextcloud Files pd Windows (1). Eller
bruk denne lenken direkte: Nextcloud Files for Windows.

2. Du laster ned direkte fra Nextcloud. Filen heter for eksempel Nextcloud-35.0.0-
x64.msi og havner i mappen Nedlastinger.

& 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

Velg Windows (1), macOS (2) eller Linux (3); knappene vare peker alltid til den nyeste versjonen

Trinn 2: installer

1. Dobbeltklikk pa den nedlastede filen.
2. Folg stegene i installasjonsprogrammet. Du kan la de foreslatte innstillingene sta.

3. Windows spgr om appen kan gjgre endringer. Klikk pa Ja. Til dette trenger du

administratorrettigheter pa datamaskinen.
4. Etter installasjonen starter appen automatisk. Du ser vinduet for & logge inn, og nede
til hayre i oppgavelinjen vises Nextcloud-skyen. Ser du ikke skyen, klikk pa pilen opp

ved siden av klokken.
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Trinn 3: koble til Nextcloud-en din

Denne delen av appen er fortsatt for det meste pa engelsk, ogsa pa en norsk datamaskin.
Under finner du navnene slik du ser dem i appen.

1. I vinduet Log in to Nextcloud fyller du ved Server address inn adressen til din
WebOké Nextcloud, for eksempel https://demo.webokecloud.nl. Klikk pa Log in.

2. Appen apner nettleseren din med siden Koble til kontoen din (1). Klikk pa Logg
inn (2). | appen ser du imens Bytt til nettleseren din. Apner ikke nettleseren seg
automatisk, klikk da i appen pa Kopier lenke og lim lenken inn i nettleseren.
P& siden vises en Sikkerhetsadvarsel: gi bare tilgang hvis du selv nettopp holder
pa & sette opp appen. Over denne star navnet appen melder seg med; for
skrivebordsappen er dette et langt teknisk navn med "mirall" og "Nextcloud" i seg.
Det er normailt.

3. Er du ikke allerede logget inn, logg da inn med brukernavnet og passordet ditt og fyll
inn innloggingskoden du far pa e-post eller i autentiseringsappen din.

4. Du ser Kontotilgang, med navnet du er logget inn med. Klikk pa Gi tilgang (3).
Nettleseren melder deretter at kontoen din er koblet til, og at du kan lukke vinduet.

ese @ demo.webokecloud.nlfindex. phpflogin/v2/MlowTuser=&direct=0

webidke

o Verbind jouw account

Gelieve eerst inloggen voordat je "Mozilla/s.0 (Windows) mirall/35.0.0 (Nextcloud, windows-
@ 10.0.26100 ClientArchitecture: x86_64 OsArchitecture; xB6_64)" toegang geeft tot je WebOks
Nexteloud account.

4 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 je systeembeheerder.

o Inloggen

Alternatieve login met app wachtwoord

rken in je eigen cloud

Skrivebordsappen apner denne siden (1); klikk p& Logg inn (2)
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@ demo.webokecloud.nlfindex.phpflogin/v2/grantiuser==5&direct=0&stateToken=e83WvwB2sdb6PsUoCmAbBTQFIgXUSBSOUOOIwWAStUWT XINCM3aAljqD 3sxIRBVZXS

web:idkeé

Account toegang

Momentee| ingelogd als Anne de Grool (demaol

Je staat op het punt om "Mozilla/5.0 (Windows) mirallf35.0.0 (Nextcloud, windows-10.0.26100
L ClientArchitecture: xB6_64 OsArchitecture: x86 64)" loegang Le geven tol je WebOké

Nextcloud account,

o Verleen toegang

- WebOké Nextcloud - Vellig samenwerken in je eigen cloud

Klikk pa Gi tilgang (3) for & koble appen til din WebOké Nextcloud

Du trenger altsa ikke a lage et app-passord: appen ordner dette selv. | Nextcloud-en din
finner du deretter datamaskinen igjen under Innstillinger, Sikkerhet, under Enheter og
okter (se Vise, avsla eller fjernslette enheter og gkter).

Har du veert logget inn i nettleseren en stund, ber Nextcloud-en din noen ganger fgrst om
a bekrefte passordet ditt: Autentisering kreves. Fyll inn det vanlige passordet ditt (4) og
klikk pa Bekreft.
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Authenticatie vereist x

ze actie vereist authenticatie, voer je wachtwoord

Wachtwoord
. 9
Bevestigen

Soms vraagt je Nextcloud eerst om je wachtwoaord te bevestigen webOké Nextcloud

Fyll inn passordet ditt (4) og klikk pad Bekreft

Account verbonden

Je client zou nu moeten verbonden zijn!
Je mag dit venster sluiten.

WebOké Nextcloud - Vellig samenwerken in je eigen cloud

Het account is verbonden: je kunt dit venster sluiten

Etter Gi tilgang melder Nextcloud-en din at kontoen er koblet til; du kan lukke nettleservinduet
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Trinn 4: velg hva som skal komme pa datamaskinen din

Tilbake i appen velger du hvordan du vil synkronisere:

Valg i appen

Virtual files (virtuelle
filer)

Synchronize
everything
(synkroniser alt)

Choose what to sync
(velg hva som skal
synkroniseres)

Hva det gjor

Du ser alle filene og
mappene dine, men en fil
lastes forst ned nar du dpner
den.

Alt fra Nextcloud-en din
kommer som ekte filer pa
datamaskinen din.

Du krysser av hvilke mapper
som skal komme pa
datamaskinen din.

Nar du ber velge dette

Vart rad for de fleste, spesielt pa en
baerbar datamaskin. Se Virtuelle filer:
se alt, last ned bare det du apner.

Hvis du alltid og overalt vil ha tilgang
til alle filene dine offline, og disken
din er stor nok.

Hvis du bare trenger noen f& mapper
pa denne datamaskinen. Se Selektiv
synkronisering: bare bestemte
mapper.

Ved Local sync folder ser du hvor mappen kommer pa datamaskinen din. Standard er
dette mappen Nextcloud i brukermappen din. Vil du ha et annet sted, klikk pd Choose.
Velg en tom mappe pa en vanlig disk; virtuelle filer fungerer ikke pa en nettverksdisk eller
direkte i rotmappen pa en disk (som D:\). Klikk deretter pa Connect (pa en norsk
datamaskin kan denne knappen hete koble til).

Appen begynner med en gang. Hvor lenge den fgrste synkroniseringen tar, avhenger av
mengden filer og internettforbindelsen din. Med virtuelle filer gar det raskt, siden ingenting

lastes ned enna.

Trinn 5: finn filene dine

« Apne Filutforsker. Til venstre stdr Nextcloud med den bla skyen. Der finner du filene

dine.

« Klikk pa skyen nede til hgyre i oppgavelinjen for & se hva appen gjar. Forklaring om
dette vinduet finner du i Den lille skyen: les status, aktivitet og feil.
« Appen starter fra nd av automatisk nar du slar pa datamaskinen.

Tips: hoyreklikk i Filutforsker pa en fil i Nextcloud-mappen. Under Nextcloud finner du da
blant annet Delingsalternativer og Apne i nettleser. Slik deler du en fil uten & forst
matte lete den opp i nettleseren. (I Windows 11 ligger disse valgene noen ganger under

Vis flere alternativer.)

Merk: Windows tillater ikke enkelte tegn i filnavn, som : 2 * " < > |. Star et slikt navn i
Nextcloud-en din, hopper appen over den filen. Hvordan du Igser dette, leser du i Rydd opp
filer med ulovlige tegn slik at Windows synkroniserer igjen.
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Oppdatering

Appen sjekker selv om det finnes en ny versjon og melder fra om dette. Du kan ogsa alltid
laste ned den nyeste versjonen via knappen pa nedlastingssiden var og installere den over
den gamle. Innstillingene dine og mappen din forblir som de er.
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7.3 Installere Nextcloud Files pa Mac (File
Provider)

P& Mac fungerer Nextcloud Files med File Provider fra Apple. Det er samme teknikk som
iCloud Drive og OneDrive bruker. Filene dine vises i Finder nede til venstre under Steder,
og en fil blir fgrst lastet ned nar du dpner den.

Trinn 1: last ned og installer

1.

& www.weboke nl/download#nextcloud-files

webdke ..

Webhosting ~  Domeinen ~

Producten Support Toaols

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

Nextcloud Office

Euro-Office op je computer

Bewerk je documenten, spreadsheets en
presentaties met een programma op je computer,
net als Word, Excel en PowerPoint. Je opent
bestanden direct uit je Nextcloud en werkt samen
met collega’s in de browser. Voor de Mac Is er een
versie voor Apple Silicon (M1 en nleuwer)

S
& macOS (Apple Silicon) m

A 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 downloaden: kies de knop voor jouw computer

Klikk pd macOS (2) ved Nextcloud Files

Nextcloud-veiledning - www.weboke.nl

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 romerncl hebt o

A LUinux (Appimage) o

50.0 |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

Al Builder D

Ga til www.weboke.nl/download og klikk pa macOS (2) ved Nextcloud Files. Eller

bruk denne lenken direkte: Nextcloud Files for Mac. Du trenger macOS 13 eller nyere.

. Apne den nedlastede filen Nextcloud-35.0.0.pkg (nummeret varierer etter versjon)
i mappen Nedlastinger.

. Fglg trinnene i installasjonsprogrammet. Mac-en ber om passordet ditt til Mac-en
(ikke Nextcloud-passordet) for 3 tillate installasjonen.

. Apne deretter Nextcloud fra mappen Programmer eller via Launchpad. @verst i

menylinjen vises Nextcloud-skyen.

£ MinAccount e

Nextcloud-app

Voor je telefoon en tablet

Bekilk 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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Trinn 2: koble til Nextcloud-kontoen din

1. I vinduet Log in to Nextcloud fyller du inn adressen til WebOké Nextcloud-kontoen
din ved Server address, og klikker pa Log in.

2. Nettleseren din dpnes med Koble til kontoen din. Klikk pd Logg inn, logg inn med
brukernavn, passord og innloggingskode, og klikk pa Gi tilgang. Disse skjermbildene
ser ngyaktig like ut som pa Windows, se bildene i Installere Nextcloud Files pa
Windows.

3. Tilbake i appen star File Provider klart som synkroniseringsvalg. La det sta pa, og
klikk pd Connect.

Trinn 3: gi tillatelser
macOS spar fgrste gang om noen tillatelser. Gi dem, ellers kan ikke appen synkronisere.

« Far du en melding om en utvidelse eller om Bestandsaanbieder (fil-leverandgr),
tillat den da. Du kan sjekke det senere under Systeminnstillinger, Generell,
Innlogging og utvidelser (navnet varierer litt etter macOS-versjon).

« Spgr Mac-en om Nextcloud far tilgang til filer i bestemte mapper, klikk da pa Tillat.
Du kan kontrollere dette under Systeminnstillinger, Personvern og sikkerhet,
Filer og mapper.

« Vil du at appen skal starte automatisk nar du slar pa Mac-en, skru da pa Nextcloud
under Systeminnstillinger, Generell, Innlogging og utvidelser, under Apne
ved innlogging.

Trinn 4: filene dine i Finder

Apne Finder. Nede til venstre under Steder finner du nd Nextcloud-kontoen din. Klikk pa
den, sa ser du alle mappene dine.

Det du ser i Finder Betydning

Sky med pil nedover Filen ligger bare i Nextcloud enna. Dobbeltklikk, s& lastes den ned og

apnes.
Sektordiagram Filen lastes na ned eller opp.
Sky med bare en Endringen din er ikke lastet helt opp enna.
kant
Ingen ikon Filen ligger pa Mac-en og er lik med Nextcloud.
Sirkel med en nal Du har stilt inn at denne filen eller mappen alltid skal bli pa Mac-en.
Overstrgket sky Filen er ikke med i synkroniseringen.

Hayreklikk (eller hold inne Control og klikk) pa en fil eller mappe for a se valgene. Der kan
du blant annet velge at noe alltid skal holdes nedlastet (pa engelsk Keep Downloaded),
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at Mac-en far frigjgre plassen igjen, og delingsvalgene for Nextcloud-kontoen din. Mer om
dette i Virtuelle filer: se alt, last ned bare det du apner.

Merk: filene ligger ikke lenger i en vanlig mappe Nextcloud i hjemmemappen din, slik
som i eldre versjoner av appen. Savner du filer etter en oppdatering eller etter
overgangen? Les da P3 Mac: filer borte etter overgangen til File Provider.

Vil du heller ha en vanlig mappe?

Vil du likevel ha en vanlig mappe der alt faktisk ligger pa Mac-en (den klassiske metoden)?
Klikk pad skyen i menylinjen og dpne Innstillinger for appen. Under Generell fijerner du
haken ved Enable File Provider. Dette gjelder for alle kontoene dine. Deretter stiller du
inn en klassisk synkroniseringsmappe for kontoen din. Gjgr dette bare hvis du har en god
grunn til det, for eksempel et program som ikke fungerer med File Provider. File Provider og
klassiske mapper fungerer ikke sammen: er File Provider pa, bruk da ikke en klassisk
mappe for samme konto.

Tips: nar det er lite ledig diskplass, frigjgr Mac-en selv plass ved a gjgre filer du ikke har
apnet pa lenge tilgjengelige kun pa nett igjen. Filene dine ligger fortsatt trygt i Nextcloud.
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7.4 Installere Nextcloud Files pa Linux
(Applmage)

For Linux lager Nextcloud skrivebordsappen som Applmage: én fil du kan starte uten
installasjon, pa nesten alle 64-bits Linux-systemer.

Last ned og start

1. Ga til www.weboke.nl/download og klikk ved Nextcloud Files pa Linux
(Applmage) (3), eller bruk denne direktelenken: Nextcloud Files for Linux.

2. Gjgr filen kjarbar. | de fleste filbehandlere hayreklikker du pa filen, velger Properties
og krysser av for kjgring som program under Rettigheter. | terminalen skriver du:
chmod +x Nextcloud-*-x86_64.Applmage

3. Dobbeltklikk pa filen, eller start den i terminalen med ./Nextcloud-35.0.0-
x86_64.Applmage (nummeret varierer per versjon).

4. Koble til din WebOké Nextcloud slik det er beskrevet i Installere Nextcloud Files pa
Windows: skriv inn adressen, logg inn i nettleseren med innloggingskoden din, Gi
tilgang og velg hva du vil synkronisere.

Greit a vite

« Appen lagrer innloggingsinformasjonen i ngkkelringen pa datamaskinen din (for
eksempel GNOME Keyring eller KWallet). Uten en slik passordbehandler ma du logge
inn pa nytt hver gang.

« Virtuelle filer er fortsatt i testfasen pa Linux (i appen: Virtual files (beta)). P3 Linux
bar du heller velge Synchronize everything eller Choose what to sync.

« Vil du at appen skal vises i menyen og starte automatisk, bruk et hjelpeprogram som
bygger inn Applmages, for eksempel ApplmagelLauncher. Nextcloud nevner dette i
sin egen dokumentasjon. Da fungerer ogsa knappen Apne lokalt i nettleseren.

« Mange Linux-distribusjoner (som Ubuntu, Debian, Fedora og openSUSE) har ogsa en
pakke nextcloud-desktop i sin egen pakkebrgnn. Den lages ikke av Nextcloud selv
og kan noen ganger veere eldre.

o For knapper i filbehandleren din (deling, status) installerer du pakken som hgrer til
filbehandleren din, for eksempel nautilus-nextcloud, dolphin-nextcloud, nemo-
nextcloud eller caja-nextcloud.

Tips: skal du laste ned en ny versjon? Erstatt den gamle Applmage-filen med den nye.
Innstillingene dine beholdes.
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7.5 Virtuelle filer: se alt, last ned bare det du
apner

Med virtuelle filer ser du alle mappene og filene fra WebOké Nextcloud pa datamaskinen
din, men de bruker nesten ingen lagringsplass. Fagrst nar du apner en fil, henter appen
den. Ideelt for en baerbar PC med liten disk, eller hvis Nextcloud-lagringen din er mye
stagrre enn datamaskinen din.

Slik gjenkjenner du statusen (Windows)

| Filutforsker vises et ikon for hver fil i kolonnen Status:

Ikon i Filutforsker Betydning Fungerer uten
internett?
BIa sky Kun pa nett: filen ligger bare i Nextcloud- Nei

lagringen din.

Grgnn hake i en hvit Du har apnet filen, og den ligger nd ogsa pa Ja
sirkel datamaskinen din.

Hvit hake i en grgnn Alltid pa denne enheten: blir alltid liggende pa Ja
sirkel datamaskinen din.

To bla piler Synkronisering pagar.

P& Mac ser du tilsvarende ikoner i Finder, se tabellen i Installere Nextcloud Files pa Mac
(File Provider).

Alltid ha en fil eller mappe pa datamaskinen din

Skal du pa reise eller jobber du ofte uten internett? Sett da mappene du trenger til & alltid
ligge pa datamaskinen din.

« Windows: hagyreklikk pad mappen i Filutforsker og velg Alltid behold pa denne
enheten. Appen laster ned alt i mappen, ogsa det som kommer til senere.

« Mac: hayreklikk pa mappen og velg alternativet for a alltid holde den nedlastet
(Keep Downloaded).

Frigjore plass

Har du apnet en stor mappe, og begynner disken a bli full? Frigjgr da plass. Filene blir
fortsatt liggende i Nextcloud-lagringen din, bare kopien pa datamaskinen din forsvinner.

« Windows: hgyreklikk pa filen eller mappen og velg Frigjsr plass. Ikonet blir en bla
sky igjen.

« Mac: hgyreklikk og velg alternativet for a fijerne nedlastingen, eller sla av det a alltid
beholde den. Mac-en frigjar ogsa selv plass automatisk ved lite ledig lagringsplass.
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Merk: pd Windows frigjgr appen ikke plass automatisk. Hver fil du dpner én gang, blir
liggende pa datamaskinen din helt til du selv velger Frigjer plass. Gjgr dette av og til
med store mapper, for eksempel bildene dine. | Baerbar PC med lite diskplass: still inn
virtuelle filer og Frigjer plass riktig kan du lese hvordan du best setter opp en baerbar PC
med lite lagringsplass.

Merk: sletter du en fil i mappen, slettes den ogsa i Nextcloud-lagringen din, selv om det
var en virtuell fil. Vil du bare frigjgre plass, velg Frigjer plass og ikke Slett. Slettet ved et
uhell? Gjenopprett den via Hente tilbake en slettet fil fra Slettede filer.

Sla virtuelle filer pa eller av

Valgte du Synchronize everything eller Choose what to sync under installasjonen, og
vil du likevel ha virtuelle filer? Klikk pa skyikonet, apne innstillingene for appen, og klikk pa
de tre prikkene ved siden av mappen under kontoen din. Velg Aktiver stotte for
virtuelle filer. Med Deaktiver stotte for virtuelle filer gar du tilbake, og appen laster
da ned alt du har krysset av for.

Nar bor du heller ikke bruke virtuelle filer?

« Hvis du ofte jobber lenge uten internett og ikke vet pa forhand hvilke filer du trenger.

« Hvis et program gjennomsgker alle filene pa én gang (for eksempel et
backupprogram eller et bildeprogram som indekserer hele mappen din). Da lastes alt
ned likevel.

« P3 Linux, der dette fortsatt er i testfasen.
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7.6 Selektiv synkronisering: bare bestemte
mapper

Vil du bare ha noen fa mapper pa denne datamaskinen, som ekte filer? Bruk da selektiv
synkronisering. Mapper du fjerner haken fra, blir liggende i WebOké Nextcloud; de kommer
bare ikke pa denne datamaskinen.

Ved installering

Velg i appen under tilkobling Choose what to sync og kryss av for mappene du vil ha. Se
Installere Nextcloud Files pa Windows.

Endre senere

1. Klikk pa Nextcloud-skyen (Windows: nederst til hgyre i oppgavelinjen; Mac: gverst i
menylinjen).

2. Apne innstillingene for appen (via navnet ditt eller profilbildet gverst i vinduet, og
deretter Innstillinger).

3. Velg kontoen din til venstre. Du ser mappen som synkroniseres.

4. Klikk pa de tre prikkene ved siden av mappen og velg Velg hva du vil
synkronisere. Du ser da mappelisten til Nextcloud-kontoen din.

5. Kryss av eller fjern haken fra mapper. Med Synkroniser alt og Synkroniser
ingenting slar du alt pa eller av samtidig.

6. Klikk pa Bruk.

Merk: fjerner du haken fra en mappe, sletter appen den mappen fra datamaskinen din
(ikke fra Nextcloud-kontoen din). Har du endret noe i den mappen pa datamaskinen din
som enna ikke er lastet opp? Vent da til skyen er grgnn far du fjerner haken fra mappen.

Selektiv synkronisering eller virtuelle filer?

Selektiv synkronisering Virtuelle filer
Hva ser du pa Bare mappene du har krysset av for Alt
datamaskinen din?
Hva ligger faktisk pa Alt i de avkryssede mappene Bare det du apner eller
harddisken? fester
Uten internett Alle avkryssede mapper Bare det som allerede er
lastet ned
Mac Bare med en klassisk Standard (File Provider)

synkroniseringsmappe

Bruker du virtuelle filer, ser du ingen avkrysningsbokser ved mappene i innstillingene. Det
er normalt: du velger da per mappe med Behold alltid pa denne enheten eller Frigjor
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plass (se Virtuelle filer: se alt, last ned bare det du apner).

Nye store mapper

Kommer det en ny mappe i Nextcloud-kontoen din som er stgrre enn en bestemt starrelse
(for eksempel hvis en kollega deler en stor mappe med deg), kan appen farst spgrre om du
vil laste den ned. Dette stiller du inn i innstillingene for appen, under Advanced
(avansert). Du ser da spgrsmalet i skyvinduet.

Tips: filer du aldri vil synkronisere, som midlertidige filer fra et program, legger du i listen
Rediger ignorerte filer i innstillingene for appen. En stjerne (*) star der for vilkarlige
tegn, for eksempel *.tmp.
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7.7 Den lille skyen: les status, aktivitet og feil

Den lille Nextcloud-skyen finner du pa Windows nederst til hgyre i oppgavelinjen (noen
ganger bak pilen oppover), pa Mac gverst i menylinjen og pa Linux i varslingsomradet.
Ikonet viser deg med ett blikk hvordan synkroniseringen gar.

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: Nextcloud) WebOke Nextcloud

Statusikonene til desktop-appen (bilder fra Nextcloud) og hva de betyr

Ikon Betydning Hva gjor du?

Grgnt med Alt er oppdatert og appen er Ingenting.

hvit hake tilkoblet.

Blatt med to Appen synkroniserer. Vent litt. Ved mange eller store filer kan

roterende dette ta tid.

piler

Gratt med to Synkronisering er satt pa pause, Hayreklikk pa skyen og velg Vervolg sync.

streker vanligvis fordi du har gjort det I innstillingene til appen, under kontoen din,
selv. heter det Synchronisatie hervatten.

Gra sky med Ingen forbindelse med Sjekk internettforbindelsen. Fungerer

strek over Nextcloud-kontoen din. Nextcloud i nettleseren? Se Synkronisering

pa datamaskinen stopper opp.

Gul trekant Noe krever oppmerksomheten Klikk pa skyen og les meldingen.
med din, for eksempel en fil som ikke

utropstegn kunne synkroniseres.

Rgdt med En feil i innstillingene, for Klikk pa skyen og logg inn pa nytt om
hvitt kryss eksempel en feil adresse eller ngdvendig.

utlgpt innlogging.

Vinduet til skyen

Klikk (med venstre museknapp) pa skyen. Det dpnes et vindu med:
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« @verst navnet og profilbildet ditt. Klikk pa det for menyen til kontoen din: legg til en
konto, sett synkronisering pa pause eller gjenoppta den, logg av og Innstillinger for
appen. Der ser du 0gsa statusen din (tilgjengelig, borte, ikke forstyrr), akkurat som i

nettleseren.

« Knapper for & dpne den lokale mappen din og Nextcloud i nettleseren, samt appene
til Nextcloud-kontoen din, som Samtale.

« Aktivitetslisten: hvilke filer som nettopp er synkronisert, varsler fra Nextcloud-
kontoen din (som en fil som er delt med deg) og advarsler. En fil som ikke er
synkronisert, vises her sammen med arsaken.

Med hgyreklikk pa skyen (Windows) far du en kort meny for @ dpne vinduet, sette pa
pause, apne innstillingene eller avslutte appen.

Meldinger du ofte ser

Melding (noen ganger pa
engelsk)

En fil med et ugyldig navn,
eller med tegn som ikke er
tillatt

Filen er i bruk, eller er 1ast

Konflikt, eller Conflict
oplossen

Utilstrekkelig diskplass pa
serveren

Serveren er i
vedlikeholdsmodus

En melding om at du ma
logge inn pa nytt, eller en
rgd sirkel med kryss

Hva det betyr

Navnet inneholder tegn som
Windows ikke kjenner til, eller
slutter med mellomrom eller
punktum.

Filen er dpen i et annet
program.

Den samme filen er endret pa
to steder samtidig.

Lagringsplassen i WebOké
Nextcloud-kontoen din er full.

WebOké oppdaterer Nextcloud-
kontoen din.

Tilgangen til appen er trukket
tilbake eller passordet ditt er
endret.

Lgsning

Gi filen nytt navn i
nettleseren. Se Rydd opp filer
med ulovlige tegn slik at
Windows synkroniserer igjen.

Lukk programmet, appen
prever deretter pa nytt.

Se Konfliktkopier: hva det er
og hvordan du lgser dem.

Rydd opp eller utvid, se
Lagringsplass full: frigjer plass
eller utvid.

Vent litt, appen fortsetter
automatisk etterpa.

Klikk pa skyen og velg Logg
inn, du gar deretter gjennom
trinnene i nettleseren pd nytt.

Tips: vil du melde et problem til WebOké? Ta da et skjermbilde av vinduet til skyen, med
meldingen synlig, og oppgi versjonen av appen. Den finner du i innstillingene til appen. Se
Slik melder du et problem til WebOké.
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7.8 Konfliktkopier: hva det er og hvordan du lgser

dem

Noen ganger ser du en fil i Nextcloud-mappen din med (conflicted copy og en dato i
navnet, for eksempel Begroting (conflicted copy 2026-10-24 101530).xIsx. Det er en
konfliktkopi. Ingenting er borte: det er to versjoner av den samme filen.

Zoek hier x| Q | B [J Alle bestanden >  Handleiding C werkmap ~ [ Type () Aangepast  © Markering

| 3 Alle bestanden

& Persoonlijke bestanden
) Recent

¢ Favorieten

+& Shares

B8 Teammappen

© Markering

) Extemne opslag

12 Mapboom

[ Verwijderde bestanden

® 5,8 MB van 1 TB gebruikt

£ Instellingen voor bastanden

ictkopie staat naast het arigineel

O

(1 )i
(2 )l

v

O

O
O
O
[u)

Naam « Gro...

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

T bestanden

Originalen (1) og konfliktkopien med dine egne endringer (2) ved siden av hverandre

Hvordan oppstar en konfliktkopi?

&, Mensen 88
Aange...

enkele seco
enkele seco...
enkele seco...
enkele seco...
enkele seco...
enkele seco...

enkele seco...

En konflikt oppstar nar den samme filen er endret to steder fer appen rakk a utveksle
endringene. For eksempel:

« Du jobber med en fil pa baerbaren uten internett, og en kollega endrer samme fil
samtidig i nettleseren.
« Du apner et delt dokument fra mappen pa datamaskinen din, mens en kollega
redigerer det i nettleseren.
 Den samme mappen fglges med av to synkroniseringsprogrammer samtidig, for
eksempel Nextcloud og OneDrive eller Dropbox.

Appen kan da ikke selv velge hvilken versjon som er riktig. Derfor henter den versjonen fra
Nextcloud-kontoen din under det vanlige navnet (1), og lagrer din versjon ved siden av

som konfliktkopi (2). Appen laster ikke opp konfliktkopien: den ligger kun pa din
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datamaskin, og kollegaene dine ser den ikke. Har en konfliktkopi likevel havnet i
Nextcloud-kontoen din, for eksempel fordi noen har lastet den opp manuelt, ser du den
0gsa i nettleseren, slik som pa bildet ovenfor.

Slik lgser du det

1. Klikk pa skyikonet. Ved en konflikt ser du en melding med Lgs konflikt. Klikk pa den.

2. Appen viser begge versjonene, med dato og starrelse: Lokal versjon (din versjon)
0og Server versjon (versjonen fra Nextcloud-kontoen din). Merk av det du vil
beholde, og klikk pa Lagre den valgte versjonen. Merker du av begge, beholdes
de begge, og din versjon far et nummer bak navnet.

3. Vil du ha endringer fra begge versjonene? Apne da begge filene, fgr dine egne
endringer fra konfliktkopien over i originalen, og lagre originalen.

4. Slett deretter konfliktkopien. Sa snart den er borte, er konflikten Igst.

Merk: ikke slett alle konfliktkopier samtidig uten a se gjennom dem farst. Det kan ligge
arbeid der som ikke finnes andre steder. Har du veldig mange? | Rydde opp konfliktkopier i
en stor mappe uten @ miste noe leser du hvordan du rydder trygt i en stor mappe.

Forebygg konflikter

+ Jobber du sammen med kollegaer om samme dokument, dpne det da i nettleseren i
Euro-Office. Da jobber dere virkelig sammen i én versjon. Se Arbeide med Office-filer
fra datamaskinen din.

« La appen bli ferdig (grent skyikon) far du lukker laptopen eller kobler fra internett.

« La aldri en mappe fglges med av to synkroniseringsprogrammer samtidig.

« lkke bruk samme mappe pa to datamaskiner med forskjellige kontoer.

Tips: har du likevel mistet noe? WebOké Nextcloud-kontoen din lagrer eldre versjoner av
hver fil. Se Gjenopprette en navngi eldre versjoner.
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7.9 Flere kontoer og mapper i én app

En desktop-app kan holde styr pa flere kontoer og flere mapper samtidig. Praktisk hvis du
for eksempel har en egen pakke og en konto hos en forening, eller hvis du har en betalt
pakke i tillegg til Nextcloud Free.

Legge til en ny konto

1. Klikk pa skyikonet og deretter pa navnet ditt gverst.

2. Velg Legg til konto.

3. Du fglger de samme trinnene som fgrste gang: fyll inn adressen, logg inn i
nettleseren med innloggingskoden din, Gi tilgang og velg hva du vil synkronisere.
Se Installere Nextcloud Files p&d Windows.

4. Velg en annen lokal mappe enn for den fgrste kontoen din, for eksempel Nextcloud
Forening.

| skyikonets vindu bytter du mellom kontoene dine gverst. | innstillingene har hver konto
sin egen del.

Koble til en ekstra mappe

Du kan ogsa koble en frittstdende mappe pa datamaskinen din til en mappe i Nextcloud,
for eksempel mappen din Dokumenter med en mappe Laptop Dokumenter i Nextcloud.

1. Apne innstillingene for appen og velg kontoen din.

2. Klikk pad Toevoegen mapsynchronisatie verbinding (i enkelte versjoner Add
Folder Sync Connection).

3. Velg mappen pa datamaskinen din (Kies een map op je computer om te
synchroniseren) og deretter mappen i Nextcloud (Kies een externe doelmap).
Med Maak map oppretter du en ny der.

4. Bekreft. Appen synkroniserer mappen fra na av pa samme mate som den vanlige
Nextcloud-mappen.

Merk: koble ikke til en mappe som allerede ligger i Nextcloud-mappen din, eller en mappe
som 0gsa holdes oppdatert av OneDrive, Dropbox eller iCloud. Det gir doble filer og
konflikter.

Merk: pa Mac med File Provider fungerer det ikke & koble til frittstdende mapper. Der vises
hver konto som et eget sted i Finder under Steder.

Fjerne en kobling eller konto

« En mappe: klikk pa de tre prikkene ved siden av mappen i innstillingene, Verwijder
verbinding voor mapsynchronisatie. Filene blir liggende i Nextcloud og pa
datamaskinen din, de blir bare ikke lenger holdt oppdatert.
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« En konto: i innstillingene ved kontoen finner du knappen for a logge ut eller slette
kontoen. Utlogging beholder koblingen, sletting fjerner den helt.

Tips: vil du flytte filene dine fra Nextcloud Free til en betalt pakke? Da trenger du ikke 3
synkronisere to kontoer samtidig. Les Fra Nextcloud Free til en betalt pakke, eller fra en
annen Nextcloud-leverandgr.
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7.10 Din Nextcloud som nettverksstasjon
(WebDAV) i Filutforsker eller Finder

Du kan ogsa koble til din WebOké Nextcloud som nettverksstasjon, uten app. Dette gjeres
via WebDAV. Filene dine ligger da ikke pa datamaskinen din: alt gar direkte over internett.
Til daglig arbeid anbefaler vi desktop-appen med virtuelle filer (Virtuelle filer: se alt, last
ned bare det du apner); en nettverksstasjon er praktisk pa en datamaskin der du ikke kan
installere noe, eller for et program som trenger en stasjonsbokstav.

Hva trenger du?

1. WebDAV-adressen. Apne appen Filer i din Nextcloud og klikk nederst til venstre pa
Filinnstillinger. Velg WebDAV til venstre. Ved WebDAV URL finner du adressen
din (1), med en knapp til hgyre for & kopiere den (2). Den ser ut som
https://demo.webokecloud.nl/remote.php/dav/files/demo/, med din egen
adresse og brukernavn.

2. Et app-passord. Siden din WebOké Nextcloud er sikret med en innloggingskode,
fungerer ikke ditt vanlige passord her. Klikk i samme vindu pa Lag nytt
apppassord, eller ga til Innstillinger, Sikkerhet, Enheter & sesjoner. Skriv
nederst inn et navn ved App-navn, for eksempel Nettverksstasjon baerbar, og
klikk pa Lag nytt apppassord. Hvis din Nextcloud ber om passordet ditt
(Autentisering kreves), fyll det inn. | vinduet Nytt app-passord finner du
Innlogging (1) og Passord (2). Kopier passordet med en gang; du ser det bare én
gang. Se 0gsa App-passord: nar og hvordan.
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Instellingen
voor
bestanden

Algemeen
Uiterlijk
Aanvullende instellingen
Waarschuwingen
| webbav

Keyboard shorteuts

Nextcloud-veiledning - www.weboke.nl

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

Nytt app-passord: innloggingen din (1) og passordet (2); dette eksempelet ble trukket tilbake rett etterpa
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Windows: opprette nettverkstilkobling

1. Apne Filutforsker og klikk pa Denne PC-en til venstre.
2. Klikk pa de tre prikkene gverst (eller pa Datamaskin) og velg Koble til

nettverksstasjon.

3. Velg en stasjonsbokstav, for eksempel N:, og lim inn WebDAV-adressen ved Mappe.

4. Kryss av for Koble til pa nytt ved innlogging og Koble til med andre
legitimasjonsopplysninger. Klikk pa Fullfar.

5. Fyll inn brukernavnet ditt og app-passordet, og kryss av for Husk mine
legitimasjonsopplysninger.

Mac: koble til server

1. Velg Ga i menylinjen i Finder, og deretter Koble til server.
2. Lim inn WebDAV-adressen i serveradressen og klikk pa Koble til.
3. Fyll inn brukernavnet ditt og app-passordet. Din Nextcloud dukker deretter opp i

Finder under Steder.

Linux

| de fleste filbehandlere (som Filer i GNOME) velger du Andre steder og fyller inn
adressen ved Koble til server med davs:// i stedet for https://, for eksempel
davs://demo.webokecloud.nl/remote.php/dav/files/demo/. | KDE legger du til din
Nextcloud under Nettkontoer i systeminnstillingene.

Kjente begrensninger

Hva du merker

Etter en omstart er stasjonen
borte, eller Windows spgr om
passordet ditt igjen

Filer stgrre enn cirka 50 MB
fungerer ikke pad Windows

Windows viser ledig plass pa
C-stasjonen din i stedet for
din Nextcloud

Tregt ved mange sma filer

Melding om for mange
innloggingsforsgk

Nextcloud-veiledning - www.weboke.nl

Hvorfor

Windows sin innebygde
WebDAV-funksjon er
sarbar for dette

Windows har en
standardgrense for
WebDAV

WebDAV gir ikke videre
denne informasjonen

Hver fil gar separat over
internett

En gammel tilkobling
prever a logge inn med
feil passord

Hva du kan gjore

Se En WebDAV-nettverksstasjon
som forsvinner etter en omstart

Bruk desktop-appen eller
nettleseren for store filer; se En
WebDAV-nettverksstasjon som
forsvinner etter en omstart

Se nederst til venstre i Filer i din
Nextcloud hvor mye plass du har

Bruk desktop-appen

Se IP-adressen bremset av en
gammel app: hvilken er det?
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Merk: hvis du ikke bruker nettverksstasjonen lenger, trekk tilbake app-passordet via
Enheter & sesjoner (se Vise, avsla eller fiernslette enheter og gkter).
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7.11 Arbeide med Office-filer fra datamaskinen din

Dokumenter, regneark og presentasjoner redigerer du i WebOké Nextcloud med Euro-
Office. Det har en egen veiledning: Euro-Office-veiledningen. Her leser du bare om
hvordan skrivebordsappen Nextcloud Files og Office-filer fungerer sammen.

Tre mater a apne et dokument pa

Du apner dokumentet Sammen med Uten
kolleger samtidig internett

| nettleseren, i Euro-Office Ja Nei

| programmet Nextcloud Office, fra din tilkoblede Ja Nei

Nextcloud

Fra Nextcloud-mappen pad datamaskinen din, med Nei Ja

Word, Excel, LibreOffice eller Nextcloud Office

Apner du et dokument fra mappen pad datamaskinen din, jobber du alene.
Skrivebordsappen legger filen tilbake i Nextcloud fagrst etter at du har lagret. Jobber en
kollega i mellomtiden med samme fil i nettleseren, far du en konfliktkopi (Konfliktkopier:
hva det er og hvordan du lgser dem).

Merk: arbeid alltid med delte dokumenter i nettleseren eller via din tilkoblede Nextcloud i
programmet Nextcloud Office. Bruk mappen pa datamaskinen din til dokumenter som bare
du jobber med.

Les mer i Euro-Office-veiledningen

« Koble programmet Nextcloud Office til WebOké Nextcloud (Euro-Office-veiledningen
10.5)

« Samarbeid mellom programmet og kolleger i nettleseren (10.6)

» Arbeide med Nextcloud-skrivebordsappen (synkronisering) (10.8)

« Euro-Office som program pa datamaskinen din (10.1)

Tips: programmet Nextcloud Office og synkroniseringsappen Nextcloud Files er to
forskjellige programmer. Du kan installere begge; de finnes begge pa
www.weboke.nl/download.
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Nextcloud pa telefonen og
nettbrettet ditt
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8.1 Hvilke apper trenger du pa telefonen og
nettbrettet?

Med telefonen eller nettbrettet ditt kan du fa tilgang til WebOké Nextcloud uansett hvor du
er. Hvilken app du trenger, avhenger av hva du vil gjgre. Appene fra Nextcloud er gratis og
kommer direkte fra utviklerne. Bare DAVx5 (for kalender og kontakter pa Android) koster et

lite belgp i Google Play; via F-Droid er den gratis.

Hva vil du gjore? iPhone og iPad Android Forklaring

Vise, laste opp og dele App Nextcloud App Nextcloud-appen pa iPhone
filer; laste opp bilder Nextcloud eller iPad, Nextcloud-appen
automatisk; skanne pa Android

dokumenter

Kalender og kontakter pa Innebygget i iOS, App DAVx5 Kalender og kontakter pa

telefonen ingen app iPhone og iPad, Kalender og
ngdvendig kontakter pa Android med
DAVx5
Oppgaver pa telefonen Minner DAVX5 med en Oppgaver pa telefonen:
(innebygget) oppgaveapp Minner pa iPhone, Tasks.org
pa Android
Chat, samtaler og mgter App Nextcloud App Talk pa telefonen din og
(kun i pakker med Kontor) Talk Nextcloud varsler
Talk
Notater App Nextcloud App Notater lage og bruke pa
Notes Nextcloud telefonen
Notes

Redigere dokumenter

| appen Nextcloud eller i nettleseren
pa telefonen, med Euro-Office

Euro-Office-handbok 10.7

Lenkene til appen Nextcloud, Nextcloud Talk og DAVx5 finner du pa nedlastingssiden var
www.weboke.nl/download, under Nextcloud. Der velger du APP butikken, Google Play

eller F-Droid.
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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

Nextcloud-appen (1), Nextcloud Talk (2) og DAVX5 (3) pa www.weboke.nl/download

Gjenkjenn den ekte appen

Sgker du selv i APP butikken eller Google Play, velg da appen som rett og slett heter
Nextcloud, fra utvikleren Nextcloud GmbH, med den bla logoen med tre sirkler. Det
finnes ingen WebOké-app: du bruker den offisielle appen og fyller inn adressen til WebOké
Nextcloud i den.

App App Store Google Play F-Droid
Nextcloud App Store Google Play F-Droid
Nextcloud Talk App Store Google Play F-Droid
DAVX5 (kun Android) Google Play F-Droid

Uten app: nettleseren pa telefonen

Du kan ogsa ganske enkelt bruke nettleseren pa telefonen. Ga til adressen til Nextcloud-en
din og logg inn. Du ser da en visning som er tilpasset den lille skjermen, med de samme
appene som pa datamaskinen.
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https://f-droid.org/packages/com.nextcloud.talk2/
https://play.google.com/store/apps/details?id=at.bitfire.davdroid
https://f-droid.org/packages/at.bitfire.davdroid/
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[ XX & demo.webokecloud.nl/apps/files/
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Notitles

Photos

Uitjes en vakantie

WebOké

Website
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a
O

Werkmap Anne

-

HE wobchia o« 8@

Goedemiddag, Anne
de Groot

Q Talk vermeldingen

v/

Geen ongelezen vermeldingen

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

Filer (venstre) og Instrumentpanelet (hgyre) i nettleseren pa en telefon

Logge inn med innloggingskoden

WebOké Nextcloud er beskyttet med en innloggingskode (totrinnsbekreftelse). Appene
Nextcloud og Nextcloud Talk logger inn via et innloggingsskjerm fra Nextcloud-en din, der
du ogsa fyller inn koden. Appen oppretter deretter selv et apppassord. DAVx5 kan logge
inn pa samme mate (Kalender og kontakter pa Android med DAVx5). Bare for apper som
ikke kan vise et innloggingsskjerm, som kalenderen og kontaktene pa iPhone, oppretter du
selv et apppassord. Se App-passord: nar og hvordan.
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8.2 Nextcloud-appen pa iPhone eller iPad

Med Nextcloud-appen pa iPhone eller iPad har du alle filene dine for handen. Du kan laste
opp bilder automatisk, dele filer og skanne dokumenter.

Installere

1. Apne APP butikken og sgk etter Nextcloud, eller trykk pa denne lenken pa
telefonen din: Nextcloud i App Store.
2. Trykk pa Last ned (eller skyikonet hvis du har hatt appen fra far).

Logg inn

1. Apne appen og trykk pd Logg inn.

2. Fyll inn adressen til din WebOké Nextcloud ved Serveradresse https://, for
eksempel https://demo.webokecloud.nl. Bruk adressen slik du ser den i
nettleseren, uten /apps/files bakerst.

3. Innloggingsskjermen til din WebOké Nextcloud apnes i appen: Koble til kontoen
din (1). Trykk pa Logg inn (2).

4. Fyll inn brukernavnet og passordet ditt, og deretter innloggingskoden fra e-posten
din eller autentiseringsappen din.

5. Du ser Kontotilgang. Trykk pa Gi tilgang (3). Appen dpnes med filene dine.
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WebOké

& demo.webokecloud.nlfindex. php/login/v2/flow

Verbind jouw account

Gelieve eerst inloggen voordat je "Mozilla/5.0
W (i05) Nextcloud-i0S/7.2.0" toegang geeft tot j&
WebOke Nextcloud account.

A Beveiligingswaarschuwing
Als u geen nieuw apparaat of nieuwe app
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

webidkeé. .

Account toegang

Mamenteel ingelogd als Anne de Groot [dema)
Je staat op het punt om “Mozilla/5.0 (i0S)
Nextcloud-i05/7.2 0" toegang te geven tot je
WebOké Nextcloud account

o Verleen toegang

Koble til kontoen din (1): trykk pa Logg inn (2) og deretter pa Gi tilgang (3)

Appen far dermed sitt eget apppassord. Du finner deretter igjen iPhone-en din i Nextcloud
under Innstillinger, Sikkerhet, Enheter og sesjoner. Mister du telefonen din, trekker

du tilgangen tilbake der (se Vise, avsla eller fiernslette enheter og gkter).

Tips: gar ikke innloggingen i appen, for eksempel fordi innloggingskoden ikke lar seg lime
inn i appen? Logg da inn med en QR-kode. Lag et apppassord i Nextcloud pa datamaskinen
din (Innstillinger, Sikkerhet, Enheter og sesjoner, navn for eksempel iPhone, Lag

nytt apppassord) og velg Vis QR-kode for mobilapper. Trykk pd QR-ikonet i appen ved
innlogging og skann koden. Se App-passord: nar og hvordan.

Appen i korte trekk

Nederst finner du fanene:

Fane Hva du finner der

Filer Alle mappene og filene dine. Trykk pa en fil for a vise den; trykk pa de tre prikkene
ved siden av for a dele, laste ned, flytte og mer.

Favoritter Filer og mapper du har merket med en stjerne, ogsa i nettleseren.

+ (i Legg til noe: last opp bilder eller videoer, last opp en fil, lag en mappe, skann et

midten) dokument eller lag et nytt dokument.
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Media Alle bildene og videoene dine som tidslinje.

Mer Blant annet nylige filer, delte filer, filer tilgjengelig offline, slettede filer og
Innstillinger for appen, med Automatisk opplasting av bilder (Last opp bilder
automatisk).

Din Nextcloud i Filer-appen pa iPhone

Nextcloud-appen legger ogsa til din Nextcloud i Filer-appen i iOS. Apne Bla gjennom der
og se under Steder. Star ikke Nextcloud der, trykk da pa de tre prikkene gverst til hayre,
velg Endre og sla pa Nextcloud. Slik kan du dpne og lagre filer direkte i din Nextcloud fra
andre apper (Pages, Mail, bilderedigereren din).

Flere kontoer

Har du mer enn én Nextcloud, for eksempel fra jobben og foreningen din? Trykk pa Mer og
deretter pa navnet ditt eller profilbildet ditt, og velg Legg til konto.

Merk: noen knapper i appen er (ennd) pa engelsk, selv om iPhone-en din star pa norsk.
Oppbyggingen forblir den samme.

Apne og rediger dokumenter i appen: se Euro-Office i Nextcloud-appen pa telefonen eller
nettbrettet ditt i Euro-Office-handboken.
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8.3 Nextcloud-appen pa Android

Nextcloud-appen for Android gir deg tilgang til filene dine overalt, laster automatisk opp
bildene dine og kan skanne dokumenter.

Installer

1. Apne Google Play og sgk etter Nextcloud, eller trykk pd denne lenken pa telefonen
din: Nextcloud i Google Play. Hvis du helst ikke bruker Google Play, finnes den
samme appen pa F-Droid.

2. Trykk pa Installer.

Logg inn

1. Apne appen og trykk pé Logg inn.

2. Fyll inn adressen til din WebOké Nextcloud under Serveradresse https://..., for
eksempel https://demo.webokecloud.nl, og ga videre.

3. Innloggingsskjermen til din Nextcloud apnes: Koble til kontoen din. Trykk pa Logg
inn. Skjermbildene ser akkurat like ut som pa iPhone, se bildet i Nextcloud-appen pa
iPhone eller iPad.

4. Fyll inn brukernavnet og passordet ditt, og deretter innloggingskoden fra e-posten
din eller fra autentiseringsappen din.

5. Trykk pa Gi tilgang. Appen apnes med filene dine.

Du trenger altsa ikke d opprette et app-passord. Hvis innloggingen ikke lykkes, kan du
0gsa logge inn med en QR-kode (Logg inn via QR-kode); hvordan du lager denne koden,
star i Nextcloud-appen pa iPhone eller iPad.

Tillatelser

Appen ber om noen tillatelser. Gi dem hvis du vil bruke funksjonen:

Tillatelse Hva den brukes til

Varsler Varsler fra din Nextcloud, som en delt fil, og fremdriften for
opplastinger.

Bilder og videoer, eller Ngdvendig for automatisk opplasting (Last opp bilder
Tilgang til alle filer automatisk) og for a laste opp filer fra telefonen din.
Kamera For & skanne dokumenter og logge inn med QR-kode.

Ingen batteribegrensning Slik at automatisk opplasting fortsetter i bakgrunnen. Appen

varsler selv hvis Batterioptimalisering hindrer opplastinger.
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Appen i korte trekk
Trykk pa de tre strekene gverst til venstre for & apne menyen. Der finner du blant annet:

« Alle filer og Personlige filer: mappene og filene dine.

- Favoritter, Nylige filer, Delt og Pa enheten (det du har gjort tilgjengelig offline).

+ Media: alle bildene og videoene dine.

- Teamsmapper, hvis du har dette.

» Slettede filer, Opplastinger, Aktiviteter og Varsler.

o Innstillinger, blant annet med Automatisk opplasting og Synkroniser kalender
og kontakter (dette setter opp DAVX5 for deg, se Kalender og kontakter pa Android
med DAVX5).

Med den bla +-knappen nederst til hgyre laster du opp filer, oppretter en mappe, skanner
et dokument (Skann et dokument med kameraet) eller oppretter et nytt dokument.
Flere kontoer

Trykk pa navnet ditt eller profilbildet i menyen og velg Legg til konto. Under
Administrer kontoer bytter eller fjerner du en konto.

Merk: hvis du fjerner en konto fra appen, slettes ogsa filene som appen hadde lastet ned
til telefonen din. | din Nextcloud blir alt stdende.

For & dpne og redigere dokumenter i appen, se Euro-Office i Nextcloud-appen pa telefonen
eller nettbrettet ditt i Euro-Office-handboken.
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8.4 Last opp bilder automatisk

Nextcloud-appen kan automatisk laste opp alle bilder og videoer du tar, til din WebOké
Nextcloud. Slik har du alltid en kopi, selv om telefonen din gar i stykker eller blir borte.
Deretter finner du bildene dine i appene Bilder og Minner i Nextcloud (se Bilder eller
Minner: hvilken app til hva?).

Pa iPhone eller iPad

. Trykk nederst pa Mer og deretter pa Innstillinger.

. Velg Auto-uploaden foto's (i enkelte versjoner Automatisk opplasting).

. Sla pa opplasting og velg om du vil laste opp bilder, videoer eller begge deler.

. Gi appen tilgang til alle bilder hvis iOS spgr om det. Med begrenset tilgang ser
appen bare de bildene du har valgt.

5. Velg hvilken mappe i Nextcloud bildene skal lastes opp til, og om du vil ha

undermapper per ar eller maned (Bruk undermapper).

6. Vil du bare laste opp via wifi, sld da pa Bruk kun wifi-tilkobling.

7. Velg om appen skal laste opp alle bilder og videoer som allerede er pa telefonen din,

eller bare fra en bestemt dato. | nyere versjoner av appen heter disse valgene

(fortsatt pa engelsk) All photos and videos og From a date. Det som allerede

finnes i Nextcloud, hopper appen over.

A W N B

Merk (iPhone): iOS gir apper sveert lite tid i bakgrunnen. Derfor fortsetter opplastingen
ofte fgrst nar du dpner appen igjen. Slik holder du oversikten:

« Apne Nextcloud-appen av og til, for eksempel om kvelden, og la den std dpen mens
den lader og er koblet til wifi.

« Sla pd Oppdater i bakgrunnen for Nextcloud under Innstillinger pa iPhone,
Generell.

« Sla av Stremsparingsmodus mens du laster opp, siden den stopper
bakgrunnsaktivitet.

« lkke fjern appen fra oversikten over dpne apper.

« Nyere versjoner av appen har en modus der appen holdes apen med dimmet skjerm
mens den laster opp raskere (Focused Auto Upload). Nyttig farste gang, hvis det
ligger tusenvis av bilder klare.

Pa Android

1. Trykk gverst til venstre pa de tre strekene og velg Innstillinger, deretter
Automatisk opplasting.

2. Du ser mappene med bilder og videoer pa telefonen din, som Kamera og
Skjermbilder. Sla pa mappen du vil laste opp. Trykk pa de tre prikkene ved siden av
en mappe for & stille den inn.

3. Velg malmappen i Nextcloud. Standardverdien er /AutomatischUploaden; du kan
velge en egen mappe.

Nextcloud-veiledning - www.weboke.nl 174 /442



WebOké

4. Velg om du bare vil laste opp via wifi (Last kun opp med Wi-Fi) og om det bare
skal skje under lading (Last kun opp under lading).

5. Velg med Last ogsa opp eksisterende filer om bildene som allerede ligger pa
telefonen, ogsa skal tas med.

6. Velg under Originalfilen vil... hva som skal skje med bildet pa telefonen din: la det
stad (anbefales), flytte det eller slette det.

7. Med Bruk undermapper havner bildene i mapper per ar og maned.

Tips (Android): sla av batteribegrensningen for Nextcloud (i Android-innstillingene, under
Apper, Nextcloud, Batteri: Ubegrenset). Ellers stopper Android appen i bakgrunnen. Har
automatisk opplasting sluttet & virke etter en oppdatering av appen? Les Gjenoppta foto-
opplasting pa Android etter en app-oppdatering.

Hvor havner bildene?

Bildene havner i mappen du har valgt, i din egen lagring. De telles dermed med i
lagringsplassen din (se Se lagringsplass: hva telles med og hva ikke). Du ser dem i appen
Filer og i Bilder og Minner. Vil du se bilder fra noen andre, eller dele et alboum? Se Del et
album med familie eller venner.

Merk: velg ikke 3 slette bildene pa telefonen din fgr du har kontrollert at de virkelig er
lastet opp til Nextcloud. Det er best & aldri sld pa dette valget.

Stopper opplastingen? Se Bildeopplasting pa telefonen stopper for en sjekkliste.
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8.5 Gjore filer tilgjengelige offline og dele fra
telefonen

Nextcloud-appen laster ikke ned en fil fgr du dpner den. Vil du ogsa kunne apne en fil uten
internett, for eksempel pa flyet, ma du gjgre den tilgjengelig offline.

Gjore tilgjengelig offline

iPhone og iPad Android

Sette fil eller Trykk pa de tre prikkene ved siden av filen = Trykk pa de tre prikkene ved siden

mappe eller mappen, og velg Instellen als av filen eller mappen, og velg

offline beschikbaar offline. Synkroniser.

Hvor finner Mer, deretter de offline filene. | menyen under Pa enheten.

du dem

igjen?

Kun online Tre prikker, Verwijderen als Fjern den lokale kopien via de tre

igjen beschikbaar offline. prikkene, filen blir liggende i
Nextcloud.

Appen holder styr pa en offline fil: endres den i Nextcloud-en din, henter appen den nye
versjonen sa snart du er online igjen.

Merk: & sette en hel mappe offline kan ta mye plass pa telefonen. Gjgr dette bare med
mapper du virkelig trenger nar du er pa farten.

Dele fra telefonen

Du deler i appen pa samme mate som i nettleseren (se Dele med en bruker fra din egen
Nextcloud og En offentlig lenke opprette: lesing, redigering, passord, utlgpsdato og
nedlastingsgrense):

1. Trykk pa de tre prikkene ved siden av filen eller mappen, og velg Del.

2. Skriv inn et navn for & dele med noen i din egen Nextcloud, eller lag en offentlig
lenke.

3. For lenken stiller du inn rettigheter, og eventuelt et passord og en utlgpsdato.

4. Kopier lenken, eller send den direkte med WhatsApp, Signal, e-posten din eller en
annen app.

Tips: vil du bare sende selve filen, ikke en lenke? Velg da send under de tre prikkene (pa
Android Send/del). Filen blir da lastet ned og gitt videre til appen du velger.
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Laste opp noe fra en annen app

| nesten alle apper (Bilder, e-postappen din, WhatsApp) kan du bruke deleknappen til &
sende en fil til Nextcloud. Velg Nextcloud i delemenyen, og deretter mappen den skal
legges i.

| nettleseren pa telefonen

Det gar ogsa uten app. Logg inn pa Nextcloud-en din i nettleseren pa telefonen, trykk pa
de tre prikkene ved siden av en fil (1), og velg Deleinnstillinger (2) eller Last ned.

eee & demo.webokecloud.nlfapps/files/

(= ]

Aanmeldformulier WebOke.pdf Aanmeldfermulier WebOke pdf

Begroting 2027 WebOké. xlsx Begroting 2027 WebOké. x|sx
Klantenoverzicht WebOkeé.xlsx Klantenoverzicht WebOke.xlsx
Mijn eerste document.docx Mijn eerste document. docx
Nieuwsbrief WebOké nove... .docx Nieuwsbrief WebOké nove. .. .do

Offerte WebOké Cloud. docx o--- Offerte WebOké Cloud.docx

 §]
O
O
a
a
O
O
a
O

1 1 o

. Presentatie WebOké Cloud....pptx . P'ESE‘“t[ﬁ Aan favorieten toevoegen

7 bestander 7 bestan @ Details

o": Deel opties
% Berichttags
@ Bekijken
B Downloaden als
£ Naam wijzigen
3 Verplaats of kopieer
[ Lokaal openen

¥ Downloaden

@ verwijder bestand

Delen of downloaden vanuit de browser van je telefoon webOké Nextcloud

De tre prikkene ved siden av en fil (1) apner menyen med blant annet Deleinnstillinger (2) og Last ned
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8.6 Skanne dokumenter med appen

Med Nextcloud-appen skanner du et brev, en kvittering eller et skjema med kameraet pa
telefonen din. Appen lager en pdf (eller et bilde) av det og legger den direkte i WebOké
Nextcloud.

Pa iPhone eller iPad

1. Apne mappen der skanningen skal plasseres.

2. Trykk pa + nederst og velg Skann dokument.

3. Hold kameraet over papiret. iPhone-en gjenkjenner kantene og tar ofte bildet
automatisk. Skann flere sider om ngdvendig, og bekreft nar du er ferdig.

4. Du ser deretter Skannede bilder. Trykk pa sidene eller dra dem ned for a plassere
dem i dokumentet, i riktig rekkefglge.

5. Ga videre og velg filnavn og filtype, for eksempel pdf. Lagre; skanningen havner i
mappen du hadde apen.

Pa Android

1. Apne mappen der skanningen skal plasseres.

2. Trykk pa den bld + og velg Skann et dokument fra kameraet ditt.
3. Ta et bilde av hver side (Skann side). Du kan beskjzere kantene.

4. Velg navn og lagre. Appen laster opp skanningen til den valgte mappen.

Tips: legg papiret pa et mgrkt, jevnt underlag og s@rg for godt lys. Da finner appen
kantene best.

Merk: en skanning er et bilde eller en pdf av et foto. Vil du redigere teksten, ma du skrive
den inn pa nytt i et dokument; se Euro-Office-handboken.

De ngyaktige navnene pa knappene varierer litt mellom appversjoner og kan vises pa
engelsk. Ser du ikke skanningsalternativet, ma du oppdatere appen via APP butikken eller
Google Play.
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8.7 Talk, Notater og Stokk pa mobilen

| tillegg til Nextcloud-appen for filene dine finnes det egne apper for noen deler av WebOké
Nextcloud. Hvordan du bruker dem, finner du i kapitlene om disse delene.

Del

Talk (chat,
samtaler, mgter,
kun i pakker med
Kontor)

Notater

Stokk (tavler med
kort)

Kalender, kontakter
0g oppgaver

Bilder

Dokumenter

Pa mobilen

Appen Nextcloud Talk for
iPhone og Android. Uten denne
appen far du ikke varsler om
meldinger og oppringninger.

Appen Nextcloud Notes, eller
mappen Notater i Nextcloud-
appen.

| nettleseren pa mobilen, for
Android finnes det ogsa en egen
Stokk-app laget av fellesskapet.

Innebygget i iOS, eller DAVX5 pa
Android.

Automatisk opplasting med
Nextcloud-appen.

Euro-Office i Nextcloud-appen
eller i nettleseren.

Les mer

Talk pa telefonen din og varsler

Notater lage og bruke pa telefonen

Deck: tavler, lister og kort, og bruk
sammen med andre

Kalender og kontakter pa iPhone og
iPad, Kalender og kontakter pa
Android med DAVx5, Oppgaver pa
telefonen: Minner pa iPhone,
Tasks.org pa Android

Last opp bilder automatisk, Bilder fra
telefonen din til Nextcloud

Euro-Office-handbok 10.7

Innlogging i Nextcloud Talk og Nextcloud Notes fungerer akkurat som i Nextcloud-appen:
fyll inn adressen til Nextcloud-en din, logg inn med innloggingskoden din og Gi tilgang (se
Nextcloud-appen pa iPhone eller iPad). P& Android kan disse appene ogsa bruke kontoen
som allerede finnes i Nextcloud-appen.
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Kalender, kontakter,
oppgaver og e-post
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9.1 Kalenderen: visninger, opprette avtaler,
gjenta og paminnelser

Med appen Kalender holder du oversikt over avtalene dine i WebOké Nextcloud. Du kan
bruke flere kalendere ved siden av hverandre, for eksempel en for jobb og en for familien,
dele dem med andre og se dem pa telefonen. Apne Kalender med kalenderikonet i linjen
gverst.

ece & demo.webokecloud.nlfindex. php/appsicalendar/timeGridweek/now

Filker activibattan . na. 19-10-2026 i. 20-10-2026 do.22-102026  wr. 23102026 [EIEIBUELIN] zo 251020 s,

| vakbaurs utrecht | veriaardag oma
< Week 43 van 2026 ‘
e da

o Vandaag 1IN 6:00
Mijn agenda's o 07:00

i Persoonlijk 08&:00

Werk o
0900

Gezin 09:30 - 10:30 a
Teamoverleg 10:00 - 12:00 10:00 - 11:30
Offerte afronden Voetbal Daan

| Tandarts

Verjaardagen 10:00

Deck 11:00

Welkom bij Nextcloud De... 12:00

12:30-13:30
Nieuwe website vereniging 13:00 Lunch met Lisa

Falkeu 14:00 14:00 - 15:00
B K Klantgesprek

jussen AN B3
15:00

Vergadervoorstellen + 16:00 Zwemles Noor

il Geen actieve vergadervoorst... * 17.00 Iowmdlunnuﬂer
Afspraakschema's + .

19:00

20:00

o Prullenbao

# Agenda instellingen o

21:00

Kalenderen i ukevisning

Nr Del Hva bruker du den til?
1 Begivenhet Opprette en ny avtale.
2 | dag Tilbake til i dag. Med pilene over blar du til forrige eller neste

uke; klikk p& datoen mellom dem for & velge en dag.
3 Visning Velg mellom Dag, Uke, Maned, Ar og Liste.

4 Mine kalendere Kalenderne dine. Med haken slar du en kalender av eller pa i
visningen; hver kalender har sin egen farge.

5 Papirkurv Gjenopprette slettede avtaler og kalendere.

6 Kalenderinnstillinger Tidssone, import, adressene for telefonen din og mer.
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Under dine egne kalendere ser du ogsa tavlene fra Stokk (kort med en forfallsdato) og
oppgavelistene dine fra Oppgaver. Kalenderen Bursdager lages automatisk av
Nextcloud, med bursdagene fra kontaktene dine.

Velge en annen visning

Klikk pa knappen ved siden av I dag (1) og velg visningen (2). Liste viser alle avtaler
under hverandre, praktisk for & raskt se fremover.

ece & demo.webokecloud.nlfindex. phpfappsicalendar/timeGridWeek/now

Filter activitaitan .. na. 19-10-2026 di. 20-10-2026 wo. 21-10-2026 de. 22-10-2026 vr. 23-10-2026 za. 24-10-2026 zo. 25-10-2C =,
| vakbeurs Utrecht | verjaardag oma
£ Week 43 van 2026

Hele da

+ Evenement Vandaag e = 06:00

Mijn agenda's o =Dag 7.0
. m Week
% Persoonlijk 8:00

Werk = Maand |Tand.an5

. HH Jaar
Gezin 08:30 - 10:30 a

@ List .50 | reamoverieg 10:00 - 12:00 10:00 - 11:30

Verjaardagen
Offerte afronden Voetbal Daan

Deck 11:00
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 + 5 16:00 Zwemles Noar

il Geen actieve vergadervoorst... 17:00 IDC&!ﬂhtﬂUllnu"er

Afspraakschema's + 16:00

19:00
20:00
@ Prullenbak

21:00
£ Agenda instellingen

: hoe je de agenda wilt zien: dag. week. maand. jaar of lijst

Velg en visning
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Filter activiteiten ..

< oktober 2026

Mijn agenda's

% Persoonlijk

Werk

Gezin
Verjaardagen

Deck

Welkom bij Nextcloud De...

& Nieuwe website vereniging

Taken

19 20
& Klussen

®09:30 Teamoveriegh @ 14:00 Klantgespre. ..

Vergadervoorstellen =+
il, Geen actieve vergadervoorst...

26 27

Afspraakschema's + | Frijzen controleren | Offerte Bakkerij Ja...
©09:30 Teamoverledd @ 13:00 Kwartaalpla
[ 17:00 Teksten voo.

M Prullenbak
2

£ Agenda instellingen
® 09:30 Teamoverledh

De maandweergave: alle afspraken van de maand in &&n overzicht

Manedsvisningen

Opprette en avtale

21

@ 12:30 Lunch met .

® 16:00 Zwemles N

28

® 16:00 Zwemles N...

4

® 16:00 Zwemlas N...

22 23
® 08:15 Tandarts | vakbeurs Utrecht
@ 10:00 Offerte afro.

29

@ 15:00 Webinar vei,

® 10:00 Voetbal Daan | Verjaardag oma

(0 20:00 Planning be

31
|0 Bennetjes in de b...

25

([0 17:00 contactfor..

1. Klikk i uke- eller dagvisningen pa en tom boks pa riktig tidspunkt, eller dra over flere

bokser for en lengre avtale. Du kan ogsa klikke pa Begivenhet.
2. Skriv inn tittelen pa avtalen (1).
. Velg gverst hvilken kalender avtalen skal legges i (2), for eksempel Jobb eller Familie.

W

4. Kontroller datoen og tiden ved Fra og Til. Kryss av for Hele dagen for en bursdag

eller fridag.

5. Fyll eventuelt inn et sted og en beskrivelse.

6. Klikk pa Lagre (4). Vil du stille inn mer, for eksempel en paminnelse? Klikk da pa

Flere detaljer (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

En ny avtale: tittel (1), kalender (2), Flere detaljer (3) og Lagre (4)

Tips: ved siden av feltet for stedet star det en knapp med et kamera. Med den legger du i
pakker med Office direkte til en Talk-samtale i avtalen, slik at alle kan koble seg pa digitalt
(se Starte en samtale: en-til-en, gruppe eller lag).

Alle mulighetene: Flere detaljer

Under Flere detaljer ser du avtalen i et stort vindu. Her stiller du inn:
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eve & 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

Bevestigd

Wanneer g... e afspraak

Bezet

o Voeg herinnering toe

i Geen bijlagen % ledereen n reageren

. Deelnemers 1

o

Zoek voor e-mails

Gjentakelse (1), paminnelse (2), kalender (3), Talk-samtale (4), deltakere (5) og Lagre (6)

« Gjentakelse (1): klikk pa blyanten ved siden av Gjentas ikke.

« Paminnelse (2): velg under Legg til paminnelse nar du vil fa et varsel.

« Kalender (3): hvilken kalender avtalen ligger i. Endrer du denne, flyttes avtalen.

- Talk-samtale (4): koble til et digitalt mgte (pakker med Office).

- Deltakere (5): invitere personer, se Invitere personer til en avtale.

« Pa hgyre side ogsa: statusen (for eksempel Bekreftet), hva andre ser nar du deler
kalenderen, om tiden skal telle som Opptatt eller Ledig, etiketter, en egen farge og
hvem som kan svare pa invitasjonen.

« Nederst til venstre under paminnelsen legger du til vedlegg med plusset ved Ingen
vedlegg.

Klikk pd Lagre (6). For en eksisterende avtale heter denne knappen Oppdater.

La en avtale gjenta seg

Klikk i Flere detaljer pa blyanten ved siden av Gjentas ikke. Vinduet Gjenta begivenhet
apnes. Velg i nedtrekkslisten hvor ofte (hver dag, uke, maned eller ar), deretter pa hvilke
dager og nar gjentakelsen stopper. Klikk pa Still inn gjentakelse.
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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

Stille inn en gjentakelse
Endrer du senere én avtale fra en rekke, sper Kalender om du bare vil endre denne avtalen
eller ogsa alle de fglgende.

Paminnelser

Klikk i Flere detaljer pa Legg til paminnelse og velg for eksempel 15 minutter eller 1 dag
i forveien. Du kan legge til flere paminnelser. Du far paminnelsen som en melding i
Nextcloud, og pa telefonen hvis du har koblet kalenderen til der (se Kalender og kontakter
pa iPhone og iPad og Kalender og kontakter pa Android med DAVX5).
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L L 4 & demo.webokecloud.nlfindex. phpfappsicalendar/timeGridWeek/2026-10-26/new/full/0/1793264400/1793266200

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.‘_:r: @ herinnering toe

Geen bijlagen lederean n reageren

. Deelnemers 1

Kies wanneer je een herinnering wilt krijgen

Velg nar du vil f& en pdminnelse

Tips: vil du automatisk ha en paminnelse ved hver nye avtale i en kalender? Still da inn en
standard paminnelse pa selve kalenderen: hold musen over kalenderen, klikk pa
blyanten og velg under Standard paminnelse for hendelser (se Dele, offentliggjgre og
legge kalendere pa nettsiden din).

Vise, endre, flytte eller slette en avtale

« Vise: klikk pa avtalen. Du ser tiden, stedet og beskrivelsen, med knappene Flere
detaljer og Rediger.

« Flytte: dra avtalen til et annet tidspunkt eller en annen dag. Dra i nedre kant for a
gjgre den lengre eller kortere.

« Slette: klikk pa avtalen, dpne menyen med de tre prikkene og velg slett.
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e e & demo.webokecloud nlfindex. phpfappsicalendar/timeGridWeek/2026-10-19/edit/popover/L3]IbWI0ZSSwaHAVZ GF2L2NhbGVUZGFycy9kZWIvL2hkLXdlemsvaGQtZ Xyt YmFraz web: ke

Filter activitelten .. na. 19-10-2026 di. 20-10-2026 wo do. 22-10-2026 vr. 23-10-2026 za. 24-10-2026 zo. 25-10-2C =,
|\(au:|eurs Utrecht |VEI|'aaniag oma
< Week 43 van 2026 > ; ‘
{ele da

+ Evenement Vandaag 1M (06:00

Mijn agenda's + 07:00

% Persoonlijk 08:00
|Tandar(5
Werk
09:00
Gezin 08:30 - 10:30 a
Verjaardagen 10:00 | Teamaoverleg 10:00 - 12:00 10:00 - 11:30
Offerte afronden Voethal Daan

Deck 11:00

Welkom bij Nextcloud De... 12:00
12:30- 13:30

& Nieuwe website vereniging 13:00 Lunch met Lisa

faken 14:00 14:00 - 15:00
B K Klantgesprek @ Werk
1 jussen we ey
15:00

Klantgesprek Bakkerij Jansen

Vergadervoorstellen . 16:00 B 200kt 2026 14.00 &

1l. Geen actieve vergadervoorst... 17:00 20 okt. 2026 15:00 @ | O Centactformulier

— @ Dorpsstraat 12, 2eist
Afspraakschema's + 200
5] Nieuwe website en webshop bespreken

19:00

Meer details # Bewerk
20:00 1of

21:00

@ Prullenbak

£ Agenda instellingen

Klik op een afspraak om hem te bekijken of te wijzigen

Klikk pa en avtale for & se den

Slettet ved et uhell?

Klikk nederst til venstre pa Papirkurv. Der finner du slettede avtaler og kalendere. Klikk
pa Tilbakestill for & gjenopprette dem. Etter en stund forsvinner de fra papirkurven;
vinduet viser etter hvor mange dager.

Stemmer ikke tiden?

Star avtalene forskjgvet med en time eller mer? Sjekk da under Kalenderinnstillinger
hvilken Tidssone som er stilt inn. Velg Amsterdam (eller tidssonen der du bor). Se ogsa
Fylle ut profilen din: navn, bilde, e-postadresse, sprak og tidssone for sprak og tidssone for
kontoen din.
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9.2 Invitere personer til en avtale

Du kan invitere kollegaer fra din egen WebOké Nextcloud og alle andre med en e-
postadresse til en avtale. De far en invitasjon pa e-post og kan godta eller avsla den.
Kollegaer i din Nextcloud ser avtalen ogsa umiddelbart i sin egen kalender.

Legge til deltakere

1. Opprett en avtale eller dpne en eksisterende, og klikk pa Flere detaljer (se
Kalenderen: visninger, opprette avtaler, gjenta og paminnelser).

2. Skriv inn et navn eller en e-postadresse i sgkefeltet ved Deltakere (1). Din
Nextcloud sgker blant brukerne i din pakke, dine kontakter, dine kontaktgrupper og
dine team.

3. Klikk pa riktig person. Star ikke noen oppfart? Skriv da inn hele e-postadressen og
velg den.

4. Gjenta dette for alle du vil invitere.

5. Klikk pa Lagre eller Oppdater. | det gyeblikket sendes invitasjonene ut.

[ L 0§ @ demo.webokecloud.nlfindex. php/appsfcalendar/timeGridWeek/2026-10-26/edit/full/L3)lbWI0ZS5waHAVZGF2LZNhbGVUZGFycyakZW1vLzhkLxdIcmsvaGQtzXytcGxhbmspo  webd tke

®

Kwartaalplanning oo

Van [ 27 okt. 2026
Naar [® 27 okt. 2026
@& Europe/Amsterdam

[ Hele dag = Niet herhalen 4 @ Werk -

@ [ Vergaderkamer 2 J (m ] Voeg Talk gesprek toe

Bevestigd

Wanneer g... e afspraak

Bezet

£ Voeg herinnering toe .

fi Geen bijlagen + ledereen ... nreageren

&, Deelnemers

-
o Sanng

SB

Sanne Bakker
sanne@bakker-advies.example

Skriv inn et navn eller en e-postadresse ved Deltakere (1)
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L L 4 & demo.webokecloud.nlfindex.php/appsicalendar/timeGridWeek/2026-10-26/edit/full/L3)lbWI0ZSSwaHAVZGF2LZNhbGVUZ GRycy9kZW1vLZhkLxdlemsvaGOiZXytcGxhbmsph Wb ke

Kwartaalplanning

Van [ 27 okt 2026
Naar [® 27 okt. 2026
@ Europe/Amsterdam

[ Hele dag

-
=

Niet herhalen

r Vergaderkamer 2

Voeg herinnering toe

Geen bijlagen

2. Deelnemers z [

° Vind ee

oek voor e-malls, gebruikers

ontactgroepen of teams

n tijdstip

_Anne de Groot

o -n Sanne Bakker
sB

Uitnodiging wordt verzonden

2 Uitnodiging geaccepteerd

]

Ll

]

]

+ Bijwerken o

@ Werk ~

(w ] Voeg Talk gesprek toe
Bevestigd
Wanneer g... e afspraak

Bezet

ledereen n reageran

x

Sanne Bakker star oppfart blant deltakerne (1). Med Finn et tidspunkt (2) ser du nar alle kan; med Oppdater (3)

sendes invitasjonen ut

Ved hver deltaker kan du senere se om vedkommende har godtatt, avslatt eller enna ikke

har svart.

Finne et tidspunkt som passer for alle

Klikk pd Finn et tidspunkt (2). Vinduet Tilgjengelighet for deltakere, objekter og
rom apnes. Du ser i en ukeoversikt nar du og dine kollegaer i din Nextcloud er opptatt, og
ved Foreslatte tider tidspunkter der alle kan. Dra avtalen til et ledig tidspunkt og klikk p&

Ferdig. For personer utenfor din Nextcloud er det ikke kjent nar de er opptatt.
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ece & demo.webokecloud.nlfindex. php/appsicalendar/timeGridWeek/2026-10-26/edit/full/L3)lbW30Z55waHAVZGF 2L2ZNhbGVUZ GFycy9kZW1vLZhkLXdlcmsvaGQiZXvtcGahbmsph  Wwebi ke

Beschikbaarheid van aanwezigen, objecten en ruimtes

¢ | 27-10-2026 ol Week 44 van 2026

Voorgestelde tijden ma. 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

06:00
A6 Anne de Groot

07:00
S8 Sanne Bakker

08:00

09:00

Anne da Groot

Anne del Gewad, .,
| tijdstot

Anne de Groot

Anne de Groot

dinsdag 27 oktober 2026
01:00 p.m. - 03:00 p.m. Europe-Amsterdam

Finn et tidspunkt: deltakernes opptatte tider side om side

Kollegaer viser enda bedre nar de jobber hvis de fyller inn arbeidstidene sine, se Still inn
arbeidstider og fraveer.

Hvem kan svare?

Til hgyre i Flere detaljer velger du om Alle med invitasjonen kan svare eller om Kun
inviterte deltakere kan svare. Velg det siste hvis du ikke vil at en invitasjon skal
videresendes til personer du ikke har invitert.

Invitasjoner du selv mottar

Inviterer en kollega fra din Nextcloud deg, star avtalen i kalenderen din med statusen
Invitert. Apne avtalen for 8 godta, godta forelapig eller avsld den. Hvilken kalender
invitasjoner kommer inn i, velger du ved Kalenderinnstillinger, Standardkalender for
innkommende invitasjoner.

Hvorfor kommer en invitasjon noen ganger ikke frem?

« Du har ingen e-postadresse i profilen din. Din Nextcloud sender invitasjonen pa dine
vegne og trenger derfor e-postadressen din (se Fylle ut profilen din: navn, bilde, e-
postadresse, sprak og tidssone).

» Avtalen ligger i fortiden.
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« Du har ikke lagret avtalen etter & ha lagt til deltakerne.
« Avtalen star i en kalender som noen andre har delt med deg.
« Invitasjonen ligger hos mottakeren i mappen for ugnsket e-post.

Hvordan du gar gjennom dette steg for steg, kan du lese i Innkallinger til avtaler som ikke
kommer frem.

Merk: inviterer du en kontaktgruppe eller et team, far medlemmene en invitasjon.
Kommer det senere til noen i gruppen eller teamet, far vedkommende ikke automatisk den
eksisterende avtalen.
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9.3 Dele, offentliggjore og legge kalendere pa
nettsiden din

Du kan dele en kalender med andre i WebOké Nextcloud, for eksempel familiekalenderen
med partneren din eller teamkalenderen med kollegene dine. Du kan 0gsa gjgre en
kalender offentlig med en lenke, slik at alle kan se den, eller legge den inn pa nettsiden

din.

Apne vinduet Rediger kalender

Hold musepekeren over kalenderen i listen Mine kalendere og klikk pa blyanten (1).

oo e & demo.webokecloud. nlfindex. php/appsicalendartimeGridweek/now

Filter activiteiten

< Week 43 van 2026

Mijn agenda's
4 Persoonlijk
Werk
Gezin

Verjaardagen

Deck

Welkom bij Nextcloud De...

Nieuwe website vereniging

Taken

& Klussen

Vergadervoorstellen

>

Hele da

m 06:00

+ 0700
08:00

Q
J9:00
10:00
11:00
12:00
13:00
14:00
15:00

16:00
=

il. Geen actieve vergadervoorst... 17:00

Afspraakschema's

[ Prullenbak

£ Agenda instellingen

T 18:00
19:00

20:00

21:00

09:30 - 10:30
Teamoverleg

agenda staan en kiik op het potiood

14:00 - 15:00

Klantgesprek

Klikk pa blyanten ved siden av kalenderen (1)

en, berichten, en meer

12:30-13:30
Lunch met Lisa

Zwemles Noor

do. 22-10-2026

| Tandarts

10:00 - 12:00
Offerte afronden

za. 24-10-2026 zo. 25-10-2C g,

|ver|'aaniag oma

10:00 - 11:30
Voetbal Daan

| O Contactformulier

Har kalenderen allerede en offentlig lenke? Da vises det en knapp med tre prikker i stedet
for blyanten. Den apner en meny med Kopier offentlig lenke (1) og Rediger og del

kalender (2).
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en, berichten, en meer

Filter activiteiten . na. 19-10-2026 I. 20-10-202 wo. 21-10-2026 do. 22-10-2026 vr. 23-10-2026 za. 24-10-2026 zo. 25-10-2C =,

| Vakbaurs Utrecht |VEI|'aan:lag oma
< Week 43 van 2026 >

Hele da

+ Evenement Vandaag m 06:00

Mijn agenda's + 07:00

% Persoonlijk 08-00
08:00 |Tand.an5
Werk
na-an
Gezin D) Kopieer openbare Iinko - 10:30 a
10:00 - 12:00 10:00 - 11:30

. Swere
Verjaardagen 7 B « 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'nnullel

Afspraakschema's + 18:00
Kennismakingsgesprek 19:00

20:00
@ Prullenbak

21:00
£ Agenda instellingen

senbare link. dan staat het potlood in een menu

Menyen til en delt kalender: Kopier offentlig lenke (1) og Rediger og del kalender (2)

N3 ser du vinduet Rediger kalender. @verst kan du endre navn og farge, og standard
paminnelser for nye hendelser. Med Vis meg aldri som opptatt telles ikke hendelser i
denne kalenderen med nar noen sjekker nar du er ledig, nyttig for eksempel for en
kalender med bursdager eller skoleferier.

Dele med noen i din Nextcloud

1. Skriv under Del kalender i feltet Del med brukere eller grupper (1) navnet pa en
kollega, en gruppe eller et team.

2. Klikk pa riktig navn. Kalenderen deles med en gang, og personen vises i listen (3).

3. Skal den andre ogsa kunne legge til og endre hendelser? Kryss da av for kan se og
endre konfidensielle hendelser (4). Uten avkrysning kan den andre bare se
kalenderen.

4. Klikk pa Lagre (5) hvis du ogsa har endret navn eller farge.
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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

Del med brukere eller grupper (1), den offentlige lenken (2), personen du deler med (3), avkrysningsboksen for
redigering (4) og Lagre (5)

Den andre ser deretter kalenderen i sin egen liste over kalendere, med navnet ditt ved
siden av, og 0gsa pa telefonen hvis den er koblet til. Du slutter & dele ved a klikke pa
papirkurven bak navnet.

Tips: deler du en kalender med noen som bare skal se nar du er opptatt, men ikke med
hva? Sett da innstillingen for deling per hendelse i Flere detaljer til Nar delt, vis kun
utilgjengelighet, eller til Skjul denne hendelsen om den deles.

Lage en offentlig lenke

Med en offentlig lenke kan alle som har lenken se kalenderen din, uten konto og uten a
logge inn. Det er ikke mulig 3 endre noe.

1. Klikk i vinduet Rediger kalender pa plusstegnet ved Del lenke (2). Lenken opprettes
med en gang.

2. Klikk pa kopieringsknappen for & kopiere den offentlige lenken, eller apne menyen
med de tre prikkene ved siden av.
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eve & demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/calendartime GridWeek/now

Menyen til den offentlige lenken

Valg i menyen

Kopieringsknapp (eller Kopier

offentlig lenke i listen Mine
kalendere)

Send lenke til kalenderen
via e-post

Kopier abonnementslenke

Kopier innbyggingskode

Nextcloud-veiledning - www.weboke.nl

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

Interne link
Een privélink die kan worden gebrulkt met exten
via e-mail

Lisa de Wit [ kan vertrouwelij
W demo- evenementen zi (5 Kopieer abonnementslink
handleiding@weboke.nl wijzigen

@ Verwijder deellink
[ Verwijderen &, Exporteren =S

Hva det brukes til

Send den offentlige lenken direkte til noen pa e-post.

En lenke som andre kan legge til i sin egen kalenderapp

B Stuur link naar de agenda

[] Kopieer embedded code

En nettside med kalenderen din, som du kan sende rundt.

(Outlook, Google Kalender, iPhone). De ser da hendelsene
dine i sin egen kalender, kun til lesing. Se Abonnere pa en

ekstern kalender og importere en kalender.

En kodesnutt for & legge kalenderen inn pa nettsiden din. Se
En offentlig kalender eller timebestillingsside pa nettsiden

din.
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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

Slik ser noen uten konto den offentlige kalenderen din

En offentlig lenke sletter du i samme meny med Slett delingslenke. Etterpa slutter
lenken, abonnementene og kalenderen pa nettsiden din & fungere.

Merk: en offentlig lenke viser alle hendelser i den kalenderen, med tittel, sted og
beskrivelse. Lag heller en egen kalender for offentlige hendelser.

Den interne lenken

Under den offentlige lenken finner du Intern lenke: en privat lenke til denne kalenderen
for programmer som kobler seg til din Nextcloud. Den fungerer bare med brukernavnet ditt
og et app-passord. Som regel trenger du den ikke: telefoner og programmer finner
kalenderne dine automatisk (se Kalender og kontakter pa iPhone og iPad til og med
Kalender i Outlook med CalDav Synchronizer).

Eksportere og slette

Nederst i vinduet Rediger kalender finner du Eksporter (last ned alle hendelser som en
.ics-fil, for eksempel som sikkerhetskopi) og Slett. En slettet kalender blir liggende en
stund i Papirkurven til Kalender.
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9.4 Abonnere pa en ekstern kalender og
importere en kalender

Vil du se kampene til idrettslaget ditt, timeplanen fra skolen eller helligdagene i
kalenderen din? Da abonnerer du pa den kalenderen. Vil du ta med deg den gamle
kalenderen fra Google, iCloud eller Outlook? Da importerer du den. Forskjellen:

Abonner Importer

Hva skjer? Nextcloud din henter kalenderen pa nytt Avtalene kopieres én gang til en
gjentatte ganger fra adressen. kalender i Nextcloud din.

Endringer fra Kommer automatisk med (ikke med en Kommer ikke med

kilden gang, men etter en stund)

Endre avtaler Nei, kun lesing Ja

selv

Hva trenger En adresse (lenke) som slutter pa .ics En .ics-fil

du? eller begynner med webcal://

Plusset ved Mine kalendere

Klikk pa plusset ved siden av Mine kalendere. Du ser:
[ L X & demo.webokecloud.nlfindex. php/appsicalendar/timeGridweek/now

Filter activiteiten O ma 19102026  di20-10-2026  wo.21-10-2026  de.22-102026  wr. 23102026 |[ERIBUNIEd zo 251020 =,
| vakbeurs Utrecht | verisardag oma

< Week 43 van 2026 > " ‘
{ele da

Vandaag 1M 06:00

Mijn agenda's + 07:00

{ Persoonlik | & Nieuwe agenda o
Werk Nieuwe agenda met taak lijst o
Gezin

| Tandarts

" T 1A-30 "

@ Nieuw abonnement via link

Verjaard. P
erjaardagen (alleen lezen)

Deck @ Voeg de kalender van o

10:00 - 12:00 10:00 - 11:30
Offerte afronden Voetbal Daan

openbare feestdagen toe

Welkom bij Nextcioua ve... 120y
: : e 12:30 - 13:30
Mieuwe website vereniging 13:00 Tisaich viah i

Taken 14:00 14:00 - 15:00
= Klantgesprek
& Klussen R
15:00

Vergadervoorstellen + 16:00 Zwemles Noor

il Geen actieve vergadervoorst... 17:00 iUCcmrﬁu'nnullel
» - .

Afspraakschema's | 18:00

19:00

20:00 IDM"‘”“
[ Prullenbak 2 i

21:00
# Agenda instellingen

Ny kalender (1), Ny kalender med oppgaveliste (2), abonnere via en lenke (3) og helligdagene (4)
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« Ny kalender (1): en tom kalender for avtaler.

« Ny kalender med oppgaveliste (2): en kalender der det ogsa kan ligge oppgaver
(se Oppgaver: lister, frister og underoppgaver).

« Nytt abonnement fra lenke (kun lesing) (3): abonner pa en kalender fra noen
andre.

- Legg til kalenderen for offentlige helligdager. (4): velg landet, sa far du alle
helligdager i kalenderen din. Disse kalenderne kommer fra Thunderbird.

Abonnere pa en kalender via en lenke

1. Kopier adressen til kalenderen. P& nettsiden til klubben eller skolen din heter dette
ofte «legg til kalender», «iCal», «webcal» eller «<abonner».

2. Klikk pa plusset ved siden av Mine kalendere, velg Nytt abonnement fra lenke
(kun lesing) og lim inn adressen i feltet som vises.

3. Klikk pa pilen eller trykk pa Enter. Kalenderen vises i listen din.

Filter activiteiten . na. 19-10-2026 di. 20-10-2026 do. 22-10-2026 vr. 23-10-2026 za. 24-10-2026 zo. 25-10-2C =,

| vakbeurs Utrecht | verjaardag oma

< Week 43 van 2026 >

Hele da
Vandaag m 06:00

Mijn agenda's + 0700

4 Persoonlifk {5 Mjeuwe agenda [Tngans

Werk Nieuwe agenda met taak lijst

Gezin

o
a
(] [-mule‘cnmiwedstruden‘ics _)J o . . i :
Verjaardage i 10:00 - 12:00 10:00 - 11:30
Offerte afronden Voetbal Daan
@& Voeg de kalender van D

Deck openbare feestdagen toe.

Welkom bij Nextcloud De... 12:00
12:30- 13:30

Nieuwe website vereniging Lunch met Lisa

13:00

Taken 14:00 14:00 - 15:00
—i Klantgesprek

ussen e
15:00

Vergadervoorstellen + 16:00 Eneries ooy

i, Geen actieve vergadervoorst... 17:00 lUCurut‘tFurlnuiler
» | .

Afspraakschema's + .

19:00
20:00

@ Prullenbak

21:00

& Agenda instellingen

Lim inn adressen og klikk pa pilen (1)

Et abonnement oppdateres ikke med en gang: Nextcloud din henter kalenderen pa nytt til
faste tider. En endring fra klubben din ser du derfor noen ganger fgrst etter noen timer.

Abonnere pa Google-kalenderen din

Vil du fortsette a bruke Google-kalenderen din forelgpig, og samtidig se den i Nextcloud?
Apne Innstillinger for kalenderen i Google Kalender og kopier Hemmelig adresse i iCal-
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format. Lim inn den som abonnement. Slik ser du Google-avtalene dine i Nextcloud, kun
lesing. Vil du bytte helt over? Importer da i stedet, eller bruk WebOké Import Tool (Overfgre
Google Drive, Bilder, Kalender og Kontakter med WebOké Import Tool).

Importere en kalender

1. Sgrg for at du har en .ics-fil. Fra Google: Innstillinger, Importer og eksporter,
Eksporter; du far en zip-fil med en .ics-fil per kalender. Pakk ut zip-filen ferst.

2. Klikk nede til venstre i Nextcloud-kalenderen pa Kalenderinnstillinger.

. Klikk pa Importer kalender (3) og velg .ics-filen.

4. Velg hvilken kalender avtalene skal legges i. Du kan 0gsa la systemet opprette en ny
kalender.

5. Klikk péd Importer kalender i vinduet. Etterpa ser du avtalene i kalenderen din.

w

ese & demo.webokecloud. nlfindex. phpfapps/calendar/timeGridWeek/now

Agenda Algemeen
instellingen oTdezune

Automatisch (Europe/Amsterdam)
| Algemeen

Uiterlijk Standaardagenda voor inkomende uitnodigingen

# Persoonlijk
Bewerken

Delegatie 3 F
Beschikbaarheidsinstellingen

Legenda activiteiten

Toetsenbord sneltoetfo < 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

Kalenderinnstillinger: Tidssone (1), Standardkalender for innkommende invitasjoner (2) og Importer kalender (3)

Merk: ikke importer samme fil to ganger til samme kalender. Avtaler med samme
kjennetegn blir hoppet over eller oppdatert, men en fil fra et annet program kan likevel gi
duplikater. Er du usikker? Importer da i en ny, tom kalender; den kan du bare slette igjen
hvis det ikke gar bra.

Mer om a bytte over med kalender og kontakter samtidig: Overfgre kalender og kontakter
fra Google, iCloud eller Outlook (ics og vCard).
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9.5 Avtaler bestilt via en avtaleside

Med et avtaleskjema lar du kunder, elever eller medlemmer selv planlegge en avtale
med deg. Du bestemmer nar du er tilgjengelig og hvor lenge en avtale varer. Du sender en
lenke, og den som apner den ser bare de ledige tidspunktene og velger ett. Avtalen havner
automatisk i kalenderen din. Du trenger ingen egen bookingtjeneste.

Lage et avtaleskjema

1. Klikk i Kalender pa plusstegnet ved siden av Avtaleskjemaer (1).

Filter activiteiten .. na. 19-10-2026 € 0. 21-10-2026 do. 22-10-2026 wr. 23-10-2026 za. 24-10-2026 zo. 25-10-2C =,

| vakbeurs Utrecht | verjaardag oma

< Week 43 van 2026

+ Evenement

Mijn agenda's
i Persoonlijk
Werk
Gezin
Verjaardagen

Deck

3
Vandaag 06:00
07:00

8:00
08:00 |Tandans
09:00
09:30 - 10:30 a
10:00 | Teamoverleg 10:00 - 12:00 10:00 - 11:30
Offerte afronden Voetbal Daan

11:00

2 Welkom bij Nextcloud De... 12:00

Nieuwe website vereniging

Taken

& Klussen

Vergadervoorstellen +

12:30- 13:30
13:00 Lunch met Lisa

14:00 14:00 - 15:00
Klantgesprek
15:00 i '

16:00 Zwemles Noor

il Geen actieve vergadervoorst... 17:00 [Da:run‘lunnuﬂer

»
Afspraakschema's + o.\z 1

@ Prullenbak

10:00

20:00

21:00

£ Agenda instellingen

Klik op het plusje bij Afspraakschema’s

Klikk pa plusstegnet ved Avtaleskjemaer (1)

2. Fyll inn opplysningene i vinduet Opprett avtaleskjema:

o

o

o

Navn pa avtale (1): navnet kunden ser, for eksempel Introduksjonssamtale.
Sted og Beskrivelse: hvor det er og hva kunden kan forvente.

Opprett et Talk-rom: hver bestilte avtale far sin egen lenke for & mates pa
nettet (bare i pakker med Office, se Hva er Samtale og hvem har det?).
Varighet (minutter) (2) og Gkninger: hvor lenge en avtale varer og hvor
mange minutter mellom hvert tidspunkt en avtale kan starte.
Bookingkalender (3): hvilken kalender bestilte avtaler havner i. Under
Kalendere som skal sjekkes for konflikter velger du hvilke andre kalendere
som ogsa skal telle med, slik at ingen bestiller time mens du allerede har noe
annet.
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o Synlighet (4): la denne sta pa Privat, bare tilgjengelig via lenke hvis bare

personer med lenken skal kunne bestille.

[ L X ] @ demo.webokecloud.nlfindex. phpfapps/calendartimeGridWeek/now

Maak afspraakschema

Maak afspraakschema

Kennismakingsgesprek

Locatie

Online of op kantoor

[ 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

s 15 minuten

Agenda's om op conflicten te
controleren

Privé - alleen toegankelijk via link

Beschikbaarheid voor boekingen

maandag 09:00 @ aan 17:00 @

De forste opplysningene i avtaleskjemaet

3. Bla ned til Tilgjengelighet for bookinger. Som standard er mandag (1) til og med

fredag fra 9:00 til 17:00 fylt inn. Tilpass tidene, legg til en ekstra blokk med
plusstegnet eller fjern en blokk med sgppelbgtteikonet. En dag uten blokk viser

Ingen tidsrom satt.

Nextcloud-veiledning - 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

Tilgjengelighet for bookinger: tidspunktene det kan bestilles time pa, per dag

4. Under Planleggingsbegrensninger (1) stiller du inn: en buffer far eller etter hver
avtale, minimumstiden fgr noen kan bestille, maksimalt antall avtaler per dag og

hvor langt frem i tid det kan bestilles.
5. Klikk pa Lagre.

Nextcloud-veiledning - 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

Planleggingsbegrensninger (1) og knappen Lagre

Dele lenken

Avtaleskjemaet ditt ligger na i Kalender under Avtaleskjemaer. Hold musepekeren over

det og dpne menyen med de tre prikkene:

- Forhandsvis: se avtalesiden slik en kunde ser den.
- Kopier lenke: lenken til avtalesiden din, for & sende rundt.
« Kopier: lag et nytt skjema basert pa dette skjemaet, for eksempel for en lengre

samtale.
« Rediger og Slett.

Nextcloud-veiledning - www.weboke.nl
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eoe

Filter activiteiten ..

< Week 43 van 2026

Hele da

+ Evenement Vandaag 06:00

Mijn agenda's 07:00

% Persoonlijk

Werk

Gezin
Verjaardagen

0a:00
09:00
10:00

Deck 11:00

Welkom bij Nextcloud De... 12:00

Nieuwe website vereniging 13:00

Taken 14:00

& Klussen
[ Voorbeeld b

Vergadervoorstellen 2 LNk kopieren

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

Menyen til avtaleskjemaet ditt

na. 19-10-2026

09:30 - 10:30
Teamoverleg

A

afspraakschema: link kopiéren, voorbeeld bekijken, bewerken

& demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/calendar/timeGridWeek/now

di. 20-10-2026

12:30 - 13:30
Lunch met Lisa

14:00 - 15:00
Klantgesprek

Zwemles Noor

vr. 23-10-2026
| Vakbeurs Utrecht

| Tandarts

10:00 - 12:00
Offerte afronden

za. 24-10-2026 zo. 25-10-2C =,

|VEI|'aaniag oma

10:00 - 11:30
Voetbal Daan

Send lenken pd e-post, sett den i signaturen din eller pa nettsiden din (se En offentlig

kalender eller timebestillingsside pa nettsiden din).

Slik bestiller noen en avtale

1. Kunden apner lenken og ser de ledige tidspunktene.
2. Hun eller han velger en dato og et tidsrom, fyller inn navn og e-postadresse,

eventuelt med en kommentar, og klikker pd Book avtale.
3. Kunden far en e-post for a bekrefte avtalen. Avtalen er fagrst bekreftet etter denne

bekreftelsen.

4. Avtalen havner i bookingkalenderen din og du far beskjed om den.

Nextcloud-veiledning - www.weboke.nl
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& demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/calendar/appol

wobchié.. WebOké Nextcloud

AD

Anne de Groot

Kennismakingsgesprek

Een vrijblijvend gesprek van een

Avtalesiden slik en kunde ser den

[ L X ] & demo.webokecloud.nlfindex.phpfapps/calendar/appoi

wobckké.. WebOké Nextcloud

AD

Anne de Groot

Kennismakingsgesprek

ntment/Gy|djCmyYbgG

Selecteer een datum

Okt. 2026
Di Wo Do Vr Za
half uur om kennis te maken.
30 1 2 3
8 9 10
15 16 17
22 23|24
29 30 31

5 &6 7

>
Zo
11
18
25
1

8

Amsterdam

‘WebOké Nextcloud - Veilig samenwerken in je eigen cloud

ntment/Gy|djCmyYbgG

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

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

Etter & ha valgt et tidspunkt fyller kunden inn sine opplysninger

Nextcloud-veiledning - www.weboke.nl
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Tips: sjekk at e-postadressen din star i profilen din (se Fylle ut profilen din: navn, bilde, e-
postadresse, sprak og tidssone). Nextcloud-kontoen din sender bekreftelsene pa vegne av
deq.
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9.6 Still inn arbeidstider og fraveer

La kollegene dine vite nar du jobber og nar du ikke er tilgjengelig. Dette stiller du inn
under Innstillinger, Tilgjengelighet. Du kommer dit ogsa via Kalenderinnstillinger,
Innstillinger for tilgjengelighet.

Arbeidstidene dine

Under Tilgjengelighet fyller du inn nar du jobber, for hver dag. Den du inviterer til en
avtale, ser da under Finn et tidspunkt nar du ikke jobber (se Invitere personer til en
avtale).

1. Klikk pa profilbildet ditt gverst til hgyre, velg Innstillinger og klikk til venstre pa
Tilgjengelighet.

2. Klikk pa plusstegnet (2) etter en dag (1). Det vises en blokk fra 9:00 til 17:00; tilpass
tidene. Jobber du med en pause eller i to deler? Legg da til en blokk til.

3. Gjenta dette for de andre arbeidsdagene og klikk pa Lagre.

[ L X @ demo.webokecloud.nlfsettings/userfavailability

Personal o

& Profile & contact Beschikbaarheid

@ Language & locale Als je werkuren configureert, zullen andere menser y afwezig bent als ze een vergadering boeke
& Beveiliging S
09:00
O Meldingen

aan
+ Weergave en toegankelijkheid o maandag 17:00

& Delen o
| @ Beschikbaarheid

© WebQOke Import Tool dinsdag

B WebOke Taken Manager
o Flow woensdag Geen werkuren ingesteld
& Gegevensmigratie

i inbios donderdag Geen werkuren ingesteld

Administration vrijdag

T Uiterlijk

zaterdag

zondag Geen werkuren ingestald

[ Stel de gebruikersstatus automatisch in op "Niet storen” bulten de beschikbaarheid om alle meldingen te
dempen.

Opslaan

Beschikbaarheid: stel je werktijden in per dag

Arbeidstider per dag (1) og plusstegnet for & legge til en blokk (2)

Krysser du av for Still brukerstatusen automatisk til "lkke forstyrr" utenfor
tilgjengelighetstidene for a dempe alle varsler, far du ingen varsler fra Nextcloud
utenfor arbeidstidene dine. Du kan lese mer om status i Velge status: palogget, borte eller
ikke forstyrr.
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Fraveer: ferie eller permisjon
Skal du vaere borte en periode? Fyll da inn fraveaeret ditt pd samme side, under Fraveer:

1. Velg Feorste dag og Siste dag (inkludert) (1).

2. Velg eventuelt en Vikar ved fravaer (2): en kollega i Nextcloud som andre kan
henvende seg til.

3. Fyll inn en Kort fraveersstatus (3), for eksempel P3 ferie. Denne ser andre ved
siden av navnet ditt.

4. Skriv en Lang fraveersmelding (4) med nar du er tilbake og hvem som er vikar for
deq.

5. Klikk pa Lagre (5).

eve @ demo.webokecloud nifsettings/userfavailability

n, berichten, en meer
Personal

& Profile & contact
@ Llanguage & locale zaterdag Geen werkuren ingesteld
& Beveiliging
0 Meldingen zondag
+ Weergave en toegankelijkheid

& Delen [ Stel de gebruikersstatus automatisch in op "Niet storen” buiten de beschikbaarheid om alle meldingen te

| @ Beschikbaarheid dempen,

o WebOke Import Tool

B WebOke Taken Manager

o Flow Afwezigheid

L Gegevensmigratie Configureer uw volgende afwezigheidsperiode

I Intros o 24-10-2026 O 09-11-2026
o Vervanger bij afwezigheid (optioneel)
Administration

Lg Lisa de Wit

T Uiterlijk o
Korte afwezigheidsstatis
Op vakantie

o Lang afwezigheidsbericht
Ik ben op vakantie tot en met 9 november. Vioor dringende vragen kun je terecht bij Lisa de Wit

OLE oo

Fraveer: periode (1), vikar (2), kort status (3), melding (4) og Lagre (5)

Mens du er fraveaerende, ser kollegene dine i Nextcloud at du ikke er tilgjengelig, for
eksempel hvis de sender deg en melding i Samtale. Er du tilbake tidligere? Klikk da pa Sla
av fraveer.

Merk: dette er fravaeret i Nextcloud. Et automatisk svar pa e-post som gar til postkassen
din, stiller du inn i selve postkassen, for eksempel i e-postprogrammet ditt eller i
webmailen til e-postpakken din.
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9.7 Kontakter: opprette, grupper, importere og

eksportere

| appen Kontakter lagrer du informasjon om kundene, leverandgrene, familien og

vennene dine. Kontaktene dine er ogsa tilgjengelige pa telefonen din og i e-
postprogrammet ditt (se Kalender og kontakter pa iPhone og iPad til og med Kalender og
kontakter i Thunderbird), og Kalender og E-post bruker dem til 3 foresla navn.

[ E X | 8 demo.webokecloud. nlfindex. php/appsicontacts/alle contactperson

+ Nieuwe contactpersoon o [ u}

| & Alle contactpersonen 10 D

& Niet gegroepeerd a
EV

Adresboeken o +

[@ Contactpersonen

[3 Accounts

Contactgroepen e

2. Familie
&, Klanten
» Leveranciers

» Vereniging

&8 Contactinstellingen

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

. Pieter Jansen

Bakkerlj Jansen

Pieter Jansen
pieter@bakkerij-jansen.exa..

Sanne Bakker
Bakker Advies

Supportteam WebOké

port@weboke.nl

Tom Visser
dema-handleidi.

Kontakter med nummererte deler

Nr Del
1 Ny kontakt

2 Adressebgker

3 Kontaktgrupper
4 Sokefelt

5 Rediger

Hva bruker du den til?

Legg til en kontakt.

aGatY3QtamFuc2VufmivbnRhY3Rz

Pieter Jansen
Bakkeri] Jansen o # Bewerken

2 .

Telefoon

abiel +31 30 000 0012

Email

pieter@bakkerij-
jansen.example

3 Gedetailleerde naam

m Pieter

Jansen

Adresboek

Contactpersonen

. Contactgroepen
n Klanten

Adressebgkene dine. Kontakter er din egen adressebok; Kontoer
inneholder automatisk alle brukerne av din Nextcloud.

Grupper som Kunder eller Familie. En kontakt kan sta i flere grupper.

Sgk pa navn, e-postadresse, organisasjon eller telefonnummer.

Tilpass den dpnede kontakten.

Opprette en kontakt

1. Klikk pa Ny kontakt.
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2. Skriv inn navnet (1). Fyll deretter inn organisasjonen, telefonnumrene, e-
postadressene og adressen. Med plusstegnet bak et felt legger du til enda et
telefonnummer eller en e-postadresse; med nedtrekkslisten foran velger du for
eksempel Jobb eller Hjem.
3. Klikk pa Lagre (2).

L}

[ ] & demo.webokecloud.nlfindex. phplappsicontacts/alle contactperson

+ Nieuwe contactpersoon

| & Alle contactpersonen

& Niet gegroepeerd

Adresboeken

[@ Contactpersonen

[@ Accounts

Contactgroepen

on
=

on
-

» Familie
» Klanten

» Leveranciers

Vereniging

£ Contactinstellingen

Een nieuwe

contactpersoon: vul de naam en de

Anne de Groot
demao-h

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

demo-handleiding@weboke,

andere gegevens in en klik op Opslaar

Fyll inn navnet (1) og klikk pa Lagre (2)

andleiding@weboke..

A TYXxMDUWMGMINZRKYSO0YMEZLTg1ZTgtZmMx Y 2RKNDF|N]YSfmNvbnRhY3RzZ

Naam

o Fotostudio Licht

Titel

‘. Telefoon

o> Telefoon

Nederst star Legg til mer info: der legger du til felt som bursdag, nettside eller notater.
Fyller du inn en bursdag, vises den automatisk i kalenderen Bursdager i din Kalender.

Endre eller slette en kontakt

Klikk pd kontakten i listen og deretter pa Rediger. Tilpass det du vil, velg under
Kontaktgrupper hvilke grupper kontakten skal sta i, og klikk pa Lagre. Du sletter i
menyen med de tre prikkene gverst til hgyre for kontakten.
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+ Nieuwe contactpersoon

| &% Alle contactpersonen

& Niet gegroepeerd

Adresboeken

[@ Contactpersonen

[2 Accounts

Contactgroepen

= Familie
Klanten
Leveranciers

Vereniging

8 Contactinstellingen

[ 8]

Doorzoek contactpersone..

Anne de Groot
demo iding@weboke...

Eva Visser

eva.viss

Joost Dekker
Sportclub De Wetering

Lisa de Wit

demo-hand

iding@weboke. WMabiel X v

Mohamed El Amrani
El Amrani Installatietechniek

Pieter Jansen X v
Bakkerij Jansen

Pieter Jansen
pieter@bakkerij-jansen.exa..

Sanne Bakker
Bakker Advies

Supportteam WebOké

support@w

Tom Visser
demo

Pieter Jansen

Organisatie + Opslaan
Tikel Bakkeri] Jansen

‘. Telefoon

+31 30 000 0012

= Email

Email

pieter@bakkerij-jansen.example

E Gedetailleerde naam

V vegsel

Pieter

Extra namer

Jansen

Achtervoegsel

2 Contactgroepen

Contactgroepen

soon bewerken: vul aan wat [ wilt bewaren en kiik op Opslaan

Redigere en kontakt

Kontaktgrupper

Klanten x

+ Meer informatie toevoegen

webDké Nextcloud

Du oppretter en gruppe med plusstegnet ved siden av Kontaktgrupper. Du legger noen
til i en gruppe nar du redigerer kontakten, i feltet Kontaktgrupper. Klikk pa en gruppe (1)
for a bare se de personene.
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L}

2\ Alle contactpersonen

& demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/contacts/Klanten/aGOty3QtamFuc2VufmNvbnRhY3Rz

+ Nieuwe contactpersoon

Pieter Jansen
Bakkerij Jansen

& Niet gegroepeerd

Pieter Jansen
pleter@bakkerij-jansen.exa..

Adresboeken

[@ Contactpersonen

Sanne Bakker
Bakker Advies

[@ Accounts

Contactgroepen

2, Familie

& Klanten o

2, Leveranciers

2\ Vereniging

&8 Contactinstellingen

Bare kontaktene i gruppen Kunder (1)

Pieter Jansen
Bakkeri] Jansen # Bewerken

B2 .

Telefoon

biel +31 30 000 0012

Email

pieter@bakkerij-
jansen.example

Gedetailleerde naam
Pieter

Jansen

Adresboek

k  Contactpersonen

. Contactgroepen
:n  Klanten

Du kan invitere en kontaktgruppe til en avtale i Kalender (se Invitere personer til en
avtale). Jobber du fast sammen med kolleger i filer og samtaler? Bruk da heller et team (se
Lag opprette og en mappe med hele teamet ditt dele).

Flere kontakter samtidig

Klikk pa det runde bildet eller bokstavene foran et navn for & velge kontakten. @verst i
listen vises knapper for a slette de valgte kontaktene, legge dem til i en gruppe eller flytte
dem til en annen adressebok. Har du valgt ngyaktig to kontakter, kan du 0gsa sla dem
sammen. Det er nyttig ved duplikater, se Rydde opp i dupliserte kontakter etter overfgring.

Importere: kontakter fra Google, iCloud eller Outlook

1.

Eksporter kontaktene dine i det gamle programmet som vCard (.vcf). | Google
Kontakter heter det eksportere som vCard; i iCloud velger du alle kontaktene og
velger eksporter vCard.

. Klikk nederst til venstre i Kontakter pd Kontaktinnstillinger.
. Klikk pd Importer kontakter (1). Velg om filen ligger pa datamaskinen din eller

Nextcloud-veiledning - www.weboke.nl
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[ Z X ] a8 demo.webokecloud.nlfindex. phplappsicantacts/alle contactpersonen/ZGVih3S6LXNIcnZlcilnZWSIemFOZWQILXNSc3RIbO==

Contactinstelling Algemeen

Sorteer contactpersonen op
I Algemeen

reatoar: Weergavenaam

Avatars van sociale media bijwerken
Eenmaal per week vernieuwd

o & Importeer contactpersonen

Adresbhoeken

Contactpersonen

o
=4
& contactpersonen - 4 grospen

Accounts
Systeem-adresboek met daarin alle accounts

4 contactpersonen - 0 grospen

+ Nieuw adresboek o

contacts §.9.2

Kontaktinnstillinger: Importer kontakter (1) og Ny adressebok (2)

Merk: importer en fil bare én gang. Importerer du to ganger, far du dupliserte kontakter.
Er du i tvil? Opprett da fgrst en ny, tom adressebok med Ny adressebok (2) og importer

inn i den. Kontakter leser vCard 3.0 og 4.0.

Eksportere og lage en sikkerhetskopi

| Kontaktinnstillinger star under Adressebgker hver adressebok med en meny (de tre
prikkene). Velg der Last ned for a lagre hele adresseboken som en .vcf-fil. Med Kopier
lenke far du adressen til adresseboken for et program som fungerer med CardDAV. Med

delingsknappen deler du en adressebok med noen i din 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

Menyen til en adressebok

Nextcloud-veiledning - www.weboke.nl
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9.8 Oppgaver: lister, frister og underoppgaver

Med appen Oppgaver holder du oversikt over gjgremalslister, alene eller sammen med
andre. En oppgaveliste er i Nextcloud en slags kalender, derfor ser du oppgaver med en
dato ogsa i Kalender, og du kan bruke dem pa telefonen din (se Oppgaver pa telefonen:
Minner pa iPhone, Tasks.org pa 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

Oppgaver: ny oppgave (1), listen Klussen (2), Legg til liste (3) og de smarte listene som Viktig (4)

Lage en liste

Klikk pa Legg til liste (3) til venstre, skriv inn et navn og velg en farge. @verst finner du
smarte lister (4) som Nextcloud fyller ut selv: Viktig (oppgaver med en stjerne), 1 dag,
Uke, Alle, Navaerende og Fullfort.

Legge til en oppgave

1. Klikk pa listen til venstre (2).
2. Skriv inn oppgaven i feltet Legg til en oppgave i (1) og trykk pa Enter.
3. Klikk pa oppgaven for a apne detaljene.

Frister, prioritet og notater

Til hgyre ser du detaljene for oppgaven:
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1r Belangrijk

M Vandaag

B Week

O Alle

~* Huidige

+ Afgerond

Persoonlijkc

| ® Klussen 2
@ Deck: Welkom bij Nextclo...

@ Deck: Nieuwe website ve...

=+ Lijst toevoegen

[ Prullenbak
6 Taak instellingen

De details van een taak: ve

Detaljene for en oppgave

jneq een taal

an *Kluss

= + Visitekaartjes bijpestelle

Vanaag aar -il?.'l\“!il tom 16:03
[] Offerte Bakkeri] Jansen versturen

[ Prijzen controleren

&

[ Bonnetjes in de boekhouding zetten

Veorwaarden-toeveegen

— Niet herhalen

Kerstpakketten bestellen
@ Klussen

@

Details

5]
Notities

spraak wanneer ged

Offerte Bakkerij Janse... -

werinneringen

o + Voeg herinnering toe

ng. notities en herinneringen

webOké Nextcloud

« Forfallsdato (1): nar oppgaven skal veere ferdig. Med Sett startdato velger du
0gsa nar du begynner.

« Prioritet (2): fra lav til hgy. En stjerne i listen gjer en oppgave viktig.

* % ferdig (3): hvor langt du har kommet.

« Notater (4): pa fanen ved siden av Detaljer skriver du ekstra forklaring, for
eksempel hva som konkret skal gjgres.

« Legg til paminnelse (5): f et varsel.

Du krysser av med den lille firkanten foran oppgaven. Fullfgrte oppgaver forsvinner fra
listen, nederst i listen kan du laste dem inn igjen.

Underoppgaver

Bestar en oppgave av flere steg? Apne menyen med de tre prikkene bak oppgaven og velg
Legg til underoppgave. Underoppgaver vises innrykket under hovedoppgaven. Du kan
ogsa dra en oppgave med musen over en annen oppgave for & gjgre den til en

underoppgave.

Uken din i ett overblikk

Klikk pa Uke for & se alt som skal veere ferdig de neste sju dagene, fra alle listene dine.
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L & demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/tasks/collections/week

1r Belangrijk

M Vandaag

| 8 week

O Alle
~* Huidige
» Persoonlijk

@ Klussen

@ Deck: Welkom bij Nextclo...

@ Deck: Nieuwe website ve...

+ Lijst toevoegen

[ Prullenbak

6 Taak instellingen

Vandaag, 24 oktober 2026
B List : Bezig
B Planning bespreken in Talk
Morgen, 25 oktober 2026
W List : Bezig
W Contactformulier maken
maandag, 26 oktober 2026
[0 Offerte Bakkerij Jansen versturen
[ Prijzen controleren
dinsdag, 27 oktober 2026
[1 Offerte Bakkerij Jansen versturen
W List : Te doen
W Teksten voor de homepage schrijven
zaterdag, 31 oktober 2026

[1 Bonnetjes in de boekhouding zetten

week: alles wat de komende zeven dagen af moet

Alt som skal veere ferdig denne uken

Dele en liste

Klikk pa delingsknappen ved siden av listen for & dele den med noen i Nextcloud. Slik

samarbeider dere om én liste, for eksempel handlelisten eller gjgremal hjemme. Hvordan
det fungerer med iPhone og Android-telefoner om hverandre, kan du lese i Oppgaver fra
iPhone og Android samtidig.

Tips: bruker du Deck til prosjektene dine? Kort med en forfallsdato vises 0gsa i Kalender
og her i Oppgaver, i en liste med navnet pa tavlen (se Deck: tavler, lister og kort, og bruk

sammen med andre og En Stokk-tavle med tidsfrister i kalenderen din).
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218 /442



WebOké

9.9 Kalender og kontakter pa iPhone og iPad

Din iPhone og iPad kan selv jobbe med din WebOké Nextcloud-kalender og kontaktene
dine. Du trenger ingen ekstra app: du legger til en CalDAV-konto for kalendere (og
oppgaver) og en CardDAV-konto for kontaktene dine i innstillingene. Deretter ser du alt i
de vanlige appene Kalender, Kontakter og Minner, og det du endrer der dukker 0gsa opp
direkte i din Nextcloud.

Hva trenger du?

Opplysninger Hvor finner du det?

Adressen til din Adressen i adressefeltet i nettleseren, for eksempel
Nextcloud dittnavn.webokecloud.nl

Brukernavnet ditt Navnet du logger inn med

Et app-passord Lagerduitrinnl

Merk: det vanlige passordet ditt fungerer ikke her. Din WebOké Nextcloud ber om en
ekstra kode ved innlogging, og en kalender- eller kontaktapp kan ikke fylle den inn. Bruk
derfor et app-passord: et eget passord for én enhet eller ett program. Hvordan du lager
dette finner du i App-passord: nar og hvordan; nedenfor er det i korte trekk.

Trinn 1: lag et app-passord

1. Logg inn pa din WebOké Nextcloud pa datamaskinen, klikk pa profilbildet ditt @verst
til hgyre og velg Innstillinger.

2. Klikk pa Sikkerhet til venstre og bla ned til Enheter og gkter.

3. Skriv inn et gjenkjennelig navn under App-navn (1), for eksempel iPhone
kalender, og klikk pa Lag nytt apppassord (2). Din Nextcloud kan be om det
vanlige passordet ditt en gang til.

4. Du ser na Innlogging (brukernavnet ditt) og et langt Passord. La dette vinduet sta
apent: du trenger det snart. Passordet vises bare én gang.
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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

Gi app-passordet et navn (1) og klikk pa& Lag nytt apppassord (2)

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

Det nye app-passordet: ta med innloggingen og passordet over i telefonen eller programmet ditt
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Tips: har du ogsa en Mac? Kopier passordet pa Mac-en og lim det inn pa iPhone-en. Med
samme Apple-konto fungerer kopiering og liming mellom enhetene dine automatisk.

Trinn 2: legg til kalenderen din (CalDAV)

1. Apne appen Innstillinger pa iPhone eller iPad.

2.i0S 18 og nyere: trykk pa Apper, deretter Kalender, deretter Kalenderkontoer. P3
en eldre i0S-versjon trykker du p& Kalender og deretter Kontoer.

3. Trykk pa Legg til konto, velg Annet nederst og trykk pa Legg til CalDAV-konto.

. Fyll inn opplysningene som i tabellen nedenfor og trykk pa Neste.

5. Sla pa Kalendere, og 0gsd Minner hvis du vil se oppgavene dine. Trykk pa Lagre.

IS

Felt pa iPhone Hva fyller du inn?

Server <din-adresse>, for eksempel dittnavn.webokecloud.nl

Brukernavn Brukernavnet ditt (star ogsa i vinduet med app-passordet)

Passord App-passordet fra trinn 1

Description Fylles inn automatisk av iPhone-en; gjgr det gjerne til WebOké Nextcloud

Sier iPhone-en at den ikke kan bekrefte kontoen? Prgv igjen og fyll inn hele adressen under
Server:

https://<din-adresse>/remote.php/dav/principals/users/<brukernavn>/

Denne adressen kan du ogsa kopiere i din Nextcloud: dpne Kalender, klikk pa
Kalenderinnstillinger nederst til venstre og klikk pa kopieringsknappen (2) under
CalDAV ved Serveradresse for iOS og macOS.
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@ demo.webokecloud.nlfindex.php/appsicalendartimeGridweek/now

Agenda
instellingen

| Algemeen

Uiterlijk

Bewerken

Delegatia

Legenda activiteiten

Toetsenbord sneltoetsen

| Kalenderinnstillinger finner du CalDAV URL (1) og Serveradresse for iOS og macOS (2), begge med en

kopieringsknapp

Algemeen
Tijdzone

Automatisch (Europe/Amsterdam)

Standzardagenda voor inkomende uitnodigingan

@ Persoonlijk

Beschikbaarheidsinstellingen

&, 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

Trinn 3: legg til kontaktene dine (CardDAV)

1. Ga til Innstillinger, Apper, Kontakter, Kontaktkontoer (pa en eldre iOS-versjon:

Kontakter, Kontoer).

2. Trykk pa Legg til konto, Annet og Legg til CardDAV-konto.

3. Fyll inn samme server, brukernavn og samme app-passord som for kalenderen og

trykk pa Neste.

Du kan bruke samme app-passord for kalenderen og kontaktene pa samme enhet.

Trinn 4: kontroller

« Apne appen Kalender og trykk pd Kalendere nederst. Dine Nextcloud-kalendere

star under navnet pa den nye kontoen. Kryss av hvilke du vil se.
« Apne Kontakter og trykk pd Lister gverst til venstre: du ser din Nextcloud-

adressebok.

« Lag en testavtale i din Nextcloud-kalender pd iPhone-en og se i nettleseren om den
dukker opp i din Nextcloud.
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Nye avtaler og kontakter rett inn i din Nextcloud

Vil du at nye avtaler og kontaktpersoner automatisk skal havne i din Nextcloud, og ikke i
iCloud eller pa iPhone-en? Velg da din Nextcloud som standard:

« Kalender: Innstillinger, Apper, Kalender, Standardkalender.
« Kontakter: Innstillinger, Apper, Kontakter, Standardkonto.

Tips: bruker du ogsa Nextcloud-appen for filene dine? Den er uavhengig av dette;
kalender og kontakter gar alltid via innstillingene pa iPhone-en. Se Nextcloud-appen pa
iPhone eller iPad for appen.

Fungerer det ikke? Se Kalender eller kontakter kommer ikke pa telefonen. Oppgavene dine
pa iPhone: Oppgaver pa telefonen: Minner pa iPhone, Tasks.org pa Android.
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9.10 Kalender og kontakter pa Android med
DAVX5

Android kan ikke selv jobbe med Nextcloud-kalenderen og kontaktene dine. Til det bruker
du appen DAVx5. Den henter kalenderne, kontaktene og oppgavene dine, og setter dem
inn i de vanlige appene pa telefonen, som Google Kalender, Samsung Kalender eller appen
Kontakter. Det du endrer pa telefonen, gar ogsa tilbake til Nextcloud.

Installere DAVX5

Hvor Kostnad
Google Play Betalt app (engangsbelgp pa noen euro)
F-Droid Gratis

Lenken finner du ogsa pa nedlastingssiden var www.weboke.nl/download, under Nextcloud.
Vil du ogsa ha oppgavene dine pa telefonen? Installer da ferst en oppgaveapp som
Tasks.org (se Oppgaver pa telefonen: Minner pa iPhone, Tasks.org pa Android), og
deretter DAVX5.

Metode 1: logg inn med Nextcloud (anbefalt)

Med denne metoden logger du inn via innloggingsskjermen til din egen Nextcloud, med
innloggingskoden din. DAVX5 lager deretter selv et app-passord. Du trenger altsa ikke a
skrive av noe.

1. Apne DAVX5 og gi appen tilgang til kalenderne og kontaktene dine. La 0gsa DAVX5
std utenfor batterioptimaliseringen hvis appen ber om det, ellers stopper
synkroniseringen.

2. Trykk pa plussknappen for a legge til en konto.

. Velg innloggingsmaten for Nextcloud.

4. Fyll inn adressen til Nextcloud-en din, med https:// foran, for eksempel
https://dittnavn.webokecloud.nl, og ga videre.

5. Nettleseren dpner innloggingsskjermen til WebOké Nextcloud-en din. Klikk pd Logg
inn, logg inn med brukernavnet ditt, passordet ditt og innloggingskoden, og klikk pa
Gi tilgang.

6. Tilbake i DAVX5: gi kontoen et navn. Bruker du e-postadressen din, ser invitasjoner
bra ut. Trykk pa Opprett konto.

7. Apne kontoen i DAVX5. Kryss av adresseboken pa fanen CardDAV og kalenderne og
oppgavelistene pa fanen CalDAV.

8. Trykk pa synkroniser. Etter et minutt star avtalene og kontaktene dine pa telefonen.

w

Tips: har du allerede Nextcloud-appen pa telefonen? Der ligger valget Synkroniser
kalender og kontakter under innstillingene. Det apner DAVX5 og fyller inn
opplysningene dine pa forhand. Se Nextcloud-appen pa Android.
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Metode 2: med adresse, brukernavn og app-passord

Gar ikke metode 1, for eksempel fordi nettleseren ikke hopper tilbake til DAVx5? Bruk da et
app-passord.

1. Logg inn pa WebOké Nextcloud-en din pa datamaskinen, klikk gverst til hgyre pa
profilbildet ditt og velg Innstillinger.

2. Klikk til venstre pa Sikkerhet og bla ned til Enheter og skter.

3. Fyll inn et gjenkjennelig navn under App-navn (1), for eksempel Android kalender,
og klikk pa Lag nytt apppassord (2). Nextcloud-en din kan be om det vanlige
passordet ditt en gang til.

4. Du ser na Innlogging (brukernavnet ditt) og et langt Passord. La dette vinduet sta
apent: du trenger det straks. Passordet vises bare én gang.

Personal D nloggen zonder wachtwoord

Stel voor je account wachtwoordloze authenticatie in volgens de FIDO2 standaard

& Profile & contact

| © Geen apparaten geconfigureerd,

@ Llanguage & locale
| & Beveiliging WebAuthn-apparaat toevoagen
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
o WebOke Import Tool Enable EZEE 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
o {Agenda iPhone Annel ]

Creéer een nieuw app wachtwoord o

Geef het app-wachtwoord een naar c r &en nieuw app wachtwoord

Gi app-passordet et navn (1) og klikk pa Lag nytt apppassord (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

Det nye app-passordet: ta over innloggingen og passordet i telefonen eller programmet ditt

5. Trykk i DAVX5 pa plussknappen og velg & logge inn med URL og brukernavn.
6. Fyll inn opplysningene fra tabellen nedenfor og ga videre.
7. Opprett kontoen og kryss av kalenderne og adressebgkene slik som i metode 1.

Felt i DAVX5 Hva fyller du inn?

Grunn-URL https://<din-adresse>/remote.php/dav
Brukernavn Brukernavnet ditt

Passord App-passordet

Erstatt i denne artikkelen <din-adresse> med adressen du apner Nextcloud-en din med i
nettleseren (uten https://), for eksempel dittnavn.webokecloud.nl eller
cloud.dinbedrift.no. Erstatt <brukernavn> med brukernavnet ditt.

Se kalenderne dine i kalenderappen

Apne kalenderappen din (for eksempel Google Kalender eller Samsung Kalender) og se i
menyen etter listen over kalendere. Nextcloud-kalenderne dine star under navnet pa
DAVx5-kontoen din. Skru dem pa. | Google Kalender kan du deretter velge en egen farge
per kalender.
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Lager du en ny avtale pa telefonen? Velg da gverst i avtalen Nextcloud-kalenderen din,
ellers havner den i Google-kalenderen din.

Nyttige innstillinger i DAVX5

Innstilling Anbefaling
Synkroniseringsintervall  Hvert 15. eller 30. minutt er et godt valg. Kortere bruker mer batteri.

Batterioptimalisering Skru av for DAVX5, ellers stopper Android appen. Pa Samsung, Xiaomi
og Huawei finnes det noen ganger ekstra innstillinger for dette.

Bare via wifi Skru bare pé hvis du vil spare mobildata; da ser du ikke endringer nér
du er ute og gar.

Kontaktgrupper La standardinnstillingen sta, med mindre du ikke ser gruppene dine
godt pa telefonen.

Virker det ikke? Se Kalender eller kontakter kommer ikke pa telefonen. Oppgavene dine pa
Android: Oppgaver pa telefonen: Minner pa iPhone, Tasks.org pa Android.
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9.1 Kalender og kontakter pa Mac

P& Mac fungerer appene Kalender, Kontakter og Minner direkte sammen med din
WebOké Nextcloud. Du legger til en CalDAV-konto for kalendere og oppgaver, og en

CardDAV-konto for kontaktene dine.

Merk: det vanlige passordet ditt fungerer ikke her. Din WebOké Nextcloud ber om en

ekstra kode ved innlogging, og en kalender- eller kontakter-app kan ikke fylle inn den. Bruk
derfor et app-passord: et eget passord for én enhet eller ett program. Hvordan du lager

dette star i App-passord: nar og hvordan; nedenfor finner du en kort oppsummering.

Trinn 1: lag et app-passord

1. Logg inn pa din WebOké Nextcloud pa datamaskinen, klikk pa profilbildet ditt @verst

til hgyre og velg Innstillinger.

2. Klikk pa Sikkerhet til venstre og bla ned til Enheter og sesjoner.

3. Fyll inn et gjenkjennelig navn under App-navn (1), for eksempel Mac kalender, og
klikk pa Lag nytt apppassord (2). Nextcloud kan be deg om a bekrefte med det

vanlige passordet ditt en gang til.

4. Du ser na din Innlogging (brukernavnet ditt) og et langt Passord. La dette vinduet

sta dpent, du trenger det snart. Passordet vises bare én gang.

ese @ demo.webokecloud.nlfindex. php/settingsfuser/security
en, berichten, en meer

Personal O nloggen zonder wachtwoord

Stel voor je account wachtwoordloze authenticatie in volgens de FIDO2 standaard

& Profile & contact

I @ Geen apparaten geconfigureerd.

@ Language & locale
| & Beveiliging 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

m 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
Agenda iPhone Anne ]

Creéer een nieuw app wachtwoord e

Gi app-passordet et navn (1) og klikk pa Lag nytt apppassord (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

Det nye app-passordet: ta med innloggingen og passordet over i telefonen eller programmet ditt

Trinn 2: legg til kalenderen din

. Apne appen Kalender p3 Mac-en din.

. Velg Kalender i menylinjen og deretter Legg til konto.

. Velg Annen CalDAV-konto og klikk pd Fortsett.

. Velg Manuelt under Kontotype.

. Fyll inn brukernavnet ditt, app-passordet og <din-adresse> under serveradresse,
og klikk pa Logg inn.

6. Velg hvilke apper kontoen kan brukes med: Kalendere og eventuelt Minner.

o B~ WN B

Fungerer ikke Manuelt? Velg da Avansert under Kontotype og fyll inn slik:

Felt Hva fyller du inn?

Brukernavn Brukernavnet ditt

Passord App-passordet

Serveradresse <din-adresse>

Serversti /remote.php/dav/principals/users/<brukernavn>/
Port 443, med SSL avkrysset
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Trinn 3: legg til kontaktene dine

1. Apne appen Kontakter.

2. Velg Kontakter i menylinjen og deretter Legg til konto.

3. Velg Annen Kontakter-konto og klikk pa Fortsett.

4. Velg CardDAV og Manuelt under Kontotype. Fyll inn brukernavnet ditt, app-
passordet og <din-adresse> og klikk pa Logg inn.

Erstatt <din-adresse> i denne artikkelen med adressen du bruker for & dpne Nextcloud-
en din i nettleseren (uten https://), for eksempel dittnavn.webokecloud.nl eller
cloud.dittfirma.no. Erstatt <brukernavn> med brukernavnet ditt.

Du kan ogsa legge til begge kontoene via Systeminnstillinger, Internett-kontoer.
Hvordan knappene heter kan variere litt mellom macQOS-versjoner; opplysningene du fyller
inn er de samme.

Velge standardkalender

Ga i appen Kalender til Kalender, Innstillinger, Generell og velg en kalender fra
Nextcloud-en din under Standardkalender. Da havner nye avtaler automatisk i
Nextcloud-en din. | Kontakter velger du Standardkonto under Innstillinger, Generell.

Tips: ser du dobbeltoppfgringer av kontaktene dine pd Mac-en etter overfgringen? Appen
Kontakter kan sgke etter og sld sammen doble kort. Se Rydde opp i dupliserte kontakter
etter overfgring.
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9.12 Kalender og kontakter i Thunderbird

Thunderbird er et gratis mailprogram med apen kildekode for Windows, Mac og Linux,
med en innebygd kalender og en adressebok. Du kobler dine Nextcloud-kalendere,
oppgavelister og kontaktpersoner til den. Det du endrer i Thunderbird, vises deretter ogsa
i Nextcloud, og omvendt.

Merk: ditt vanlige passord fungerer ikke her. Din WebOké Nextcloud ber om en ekstra
kode ved innlogging, og en kalender- eller kontakter-app kan ikke fylle inn den. Bruk derfor
et app-passord: et eget passord for én enhet eller ett program. Hvordan du lager det,
star i App-passord: nar og hvordan; her er det i korte trekk.

Trinn 1: lag et app-passord

1. Logg deg inn pa din WebOké Nextcloud pa datamaskinen, klikk gverst til hgyre pa
profilbildet ditt og velg Innstillinger.

2. Klikk til venstre pa Sikkerhet og bla ned til Enheter & gkter.

3. Skriv inn et gjenkjennelig navn under App-navn (1), for eksempel Thunderbird, og
klikk pa Lag nytt apppassord (2). Nextcloud kan eventuelt be om ditt vanlige
passord en gang til.

4. Na ser du din Innlogging (brukernavnet ditt) og et langt Passord. La dette vinduet
std apent: du trenger det straks. Passordet vises bare én gang.

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

Personal O nloggen zonder wachtwoord

Stel voor je account wachtwoordloze authenticatie in volgens de FIDO2 standaard

& Profile & contact

I @ Geen apparaten geconfigureerd,

® Llanguage & |ocale
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

= WebOke Import Tool Enable EZEE 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
o {Agenda iPhone Anne J

Creéer een nieuw app wachtwoord o

Gi app-passordet et navn (1) og klikk pa Lag nytt apppassord (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 —
3jWQM- GCBCr - BPRWG - waDy T -PHLW3 ]

Toon QR code voor mobiele apps

Det nye app-passordet: ta med innloggingen og passordet til telefonen eller programmet ditt

Trinn 2: legg til kalenderen din

. Apne Thunderbird og klikk til venstre pa ikonet for Kalender.

. Klikk nederst til venstre pa Ny kalender.

. Velg Pa nettverket og klikk pd Neste.

. Skriv inn brukernavnet ditt under Brukernavn og adressen fra tabellen nedenfor
under Sted.

5. Klikk pa Sek etter kalendere. Skriv inn app-passordet nar Thunderbird ber om et

passord, og kryss av for at Thunderbird kan huske det.
6. Thunderbird viser alle dine Nextcloud-kalendere og oppgavelister. Kryss av for de du
vil se, og klikk pd Abonner.

A W N -

Felt i Thunderbird Hva fyller du inn?

Brukernavn Brukernavnet ditt

Sted https://<din-adresse>/remote.php/dav
Passord App-passordet

Erstatt <din-adresse> i denne artikkelen med adressen du apner Nextcloud med i
nettleseren (uten https://), for eksempel ditthavn.webokecloud.nl eller
cloud.dittfirma.no. Erstatt <brukernavn> med brukernavnet ditt.
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Oppgavelistene dine finner du i Thunderbird under Oppgaver, ikonet med haken til
venstre.

Trinn 3: legg til kontaktpersonene dine

1. Klikk til venstre pa ikonet for Adressebok.

2. Klikk pa pilen ved siden av Ny adressebok og velg Legg til CardDAV-
adressebok.

3. Skriv inn brukernavnet ditt og under Sted samme adresse som ved kalenderen.

4. Klikk pa Fortsett, skriv inn app-passordet og velg adressebgkene du vil legge til.

E-posten din i Thunderbird

Postboksen din legger du til separat i Thunderbird, med e-postadressen og passordet til
den postboksen. Det har ingenting med din Nextcloud & gjgre. Vil du lese e-posten din i din
Nextcloud? Se Legge til postboksen din i E-post-appen.

Tips: Thunderbird kan sende invitasjoner til avtaler selv via postboksen din. Far deltakerne
ikke invitasjonene dine, eller far de dem dobbelt? Les Innkallinger til avtaler som ikke
kommer frem.
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9.13 Kalender i Outlook med CalDav Synchronizer

Outlook kan ikke selv jobbe med en CalDAV-kalender. Med det gratis tillegget CalDav
Synchronizer for Outlook pa Windows gar det likevel: det holder en kalendermappe i
Outlook synkronisert med en kalender i din WebOké Nextcloud, i begge retninger.
Kontakter og oppgaver kan det ogsa synkronisere.

Merk: dette fungerer bare i det klassiske Outlook-programmet for Windows (del av
Microsoft Office eller Microsoft 365). Den nye Outlook for Windows, Outlook pa nettet og
Outlook for Mac statter ikke dette tillegget. Der kan du bare se kalenderen via en
abonnementslenke, se Outlook og Nextcloud-kalender side om side.

Merk: ditt vanlige passord fungerer ikke her. Din WebOké Nextcloud ber om en ekstra
kode ved innlogging, og en kalender- eller kontakt-app kan ikke fylle inn den. Bruk derfor
et app-passord: et eget passord for én enhet eller ett program. Hvordan du lager det,
finner du i App-passord: nar og hvordan; her er det kort forklart.

Trinn 1: lag et app-passord

1. Logg pa din WebOké Nextcloud pa datamaskinen, klikk gverst til hgyre pa profilbildet
ditt og velg Innstillinger.

2. Klikk til venstre pa Sikkerhet og bla ned til Enheter og skter.

3. Skriv inn et gjenkjennelig navn under App-navn (1), for eksempel Outlook, og klikk
pa Lag nytt apppassord (2). Nextcloud kan be deg om & bekrefte med det vanlige
passordet ditt en gang til.

4. Du ser na din Innlogging (brukernavnet ditt) og et langt Passord. La dette vinduet
sta apent: du trenger det straks. Passordet vises bare én gang.
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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

Gi app-passordet et navn (1) og klikk pa& Lag nytt apppassord (2)

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

Det nye app-passordet: ta med innloggingen og passordet til telefonen eller programmet ditt
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Trinn 2: installer CalDav Synchronizer

1. Last ned tillegget fra den offisielle nettsiden caldavsynchronizer.org.

2. Lukk Outlook og start installasjonsprogrammet.

3. Apne Outlook. @verst finner du na en fane kalt CalDav Synchronizer. Tillegget er
pa engelsk.

Trinn 3: lag en tom kalendermappe i Outlook

Lag en ny, tom kalender hos kalenderne dine i Outlook, for eksempel WebOké
Nextcloud. Der kommer Nextcloud-kalenderen din. Ikke bruk din eksisterende Outlook-
kalender: slik holder du de to adskilt og mister ingenting.

Trinn 4: synkroniseringsprofilen

. Klikk pa fanen CalDav Synchronizer og deretter pd Synchronization Profiles.

. Klikk pa det granne plusstegnet (Add new profile) og velg Nextcloud.

. Gi profilen et navn og velg den tomme kalenderen fra trinn 3 under Outlook folder.

. Fyll inn serveropplysningene fra tabellen nedenfor.

. Klikk pd Discover resources and assign to Outlook folders (eller Test or
discover settings) og velg hvilken Nextcloud-kalender som skal hgre til Outlook-
mappen.

6. Klikk pa OK. Den fgrste synkroniseringen starter.

u B~ W N B

Felt i CalDav Synchronizer Hva fyller du inn?

DAV URL https://<din-adresse>/remote.php/dav/
Username Brukernavnet ditt

Password App-passordet

Email address E-postadressen din (som i Nextcloud-profilen din)

Erstatt <din-adresse> i denne artikkelen med adressen du bruker for & apne din
Nextcloud i nettleseren (uten https://), for eksempel dittnavn.webokecloud.nl eller
cloud.dittfirma.nl. Erstatt <brukernavn> med brukernavnet ditt.

Kontakter og oppgaver

For kontaktene og oppgavene dine lager du en ekstra profil p& samme mate, med en tom
mappe for kontakter eller oppgaver i Outlook. Velg da adresseboken eller oppgavelisten
din nar ressursene oppdages.
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Greit a vite

« Tillegget synkroniserer som standard hvert par minutter. | profilen stiller du inn
intervallet.

« Ved en feil ser du en melding nede til hgyre. Den vanligste er 401 Unauthorized:
app-passordet stemmer ikke eller er trukket tilbake. Lag et nytt app-passord og legg
det inn i profilen.

« Invitasjoner du sender fra Outlook, gar via Outlook-e-postkontoen din. Les ogsa

Innkallinger til avtaler som ikke kommer frem og Outlook og Nextcloud-kalender side
om side.
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9.14 Oppgaver pa telefonen: Minner pa iPhone,
Tasks.org pa Android

Oppgavene fra appen Oppgaver i WebOké Nextcloud (se Oppgaver: lister, frister og
underoppgaver) kan du ogsa holde oversikt over pa telefonen. En oppgaveliste er egentlig
en kalender i Nextcloud som inneholder oppgaver. Derfor gar oppgaver via samme kobling
som kalenderen din.

Pa iPhone og iPad: Minner

1. Koble Nextcloud-kalenderen til iPhone slik som i Kalender og kontakter pa iPhone og
iPad.

2. Sjekk i Innstillinger under CalDAV-kontoen om Minner er slatt pa.

3. Apne appen Minner. Oppgavelistene dine ligger under navnet pd Nextcloud-kontoen
din.

Lag nye oppgaver i en liste under Nextcloud-kontoen din. Oppgaver i en liste fra iCloud
eller P4 min iPhone havner ikke i Nextcloud.

Pa Android: Tasks.org eller jtx Board med DAVx5

1. Installer en oppgaveapp som fungerer sasammen med DAVX5, for eksempel Tasks.org
eller jtx Board (Google Play eller F-Droid).

2. Koble Nextcloud til med DAVx5 slik som i Kalender og kontakter pa Android med
DAVx5. Hadde du allerede DAVx5? Apne kontoen i DAVX5. Hvis oppgaveappen er ny,
ber DAVX5 om tillatelse til oppgavene. Gi den tillatelsen.

3. Kryss av oppgavelistene dine i DAVX5 under fanen CalDAV.

4. Apne oppgaveappen: Nextcloud-listene dine ligger der, under navnet pd DAVx5-
kontoen din.

Pa datamaskinen

| nettleseren bruker du appen Oppgaver. Thunderbird viser oppgavene dine under
Oppgaver (se Kalender og kontakter i Thunderbird), og Outlook kan hente dem med
CalDav Synchronizer (se Kalender i Outlook med CalDav Synchronizer). Pa Mac bruker du
appen Minner (se Kalender og kontakter pa Mac).

Hva blir med?

Del Nextcloud iPhone Minner Tasks.org
Oppgaver (Android)

Tittel, notat, avkrysning Ja Ja Ja

Forfallsdato og startdato Ja Ja Ja
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Prioritet Ja

Ja Ja
Underoppgaver Ja Noen ganger som egen Ja
oppgave
Etiketter og seksjoner fra Nei Bare i iCloud-lister Nei
Minner

Tips: en ny delt oppgaveliste lager du best i Nextcloud, med Legg til liste i appen
Oppgaver. Slik jobber du sammen med iPhone- og Android-brukere i samme liste:
Oppgaver fra iPhone og Android samtidig.
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9.15 Legge til postboksen din i E-post-appen

Med appen E-post leser og skriver du e-posten din i din WebOké Nextcloud, ved siden av
filene, kalenderen og kontaktpersonene dine. Din Nextcloud er ikke selv en postboks: du
kobler til din eksisterende postboks, for eksempel fra ditt WebOké-hostingpakke eller Email
Only-pakke. Postbokser fra andre leverandgrer kan ogsa kobles til.

Tips: har du ikke ennd en egen e-postadresse pa ditt eget domenenavn? Med et Email
Only-pakke fra WebOké far du en postboks som du kobler til her.

Koble til automatisk

1. Apne appen E-post i menylinjen gverst. Farste gang ser du Koble til din e-
postkonto.

2. La fanen Automatisk (1) veere apen.

3. Kontroller navnet ditt og fyll inn E-post adresse (2) og Passord for postboksen din
(3). Det er passordet til selve postboksen, ikke passordet til din Nextcloud.

4. Klikk pa Koble til (4). Din Nextcloud sgker selv etter de riktige innstillingene.

ese & demo.webokecloud.nlfindex, phprapps/mail/setup

Verbind je e-mailaccount

onutomatluh Handmatig

L::‘;: de Groof| J

E-mailadres
o demo-handleiding@weboke.nl

o Wachtwoord
n

Classificeer als belangrijk

=30

Automatisk (1), e-postadressen din (2), passordet til postboksen din (3) og Koble til (4)

For de fleste postbokser hos WebOké fungerer dette med en gang. Gar det ikke, bruker du
Manuell.
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Koble til manuelt

Klikk pd fanen Manuell og fyll inn opplysningene. For en postboks hos WebOké:

Felt Hva fyller du inn? (postboks hos WebOké)

IMAP-server Domenenavnet ditt, for eksempel dittdomene.no (se merknaden
nedenfor)

IMAP-sikkerhet SSL/TLS

IMAP-port 993

IMAP-brukernavn Din fullstendige e-postadresse

IMAP-passord Passordet til postboksen din

SMTP-server Det samme som IMAP-serveren

SMTP-sikkerhet STARTTLS

SMTP-port 587

SMTP-brukernavn og Det samme som for IMAP

passord

e e & demo.webokecloud nlfindex. phpfapps/mailjsetup

Verbind je e-mailaccount

Automatisch Handmatig
Maam
Anne de Groot
E-mailadres

naam@jouwdomein.nl

IMAP instellingen

MAPhOSY —
o jouwdomein.nl

IMAP beveiliging *

oGeeﬂ EEIIEE STARTTLS

IMAP poort

o 993

. , IMAP gabruike

arsnaam
o naam@jouwdomein.nl

IMAP wachtwoord

SMTP instellingen
SMTP host

jouwdomein.ni

SMTP beveiliging *

IMAP: server (1), sikkerhet SSL/TLS (2), port 993 (3) og brukernavn (4)
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[ E X ] & demo.webokecloud.nlfindex. php/appsimailisetup

TANAarES
naami@jouwdomein.nl

IMAP instellingen
IMAP host
jouwdomein.nl

IMAP beveiliging *

@ssuru—: STARTTLS

IMAP poart

993

IMAP gabruikarsnazm —
naam@jouwdomein.nl

IMAP wachtwoord

SMTP instellingen

SMTP host S

o jouwdomein.nl
"
SMTP beveiliging *

e Geen SSLTLS Eﬂiiia
= SMTP poort
© s
| AT

MTP gebruikersnaam
naam@jouwdomein.nl

SMTP wachtwoord

Classificeer als belangrijk

Do

SMTP: server (1), sikkerhet STARTTLS (2), port 587 (3) og Koble til (4)

Merk: peker ikke DNS for domenet ditt til WebOké, for eksempel fordi nettstedet ditt ligger
et annet sted og du bare har et Email Only-pakke hos o0ss? Da fungerer ikke domenenavnet
som server. Fyll da inn servernavnet til e-postpakken din. Det finner du i e-posten du fikk
da du kjgpte pakken, og det ser ut som linux2410.webawere.nl.

Hos en annen leverandgr (Gmail, Outlook.com, KPN, Ziggo) finner du IMAP- og SMTP-
opplysningene pa nettstedet til leverandgren. Gmail og Outlook.com krever ofte et eget
app-passord fra sin side.

Etter tilkoblingen

Din Nextcloud henter na e-posten din. Ved en stor postboks kan det ta litt tid farste gang,
du kan bare fortsette i mellomtiden. Hvordan du bruker appen, kan du lese i Lese e-post,
skrive meldinger, mapper og lagre vedlegg i Filer.

En ekstra postboks, eller fjerne en postboks

Vil du legge til enda en postboks? Klikk nederst til venstre pa E-post instillinger og velg
Legg til e-postkonto. Via menyen med de tre prikkene bak kontoen din i venstre kolonne
kommer du til Kontoinnstillinger (blant annet Signatur) og kan fjerne kontoen igjen
med Fjern konto. Det fjerner bare koblingen, e-posten din blir liggende i postboksen som
far.
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& demo.webokecloud.nlfindex. phpfapps/mailfbox/1

+ Nieuw bericht e O [Zaek in map

» Prioriteit
Vandaag

pI Pieter Jansen 15:27
: . nisuwe we...
@ Postvak in (o Gebruikt quotum: 2% (100 Eibank voor
¢ Favorieter MB) esprek van...
Accountinstellingen -bakk...
# Conceptel B ing
& Account delegeren t 14:27
> Verzondef teamoverleg ®
O Toon alleen geabonneerde mappen | pe
0 Ongewent sy
[ Map toevoegen in het..
@ Verwijder @ Verwijder account tker 13:27 Welkom bij WehOké Nextcloud Mail

| W Projecten T "_*"Ui";r“";mge"de - @ Begin met het schrijven van een bericht
g Ul e door hieronder te klikken, of selecteer een
Mappen Iinklappen volgende week dinsda.. bestaand bericht om de inhoud weer te geven
Sportclub De Wetering
Wedstrijdschema n...
Beste leden, In de
bijlage van de..

+ Nieuw bericht

£ E-mail instellingen

Menyen til e-postkontoen din
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9.16 Lese e-post, skrive meldinger, mapper og

lagre vedlegg i Filer

Har du koblet til e-postkontoen din (se Legge til postboksen din i E-post-appen)? Da jobber
du i appen E-post akkurat som i et hvilket som helst e-postprogram. Alt du gjar, skjer ogsa
i selve postkassen din: en lest melding er ogsa lest pa telefonen din, en flyttet melding

ligger overalt i den nye mappen.

[ E ¥ | & demo.webokecloud. nlfindex. php/appsimail/box/1/thread/39

+ Nieuw bericht

» Frioriteit

far Postvak in

vr Favorieten
# Concepten
B Verzonden
03 Ongewenst
@ Verwijderen
| m Projecten

Mappen inklappen

@ E-mail instellingen

c O [ Zoek In map

Vandaag

Lisa de Wit
Notulen teamoverleg
Hoi a aal, De

Lw

Sanne Bakker
Afspraak volgende ...
Hoi Anne, Zul 2

volgende weae

W rtclub De Wetering  11:27

wwedstrijdschema n...
Beste leden, In de
bijlage van de.

Hallo Anne,

Dank voor het fijne gesprek van dinsdaag. In de bijlage stuur ik de offerte terug, met mijn
handtekening.

Met vriendelijke groet,

Pieter Jansen
Bakkerij jJansen

m offerte-bakkerij-jansen.pdf

4 Antwoord

Ny melding (1), mappene dine (2), meldingene i mappen (3) og et vedlegg (4)

Skjermen

« Ny melding (1): skriv en e-post.

« Til venstre finner du mappene dine (2), som Innboks, Favoritter, Kladder, Sendt
og Slett. Dine egne mapper ser du etter a ha klikket pa Vis alle mapper. Med Legg
til mappe i kontomenyen oppretter du en ny mappe.

« | midten vises meldingene (3), til hayre den dpnede meldingen.

« Helt gverst finner du Prioritert innboks: der samler appen meldingene som betyr
mest for deg.
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Lese og svare pa en melding

Klikk pa en melding for & apne den. Med Svar
@verst til hgyre i meldingen finner du knapper
slette. | menyen med de tre prikkene finner du

under meldingen svarer du med én gang.
for a svare, gi stjerne, merke som ulest og
blant annet Fremover, Merk som

sgppelpost og Flytt til en annen mappe. Du kan ogsa dra en melding til en mappe i

venstre kolonne.

Skrive en ny melding

. Klikk p& Ny melding. Nederst til hgyre a

pnes et vindu for meldingen din.

. Skriv inn et navn eller en e-postadresse ved Til (1). Appen foreslar navn fra

kontaktene dine. Med Kopi/Blindkopi legger du til flere mottakere.

0gsa direkte fra Nextcloud-filene dine.
. Klikk p& Send (3).
=

L a8 demo.webokecloud.nlfindex. phpfappsimail/box/1

. Fyll inn emnet og meldingen din. Med binders-ikonet (2) legger du til et vedlegg,

berichten, en meer

+ Nieuw bericht

» Prioriteit
Vandaag

, Pieter Jansen
4 Offe
fr Postvak in X
7r Favorieten
= offerte-bakk...

# Concepten
n Lisa de Wit

Notulen teamoverleg

Hoi allemaal, De

14:27
B Verzonden @

O Ongewenst

notulen van het

[ Verwijderen

Sanne Bakker
Afspraak volgende ...

13:27

| W Projecten ®

Zuller
Mappen inklappen bestaand
Sportclub De Wetering 11:27
Wedstrijdschema n... ®
Beste leden, In de

bijlage van de.

# E-mail instellingen

Skriv inn et navn ved Til (1): kontaktene dine blir foreslatt

Nextcloud-veiledning - www.weboke.nl

Welkom bij Wi

Begin met het schrijy
door hieronder te kiil

+ Nieuw bericht

Nieuw bericht

Anne de Groot <demo-handleiding@weboke.nl>

Var

bericht
Sanne

- Sanne Bakker

© sanne@bakker-advies.example

Naar

Onde

Bericht sc
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eoe

+ Nieuw bericht

» Prioriteit

a8 demo.webokecloud.nlfindex. phpfapps/mailfbox/1

c | B [ Zoek in map

Vandaag

fr Postvak in

¥r Favorieten
# Concepten
B Verzonden
3 Ongewenst
[ Verwijderen
| Projecten

Mappen inklappen

& E-mail instellingen

Een nieuw bericht: ontvang

. Lisa de Wit

, Pieter Jansen

C

het fijne gesprek van.
o offerte-bakk...

14:27
Notulen teamoverleg ®
Hoi maal, De
notu An hat

sanne | k¢ Afspraak volgende week

Afspra
Hoi Anr

volgent SB

anne@bakker-advies.e

Sanne Bakker

Sportcl
Wedst
Beste It
bijlage

Telefoon

+31 6 0000
obiel 0034

Email

sanne@bakker-

advies.example

(3 Gedetailleerde naam

Voornaam Sanne

Bakker

Achternaam

onderwerp en tekst; de paper

Skrive en melding: mottaker (1), vedlegg (2) og Send (3)

X an | Anne de Groot <demo-handieiding@weboke.ni>

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

Lukker du vinduet uten a sende, lagrer appen meldingen din under Kladder.

Tips: store filer bagr du helst ikke sende som vedlegg. Del dem fra Nextcloud-en din med
en lenke (se En offentlig lenke opprette: lesing, redigering, passord, utlgpsdato og
nedlastingsgrense). Appen E-post kan 0gsa gjare dette for deg nar du legger til et vedlegg.

Lagre et vedlegg i Filer

1. Apne meldingen med vedlegget.

2. Klikk pa de tre prikkene ved siden av vedlegget og velg Lagre i Filer (1). Er det flere
vedlegg, kan du ogsa gjere det i ett trinn med Lagre alle i Filer.

3. Velg mappen i Nextcloud-en din og klikk pa Velg.
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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

Velg mappen du vil lagre vedlegget i

Nextcloud-veiledning - www.weboke.nl 247 | 442



WebOké

Vedlegget ligger deretter blant filene dine akkurat som vanlig, og er dermed ogsa
tilgjengelig pa datamaskinen og telefonen din. Et dokument dpner du med Euro-Office, se
Euro-Office-handboken.

Signatur og automatisk svar

Signaturen din setter du opp via kontomenyen, under Kontoinnstillinger, under
Signatur. Der finner du ogsd Automatisk svartjeneste, hvis e-postkontoen din stgtter
det.

Er appen treg?

Fagrste gang leser appen inn hele postkassen din. Har du en postkasse med titusenvis av
meldinger, kan dette ta en stund, deretter gar det raskere. Fortsetter appen a vaere treg
eller henger den fast ved en mappe? Ta da kontakt med WebOké (se Slik melder du et
problem til WebOké) og oppgi hvilken mappe det gjelder.
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Talk: chat, ring og mgt
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10.1. Hva er Samtale og hvem har det?

Tilgjengelig i pakker med Kontor. Samtale er med i din WebOké Nextcloud sa snart
pakken din har minst én Office Suite-lisens. Da kan alle i pakken din bruke Samtale, ogsa
brukere uten egen lisens. Har du ikke Kontor, ser du ikke Samtale i menyen. Se Hvilke
apper er inkludert i pakken min?.

Samtale er chat- og ringeappen i din WebOké Nextcloud. Du sender meldinger til kolleger,
familiemedlemmer eller andre medlemmer av foreningen din, du ringer med eller uten
video, du deler skjermen din og du inviterer gjester via en lenke. Alt gar via din egen
Nextcloud pa vare servere i EU, altsd ikke via Microsoft Teams, Zoom eller WhatsApp.

eoe & demo.webokecloud.nlfindex.phpl/appsispreed/

berichten, en meer

@, Search in app

| ©x Startpagina Hallo, Anne de Groot

B Lijnen o [ Start vergadering nu + New conversation

Favorieten = Join conversations 4 Apparaten controleren
Motitie aan mijzelf
System heeft het ge...

Andere Plan vergaderingen

.

B 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 YeioopE

Jil hebt de beschrijvi... ) Agenda openen

Laten we beginnen! 15:4
WebOké; ## © Behe..,

Talk updates ] 15:47
## Nieuw in Talk 25 .. 3 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

@& App instellingen

Hjem-siden til Samtale

Apne Samtale

Klikk gverst pa ikonet til Samtale (en tekstboble med et forstgrrelsesglass), eller velg
Samtale via de tre prikkene i app-menyen. Du kommer til Hjem-siden til Samtale.

1. Med sgkefeltet Search in app (1) sgker du etter en samtale eller en person. Ved
siden av ligger knappen for & opprette en ny samtale.

2. Til venstre star samtalene dine (2), med de nyeste gverst. Et tall bak en samtale
viser antall uleste meldinger. Samtaler du merker som favoritt, star gverst under
Favoritter.
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3. Start mote na (3) oppretter umiddelbart et mgte med en lenke du kan sende
videre.

4. New conversation (4) oppretter en ny samtale. Join conversations viser apne
samtaler du selv kan delta i.

5. Enheter (5) tester kameraet, mikrofonen og hgyttaleren din fgr du ringer.

Tips: noen knapper pa Hjem-siden star fortsatt pa engelsk (New conversation, Join
conversations). Det kommer fra Nextcloud selv. S& snart oversettelsen er klar, vises de
automatisk pa norsk.

Hva kan du gjore med Samtale?

Hva Hvordan Les mer

Chatte med én Opprette en samtale og sende Starte en samtale: en-til-en,
person eller en meldinger, ogsa emoji, reaksjoner og gruppe eller lag

gruppe talemeldinger

Ringe og videomgte  Klikke pa Start samtale i en samtale  Videosamtaler og mgter:
kamera, mikrofon, bakgrunn og

hev hand
Vise skjermen din Skjermdeling under en samtale Del skjermen din
La personer uten Dele en gjestelenke Invitere gjester via en lenke
konto delta (uten konto)
Dele filer og se dem  Med plusstegnet ved siden av Del filer og se pd dem sammen i
sammen meldingsfeltet en samtale
Samtale pa Appen Nextcloud Talk Talk pa telefonen din og varsler

telefonen din

Hvem kan jeg na?

« Alle i din egen Nextcloud. Alle brukere i pakken din kan legges til i en samtale,
0gsa grupper og lag.

« Personer uten konto kan delta som gjest via en lenke. De trenger bare en
nettleser. Se Invitere gjester via en lenke (uten konto).

 Brukere av en annen Nextcloud (for eksempel hos en annen leverandgr) kan du
ikke legge til direkte. Send dem en gjestelenke.

Merk: det er ikke mulig a ta opp samtaler i din WebOké Nextcloud. Det er heller ikke mulig
a ringe til et vanlig telefonnummer. Vil du dokumentere noe, kan du lage referat i et delt
dokument eller i Notater lage og bruke pa telefonen.
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Hva skjer hvis Kontor fjernes fra pakken din?

Da forsvinner Samtale fra menyen. Samtalene og meldingene dine blir bevart. Aktiverer du
Kontor igjen senere, er de der igjen. Office-lisenser ordner du i Mitt WebOké, se Tildele og
bestille flere Office-lisenser.
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10.2 Starte en samtale: en-til-en, gruppe eller lag

Tilgjengelig i pakker med Office. Talk falger med i WebOké Nextcloud sa snart det
finnes minst én Office Suite-lisens pa pakken din. Da kan alle i pakken din bruke Talk, ogsa
brukerne uten egen lisens. Har du ikke Office, ser du ikke Talk i menyen. Se Hvilke apper er
inkludert i pakken min?.

| Talk er alt en samtale: en chat med én kollega, en gruppe for prosjektet ditt eller et fast
mgterom. | hver samtale kan du chatte og ringe.

En en-til-en-samtale

1. Skriv navnet pa personen i sgkefeltet gverst til venstre.

2. Klikk pa personen i sgkeresultatene. Talk dpner umiddelbart en samtale mellom bare
dere to.

3. Skriv meldingen din nederst og trykk pa Enter.

Opprette en gruppesamtale

1. Klikk pa knappen ved siden av sgkefeltet (1) og velg Opprett en ny samtale (2).
Med Bli med i apne samtaler (3) ser du samtaler som andre har apnet for alle.

berichten, en meer

a Search in app - C:o:l

| ¢ Startpagin + Maak een nieuw gesprek o"“ou Anne de Groot

B Ljnen = Deelnemen aan open o M Start vergadering nu + New conversation

- gesprekken
Favorieten ¥ ) . ) = Join conversations & Apparaten controleren

Notitie aar -
System he.

Andere Plan vergaderingen

«

Overleg nieuwe web... 2 Je hebt geen aankomende vergaderingen
Lisa: Goed plan! Zull... Agenda-afspraken met een gesprekslink als locatie worden hier

Ledenavond online getoond

}i hebt de beschrijvi... [ Agenda openen

Laten we beginnen! 15:4
WebOké: ## ¢ Behe..,

Talk updates [ 5:47
## 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. e kunt mensen t I l 3 I

vermelden door @ te typen gevolgd
door hun naam

@ App instellingen

Opprette en ny samtale
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2. Vinduet Opprett en ny gruppesamtale dpnes. Fyll inn et tydelig navn under Navn
(1), for eksempel navnet pa prosjektet ditt. En Beskrivelse og et bilde er ikke
obligatorisk.

3. Velg som regel Forvalg under Gesprekstype: meldinger, trader og oppringninger.
Bla nedover i vinduet for & finne dette. Et Webinar har med en gang en lobby,
praktisk for et mgte med folk utenfra (se Gjester i et Samtale-mgte med venterom
(lobby)).

4. Klikk pa Legg til deltager (3) og velg hvem som skal vaere med. Eller klikk pa
Opprett samtale og legg til deltakere senere.

[ X X ] & demo.webokecloud.nlfindex.php/apps/spreed/

Maak een nieuw groepsgesprek

Maam

ot Kennismaking nieuwe leden|

Omschrijving

Afbeelding

® & =
Het bestand moet een PNG of |PG bestand zijn

Gesprekstype

& Standaard Z Webinar

Stuur berichten, ma; hreads aan en Beperkt gesprek met lobby
start spraak- en video-oprospe ingeschakeld. ideaal voor publieks
webinars

[ Presentatie @ Classified conversation

Maak gesprek ° Toevoegen deelnemers

Navn, beskrivelse og type samtale
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Samtaleskjermen

eve

w
=]

& demo.webokecloud. nlfindex. phpicallfyxq32yuy

en, berichten, en m

HH " @, Apps. bestander Y E ctrl || n
= P Overleg nieuwe website . 2 e
Q@ Search in app €, Start o
N-SESIELD-BP) = 8 = e Afstemming over de nieuwe website van de... =l . Startoproep | v I Overleg nieuwe website
=

-
o Deelnemers (2) Gedeelde objecten

Startpagina Vandaag, 24 oktober

Lijnen

0, Zoeken naar of toevoegen deelnemers

Favorieten

Notitie aan mijzelf 15:47 LEk bl b Ll e AD’ Anne de Groot w

System heeft het ge...
Hoi Lisa! Zullen we vandaag de planning voor de nieuwe website

Andere ~ A
doormemen? Lisa de Wit

Lad

Q)

&

Overleg nleuwe web... 17:25 17:19 «

Lisa: Goed plan! Zull... Ik heb de eerste teksten in de map Website gezet.

Ledenavond online 17:18 1

Jij hebt de beschrijvi... O]
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 + [@ Fchrijf een bericht

En gruppesamtale i Talk

1.

Nederst skriver du meldingen din (1). Med Enter sender du den, med Skift + Enter
begynner du pa en ny linje. Smilefjes-ikonet legger til en emoji, med mikrofonen til
hgyre tar du opp en talemelding.

. Med plusstegnet (2) deler du en fil, lager et nytt dokument eller starter en

avstemning. Se Del filer og se pa dem sammen i en samtale.

. Med Start samtale (3) starter du en (video)samtale. Se Videosamtaler og mgter:

kamera, mikrofon, bakgrunn og hev hand.

. Bak de tre prikkene (4) finner du Samtale innstillinger, fullskjerm og egne

mgterom (breakout rooms).

. Til hgyre ser du Deltakere (5) og under Delte elementer alt som er delt i

samtalen. Med krysset lukker du denne sidepanelet.

Legge til deltakere: personer, grupper og lag

Skriv et navn i sgkefeltet Finn eller legg til deltakere (1). Under Legg til brukere
finner du folkene fra Nextcloud-en din, under Legg til brukere eller lag gruppene og
lagene dine. Klikk pad dem for 3 legge dem til. Legger du til et lag, blir ogsa folk som
kommer til i det laget senere, med. Hvordan du oppretter et lag, kan du lese i Lag opprette
0g en mappe med hele teamet ditt dele.
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e @ demo.webokecloud.nlfindex.php/calliyxq32yuy

Q, 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
Jil hebt de beschrijvi...

Laten we beginnen!

WebOké:; ## @ Behe..,

Talk updates ]
## Nieuw in Talk 25 ..

& App instellingen

Overleg nieuwe website
Afstemming over de nieuwe website van de...

Vandaag, 24 oktober
e hebt het gesprek gemaakt

i Je hebt = Lisa de Wit toege
Jij hebt de beschrijving inges

15:47

Hoi Lisa! Zullen we vandaag de planning voor de nieuwe website
doomemen?

7:19

Ik heb de eerste teksten in de map Website gezet.

17:18

Fannieg 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 ..

eld rechts en kiik op de persoon om hem aan het ge

Sgke etter og legge til en deltaker

Nevne noen

Overleg nieuwe website

2 =

Deelnemers (2) Gedeelde objecten

o;. Tom x) '

Deelnemers

Gebruikers toevoegen

Tom Visser
o demo-handlelding@weboke.r
Voeg groepen of teams toe
Geen zoekresultaten
Telefoonnummers

Nummer is ongeldig

WebOké Nex

Skriv @ og de farste bokstavene i et navn. Velg personen fra listen. Vedkommende far et
varsel, selv om hen har satt varslene for den samtalen til Kun @-nevninger. Med @all

nevner du alle i samtalen.
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berichten, en meer

Overleg nieuwe website 3 i
g (=l *. Start oproep a « Overleg nieuwe website

O, Search in app i .
PF Afstemming over de nieuwe website van de...

fa Startpagina Vardaag, 24 oktober 2 =
By lijen Deelnemers (2) Gedeelde objecten
9, Zoeken naar of toevoegen deelnemers

Favorieten ¥

Notitie aan mijzelf 15:4 R AD  Anne de Groat &
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.
Lisa: Goed plan! Zull... Ik heb de eerste teksten in de map Website gezet.
Ledenavond online e
lij hebt de beschrijvi... Fiannng nicuws wesite
Laten we beginnen! 15
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

LZ)= Lisa de Wit

# App instellingen + [GT@USI

Typ @ en een naam om lemand te vermelden: diegene krijgt een melding

Nevne noen med @

Praktisk i en samtale

- Reagere pa en melding: fgr musen over en melding. Da kan du gi en emoji-
reaksjon, svare (den opprinnelige meldingen vises sammen med svaret) eller via de
tre prikkene sette en paminnelse, redigere eller slette meldingen.

« Sende senere: klikk pa de tre prikkene ved siden av meldingsfeltet og velg Send
senere. Med Send uten varsel sender du en melding uten at de andre far et

varsel.
« Trader: blir en samtale travel, kan du starte en trad om ett bestemt emne. Alle

tradene finner du til venstre under Trader.
« Sgk: med forstarrelsesglasset gverst sgker du i meldingene i denne samtalen.

Sgkefeltet gverst i Nextcloud sgker ogsa i Talk.
« Favoritt: fgr musen over en samtale i listen til venstre, klikk pa de tre prikkene og
gjer den til en favoritt. Den vises da alltid gverst.

Forlate eller slette en samtale

Apne Samtale innstillinger og ga til Faresone. Med Forlat samtale gar du selv ut; de
andre kan fortsette. Slett samtale fjerner samtalen for alle, og Slett alle meldinger
sletter bare meldingene. De to siste kan bare en moderator gjgre, som regel den som
opprettet samtalen.
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10.3 Videosamtaler og moter: kamera, mikrofon,
bakgrunn og hev hand

Tilgjengelig i pakker med Office. Talk finnes i din WebOké Nextcloud s& snart pakken
din har minst én Office Suite-lisens. Da kan alle i pakken din bruke Talk, 0gsa brukere uten
egen lisens. Har du ikke Office, ser du ikke Talk i menyen. Se Hvilke apper er inkludert i
pakken min?.

| hver samtale kan du ringe, med eller uten video. Du trenger bare en nettleser (Chrome,
Edge, Firefox eller Safari) eller Talk-appen pa telefonen. Det er ikke ngdvendig a installere
noe.

Test enhetene dine forst

Klikk pa Sjekk enheter pa Hjem i Talk. Du ser ditt eget kamerabilde og velger hvilket
kamera, mikrofon og hgyttaler Talk skal bruke. Med Test hgrer du om hgyttaleren fungerer.
Fgrste gang spgr nettleseren din om Talk kan bruke kameraet og mikrofonen: klikk pa
Tillatt.

[ Z X ] @ demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/spreed/

Apparaten controleren

A @ Apparaten & Achtergronden

&  Microfoon (standaard) v

- i e -
o) Luidspreker (standaard) ~ e Test

3= Microfooninstellingen

Sjekk enheter

Under Bakgrunner kan du gjgre bakgrunnen uklar med Uklar, velge en av
standardbakgrunnene eller legge inn et eget bilde med Last opp eller Filer. Slik slipper
du at noen ser kjgkkenet ditt eller det rotete skrivebordet.
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[ Z X ] & demo.webokecloud.nlfindex, php/apps/spreed/

Apparaten controleren

A @ Apparaten & Achtergronden

(W] &

o | e [ | stenaen
il

EE T =

Velg en bakgrunn

Starte eller bli med i en samtale

1. Apne samtalen og klikk gverst til hgyre pa Start samtale. Pagar det allerede en
samtale, er knappen grgnn og heter Ta del i samtale.

2. Vinduet Sjekk enheter apnes. Du ser ditt eget kamerabilde. Bruk knappene under
bildet (1) til a sla mikrofonen og kameraet av eller p3, slik at du ikke dukker uventet
opp i bildet.

3. La Varsle alle deltakere om denne samtalen (2) std avkrysset hvis de andre skal
fa et anropsvarsel.

4. Klikk pa Start samtale (3).
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[ Z X ] & demo.webokecloud.nlfindex.php/calljaag9xeqxo

Apparaten controleren

A @ Apparaten & Achtergronden

Microfoon (standaard) -

Luidspreker {standaard) ol Test

~

FE Microfooninstellingen

[ Stel alle deelnemers op de hoogte van deze oproep

i | o Y. Start oproep

Far du starter samtalen: mikrofon og kamera av eller pa

Tips: vil du ringe uten at alle far et anropsvarsel? Klikk pa pilen ved siden av Start
samtale og velg Start stille anrop. Deltakerne ser da bare i chatten at det pagar en
samtale.

Nextcloud-veiledning - www.weboke.nl 260 /442



WebOké

Under samtalen

Ledenavond online

=t 2 =

Chat Deelnemers... Gedeelde o..

@ Lisa de Wit

v Verlaat oproep  ~ [ {

Knappene under en samtale

1. Mikrofon av eller pa (1). Hurtigtast: M. Med pilen ved siden av velger du en annen
mikrofon.
. Kamera av eller pa (2). Hurtigtast: V.
. Bakgrunn (3): gjgr bakgrunnen uklar eller velg en annen bakgrunn.
. Del skjerm (4), se Del skjermen din.
. Reaksjoner (5): send en tommel opp, applaus eller en annen reaksjon, uten a sla pa
mikrofonen.
6. Forlat samtalen (6) for a legge pa. Er du moderator, kan du via pilen ved siden av
velge Avslutt samtale for alle.
7. Bak de tre prikkene (7) finner du blant annet Demp andre, Sjekk enheter, Sett
opp grupperom, Last ned deltakerliste og Samtale innstillinger.

u b~ W N

Vil du si noe uten & avbryte noen? Hev handen med hurtigtasten R. Da vises en liten hand
ved navnet ditt, slik som hos Lisa ovenfor. Trykk R en gang til for a senke handen igjen.
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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

gg )| e ) > Verlaat oproep -~

Het menu met de drie puntjes

Menyen med de tre prikkene under en samtale

Under samtalen kan du bare fortsette & chatte: chatten vises til hgyre i sidepanelet.
Nederst til venstre bytter du med knappene mellom fullskjerm (hurtigtast F) og
rutenettvisning, der alle vises like store i bildet.

Planlegge et mote

Lag en avtale i Kalender og legg lenken til Talk-samtalen under Sted. Slike avtaler vises pa
Hjem i Talk under Planlegg mgater og bak kalenderikonet gverst i samtalen. Hvordan du
lager en avtale og inviterer folk, kan du lese i Kalenderen: visninger, opprette avtaler,
gjenta og paminnelser og Invitere personer til en avtale.

Store grupper og egne rom

» | en stor samtale ser du ikke alle samtidig i bildet. Talk viser da hovedsakelig den
som snakker, stgrre.

 Med Sett opp grupperom (via de tre prikkene) deler du deltakerne inn i egne
mgterom, for eksempel for arbeidsgrupper. Etterpa samler du alle igjen.

« Under Samtale innstillinger og Rettigheter bestemmer du om deltakerne selv
kan bruke mikrofonen, kameraet og skjermen. Velg Begrenset hvis bare
moderatorene skal kunne snakke, slik som under en presentasjon.

Far du ikke ringt, ser ingen deg, eller er anropsknappen gra? Se da i Kamera eller mikrofon
fungerer ikke, eller samtaleknappen er gra.
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10.4 Del skjermen din

Tilgjengelig i pakker med Kontor. Samtale er inkludert i din WebOké Nextcloud sa snart
pakken din har minst én Office Suite-lisens. Da kan alle i pakken din bruke Samtale, ogsa
brukere uten egen lisens. Har du ikke Kontor, ser du ikke Samtale i menyen. Se Hvilke
apper er inkludert i pakken min?.

Under en samtale kan du la de andre fglge med pa skjermen din. Nyttig for & holde en
presentasjon, forklare noe eller se pa et dokument sammen.

Slik deler du skjermen din

1. Start eller bli med i en samtale (se Videosamtaler og mgter: kamera, mikrofon,
bakgrunn og hev hand).
2. Klikk nederst pa knappen for skjermdeling (1), skjiermen med pilen oppover.
3. Nettleseren din spgr hva du vil dele. Velg:
o Hele skjermen: alt du ser pa datamaskinen din. Har du to skjermer, velger du
hvilken skjerm.
o Vindu: bare ett program, for eksempel presentasjonen din. Varsler fra e-posten
din holdes da utenfor bildet.
o Fane (Chrome og Edge): bare én fane i nettleseren din. Her kan du ogsa sende
med lyden fra fanen, for eksempel fra en video.
4. Klikk pa Del. De andre ser na skjermen din. Nettleseren din viser en linje som sier at
skjermen din blir delt.
5. Du stopper deling med samme knapp i Samtale, eller med Opphev deling i linjen i
nettleseren din.
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ese & demo.webokecloud.nlfindex. php/call/aa9xeqxo

Ledenavond online

eden en gasten

= & =

Chat Deelnemers... Gedeelde o...

@ Uisa de Wit

o Verlaat oproep

Knappen for skjermdeling

Tips: det er bedre a dele ett vindu enn hele skjermen din. Da ser ikke de andre varsler,
passord eller andre vinduer du apner ved et uhell.

Kan ikke alle dele skjermen sin?

En moderator bestemmer under Samtale innstillinger under Rettigheter hvem som far
lov til & dele. Ved Begrenset kan deltakere fgrst dele skjermen sin nar en moderator
tillater det. Ser du ikke knappen for skjermdeling, eller er den gra, spgr moderatoren av
samtalen om det.

Pa Mac: gi tillatelse forst

Fagrste gang spgr macOS om nettleseren din far lov til a ta opp skjermen. Ga til
Systeminnstillinger, Personvern og sikkerhet, Skjermopptak (i nyere versjoner av
macOS: Opptak av skjerm og systemlyd) og sld pa nettleseren din. Start deretter
nettleseren din pa nytt.

Pa telefonen din

| Samtale-appen pa telefonen din kan du falge med pa noen som deler skjermen sin. A
dele din egen skjerm gjgr du enklest fra en datamaskin. Se ogsa Talk pa telefonen din og
varsler.
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10.5 Invitere gjester via en lenke (uten konto)

Tilgjengelig i pakker med Office. Samtale er inkludert i din WebOké Nextcloud sa snart
det er minst én Office Suite-lisens pa pakken din. Da kan alle i pakken din bruke Samtale,
0gsa brukerne uten egen lisens. Har du ikke Office, ser du ikke Samtale i menyen. Se
Hvilke apper er inkludert i pakken min?.

Vil du snakke med noen som ikke har en konto i din Nextcloud, for eksempel en kunde, en
frivillig eller fastlegen din? Sla da pa gjestetilgang og send en lenke. Gjesten blir med via
nettleseren sin og trenger ikke installere noe.

Sla

N

ene

pa gjestetilgang

. Apne samtalen og klikk pa de tre prikkene gverst. Velg Samtale innstillinger.
. Ga til Administrasjon.
. Sla pa bryteren Sta gasten toe om te deel nemen aan dit gesprek via een link
under Gjestetilgang (1).
. Vil du at bare personer med et passord skal kunne bli med, sl& da ogsa pa
Passordbeskyttelse (2) og skriv inn et passord. Send passordet separat, for
eksempel pa SMS.
. Klikk pa Kopier lenke (3) og lim inn lenken i en e-post eller melding til gjesten din.

& demo.webokecloud. nlfindex.php/call/aadxeqxo

Gespreksinstellir Baheer

(@ Open gesprek voor geregistreerde gebruikers, het zal worden weergegeven in de
Basisinformatie zoekresultaten

Persoonlijk @D Sta deelnemers toe @all te vermelden

' Beheer

Vergadering Gasttoegang

Sta gasten toe om te deel nemen aan dit gesprek via een link
Rechten @ g gesp

. o (O Wachtwoordbeveiliging
Live transcriptie

Bots o [ Link kopiéren [ 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 bencht in

Uit

Geblokkeerde gebruikers
Beheer de lijst van geblokkeerde gebruikers voor dit gesprek

Beheer blokkeringen

Vergadering

(B Lobby Inschakelen, gesprek beperken tot moderators

Iimporteer e-maildeeinemers

SIa pa gjestetilgang og kopiere lenken
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Tips: den raskeste maten 3 opprette et mgte med gjestelenke pa er via Hjem i Samtale:
klikk pd Start vergadering nu, gi mgtet en tittel og klikk pa Aanmaken en link
kopiéren.

Hva gjesten ser

Gjesten apner lenken i nettleseren sin. Han ser samtalen og fyller inn navnet sitt under
Skriv inn navnet ditt (1). Deretter klikker han pa Send inn navn og bli med. Han kan
na chatte og delta i samtalen. Med Rediger visningsnavn til hgyre kan han justere
navnet sitt senere.

[ L X ] & demo.webokecloud.nlfindex. php/callta4rkagg

Ledenavond online

Online ledenavond met leden en gasten.

Geef je naam op

Gast

Heb je al een account? Aanmelden

Slik ser en gjest samtalen

Gjester bruker nettleseren pad datamaskinen eller telefonen sin. Talk-appen pa telefonen
fungerer bare med en egen konto, sa en gjest dpner bare lenken i Safari eller Chrome pa
telefonen sin.

Invitere gjester per e-post

Du kan ogsa skrive inn en e-postadresse i sgkefeltet ved deltakerne. Samtale sender da en
invitasjon til den personen med en egen lenke. Med Resend invitations under
Gjestetilgang sender du invitasjonene pa nytt. Har du en lang liste, bruk da Importeer
e-maildeelnemers under Mgte med en CSV-fil.
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Trygt med gjester

« Alle med lenken kan bli med. Del den derfor bare med de personene du forventer.

« Bruk et venterom for mgter med personer utenfra: gjester venter da til du apner
mgtet. Se Gjester i et Samtale-mgte med venterom (lobby).

« Sla av gjestetilgangen igjen etterpad, eller opprett en ny samtale for hvert mate.

« Enirriterende gjest fjerner du via de tre prikkene bak navnet hans i deltakerlisten.
Under Administrer utestengelser ser du hvem du har blokkert.
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10.6 Del filer og se pa dem sammen i en samtale

Tilgjengelig i pakker med Kontor. Samtale er inkludert i din WebOké Nextcloud sa snart
pakken din har minst én Office Suite-lisens. Da kan alle i pakken din bruke Samtale, ogsa
brukere uten egen lisens. Har du ikke Office, ser du ikke Samtale i menyen. Se Hvilke
apper er inkludert i pakken min?.

A dele en fil i en samtale er enklere enn & sende den pé e-post: alle i samtalen kan dpne
den med én gang, og den blir liggende i din Nextcloud.

Del en fil

Klikk pa plusstegnet til venstre for meldingsfeltet. Da ser du:

« Last opp fra enhet (1): en fil fra datamaskinen eller telefonen din. Du kan ogsa
bare dra en fil inn i samtalen.

» Del fra Filer (2): en fil som allerede ligger i din Nextcloud.

« Tekstdokument, Nytt dokument, Nytt regneark og Ny presentasjon: lag
umiddelbart en ny fil og del den i samtalen. Dokumenter, regneark og presentasjoner
apnes i Euro-Office; redigering kan kun gjgres av den som har en egen Office-lisens
(se Tildele og bestille flere Office-lisenser). Mer om Euro-Office finner du i Euro-
Office-handboken.

« Opprett ny avstemning (3): still et spgrsmal med svaralternativer som deltakerne
kan velge mellom, for eksempel en dato for neste mgte.
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WebOké

ese & demo.webokecloud.nlfindex. php/call/yxq32yuy

T Overleg nieuwe website = &
QS hin app = i
N SCHIEn K8 Afstemming over de nieuwe website van de... Overleg nieuwe website

fy Startpagina Vandaag, 24 oktober 2 (=]
Deelnemers (2) Gedeelde objecten

By Lijnen

Favorieten 9, Zoeken naar of toevoegen deelnemers
Notitie aan mijzelf 47 o e AD Anne de Groat w
System heeft het ge... == = = = AD L -
Hoi Lisa! Zullen we vandaag de planning voor de nieuwe website i
Andere
- doomemen? Lisa de Wit
17:19

|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
lil hebt de beschrijvi... Fanreg s wetsite

Laten we beginnen! 15:47
WebOké: ## @ Behe.., 7

Talk updates ] 15:47
## Nieuw in Talk 25 .. 3

&, Uploaden vanaf apparaat o
W Delen vanuit Bestanden o Planning nieuwe website.md
B Tekstdocument
B Nieuw Document
Zullen we om 14:00 even bellen? Dan kijk Ik vast naar de
¥ Nieuwe spreadsheet
* Nieuwe presentatie
tl: Nieuwe peiling aanmaken e
By Creéer een lijn

[/] Smart Picker

£ App instellingen + [@ Schrijf een bericht ..

Het plusmenu: een bestand uploaden. delen vanuit Bestanden, een nieuw document of een peiling

Plussmenyen ved siden av meldingsfeltet

Hvor havner en opplastet fil?

Laster du opp en fil i Samtale, legger Nextcloud den i mappen Talk i Filer. Der teller den
med i lagringsplassen din. De andre i samtalen far filen delt med seg; den teller ikke med i
deres lagringsplass. Se 0gsa Den som bruker delte filer, bruker din lagringsplass.

Finn alt igjen: Delte elementer

Klikk pd Delte elementer (1) i sidepanelet til hgyre. Da ser du alle filer (2), lenker,
avstemninger og steder som noen gang er delt i samtalen, uten at du trenger a bla

gjennom chatten.
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L & demo.webokecloud.nlfindex. php/call/yxq32yuy

Overleg nieuwe website 3 i
9 + Overleg nieuwe website

Q, Search in app A
PF Afstemming over de nieuwe website van de...

{ Startpagina Vandaag, 24 oktobe = =
By Lijnen s Deelnemers (2) Gedeelde objecten

Favorieten ¥
Bestanden

Notitie aan mijzelf
System heeft het ge .. — = = AD o Planning nisuwe wabsite me
Hoi Lisa! Zullen we vandaag de planning voor de nieuwe website L /| WD 1KB

Andere doornemen?
17:19

|e Overieg nieuwe web...
Lisa: Goed plan! Zull... Ik heb de eerste teksten in de map Website gezet.

Ledenavond online 9
Jil hebt de beschrijvi... SRR,

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

tekstan

& App instellingen + [@ Schrijf een bericht ..

Onder Gedeelde objecten vind je alle bestanden die in het gesprek zijn gedeeld

Delte elementer i en samtale

Se pa et dokument sammen

Klikk pa en delt fil i chatten. Den apnes i nettleseren din, ved siden av samtalen. Er du i et
anrop, forblir de andre synlige mens du ser pa filen. Et tekstdokument kan alle deltakerne
redigere samtidig: du ser hverandres markgr. Et Office-dokument redigerer de sammen i
Euro-Office hvis de har en egen Office-lisens.

Tips: deler du en fil du endrer senere? De andre ser alltid den nyeste versjonen, fordi det
forblir én fil i din Nextcloud. Vil du stoppe delingen, slett da meldingen, eller fjern delingen
i Filer (se Dele med en bruker fra din egen Nextcloud).
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10.7 Talk pa telefonen din og varsler

Tilgjengelig i pakker med Kontor. Talk er inkludert i din WebOké Nextcloud sa snart det
er minst én Office Suite-lisens pa pakken din. Da kan alle i pakken din bruke Talk, ogsa
brukerne uten egen lisens. Har du ikke Kontor, ser du ikke Talk i menyen. Se Hvilke apper
er inkludert i pakken min?.

Med appen Nextcloud Talk chatter og ringer du 0ogsa nar du er pa farten. Du far et varsel
nar noen sender deg en melding eller ringer deg.

Installere appen

Du finner appen pa nedlastingssiden til WebOké under Nextcloud Talk (1), med knapper
for App Store, Google Play og F-Droid: www.weboke.nl/download. Eller sgk etter
Nextcloud Talk i butikken pa telefonen din. Last den alltid ned fra den offisielle butikken.

L L& & wwwweboke nl/download#nextcloud-talk
“bg:&e. Webhosting ~ Domeinen Producten Support Tools Al Buiider (D * 4.6 v A Mijn Account —

Handleiding

€ Nextcloud Talk DAVxS

Chatten en videobellen Agenda en contacten ap 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
i
Sibo iy
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 pa nedlastingssiden

Logge inn i appen

1. Apne appen og fyll inn adressen til Nextcloud-en din, for eksempel
dittnavn.webokecloud.nl.

2. Appen apner et innloggingsvindu for Nextcloud-en din. Logg inn med brukernavnet
og passordet ditt, og fyll inn koden fra e-posten eller autentiseringsappen din.
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3. Gi appen tilgang. Du trenger ikke 3 lage et app-passord; appen ordner det selv.

4. Tillat varsler hvis appen spgr om det.

Har du allerede den vanlige Nextcloud-appen pa Android, kan Talk-appen bruke den

samme kontoen. Mer om apper pa telefonen din finner du i Hvilke apper trenger du pa
telefonen og nettbrettet? og Talk, Notater og Stokk pa mobilen.

Stille inn varsler per samtale

Du bestemmer per samtale nar du far et varsel. Apne samtalen, klikk pé de tre prikkene,
velg Samtale innstillinger og ga til Personlig.

1. Alle meldinger (1): et varsel ved hver ny melding. Standard i en samtale med én

person.

2. Kun @-nevnelser (2): bare nar noen nevner deg. Standard i en gruppesamtale.
3. Av (3): ingen varsler fra denne samtalen.
4. Send varsel om telefonsamtaler i denne samtalen (4): telefonen din ringer nar

et anrop starter.

[ L X ] & demo.webokecloud.nlfindex.php/call/aagxeqxo

Gespreksinstellir

Basisinformatie

| Persocniiji

Beheer

Vergadering

Rechten

Live transcriptie

Aparte vergaderruimtes
Bots

Gevarenzone

Varsler per samtale

Persoonlijk

Meldingen
O I Alle berichten
@® 0 Alleen @-benoemingen
OB Uit
@D Stuur melding over telefoongesprekken in dit gesprek
(I Belangrijk gesprek
De gebruikersstatus ‘Niet storen’ wordt genegeerd voor belangrijke gesprekken
(I Gevoelig gesprek

Berichtvoorvertoning wordt uitgeschakeld in de gesprekslijst en meldingen

Beheer

(@ Open gesprek voor geregistreerde gebruikers, het zal worden weergegeven in de
zoekresultaten

@D 5ta deelnemers toe @all te vermelden

Gasttoegang

@ Sta gasten toe om te deel nemen aan dit gesprek via een link

[E] Link kopiéren

Vervallen bericht

Setter du en samtale til Viktig samtale, far du ogsa varsler selv om statusen din er satt

til Ikke forstyrr. Sensitiv samtale skjuler innholdet i meldinger i listen og i varsler,

praktisk hvis andre ser pa skjermen din. Hvordan du stiller inn statusen din kan du lese i
Velge status: palogget, borte eller ikke forstyrr.
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Ingen varsler pa telefonen din?

« Sjekk i telefoninnstillingene dine om varsler for Nextcloud Talk er slatt pa.

« Pa Android: sla av batterioptimalisering for appen (batteri pa Ubegrenset). Ellers
stopper Android appen i bakgrunnen.

« Sjekk om samtalen ikke star pa Av eller Kun @-nevnelser.

« Hjelper ingenting, fjern da kontoen i appen og legg den til pa nytt.
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10.8 Kamera eller mikrofon fungerer ikke, eller
samtaleknappen er gra

Tilgjengelig i pakker med Office. Talk er inkludert i din WebOké Nextcloud s& snart det
er minst én Office Suite-lisens pa pakken din. Da kan alle i pakken din bruke Talk, ogsa
brukerne uten egen lisens. Har du ikke Office, ser du ikke Talk i menyen. Se Hvilke apper er

inkludert i pakken min?.

Talk bruker kameraet og mikrofonen via nettleseren din eller appen. Fungerer noe ikke,
skyldes det nesten alltid en tillatelse pa datamaskinen eller telefonen din. G& gjennom
denne listen fra toppen og ned.

Sjekkliste

Hva du ser

Du ser ikke Talk i menyen i

det hele tatt

Knappen Start samtale er

gra

Nettleseren spgr ikke om
tillatelse, eller du har ved

et uhell klikket pa Blokker

Ikke bilde eller lyd pa
Windows

Ikke bilde eller lyd pa Mac

Kameraet er opptatt

Feil mikrofon eller
hodetelefon

De andre hgrer deg ikke

Bildet hakker eller
forsvinner

Melding om at nettleseren

din ikke stgttes fullt ut

Nextcloud-veiledning - www.weboke.nl

Hva du gjor

Talk finnes bare i pakker med Office. Se Hvilke apper er inkludert i
pakken min?. Har du Office, logg ut og inn igjen.

En moderator har begrenset rettighetene til samtalen, eller det er
en lobby pa. Be moderatoren om & gi deg rettighetene eller slippe
deg inn. Stemmer ikke dette, apne samtalen pa nytt (oppdater
siden med F5).

Klikk pa hengelasen eller innstillingsikonet til venstre i
adressefeltet. Sett Kamera og Mikrofon til Tillatt og oppdater
siden.

Ga til Innstillinger, Personvern og sikkerhet, Kamera og
deretter Mikrofon. Sla pa tilgang for apper og for nettleseren din.

Ga til Systeminnstillinger, Personvern og sikkerhet, Kamera
og Mikrofon og sla pa nettleseren din. Start deretter nettleseren
pa nytt.

Lukk andre programmer som bruker kameraet, som Lag, Zoom
eller en annen fane med Talk.

Velg riktig enhet via Sjekk enheter pa Hjem i Talk, eller via de tre
prikkene under samtalen.

Sjekk at mikrofonen din i Talk ikke er avslatt (gjennomstreket
mikrofonikon). Trykk pa M for a sla den pa.

SIa av kameraet ditt eller lukk andre programmer som bruker
internett. Bruk helst en kabel eller sitt naer wifi-ruteren din.

Bruk nyeste versjon av Chrome, Edge, Firefox eller Safari.
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Ingen lyd eller bilde pa Gi Talk-appen tilgang til kamera og mikrofon i innstillingene pa
telefonen telefonen din (ved appen).

Test uten a forstyrre noen

Klikk pd Sjekk enheter pa Hjem i Talk. Ser du deg selv og beveger mikrofonindikatoren
seg nar du snakker, fungerer det. Med Test hagrer du en lyd gjennom hgyttaleren din.

Fungerer det fortsatt ikke?

Prgv en annen nettleser eller telefonen din med Talk-appen. Fungerer det der, ligger
problemet i innstillingene pa datamaskinen din. Fungerer det ingen steder, kontakt
WebOké via en sak eller Kl-assistenten i Mijn WebOké. Fortell oss adressen til din
Nextcloud, navnet pa samtalen, tidspunktet og hvilken nettleser du bruker. Se Slik melder
du et problem til WebOké.
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Organisere: Deck, Notater,
Skjemaer, Collectives,
Tabeller

Nextcloud-veiledning - www.weboke.nl
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11.1 Deck: tavler, lister og kort, og bruk sammen
med andre

Deck er en oppgavetavle, ogsa kalt kanban. Du lager en tavle for et prosjekt, med lister
som Gjgremal, Pagar og Ferdig. Hver oppgave er et kort som du flytter fra liste til liste. Slik
ser du med ett blikk hvem som gjgr hva, og hva som gjenstar. Deck finnes i alle WebOké-
pakker.

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

En Deck-tavle med lister og kort

Skjermbildet i Deck

1. Til venstre vises tavlene dine. Med Legg til tavle (1) lager du en ny tavle: gi den et
navn og en farge.

2. Hver kolonne er en liste (2). Tallet etter navnet er antall kort.

3. Et kort (3) viser tittelen, merkelapper, forfallsdatoen og hvem som jobber med det.
Et lite ikon betyr at det finnes en beskrivelse, et vedlegg eller en kommentar.

4. Med kortet med plusstegn (4) gverst i en liste legger du til et kort. Skriv tittelen og
trykk pa Enter.

5. Med Legg til liste (5) lager du en ny kolonne.

6. Med Apne detaljer (6) dpner du sidepanelet for tavlen, for & dele tavlen og
administrere merkelappene.
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Du flytter et kort ved & dra det med musen til en annen liste eller et annet sted. Du kan
ogsa dra lister for & endre rekkefglgen. Med Search cards gverst til hgyre sgker du i alle
kortene pa tavlen, og med trakten filtrerer du pd merkelapp, person eller forfallsdato.

Fylle ut et kort

Klikk pa et kort. Kortet apnes i et vindu med fanene Detaljer, Vedlegg, Kommentarer og
Aktivitet.

Kaart details

ireksten voor de homepage schrijven

i L ¥
Details Bijlagen 2arti Activiteit

€  Actievenodiod x

o ® Lisa de Wit X

B + Startdatum toevoegen

o 27-10-2026, 17:00 ) | e + Markeer als voltooid

B + Afh lijke kaart t

Beschrijving
T B I U = »# =([18 Q « @ -

Welkomsttekst, over ons en het activiteitenoverzicht

Een kaart openen: labels, toegewezen personen. vervaldatum en beschrijving

Et kort med alle detaljer

1. Merkelapper (1): farger for a gruppere kort. Som standard finnes Fullfart, Til
gjennomlesning, Handling pakrevd og Senere. Egne merkelapper lager du i
sidepanelet for tavlen.

2. Tildel (2): velg hvem som skal ta oppgaven. Vedkommende far en melding.

3. Forfallsdato (3): fristen. Med Legg til startdato angir du ogsa et starttidspunkt.
Med Marker som fullfart krysser du av kortet.

4. Under Kommentarer (4) diskuterer du oppgaven, og under Vedlegg legger du til
filer. Skriv en beskrivelse i det store feltet; du kan bruke formatering, lister og
avkrysningsbokser.

Dele en tavle med andre

1. Klikk gverst til hgyre pa Apne detaljer. Sidepanelet for tavlen dpnes pa fanen Del.
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2. Klikk pa feltet under Select account (1) og skriv navnet pa en kollega, en gruppe
eller et team. Klikk pa navnet.

3. Velg per person (2) hva vedkommende skal kunne gjgre. Med Kan redigere kan
personen lage og endre kort. Via de tre prikkene gir du ogsa rett til 3 dele eller
administrere tavlen (lister og merkelapper), eller du fjerner noen igjen.

ese & demo.webokecloud.nl/apps/deck/board/3/details

(3 Aanstaande kaarten = @ Nieuwe website vereniging B+ search cards ¥ = = Nieuwe website vereniging X

@ Alle borden
= Te doen 3 - Bezig 2 v Klaar 1

< o
i i B Wi ]
| ® Nieuwe website ver... 2 Delen 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

e groep mensen
(@ volgende week

o Overleg nieuwe website

Privacyverklaring nalopen

£ Deck Instellingen

Het bord delen: zoek een collega. groep of team en kies wat 7e mogen

Dele en tavle

| samme sidepanel administrerer du under Merkelapper merkelappene for tavlen, og
under Slettede element finner du slettede lister og kort igjen. Alle du deler tavlen med,
ser den i sin egen Deck under Alle tabler. Deling med personer uten konto er ikke mulig i
Deck; bruk i stedet en delt mappe eller Samtale med en gjestelenke.

Menyen for en tavile

Klikk til venstre pa de tre prikkene bak en tavle (1). Du kan redigere, klone, arkivere eller
slette tavlen. Med Paminnelser for forfallsdato (2) velger du om du skal fa en melding
for kort som snart utlgper. Eksporter tavle (3) lager en fil av hele tavlen, som
sikkerhetskopi eller for @ importere den i en annen Nextcloud med Importer tavle.
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ese 8 demo.webokecloud.nljapps/deck/board/3

(2 Aanstaande kaarten

& Alle borden o

| ® Nieuwe website ver... 2 -

berichten, en meer

= @ Nieuwe website vereniging
Te doen 3 = [} Bezig 2

Jalctan unor de homepage schrijven Contactformulier maken

® Welkom bij IO Bord details

B‘ @ over 23 4 =

+ Bord toevoes » Bord bewerken

| & Importeer b ] Dupliceer bord

B Bord archiveren

agen = LD =
Planning bespreken in Talk

net jubileum uitzoeken

% Exporteer het bord

X Stel in als standaardbord

2 week

[ Herinneringen voor ver...

¥ Bord verwijderen

# Deck Instellingen

daring nalopen

Het menu van een bord: details. bewerken, archivere

Menyen for en tavle

Alle fristene dine pa ett sted

ua

B+ | Search cards
Klaar 1

Domeinnaam kiezen

Under Kommende kort finner du kortene med forfallsdato fra alle tavlene dine, fordelt pa
Utlgpt, | dag, | morgen, Neste 7 dager og Senere. Hvordan du legger disse kortene inn i
Kalenderen din eller pa Instrumentpanelet, kan du lese i Instrumentpanelet og appene
sammen i bruk og En Stokk-tavle med tidsfrister i kalenderen din.

Deck pa telefonen

P& Android kan du bruke appen Nextcloud Deck, en app fra fellesskapet. Du logger inn
med adressen til Nextcloud-en din, akkurat som med Nextcloud-appen. P4 iPhone og iPad
bruker du Deck i nettleseren. Se ogsa Talk, Notater og Stokk pa mobilen.

Tips: en tavle er ogsa praktisk hjemme: en handleliste, en oppgavetavle for oppussingen
eller en tavle med gjgremal for barna.
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11.2 Notater lage og bruke pa telefonen

Med appen Notater skriver du raskt ned noe: en handleliste, ideer, mgtereferat. Notatene
dine ligger i din egen Nextcloud og er alltid like pa telefonen og datamaskinen din. Notater
er med i hver WebOké-pakke.

sestanden

19 — O DR
© deeén nieuwe website

Homepage

Categorieén
Boodschappen zaterdag

3 Niet gecategoriseerd 1
0 Vereniging o 2 | ldeeén nieuwe ... Vereniging

Notulen bestuur.. Vereniging = Knop Lid worden a

« Grote fote van het jubileum
« Agenda met de komende activiteiten

Later

1. Fotoalbum per seizoen
2. Nieuwsbrief

& Zen mode

8 Notities instellingen

Appen Notater

Lage et notat

1. Apne Notater via app-menyen.

2. Klikk pa Ny lapp (1).

3. Skriv teksten din (4). Den farste linjen blir tittelen pa notatet. Lagring skjer
automatisk.

Du kan bruke formatering: fet skrift, overskrifter, lister og avkrysningsbokser. Skriv for
eksempel - og et mellomrom for en punktliste, eller # og et mellomrom for en overskrift.
Knappene gverst gjgr det samme. Vil du se hva som er mulig, klikk pa startsiden til Notater
pa Lag et eksempelnotat med Markdown.

Organisere med kategorier

Til venstre star kategoriene dine (2), som mapper. Med mappeikonet med et plusstegn ved
siden av Kategorier lager du en ny kategori. Du plasserer et notat i en kategori via de tre
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prikkene bak notatet i listen og Endre kategori. Alle notater viser alt; Ukategorisert
viser notatene uten kategori.

Med sgkefeltet Sgk etter notater (3) finner du raskt tilbake et notat. Via de samme tre
prikkene velger du Legg til i favoritter; favoritter vises gverst.

Tips: med Zen mode nederst til venstre forsvinner alt bortsett fra teksten din. Praktisk for
a skrive i ro og mak.

Hvor ligger notatene dine?

Hvert notat er en vanlig tekstfil (.md eller .txt) i mappen Notater i Filer. Hver kategori er
en undermappe, som Vereniging (1). Du kan altsad ogsa dele notater, hente dem tilbake
fra Slettede filer eller gjenopprette en eldre versjon, akkurat som andre filer. Se Hente
tilbake en slettet fil fra Slettede filer og Gjenopprette en navngi eldre versjoner.

Zoek hier x| Q | B} [3 Alle bestanden >  Notities v [ Type (A Aangepast © Markering 2\ Mensen gg

Haari. « Gro... Aange...

| &3 Alle bestanden O
& Persooniijke bestanden ] mm Vereniging o <1KB 2uurgeleden [

AEERECRRE: m Boodschappen zaterdag.md T =1K8 Zuurgeladen
+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

Notater som filer i mappen Notater

Under Innstillinger for notater nederst til venstre velger du hvordan du ser notatene
dine (Rich tekst, Ren tekst eller Forhandsvisning), om nye notater blir .md eller .txt,
og i hvilken mappe de ligger (Map for notater).
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& demo.webokecloud.nlfindex php/apps/notes/note/3100

Notities Algemeen

instellingen Scherm
| Algemeen ) Rich tekst £ Platte tekst ® Voorbeeld

Mabikle:apps Bestandsextensie

Snelkoppelingen Voor nleuwe notities
- Aorgepast

Bestanden
Map voor notities
/Notities

O Show hidden files

Load recently updated note on startup

Mobiele apps
Android

e — T
» Google Play F-Droid

iPhone en iPad

@& App Store

Innstillinger for notater

Notater pa telefonen

Installer appen Nextcloud Notes. Under Innstillinger for notater, Mobilapper finner
du knapper til Google Play og F-Droid (Android) og APP butikken (iPhone og iPad).

1. Apne appen og velg a logge inn med din Nextcloud.

2. Fyll inn adressen til din Nextcloud. P& Android kan du ogsa velge kontoen fra
Nextcloud-appen hvis den allerede ligger pa telefonen din.

3. Logg inn med brukernavnet og passordet ditt og koden fra e-posten eller
autentiseringsappen din. Det er ikke ngdvendig a lage et app-passord.

Notatene dine dukker opp med en gang i appen. Det du skriver pa telefonen, dukker opp i
nettleseren innen noen sekunder, og omvendt. Du kan ogsa skrive uten internett; appen
synkroniserer sa snart du har forbindelse igjen. Mer om apper pa telefonen i Talk, Notater
og Stokk pa mobilen.

Merk: ikke rediger det samme notatet samtidig pa to enheter uten internett. Da kan ikke
Nextcloud vite hvilken versjon som er riktig. Gjenopprett om ngdvendig en eldre versjon
via Filer.
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11.3 Skjemaer og undersgkelser lage, dele og se
svarene pa

Tilgjengelig i pakker med Office. Skjemaer fglger med i din WebOké Nextcloud sa snart
pakken din har minst én Office Suite-lisens. Da kan alle i pakken din bruke Skjemaer. Se
Hvilke apper er inkludert i pakken min?.

Med Skjemaer lager du en undersgkelse, et pameldingsskjema eller en avstemning,
akkurat som med Google Forms eller Microsoft Forms. Men svarene blir vaerende i din egen
Nextcloud. Du deler skjemaet med personer i din Nextcloud eller med alle via en lenke.

Lage et skjema

1. Apne Skjemaer via appmenyen og klikk pd Nytt skjema. Skjemaet dpnes med én
gang i visningen Rediger (3).

2. Skriv tittelen gverst (1) og eventuelt en beskrivelse.

3. Klikk pa Legg til et spgrsmal og velg type spgrsmal. Skriv spgrsmalet (2) og ved
flervalgssparsmal svarene. Via menyen til hayre for spgrsmalet gjgr du det
obligatorisk; obligatoriske spgrsmal far en stjerne.

4. Med Vis ser du skjemaet slik den som fyller det ut, ser det. Med Del (4) sender du
det rundt.

[ R ¥ | & demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/forms/D7MYR3IxgW3IEWECRfedit

@ Bekijken md th Antwoorden =2 Dalen [

Your forms

i=  Aanmelding jubileumfeest 3 o[ Aanmelding ju b“eumfeesti J

Laat ons weten of je komt, dan houden we rekening met eten en drinken. ]

nnected to your account. Een sterretje (*) betekent verplichte

[ O Misschien

[ + Add a new

+ Voeg een vraag toe

.

Redigere et skjema
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Lagring skjer automatisk. Du flytter et spgrsmal med handtaket (prikkene) til venstre for
spgrsmalet.

Typer sporsmal

eve @ demo.webokecloud nlfindex. phpfappsforms/D7MYRIxgW3EWECRedit

+ Nieuw formulier @ Bekijken th Antwoorden =7 Delen [

Your forms

= Aanmelding jubileumfeest 3

Kom je naar het jubileumfeest?

Description (formatting using Markdown is supported)

) Nee

) Misschien

(
(
i [(j]a
(
(

[ + Add a new answer option

Aanvinkvakjes
(® Radio buttons
() Dropdown

[ Bestand using Markdown is supported)

| 83 Raster

" = Kort antwoord

= Lange tekst

5 Datum
@ Tijd

=0 Lineaire schaal

€2 Kleur

T, Ranking ngen?

R LN R-CURNEER RGN, Using Markdown is supported)

Velg type spgrsmal

Type Bruk

Radioknapper Velge ngyaktig ett svar, for eksempel Ja, Nei eller Kanskje
Avkrysningsbokser Krysse av for flere svar

Nedtrekksmeny Ett svar fra en lang liste

Kort svar Et navn, telefonnummer eller e-postadresse

Lang tekst Kommentarer eller forklaring

Dato, Tid For eksempel en fgdselsdato, en gnsket dag eller et klokkeslett
Lineeer skala Gi et tall, for eksempel fra 1 til 5

Rutenett Flere spgrsmal med samme svar i en tabell

Rangering Sette svarene i rekkefglge

Fil Den som fyller ut, sender med en fil

Nextcloud-veiledning - www.weboke.nl 285 /442



WebOké

Farge Den som fyller ut, velger en farge

Dele skjemaet

Klikk gverst til hgyre pa Del. Til hgyre dpnes sidepanelet med fanene Del og
Innstillinger.

« Skriv i sgkefeltet (1) navnet pa en person, gruppe eller team fra din Nextcloud for a
dele skjemaet med dem.

« Klikk pa plusstegnet ved Del lenke (2) for a lage en offentlig lenke. Med den kan alle
fylle ut skjemaet, ogsa uten konto. Kopier lenken og sett den inn i en e-post, et
nyhetsbrev eller pa nettsiden din.

« Intern lenke fungerer bare for personer som allerede har tilgang i din Nextcloud.

@ Bekijken WEMEUEES il Antwoorden  Form settings

Your forms <

Delen Instellingen

o‘-.r-ﬁlr‘\ 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 ]

are connected to your account. Een sterretje (*) betekent verplichte

. Permit access to all logged in
=* accounts

Lr‘a Lisa de Wit

[Wat is je naam?

% ( Description (formatting using Markdown is supported)

[ Kom je naar het jubileumfeest?

[_ Description (formatting using Markdown Is supported)

[0

LONee

(O Misschien

[ + Add a new answer optior

+ Voeg een vraag toe
1. of m bare lin

Dele et skjema

Innstillinger for skjemaet
P& fanen Innstillinger bestemmer du blant annet:

« om svarene lagres anonymt;

« om noen kan fylle ut mer enn én gang (Tillat flere besvarelser per person) og
endre svaret sitt senere;

« frem til nar skjemaet er dpent (Sett utlgpsdato) og hvor mange svar det maksimalt
kan komme inn;
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« om skjemaet er lukket eller arkivert, og hvilken takkemelding den som fyller ut, ser.

De fleste av disse innstillingene star fortsatt pa engelsk (for eksempel Store responses
anonymously og Close form); det kommer fra Nextcloud selv.

@ Bekijken WZEGEUEIEE il Antwoorden  Form settings

<~

Delen Instellingen

| i=  Aanmelding jubileumfeest [Aanmelding jubileumfeest

(I Store responses anonymously

[ Laat ons weten of je komt, dan houden we rekening met eten en drinken. I Masrdare raactiss’ par parsaon toastaan

I Allow editing own responses

Responses are connected to your account. Een sterretje (*) betekent verplichte .
vragen B Stel vervaldatum in
I Limit number of responses
I Close form

Closed forms do not accept new responses.

[Wat is je naam?

& [ Description (formatting using Markdown is supported) I Lock form permanently

B Archive form
Archived forms do not accept new responses
and cannot be modified.

(@ Custom submission message

Kom je naar het jubileumfeest? Transfer ownership

Description (formatting using Markdown Is supported)

(O Misschien

[
(
:5{
(
[
(

+ Add a new answer option

+ Voeg een vraag toe

De instelling

Innstillingene for et skjema
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Hva den som fyller ut, ser

eee @ demo.webokecloud.nlfindex.php/apps/forms/D7MYR3xgW3EWECRf/submit

berichten, en meer

Gederlsl mek o Aanmelding jubileumfeest

=  Aanmelding jubileumfeest )
Laat ons weten of je komt, dan houden we rekening met eten en drinken.

R ses are connected to your account. Een s

Wat is je naam? *

| Lisa de Wit

Kom je naar het jubileumfeest? *

OlJa
O Nee
() Misschien

Wat wil je eten?
[ Viees
O Vvis
[ Vegetarisch

Fylle ut et skjema

Den som fyller ut, svarer pa spgrsmalene og klikker nederst pa Send inn. Med Clear form
temmer han alt igjen.

Se svarene

Apne skjemaet og velg gverst Svar. Under Oppsummering (1) ser du per spgrsmal hvor
mange som har valgt hva, med prosentandeler. Under Svar (2) star alle innsendingene
hver for seg. Med Create spreadsheet (3) setter du alle svarene inn i et regneark i din
Nextcloud; bak de tre prikkene (4) finner du flere valg. Hvordan dette fungerer, leser du i
En spgrreundersgkelse med svarene direkte i et regneark.
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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

Svarene pa et skjema

Merk: spgr du om personopplysninger, som navn, adresse eller telefonnummer? Spgr da
bare om det du virkelig trenger, fortell hva du bruker det til, og slett svarene nar du ikke
lenger trenger dem.
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11.4 Collectives: en felles kunnskapsbase for
teamet eller foreningen din

Tilgjengelig i pakker med Office. Collectives er inkludert i din WebOké Nextcloud sa
snart det finnes minst én Office Suite-lisens pa pakken din. Da kan alle i pakken din bruke
Collectives. Se Hvilke apper er inkludert i pakken min?.

Et kollektiv er et felles oppslagsverk: en handbok for foreningen din, avtaler innad i teamet
eller en familiewiki med passordtips og bruksanvisningen for varmtvannsberederen. Alle i
kollektivet kan lese og redigere sider. Sider kan ha undersider, slik at du far et oversiktlig
tre.

Opprette et kollektiv

1. Apne Kollektiver via app-menyen.
2. Klikk gverst til venstre pa Velg et kollektiv og velg Nytt kollektiv (1). Har du ikke
noe kollektiv fra far, star knappen Nytt kollektiv ogsa midt pa skjermen.

eee & demo.webokecloud.nlfindex, php/apps/callectives/

- Selecteer een colle... ~

Selecteer een collectief

=+ Nieuw collectief o

@ Verwiiderde collectieven

8 Instellingen Collectieven

Nieuw collectief

Velge et nytt kollektiv

3. I vinduet Nytt kollektiv velger du et ikon med smilefjes-symbolet (1) og skriver inn
et navn under Navn pa kollektivet (2).
4. Klikk pa Legg til medlemmer (3).
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@ demo.webokecloud.nlfindex.php/apps/collectives/

Nieuw collectief

Maam van het collectief

o [+] [ Handboek vereniging

Annuleren eden toevoegen

Velge navn og ikon

5. Skriv inn navnene pa personene, gruppene eller lagene som skal vaere med, under
Sok i kontoer, grupper, lag (1) og klikk pa dem. @verst ser du hvem som allerede
er med.

6. Klikk pa Opprett (2). Vil du ikke legge til noen enna, heter knappen Opprett uten
medlemmer.

Nextcloud-veiledning - www.weboke.nl 291 /442



WebOké

[ XX ] & demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/callectives/

Leden toevoegen aan Handboek vereniging x

olork accounts, groepen, teams
Lisa

A5 Anne de Groot v Lisa de Wit

X

Voeg leden toe

LD Lisa de Wit

Velge medlemmene

Hvert kollektiv har et tilhgrende lag med samme navn. Den du senere legger til i det laget,
kommer ogsa inn i kollektivet. Se Lag opprette og en mappe med hele teamet ditt dele om
lag.
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Skrive sider

© Handboek vere... v
Zoek pagina's —o 2l o+
| # Startpagina o
B Sleutelbeheer clubhuis Mg Io -

E Afspraken bestuur

© Handboek vereniging

Leden «

Welkom in het handboek van onze vereniging. Hier staan alle afspraken, contactgegevens en
handige uitleg.

Inhoud

= Afspraken bestuur

= Sleutelbeheer clubhuis

I Verwijderde pagina's

Et kollektiv med sider

« Hvert kollektiv starter med en Hjem-side. Klikk gverst til hayre pa Rediger (3) og
begynn & skrive. Alt lagres automatisk.

o Med plusstegnet gverst i listen, Legg til en side (2), lager du en ny side. Med
plusstegnet bak en side lager du en underside, slik at du far et tre med kapitler.

 Med Sgker etter sider (1) finner du en side eller et ord i alle sidene.

» Formatering fungerer som i Notater og Tekst: overskrifter, lister, tabeller, bilder og
lenker til andre sider.

« Jobber to personer pa samme side samtidig, ser dere hverandres endringer med en
gang.

« Under Medlemmer ser du hvem som er med i kollektivet. Med Administrer
medlemmer (4) legger du til eller fjerner personer.

« En slettet side kan hentes tilbake under Slettede sider nederst til venstre. Med Sist
endret av gverst pa en side apner du versjonshistorikken.

Hvor lagres sidene?

Hver side er en vanlig tekstfil (markdown) i din Nextcloud, i en skjult mappe kalt
.Collectives. Du trenger ikke a gjare noe med den: jobb alltid i appen Collectives. En eldre
versjon av en side gjenoppretter du via Sist endret av gverst pa siden.
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Dele med personer utenfor din Nextcloud

Et kollektiv eller en enkelt side kan du dele med en offentlig lenke. Som standard kan den
som har lenken, bare lese innholdet. Slik kan du for eksempel legge husreglene for
foreningen din pa nett uten en egen nettside.

Rydde opp i et kollektiv

Eieren kan slette et kollektiv via de tre prikkene ved siden av navnet gverst til venstre. Det
havner deretter under Slettede kollektiver i valgmenyen gverst til venstre. Der kan du
gjenopprette det eller slette det for godt, eventuelt sammen med det tilhgrende laget.
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11.5 Tabeller: lister og sma databaser uten

regneark

Tilgjengelig i pakker med Kontor. Tabeller kan du bruke hvis du har en egen Office
Suite-lisens. Brukere i pakken din uten lisens ser ikke appen. Administratoren av pakken
din tildeler lisenser i Mitt WebOké, se Tildele og bestille flere Office-lisenser.

Med Tabeller lager du oversiktlige lister med faste kolonner: en medlemsliste, en
inventarliste, en kundeliste eller en oversikt over feriesgknader. | motsetning til i et
regneark har hver kolonne en fast type data, som en dato, en valgliste eller en
avkryssingsboks. Slik holder listen seg ryddig, selv nar flere personer jobber i den.

L R & demo.webokecloud. nlfapps/tables/#/table/2

Filter items = LEdenlijSt

Tabellen s

Cre oeken
0 Welcome to WebOké... 7 o O | Zoeker
6

| B8 Ledenlijst Naam

Toepassingen
Anne de Groot
Lisa de Wit
Tom Visser
Sanne Bakker

Ahmed el Amrani

Petra Jansen

En tabell i Tabeller

Opprette en tabell

1. Apne Tabeller via appmenyen.

1 mrt. 2019

15 sep. 2021

10 jan. 2023

20 mei 2024

3 feb. 2025

12 jun. 2026

2. Klikk pa plusstegnet ved siden av Tabeller (1).

3. Velg et navn og en mal, eller start med en tom tabell (Custom table). Det finnes
maler for blant annet en oppgaveliste, medlemmer, kunder og feriesgknader. Med
Import table lager du en tabell fra en eksisterende csv- eller Excel-fil.

4. Klikk pa Opprett tabell.
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[ Z X ] & demo.webokecloud.nl/apps/tables/# /table/2

Aanmaken tabel

Titel

e [ [Titel van de nisuwe tabel

Beschrijving
S T B =010 e [ @ -

Begin met typen of type 'f' om toe te voegen...

[] Custom table 0 Import table

Lege maatwerktabel Impart table from file.

[ ToDo overzicht [1 Leden

Maak een eenvoudige Ledenlijst met enkele
takenlijst. eenvoudige kenmerken,

[] Klanten |
Beheer uw klanten. Vakantieaanvrage

Pkl dnen babal am

En ny tabell med en mal

Kolonner og rader

» Du legger til en kolonne via de tre prikkene gverst til hgyre over tabellen. Du velger
type: tekst, tall, dato, valgliste, avkryssingsboks, lenke eller en stjernevurdering.
« Med Opprett rad (2) legger du til en linje. Fyll ut feltene og klikk pa Lagre. Et felt

med en stjerne er obligatorisk.

« Klikk pa en kolonneoverskrift (3) for & sortere eller filtrere.
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& demo.webokecloud.nl/apps/tables/# /table/2

Creéer rij

[ Joost Willems|

Lid sinds
Kies een datum

dd-mm-yyyy

Rol
Lid

Contributie betaald
a»

I Add more Opslaan

Legge til en rad

Visninger

En visning er en filtrert eller sortert del av tabellen din, for eksempel bare medlemmene
som ikke har betalt ennd. Du lager en visning via de tre prikkene ved tabellen i listen til
venstre. Visningen vises da under tabellen. Visninger kan du dele separat.

Deling

Via de tre prikkene ved tabellen deler du den med personer, grupper eller team i
Nextcloud-en din. Du velger om de bare kan lese, kan legge til rader eller ogsa kan
administrere kolonnene. Den som ikke har en egen Office-lisens, kan ikke apne Tabeller.

Tips: vil du regne med tallene, lage grafer eller skrive ut listen? Eksporter tabellen som en
csv-fil og dpne den i Euro-Office. Se Euro-Office-handboken.
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11.6 Analytics: data i diagrammer

Tilgjengelig i pakker med Kontor. Analytics kan du bruke hvis du selv har en Office
Suite-lisens. Brukere i pakken din uten lisens ser ikke appen. Administratoren av pakken
din tildeler lisenser i Mijn WebOké, se Tildele og bestille flere Office-lisenser.

Med Analytics lager du rapporter med diagrammer av data du allerede har: en csv-fil eller
et regneark i Nextcloud, en tabell fra Tabeller eller en kilde pa internett. Praktisk for for
eksempel medlemstall per ar, omsetning per maned eller malerstander for huset ditt.

[ L X & demo.webokecloud.nlfapps/analytics/

88 Overzicht

¥ Favorieten
& Panoramas
»¢ Rapportages

B Datasets

+ Nieuw

@2 Instellingen

Analytics

Skjermbildet

Demao: Thresholds
Threshold

0

Favorieten

Demo: Population ... Demo: Analytics D...
Real-time CSV dat.. Real-time downlo...

oA il

Snelstart

i

[

Introductie

« Oversikt: favorittrapportene dine og hurtigstarten.
« Rapporter: alle rapportene dine. Hver rapport viser et diagram og den tilhgrende

tabellen.

Demo: Sales Rank... Demo: Sales raw ...
Top 3 sales chann Retail stores

63.000
=N

— 2025
2026

W

« Panoramer: flere rapporter sammen pa én side, som et dashbord.
- Datasets: data du selv vedlikeholder i Analytics og bruker i flere rapporter.

Lage en rapport

1. Klikk pa Nytt (nederst til venstre eller ved Hurtigstart).

2. Velg kilden, for eksempel en csv-fil fra Nextcloud, og gi rapporten et navn.
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3. Velg type diagram: stolpe, linje, kake eller bare en tabell.

[ L X ] & demo.webokecloud.nlfindex.phpfappsfanalyticsin's

88 Overzicht

¥ Favorieten
O Panoramas
~¢ Rapportages

B Datasets

+ Nieuw

@ Instellingen

En rapport i 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

Sales channel

- 2025 2026

2025 4
€ 58,000
€51.000
€ 30,000
€ 36.000

€ 184.000

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%

Med Introduksjon ved Hurtigstart far du en kort omvisning. Demorapportene viser hva

som er mulig.

Tips: for de fleste er et diagram i et regneark fra Euro-Office enklere. Analytics er praktisk
nar dataene dine stadig endrer seg, for eksempel en csv-fil som oppdateres hver maned:
rapporten oppdateres da automatisk.
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11.7 Instrumentpanelet og appene sammen i bruk

Appene i din WebOké Nextcloud fungerer sammen. Kort fra Stokk vises i kalenderen din,
oppgaver pa Instrumentpanelet og et Talk-mgte i kalenderen. Slik slipper du & ga innom
alle appene for & se hva som skal skje i dag.

Stokk-kort med en frist

« | Stokk finner du under Kommende kort alle kort med en forfallsdato fra alle
tavlene dine.

« Slar du pa innstillingen Vis tavler i kalender/oppgaver i Innstillinger for Stokk,
far hver tavle en egen kalender i appen Kalender og en oppgaveliste i appen
Oppgaver. Se trinn for trinn hvordan dette fungerer i En Stokk-tavle med tidsfrister i
kalenderen din.

[ L J @ demo.webokecloud.nlfapps/deck/upcoming

| 8 Aanstaande kaarten = M 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

# Deck Instellingen

Kommende kort

Instrumentpanelet

Instrumentpanelet er hjemsiden din. Klikk pa Tilpass nederst, i vinduet Rediger widgets
krysser du av for hvilke blokker du vil se. Nyttige blokker for samarbeid:

Blokk Hva du ser
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Kommende kort, Kort som forfaller i dag, Kort Stokk-kortene dine med en forfallsdato
som forfaller i morgen

Talk-nevnelser Samtaler der du er nevnt eller har uleste
meldinger (kun med Kontor)

Kommende aktiviteter (1) Dine neste avtaler fra Kalender

Kommende oppgaver Oppgaver med en frist fra appen Oppgaver
Favorittfiler Filer du har merket med en stjerne

Notater Dine siste notater

Nylige sider Sider fra Kollektiver det er jobbet med (kun

med Kontor)

Viktig e-post og Ulest e-post E-post fra Nextcloud Mail

ene & demo.webokecloud.nlfapps/dashboard;

Widgets bewerken

© ] * |
Status

Q 8 = B - BB 4 0O uW

Talk vermel.. Belangrijke ... Aan’°d... Recente ac... Rapportages

& [] = O O Y B

Recente pa... Aanstaand... aarten die... Kaarten die...

] - 7 I = ) Vs

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

[ O

Recente sta...

Velge blokker for Instrumentpanelet

Les mer om hvordan du setter opp Instrumentpanelet i Instrumentpanelet tilpasset deg.

Flere kombinasjoner

« Kalender og Talk: legg lenken til en Talk-samtale ved stedet for en avtale. Mgtet
vises da pa Hjem-siden i Talk. Se Videosamtaler og mater: kamera, mikrofon,
bakgrunn og hev hand.
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« Talk og Filer: del en fil i en samtale og rediger den sammen. Se Del filer og se pa
dem sammen i en samtale.

« Skjemaer og Euro-Office: la svarene fra et skjema settes inn i et regneark. Se En
spgrreundersgkelse med svarene direkte i et regneark.

« Sgk: sgkefeltet gverst i Nextcloud sgker samtidig i filer, Talk-meldinger, Stokk-kort,
notater, kalender og kontakter.

« Smarte lenker: limer du inn en lenke til et Stokk-kort eller en fil i Talk, Notater eller
Tekst, viser Nextcloud en forhdndsvisning med tittel og status.
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Bilder og Minner
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12.1 Bilder eller Minner: hvilken app til hva?

| WebOké Nextcloud finner du to apper for bilder og filmer: Bilder og Minner. De viser de
samme bildene fra Filer, men pa forskjellige mater. Du kan bruke begge; ingenting blir
dobbelt, og ingenting blir kopiert.

Bilder Minner
Til hva Enkel bla-funksjon, lage album og dele Bla raskt gjennom tusenvis av
bilder, pa en tidslinje med ar og
maneder
Hvilke bilder Fra mappene du velger under Fra mappen du velger fgrste
Innstillinger for bilder (standard gang som grunnlag for tidslinjen
mappen Photos) din
Album Ja, 0gsd samarbeidsalbum og deling via  Ja, de samme albumene som i
lenke Bilder
Kart Ja Ja, med innzooming helt ned til
gateniva
Gjenkjenne Ja, under Mennesker Ja, under Utforsk
mennesker
Endre dato eller Nei Ja, med Rediger metadata
sted for et bilde
P& denne dagen Ja, under Pa denne dagen Ja, gverst pa tidslinjen og under
I dag

Bilder

Apne Bilder via app-menyen. Til venstre finner du visningene: Alle mediefiler (1),
Album (2), Samarbeidsalbum (3), Mennesker (4), Mapper (5) og Kart (6). Du finner
0gsa blant annet Bilder, Filmer, Favoritter, P4 denne dagen, Delt med deg, Merkelapper og
Steder. @verst til venstre sgker du med Sek etter filnavn og filtrerer du med Velg filtre.
Med Lysbildefremvisning gverst vises bildene ett og ett i stort format.
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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 A3 A
@ Herinneringen i“‘@- e .
=, Met je gedeeld :

o Tags

© Locaties

M Kaart

8 Instellingen voor foto's

De app Foto's: links de

Appen Bilder

Minner

O Al je media 88 Density

B ¢

» Diavoorstelling

Nieuw album aanmaken van filters

Apne Minner via app-menyen. Fgrste gang spgr appen hvilken mappe som skal vaere

grunnlaget for tidslinjen din. Klikk pa Klikk her for a starte (1) og velg mappen der

bildene dine ligger, for eksempel mappen telefonen din laster opp til automatisk. Velger du
hovedmappen, ser du alle bildene fra hele Nextcloud-kontoen din. Du kan endre dette

senere i innstillingene for Minner.
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a, Search your photos ...

l ' S
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

Apne Minner for fgrste gang

Deretter ser du alle bildene dine pa Tidslinje (1), de nyeste gverst, gruppert per dag.
@verst vises bilder som er tatt ngyaktig ett ar eller lenger siden pa denne dagen, som den
lille fuglen fra for 1 ar siden nedenfor. Til venstre finner du ogsa blant annet Mapper (2),
Album (3), Kart (4), Utforsk, Favoritter, Arkiv og Merkelapper. Med sgkefeltet gverst
til hayre (5) sgker du i bildene dine.
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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

Minner: alle bildene dine pa en tidslinje

Tips: begge appene sorterer etter opptaksdatoen som star i selve bildet. Hvis bilder vises
med feil dato, kan du lese i Kart og sted, tilpasse datoen til et bilde hvordan du Igser det.

Bilder fra telefonen din

La telefonen din laste opp nye bilder automatisk med Nextcloud-appen. Da dukker de
automatisk opp i Bilder og Minner. Se Bilder fra telefonen din til Nextcloud.
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12.2 Tidslinje, album og mapper

Bildene dine ligger som vanlige filer i Nextcloud. Appene Bilder og Minner viser dem pa tre
mater: etter dato (tidslinjen), etter album og etter mappe.

Hvilke mapper viser Bilder?

Bilder viser bildene fra mappene du selv velger. Klikk nederst til venstre pa Innstillinger
for bilder. Under Mediemapper star som standard bare mappen Photos. Klikk pa Legg
til mappe og velg mappene der bildene dine ligger, for eksempel mappen telefonen din
laster opp til. Ved Opplastingsmappe velger du hvor bilder du laster opp i appen Bilder,
skal lagres. Ser du ingenting i Bilder, mangler det som regel riktig mappe under
Mediemapper.

[ 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

Velg mappene med bildene dine

Tidslinjen

Alle mediefiler i Bilder og tidslinjen i Minner viser alle bildene og filmene dine etter dato,
med de nyeste gverst. Med Bilder og Filmer i Bilder ser du bare bilder eller bare filmer.
Klikk pa et bilde for 3 se det i stort format; bruk piltastene for & ga til neste.
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Album

Et album er en samling bilder fra forskjellige mapper. Bildene blir liggende i mappen sin,
albumet bare viser til dem. Fjerner du et bilde fra et alobum, blir det liggende i Filer som

vanlig.

[ R X & demo.webokecloud.nlfindex. phpfapps/photos/albums

E Alle media

@ Foto's

x Video's

| ™ Albums

22, Gezamenlijke albums
& Mensen

0 Mappen

+r Favorieten

) Op deze dag
@ Herinneringen
= Met je gedeeld
© Tags

© Locaties

M Kaart

8 Instellingen voor foto's

Albumene dine

1. Ga til Album i Bilder og klikk pd Nytt album (1).

O Albums +Nieuwalbumo

Dagje dierentuin

oktober 2026 [] 3 foto's en video's

2. Skriv inn et navn under Navn pa albumet, og eventuelt et sted under Plassering
av albumet. Med Legg til samarbeidspartnere deler du albumet med en gang

med andre.

3. Klikk pad Lag album og velg bildene som skal inn i det.
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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

Lage et nytt album

| et dpent album legger du senere til flere bilder med Legg til bilder i dette albumet
(1). Med knappen ved siden av (2) deler du albumet. Du kan ogsa velge bilder i tidslinjen
og deretter legge dem til i et album. Qverst i Alle mediefiler lager Nytt album aanmaken
van filters (lag nytt album fra filtre) et album av alle bildene som oppfyller filtrene dine,
for eksempel et sted eller en periode.
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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

Apne et album

Mapper

< Dagje dierentuin

o + Foto's toevoegen aan dit album  «®

Under Mapper ser du bildene dine per mappe, akkurat slik de ligger i Filer, men da som
store forhandsvisninger. Praktisk hvis du allerede har ordnet bildene dine pent i mapper
etter ar eller hendelse, som mappen Uitjes en vakantie (utflukter og ferie) nedenfor (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
|- Mappen ont\es en vakantie
+r Favorieten

[} Op deze dag

@ Herinneringen

= Met je gedeeld

© Tags

© Locaties

M Kaart

£ Instellingen voor foto's

Bildene dine per mappe

Favoritter og merkelapper

« Klikk pa stjernen ved et bilde for & gjgre det til favoritt. Favorittene dine finner du
under Favoritter.

« Merkelapper du gir et bilde i Filer, finner du igjen under Merkelapper. Se Sgk,
favoritter, nylig og merkelapper.

Slette bilder

Sletter du et bilde i Bilder eller Minner, sletter du filen fra Nextcloud. Den ligger deretter en
stund i Slettede filer og kan hentes tilbake. Se Hente tilbake en slettet fil fra Slettede
filer. Vil du bare fjerne et bilde fra et album, velger du det i albumet og klikker pa Fjern
utvalg fra album.
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12.3 Del et album med familie eller venner

Et album deler du med personer i din Nextcloud, slik at de ser det i sin egen app Bilder,
eller med alle via en lenke. Slik viser du feriebildene til familien uten & sende dem pa e-
post eller legge dem ut pa sosiale medier.

Del med noen i din Nextcloud

1. Apne albumet i Bilder og klikk gverst til hgyre pa delingsknappen (Administrer
samarbeidspartnere for dette albumet), ved siden av Legg til bilder i dette
albumet.

2. Vinduet Legg til samarbeidspartnere apnes. Skriv et navn ved Sgk etter
personer eller grupper og klikk pa personen eller gruppen.

3. Klikk pa Lagre (2).

Beheer bijdragers

Bijdragers toevoegen

Mensen of groepen toevoegen die jouw album kunnen bewerken

Lisa

L > Lisa de Wit

& Delen via openbare link

wengen met wie j& het album deslt

Sgke etter samarbeidspartnere
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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 bijdragers: met Delen via openbare fink deel je met mensen zonder account

Lisa er lagt til som samarbeidspartner

webOké Nextcloud

Den andre ser albumet i Bilder under Samarbeidsalbum, sammen med informasjon om
hvem det er delt av. Samarbeidspartnere kan ikke bare se albumet, men 0gsa redigere
det: de kan selv legge til bilder i det. Praktisk etter en familiefest, der alle legger til sine

egne bilder.
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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

oktober 2026 [] 3 foto's en video's

Kaart =
L Gedeeld door ~ Anne de Groot

£ Instellingen voor foto's

Lisa ziet het album onder Gezamenlijike albums

Slik ser Lisa det delte albumet

Del via en lenke

Klikk i samme vindu pa Del via offentlig lenke (1). Alle med lenken kan se og laste ned
bildene, ogsa uten konto. Kopier lenken og send den til dem du vil. @nsker du ikke a dele
lenger, fjern da lenken i samme vindu.

Merk: alle som har lenken kan se bildene og sende dem videre. Del en lenke med bilder
av barn eller andre private bilder kun med personer du stoler pa.

Vil du heller dele en mappe?

Du kan ogsa dele mappen med bilder fra Filer. Det er praktisk hvis andre selv skal legge til
bilder, for eksempel etter en familiefest: del mappen med redigeringsrettigheter, eller lag
en filforespgrsel. Se Dele med en bruker fra din egen Nextcloud, En offentlig lenke
opprette: lesing, redigering, passord, utlgpsdato og nedlastingsgrense og La andre levere
filer til deg: filforespgrsel og filkasse. En delt mappe med bilder teller med i
lagringsplassen til eieren, se Den som bruker delte filer, bruker din lagringsplass.

Tips: spiller ikke en video i et delt album av seg hos den andre? Del da mappen med
videoen via Filer, eller la den andre laste ned videoen.
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12.4 Gjenkjenne og sgke etter personer og ting

WebOké Nextcloud kan gjenkjenne ansikter, dyr, ting og landskap pa bildene dine. Dette
skjer pa var egen server i EU, bildene dine sendes ikke til Google, Apple eller en annen
tjeneste.

Slik fungerer det

» Etter opplasting ser Nextcloud gjennom bildene dine i bakgrunnen. Med mange
bilder kan dette ta timer til dager. Nye bilder blir automatisk lagt til.

» Ansikter til samme person grupperes. Du finner dem i Bilder under Mennesker.

» Gjenkjente ting, som dyr, planter, bygninger eller en strand, blir merkelapper (tags).
Disse finner du under Merkelapper.

Ser du ingenting under Mennesker enna? Da pagar gjenkjenningen fortsatt, eller det finnes
for fa bilder av samme person. Et ansikt blir ikke en person far det finnes pa flere bilder.

Gi navn

1. Ga til Mennesker og klikk pa en gruppe med ansikter.
2. Gi personen et navn.
3. Ligger det et bilde av noen andre i gruppen, fjern det fra gruppen.

Navn og grupper er bare synlige for deg. Deler du et album, ser den andre ikke navnene.

Soke

« | Minner sgker du med sgkefeltet gverst til hgyre etter en person, en merkelapp eller
et sted.
« Sgkefeltet gverst i Nextcloud sgker pa filnavn og merkelapper.

Vil du ikke ha gjenkjenning?

Gjenkjenningen er slatt pa for hele Nextcloud-kontoen din. Hvis du vil sla den av, ta
kontakt med WebOké via en sak eller Kl-assistenten i Mijn WebOké.
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12.5 Kart og sted, tilpasse datoen til et bilde

Et bilde fra telefonen din inneholder vanligvis datoen og tidspunktet det ble tatt pa, og ofte
0gsa stedet. Disse opplysningene kalles metadata (eller EXIF). Bilder og Minner bruker
dem til tidslinjen og kartet.

Bildene dine pa kartet

Apne Kart i Bilder eller i Minner. Du ser p3 et verdenskart hvor bildene dine er tatt. Zoom
inn og klikk pa en gruppe for & se bildene fra det stedet.

ese & demo.webokecloud.nlfindex, php/apps/memories/map?b=51.982501,52.027307,5.871592,5.93244652=14
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Bildene dine pa kartet

Er det et bilde som ikke vises pa kartet? Da inneholder det ingen stedsinformasjon. Dette
skjer hvis stedstjenesten i kameraappen din var slatt av, eller hvis bildet er delt via
WhatsApp, Signal eller en annen app: disse fjerner ofte stedsinformasjonen. Last derfor
helst opp originalen, for eksempel med automatisk opplasting (se Last opp bilder
automatisk).

Hvorfor har et bilde feil dato?

Bilder og Minner sorterer etter datoen som star i selve bildet. Hvis det ikke finnes noen
dato, bruker de datoen til filen, vanligvis dagen den ble lastet opp. Dette ser du ofte ved:
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» bilder fra en eksport av Google Foto (Google legger datoen i en egen fil), se Overfgre
Google Foto med riktige datoer og album;

« skannede bilder;

» bilder som er videresendt via en meldingsapp.

Tilpasse dato eller sted i Minner

1. Apne Minner og klikk pa bildet. Det dpnes i stort format. Nederst til venstre ser du
datoen og tidspunktet som na star i bildet.

2. Klikk pa de tre prikkene gverst til hayre og velg Rediger metadata.

. Tilpass feltene Ar, Maned, Dag, Time og Minutt under Date / Time.

4. Under EXIF Fields kan du eventuelt fylle inn en Navn eller Beskrivelse. Under
Geolocation sgker du opp et sted, eller fjerner et feil sted med krysset.

5. Klikk pa Lagre nederst. Minner skriver de nye opplysningene direkte inn i bildet, slik
at de ogsa vises riktig nar du laster ned bildet senere.

w

& demo.webokecloud nlfindex. phpfapps/memories/#v/20590/3109

# Download
[7 Bekijken in map

B Diavoorstelling

B Bewerk metadata

) Draai/ Spiegel

Toevoegen aan album

Menyen til et apnet bilde
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@®® @ demo.webokeclo ., php/apps/memories/#v/20590/3109&m

Bewerk metadata

Date / Time
17 mei 2026, 12:15

Jaar. Maznd 3 ' it
2026 l 5 17 12 15

Collaborative Tags

EXIF Fields
Titel

Unchanged

Omschrijving

Unchanged

Labet
Unct
Cameramerk
Fairphone
Cameramode!
Fairphone 5
Lensmodel
changed
Auteursrecht

Geolocation
52.004900, 5.902000

Rediger metadata: dato, navn, beskrivelse og sted

Tips: i den samme menyen finner du Roter/Flipp for a rette opp et skjevt bilde, og Legg
til i album.

Nextcloud-veiledning - www.weboke.nl 319/ 442



WebOké

12.6 Bilder fra telefonen din til Nextcloud

Den enkleste maten a fa bildene dine inn i Nextcloud pa, er automatisk opplasting med
Nextcloud-appen pa telefonen din. Da havner hvert nytt bilde automatisk i Nextcloud og
dukker opp i Bilder og Minner.

Slik slar du det pa

Hvordan du slar pa automatisk opplasting pa iPhone eller Android, finner du steg for steg i
Last opp bilder automatisk. Virker det ikke lenger etter en oppdatering av appen pa
Android? Se da i Gjenoppta foto-opplasting pa Android etter en app-oppdatering. Stopper
opplastingen, kan Bildeopplasting pa telefonen stopper hjelpe deg.

Sorg for at appene finner bildene

» Se etter hvilken mappe appen legger bildene dine i (for eksempel en mappe som
heter Camera eller InstantUpload).

e Legg til den mappen under Innstillinger for bilder i Bilder, se Tidslinje, alboum og
mapper.

« Velg en tidslinjemappe i Minner som denne mappen hgrer til under, se Bilder eller
Minner: hvilken app til hva?.

Bilder fra datamaskinen din

Dra en mappe med bilder inn i Filer i nettleseren, eller legg dem i Nextcloud-mappen pa
datamaskinen din med skrivebordsappen. Se Opplasting og nedlasting, ogsa store filer,
hele mapper og zip og Installere Nextcloud Files pa Windows.

Bilder fra Google Foto

Bytter du fra Google Foto, bruk da WebOké Import Tool: den tar med seg dato, sted og
enhet for bildene dine. Se Overfgre Google Drive, Bilder, Kalender og Kontakter med
WebOké Import Tool og Overfgre Google Foto med riktige datoer og album.

Merk: bilder og videoer tar mye plass. Sjekk en gang iblant hvor mye lagringsplass du har
igjen, se Se lagringsplass: hva telles med og hva ikke.
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Bytte til din WebOkeé
Nextcloud
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13.1 Forberedelser: hva tar du med, og i hvilken
rekkefglge

Du bytter til din WebOké Nextcloud. Flott! Med litt forberedelse gar overgangen smidig, og
du mister ingenting. | denne artikkelen leser du hva du tar med deg, med hvilket verktay
og i hvilken rekkefglge.

Hvilket verktoy bruker du?

Du kommer fra

Google (Drive,

Bilder, Kalender,

Kontakter)

Dropbox

OneDrive eller
Microsoft 365

iCloud, Outlook
eller en annen
kalender

Nextcloud Free
eller en annen
Nextcloud hos
WebOké

En Nextcloud hos

en annen
leverandar

Verktoy

WebOké Import Tool i
Nextcloud

Datamigrering i
Nextcloud

Datamigrering i
Nextcloud

Eksporter og importer

Nextcloud Eksporter i
Mitt WebOké

Skrivebordsappen,
eller eksporter og
importer

Sjekkliste for du begynner

Steg

1. Sjekk hvor mye plass du
bruker hos den gamle

tjenesten din.

2. Rydd opp hos den gamle

tjenesten din.

Hvorfor

Hva blir med

Mapper fra
Drive, bilder,
kalendere og
kontakter

Alle filene dine

Filer, kontakter
og kalendere

Kalendere (ics)
og kontakter
(vCard)

Kontakter,
kalendere og
filer

Filer, kalendere
og kontakter

Les

Overfgre Google Drive, Bilder,
Kalender og Kontakter med
WebOké Import Tool

Overfgre Dropbox med
Datamigrering

OneDrive overfgre med
Datamigrering og Fra
Microsoft 365 til WebOké:
filer, dokumenter, e-post og
kalender

Overfgre kalender og
kontakter fra Google, iCloud
eller Outlook (ics og vCard)

Fra Nextcloud Free til en
betalt pakke, eller fra en
annen Nextcloud-leverandar

Fra Nextcloud Free til en
betalt pakke, eller fra en
annen Nextcloud-leverandar

Passer det i pakken din? Med Free har du 5 GB, med Personal
250 eller 500 GB. Mer lagringsplass ordner du i Mitt WebOké

(Mer lagring eller brukere, bytt pakke eller si opp).

bedre & slette pa forhand.

Nextcloud-veiledning - www.weboke.nl
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3. Opprett brukerne dine fgrst Alle flytter over sine egne data i sin egen konto. Se Opprette,
(Family og Max). redigere, deaktivere og slette brukere.

4. Logg inn og gjar kontoen din Sett for eksempel opp en autentiseringsapp. Se Din farste
sikker. innlogging og En authenticator-app sette opp og lagre
sikkerhetskoder.

5. Flytt filene dine farst. Det tar lengst tid. Importen fortsetter i bakgrunnen; du kan
lukke vinduet.

6. Flytt deretter kalendere og Gjor dette én gang og i en tom kalender eller adresseliste, slik

kontakter. unngar du duplikater.

7. Installer skrivebordsappen Da synkroniserer de alt pa én gang, i stedet for midt i en

0g appen pa telefonen farst import. Se Installere Nextcloud Files pa Windows og Hvilke

etterpa. apper trenger du pa telefonen og nettbrettet?.

8. Sjekk at alt er pa plass. Sammenlign noen mapper, og tell kontaktene og avtalene
dine.

9. Si opp den gamle tjenesten Behold den gamle tjenesten din en liten stund til du er sikker

din ferst etterpa. pa at alt er overfart riktig.

Tips: sld av synkroniseringsappen til den gamle tjenesten din pa datamaskinen under
overgangen, for eksempel Google Drive for desktop, Dropbox eller OneDrive. Da jobber
ikke to programmer samtidig i de samme filene.

Merk: nye filer som du lagrer hos den gamle tjenesten din mens overgangen pagar, blir
ikke automatisk med over. Jobb derfor s mye som mulig i din WebOké Nextcloud fra
starten av overgangen.
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13.2 Overfore Google Drive, Bilder, Kalender og

Kontakter med WebOké Import Tool

Med WebOké Import Tool overfgrer du dataene dine fra Google til WebOké Nextcloud:

mapper fra Google Drive, bildene dine fra Google Foto, kalenderne dine og kontaktene

dine. Du gjgr det i Nextcloud selv. Overfgringen kjarer i bakgrunnen, sa du kan bare
fortsette & jobbe i mellomtiden.

Apne Import Tool

1. Logg inn pa din WebOké Nextcloud.
2. Klikk gverst til hgyre pa profilbildet ditt og velg Innstillinger.
3. Klikk til venstre pd 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

™ Photo import{zip) Google Drive Google Agenda Google Contacten
o Intros

Administration

& Gegevensmigratie

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”

WebOke Import Tool (1) og delen Photo import(zip) (2)

Du ser knappen Logg inn med Google og delene Photo import(zip) (2), Google Drive,

Google Agenda og Google Contacten.

Trinn 1: be om tilgang

Import Tool er en egen app fra WebOké hos Google. Google lar bare den appen fungere for

Google-kontoer som vi har registrert pa forhand. Klikker du pa Google Drive, Google
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Agenda eller Google Contacten uten at du har tilgang, ser du vinduet 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

san met Ticket indienen

Ingen tilgang enna? Be om det med Opprett supportsak (1)

1. Klikk pd Opprett supportsak (1).

2. Skriv i saken at du vil bruke migreringsverktgyet, og oppgi e-postadressen til Google-
kontoen din.

3. Vi registrerer kontoen din hos Google og gir deg beskjed nar du kan ga videre. Gjar
dette for hver Google-konto du vil overfgre.

Trinn 2: logg inn hos Google

1. Klikk pa Logg inn med Google eller, i vinduet, pa Verbinden met Google
Account.

2. Logg inn med Google-kontoen din og gi tillatelse til delene du vil overfgre.

3. Du kommer tilbake til Nextcloud. Na kan du bruke delene.

Mapper fra Google Drive

Velg under Google Drive mappen du vil overfgre og start overfgringen. Per oppgave
overfgrer du én mappe. Har du flere mapper, start da flere oppgaver; de kan kjgre
samtidig.

Nextcloud-veiledning - www.weboke.nl 325/ 442



WebOké

Kalendere og kontakter

« Under Google Agenda velger du én eller flere kalendere. Dette er som regel ferdig i
lgpet av noen minutter.

« Under Google Contacten velger du hvilke kontaktgrupper du vil overfgre, og i
hvilken adressebok de skal havne i Nextcloud.

Bilder fra Google Foto

Bilder overfgres i tre trinn, fordi Google bare leverer dem som zip-filer. Trinnene star 0gsa i
Import Tool under Photo import(zip).

1. Eksporter hos Google. Ga til takeout.google.com, klikk pa Fjern all markering,
kryss kun av for Google Foto og klikk pa Neste trinn. Velg ved overfgring til Legg til i
Drive, engangseksport, filtype ZIP og filstarrelse 10 GB. Klikk pa Lag eksport. Google
sender deg en e-post nar zip-filene er klare i mappen Takeout i Google Drive-en din.

2. Hente zip-filene til Nextcloud. Klikk under Photo import(zip) pa Takeout
bestanden migreren van Google Drive. Vent til oppgaven er ferdig.

3. Pakke ut bildene. Velg mappen Google Takeout Import med zip-filene og en
malmappe for bildene dine, og klikk pa Start Google Photos Import. Albumene
beholdes.

L L N @ demo.webokecloud.nljfindex.php/settings/user/weboke_google_import

PRSI ecteer hieronder de map "Google Takeout Import” waar de ZIP bestanden naart

doelmap voor je foto's. De tool verwerkt automatisch alle ZIP-bestanden en behoudt de
& Profile & contact

albumstructuur

@ Language & locale
& Beveiliging

0 Meldingen Map met G le Talk it ZIP-bestand

+ Weergave en toegankelijkheid /Google Takeout Import Bladeren Scan ZIP-bestanden

& Delen

Doelmap veor geil teerde foto's:

@ Beschikbaarheid
Selecteer een doelmap... Bladeren

| = WebOke Import Tool

B WebOke Taken Manager

o Flow

& Gegevensmigratie Import opties:

o Intros Tags aanmaken voor albums
Maakt een Nextcloud tag aan voor elk Google Photos albur
Administration
("] HEIC/HEIF foto's converteren naar JPG (iPhone formaat)
T Uiterlijk

Converteert iPhone HEIC/HEIF bestanden naar standaard [PG formaat voor betere
(| Foto's comprimeren om ruimte te besparen
Datum filter (optioneel):
Van datum: Tot datum:
dd-mm-yyyy 0 dd-mm-yyyy O
eert alleen foto's gemaakt tussen deze datums (op basis var

Stop na X ZiP-bestanden (0 = alle verwerken):

Photo import{zipl: de opties voor het imperteren van WwebOké Nextcloud

Photo import(zip): mappen med zip-filer, mdlmappen og importalternativene

Ved det siste trinnet velger du ogsa noen alternativer:
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« Tags aanmaken voor albums: hvert bilde far en etikett med navnet pa albumet
sitt.

« HEIC/HEIF foto's converteren naar JPG: praktisk hvis bildene dine kommer fra en
iPhone og du vil kunne apne dem overalt.

« Foto's comprimeren om ruimte te besparen: bildene blir mindre, men ogsa litt
mindre skarpe. Vil du beholde originalene, la dette sta av.

« Datum filter og Stop na X ZIP-bestanden: praktisk for & preve med noen fa bilder
forst.

Opptaksdatoen, stedet og informasjonen om enheten beholdes. Les mer om bilder og
datoer i Bilder fra Google Takeout med riktig dato.
Folge fremdriften

Hver overfgring er en oppgave som kjgrer i bakgrunnen. Du kan lukke vinduet. Fremdriften
ser du under WebOke Taken Manager i innstillingene, og du far en e-post nar det er
ferdig. Overfgringen tar fra noen minutter til noen timer, avhengig av hvor mye du tar
med.

Tips: overfer bildene fagr du lar Nextcloud-appen pa telefonen din laste opp bilder. Ellers
far du bildene fra telefonen dobbelt opp.

Denne forklaringen star ogsa i var kunnskapsbaseartikkel Migreren van Google Drive naar
WebOké Nextcloud.
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13.3 Overfore Dropbox med Datamigrering

Med Datamigrering henter du alle filene og bildene dine fra Dropbox til WebOké
Nextcloud. Du kobler til Dropbox med en tilgangskode, velger en mappe, og serveren gjgr
resten.

Merk: du kan ikke velge hvilke filer som skal bli med. Datamigrering tar med alt som
ligger i Dropboxen din. Hvis det er noe du ikke vil ha med, ma du enten slette det i
Dropbox ferst eller rydde det opp i Nextcloud etterpa.

Slik overfogrer du Dropbox

1. Logg inn pa dropbox.com, slik at du allerede er logget inn nar du skal koble til
Dropboxen din senere.

2. Logg inn pa WebOké Nextcloud, klikk pa profilbildet ditt gverst til hgyre og velg
Innstillinger.

. Klikk pd Datamigrering til venstre.

. Klikk pd Connect to Dropbox to get an access code under Dropbox data
migration (1).

. Dropbox apnes i et nytt vindu. Klikk pa Tillatt.

. Dropbox viser en tilgangskode. Kopier koden.

. G4 tilbake til Nextcloud og lim inn koden i feltet Dropbox access code (2).

. Velg Importdirectory: mappen i Nextcloud der Dropbox-filene dine skal havne. Klikk
pa blyanten for 3 velge en annen eller ny mappe.

9. Start importen med knappen for & importere Dropbox-filene dine.

H W

0 N O U
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ese @ demo.webokecloud.nlfindex.php/settings/user/migration

Personal o

33 Dropbox data migration

& Profile & contact

@ Language & locale o] Connect to Dropbox to get an access code

& Bevelliging

o Meldingen

F Weergave en toegankelijkheid

2 Delen Microsoft OneDrive integration
@ Beschikbaarheid Inschakelen navigatielink

o WebOke Import Tool

@ WebOke Taken Manager 5] Connect to OneDrive
o» Flow
| & Gegevensmigratie

o Intros

Administration

T Uiterlijk

Instellingen, G migratie: Dropbox koppelen met een toegangscode

Datamigrering: koble til Dropbox (1) og lime inn tilgangskoden (2)

Hvor lang tid tar det?

Fra noen minutter til noen timer, avhengig av hvor mye du har i Dropbox. Du kan lukke
vinduet: serveren fortsetter a jobbe i bakgrunnen. Kommer du tilbake til siden
Datamigrering senere, ser du der om importen fortsatt pagar.

Tips: bruker du Dropbox-appen pa datamaskinen din? Sla den av sa snart importen er
ferdig og du har kontrollert at alt er pa plass. Installer deretter skrivebordsappen til
Nextcloud (Installere Nextcloud Files pad Windows).

Denne forklaringen finner du ogsa i kunnskapsbaseartikkelen var Migrere fra Dropbox til
WebOké Nextcloud.
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13.4 OneDrive overfgre med Datamigrering

Kommer du fra Microsoft OneDrive? Med Datamigrering overfgrer du filene dine til
WebOké Nextcloud, og ogsa kontaktene og kalenderne dine fra Microsoft-kontoen din.

Slik overfgrer du OneDrive

1. Logg inn pa WebOké Nextcloud, klikk gverst til hayre pa profilbildet ditt og velg
Innstillinger.

2. Klikk til venstre pa Datamigrering.

3. Klikk ved Microsoft OneDrive integration pd Connect to OneDrive (1).

4. Det apnes et vindu fra Microsoft. Er du allerede logget inn hos Microsoft, opprettes
koblingen umiddelbart. Ellers logger du inn i det vinduet og gir tillatelse.

5. Tilbake i Nextcloud ser du ved OneDrive hvilken konto du er koblet til, og hva du kan
importere: filene dine, kontaktene dine og kalenderne dine.

6. Velg ved Importdirectory mappen hvor OneDrive-filene dine skal plasseres. Med
blyanten velger du en annen eller ny mappe.

7. Start importeringen av filene dine. Vil du ogsa overfgre kontaktene og kalenderne
dine, start den importen ogsa; ved kalendere heter knappen Importer kalender.

ese

Personal

2 Profile & contact 33 Dropbox data migration

@ Language & locale [# Connect to Dropbox to get an access code
& Beveiliging
&= Dropbox access code
4 Meldingen
+ Weergave en toegankelijkheid

2 Delen Microsoft OneDrive integration

@ Beschikbaarheid Inschakelen navigatielink

o WebOke Import Tool
B WebOke Taken Manager O] Connect to OneDrive

o Flow

| & Gegevensmigratie
o Intros

| Administration

T Uiterlijk

Koble til OneDrive ved Datamigrering (1)

Akkurat som med Dropbox tar Datamigrering med alle filene. Det du ikke vil beholde, bgr
du heller slette fgrst i OneDrive. Importeringen fortsetter i bakgrunnen; du kan lukke
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vinduet. Det tar fra noen minutter til noen timer.

Jobber du med Microsoft 365?

Da er det flere ting & overfgre: e-posten din, Word-, Excel- og PowerPoint-filene dine og
kanskje Lag. Les mer om dette i Fra Microsoft 365 til WebOké: filer, dokumenter, e-post og
kalender.

Denne forklaringen finnes ogsa i var kunnskapsbaseartikkel Migrere fra Microsoft OneDrive
til WebOké Nextcloud.
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13.5 Overfore kalender og kontakter fra Google,
iCloud eller Outlook (ics og vCard)

Kalendere og kontakter overfgrer du med to filtyper som nesten alle tjenester kjenner til:
en ics-fil for en kalender og en vCard-fil (vcf) for kontakter. Du eksporterer dem fra den
gamle tjenesten din og importerer dem i WebOké Nextcloud.

Tips: kommer du fra Google eller OneDrive? Da er det enklere a bruke hjelpeverktayene i
Nextcloud. Se Overfgre Google Drive, Bilder, Kalender og Kontakter med WebOké Import
Tool og OneDrive overfgre med Datamigrering.

Trinn 1: eksporter fra den gamle tjenesten

Tjeneste Kalender Kontakter

Google | Google Kalender under innstillingene, | Google Kontakter med
under Importer og eksporter. Du far en zip- Eksporter, og deretter vCard-
fil med en ics-fil per kalender. formatet.

iCloud Via appen Kalender pa en Mac: eksporter P& icloud.com under Kontakter:
kalenderen som ics-fil. velg kontaktene dine og

eksporter dem som vCard.

Outlook og Sgk i hjelpen til tjenesten din etter Sgk i hjelpen til tjenesten din
andre eksporter kalender eller lagre kalender etter eksporter kontakter som
tjenester som ics. vCard.

De ngyaktige menynavnene varierer fra tjeneste til tjeneste og endrer seg av og til. Er du
usikker, sjekk hjelpen til den gamle tjenesten din.

Trinn 2: importer i Nextcloud

» En kalender importerer du i appen Kalender, nederst til venstre under
Kalenderinnstillinger, med Importer kalender. Du velger ics-filen og kalenderen
avtalene skal legges i. Hvordan det gjares, leser du i Abonnere pa en ekstern
kalender og importere en kalender.

» Kontakter importerer du i appen Kontakter. Du velger vCard-filen og adresseboken.

Se Kontakter: opprette, grupper, importere og eksportere.

Slik unngar du dubletter

« Importer hver fil bare én gang. Importerer du to ganger, havner avtalene eller

kontaktene dine dobbelt opp.

« Importer helst kontakter i en ny, tom adressebok. Gar noe galt, kaster du bare bort
den adresseboken og begynner pa nytt.

« Nextcloud stgtter vCard-filer i versjon 3.0 og 4.0. Gar ikke importeringen, eksporter
da pa nytt i en av disse versjonene.
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« Har du likevel fatt dupliserte kontakter? Les Rydde opp i dupliserte kontakter etter
overfgring.

Abonnere i stedet for a overfgre

Vil du ikke overfgre en kalender, men bare fortsette a se den, for eksempel en kalender fra
skolen eller idrettslaget? Da abonnerer du pa lenken til den kalenderen. Det leser du om i
Abonnere pa en ekstern kalender og importere en kalender.

Deretter setter du opp kalenderen og kontaktene dine pa telefonen og datamaskinen din.

Se Kalender og kontakter pa iPhone og iPad og Kalender og kontakter pa Android med
DAVX5.
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13.6 Fra Microsoft 365 til WebOké: filer,
dokumenter, e-post og kalender

Bytter du fra Microsoft 365 (tidligere Office 365) til WebOké? Da flytter du mer enn bare
filer. | denne tabellen ser du for hvert element hvor det havner hos WebOké, og hvordan

du flytter det over.

Hos Microsoft
365

OneDrive

Word, Excel og
PowerPoint

Outlook-e-post

Outlook-kalender
og -kontakter

Fortsette a bruke
Outlook pa
datamaskinen

Teams (chat og
mgater)

Filer i Teams og
SharePoint

Forms

Hos WebOké

Filer i din WebOké
Nextcloud

Euro-Office i din
Nextcloud (med en
Office-lisens)

En e-postpakke fra
WebOké, som du kan
lese i Outlook, pa
telefonen eller i
Nextcloud Mail

Kalender og Kontakter i
din Nextcloud

Outlook med din
Nextcloud-kalender

Samtale i din Nextcloud
(med pakker som
inkluderer Office)

En delt mappe eller
teammappe i din
Nextcloud

Skjemaer i din
Nextcloud (med pakker
som inkluderer Office)
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Slik flytter du det

Med Datamigrering i Nextcloud. Se OneDrive
overfgre med Datamigrering.

Filene dine forblir docx, xIsx og pptx og apnes
bare i Euro-Office. Se Euro-Office-handboken og
Tildele og bestille flere Office-lisenser.

E-post flyttes med e-postpakken, ikke med
Nextcloud. Hvordan du legger til e-postkontoen
din i Nextcloud, kan du lese i Legge til
postboksen din i E-post-appen.

Med Datamigrering, sammen med OneDrive
(OneDrive overfgre med Datamigrering), eller
med ics- og vCard-filer (Overfgre kalender og
kontakter fra Google, iCloud eller Outlook (ics
og vCard)).

Med tillegget CalDav Synchronizer. Se Kalender
i Outlook med CalDav Synchronizer og Outlook
og Nextcloud-kalender side om side.

Samtaler fglger ikke med; du starter pa nytt i
Samtale. Se Hva er Samtale og hvem har det?.

Last ned filene og legg dem i en delt mappe,
eller synkroniser dem med skrivebordsappen.
Se Lag opprette og en mappe med hele teamet
ditt dele og Teamsmapper: en felles mappe
som tilhgrer laget.

Skjemaer ma lages pa nytt. Se Skjemaer og
undersgkelser lage, dele og se svarene pa.
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En praktisk rekkefglge

1. Opprett brukerne i Mitt WebOké, og gi en Office-lisens til dem som trenger det
(Opprette, redigere, deaktivere og slette brukere, Tildele og bestille flere Office-
lisenser).

2. La alle flytte over OneDrive, kalender og kontakter med Datamigrering (OneDrive
overfgre med Datamigrering).

3. Legg felles filer i delte mapper eller en teammappe.

4. Flytt e-posten med e-postpakken din.

5. Installer skrivebordsappen og appene pa telefonene (Installere Nextcloud Files pa
Windows, Hvilke apper trenger du pa telefonen og nettbrettet?).

6. Avslutt Microsoft 365 farst nar alt fungerer som det skal.

Tips: foretrekker du 3 jobbe i et program pa datamaskinen fremfor i nettleseren? Det gar
fint med Nextcloud Office som program pa datamaskinen. Se Euro-Office-handboken: Euro-
Office som program pa datamaskinen.
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13.7 Fra Nextcloud Free til en betalt pakke, eller
fra en annen Nextcloud-leverandor

Har du Nextcloud Free og vil ha mer plass, flere brukere eller Kontor? Eller har du allerede
en Nextcloud hos en annen leverandgr? | denne artikkelen leser du hvordan du tar med
deg dataene dine.

Fra Free til Personal, Family eller Max

Nextcloud Free er en konto pa var delte Nextcloud. En betalt pakke er en egen Nextcloud.
Du kan derfor ikke omgjare Free; du bestiller en ny pakke og flytter over dataene dine. Til
dette har WebOké siden Nextcloud Export.

Nextcloud Export

Nextcloud Export kopierer kontakter, kalendere og filer fra én Nextcloud-konto til en
annen. Dette fungerer bare hvis begge Nextcloud-ene er hos WebOké, for eksempel fra
Free til din nye pakke, eller fra én pakke til en annen. Du finner siden pa
mijn.weboke.nl/nextcloudexport. Du ma veere logget inn pa Mijn WebOké.

Nextcloud Export = e

=
&4 Dashboard L
. Kopieer contacten, agenda's en bestanden tussen Nexicloud-accounts op onze servers

Al Builder
o Al Centrum Let op: beide Nextcloud-domeinen moeten op onze servers staan. Wat er al is, wordt overgeslagen (geen dubbele items)

2 Mijn Producten

App-wachtwoord nodig bij ficati ificatie aan, maak dan een app-wachtwoord aan via Nextcloud > Instellingen
Mijn Domeinen > Beveiliging > Apparaten en sessies

B Mijn Facturen
Werwerkingstijd: het kopigren kan minuten tot uren duren, afhankelijk van de hoeveelheid gegevens. De pagina lijkt in die tijd misschien vast te
staan; dat is normaal. Wacht tot het kopiéren kiaar is

o Kopiéren vanaf (bron) o Kopiéren naar (doel)

loud-domein | free. M loud-domein ||

Gebruikersnaam |anne.d Eg-r_u'E . Gebruikersnaam f_a-n_ne
Wachtwoord of app-wachtwoord |

o Wat wil je kopiéren?

Contacten
B Agenda's
Bestanden

@ Affiliate programma Kopibren startsn o
Vierdien met het aanbrenge

VA Voorbeeld Account

Nextcloud Export: kilden (1), malet (2), hva du kopierer (3) og Start kopiering (4)
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1. Lag et app-passord i Nextcloud-en du kommer fra, og 0gsa i din nye Nextcloud.
Totrinnsbekreftelse er alltid pa, derfor fungerer ikke det vanlige passordet ditt her. Se
App-passord: nar og hvordan.

2. Ga til mijn.weboke.nl/nextcloudexport.

3. Fyll inn ved Kopier fra (kilde) (1) adressen til din gamle Nextcloud, brukernavnet
ditt og app-passordet. Ved Free er adressen free.webokecloud.nl.

4. Fyll inn ved Kopier til (mal) (2) adressen til din nye Nextcloud, brukernavnet ditt
der og app-passordet.

5. Velg ved Hva vil du kopiere? (3): Kontakter, Kalendere og Filer.

6. Klikk pa Start kopiering (4).

Kopieringen kan ta fra minutter til timer. Siden kan virke fastlast i denne tiden. Det er
normalt: ikke lukk den, og vent til du ser meldingen Kopiering vellykket!, med informasjon
om hvor mange kontakter, kalenderoppferinger og megabyte med filer som er kopiert.

Greit a vite

« Det kommer ikke duplikater. Det som allerede finnes pa malet, blir hoppet over.
Gikk kopieringen galt underveis? Da kan du bare starte den pa nytt.

- Alt havner i én kalender og én adressebok. Har du flere kalendere i din gamle
Nextcloud, havner alle avtalene etterpa i den farste kalenderen pa malet. Det
samme gjelder adressebgker. Vil du holde dem adskilt, eksporter og importer dem
per kalender (Overfgre kalender og kontakter fra Google, iCloud eller Outlook (ics og
vCard)).

» Filer havner i de samme mappene som i din gamle Nextcloud.

- Delinger blir ikke med. Delte mapper og offentlige lenker ma du lage pa nytt i din
nye Nextcloud.

« Nextcloud Export er fortsatt i Beta. Lykkes det ikke, ta kontakt med support.

Etterpa: rydd opp Free-kontoen din

Star alt i din nye Nextcloud? Da kan du slette Free-kontoen din. Ga i Mijn WebOké til Mine
produkter, klikk ved Nextcloud Free pa Administrasjon og klikk pa Slett kontoen min
fra Nextcloud Free. Skriv inn brukernavnet ditt for & bekrefte.

Merk: dette sletter kontoen din med alle filer umiddelbart og permanent. Det finnes ingen
sikkerhetskopi. Kontroller derfor godt pa forhand at alt har kommet over.
Fra en Nextcloud hos en annen leverandgr

Nextcloud Export fungerer bare mellom Nextcloud-er hos WebOké. Ellers far du meldingen
Kildedomenet er ikke pa vare servere. Kommer du fra en annen leverandgr, gjgr du det
slik:

1. Filer: installer Nextcloud-skrivebordsappen og legg til bade din gamle og din nye
Nextcloud som konto (Flere kontoer og mapper i én app). Kopier deretter filene fra
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mappen til din gamle Nextcloud til mappen til din nye, i Filutforsker eller Finder.
Mindre mengder kan du ogsa laste ned i nettleseren som zip og laste opp igjen
(Opplasting og nedlasting, ogsa store filer, hele mapper og zip).

2. Kalendere og kontakter: eksporter dem i din gamle Nextcloud som ics- og vCard-
filer og importer dem i din nye (Overfgre kalender og kontakter fra Google, iCloud
eller Outlook (ics og vCard)).

3. Kommer du ikke videre, eller gjelder det mange brukere? Ta da kontakt med support,
vi tenker gjerne sammen med deg.
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13.8 Bilder fra Google Takeout med riktig dato

Bildene dine fra Google Foto havner plutselig pa feil dato etter overgangen, for eksempel
alle pa opplastingsdagen. Dette skyldes maten Google leverer bildene dine pa. Slik unngar
og retter du det.

Hvorfor skjer dette?

Bilder og Minner i Nextcloud sorterer etter opptaksdatoen som star i selve bildet. Ved en
eksport med Google Takeout star datoen ofte ikke lenger i bildet, men i en egen fil med
samme navn og .json etter. Laster du opp bildene uten & behandle disse json-filene,
kjenner ikke Nextcloud til opptaksdatoen og bruker i stedet filens dato.

Den beste lgsningen: WebOké Import Tool

Overfgr bildene dine med WebOké Import Tool, under Photo import(zip). Dette verktgyet
pakker selv ut zip-filene fra Takeout, beholder opptaksdato, sted og kameraopplysninger,
og setter albumene dine pent pa plass. Hvordan dette gjares, leser du i Overfare Google
Drive, Bilder, Kalender og Kontakter med WebOké Import Tool.

Har du allerede lastet opp bildene selv?

« Noen fa bilder kan du justere i Minner: der kan du endre dato og klokkeslett for et
bilde. Se Kart og sted, tilpasse datoen til et bilde.

« Mange bilder: slett den opplastede mappen, og overfgr bildene pa nytt med Import
Tool. Eller sett tilbake datoene i bildene fgr opplasting med et hjelpeprogram som
behandler json-filene fra Takeout.

Album

Med Import Tool beholdes albumene dine. Velger du alternativet Tags aanmaken voor
albumes, far hvert bilde ogsa en merkelapp med navnet pa albumet. Slik finner du dem
igjen selv om du senere ordner dem annerledes. Hvordan du deler et album med familien,
leser du i Del et album med familie eller venner.

Tips: prov forst med noen fa zip-filer. Under Stop na X ZIP-bestanden fyller du for
eksempel inn 1. Stemmer datoene, kan du importere resten.

Mer om bilder og datoer leser du i Overfgre Google Foto med riktige datoer og album.
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Administrere pakken din i
Min WebOkeé
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14.1 Pakkesiden i Mitt WebOké

Din WebOké Nextcloud administrerer du to steder. | Nextcloud selv jobber du med filene,
kalenderen og kontaktene dine. Alt som har med pakken din a gjgre, ordner du i Mitt
WebOké: brukere, Office-lisenser, lagring, oppdateringer og Kl-assistenten. Dette gjgr du
pa pakkesiden.

Apne pakkesiden

1. Logg inn pa mijn.weboke.nl.
2. Ga til Mine produkter.
3. Klikk pd Administrasjon ved din Nextcloud-pakke, for eksempel Nextcloud Family

eller Nextcloud Max.

Leter du etter noe pa pakkesiden? Skriv det i sgkefeltet i Mitt WebOké, for eksempel Ki-
assistent i Nextcloud.

[T X ] & mijn.weboke nl/mijnproducten?id=212051

= Domeinenperpakket & E

€ Terug naar Mijn Producten
Nextcloud Max Actief
0.1 van 1024 GB

@ Mijn Producten

€0,00

& Mijn Domeinen

[l Mijn Facturen
Nextcloud 35 met Euro-Office  nicuw
22 0k 2026
Jouw Nextcloud-versie is 35.0.2. Gee

0.1 van 1024 GB
3
0 e 2 - " "
o Open Haxioked: 53 = Configureerbare opties
in

Opslagruimte 1T8 (Inbegrepen)

® Affiliate programma

N s 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

Pakkesiden: knappen Apne Nextcloud (1) og tellerne (2)

Hva ser du pa pakkesiden?

« Apne Nextcloud (1): dpner din Nextcloud i en ny fane.
» Tellerne (2): Nextcloud-brukere, Office Suite-lisenser og Lagringsplass. Du ser
hvor mye som er i bruk av det du har, for eksempel 3 av 5. Flere brukere, lisenser
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eller lagringsplass ordner du under Konfigurerbare alternativer.

» Kortet med Nextcloud-versjonen din: hvilken versjon du har og om en ny versjon
er klar for deg. Se Oppdateringer av Nextcloud: nar og hvordan.

« Konfigurerbare alternativer: lagring, Office-lisenser, flere brukere (Max) og
adressen din (Family og Max). Se Mer lagring eller brukere, bytt pakke eller si opp og
Nextcloud pé eget domene (cloud.dinbedrift.no).

- Bytt hostingpakke: bytte til en annen Nextcloud-pakke. Dette kortet vises hvis det
finnes en annen pakke for deg. Se Mer lagring eller brukere, bytt pakke eller si opp.

- Brukeradministrasjon: legge til brukere, endre passord og sla Office av eller pa. Se
Opprette, redigere, deaktivere og slette brukere.

- Kl-assistent i Nextcloud: sla pa KI med din egen API-ngkkel. Se Kl-assistent i
Nextcloud-en din.

« Si opp produkt og Overfgr til en annen kunde, nederst pa siden.

Tips: tellerne og brukerlisten hentes direkte fra din Nextcloud. Ser du Henter brukere... en
liten stund, vent da noen sekunder. Far du meldingen Brukerlisten kunne ikke hentes,
oppdater siden pa nytt litt senere.

Nextcloud Free ser annerledes ut

Med Nextcloud Free har du en egen konto pa var delte Nextcloud. P& pakkesiden vises da
kortet Din Nextcloud Free-konto, med brukernavnet ditt, hvor mye lagringsplass du
bruker, nar du sist logget inn og Nextcloud-versjonen. Brukeradministrasjon, Office og KI-
assistenten finnes ikke med Free. Vil du ha mer? Les Fra Nextcloud Free til en betalt pakke,
eller fra en annen Nextcloud-leverandgr.

Hvem har tilgang til hva?

Pakkesiden er for eieren av WebOké-kontoen. Enkelte knapper fungerer bare for eieren,
som & starte en oppdatering og sla Kl-assistenten av eller pa. De som bare har en
Nextcloud-konto, som familiemedlemmer eller kolleger, har ikke tilgang til Mitt WebOké.
De jobber bare i Nextcloud. Les mer om rettigheter i Rettigheter: hvem administrerer hva i
Nextcloud-en din?.
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14.2 Opprette, redigere, deaktivere og slette
brukere

Med Nextcloud Family og Max gir du alle sin egen konto: familiemedlemmene dine,
kollegaene dine eller medlemmene av foreningen din. Hver person har egne filer, en egen
kalender og egne kontakter, og dere deler enkelt med hverandre. Du administrerer brukere
i Mitt WebOké, under Brukeradministrasjon pa pakkesiden (se Pakkesiden i Mitt
WebOké).

Hvor mange brukere kan du opprette?

Pakke Brukere

Personal 1.1 Brukeradministrasjon kan du likevel administrere passordet og opplysningene til
denne brukeren.

Family 5, fast. Det er ikke mulig a bestille flere brukere med Family. Trenger du flere, bytt til
Max.
Max 10, kan utvides med Ekstra Nextcloud-kontoer under Konfigurerbare alternativer,

opptil 100 totalt.

Producten -

ot S o )
Wijzigingen worden direct gen.

Anne de Groot o
(_/. Actief

demo-handleiding@weboke.nl

Lisa de Wit

demo-handleiding@weboke.nl @) hotie

Tom Visser

E- nﬂsiawumgamma
dema-handleiding@weboke.nl

A Voorbeeld Account

# Al Assistent in Nextcloud  voor
Gebruik de officitie Al-ass C
et

Brukeradministrasjon: Legg til bruker (1), bryteren Office Suite (2) og menyen med handlinger (3)
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Per bruker ser du Kontonavn (brukernavnet), Visningsnavn, E-postadresse, bryteren
Office Suite og datoen for Siste innlogging. Hos noen som aldri har logget inn, star det
Ikke logget inn enna.

Legge til en bruker

1.
2.

Klikk pa Legg til bruker under Brukeradministrasjon (1).
Fyll inn Brukernavn. Med dette logger brukeren inn. Bruk sma bokstaver, tall, et
punktum eller en bindestrek. Brukernavnet kan ikke endres senere.

. Fyll inn Visningsnavn. Dette navnet ser andre nar du deler noe.
. Fyll inn E-postadresse. Dit sendes e-postene fra Nextcloud, som innloggingskoden

og en lenke for a lage et nytt passord.

. Velg et Passord pa minst 10 tegn, med minst ett tall og ett spesialtegn. Eller klikk

pa Generer.

. Skal brukeren jobbe med Euro-Office? Kryss da av for Tildel Office Suite-lisens.
. Klikk pad Opprett bruker.

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

&+ Nieuwe Nextcloud-gebruiker

Gebruikersnaam

sanne

Weergavenaam
Sanne de Vries
Evmailatires
sanne@voorbeeld.nl

Wachtwoord

Office Sulte-licentie toewljzen

Annuleren

Vinduet Ny Nextcloud-bruker

Merk: vi sender ikke en velkomst-e-post til den nye brukeren. Gi selv beskjed om adressen
til Nextcloud-en din, brukernavnet og passordet, og gjgr det pa en sikker mate: send for
eksempel passordet via en annen kanal enn brukernavnet. Ved fgrste innlogging ber
Nextcloud om en kode som sendes pa e-post. Se Din farste innlogging.
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Meldinger du kan fa

Melding Hva du gjer
Dette brukernavnet finnes allerede pa Velg et annet brukernavn.
installasjonen.

Velg et brukernavn pa 2 til 64 tegn: sma  Fjern store bokstaver, mellomrom og andre tegn fra
bokstaver, tall, punktum, bindestrek brukernavnet.
eller understrek.

Nextcloud godtok ikke dette passordet. Passordet er for kort, for vanlig eller finnes pa en liste
over lekkede passord. Klikk pa Generer eller velg et
lengre passord.

Du har nadd maksimum pa ... brukere. @k antallet under Konfigurerbare alternativer (Max)
eller bytt til en stgrre pakke. Se Mer lagring eller
brukere, bytt pakke eller si opp.

Alle ... Office Suite-lisenser er i bruk. Opprett brukeren uten Office, eller bestill flere
lisenser. Se Tildele og bestille flere Office-lisenser.

Endre navn eller e-postadresse

Endre Visningsnavn eller E-postadresse direkte i raden til brukeren og klikk pa Lagre i
den raden. E-postadressen er viktig: dit sendes innloggingskodene og e-posten for a lage
et nytt passord.

Office av eller pa

SI3 bryteren Office Suite (2) av eller pa. Dette lagres med en gang. Se Tildele og bestille
flere Office-lisenser.

Passord, deaktivering og sletting

Klikk pd menyen med handlinger (3) bak en bruker. Da kan du velge:
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Opties opslaan

& Gebruikersbeheer : + Gebruiker toevoegen -
Wijzigingen warden direct opgeslagen

& Mijn Producten
Anne de Groot

@ Mijn Domeinen Wachtwoord wijzigen
= . Uitschakelen
5 Mijn Facturen demo-handleiding@weboke.nl @) Actie

Verwijdaren

Lisa de Wit

demo-handleiding@weboke.nl (- Actief

Tom Visser

@ Affiliate programma
Verdien met hel aanbre
n demo-handleiding@weboke.nl

VA Voorbeeld Account

# 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

Handlingene for en bruker

« Endre passord: for eksempel hvis noen har mistet passordet sitt og ikke far
gjenopprettings-e-post.

- Deaktiver: brukeren kan ikke lenger logge inn, men alle filene, avtalene og
kontaktene blir bevart. Med Aktiver slar du den pa igjen.

o Slett: fjern brukeren og alle dataene permanent.

Merk: ved Slett blir alle filer, kalendere og kontakter til brukeren permanent slettet. Dette
kan ikke angres, heller ikke av WebOké. La brukeren fgrst overfgre filene sine. Du kan lese
hvordan dette gjgres i Overfgre eierskap nar en kollega slutter og Kollega slutter: overta
filer, kalender og delte mapper pa en trygg mate.

Noen slutter

1. SIa ferst av Office Suite, da blir lisensen umiddelbart ledig for en annen.

2. Velg Deaktiver. Brukeren kan da ikke lenger logge inn, men ingenting gar tapt.

3. Sarg for at filene, kalenderne og delte mapper havner hos noen andre (Kollega
slutter: overta filer, kalender og delte mapper pa en trygg mate).

4. Slett brukeren farst nar du er sikker pa at alt er trygt.

Tips: en bruker kan selv endre passordet sitt i Nextcloud, og be om et nytt passord med
Glemt passord pa innloggingsskjermen. Se Endre eller glemt passord.
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Denne forklaringen finner du ogsa i kunnskapsbaseartikkelen var Nextcloud gebruikers
aanmaken en beheren.
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14.3 Tildele og bestille flere Office-lisenser

Hvis noen skal redigere dokumenter, regneark og presentasjoner med Euro-Office i
WebOké Nextcloud, trengs en Office Suite-lisens. Du kjgper en lisens per bruker. Hvordan
du bestiller og tildeler lisenser, finner du steg for steg i Euro-Office-handboken: Bestille og
tildele Office-lisenser til brukere. Her leser du kort hvordan det fungerer, og hva Office
endrer i Nextcloud.

Slik fungerer det i korte trekk

1. Pa pakkesiden i Mitt WebOké stiller du inn antall Nextcloud Office users under
Konfigurerbare alternativer, klikker pa Lagre alternativer og betaler
differansen for resten av perioden.

2. Under Brukeradministrasjon slar du pa bryteren Office Suite for brukeren som
skal fa lisensen.

3. Brukeren laster inn Nextcloud pa nytt og kan med én gang begynne a bruke Euro-

Office.
Pakke Maksimalt antall Office-lisenser
Free Ingen Office
Personal 1
Family 5
Max 25

Hva Office endrer i Nextcloud
Sa snart pakken din har minst én Office Suite-lisens, blir det lagt til flere apper:

- For alle i pakken din: Talk (chat, samtaler og mgter), Skjemaer og Kollektiver.
- Bare for brukere med en lisens: Euro-Office, Tabeller og Analytics.

Hvis antall lisenser gar tilbake til null, slar vi disse appene av igjen. Dataene blir bevart og
kommer tilbake hvis du senere tar Office pa nytt. En oversikt over alle appene finner du i
Hvilke apper er inkludert i pakken min?.

Tips: en lisens er ikke bundet til en bestemt person. Hvis noen ikke lenger trenger Euro-
Office, slar du av bryteren Office Suite for vedkommende og gir lisensen til en annen. Mer
om brukere og office-gruppen finner du i Administrere brukere og grupper for Office.
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14.4 Mer lagring eller brukere, bytt pakke eller si

opp

Pakken din vokser med deg. Mer lagringsplass, ekstra brukere eller Kontor-lisenser ordner
du selv pa pakkesiden i Mitt WebOké. Der bytter du ogsa til en annen pakke, eller sier opp

pakken din.

Konfigurerbare valg

ese & mijn.weboke nlymijnproductentid=212051

B8 Dashboard

W Al Builder

Al Centrum
Mijn Producten

@ Min Domeinen

B Mijn Facturen

@ Affiliate programma
Verdien met het aaribre

VA Voorbeeld Account

Open Nexicloud & = Configureerbare opties

Een upgrade betaal je naar rato b voor de rest van je periode en gaal in na betaling; ees

o Nexicloud Office users

o Extra Nextcloud accounts 0 (inbegrepen)

verlaging gaat direct

o Opslagruimte 178 (Inbegrepen)

o Subdomein van Nextcloud server Gratis subdomein op webt v

Opties opslaan e

= Gebruikersbeheer

Wijzigingen worden direct o

Anne de Groot

demeo-handleiding@weboke.nl

Lisa de Wit

demo-handleiding@weboke.nl @ scuet

+ Gebruiker toevoegen

Konfigurerbare valg ved Nextcloud Max: lagring (1), Office-lisenser (2), ekstra brukere (3), din adresse (4) og

Lagre alternativer (5)

Valg

Opslagruimte (1)

Nextcloud Office
users (2)

Extra Nextcloud
accounts (3)

Hva du velger

Personal 250 eller 500 GB, Family 500 GB eller 1 TB,
Max 1, 2 eller 5 TB

Antall Office Suite-lisenser (se Tildele og bestille flere
Office-lisenser)

Ekstra brukere i tillegg til de 10 i Max, opptil 100
totalt
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Subdomein van Den gratis adressen pa webokecloud.nl eller ditt eget Family, Max
Nextcloud server (4) subdomene (se Nextcloud pa eget domene
(cloud.dinbedrift.no))

1. Velg hva du gnsker ved det aktuelle valget.

2. Klikk pa Lagre alternativer (5).

3. Du ser hva du betaler ekstra for resten av perioden din, eksklusiv og inklusiv mva.
4. Klikk pa Bekreft og betal og betal fakturaen.

En oppgradering betaler du forholdsmessig for resten av perioden din, og den gjelder etter
betaling. En nedgradering gjelder med en gang. Etter en endring av lagringsplassen
justerer vi lagringen for alle brukere av pakken din.

Merk: hvis du reduserer lagringsplassen, sjekk farst telleren Opslagruimte for a se om
filene dine passer i den mindre lagringsplassen. Hva som teller for lagringsplassen din, kan
du lese om i Se lagringsplass: hva telles med og hva ikke.

Velge en annen pakke

Pa pakkesiden vises kortet Bytt hostingpakke hvis det finnes en annen pakke for deg.
Velg den nye pakken og klikk pa Bytt pakke.

« En oppgradering, for eksempel fra Personal til Family, gjelder med en gang. Du
betaler forholdsmessig for de gjenvaerende dagene. Du beholder din egen Nextcloud
med alle filene dine.

« En nedgradering gjelder fra neste fornyelse. Du betaler ikke noe ekstra. Pass pa at
brukerne og filene dine passer i den mindre pakken.

« Mer enn 5 brukere med Family? Det er bare mulig med Max.

« Fra Free til en betalt pakke gar ikke med en oppgradering. Du bestiller en ny
pakke og overfgrer dataene dine. Se Fra Nextcloud Free til en betalt pakke, eller fra
en annen Nextcloud-leverandar.

Si opp pakken din
Nederst pa pakkesiden finner du kortet Si opp produkt. Der velger du mellom:

« Per utlgpsdatoen: Nextcloud fortsetter a fungere som vanlig frem til denne datoen
og avsluttes deretter automatisk. Du far ingen flere fornyelsesfakturaer. Sa lenge
datoen ikke er passert, kan du angre dette med Angre oppsigelse.

« Si opp og slett na: Nextcloud slettes umiddelbart, med alle filer. Den gjenveerende
perioden blir ikke refundert.

Merk: etter avslutningen er alle filer, kalendere og kontakter for alle brukere borte. Hent
farst ut alt du gnsker & beholde: filer med skrivebordsappen eller som zip, kalendere og
kontakter som ics- og vCard-filer. Se Opplasting og nedlasting, ogsa store filer, hele
mapper og zip og Kontakter: opprette, grupper, importere og eksportere.
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Skal Nextcloud-en din over til en annen kunde hos WebOké, for eksempel ved salg av
virksomheten din eller en ny kasserer? Bruk da Overfer til en annen kunde nederst pa
pakkesiden. Ikke si opp i sa fall: alt forblir som det er.
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14.5 Nextcloud pa eget domene
(cloud.dinbedrift.no)

Som standard kjgrer WebOké Nextcloud pa en adresse pa webokecloud.nl, for eksempel
dittnavn.webokecloud.nl. Med Nextcloud Family og Max kan du ogsa bruke et subdomene
av ditt eget domene, som cloud.dinbedrift.no. Det ser mer profesjonelt ut og er lett &
huske.

Pakke Eget subdomene

Free Nei, kontoen din ligger pa free.webokecloud.nl
Personal Nei

Family Ja, som tilleggsvalg

Max Ja, som tilleggsvalg

Slik gjor du det

1. Apne pakkesiden i Mijn WebOké (se Pakkesiden i Mitt WebOké).

2. Velg under Konfigurerbare opties, ved Subdomein van Nextcloud server,
alternativet Nextcloud server op een eigen subdomein.

3. Klikk pad Lagre alternativer, deretter pd Bekreft og betal, og betal fakturaen.

4. Gi oss beskjed via en sak om hvilken adresse du gnsker, for eksempel
cloud.dinbedrift.no. Vi setter om Nextcloud-en din.

Du kan ogsa velge eget subdomene med en gang du bestiller en ny pakke.

DNS-en til domenet ditt

Den nye adressen din ma peke til serveren var. Hvordan dette gjgres, avhenger av hvor
DNS-en til domenet ditt ligger.

Situasjon Hva som skjer

Domenet ditt ligger Vi setter opp posten riktig for deg. Du trenger ikke gjgre noe.

hos WebOké og bruker

var DNS

DNS-en til domenet Vi gir deg IPv4- og IPv6-adressen til serveren din. Du oppretter hos

ditt ligger et annet DNS-leverandgren din en A-post (IPv4) og en AAAA-post (IPv6) for

sted subdomenet. Fgr disse postene finnes, fungerer ikke den nye adressen.

Peker den nye adressen til serveren var, oppretter vi automatisk et sikkerhetssertifikat
(Let's Encrypt). Deretter ser du hengeldsen i nettleseren din. Far du likevel en advarsel om
tilkoblingen, les Sertifikatadvarsel eller usikker tilkobling.
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Hva skjer med den gamle adressen?

Den gamle adressen pa webokecloud.nl fortsetter & fungere. Den som bruker den gamle
adressen, havner automatisk pa den nye adressen. Delte lenker, skrivebordsappen og
appene pa telefonen din fortsetter dermed & fungere.

Tips: sett likevel den nye adressen i appene dine nar du har et rolig gyeblikk. Da jobber du
overalt med samme adresse og er ikke avhengig av viderekoblingen. Hvilke apper du bgr
sjekke, leser du i Flytte Nextcloud-skyen din til et eget domene: hva ma du tilpasse i apper
etterpa?.
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14.6 Oppdateringer av Nextcloud: nar og hvordan

WebOké drifter serveren til din Nextcloud og holder den sikker og oppdatert. Nar en ny
hovedversjon av Nextcloud er klar for deg, kan du som eier selv velge nar du vil
oppgradere. Det gjgr du med versjonskortet pa pakkesiden i Mijn WebOké.

Nextcloud 35 met Euro-Office  Miruw

22 okt 2026
Jouw Nexicloud-versieis 35.0.2. Geen updates of upgrades beschikbaar.

0.1 van 1024 GB

3

O Nexteloud @ = "
= Configureerbare opties

Een upgrade betaal je naar rato b voor de rest van je periode en gaat in na betaling; een ver

1T8 (Inbegrepen)

Exira Nextcloud accounts 0 (Inbegrepen) -
Subdomein van Nextcloud server Gratis subdomein op webt v

® Affifiate programma Opties opslaan
Yerdie &1 hel aanboe il bt

VA Voorbeeld Ac

42 Gebrulkersbeheer gebruers

+ Gebrulker toevoegen —+
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Versjonskortet: her ser du din Nextcloud-versjon (1)

Hvilken versjon har du?

Pa versjonskortet (1) star det for eksempel: Din Nextcloud-versjon er 35.0.2. Ingen
oppdateringer eller oppgraderinger tilgjengelig. Da trenger du ikke gjgre noe.

En ny versjon er klar

Da star det pa kortet at den nye versjonen er klar for deg, med en knapp som Oppgrader
til Nextcloud 35.x.

1. Gi beskjed til brukerne dine om at Nextcloud blir utilgjengelig noen minutter. Be dem
lagre og lukke dpne dokumenter.

2. Klikk pa knappen og bekreft spgrsmalet.

3. Oppdateringen tar vanligvis 5 til 15 minutter. Oppdater siden for & se status.

Star det en dato pa kortet? Starter du ikke oppdateringen selv, utfgrer vi den for deg
senest pa den datoen.
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Du ser Hva det betyr

Oppdateringen er planlagt og starter om Oppdateringen starter snart.
noen minutter.

Oppdateringen pagar. Nextcloud er snart Vent litt. | Nextcloud ser du en melding om

tilgjengelig igjen. vedlikehold i mellomtiden (se Meldingen "modus for
vedlikehold").

Din Nextcloud-versjon er ... Ingen Ferdig.

oppdateringer eller oppgraderinger

tilgjengelig.

Oppdateringen lyktes ikke helt. Vi ser pa Vi lgser det. Du kan ogsa prgve igjen med Prgv
det, du trenger ikke gjare noe. igjen.

Filene dine, brukere, passord, delte lenker og Office-lisenser forblir uendret ved en
oppdatering. Skrivebordsappen og appene pa telefonen din settes pa pause under
oppdateringen og fortsetter automatisk etterpa.

Far du ikke brukt knappen?

» Bare kontoens eier kan starte denne oppdateringen. Logg inn med hovedkontoen til
din WebOké-konto.

» Du provde nettopp. Vent noen minutter. Vent litt og oppdater siden.

« Denne oppdateringen kan ikke startes for denne pakken. Kontakt support, s& ordner
vi det.

Tips: har pakken din Office-lisenser, og heter kortet Nextcloud 35 med Euro-Office? Da
gar du over til Euro-Office med samme oppdatering. Hva som endrer seg for brukerne
dine, kan du lese i Euro-Office-handboken: Overgangen til Euro-Office.

Nextcloud Free kjgrer pa var delte Nextcloud. Den oppdaterer vi selv, det finnes ingen
knapp for det.
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14.7 Rettigheter: hvem administrerer hva i
Nextcloud-en din?

| WebOké Nextcloud-en din finnes det tre roller: WebOké, eieren av pakken og brukerne. A
vite hvem som gjgr hva, sparer deg for mye leting. Kort sagt: eieren ordner pakken i Mitt
WebOké, hver bruker ordner sine egne ting i Nextcloud, og selve serveren administrerer vi.

Hvem Hva Hvor

WebOké Serveren, sikkerheten, oppdateringer, sikkerhetskopier, hvilke P& vare servere
apper som finnes og innstillingene til selve Nextcloud. Vi
oppretter ogsa lagmapper.

Eier av Opprette og slette brukere, tilbakestille passord, Kontor- Mitt WebOké, pa
pakken lisenser, lagring, adressen, starte oppdateringen, KiI- pakkesiden
assistenten

Hver Egne filer, deling, egne kalendere og kontakter, profil, passord, | Nextcloud,
bruker tofaktorautentisering, app-passord under
Innstillinger

Ingen er administrator i Nextcloud

Selv som eier er du en vanlig bruker i Nextcloud. Du ser altsa ingen
administrasjonsinnstillinger, du kan ikke installere apper, og du ser ikke filene til andre,
med mindre de deler dem med deg. Slik forblir alles arbeid deres eget. Et familiemedlem
eller en kollega som trenger et nytt passord, hjelper du via Brukeradministrasjon i Mitt
WebOké (Opprette, redigere, deaktivere og slette brukere).

Vil du vite hvilke grupper du tilhgrer? Klikk gverst til hgyre i Nextcloud pa profilbildet ditt
og velg Innstillinger. Nederst pa siden Profile & contact ser du under Your groups
hvilke grupper du er med i. Gruppen office betyr at du har en Office Suite-lisens. Den
andre gruppen, med en h og et nummer, er gruppen til pakken din; den trenger du ikke
bry deg om.

Lagmapper (Team folders)

En lagmappe er en felles mappe som tilhgrer laget og ikke én enkelt person. Den fortsetter
a eksistere selv om noen slutter, og den har egen lagringsplass. Lagmapper kan bare
opprettes av en administrator. | en WebOké Nextcloud er det oss.

« Vil du ha en lagmappe? Opprett fgrst et lag i Nextcloud med personene som skal
vaere med (Lag opprette og en mappe med hele teamet ditt dele). Be deretter om en
lagmappe via en sak, med navnet pa mappen og navnet pa laget.

» Vil du komme i gang med en gang selv? Opprett en vanlig mappe og del den
med laget ditt. | appen Lag ser du nar du oppretter en slik mappe en melding om at
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det blir en vanlig delt mappe, og at du ma kontakte administratoren for en
lagmappe. Det stemmer: en vanlig mappe forblir eid av den som opprettet den.

Forskjellen mellom en delt mappe og en lagmappe kan du lese om i Teamsmapper: en
felles mappe som tilhgrer laget.
Savner du en app?

Nextcloud-pakkene vare har et fast sett med apper (se Hvilke apper er inkludert i pakken
min?). Savner du en app, gi 0oss beskjed via en sak. Vi ser om den passer inn i pakkene og
teknikken var; vi kan ikke love at den kommer.
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14.8 Kl-assistent i Nextcloud-en din

Med Nextcloud Family og Max bruker du Kl i din egen Nextcloud. Du chatter med
Assistenten og lar tekster bli oppsummert, omskrevet eller oversatt. Du kobler da til din
egen konto hos en Kl-leverandgr. WebOké tar forelgpig ikke betalt for dette.

Pakke Kl-assistent

Free og Nei. Ved Personal ser du pa kortet Kl-assistenten i Nextcloud er tilgjengelig fra og
Personal med Nextcloud Family. med knappen Endre pakke.

Family og Ja

Max

Hva trenger du?
En APIl-ngkkel hos en av disse leverandgrene:

« Mistral, med behandling i EU (merket med EU i listen).
« OpenAl. Med denne kan du ogsa lage bilder og gjgre om tale til tekst.
« Anthropic Claude (merket som beta i listen).

Du betaler leverandgren selv per bruk. Et abonnement som ChatGPT Plus eller Claude Pro
fungerer ikke her: du trenger faktisk en APl-ngkkel. Ved kortet finner du en lenke Hvor far

jeg en API-ngkkel?
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Overdragen aan een andere klant

webOké Nextcloud

Kortet Kl-assistent i Nextcloud: velg leverandgren din (1), lim inn ngkkelen din (2) og klikk pa Kontroller og sl pa

(3)

Slik slar du det pa

. Apne pakkesiden i Min WebOké og ga til kortet Kl-assistent i Nextcloud.

. Velg leverandgren din under Kl-leverandor (1).

. Lim inn ngkkelen din i feltet API-ngkkel (2).

. Klikk pa Kontroller og sla pa (3). Vi kontrollerer ngkkelen hos leverandgren og
setter alt opp. Dette tar vanligvis mindre enn et minutt.

5. N& ser du med hvilken leverandgr og hvilken modell Kl-en er aktiv. Apne Nextcloud-

en din og velg Assistenten.

A W N

Vil du ha en annen modell? Velg den under Modell og klikk pd Lagre modell. Bare
kontoeieren kan sla Kl av eller pa.

Meldinger

Melding

Dette ser ikke ut som en gyldig API-ngkkel.

Leverandgren godtar ikke denne ngkkelen.
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Kopier ngkkelen pa nytt, helt og uten mellomrom.

Kontroller ngkkelen og kreditten din hos
leverandgren.
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Det finnes ingen brukbare modeller med Sjekk hos leverandgren hvilke modeller kontoen
denne ngkkelen. din har tilgang til.
For mange forsgk. Prov igjen om en time. Vent en time.

Personvern

Vi lagrer ikke ngkkelen din. Den gar kryptert rett til din egen Nextcloud. Tekstene du gir til
KI-en, gar til leverandgren du velger. Vil du at alt skal holde seg innenfor EU, velg Mistral.

En egen ngkkel per bruker

Hver bruker av Nextcloud-en din kan i tillegg legge inn sin egen ngkkel i Nextcloud, under
Innstillinger, i delen om kunstig intelligens (Kl).

Sla av

Klikk pa Sla av Kl pa kortet. Ngkkelen din blir da fjernet fra Nextcloud-en din, og
Assistenten forsvinner. Filene dine blir liggende som fgr.

Les 0gsa kunnskapsbaseartikkelen var Bruk Kl i Nextcloud-en din med din egen API-ngkkel.
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14.9 Koble din egen Kl til din Nextcloud

| tillegg til KI-assistenten i Nextcloud (Kl-assistent i Nextcloud-en din) finnes det en annen
mate a bruke Kl pa: koble din egen Kl-chat, som ChatGPT, Claude eller Le Chat, til din
Nextcloud. Deretter kan du for eksempel spgrre i Kl-appen din: Hvilke avtaler har jeg i
morgen? eller Finn tilbudet fra Jansen og oppsummer det.

Tips: koblingen fungerer med Nextcloud Family og Max: pa pakkesiden finner du da kortet
Koble til din egen KI. En utfyllende forklaring per Kl (ChatGPT, Claude, Le Chat) finner du
i var kunnskapsbaseartikkel Koble din egen Kl til din Nextcloud.

Slik fungerer det

» Kl-en fungerer som din Nextcloud-bruker og ser aldri mer enn det du selv ser.

« Passordet ditt havner aldri hos oss eller hos Kl-appen. Du logger inn hos din egen
Nextcloud og gir tilgang der.

« Du velger per del hva Kl-en far gjare: kun lese (sla opp og oppsummere) eller ogsa
skrive (lage eller endre ting). Som standard er kun lesing aktivert.

« Ved endring eller sletting av noe ber Kl-appen farst om din tillatelse. Slettede filer
havner i Slettede filer i Nextcloud og kan gjenopprettes.

For eieren av pakken

Pa kortet Koble til din egen Kl bestemmer du hva en KI maksimalt far gjere pa pakken
din, slar koblingen av eller pa for hele pakken, og ser hvem som har koblet til hvilken KI.

Med Avsla stopper du en kobling umiddelbart. Kobler noen en Kl til pakken din, far du en
e-post om dette.

Trekke tilbake en kobling som bruker

En kobling vises i Nextcloud som en enhet. Du trekker den tilbake under Innstillinger,
Sikkerhet, i listen over enheter og gkter. Se Vise, avsla eller fijernslette enheter og gkter.

Personvern

Det Kl-en leser, gar til KI-tjenesten du selv bruker, og er underlagt din egen avtale med
den tjenesten. Vi lagrer ikke innholdet i filene dine. Vil du at alt skal bli i EU, bruker du Le
Chat fra Mistral.
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Feilsgking og ofte stilte
sporsmal
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15.1 Nextcloud er utilgjengelig eller treg: sjekk
dette forst

Apner ikke WebOké Nextcloud, eller gar alt veldig tregt? G& gjennom disse trinnene. Ofte
finner du ut hva som er galt i lgpet av noen minutter, og ellers har du med en gang
informasjonen vi trenger.

Nextcloud apner ikke i det hele tatt

1. Sjekk om det er en driftsforstyrrelse eller vedlikehold. P3
www.weboke.nl/storingen finner du driftsforstyrrelser og planlagt vedlikehold.

2. Kontroller adressen. Skriv inn hele adressen til Nextcloud-en din, med https://
foran, for eksempel https://dittnavn.webokecloud.nl. Bruker du Nextcloud Free, er
adressen https://free.webokecloud.nl.

3. Prgv en annen enhet eller et annet nettverk. Sld av wifi pa telefonen din og
apne Nextcloud via mobildata. Fungerer det der? Da skyldes det ditt eget nettverk,
eller sa blir adressen til nettverket ditt bremset ned etter for mange mislykkede
innloggingsforsgk. Se Innlogging fungerer ikke: kode, passord eller nedbremsing.

4. Ser du en melding? Ved en advarsel om en usikker tilkobling, les Sertifikatadvarsel
eller usikker tilkobling. Ved en melding om vedlikehold, les Meldingen "modus for
vedlikehold".

5. Sper Kl-assistenten. Logg inn pa Mijn WebOké og apne Al Centrum. Spgr for
eksempel: Nextcloud-en min fungerer ikke. Kl-assistenten sjekker da om Nextcloud-
en din er under vedlikehold, om det kjgrer en oppdatering, og om adressen du na er
tilkoblet med blir bremset ned.

Nextcloud er treg

« Skyldes det nettleseren? Prgv et privat vindu eller en annen nettleser. Gar det
raskt der, tam da hurtigbufferen til din vanlige nettleser eller sld av utvidelser én
etter én.

- Pagar det en stor opplasting eller synkronisering? Laster du eller en kollega
opp mange filer akkurat na, eller synkroniserer desktop-appen en stor mappe for
fgrste gang? Da blir alt litt tregere en stund. Vent til det er ferdig.

« Veldig mange filer i én mappe? En mappe med tusenvis av filer laster tregere.
Fordel dem pa undermapper.

« Mange bilder? Fgrste gang du apner en stor mappe med bilder, lager Nextcloud
fornandsvisningsbildene. Neste gang gar det raskere.

- Bare desktop-appen er treg eller hakker? Les da Synkronisering pa
datamaskinen stopper opp. Stopper bildeopplastingen pa telefonen din, les da
Bildeopplasting pa telefonen stopper.
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Far du det ikke til a fungere?

Ta kontakt med oss og fortell hva du allerede har prgvd. Hva vi trenger for a hjelpe deg
raskt, kan du lese i Slik melder du et problem til WebOké.
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15.2 Innlogging fungerer ikke: kode, passord eller
nedbremsing

Innlogging i WebOké Nextcloud skjer i to trinn: fgrst brukernavn og passord, deretter en
kode. Pa hvilket punkt gar det galt? Finn din situasjon i tabellen.

Hva du ser Hva du gjer

Feil innlogging eller passord. Kontroller brukernavnet ditt og om Caps Lock er pa. Du kan
0gsa logge inn med e-postadressen til kontoen din. Sjekk at
du er pa riktig adresse: din egen Nextcloud, eller
free.webokecloud.nl ved Nextcloud Free. Har du glemt
passordet? Se nedenfor.

Koden pa e-post kommer ikke Sjekk mappen for ugnsket e-post og kontroller hvilken e-

frem postadresse som star i Nextcloud-profilen din. Har du satt
opp en autentiseringsapp eller backup-koder, bruk disse. Se
Innloggingskoden pa e-post: slik fungerer det, og hva hvis e-
posten ikke kommer.

En melding om for mange Adressen din bremses ned etter for mange feilforsgk. Ofte
feilaktige innloggingsforsagk, eller  ligger arsaken i en app med et gammelt passord. Se

en side med For mange nedenfor og Flere ugyldige innloggingsforsgk: hvorfor du blir
forespoarsler bremset ned og hvordan du lgser det.

Dit account is uitgeschakeld Eieren av pakken har deaktivert kontoen din. Be

vedkommende om & aktivere kontoen din igjen i Mitt
WebOké (Opprette, redigere, deaktivere og slette brukere).

Telefonen med Bruk en backup-kode. Har du ikke det, les Mistet telefonen
autentiseringsappen er borte eller 2FA: slik kommer du inn igjen.

Glemt passord

1. Klikk pa Glemt passord? pa innloggingsskjermen og fyll inn brukernavnet eller e-
postadressen din.

2. Du mottar en e-post med en lenke for a lage et nytt passord. Denne e-posten sendes
til e-postadressen i Nextcloud-profilen din. Star det ingen adresse der, kommer det
ingen e-post.

3. Kommer det ingen e-post? Be eieren av pakken om et nytt passord. Vedkommende
setter det i Mitt WebOké under Brukeradministrasjon med Endre passord (Opprette,
redigere, deaktivere og slette brukere). Er du selv eieren, gjgr du det samme der for
din egen konto. Ved Nextcloud Free fungerer kun Glemt passord?: sjekk da ogsa
mappen for ugnsket e-post.

Mer om passordet ditt finner du i Endre eller glemt passord.
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Adressen din blir bremset ned

Etter noen feilforsgk lar Nextcloud deg vente stadig lenger far du kan prgve pa nytt. Dette
beskytter kontoen din mot innbruddsforsgk. Det er ingen permanent blokkering: det gar
over av seg selv.

Som regel er det ikke du selv, men en enhet som stadig prgver a logge inn med et
gammelt eller feil passord. Tenk pé kalenderen pa telefonen din, Thunderbird, en gammel
desktop-app eller en nettverksdisk. Gjgr derfor dette fgrst:

1. Finn enheten eller appen med det gamle passordet. Tips for a finne dette star i IP-
adressen bremset av en gammel app: hvilken er det?.

2. Angi et app-passord der, eller logg inn pa nytt via selve appen. Med
topunktsverifisering fungerer ikke det vanlige passordet ditt i apper. Se App-passord:
nar og hvordan.

3. Fa nedbremsingen opphevet. Logg inn pa Mitt WebOké, dpne Kl-senteret og be KI-
assistenten om 3 oppheve nedbremsingen av Nextcloud-en din. Du far et kort og
klikker selv pa knappen. Dette fungerer for adressen du er tilkoblet med akkurat da.
Lykkes det ikke, ta kontakt med support.

Merk: opphever du nedbremsingen uten a fagrst bytte ut det gamle passordet i enhetene
dine, sitter du fast igjen etter noen minutter.
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15.3 En app viser «401» eller spgr stadig om
passordet ditt

Kalender-appen, kontakt-appen, DAVx5, Thunderbird eller en nettverksdisk gir feilen 401,
Unauthorized eller feil passord, eller spgr stadig pa nytt om passordet ditt. Mens
innlogging i nettleseren fungerer helt fint. Dette skyldes nesten alltid tostegsbekreftelse.

Hvorfor skjer dette?

| WebOké Nextcloud star tostegsbekreftelse alltid pa: etter passordet ditt spgr Nextcloud
om en kode. En kalender-app pa telefonen din kan ikke fylle inn den koden. Derfor godtar
Nextcloud ikke det vanlige passordet ditt i slike apper. Du trenger da et app-passord: et
eget passord for én app eller én enhet.

Slik lgser du det

1. Kan appen logge inn via nettleseren (innloggingsflyten)? Bruk da det. Du logger inn i
nettleseren med kode, og appen far automatisk sitt eget passord. Slik fungerer
Nextcloud-appen pa telefonen din, Samtale-appen, skrivebordsappen og DAVXS5.

2. Gar ikke det, som for eksempel kalenderen pa iPhone, Mac eller i Thunderbird? Lag
da et app-passord i Nextcloud og bruk det i stedet for det vanlige passordet ditt.
Hvordan dette gjgres, leser du i App-passord: nar og hvordan.

3. Fyll inn riktig adresse til Nextcloud-en din i appen, og brukernavnet ditt. Fungerer det
ikke med e-postadressen din, bruk da brukernavnet ditt.

4. Fungerer det fortsatt ikke etterpa? Fjern kontoen i appen og legg den til pa nytt med
app-passordet.

Det fungerte alltid for, men ikke lenger

« Har du tilbakekalt et app-passord, eller fjernet en enhet pa avstand? Da ma
appen logge inn pa nytt. Se Vise, avsla eller fiernslette enheter og gkter.

- Har adressen til Nextcloud-en din endret seg, for eksempel til ditt eget
domene? Sett inn den nye adressen i appen. Se Flytte Nextcloud-skyen din til et eget
domene: hva ma du tilpasse i apper etterpa?.

« Blir adressen din bremset? En app som fortsetter & prave med feil passord, fgrer
til at Nextcloud ogsa lar deg vente i nettleseren. Se Innlogging fungerer ikke: kode,
passord eller nedbremsing.

Hvordan du setter opp kalender og kontakter pa telefonen eller datamaskinen din, leser du
i Kalender og kontakter pa iPhone og iPad, Kalender og kontakter pad Android med DAVxS5,
Kalender og kontakter pd Mac og Kalender og kontakter i Thunderbird. Kommer de ikke inn
til tross for riktig passord, les da Kalender eller kontakter kommer ikke pa telefonen.
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15.4 Synkronisering pa datamaskinen stopper opp

Star ikke skyikonet til skrivebordsappen pa grant, eller kommer ikke filene frem? Ga
gjennom denne listen fra toppen til bunnen. Som regel ligger problemet i én fil eller i
tilkoblingen.

1. Se hva skyikonet sier

Klikk pa skyikonet og les de gverste meldingene i vinduet. Fargen pa skyikonet forteller
allerede mye; se tabellen i Den lille skyen: les status, aktivitet og feil.

Hva du ser

Gra sirkel med to streker

Gratt gjennomstreket skyikon

Rad sirkel med kryss, eller en
melding om at du ma logge
inn pa nytt

Gult trekantvarsel, med én fil i
meldingen

Melding om konflikter

Melding om lagringsplass pa
serveren

Vedlikeholdsmodus

Sannsynlig arsak

Synkronisering er satt pa
pause

Ingen tilkobling

Appens tilgang er trukket
tilbake, eller passordet
ditt er endret

Den ene filen kan ikke
synkroniseres

En fil er endret to steder

Nextcloud-en din er full

WebOké oppdaterer
Nextcloud-en din

Losning

Hayreklikk pa skyikonet og velg
Fortsett synkronisering

Ga til trinn 2

Klikk pd Logg inn i vinduet og falg
trinnene i nettleseren (se Installere
Nextcloud Files p& Windows)

Ga til trinn 3

Se Konfliktkopier: hva det er og
hvordan du lgser dem

Se Lagringsplass full: frigjgr plass
eller utvid

Vent litt; se Meldingen "modus for
vedlikehold"

2. Fungerer Nextcloud-en din i nettleseren?

« Apne adressen til Nextcloud-en din i nettleseren og logg inn. Fungerer ikke dette,
ligger ikke problemet i appen. Se Nextcloud er utilgjengelig eller treg: sjekk dette
fgrst og Innlogging fungerer ikke: kode, passord eller nedbremsing.

» Fungerer nettleseren, men ikke appen? Kontroller at adressen i appen er riktig (i
innstillingene til appen, ved kontoen din). Har Nextcloud-en din flyttet til et eget
domene? Se Flytte Nextcloud-skyen din til et eget domene: hva ma du tilpasse i

apper etterpa?.

« Far du meldingen om for mange innloggingsforsgk i nettleseren? Da prgver en
gammel enhet eller et gammelt program & logge inn med feil passord. Se Flere
ugyldige innloggingsforsgk: hvorfor du blir bremset ned og hvordan du lgser det og
IP-adressen bremset av en gammel app: hvilken er det?.
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3. En fil henger seg fast
Ofte blokkerer ikke én fil resten, men den filen kommer aldri frem. Kjente arsaker:

« Forbudte tegn eller et mellomrom eller punktum pa slutten av navnet.
Windows kan ikke lagre slike filer. Gi filen nytt navn i nettleseren. Se Rydd opp filer
med ulovlige tegn slik at Windows synkroniserer igjen.

« Filen er apen i Word, Excel eller et annet program. Lukk programmet, sa praver
appen pa nytt etterpa.

« En svaert lang filsti: mange mapper i mapper med lange navn. Forkort stien ved a
gi mappene kortere navn eller plassere dem hgyere i strukturen.

« En midlertidig fil fra et program (for eksempel som begynner med ~$). Disse
hoppes bevisst over; det er ikke en feil.

4. Start pa nytt og oppdater

1. Hgyreklikk pa skyikonet (Mac: klikk pa det og apne menyen ved navnet ditt) og
avslutt appen. Start den pa nytt.

2. Last ned den nyeste versjonen av appen via www.weboke.nl/download og installer
den over den gamle.

3. P& Mac: kontroller tillatelsene i Systeminnstillinger (se Installere Nextcloud Files pa
Mac (File Provider)). Etter en oppdatering av macOS ma du noen ganger gi disse pa
nytt.

4. Apne innstillingene til appen, klikk p& de tre prikkene ved siden av mappen under
kontoen din og velg Tving synkronisering na.

5. Siste utvei: opprett koblingen pa nytt

Hjelper ingenting? Fjern koblingen og opprett den pa nytt. Filene dine blir liggende i
Nextcloud-en din.

1. Vent til det ikke er noe mer & laste opp, eller kopier filer som enna ikke ligger i
Nextcloud-en din, til en annen mappe farst.

2. Apne innstillingene til appen og velg Fjern tilkobling for mappesynkronisering
ved mappen, eller logg av kontoen og slett den.

3. Legg til kontoen eller mappen pa nytt som beskrevet i Installere Nextcloud Files pa
Windows. Velg samme mappe pa datamaskinen din; appen sammenligner da filene
og trenger ikke laste ned alt pa nytt.

Merk: slett aldri mappen pa datamaskinen din nar du kobler til pa nytt, far du er sikker pa
at alt ligger i Nextcloud-en din. Sjekk i nettleseren.

Tips: kommer du ikke videre? Send WebQOké et skjermbilde av skyikonets vindu, versjonen
av appen, operativsystemet ditt og tidspunktet. Se Slik melder du et problem til WebOké.
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15.5 Bildeopplasting pa telefonen stopper

Automatisk opplasting stopper noen ganger uten tydelig melding. Som regel skyldes det
batterisparing eller tillatelsene pa telefonen din. Ga gjennom listen for din telefon.

Forst: fungerer appen i det hele tatt?

« Apne Nextcloud-appen. Ser du filene dine? Hvis ikke, logg inn pa nytt. Fungerer
Nextcloud i nettleseren? Se Nextcloud er utilgjengelig eller treg: sjekk dette fgrst.

« Erlagringsplassen din full? Sjekk i nettleseren nederst til venstre under Filer. En full
Nextcloud stopper alle opplastinger. Se Lagringsplass full: frigjer plass eller utvid.

o Oppdater appen via APP butikken eller Google Play.

iPhone og iPad

Kontroller Hvor

Automatisk opplasting er fortsatt pa, for bilder Nextcloud-appen, Mer, Innstillinger, Auto-

0g videoer opplasting av bilder

Appen har tilgang til alle bilder, ikke et iPhone Innstillinger, Apper, Nextcloud,
begrenset utvalg Bilder

Bakgrunnsoppdatering er slatt pa iPhone Innstillinger, Generell,

Bakgrunnsoppdatering
Stremsparingsmodaus er slatt av iPhone Innstillinger, Batteri

Kun opplasting via wifi, mens du ikke har wifi Innstillingen Bruk kun wifi-tilkobling i
Nextcloud-appen

Bilder ligger kun i iCloud (iCloud-bilder med Appen ma hente dem fra iCloud farst; det gar

Optimaliser iPhone-lagring) sakte. La appen sta apen pa wifi.

Deretter: dpne Nextcloud-appen og la den sta dpen en stund, tilkoblet lader og wifi. iOS lar
apper jobbe i bakgrunnen bare kort tid, sa de fleste opplastinger skjer mens appen er
apen. Se 0gsa tipsene i Last opp bilder automatisk.

Android

Kontroller Hvor

Mappen (for eksempel Kamera) er Nextcloud-appen, meny, Innstillinger, Automatisk

fortsatt aktivert for automatisk opplasting. Etter en appoppdatering kan en mappe bli
opplasting slatt av.

Appen har Tilgang til alle filer, Android Innstillinger, Apper, Nextcloud, Rettigheter,
eller tilgang til bilder og videoer eller under Spesiell apptilgang
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Batteri satt til Ubegrenset (ingen Android Innstillinger, Apper, Nextcloud, Batteri.

batterioptimalisering) Nextcloud-appen melder selv fra hvis
Batterioptimalisering eller stremsparingsmodus
hindrer opplastinger.

Bakgrunnsbruk av mobildata, hvis Android Innstillinger, Apper, Nextcloud, Mobildata
du ikke bare laster opp via wifi

Kun opplasting ved lading eller kun Innstillingene for mappen under automatisk opplasting
via wifi

Deretter: trykk i skjermbildet Automatisk opplasting pa Synkroniser na for 3 starte
uten a vente. Sjekk under Opplastinger i menyen hvilke opplastinger som har mislyktes;
der kan du prgve dem pa nytt. Fungerer det ikke lenger etter en appoppdatering? Se
Gjenoppta foto-opplasting pa Android etter en app-oppdatering.

Tips: noen merker (som Samsung, Xiaomi, Huawei og OnePlus) har en ekstra modus som
setter apper i dvale. Sgk i innstillingene pa telefonen din etter sovende apper eller app-
dvalemodus og fjern Nextcloud fra den listen.

Last opp manglende bilder i etterkant

Mangler det bilder fra en bestemt periode? Last dem opp manuelt: 3pne mappen i
Nextcloud-appen der bildene dine havner, trykk pa + og velg a laste opp bilder eller
videoer. Velg de bildene som mangler. Finnes et bilde allerede, spgr appen hva du vil gjare,
slik unngar du duplikater.
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15.6 Kalender eller kontakter kommer ikke pa
telefonen

Du har koblet WebOké Nextcloud til telefonen din, men ser ingen avtaler eller kontakter?
Eller en ny avtale pa telefonen din havner ikke i Nextcloud? Nesten alltid er det en av
arsakene nedenfor. Ga gjennom dem fra gverst til nederst.

Rask sjekk

Hva ser du?

Telefonen sier at
passordet er feil,
eller viser 401 eller
Unauthorized

Kontoen blir ikke
funnet eller
tilkoblingen
mislykkes

Det fungerte fgrst,
0g na plutselig ikke
lenger

Kontoen er lagt til,
men du ser ingen
avtaler

Nye avtaler fra
telefonen havner
ikke i Nextcloud

P& Android henger
synkroniseringen
etter

Du ser kalenderne,
men ingen kontakter
(eller omvendt)

Sannsynlig arsak

Du bruker ditt vanlige passord.
P& grunn av innloggingskoden
(tofaktorautentisering)
fungerer ikke det for kalender
og kontakter.

Adressen til serveren er feil.

Du har endret passordet ditt
eller trukket tilbake app-
passordet, eller IP-adressen
din blir midlertidig begrenset.

Kalenderen er ikke slatt pa i
kalenderappen pa telefonen.

Telefonen legger nye avtaler i
en annen standardkalender
(iCloud, Google eller P& min
iPhone).

DAVX5 blir stanset av
batterispareren til Android,
eller synkroniseringen er satt
til et langt tidsintervall.

Du har bare lagt til CalDAV
eller bare CardDAV, eller
adresseboken er slatt av.
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Losning

Lag et app-passord (App-passord: nar
og hvordan) og bruk det i stedet for
ditt vanlige passord. Pa Android kan
DAVX5 0gsa logge inn via
innloggingsskjermen til Nextcloud, da
lager DAVX5 selv et app-passord (se
Kalender og kontakter pa Android med
DAVX5).

Fyll inn adressen uten skrivefeil, med
https:// foran. Fungerer det ikke, bruk
da den fullstendige adressen fra
tabellen nedenfor.

Lag et nytt app-passord og legg det
inn pa telefonen. Se ogsa Flere
ugyldige innloggingsforsgk: hvorfor du
blir bremset ned og hvordan du lgser
det.

iPhone: dpne Kalender og trykk
nederst pa Kalendere, kryss av for
Nextcloud-kalenderne dine. Android:
sla pa kalenderne i DAVX5 og i
kalenderappen din.

Velg Nextcloud-kalenderen din nar du
lager en avtale, eller still inn den som
standardkalender.

Fjern DAVX5 fra batterioptimalisering
og sett tidsintervallet kortere. Se
Kalender og kontakter pa Android med
DAVX5.

iPhone: legg ogsa til en CardDAV-
konto. Android: kryss ogsa av for
adresseboken i DAVX5.
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En kalender som Telefonen viser bare kalendere  Oppdater kalenderlisten (iPhone: dra
noen har delt med den fant da den ble listen Kalendere nedover; DAVX5:
deg mangler konfigurert. oppdater listen) og kryss av for
kalenderen.

Oppgaver havner Listen ble laget i Nextcloud Se Oppgaver pa telefonen: Minner pa
ikke i Minner eller i som en kalender uten iPhone, Tasks.org pa Android.
oppgaveappen din oppgaveliste, eller

oppgaveappen din er ikke

koblet til.

Adressene du trenger

Erstatt <din-adresse> med adressen du bruker for & dpne Nextcloud i nettleseren din, for
eksempel ditthavn.webokecloud.nl eller cloud.dinbedrift.no, og <brukernavn> med
brukernavnet ditt.

Hva det brukes til Adresse

Generell adresse https://<din-adresse>/remote.php/dav
(DAVX5,

Thunderbird,

Outlook)

iPhone, iPad og Mac https://<din-adresse>/remote.php/dav/principals/users/<brukernavn>/
hvis den korte
adressen ikke

fungerer

En kalender (for https://<din-

eksempel adresse>/remote.php/dav/calendars/<brukernavn>/personal/
kalenderen

Personlig)

Standard https://<din-

adressebok adresse>/remote.php/dav/addressbooks/users/<brukernavn>/contacts/
Kontakter

Den generelle adressen og adressen for iPhone, iPad og Mac kopierer du i Nextcloud under
Kalenderinnstillinger (se Kalender og kontakter pa iPhone og iPad). Adressen til én
kalender kopierer du med Intern lenke i vinduet Rediger kalender (se Dele,
offentliggjere og legge kalendere pa nettsiden din).

Sjekk om det skyldes Nextcloud

1. Logg inn pa WebOké Nextcloud i nettleseren din og apne appen Kalender. Star
avtalen der? Da skyldes det koblingen med telefonen.

2. Ga til Innstillinger, Sikkerhet. Under Enheter & gkter ser du om telefonen din
star der og nar den sist hadde kontakt. Star den ikke der, har telefonen aldri logget
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inn riktig.
3. Klarer du heller ikke & logge inn i nettleseren, eller er Nextcloud treg? Se farst
Nextcloud er utilgjengelig eller treg: sjekk dette farst.

Tips: hvis du er i tvil, fiern kontoen pa telefonen, trekk tilbake det gamle app-passordet
(Vise, avsla eller fjernslette enheter og gkter) og still det inn pa nytt med et nytt app-

passord. Det gar ofte raskere enn a feilsgke. Bruk et eget app-passord per enhet, da vet du
alltid hvilken enhet som har hvilken tilgang.

Fungerer det fortsatt ikke etterpa? Ta kontakt med WebOké (se Slik melder du et problem
til WebOké) og oppgi hvilken enhet og app du bruker, adressen du fyller inn, og
feilmeldingen du ser. Send aldri med passordet ditt eller app-passordet.
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15.7 Sertifikatadvarsel eller usikker tilkobling

Nettleseren eller appen din melder at tilkoblingen ikke er sikker eller privat, eller at
sertifikatet ikke stemmer. Ikke klikk deg videre uten a tenke deg om. Hos en WebOké
Nextcloud er tilkoblingen alltid sikret med et gyldig sertifikat. En advarsel betyr at noe ikke
stemmer.

Du har nettopp satt opp en egen adresse

Dette er den vanligste arsaken. Bruker du et eget underdomene, som cloud.dittbedrift.no
(se Nextcloud pa eget domene (cloud.dinbedrift.no))? Da oppretter vi ikke sertifikatet far
adressen peker til serveren var.

« Sjekk hos din DNS-leverandgr om det finnes en A-post (IPv4) og en AAAA-post (IPv6)
for underdomenet, med adressene vi ga deg.

« Star det fortsatt en gammel post for det samme underdomenet, for eksempel en
CNAME-post eller en AAAA-post til en annen server? Fjern den. Ellers kommer
enkelte enheter fortsatt til den gamle serveren.

« En endring i DNS kan noen ganger ta noen timer for alle ser den. Bruk den gamle
adressen pa webokecloud.nl i mellomtiden, den fortsetter a fungere.

Andre arsaker

» En skrivefeil i adressen. Sjekk at du bruker riktig adresse, med https:// foran.

- Dato eller klokkeslett pa enheten din stemmer ikke. Da kan sertifikatet se
utlgpt ut eller ikke gyldig enna. Sett dato og klokkeslett til automatisk.

« Et antivirusprogram eller bedriftsnettverk som ser med. Enkelte
antivirusprogrammer og bedriftsnettverk setter inn et eget sertifikat mellom enheten
din og serveren. Prgv via et annet nettverk, for eksempel mobildata.

- Et apent wifi-nettverk, som pa et hotell, viser deg noen ganger fgrst en
innloggingsside. Apne en annen nettside farst for 8 handtere den siden.

Meldingen Na gjennom ubetrodd domene

Ser du meldingen N& gjennom ubetrodd domene i stedet for en sertifikatadvarsel? Da
gjenkjenner ikke Nextcloud adressen du bruker. Bruk adressen som star pa pakkesiden din
i Mitt WebOké bak Apne Nextcloud. Stemmer adressen og du ser meldingen likevel, ta
kontakt med kundeservice. Dette kan bare vi Igse.

Merk: logg aldri inn hvis nettleseren din advarer om at tilkoblingen ikke er sikker, spesielt
ikke pa et apent nettverk. Er du i tvil, ta kontakt med oss og oppgi adressen og den
ngyaktige meldingen (Slik melder du et problem til WebOké).
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15.8 Meldingen "modus for vedlikehold"

Ser du i din WebOké Nextcloud meldingen Modus for vedlikehold, med teksten om at
Nextcloud for gyeblikket er i vedlikeholdsmodus og at det kan ta en liten stund? Da jobbes
det med Nextcloud din. | mellomtiden far du ikke tilgang til filene dine.

Hvorfor er Nextcloud din i vedlikeholdsmodus?

» Det kjorer en oppdatering. Har du eller eieren av pakken din nettopp startet en
oppdatering i Mijn WebOké? Dette tar som regel 5 til 15 minutter. Se Oppdateringer
av Nextcloud: nar og hvordan.

« Vi utferer vedlikehold. Planlagt vedlikehold og driftsforstyrrelser star pa
www.weboke.nl/storingen.

Hva gjor du?

1. Vent litt. Siden oppdaterer seg selv sa snart Nextcloud din er tilgjengelig igjen.

2. Du trenger ikke a gjgre noe med skrivebordsappen eller appene pa telefonen din. De
settes pa pause under vedlikeholdet og fortsetter automatisk a synkronisere etterpa.

3. Tar det lenger enn en halvtime? Sjekk www.weboke.nl/storingen og spgr Kil-
assistenten i Al Centrum hvordan det star til med Nextcloud din. Den ser om
Nextcloud din er i vedlikeholdsmodus og om det kjgrer en oppdatering.

4. Blir meldingen staende, ta kontakt med support. Du trenger ikke & reparere noe selv;
en vedlikeholdsmodus som blir hengende, slar vi av for deg.

Tips: planlegger du selv en oppdatering, gi brukerne dine beskjed pa forhand og be dem
lagre dapne dokumenter. Da blir ingen overrasket av meldingen.
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15.9 Slik melder du et problem til WebOké

Kommer du ikke videre med denne handboken? Da hjelper vi deg gjerne. Jo mer vi vet, jo
raskere gar det.

Forst Kl-assistenten

Logg inn pa Mijn WebOké og dpne Al Centrum. Kl-assistenten kjenner denne handboken,
sjekker status pa din Nextcloud, kan oppheve en nedbremsing av adressen din og kan
0gsa opprette en supportsak for deg. Den er alltid tilgjengelig.

Opprett en supportsak

« Logg inn pd Mijn WebOké, ga til Kundesenter og velg Opprett supportsak.
« Eller ga direkte til www.weboke.nl/support.

Med Nextcloud Personal, Family og Max kan du 0gsa na oss via WhatsApp. Med Nextcloud
Free finnes det ingen personlig support; der hjelper kunnskapsbasen, denne handboken og
Kl-assistenten i Mijn WebOké deg videre.

Dette hjelper oss a hjelpe deg raskt

» Adressen til din Nextcloud, for eksempel ditthavn.webokecloud.nl, og
brukernavnet ditt. Gjelder det en kollega eller et familiemedlem, nevn da ogsa
dennes brukernavn.

« Hva som skjer, og den ordrette feilmeldingen. Helst med et skjermbilde.

« Nar det skjedde: datoen og klokkeslettet, sa ngyaktig som mulig.

« Hvor det skjer: i hvilken nettleser, eller i hvilken app pa hvilken enhet. Ved
skrivebordsappen eller telefonappen, nevn ogsa versjonen. Den finner du i
innstillingene til appen.

« Ved én fil: navnet pa filen og mappen den ligger i.

« Hva du allerede har preovd, og om andre i din Nextcloud har det samme
problemet.

Merk: send aldri med passordet ditt eller et app-passord. Det trenger vi ikke, og vi spgr
aldri etter det.

Gjelder det dokumenter i Euro-Office? Les da ogsa Euro-Office-handboken:
www.weboke.nl/euro-office-handleiding.

Nextcloud-veiledning - www.weboke.nl 377 /442


https://mijn.weboke.nl/ai-centrum
https://www.weboke.nl/support
https://www.weboke.nl/euro-office-handleiding

WebOké

15.10 Ofte stilte spgrsmal om pakker, lagring og
priser

Hvor finner jeg prisene?

De gjeldende prisene for alle Nextcloud-pakker og tilleggsvalg finner du pa
www.weboke.nl/nextcloud. Du betaler per kvartal, per halvar eller per ar. Hva du eventuelt
ma betale ekstra for et tilleggsvalg, ser du i Mitt WebOké far du bekrefter (Mer lagring eller
brukere, bytt pakke eller si opp).

Hvilken pakke har jeg?

Logg inn pa Mitt WebOké og ga til Mine produkter. Der ser du Nextcloud-pakken din med
navnet: Free, Personal, Family eller Max. Forskjellene finner du i Nextcloud Free, Personal,
Family eller Max: forskjeller og overgang.

Kan jeg gjore om Nextcloud Free til en betalt pakke?

Nei. Free er en konto pa var delte Nextcloud. En betalt pakke er en egen Nextcloud. Du
bestiller altsa en ny pakke og flytter dataene dine over. Hvordan dette gjgres, leser du i Fra
Nextcloud Free til en betalt pakke, eller fra en annen Nextcloud-leverandgar.

Hvor mange brukere kan jeg lage?

Personal har 1 bruker, Family 5 og Max 10, som kan utvides til 100. Med Family kan du ikke
bestille flere brukere; for mer enn 5 brukere velger du Max. Se Opprette, redigere,
deaktivere og slette brukere.

Lagringsplassen min er full. Hva gjor jeg?

Rydd opp eller utvid under Konfigurerbare tilleggsvalg. Hvordan dette gjgres, leser du i
Lagringsplass full: frigjgr plass eller utvid og Mer lagring eller brukere, bytt pakke eller si

opp.
Hva telles med i lagringsplassen min?

Dine egne filer, og 0gsa det andre laster opp i en mappe du deler med dem. Slettede filer
0g gamle versjoner telles ikke med. Se Se lagringsplass: hva telles med og hva ikke og
Den som bruker delte filer, bruker din lagringsplass.

Trenger jeg Kontor?

Bare hvis du vil redigere Word-, Excel- eller PowerPoint-filer i nettleseren, eller hvis du vil
bruke Samtale, Skjemaer eller Kollektiver. A lagre, dele og synkronisere filer kan du gjere
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uten Kontor. En lisens er per bruker. Se Tildele og bestille flere Office-lisenser.

Hvor lagres dataene mine?

P& vare egne servere i nederlandske datasentre. Vi gir ikke dataene dine videre til
amerikanske teknologiselskaper. Mer om sikkerhet og personvern leser du i Hvordan sikrer
WebOké Nextcloud-kontoen din? og Ofte stilte spgrsmal om sikkerhet og personvern.

Tar dere sikkerhetskopier?

Hva vi tar vare pa og hva du selv kan gjere, leser du i Sikkerhetskopier hos WebOké: hva vi
tar vare pa og hva du selv kan gjgre. En fil du selv sletter, henter du som regel selv tilbake
fra Slettede filer (Hente tilbake en slettet fil fra Slettede filer).

Kan det legges til en ekstra app?

Pakkene vare har et fast sett med apper. Savner du en app, gi oss beskjed via en
henvendelse. Se Rettigheter: hvem administrerer hva i Nextcloud-en din?.

Kan jeg bruke mitt eget domene?

Ja, med Family og Max, som tilleggsvalg. Se Nextcloud pa eget domene
(cloud.dinbedrift.no).

Hvordan sier jeg opp?

P& pakkesiden i Mitt WebOké, med kortet Si opp produkt. Hent farst ut dataene dine. Se
Mer lagring eller brukere, bytt pakke eller si opp. Nextcloud Free-kontoen din sletter du pa
pakkesiden med knappen Slett kontoen min fra Nextcloud Free. Da slettes alt
umiddelbart, og det finnes ingen sikkerhetskopi av dette.
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15.11 Ofte stilte spgrsmal om filer, deling og
synkronisering

Jeg har slettet noe ved et uhell. Kan jeg fa det tilbake?

Som regel ja. Se i Slettede filer i appen Filer. Se Hente tilbake en slettet fil fra Slettede
filer. En eldre versjon av en fil kan du gjenopprette via Versjoner (Gjenopprette en navngi
eldre versjoner).

Kan jeg laste opp store filer via nettleseren?

Ja. Nettleseren laster opp store filer i deler. La fanen vaere apen til opplastingen er ferdig.
For sveert mange filer er desktop-appen mer praktisk. Se Opplasting og nedlasting, ogsa
store filer, hele mapper og zip.

Jeg finner ikke kollegaen min nar jeg vil dele noe

Skriv inn hele brukernavnet eller e-postadressen. Du ser bare brukerne i din egen pakke.
Noen som aldri har logget inn, eller som er deaktivert, kan mangle i listen. Gar det fortsatt
ikke, ta kontakt med support. Se Dele med en bruker fra din egen Nextcloud.

Hvordan deler jeg noe med noen uten Nextcloud?

Med en offentlig lenke, eventuelt med passord, utlgpsdato og nedlastingsgrense (En
offentlig lenke opprette: lesing, redigering, passord, utlgpsdato og nedlastingsgrense),
eller via e-post (Del via e-post med noen uten konto). Vil du at noen skal levere filer til deg,
bruk en filforespgrsel (La andre levere filer til deg: filforespgrsel og filkasse).

Hvordan deler jeg en mappe med hele teamet eller familien
min?

Opprett et team og del mappen med teamet (Lag opprette og en mappe med hele teamet
ditt dele). Skal mappen tilhgre teamet og fortsette a eksistere selv om noen slutter? Da

bgr du be om en teammappe. Se Teamsmapper: en felles mappe som tilhgrer laget og
Rettigheter: hvem administrerer hva i Nextcloud-en din?.

Hvorfor blir lagringsplassen min full pa grunn av en delt
mappe?

Det andre laster opp i en mappe du deler, telles med hos deg. Se Den som bruker delte
filer, bruker din lagringsplass.
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Jeg vil ikke ha alt pa laptopen min

Bruk virtuelle filer, eller synkroniser bare bestemte mapper. Se Virtuelle filer: se alt, last
ned bare det du apner og Selektiv synkronisering: bare bestemte mapper.

Hva betyr conflicted copy eller konfliktkopi i et filnavn?

Filen er endret to steder samtidig. Se Konfliktkopier: hva det er og hvordan du lgser dem.

Windows vil ikke synkronisere enkelte filer

Sannsynligvis inneholder navnet tegn som Windows ikke tillater, som : ? * eller et
mellomrom pa slutten. Se Filnavn som gir problemer og Rydd opp filer med ulovlige tegn
slik at Windows synkroniserer igjen.

Synkroniseringen pa datamaskinen min stopper opp

Les Synkronisering pa datamaskinen stopper opp. Stopper bildeopplastingen pa mobilen
din? Les Bildeopplasting pa telefonen stopper.

Kan jeg bruke Nextcloud som nettverksdisk?

Ja, via WebDAV med et app-passord. Til daglig arbeid anbefaler vi desktop-appen. Se Din
Nextcloud som nettverksstasjon (WebDAV) i Filutforsker eller Finder.

Kan jeg lagre dokumenter som standard som odt eller docx?

Det er et spgrsmal om Euro-Office. Les Euro-Office-handboken.

Jeg har Nextcloud Free og en betalt pakke. Kan jeg bruke
begge i desktop-appen?

Ja, desktop-appen kan handtere flere kontoer samtidig. Se Flere kontoer og mapper i én
app. Vil du overfagre dataene dine fra Free til den betalte pakken din, les Fra Nextcloud Free
til en betalt pakke, eller fra en annen Nextcloud-leverandgr.
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15.12 Ofte stilte spgrsmal om kalender, kontakter
og telefon

Spgrsmalene vi oftest far om Kalender, Kontakter, Oppgaver og E-post i din WebOké
Nextcloud, med et kort svar og en henvisning til den fullstendige forklaringen.

Hvorfor fungerer ikke det vanlige passordet mitt i kalenderen
pa telefonen?

Din WebOké Nextcloud ber om en ekstra kode nar du logger inn. En kalenderapp pa
telefonen kan ikke fylle ut den koden. Derfor bruker du et app-passord for kalender,
kontakter og oppgaver: et eget passord for én enhet, som du alltid kan trekke tilbake igjen.
Se App-passord: nar og hvordan. Pa Android kan DAVX5 o0gsa logge inn via
innloggingsskjermen til din Nextcloud og lager da selv et app-passord (se Kalender og
kontakter pa Android med DAVX5).

Trenger jeg en egen app pa iPhone?

Nei. iPhone og iPad kan selv jobbe med Nextcloud-kalenderen og -kontaktene dine (CalDAV
og CardDAV). Du legger bare til en konto i innstillingene. Se Kalender og kontakter pa
iPhone og iPad.

Og pa Android?

Android kan ikke det selv. Du installerer appen DAVx5, som overfgrer kalendere, kontakter
og oppgaver til de vanlige appene pa telefonen. Se Kalender og kontakter pad Android med
DAVX5.

Kan jeg se kalenderen min i Outlook?

Ja, med gratis-tillegget CalDav Synchronizer for Outlook pa Windows. Kun visning kan
0gsa gjgres med en abonnementslenke. Se Kalender i Outlook med CalDav Synchronizer
og Outlook og Nextcloud-kalender side om side.

Hvordan flytter jeg kalenderen og kontaktene mine fra Google
eller iCloud?

Eksporter kalenderen som en .ics-fil og kontaktene som vCard (.vcf), og importer dem til
din Nextcloud. Se Abonnere pa en ekstern kalender og importere en kalender, Kontakter:
opprette, grupper, importere og eksportere og Overfgre kalender og kontakter fra Google,
iCloud eller Outlook (ics og vCard). For Google kan du 0ogsa bruke WebOké Import Tool
(Overfagre Google Drive, Bilder, Kalender og Kontakter med WebOké Import Tool).
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Etter import har jeg alt dobbelt. Hva na?

Dette skjer hvis du importerer samme fil to ganger. | Kontakter velger du to like kort og
slar dem sammen; ved mange duplikater gar det raskere a importere pa nytt i en tom
adressebok. Se Rydde opp i dupliserte kontakter etter overfaring.

Personene jeg inviterer far ingen invitasjon

Sjekk at du oppretter avtalen i din egen kalender, at den ligger i fremtiden og at e-
postadressen din star i profilen din. Se Invitere personer til en avtale og Innkallinger til
avtaler som ikke kommer frem.

Kan noen uten Nextcloud se kalenderen min?

Ja, med en offentlig lenke. Alle med den lenken kan se kalenderen, men ikke endre den. Du
kan ogsa sette kalenderen inn pa nettsiden din. Se Dele, offentliggjgre og legge kalendere
pa nettsiden din og En offentlig kalender eller timebestillingsside pa nettsiden din.

Kan kundene selv booke en avtale hos meg?

Ja, med en avtaleplan. Du velger nér du er tilgjengelig og deler en lenke; kunden velger et
ledig tidspunkt. Se Avtaler bestilt via en avtaleside.

Hvor finner jeg bursdagene til kontaktene mine?

Fyll inn bursdagen pa en kontakt. Den vises da automatisk i kalenderen Bursdager i
Kalender.

Jeg har ved et uhell slettet en avtale eller en hel kalender

Slettede avtaler og kalendere gar fgrst til Papirkurv nederst til venstre i Kalender. Der kan
du gjenopprette dem. Se Kalenderen: visninger, opprette avtaler, gjenta og paminnelser.

Ser jeg oppgavene mine ogsa pa telefonen?

Ja. P& iPhone havner de i Minner, pa Android med DAVX5 i en oppgaveapp som Tasks.org.
Se Oppgaver pa telefonen: Minner pa iPhone, Tasks.org pa Android og Oppgaver fra iPhone
og Android samtidig.

Kan jeg lese e-posten min i min Nextcloud?

Ja, med appen E-post. Du kobler til din egen postkasse, for eksempel en postkasse fra
WebOké-hostingpakken eller Email Only-pakken din. Se Legge til postboksen din i E-post-
appen.
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Telefonen min er stjalet. Kan noen na komme inn i kalenderen
min?
Trekk umiddelbart tilbake app-passordet for den telefonen via Innstillinger, Sikkerhet,

Enheter og gkter. Deretter har ikke telefonen tilgang lenger. Se Vise, avsla eller
fiernslette enheter og gkter.

IP-adressen min blir bremset og jeg vet ikke hvorfor

Ofte skyldes det en gammel enhet som fortsatt prgver @ synkronisere med et gammelt
passord, for eksempel en gammel telefon eller nettbrett med kalenderen din pa. Se Flere
ugyldige innloggingsforsgk: hvorfor du blir bremset ned og hvordan du Igser det og IP-
adressen bremset av en gammel app: hvilken er det?.
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15.13 Ofte stilte spgrsmal om sikkerhet og
personvern

Nedenfor finner du spgrsmalene vi oftest far om sikkerheten og personvernet til din
WebOké Nextcloud. Finner du ikke svar pa spgrsmalet ditt, ta kontakt med oss.

Hvor ligger filene mine?

| Nederland, i to datasentre fra NorthC i Aalsmeer og Oude Meer. Filene dine sendes ikke til
amerikanske skyselskaper. Med en Personal-, Family- eller Max-pakke har du dessuten en
egen Nextcloud-server, atskilt fra andre kunder. Se Hva er Nextcloud og hva er en WebOké
Nextcloud?.

Er filene mine kryptert?

Ja, pa to mater: underveis (all trafikk gar via https) og pa diskene i datasenteret. Vil du at
en mappe bare skal kunne leses pa dine egne enheter, kan du i tillegg bruke ende-til-ende-
kryptering. Les fgrst begrensningene i Ende-til-ende-kryptering: nar bgr du bruke det, og
nar ikke.

Kan jeg sla av innloggingskoden pa e-post?

Nei. Det andre trinnet ved innlogging er aktivert for alle, fordi et passord alene ikke gir nok
beskyttelse. Du kan i tillegg til e-postkoden bruke en autentiseringsapp, et varsel pa en
annen enhet eller reservekoder. Se En authenticator-app sette opp og lagre
sikkerhetskoder og Godkjenne innlogging med en melding pa en annen enhet.

Hvorfor fungerer ikke det vanlige passordet mitt i kalenderen
pa telefonen?

Fordi den appen ikke kan fylle inn den ekstra innloggingskoden. Bruk et app-passord for
slike apper. Se App-passord: nar og hvordan.

Noen andre kjenner passordet mitt. Hva skal jeg gjore?

1. Endre passordet ditt (Endre eller glemt passord).

2. Sjekk under Enheter og gkter hvilke enheter og nettlesere som er innlogget, og logg
ut alt du ikke kjenner igjen (Vise, avsla eller fjernslette enheter og gkter).

3. Endre 0gsa passordet til postkassen din: det er dit innloggingskodene sendes.

4. Sl13 pa en autentiseringsapp (En authenticator-app sette opp og lagre
sikkerhetskoder).
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Jeg fikk en innloggingskode, men jeg provde ikke a logge inn.

Da har noen prgvd passordet ditt, og det var riktig. Ikke gi koden til noen, og endre
passordet ditt umiddelbart. Fglg deretter trinnene ovenfor. WebOké spgr deg aldri om en
kode.

Kan jeg se hvem som har veert inne pa kontoen min?

Under Innstillinger, Sikkerhet, Enheter og gkter ser du alle nettlesere, apper og app-
passord med siste aktivitet (Vise, avsla eller fjernslette enheter og gkter). | appen Aktivitet
ser du hva som har skjedd med filene dine og delte mapper.

Laptopen eller telefonen min er stjalet. Hva gjor jeg na?

Logg ut enheten eller fjernslett den under Enheter og gkter, og endre passordet ditt. Den
fullstendige trinnvise fremgangsmaten finner du i Stenge av en stjalet baerbar PC pa
avstand.

Hvem i pakken min kan se filene mine?

Hver bruker har sine egne filer. Andre ser bare det du selv deler med dem. Administratoren
av pakken oppretter kontoer og kan tilbakestille et passord, men kan ikke se filene dine i
Mijn WebOké. Vaer oppmerksom pa at den som stiller inn et nytt passord for deg, deretter
kan logge inn som deg, sa lenge koden sendes til en adresse han kan lese. Velg derfor
alltid brukernes egne e-postadresser.

Bruker WebOké eller noen andre filene mine til KI?

Nei. Kl-assistenten i Nextcloud er bare slatt pa hvis eieren av en Family- eller Max-pakke
selv aktiverer den, med en egen konto hos en Kl-leverandgr etter eget valg (for eksempel
Mistral, med behandling i EU). Bare det du selv spgr assistenten om, sendes til den
leverandgren. Se Kl-assistent i Nextcloud-en din.

Har dere en databehandleravtale?

Ja. Bruker du Nextcloud til forretningsformal og lagrer personopplysninger om andre der,
inngar du en databehandleravtale med WebOké. Du finner den i kunnskapsbasen var:
Databehandleravtale.

Hvorfor tar innlogging plutselig veldig lang tid?

Sannsynligvis blir IP-adressen din bremset fordi det er forsgkt feil passord for ofte fra
nettverket ditt, ofte pa grunn av en gammel app. Se Flere ugyldige innloggingsforsgk:
hvorfor du blir bremset ned og hvordan du Igser det og IP-adressen bremset av en gammel
app: hvilken er det?.
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Er apen kildekode egentlig trygt? Alle kan jo lese koden?

Nettopp derfor. Tusenvis av utviklere og sikkerhetsforskere falger med, og svakheter blir
raskt funnet og rettet. Nextcloud har dessuten et belgnningsprogram for den som melder
fra om et sikkerhetshull. WebOké installerer sikkerhetsoppdateringene for deg.
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Avansert: spgrsmal og
losninger
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16.1 Rydd opp filer med ulovlige tegn slik at
Windows synkroniserer igjen

Spgrsmalet: skrivebordsappen pa Windows melder at enkelte filer ikke kan synkroniseres,
med noe som ugyldig navn eller tegn som ikke er tillatt. Pa Mac eller i nettleseren vises de

helt vanlig.

Hvorfor: din WebOké Nextcloud tillater nesten alle tegn i navn, Windows gjar ikke det.
Filer som fikk et navn med et slikt tegn pa en Mac, telefon eller i nettleseren, kan Windows
ikke lagre. Appen hopper da over dem; resten synkroniseres som normalt.

Det Windows ikke tillater
Tegnene\/:*?" < > |

Et mellomrom eller punktum
pa slutten av navnet

Reserverte navn

Sveert lange filstier

Eksempel

Referat 24:10:2026.docx

Tilbud .docx eller mappen "Kunder "

CON, PRN, AUX, NUL, COM1, LPT1 (ogsa
med filtype, som con.txt)

Mange mapper i mapper med lange
navn

[ X X | demo.webokecloud.nljfindex. php/appsiiles/apps/files/files?dir=/Handleiding C werkmap
9

Bedre

Referat 24-10-
2026.docx

Tilbud.docx, mappen
"Kunder"

Et annet navn

Kortere navn eller
faerre nivaer

Zoek hier x| 0O [ Alle bestanden >  Handleiding C werkmap ~ [ Type [ Aangepast  © Markering 2, Mensen BB

| E3 Alle bestanden 0 Naam

& Persoonlijke bestanden Begroting 2027 xlsx

£ Recent

+r Favorieten

Begroting 2027 (conflicted copy 2026-10-24 101530).xsx

Jaarverslag.docx

+& Shares

Notulen 24:10:2026.docx

B Teammappen

Offerte klant.docx

£ Markering

£ Exteme opslag Offerte klant (conflicted copy 2026-10-23 164212).docx

I8 Mapboom * Planning? concept.xlsx

7 bestanden

@ Verwijderde bestanden

® 5,8 MB van 1 TB gebruikt

# Instellingen voor bestanden

Gro... Aange...
enkele seco... §
enkele seco...
enkele seco...
enkele seco...
enkele seco...
enkele seco...

enkele seco...

Et kolon (1) og et spgrsmalstegn (2) i navnet: i nettleseren ikke noe problem, pd Windows derimot
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Slik rydder du opp

1. Klikk pa skyen og noter hvilke filer appen hopper over. Meldingen oppgir navnet og
mappen.

2. Apne din Nextcloud i nettleseren og ga til den mappen.

3. Klikk pa de tre prikkene ved siden av filen og velg Gi nytt navn. Gi den et navn uten
tegnene fra tabellen og trykk pa Enter.

4. Gjenta dette for de andre filene. En mappe med et slikt navn gir du nytt navn pa
samme mate; alt i mappen faglger med.

5. Klikk pa skyen: appen henter automatisk de omdgpte filene ved neste runde.

en, berichten, en meer

Zoek hier [ Alle bestanden >  Handleiding C werkmap ~ [ Type () Aangepast © Markering &, Mensen B8

Naam = Gro... Aange...

| B2 Alle bestanden

D Recent Begroting 2027 (conflicted copy 2026-10-24 101530} xlsx 7KB  enkele seco...

¥ Favorieten

O
0
& Persoonlijke bestanden O Begroting 2027 xIsx TKB  enkele seco
O
0

Jaarverslag.docx enkele seco...
+& Shares

Bestandenaam
Eo U\iakulen 24-10-2026.docx| ankele saeco...
(8 Teammappen

& Markering 00 — Offerte klant.docx I5KB  enkele seco...
62 Exteme opslag [ Offerte klant (conflicted copy 2026-10-23 164212).docx enkele seco...
2 Mapboom O Planning? concept.xlsx TKE  enkele seco...

7 bestanden

[ Verwijderde bestanden

® 5 MB van 1 TB gebruikt

£ Instellingen voor bestanden

Geef het bestand een naam zonder verboden tekens

Skriv inn det nye navnet (1) uten kolon og trykk p& Enter

Mange filer samtidig?

« Skriv i nettleseren i sgkefeltet Sek her gverst til venstre i Filer tegnet, for eksempel
et kolon eller spgrsmalstegn. Slik finner du dem raskt.

« Kommer de stadig tilbake, se da hvor de kommer fra. Ofte er det et program pa en
Mac eller telefon som setter datoen med kolon i navnet, som en skanne-app eller et
program for skjermopptak. Still inn en annen navngiving der.

 Jobber du med folk pa Mac og Windows i de samme mappene? Avtal: ingen
tegnsetting bortsett fra bindestrek og understrek.

Merk: gi slike filer nytt navn i nettleseren eller pa Mac, ikke pa selve Windows-maskinen.
P& Windows vises de jo ikke der.

Nextcloud-veiledning - www.weboke.nl 390/ 442



WebOké

Mer om filnavn som skaper problemer finner du i Filnavn som gir problemer.

Nextcloud-veiledning - www.weboke.nl 391 /442



WebOké

16.2 Rydde opp konfliktkopier i en stor mappe
uten a miste noe

Spgrsmalet: etter en periode uten internett, eller etter a ha satt opp en ny datamaskin,
ligger det plutselig snesevis av filer med (conflicted copy i navnet. Kan du bare slette
dem?

Det korte svaret: ikke uten a sjekke farst. | en konfliktkopi ligger din versjon av filen,
som (enna) ikke finnes i Nextcloud. Det som star i originalen, er versjonen fra Nextcloud.
Hvordan en konflikt oppstar, kan du lese om i Konfliktkopier: hva det er og hvordan du
lgser dem.

Steg 1: fjern arsaken

Rydd farst opp nar det ikke lenger kommer nye konflikter. Ved mange konflikter samtidig
er arsaken som regel en av disse:

« Den samme mappen fglges opp av to synkroniseringsprogrammer (for eksempel
Nextcloud og OneDrive, eller to Nextcloud-koblinger til samme mappe). Fjern én av
dem.

» Et program endrer filer selv, for eksempel et backup-program eller et bildeprogram
som skriver data i bildene dine. Lukk programmet eller ekskluder mappen.

« Du har lagt tilbake en gammel kopi av mappen din pa en datamaskin som allerede
var koblet til.

Steg 2: finn alle konfliktkopier

1. Apne Nextcloud i nettleseren og ga til mappen.

2. Skriv conflicted copy i sgkefeltet Sgk her gverst til venstre (1). Du ser na
konfliktkopiene i denne mappen. Klikk pa Sek overalt for a sgke i hele Nextcloud.

3. P& datamaskinen kan du ogsa gjgre dette: sgk i Filutforskeren eller Finder etter
conflicted copy. Konfliktkopier som bare finnes pa datamaskinen, ser du bare der.
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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 7KB 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

Skriv conflicted copy i sgkefeltet (1) for & finne alle konfliktkopier

Steg 3: avgjor for hver fil

Situasjon Hva du gjer

Kopi og original er like store Slett konfliktkopien.
0g har samme innhold

Konfliktkopien er nyere og Behold konfliktkopien: slett originalen og gi kopien det
originalen er ikke endret siden  opprinnelige navnet. Eller velg versjonen du vil beholde under
Las konflikt i appen.

Begge er endret Apne begge, overfar endringene dine til originalen og slett
deretter kopien.

Du er usikker Flytt konfliktkopiene til en mappe kalt Ma sjekkes. Da er de
ute av veien, men ikke borte.

Et sikkerhetsnett

« Alt du sletter i Nextcloud, ligger en stund i Slettede filer (Hente tilbake en slettet fil
fra Slettede filer).

« Av originalen tar Nextcloud vare pa eldre versjoner (Gjenopprette en navngi eldre
versjoner). Hvis du ved et uhell beholdt feil versjon, kan du sette tilbake den forrige.
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« En konfliktkopi som bare fantes pa datamaskinen din, og som du sletter der, havner i
papirkurven pa datamaskinen, ikke i Nextcloud.

Tips: mange konflikter med delte dokumenter? La alle som jobber med dokumentene,
apne dem i nettleseren i Euro-Office, slik at dere jobber i én og samme versjon. Se Arbeide
med Office-filer fra datamaskinen din.
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16.3 Baerbar PC med lite diskplass: still inn
virtuelle filer og Frigjer plass riktig

Spgrsmalet: Nextcloud-kontoen din er starre enn disken pa den beaerbare PCen, eller
disken fylles opp etter at du begynte a bruke skrivebordsappen.

Losningen: bruk virtuelle filer og frigjer selv plass fra tid til annen. Du finner forklaringen
om virtuelle filer i Virtuelle filer: se alt, last ned bare det du dpner, her kommer
innstillingen for en baerbar PC med trang plass.

Still inn

1. Sjekk at virtuelle filer er slatt pa. Apne innstillingene for appen (skyikonet, navnet
ditt, Innstillinger), velg kontoen din og klikk pa de tre prikkene ved siden av
mappen. Star det Sla pa stette for virtuelle filer? Velg i sa fall det. Star det Sla
av stette for virtuelle filer, er de allerede slatt pa.

2. Fest kun de mappene du virkelig trenger nar du er ute og gar: hgyreklikk, Behold
alltid pa denne enheten. Velg sma arbeidsmapper, ikke hele fotoarkivet ditt.

3. Frigjar plass fra store mapper du har apnet en gang: hgyreklikk pa mappen, Frigjar
plass. Start med mapper med bilder, videoer og gamle prosjekter.

Slik holder du det kompakt

« Windows frigjer ikke plass automatisk for virtuelle filer. Hver fil du apner, blir
liggende. Velg derfor Frigjsr plass pa hele Nextcloud-mappen én gang i maneden
(hgyreklikk pa Nextcloud til venstre i Filutforsker). Mapper du har festet, blir
liggende som vanlig.

» lkke la programmer gjennomsgke hele Nextcloud-mappen din. Et
sikkerhetskopieringsprogram, virussgker eller fotoprogram som leser alt, laster ned
alt. Ekskluder Nextcloud-mappen i slike programmer, filene dine ligger allerede trygt
i Nextcloud.

« |kke la Windows Sgk indeksere innholdet i filer i Nextcloud-mappen hvis det stadig
fgrer til nedlastinger.

« Pa Mac ordner File Provider dette selv: ved lite plass gjgr macOS filer du ikke har
apnet pa lenge, kun tilgjengelig pa nytt. Festede filer blir liggende.

Heller ikke anbefalt: selektiv synkronisering

Med selektiv synkronisering (Selektiv synkronisering: bare bestemte mapper) ser du ikke
mapper du fijerner haken fra i det hele tatt pa den baerbare PCen. For en liten disk er
virtuelle filer mer praktisk: du ser alt, og bare det du apner tar opp plass.

Merk: Frigjor plass er noe annet enn Slett. Sletting fjerner filen ogsa fra Nextcloud-
kontoen din, og hos kolleger du deler mappen med.
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16.4 Pa Mac: filer borte etter overgangen til File
Provider

Spgrsmalet: etter en oppdatering av skrivebordsappen pa Mac-en din ser Nextcloud-
mappen tom ut, ligger den et annet sted, eller synkroniserer ikke lenger.

Hvorfor: nye versjoner av appen bruker pad Mac Apples File Provider. Filene dine ligger
da ikke lenger i den vanlige mappen Nextcloud i hjemmemappen din, men pa et sted
som macOS styrer. | Finder ser du dette til venstre under Steder. Filene dine ligger fortsatt
trygt i WebOké Nextcloud, sjekk dette fgrst i nettleseren.

Trinn 1: se under Steder

1. Apne Finder og se til venstre under Steder. Star det Nextcloud der (noen ganger
med navnet ditt eller adressen ved siden av)? Klikk pa det: der ligger filene dine.

2. Ser du ikke Steder, velg da Finder i menylinjen, Innstillinger, fanen
Navigasjonskolonne, og sla pa skylagring og Nextcloud.

Trinn 2: gi tillatelsene

« Systeminnstillinger, Generell, Innloggingselementer og utvidelser: sla pa
utvidelsen til Nextcloud for Finder eller Filleverandgr (navnet varierer etter macOS-
versjon).

- Systeminnstillinger, Personvern og sikkerhet, Filer og mapper: star Nextcloud
der, sla det pa. Etter en macOS-oppdatering ma dette av og til gjgres pa nytt.

Trinn 3: den gamle mappen

Den gamle mappen Nextcloud i hjemmemappen din blir ikke lenger oppdatert etter
overgangen. Ligger det filer der som du har endret eller lagt til etter overgangen? Sjekk i
nettleseren om de ligger i Nextcloud-en din. Hvis ikke, dra dem over til Nextcloud-en din
under Steder. Farst nar alt ligger der, kan du slette den gamle mappen.

Trinn 4: henger den fast?

. Klikk pa skyikonet i menylinjen og les meldingene.

. Avslutt appen og start den pa nytt. Eller start Mac-en pa nytt.

. Installer den nyeste versjonen via www.weboke.nl/download.

. Apne innstillingene til appen og velg kontoen din. Klikk pd Reset File Provider
Domain: dette setter opp File Provider for denne kontoen pa nytt. Nextcloud-en din
forsvinner da kort fra Finder og kommer tilbake etterpa. Endringer som enna ikke var
lastet opp, blir bevart.

5. Hjelper det ikke: fjern appen helt, installer den pa nytt og logg inn pa nytt.

A W N B
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Merk: knappen Apne lokalt i nettleseren kan bare vise filer som File Provider styrer, i
Finder, ikke &pne dem direkte. Dette er en begrensning i macOS. Apne deretter filen selv
fra Finder.

Vil du heller tilbake til den vanlige mappen?

Det gar an: fjern haken ved Enable File Provider under Generell i innstillingene til
appen (dette gjelder for alle kontoene dine) og velg en klassisk synkroniseringsmappe. Du
mister da fordelene med filer som bare lastes ned nar du apner dem. Se Installere
Nextcloud Files pa Mac (File Provider).
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16.5 En kunde leverer filer via en filforespgrsel
med passord og sluttdato

Spgrsmalet: "Kundene mine ma levere dokumenter: Ignnsslipper, fakturaer, bilder. E-post
fungerer darlig med store filer og er ikke trygt. Hvordan ordner jeg det slik at de legger
filer hos meg, uten at de ser noe annet?"

Lasningen: en filforespagrsel per kunde, i en egen mappe, med et passord og en sluttdato.
Kunden laster opp via nettleseren sin og trenger ingen konto.

Steg 1: en mappe per kunde

1. Opprett en mappe for innleveringer i Filer, for eksempel Innleveringer.
2. Opprett en mappe per kunde der, for eksempel Innleveringer/Bakkerij De Linde
2026 (se Opprette, flytte, kopiere og gi nytt navn til mapper).

Slik kan en kunde aldri komme til en annen kundes filer, og du vet med én gang hvem noe
kommer fra.

Steg 2: lage filforespgrselen

1. Klikk pa Nytt og velg Opprett filforesporsel.

2. Fyll inn hva du ber om under Be om emne, for eksempel "Arsoppgjgr 2026".

3. Velg mappen til denne kunden under Last opp destinasjon.

4. Skriv ngyaktig hva du trenger og innen nar under Notat for mottaker. Denne
teksten ser kunden gverst pa opplastingssiden.
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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

a De geiploade 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]

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

Annuleren - Doorgaan

Fylle inn emne, mappe og notat

Steg 3: passord og sluttdato

1. Klikk pa Fortsett.

2. Kryss av for Angi en utlgpsdato for sending og velg en dato noen dager etter

fristen din.
3. Kryss av for Velg passord og velg et passord.
4. Klikk pa Fortsett og kopier Share link med knappen til hgyre i feltet.
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& 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

Vorige stap Annuleren - Doorgaan

Sette sluttdato og passord

Steg 4: sende lenken og passordet

Send selve lenken til kunden, for eksempel i en e-post. Send passordet via en annen kanal:
SMS, WhatsApp eller telefon. Slik har noen som snapper opp e-posten ikke noe nytte av
lenken.

Kunden din dpner lenken, skriver inn passordet og klikker pd Laster opp eller drar filene
sine inn i vinduet. Han ser bare notatet ditt og opplastingsknappen, ikke hva som allerede
ligger i mappen.
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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

Det kunden din ser

Steg 5: felge opp mottatte filer

« | appen Aktivitet og i fanen Aktivitet for mappen ser du hva som kom inn og nar
(se Chat og aktivitet ved en fil).

« Etter sluttdatoen slutter lenken automatisk & fungere. Er du ferdig tidligere, fjern
delingen i fanen Del for mappen, eller under Delinger og Filforespgrsler.

« Lag en ny forespgrsel til kunden per ar eller per oppdrag. Slik holder alt seg pent
adskilt.

Merk: det kundene laster opp, telles med i din lagringsplass (se Den som bruker delte
filer, bruker din lagringsplass). Rydd derfor opp i gamle innleveringer eller arkiver dem.

Mer om selve filforespgrselen finner du i La andre levere filer til deg: filforespgrsel og
filkasse.
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16.6 En forenings eller familiemappe som ikke
forsvinner nar noen slutter

Spgrsmalet: "Hos var forening ligger alt i en delt mappe fra den forrige sekretaeren. Na
slutter vedkommende. Hva skjer med mappen, og hvordan unngar vi dette neste gang?"

Problemet: en delt mappe tilhgrer alltid én person. Blir den brukeren slettet, forsvinner
mappen ogsa for alle andre. Det samme gjelder en familie der alt ligger i mappen til én av
foreldrene.

Na: sikre mappen

1. La personen som slutter overfgre eierskapet til mappen til noen som blir veerende,
via Innstillinger, Del og blokken Filer. Se Overfgre eierskap nar en kollega slutter.

2. Vent med & slette brukeren i Mitt WebOké til overfgringen er klar. Vil du beholde
kontoen en stund til, kan du deaktivere den i stedet for a slette den.

3. Kan ikke personen lenger logge inn? Fglg da Kollega slutter: overta filer, kalender og
delte mapper pa en trygg mate.

Heretter: et lag og en lagmappe

1. Opprett et lag

Opprett et lag i appen Lag, for eksempel "Styret" eller "Familien", og legg til medlemmene
(se Lag opprette og en mappe med hele teamet ditt dele). Kommer det til noen eller
slutter noen, trenger du bare & oppdatere laget.
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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

Opprette et lag i appen Lag
2. Be om en lagmappe

En lagmappe tilhgrer laget, ikke én enkeltperson. Den blir vaerende selv om noen slutter,
og lagringsplassen telles ikke pa ett medlem. WebOké oppretter en lagmappe for deg: be
om den med en henvendelse i Mitt WebOké og oppgi navnet pa mappen og laget (se
Teamsmapper: en felles mappe som tilhgrer laget). Lagmapper finnes i Personal, Family og
Max, ikke i Nextcloud Free.

3. Flytt filene

1. Apne den gamle delte mappen i Filer.

2. Merk alt (avkrysningsboksen gverst i listen velger alt).

3. Velg Flytt eller kopier gverst, velg lagmappen og klikk pa Flytt til med navnet pa
lagmappen (se Opprette, flytte, kopiere og gi nytt navn til mapper).

4. Kontroller at alt har kommet over, og fjern deretter den gamle delingen.
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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

Velg malmappen og klikk p& Flytt til

Tips til oppsettet

« Bruk en fast mappestruktur, for eksempel Referater, Gkonomi, Medlemmer,
Aktiviteter. Legg til en kort forklaring med Legg til mappebeskrivelse (se Lage
notater og tekstfiler med Tekst).

« Fastsett hvem som har tilgang til hva. Ikke alle trenger & kunne endre de gkonomiske
dokumentene.

o Del alltid utad (medlemmer, foreldre, kommune) med en lenke med passord og
sluttdato (se En offentlig lenke opprette: lesing, redigering, passord, utlgpsdato og
nedlastingsgrense).
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16.7 Kollega slutter: overta filer, kalender og delte
mapper pa en trygg mate

Spegrsmalet: "En medarbeider slutter. Hvordan sgrger jeg for at vi beholder filene,
kalenderen og de delte mappene hans, og at han ikke lenger har tilgang etterpa?"

Folg stegene i denne rekkefglgen. Den viktigste regelen: slett ikke brukeren for alt er
overtatt. En slettet bruker er, sammen med alle filer, kalendere og kontakter, borte for

godt.

Steg 1: overfor mens kollegaen fortsatt er der

1. Kollegaen overfgrer filene sine via Innstillinger, Del, blokken Filer: velg
hovedmappen eller de viktige mappene under Fil eller mappe som skal

overfores, en etterfglger under Ny eier, og klikk Overfar. Se Overfgre eierskap nar
en kollega slutter.
2. Etterfglgeren godtar overfgringen via varselet i Nextcloud.

3. Etterfglgeren overtar kalendere og adressebgker ved a fa dem delt, eller ved 3
eksportere og importere dem. Se Dele, offentliggjgre og legge kalendere pa
nettsiden din og Kontakter: opprette, grupper, importere og eksportere.

4. Samtaler i Samtale, Stokk-tavler og skjemaer han eier: gi noen andre

administratorrettigheter der ogsa.

eve @ demo.webokecloud nifsettings/user/sharing

Personal

& Profile & contact

@ Language & locale

& Beveiliging

0 Meldingen

+ Weergave en toegankelijkheid
| & Delen

@ Beschikbaarheid

o WebOke Import Tool

B WebOke Taken Manager
o Flow

& Gegevensmigratie

0 Intros

| Administration

T Uiterlijk

1, berichten, en meer

Gefedereerde Cloud @

hare with anyona wi 15es a Nextcloud server or other Open C

Just put their Federated Cloud ID in the share dialog. It looks

Jouw erated Clowd-I0
demo@demo.webokecloud.nl D

Deel het, zodat anderen bestanden met jou kunnen delen:

W Bluesky {3 Facebook @ Mastodon

Bestanden

Overdragen eigendom bestand of map

Bestand of map om over te dragen
Geen bestand of map geselecteerd

@ Toevoegen aan je website

o Nieuwe eigenaar

teer standaard shares van andere accounts en groepen

or geaccepteer

Overfgring av eierskap utfgrt av den avtroppende kollegaen
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Steg 2: steng tilgangen

1. Som administrator gar du til Mine WebOké, Mine produkter og Nextcloud-pakken
din.

2. Velg Deaktiver ved brukeren i blokken Brukeradministrasjon. Kollegaen kan da
ikke lenger logge inn, men dataene hans blir vaerende.

3. La ham logge ut pa sine egne enheter, eller trekk tilbake tilgangen for enhetene
hans. Se Vise, avsla eller fjernslette enheter og gkter.

Steg 3: har kollegaen allerede sluttet?
Hvis kollegaen ikke fikk overfgrt noe, kan du som administrator sikre filene selv:

1. Aktiver brukeren igjen farst, hvis du hadde deaktivert ham.

2. Velg Endre passord ved brukeren i Mine WebOké og angi et nytt passord.

3. Innloggingskoden per e-post sendes til brukerens e-postadresse. Har du ikke tilgang
til den, endre e-postadressen via Rediger data, eller be WebOké-support om hjelp.

4. Logg inn som denne brukeren og overfgr filene slik som i steg 1.

5. Deaktiver brukeren igjen etterpa.

Merk: logg bare inn pa kontoen til en (tidligere) medarbeider hvis det er i trad med
avtalene og personvernreglene deres. Er du i tvil, drgft det farst.

Steg 4: rydd opp

» Kontroller at alle viktige filer ligger hos etterfglgeren, og at delte mapper fortsatt
fungerer for resten av teamet.

» Velg fgrst deretter Slett ved brukeren i Mine WebOké. Dette kan ikke angres.

« Kommer det en ny kollega? Opprett en ny bruker, og hvis pakken din har Kontor,
tildel Kontor-lisensen pa nytt.

Tips: unnga denne typen oppgaver med teammapper: de tilhgrer teamet og ikke én enkelt
person. Se Teamsmapper: en felles mappe som tilhgrer laget og En forenings eller
familiemappe som ikke forsvinner nar noen slutter.
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16.8 Innkallinger til avtaler som ikke kommer frem

Du har invitert personer til en avtale, men de sier at de ikke har mottatt noe. Din WebOké
Nextcloud sender innkallingen pa e-post i det gyeblikket du lagrer avtalen. Gar dette galt,
er det nesten alltid et av punktene nedenfor.

Sjekk forst disse fem tingene

1. Star din egen e-postadresse i profilen din? Din Nextcloud setter deg som
arranggr i innkallingen, med e-postadressen fra profilen din. Uten e-postadresse kan
det ikke sendes noen innkalling. Se under Innstillinger, Profile & contact (se Fylle
ut profilen din: navn, bilde, e-postadresse, sprak og tidssone).

2. Er det din egen kalender? Opprett avtalen i en kalender som tilhgrer deg selv. | en
kalender som noen andre har delt med deg, er den andre personen eieren, og
innkallinger gar ikke alltid slik du forventer.

3. Ligger avtalen i fremtiden? Det sendes ikke innkallinger for avtaler som ligger i
fortiden.

4. Stemmer e-postadressen til deltakeren? Apne avtalen, ga til Deltakere og
sjekk om adressen er riktig skrevet. For en kollega i din egen Nextcloud bruker din
Nextcloud e-postadressen fra vedkommendes profil; star det ingenting der, far
kollegaen avtalen i kalenderen sin, men ingen e-post.

5. Har du lagret? Innkallingen sendes fgrst nar du klikker pa Lagre eller Oppdater.
Det er ikke nok a bare legge til en deltaker.

Se hvor du oppretter avtalen

Lag helst avtaler med deltakere i nettleseren din, i appen Kalender i din WebOké Nextcloud
(se Invitere personer til en avtale). Da sender din Nextcloud innkallingen. Oppretter du
avtalen i et program pa datamaskinen eller telefonen din, avhenger det av det
programmet:

Hvor oppretter du avtalen? Hvem sender innkallingen?

Kalender i nettleseren Din WebOké Nextcloud

iPhone, iPad eller Mac med din Som regel din Nextcloud, etter at telefonen har sendt
Nextcloud-kalender (CalDAV) avtalen videre

Thunderbird Thunderbird kan sende innkallingen selv via din egen e-

postkonto; du far da et spgrsmal om & sende innkallingen

Outlook med CalDav Synchronizer  Outlook selv, via din egen e-postkonto, eller din Nextcloud
etter synkronisering; det avhenger av innstillingene

Er du i tvil? Test det: inviter deg selv pa en annen e-postadresse og se om innkallingen
kommer frem.
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Innkallingen er sendt, men kommer ikke frem

« Be mottakeren sjekke mappen Spam, Sgppelpost, eller i Gmail under Kampanjer.

« Noen bedrifter slipper bare gjennom innkallinger med en kalenderfil (.ics) etter en
stund, eller blokkerer dem helt. Send derfor ogsa tidspunkt og sted i en vanlig e-post.

» En avtale du endrer, sender en ny versjon av innkallingen. Endrer du sveert ofte, kan
en mottaker begynne & oppfatte e-postene dine som sgppelpost.

Gar det ikke?

Ta kontakt med WebOké (se Slik melder du et problem til WebOké). Oppgi tittelen og
datoen for avtalen, tidspunktet da du lagret den, og e-postadressen til deltakeren som ikke
mottok noe. Da kan vi sjekke i loggene om e-posten ble sendt.
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16.9 Outlook og Nextcloud-kalender side om side

Jobber du med Outlook, for eksempel for e-posten din, og vil du likevel ha kalenderen din i
WebOké Nextcloud? Det kan gjgres pa to mater. Velg pa forhand hvilken kalender som er
hovedkalenderen, slik at du ikke fgrer alt dobbelt.

To metoder sammenlignet

CalDav Synchronizer Abonnement via en lenke

Fungerer i Outlook for Windows (det Outlook for Windows, Outlook pa
klassiske programmet) nettet, den nye Outlook og Outlook for

Mac

Vis Ja Ja

Endre i Outlook og fare Ja, begge veier Nei, kun lesing

tilbake til Nextcloud

Hvor raskt ser du Etter noen minutter Outlook oppdaterer selv, noen ganger

endringer? (justerbart) farst etter timer

Hva trenger du? Det gratis tillegget og et En offentlig lenke til kalenderen din

app-passord

Forklaring Kalender i Outlook med Nedenfor
CalDav Synchronizer

Metode 1: begge veier med CalDav Synchronizer

Dette er det beste valget hvis du vil opprette og endre avtaler i Outlook. Tillegget holder
en egen kalendermappe i Outlook synkronisert med Nextcloud-kalenderen din. Hvordan du
setter det opp finner du steg for steg i Kalender i Outlook med CalDav Synchronizer.

Tips: la tillegget synkronisere til en ny, tom kalendermappe i Outlook, ikke til den
eksisterende Outlook-kalenderen din. Slik mister du ingenting, og du ser Nextcloud-
kalenderen din som en egen kalender ved siden av dine andre kalendere.

Metode 2: kun visning med et abonnement

1. Apne appen Kalender i WebOké Nextcloud, hold musepekeren over kalenderen og
klikk pa blyanten, eller pa de tre prikkene og deretter Rediger og del kalender.

2. Lag en offentlig lenke med plusstegnet ved Del lenke og velg i menyen ved lenken
Kopier abonnementslenke (se Dele, offentliggjagre og legge kalendere pa
nettsiden din).

3. | Outlook pa nettet eller den nye Outlook: ga til kalenderen, velg Legg til kalender
og deretter Abonner fra internett. Lim inn lenken og gi kalenderen et navn. | det
klassiske Outlook for Windows velger du i kalenderen Legg til kalender og deretter
Fra internett.
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Merk: med en offentlig lenke kan alle som har lenken se kalenderen din. Bruk derfor dette
kun for en kalender uten private opplysninger, eller lag en egen kalender for det andre
skal kunne se. Lenken slutter & fungere sa snart du sletter den i Nextcloud.

Tips for a unnga dobbeltarbeid

« Velg ett sted a opprette avtaler. Lager du avtalene i Nextcloud-kalenderen (i
nettleseren, pd mobilen eller via CalDav Synchronizer), vises de riktig overalt.

» Jobber du i en bedrift med Microsoft 365 eller Exchange? Da forblir Exchange-
kalenderen din en egen kalender. Invitasjoner fra kollegaer i Exchange kommer inn
der, ikke i Nextcloud. Ikke synkroniser begge kalenderne mot hverandre, det gir
dobbelte avtaler.

» Tidssone. Vises en avtale forskjgvet med en time? Sjekk tidssonen i Outlook og i
kalenderinnstillingene i Nextcloud (se Kalenderen: visninger, opprette avtaler, gjenta
og paminnelser).

» Invitasjoner. Om en invitasjon sendes fra Outlook eller fra Nextcloud avhenger av
hvor du oppretter avtalen. Se Innkallinger til avtaler som ikke kommer frem.
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16.10 En offentlig kalender eller
timebestillingsside pa nettsiden din

Vil du vise besgkende pa nettsiden din dine aktiviteter, som klubbens kamper,
apningstidene til praksisen din eller foreningens kurs? Eller vil du at kunder skal kunne
bestille time via nettsiden din? Med WebOké Nextcloud kan du gjgre det, uten ekstra
programmer.

Forberedelse: en egen kalender for nettsiden din

Alle kan se alt som star i en offentlig kalender, med tittel, tidspunkt, sted og beskrivelse.
Opprett derfor en egen kalender, for eksempel Aktiviteter nettside, og legg bare inn
avtaler der som alle kan se.

1. Apne appen Kalender og klikk pa plusstegnet ved siden av Mine kalendere.
2. Velg Ny kalender og gi den et navn (se Abonnere pa en ekstern kalender og
importere en kalender).

Sette kalenderen inn pa nettsiden din

1. Hold musen over kalenderen og klikk pa blyanten, eller pa de tre prikkene og
deretter Rediger og del kalender.

2. Klikk pa plusstegnet ved Del lenke. Kalenderen har na en offentlig lenke.

. Apne menyen ved siden av lenken og velg Kopier innbyggingskode.

4. Lim inn koden pa nettsiden din der kalenderen skal vises, som HTML. | WordPress
bruker du blokken Egendefinert HTML,; i andre nettsidebyggere heter det ofte
HTML-blokk, sette inn eller embed.

w
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L ] & demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/calendartime GridWeek/now

Bewerk kalender

Bewerk kalender
Deze agenda ondersteunt evenementen,

@ werk

[ Teon 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 o

Interne link

Een privélink die kan worden gebrulkt met exten B3 Stuur link naar de agenda
via e-mail

Lisa de Wit [0 kan vertrouwelij

W demo- evenementen zi (5 Kopieer abonnementslink

handleiding@weboke.nl wijzigen

[] Kopieer embedded code

@ Verwijder deellink

[ Verwijderen &, Exporteren i

L ] @ demo.webokecloud.nlfindex. phpfapps/calendar/embed/on&PwpBRRFyxibW/dayGridMonth/now

wobciié.. WebOké Nextcloud

oktober 2026 > Vandaag

19 20
@ 09:30 Teamowverleg ® 14:00 Klantgesprek Bakk..,

26 27

® 09:30 Teamoverieg ® 13:00 Kwartaalplanning

Dag Week Jaar

21 22 23
®12:30 Lunch met Lisa @ 10:00 Offerte afronden [v‘akbeurs Utrecht

29

® 15:00 Webinar veilig wer..

Slik vises kalenderen p& nettsiden din
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Koden er et vindu (iframe) som inneholder kalenderen din. Endrer du en avtale i Nextcloud,
ser den besgkende den nye versjonen sa snart siden lastes inn pa nytt.

Tips: vil du at besgkende skal kunne legge aktivitetene dine inn i sin egen kalender? Sett
da 0ogsd abonnementslenken pa nettsiden din, med teksten "Legg vare aktiviteter inn i
kalenderen din". Den som legger til denne lenken i kalenderappen sin, ser nye aktiviteter
dukke opp automatisk.

En timebestillingsside pa nettsiden din

Med et avtaleskjema velger kundene selv et ledig tidspunkt (se Avtaler bestilt via en
avtaleside). Sett lenken til timebestillingssiden din pa nettsiden din:

« som en knapp, for eksempel "Book en samtale", som gar til lenken til avtaleskjemaet
ditt. Dette fungerer i alle nettsidebyggere;
« eller i e-postsignaturen din og pa visittkortet ditt.

Kunden ser bare de ledige tidene, ikke hva som ellers star i kalenderen din.

Stoppe delingen

Apne igjen Rediger og del kalender, 3pne menyen ved siden av lenken og velg Slett
delingslenke. Kalenderen pa nettsiden din og alle abonnementer vil deretter slutte 3
fungere. Lager du en ny lenke senere, far den en annen adresse, og du ma erstatte koden
pa nettsiden din.

Merk: sett ikke navn, telefonnumre eller andre personopplysninger i en offentlig kalender.
Alle med lenken, og 0gsa sgkemotorer som leser nettsiden din, kan se dem.
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16.11 Rydde opp i dupliserte kontakter etter
overforing

Du har overfgrt kontaktene dine til WebOké Nextcloud, og na star alle der to eller tre
ganger. Dette skjer som regel fordi samme fil er importert to ganger, eller fordi telefonen
din har lastet opp kontaktene pa nytt. Kontakter kan sl& sammen to kort samtidig, men
sgker ikke selv etter duplikater. Velg metoden under som passer din situasjon.

Forst en sikkerhetskopi

Last ned adresseboken din fgr du begynner a rydde opp. Klikk nederst til venstre i
Kontakter pd Kontaktinnstillinger, apne menyen med de tre prikkene bak adresseboken
under Adressebgker og velg Last ned (se Kontakter: opprette, grupper, importere og
eksportere). Du far en .vcf-fil med alle kontaktene dine. Gar noe galt, kan du importere den
pa nytt senere.

Metode 1: sla sammen to kort i Kontakter
Gjelder det en handfull duplikater? SI& dem da sammen to og to.

1. Skriv navnet i sgkefeltet over listen, slik at du ser de dupliserte kortene under
hverandre.

2. Klikk pa det runde bildet eller bokstavene for det fgrste kortet, og deretter for det
andre. De er na valgt.

3. Klikk gverst i listen pa knappen for & sla sammen de to kontaktene (1).

4. Velg per felt hva du vil beholde, og bekreft med SIa sammen kontakter. Det blir
igjen ett kort med dataene fra begge.
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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

To dupliserte kort valgt. Med knappen (1) slér du dem sammen

L ] & demo.webokecloud.nlfindex. phpfapps/conta

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

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

Velg hva du vil beholde, og sld sammen kortene
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(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

# Bewerken profiel
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Sammenslaing fungerer bare med kort i en adressebok du har skrivetilgang til. Kort fra
adresseboken Kontoer (brukerne i Nextcloud-en din) kan du ikke sla sammen.

Metode 2: begynn pa nytt med én ryddig import

Dette er den raskeste maten hvis alt star dobbelt og du fortsatt har den opprinnelige
eksporten.

1. Lag en ny, tom adressebok under Kontaktinnstillinger med Ny adressebok, for
eksempel Kontakter nye.

2. Importer den opprinnelige filen din (fra Google, iCloud eller Outlook) én gang til den
nye adresseboken, med Importer kontakter (se Kontakter: opprette, grupper,
importere og eksportere).

3. Kontroller at alt stemmer.

4. Slett deretter den gamle, dupliserte adresseboken via menyen bak adresseboken i
Kontaktinnstillinger. Bruker du kontaktene dine pa telefonen? Aktiver da den nye
adresseboken der.

Metode 3: la Mac-en eller iPhone-en din sgke etter duplikater

Har du en Mac eller iPhone som jobber med Nextcloud-kontaktene dine (se Kalender og
kontakter pa iPhone og iPad og Kalender og kontakter pa Mac)? Disse kan oppdage
duplikater selv.

« Mac: apne appen Kontakter, velg Nextcloud-kontoen din og se i menyen Kart etter
funksjonen for & sgke etter dupliserte kort. Kontakter foreslar hvilke kort som kan
slas sammen.

- iPhone eller iPad: finner appen Kontakter duplikater, vises det gverst i listen din en
melding om at det er funnet dupliserte kontakter. Trykk pa den for a sla dem
sammen.

Det sammenslatte resultatet gar via synkroniseringen tilbake til Nextcloud-en din. Vent litt,
og sjekk deretter i nettleseren om det stemmer.

Forebygging er bedre

« Importer en fil bare én gang. Er du usikker pd om det gikk bra, sjekk fgrst i listen far
du praver pa nytt.

» Importer til en tom adressebok, ikke en adressebok som allerede inneholder
kontakter.

« Aktiver ikke Google- eller iCloud-kontakter og Nextcloud-kontaktene dine samtidig pa
telefonen hvis de inneholder de samme personene. Da ser du alle dobbelt pa
telefonen, selv om det er riktig i Nextcloud-en din.

» Kontakter leser vCard-filer i versjon 3.0 og 4.0. En eldre fil blir noen ganger ikke lest
riktig. Eksporter da pa nytt fra det gamle programmet.
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16.12 Oppgaver fra iPhone og Android samtidig

Bruker du selv en iPhone og partneren eller kollegaen din en Android-telefon, eller har du
begge deler? Med din WebOké Nextcloud samarbeider dere i de samme oppgavelistene:
det den ene krysser av, ser den andre ogsa som avkrysset. Din Nextcloud er midtpunktet
der alt samles.

Slik fungerer det

Enhet Hvor ser du Hvordan kobler du til?
oppgavene?

Nettleser Appen Oppgaver i din Ingenting ngdvendig (Oppgaver: lister, frister og
Nextcloud underoppgaver)

iPhone og Appen Paminnelser Den samme CalDAV-kontoen som du bruker til

iPad kalenderen (Kalender og kontakter pa iPhone og iPad)

Android En oppgaveapp som DAVx5 (Kalender og kontakter pa Android med DAVx5
Tasks.org eller jtx og Oppgaver pa telefonen: Minner pa iPhone,
Board Tasks.org pa Android)

Mac Appen Paminnelser CalDAV-konto (Kalender og kontakter pa Mac)

Trinn 1: Opprett listen i din Nextcloud

Opprett alltid en delt oppgaveliste i din Nextcloud, ikke pé& telefonen. Apne appen
Oppgaver og klikk pa Legg til liste, eller opprett en Ny kalender med oppgaveliste i
Kalender. Vil du dele listen med noen andre? Bruk da delingsknappen ved siden av listen i
Oppgaver (se Oppgaver: lister, frister og underoppgaver), eller del den fra Kalender,
akkurat som en kalender (se Dele, offentliggjagre og legge kalendere pa nettsiden din).

Trinn 2: iPhone

1. Sarg for at du har lagt til CalDAV-kontoen (se Kalender og kontakter pa iPhone og
iPad) og at Paminnelser er slatt pa for den kontoen.

2. Apne Paminnelser. Listene fra din Nextcloud finner du under navnet pa kontoen.

3. Opprett nye oppgaver i de listene, ikke i en liste under iCloud eller Pa min iPhone.

Trinn 3: Android

1. Installer farst en oppgaveapp, som Tasks.org eller jtx Board, og deretter (eller pa
nytt) DAVX5.

2. Apne DAVXS5, trykk pa kontoen din og kryss av oppgavelistene pa fanen CalDAV.

3. Apne oppgaveappen din: listene fra din Nextcloud vises der.
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Dette bor du veere oppmerksom pa

 lkke alt fra Paminnelser fglger med. De nyere funksjonene i PAminnelser pa
iPhone, som etiketter, seksjoner og enkelte typer underoppgaver, fungerer bare i
lister fra iCloud. | en Nextcloud-liste fungerer tittelen, notater, datoen, prioritet og
avkrysning.

« Underoppgaver oppretter du best i appen Oppgaver i din Nextcloud. P& iPhone ser
du dem noen ganger som vanlige oppgaver.

« Synkronisering tar litt tid. P4 Android henter DAVx5 endringer med et fast
intervall. Vil du se det med én gang, kan du la DAVx5 synkronisere manuelt.

- Samtidige endringer. Endrer dere den samme oppgaven pa samme tid, vinner den
siste endringen. Avtal hvem som fglger opp hvilken oppgave.

Fungerer det ikke? Se Kalender eller kontakter kommer ikke pa telefonen.
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16.13 Overfore Google Foto med riktige datoer og
album

Spgrsmalet: jeg har hentet ut bildene mine fra Google Foto, men i Nextcloud star de alle
med dagen de ble lastet opp. Og albumene mine er borte. Hvordan overfarer jeg dem
riktig?

Hvorfor dette skjer

Nar du laster ned bildene dine med Google Takeout, legger Google ofte ikke opptaksdato,
sted og beskrivelse i selve bildet, men i en egen .json-fil ved siden av hvert bilde. Bilder og
Minner leser kun informasjonen i selve bildet. Uten den informasjonen bruker de datoen til
filen: dagen du lastet opp. Album legger Takeout i separate mapper; som album finnes de
enna ikke i Nextcloud.

Losning 1: WebOké Import Tool (anbefalt)

WebOké Import Tool behandler eksporten fra Google for deg. Den pakker selv ut zip-filene
fra Google Takeout og beholder dato, sted og enheten bildet ble tatt med. Albumene dine
bevares. Du trenger ikke gjgre noe med .json-filene selv.

1. Be farst om tilgang: send Google-kontoens e-postadresse via en sak i Mijn WebOké.
Dette er ngdvendig pa grunn av en begrensning fra Google sin side.

2. Eksporter bildene dine med Google Takeout til Google Drive (som zip-filer).

3. Apne profilbildet ditt gverst til hgyre i Nextcloud, Innstillinger, WebOke Import
Tool, og logg inn hos Google.

4. Hent zip-filene under Photo import(zip) med Takeout bestanden migreren van
Google Drive, og start deretter Start Google Photos Import.

Alle trinnene med skjermbilder finner du i Overfgre Google Drive, Bilder, Kalender og
Kontakter med WebOké Import Tool.

Losning 2: manuelt med Google Takeout

1. Eksporter bildene dine med Google Takeout og pakk ut zip-filene pa datamaskinen
din.

2. Sett datoene og stedene fra .json-filene tilbake i bildene, med et hjelpeprogram som
gjer dette for Google Takeout. Gjgr dette far opplasting. Se ogsa Bilder fra Google
Takeout med riktig dato.

3. Last opp bildene til en egen mappe, for eksempel Foto's Google, med
skrivebordsappen eller ved a dra mappen inn i Filer.

4. Legg til den mappen under Innstillinger for bilder i Bilder, og velg i Minner en
tidslinjemappe den skal hgre under (se Tidslinje, alboum og mapper og Bilder eller
Minner: hvilken app til hva?).
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Gjenskape albumene dine

Bruker du Import Tool, beholdes albumene dine. Har du overfgrt bildene selv (lgsning 2),
ligger hvert album i Google-eksporten som en egen mappe med albumets navn. Slik gjgr
du dem til album igjen:

1. Ga i Bilder til Album og opprett et album med samme navn.
2. Velg bildene fra den mappen nar du legger til bilder.

Har du fa album, er det ofte like greit & la mappene std og se pa dem under Mapper. En
mappe kan du ogsa dele, akkurat som et album (se Del et alboum med familie eller
venner).

Et par bilder fortsatt feil?

Star noen bilder fortsatt pa feil dato etter overfgringen, rett det opp i Minner: apne bildet,
velg Rediger metadata via de tre prikkene gverst til hgyre, og fyll inn riktig dato. Se Kart
og sted, tilpasse datoen til et bilde.

Merk: et bildebibliotek fra Google er ofte flere titalls gigabyte stort. Sjekk pa forhdnd om
du har nok lagringsplass (se Se lagringsplass: hva telles med og hva ikke), og slett ikke
bildene hos Google fgr du har kontrollert i Nextcloud at alt er der.
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16.14 Gjenoppta foto-opplasting pa Android etter
en app-oppdatering

Spgrsmalet: siden en oppdatering av Nextcloud-appen pa Android kommer ikke nye
bilder lenger inn i Nextcloud, uten noen feilmelding.

Hvorfor: ved stgrre oppdateringer har innstillingene for automatisk opplasting blitt
fornyet helt et par ganger. Da kan en mappe bli slatt av, eller Android kan be om tillatelse
pa nytt. Android kan ogsa sla pa batterirestriksjonen igjen etter en oppdatering.

Slik slar du det pa igjen

1. Apne Nextcloud-appen. Er det en melding gverst, for eksempel om tillatelse eller
streamsparing? Trykk pa den og fglg instruksjonene.

2. Meny (tre streker), Innstillinger, Automatisk opplasting. Er mappen Kamera (og
eventuelt andre mapper) fortsatt slatt pa? Sla den pa.

3. Trykk pa de tre prikkene ved siden av mappen og kontroller malmappen i Nextcloud.
Er den fortsatt riktig, for eksempel din egen mappe i stedet for
/AutomatiskOpplasting?

4. Kontroller tillatelsen: Android Innstillinger, Apper, Nextcloud. Gi tilgang til bilder
og videoer, eller Tilgang til alle filer.

5. Sett batteribruk for Nextcloud til Ubegrenset.

6. Trykk pa Synkroniser na i skjermbildet Automatisk opplasting.

Bilder som er tatt i mellomtiden

« Appen laster i utgangspunktet bare opp bilder som er tatt etter at funksjonen ble
slatt pa, med mindre Last ogsa opp eksisterende filer er slatt pa. SIa pa dette
valget i mappeinnstillingene for a ta med de manglende bildene i tillegg. Bilder som
allerede finnes i Nextcloud, hopper appen over.

« Eller last opp de manglende bildene manuelt: dpne malmappen i appen, trykk pa +
og velg bildene.

« Se i menyen under Opplastinger: der finner du mislykkede opplastinger, som du
kan prgve pa nytt.

Tips: bruker du versjonen fra F-Droid og den fra Google Play om hverandre? Velg én av
dem. To Nextcloud-apper med automatisk opplasting gir dobbelte bilder.

Hele sjekklisten finner du i Bildeopplasting pa telefonen stopper, og hvordan du setter opp
automatisk opplasting i Last opp bilder automatisk.
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16.15 En WebDAV-nettverksstasjon som forsvinner
etter en omstart

Spgrsmalet: du har koblet til Nextcloud-skyen din som nettverksstasjon i Filutforsker (se
Din Nextcloud som nettverksstasjon (WebDAV) i Filutforsker eller Finder). Etter en omstart
er stasjonen borte, det star et radt kryss ved den, eller Windows spgr stadig om passordet
ditt.

Hvorfor: den innebygde WebDAV-funksjonen i Windows er sarbar. Den trenger en
Windows-tjeneste som noen ganger starter for sent, husker ikke alltid passordet, og har en
grense for store filer.

Sjekk disse punktene

1. Bruk et app-passord. Med det vanlige passordet ditt fungerer det ikke, fordi
Nextcloud krever en innloggingskode. Opprett et app-passord (App-passord: nar og
hvordan) og bruk det nar du kobler til.

2. La Windows huske passordet. Fjern stasjonen (hgyreklikk, Disconnect) og koble
til pd nytt med et avkrysset felt ved Koble til pa nytt ved palogging, Koble til
med andre legitimasjonsopplysninger og deretter Husk
legitimasjonsopplysningene mine. Du finner de lagrede opplysningene igjen i
Referansebehandling i Windows, under Windows-referanser.

3. Sett tjenesten WebClient til automatisk. Skriv services.msc i startmenyen, finn
WebClient, dpne den og sett Oppstartstype til Automatisk. Klikk pa Start. Dette
krever administratorrettigheter.

4. Bruk hele adressen med https. Adressen slutter pa /remote.php/dav/files/ og
brukernavnet ditt, med en skrastrek helt til slutt. Du finner den i Filer under
Filinnstillinger.

5. Har passordet ditt blitt endret, eller er app-passordet trukket tilbake? Da
fortsetter Windows a prgve det gamle. Oppdater det i Referansebehandling. En
gammel tilkobling som stadig logger inn feil, kan fgre til at IP-adressen din blir
bremset; se IP-adressen bremset av en gammel app: hvilken er det?.

Filer storre enn 50 MB

Windows kopierer som standard ikke filer starre enn omtrent 50 MB via WebDAV. Du far da
en melding om at filen er for stor. Denne grensen finnes i registeret til Windows (verdien
FileSizeLimitinBytes ved tjenesten WebClient) og kan gkes til 4 GB. Dette er en jobb for
noen som kjenner registeret. Enklere: bruk nettleseren eller skrivebordsappen for store
filer.

Fortsetter den a forsvinne?

Bruk da skrivebordsappen Nextcloud Files med virtuelle filer (Installere Nextcloud Files pa
Windows og Virtuelle filer: se alt, last ned bare det du apner). Da ser du alle filene dine i
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Filutforsker, uten at de tar opp lagringsplass, og tilkoblingen er mye mer stabil.
Nettverksstasjonen trenger du da ikke lenger: koble fra og trekk tilbake app-passordet
(Vise, avsla eller fjernslette enheter og gkter).

Tips (Mac): ogsa pa Mac forsvinner en tilkobling via Koble til server etter en omstart. Vil
du at den skal komme tilbake automatisk, legg da den tilkoblede stasjonen til under
Systeminnstillinger, Generell, Innloggingselementer og utvidelser under Apne
ved innlogging. Eller bruk skrivebordsappen ogsa her.
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16.16 Stenge av en stjalet baerbar PC pa avstand

Den baerbare PC-en din er stjalet eller borte, og pa den ligger skrivebordsappen Nextcloud
Files med filene dine. Med disse stegene sgrger du for at tyven ikke kommer inn i

Nextcloud-kontoen din, og at filene pa den baerbare PC-en blir slettet sa snart den kommer
pa nettet igjen. Gjgr dette sa raskt som mulig, fra en annen datamaskin eller telefonen din.

Steg 1: logg inn fra en annen enhet

Logg inn pad Nextcloud-kontoen din i en nettleser pa en annen datamaskin eller pa
telefonen din. Trenger du koden pa e-post, og |a e-posten din bare pa den baerbare PC-en?
Les e-posten din da via nettmailen til e-postleverandgren din, eller bruk
autentiseringsappen din eller en reservekode (Mistet telefonen eller 2FA: slik kommer du
inn igjen).

Steg 2: finn den bzerbare PC-en under Enheter & sesjoner

1. Klikk pa profilbildet ditt, velg Innstillinger og klikk pd Sikkerhet til venstre.

2. Bla ned til Enheter & sesjoner.

3. Finn raden for skrivebordsappen pa den baerbare PC-en. Se pa navnet og siste
aktivitet. Er du i tvil mellom to rader, hadndter begge.

ese & demo.webokecloud.nlfindex. phpfsettings/user/security

“tel voor je account wachtwe
Personal L u}

I @ Geen apparaten geconfigureerd.
& Profile & contact

@ Language & |ocale WebAuthn-apparaat toevoegen
| & Beveiliging

4 Meldingen

Begin-tot-eind versleuteling

+ Weergave en toegankelijk _
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

m 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

Enheter & sesjoner: finn den baerbare PC-en din her
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Steg 3: velg Slett enhet

Klikk pa de tre prikkene ved siden av den beaerbare PC-en og velg Slett enhet.

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

Personal

& Profile & contact

@ Language & locale

“tel voor je account wachtwo bze authe

L u)
I © Geen apparaten geconfigureerd.

WebAuthn-apparaat toevoegen

| & Beveiliging
0 Meldingen

Begin-tot-eind versleuteling

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

& 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 ingelo

m Intros

Apparaat Laatste activiteit
Administration

@= Agenda iPhone Anne enkele seconden geleden =

T Uiterlijk

@ Huidige sessie enkele ¢ Toestaan toegang bestandssysteem

& Hernoemen

@= handleiding 1 minut @ Intrekken

@ Apparaat wissen

App naam

Velg Slett enhet for den stjalne baerbare PC-en

Hva som skjer da:

« Den baerbare PC-en kan fra na av ikke lenger koble til Nextcloud-kontoen din.

« Sa snart skrivebordsappen pa den baerbare PC-en kobler til internett igjen, far den
beskjed om & logge seg av og slette Nextcloud-filene den har synkronisert fra den

baerbare PC-en.

« Filene dine i selve Nextcloud-kontoen din blir stdende som far. Ingenting gar tapt.

Merk: Slettingen skjer fgrst nar den baerbare PC-en kobler til nettet og skrivebordsappen
starter. Skjer det aldri, blir filene som allerede |3 p& den baerbare PC-en liggende der. Var
den beaerbare PC-en kryptert med et passord (BitLocker pad Windows, FileVault pa Mac),

kommer en tyv uansett ikke til. SI3 pa det pa din nye beaerbare PC.

Steg 4: avsla alt annet som la pa den bzerbare PC-en

L& det ogsa andre apper pa den baerbare PC-en med tilgang til Nextcloud-kontoen din, som
Thunderbird med et apppassord, eller en nettleser der du forble innlogget? Avsla ogsa

disse radene med Avsla.
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Steg 5: endre passordene dine

1. Endre Nextcloud-passordet ditt (Endre eller glemt passord).

2. Endre passordet til e-postkontoen din, for det er dit innloggingskodene dine kommer.

3. Lagret nettleseren passord pa den baerbare PC-en? Endre passordene til de viktigste
kontoene dine 0gsa.

Steg 6: sjekk de delte lenkene dine

Offentlige lenker du har laget, fortsetter & fungere; de krever ingen innlogging. Se i Filer
under Delinger, under Delt med lenke, om det er lenker du heller vil avsla, spesielt hvis
passordet til en slik lenke 13 pa den baerbare PC-en. Se En offentlig lenke opprette: lesing,
redigering, passord, utlgpsdato og nedlastingsgrense og Delt med deg: oversikt, avsla og
del pa nytt.

Bruk i virksomhet

Bruker du Nextcloud for bedriften eller foreningen din, meld da ogsa tyveriet til
administratoren av pakken. La det personopplysninger om andre pa den baerbare PC-en,
ma du noen ganger ogsa melde tyveriet til Datatilsynet. Sjekk dette med den ansvarlige i
organisasjonen din.
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16.17 IP-adressen bremset av en gammel app:
hvilken er det?

Alle pa nettverket ditt merker at innlogging gar tregt, apper gir 401- eller 429-feil, og etter
at nedbremsingen oppheves, starter det pa nytt innen en time. Da forsgker en app et sted
pa nettverket ditt stadig & logge inn med feil passord. Hva nedbremsing er, kan du lese om

i Flere ugyldige innloggingsforsgk: hvorfor du blir bremset ned og hvordan du lgser det.
Her skal vi finne synderen.

Trinn 1: bekreft at det ligger hos nettverket ditt

SI3 av wifi pa telefonen og apne Nextcloud via 4G eller 5G. Gar innlogging raskt med en
gang der? Da er det internettadressen til hjemmet eller kontoret ditt som bremses ned, og
arsaken ligger hos en enhet pa det nettverket.

Trinn 2: lag en liste over alt som snakker med Nextcloud din

Tenk pa alle enheter hjemme eller pa kontoret, ogsa de til husstandsmedlemmer eller
kolleger, og enheter du sjelden bruker:

Enhet

iPhone eller iPad

Android-telefon

Mac

Windows-PC

Gammel baerbar
PC eller telefon

NAS, backup-
program, skanner
eller skriver

Hvor du ser etter

Innstillinger, Kalender (eller
Kontakter), Kontoer

Appen DAVx5 og Nextcloud-appen

Systeminnstillinger,
Internettkontoer

Thunderbird, Outlook med CalDav
Synchronizer, en nettverksstasjon i
Filutforsker

Star den fortsatt pd, et sted i en
skuff?

Innstillingene for WebDAV eller
skybackup

Typisk problem

En CalDAV- eller CardDAV-konto med
ditt vanlige eller et gammelt
passord

Konto med et tilbakekalt app-
passord

Kalender eller kontakter med et
gammelt passord

Lagret gammelt passord

Skrivebordsapp eller kalender for en
konto som ikke lenger finnes

Innloggingsinformasjon fra lenge
siden

Tips: Har noe endret seg nylig? Et nytt passord, en bruker som er slettet, et app-passord
du har tilbakekalt? Start da med enhetene som hadde med dette a gjgre. Det er nesten

alltid arsaken.
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Trinn 3: se under Enheter og gkter

Ga til Innstillinger, Sikkerhet, Enheter og gkter (Vise, avsla eller fjernslette enheter og
gkter). Du ser per app-passord og per app nar den sist var aktiv. En app som fungerer, star
med et nylig tidspunkt i listen. Appen som forarsaker problemet, logger derimot ikke inn,
og star derfor ofte ikke (lenger) med i listen. Sammenlign listen med listen din fra trinn 2:
det som mangler, er mistenkt.

Trinn 4: sett det riktig

1. Lag et nytt app-passord for den mistenkte appen (App-passord: nar og hvordan) og
fyll det inn der. Eller fjern kontoen fra appen hvis du ikke bruker den lenger.

2. SIa av en enhet du ikke lenger bruker, eller fjern Nextcloud-kontoen fra den.

3. La deretter nedbremsingen oppheves via Kl-assistenten i Mitt WebOké, fra nettverket
der problemet er, eller via WebOké-support (Flere ugyldige innloggingsforsgk: hvorfor
du blir bremset ned og hvordan du Igser det).

Trinn 5: virker det fortsatt ikke?

Kommer nedbremsingen tilbake etter at den er opphevet, er det fortsatt en enhet
involvert. SIa av mistenkte enheter én etter én, eller sld av wifi pd dem, la nedbremsingen
oppheves pa nytt og se nar problemet uteblir. Kommer du ikke videre, ta kontakt med
WebOké-support. Oppgi adressen til Nextcloud din, tidspunktet da problemet startet og
internettadressen til nettverket ditt. Da ser vi pad det ssammen med deg.
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16.18 Flytte Nextcloud-skyen din til et eget
domene: hva ma du tilpasse i apper etterpa?

WebOké Nextcloud har fatt en ny adresse, for eksempel cloud.dittfirma.no i stedet for
dittnavn.webokecloud.nl (se Nextcloud pa eget domene (cloud.dinbedrift.no)). Den gode
nyheten: den gamle adressen fungerer fortsatt og sender deg videre til den nye. S& det
stopper ikke opp med én gang. Likevel er det lurt & bruke den nye adressen overalt nar du
har et rolig gyeblikk. Da fungerer alt direkte, og du er ikke avhengig av viderekoblingen.

Hva forblir det samme?

» Brukernavnet ditt, passordet ditt og filene dine.

« App-passordene dine. Du trenger ikke lage nye; du kan bare fortsette & bruke det
eksisterende app-passordet til en app.

« Autentiseringsappen din. Der star kanskje fortsatt den gamle adressen som navn,
men kodene stemmer fortsatt.

« Offentlige lenker du allerede har delt. Den som apner en gammel lenke, kommer
automatisk til den nye adressen.

Sjekkliste: her setter du inn den nye adressen

Hvor Hva du gjer Les mer

Bokmerker i
nettleseren din

Desktop-app
(Nextcloud Files)

Nextcloud-appen
pa telefonen din

Talk-appen pa
telefonen din

Kalender og
kontakter pa
iPhone eller iPad

Apne Nextcloud-skyen din via den nye
adressen og lagre den som bokmerke.
Fjern det gamle.

Legg til kontoen din pa nytt med den nye
adressen og fjern deretter den gamle
kontoen. Velg den eksisterende mappen
din nar du legger til, og behold dataene
som allerede finnes der, slik at du slipper
a laste ned alt pa nytt.

Legg til en konto med den nye adressen
og fijern den gamle kontoen. SI3 deretter
pa automatisk opplasting av bilder igjen.

Logg ut og logg inn pa nytt med den nye
adressen.

Tilpass serveradressen i kalenderkontoen
og kontaktkontoen, eller fjern kontoen og
legg den til p& nytt med app-passordet
ditt.
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Installere Nextcloud Files pa
Windows, Installere
Nextcloud Files p& Mac (File
Provider), Flere kontoer og
mapper i én app

Nextcloud-appen pé iPhone
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pa Android, Last opp bilder
automatisk

Talk pa telefonen din og
varsler

Kalender og kontakter pa
iPhone og iPad
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Kalender og
kontakter pa
Android (DAVX5)

Kalender og
kontakter pa Mac

Thunderbird

Outlook med
CalDav
Synchronizer

Nettverksdisk
(WebDAV)

Nextcloud Office
pa datamaskinen
din

Nettstedet ditt

E-postsignaturen
din, dokumenter
og forklaringer til
andre

Legg til en ny konto i DAVX5 med den nye
adressen og fjern deretter den gamle.

Tilpass serveradressen under
internettkontoer, eller legg til kontoen pa
nytt.

Tilpass plasseringen til den nye adressen
under egenskapene til hver kalender.

Tilpass DAV-adressen i hver
synkroniseringsprofil.

Bryt forbindelsen og opprett den pd nytt
med den nye adressen.

Koble programmet til pd nytt med den nye
adressen.

En offentlig kalender eller
timebestillingsside du har satt inn pa
nettstedet: erstatt koden med koden som
har den nye adressen.

Erstatt den gamle adressen med den nye.

Fortell brukerne dine om det

Har du en Family- eller Max-pakke? Send familiemedlemmene eller kollegaene dine en kort

Kalender og kontakter p&
Android med DAVx5

Kalender og kontakter pa
Mac

Kalender og kontakter i
Thunderbird

Kalender i Outlook med
CalDav Synchronizer

Din Nextcloud som
nettverksstasjon (WebDAV) i
Filutforsker eller Finder

Euro-Office-handboken

En offentlig kalender eller
timebestillingsside pa
nettsiden din

melding med den nye adressen og denne sjekklisten. Alle gjer stegene selv pa sine egne
enheter. Ingenting gar tapt om noen gjgr det senere, for den gamle adressen fungerer

fortsatt.

Den nye adressen fungerer ikke enna

Far du en advarsel om tilkoblingen pa den nye adressen, eller dpnes det ingenting? Da
peker trolig den nye adressen ikke riktig mot serveren var enna. Les Sertifikatadvarsel
eller usikker tilkobling. Fortsett & bruke den gamle adressen inntil det er i orden.

Tips: gjor forst ferdig én enhet, for eksempel din egen baerbare. Fungerer det bra,

tilpasser du resten.
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16.19 En Stokk-tavle med tidsfrister i kalenderen
din

Spegrsmalet: vi planlegger prosjektet vart i Stokk, men jeg vil ogsa se tidsfristene i
kalenderen min og pa telefonen min. Gar det an?

Ja. Stokk kan vise hver tavle som en egen kalender og oppgaveliste. Kort med en
forfallsdato dukker da opp i appen Kalender, i appen Oppgaver, og via kalenderkoblingen
din ogsa pa telefonen.

Trinn 1: gi kortene en forfallsdato

Apne et kort og fyll ut Set forfallsdato. Bare kort med en forfallsdato havner i kalenderen
din. Se Deck: tavler, lister og kort, og bruk sammen med andre.

Trinn 2: legg taviene i kalenderen din

1. Apne Stokk og klikk nederst til venstre pa Innstillinger for Stokk.
2. Sla pa Vis tavler i kalender/oppgaver (1).
3. Lukk vinduet.

[ L X ] @ demo.webokecloud.nl/apps/deck/upcoming

Deck Algemeen
lnSte"Inge“ Gebruik een grotere kaartweergave
| Algemeen

Uiterlijk Uiterlijk

Keyboard shortcuts Toon je kaart IP badge

o Toon borden in agendartaken

Keyboard shortcuts
Bord acties

Scroll zijdelings Shift  Scroll
Navigeer tussen kaarten

Sluit kaart detalls Escape
Zoeken Ctrl

Toon kaart filters

Wis kaart filters

Toon die snelkoppelingen

Kaart acties

Open kaart details Enter Space

Innstillinger for Stokk
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Trinn 3: se kortene i Kalender og Oppgaver

Apne Kalender. Til venstre star det nd en kalender med navnet pa tavlen din (1). Kortene
med en forfallsdato star pa fristdatoen sin. Klikk pa et kort i kalenderen for & dpne det.

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

Stokk-kort i Kalender

& demo.webokecloud.nlfindex, php/apps/calendar/dayGridmMonth/now

o
4

21 22 23 24 25
®08:15Tan... |Vekbeurs U.. @ 10:00 voe... |Verjaardag ..
(Jzo:00Pla.,. [17:00Con.

@ 12:30 Lun,

® 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

| appen Oppgaver star tavlen som en oppgaveliste (1). Slik ser du kortene mellom dine

andre oppgaver.
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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

Tavlen som oppgaveliste

Trinn 4: pa telefonen

Har du allerede Nextcloud-kalenderen din pa telefonen (se Kalender og kontakter pa
iPhone og iPad og Kalender og kontakter pa Android med DAVx5), dukker tavlen opp der
som en ekstra kalender eller oppgaveliste. Ser du den ikke, sl& den pa i
kalenderinnstillingene pa telefonen, eller i DAVX5 under listen over kalendere.

Greit a vite

« Du flytter et kort i Stokk, ikke i kalenderen. Kalenderen fglger automatisk med.

« Alle du deler tavlen med, kan sla pa valget selv og ser da de samme tidsfristene.

« Vil du bare ha tidsfristene for handen? Bruk da Kommende kort i Stokk eller
blokken pa Instrumentpanel. Se Instrumentpanelet og appene sammen i bruk.

« Vil du ha et varsel for en tidsfrist, sla da pa Paminnelser for forfallsdato i menyen
til tavlen.
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16.20 En spgrreundersgkelse med svarene direkte
i et regneark

Tilgjengelig i pakker med Kontor. Skjemaer er en del av din WebOké Nextcloud sa
snart det finnes minst én Office Suite-lisens pa pakken din. Se Hvilke apper er inkludert i
pakken min?.

Spersmalet: vi bruker Skjemaer til pameldinger. Kan jeg fa svarene i et regneark, slik at
jeg kan sortere, telle og dele dem med styret?

Ja. Du kan lagre svarene som en engangsfil, eller koble skjemaet til et regneark i din
Nextcloud som oppdateres automatisk for hvert nye svar.

Koble svarene til et regneark

1. Apne skjemaet i Skjemaer og klikk gverst pd Svar.

2. Klikk pa Create spreadsheet.

3. Vinduet Choose spreadsheet location dpnes. Velg mappen i din Nextcloud der
regnearket skal ligge. Med Nytt oppretter du fgrst en ny mappe.

4. Klikk pa Create XLSX (for Excel), Create ODS eller Create CSV.

[ L X ] @ demo.webokecloud.nlfindex. php/appsforms/D7MYRIxgW3EWECRRresults/summary

Choose spreadsheet location

Bestandslijst filteren
I A + Nieuw

MNaam = Grootte Gewijzigd

@ Recent B Deck 188KB 3 uur geleden

* Favorieten B3 Handboek vereniging 0B 34 minuten geled...

B Notities 3 uur geleden
I Photos 3 uur geleden
- Uitjes en vakantie 3 uur geleden
I WebOké gisteren

Il Website 3 uur geleden

[ Create XLSX [ Create CSV

Velge en mappe for regnearket
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Regnearket er na koblet til skjemaet. Hver gang noen fyller ut skjemaet, kommer det en ny
rad. Apne filen i Filer. Har du en egen Office-lisens, apnes den i Euro-Office. Hvordan du
sorterer, filtrerer og teller der, kan du lese i Euro-Office-handboken.

Lagre eller laste ned en engangskopi

Vil du bare ha et gyeblikksbilde, klikk pa de tre prikkene ved siden av Create
spreadsheet. Med Save copy to Files legger du en kopi i din Nextcloud, med Last ned
henter du svarene som en fil til datamaskinen din. Slett alle besvarelser sletter alle
innsendinger; dette kan ikke angres.

ese @ demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/forms/D7MYR3xgW3EWECRRresults/summary

.
@ Bekijken # Bewerk «; Delen O

Aanmelding jubileumfeest

3 reacties

Antwoorden o Create spreadsheet

[ Save copy to Files

Your forms

= Aanmelding jubileumfeest 3

& Download »
Wat is je naam? @ Verwijder alle antwoorden
Kort antwoord

» 0 {0%): Geen antwoord

= Anne de Groot

= Tom Visser

= Sanne Bakker

Kom je naar het jubileumfeest?
Radio buttons

2 (67%): Ja

1 {33%): Misschien

0 {0%):; Geen antwoord

0 (0%): Nee

Lagre eller laste ned svar som engangskopi

Dele regnearket med andre

Del regnearket med styret via Filer (se Dele med en bruker fra din egen Nextcloud). Gi
bare leserettigheter hvis de ikke skal kunne endre noe. De som skal kunne se eller tilpasse
selve skjemaet, legger du til i sidepanelet Del pa skjemaet.

Greit a vite

» |kke tilpass kolonnene med svar i det koblede regnearket; Skjemaer skriver hele
tiden inn nye rader der. Vil du regne eller lage diagrammer, gjgr det pa et eget
faneblad (ved XLSX eller ODS).
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« Sletter du et svar i Skjemaer, sjekk 0gsa regnearket.

» Inneholder skjemaet personopplysninger? Del regnearket bare med dem som trenger
det, og rydd det bort ndr arrangementet er over.

« Du kan lese om & lage og dele skjemaer i Skjemaer og undersgkelser lage, dele og se
svarene pa.
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16.21 Ende-til-ende-kryptering pa flere enheter
uten a bli utestengt

Med ende-til-ende-kryptering krypterer du en mappe pa dine egne enheter (Ende-til-ende-
kryptering: nar bgr du bruke det, og nar ikke). Ngkkelen finnes bare hos deg. Det er hele
poenget, men det betyr ogsa: mister du ngkkelen, kan ingen hjelpe deg, heller ikke
WebOké. Bruker du den krypterte mappen pa mer enn én enhet, fglg denne
fremgangsmaten.

Gjenopprettingssetningen er alt

Nar du setter opp ende-til-ende-kryptering pa din fgrste enhet, far du en
gjenopprettingssetning pa tolv ord. Med den setningen henter du ngkkelen din inn pa hver
nye enhet.

« Skriv den ned pa papir og oppbevar den sammen med dine viktige papirer, eller legg
den i passordbehandleren din.

« Oppbevar den ikke i en vanlig fil i din Nextcloud, og ikke bare pa selve enheten.

» Kontroller at du har skrevet ordene riktig av, inkludert rekkefalgen.

Fremgangsmate for en ny enhet

1. Sgrg for at din fgrste enhet fungerer som den skal, og at den krypterte mappen er
fullstendig der.

2. Installer skrivebordsappen Nextcloud Files eller mobilappen Nextcloud pa din andre
enhet, og logg inn med din vanlige konto.

3. Apne den krypterte mappen. Appen ser at det allerede finnes kryptering for kontoen
din, og spgr etter gjenopprettingssetningen.

4. Skriv inn de tolv ordene. Appen henter ngkkelen din, og mappen kan na ogsa leses
her.

5. Kontroller p& den andre enheten at du kan apne noen filer, far du endrer noe pa den
fgrste enheten.

A bytte ut en enhet

o Sett farst opp den nye enheten og kontroller at den krypterte mappen fungerer. Fgrst
deretter sletter du den gamle enheten.

« Har du bare én enhet og bytter du den ut? Sgrg da for at du har
gjenopprettingssetningen tilgjengelig fgr du sletter den gamle.

« Trekk deretter tilbake den gamle enheten under Enheter og gkter (Vise, avsla eller
fijernslette enheter og gkter).
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Ting du aldri bgr gjore

« lkke klikk pad Reset end-to-end encryption under Innstillinger, Sikkerhet sa lenge
det finnes filer i dine krypterte mapper. Da kaster du bort ngklene dine.

« lkke legg filer du ikke har rad til & miste, i en kryptert mappe far du har skrevet ned
gjenopprettingssetningen.

« lkke del kontoen din med noen andre for a gi dem tilgang til den krypterte mappen.
Hver person skal ha sin egen konto.

Ekstra sikkerhet: en ekstra kopi

Er filene virkelig uunnveerlige, oppbevar da ogsa en kopi utenfor Nextcloud, for eksempel
pa en kryptert minnepinne i en safe. Da er du aldri avhengig av bare én ngkkel.

Tips: Er du usikker pa om du virkelig trenger ende-til-ende-kryptering? For de fleste er
standardsikkerheten i din WebOké Nextcloud (kryptert forbindelse, kryptert lagring,
totrinnsbekreftelse) mer enn tilstrekkelig. Bruk ende-til-ende-kryptering bare for en liten
mappe med dine mest sensitive dokumenter.
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16.22 Gjester i et Samtale-mote med venterom
(lobby)

Tilgjengelig i pakker med Kontor. Samtale er inkludert i din WebOké Nextcloud sa snart
pakken din har minst én Office Suite-lisens. Se Hvilke apper er inkludert i pakken min?.

Spgrsmalet: jeg arrangerer et nettmgte med folk utenfra, for eksempel en medlemskveld
eller en samtale med en kunde. Jeg vil ikke at gjester skal veere inne fgr jeg selv er der.
Gar det an?

Ja. Med lobbyen venter gjester og vanlige deltakere i et venterom til en moderator apner
mgtet. Moderatorer (du og de du gjgr til moderator) kommer alltid inn.
Trinn 1: sla pa gjestetilgang

Apne samtalen, velg via de tre prikkene Samtale innstillinger og sld pa bryteren under
Administrasjon ved Gjestetilgang. Kopier lenken. Se Invitere gjester via en lenke (uten
konto).

Trinn 2: sla pa lobbyen

1. Ga i Samtale innstillinger til Mgte.

2. SIa pa Aktiver lobby, begrens samtale til moderatorer (1).

3. Fyll eventuelt inn et Mgtets starttidspunkt (2). De som venter, ser da hva klokken
blir nar det starter.

Nextcloud-veiledning - www.weboke.nl 439 /442



WebOké

[ 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

SIa pé lobbyen

Tips: lager du en ny samtale, velg da Webinar som samtaletype. Da er lobbyen
med en gang.

Hva gjesten ser

slatt pa

Gjesten apner lenken og ser at han venter i lobbyen. Han kan allerede fylle inn navnet sitt

og teste kamera og mikrofon. Chat og samtale kan han ikke bruke enna.
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wobckié.. WebOké Nextcloud

obby: hij wacht tot de moderator de

Gjesten venter i lobbyen

Trinn 3: apne motet

Som moderator ser du i sidepanelet hvem som venter i lobbyen (2). Du har to valg:

a2

Ledenavond online

You are currently waiting in the lobby

Online ledenavond met leden en gasten.

A

8 Apparaten & Achtergronden

Microfoon (standaard) -
Camera “
Luidspreker (standaard) ols Test

7= Microfooninstellingen

Weergavenaam (verplicht)

Heb je al een account? Aanmelden

+ Klikk pd Deaktiver lobby (1) for a slippe inn alle samtidig.
« Slipp inn én person med knappen ved siden av navnet (3). De andre blir vaerende i

venterommet.
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= _ : ) Ledenavond online g = " =
- Search In:pp X i é Online ledenavond met leden en gasten. a . a Ledenavond online
fr Startpagina Vandaag, 24 oktober o B Lobby uitschakelen

B Lijnen e hebt het gesprek gemaakt & Importeer e-maildeeinemers

Favorieten ¥ 2 hebt & Lisa ad = o

2 o Deelnemers (3} Gedeelde objecten
Notitie aan mijzelf —_—
System heeft het ge... bs - . - >
Welkom bij de online ledenavond! We beginnen om 20:00. ™ Q Zoeken naar of toevoegen deelnemers
Andere 17:47 o

Ledenavond online BTy et oy A['Ja Anne de Groot w
| |e hebt het gesprek ... S

Ledenavond online ST A e e L o-.& e
Anne de Groot begin.

Overleg nieuwe web... 17:25 Lisa de Wit T -
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

Slippe inn ventende

Merk: ogsa vanlige deltakere med en konto venter i lobbyen. Skal kolleger inn med en
gang, gjgr dem til moderator via de tre prikkene bak navnet deres.

Etter motet

« Sla av gjestetilgangen eller slett samtalen, slik at lenken ikke lenger fungerer.

« Vil du ta vare pa deltakerlisten, velg da under samtalen via de tre prikkene Last ned
deltakerliste (se Videosamtaler og mgter: kamera, mikrofon, bakgrunn og hev
hand).

« A ta opp samtaler er ikke mulig i din WebOké Nextcloud.
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